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1. OBJETIVO
Comunicar la informacion interna y externa entre los diferentes niveles de la institucion
y partes interesadas pertinentes declaradas en el contexto organizacional, asi como la
cobertura de los eventos institucionales.

2. ALCANCE.

Este instructivo de trabajo aplica para la difusion de la comunicacion interna y/o externa
del Instituto Tecnoldgico de Ocotlan y la cobertura de eventos institucionales.

3. POLITICAS.

3.1. El Departamento de Comunicacién y Difusién es el responsable de llevar a cabo
la difusion interna y externa y el disefio de la presentacion de la informacion de
acuerdo al Manual de Identidad Gréfica del TecNM.

3.2. Las y los responsables de los diferentes procesos y departamentos, solicitaran
al Departamento de Comunicacion y Difusion mediante correo electronico las
necesidades de comunicacion interna y/o externa, en el formato ITO-PL-IT-03-
001 Formato para la comunicacion y difusién interna y externa: Nota
informativa, que deberd incluir:

* Tipo de publicacién

* Vigencia de la publicacion

» Periodicidad (en el caso que la publicacion deba de publicarse varias
veces)

» Informacion de la publicacion (nota informativa, si es el caso)

* Responsable de la emision y aceptar la responsabilidad del contenido
Definir el lugar o medio de comunicacién donde se haré la publicacion
(los declarados en el 3.3)

3.3. Los medios de comunicacién pueden ser a través de la Pagina Web, correos
electrénicos, redes sociales, o tablero de anuncios, prensa, radio y/o TV,
revistas, tripticos, lonas impresas, u otros que sean considerados por la
Institucion. Su eleccion dependera del material a difundir.

3.4. Mantener la Informacion con el historial de las solicitudes en el Departamento

de Comunicacion y Difusion y el producto de las mismas, de manera digital o
fisica, dependiendo de la publicacion.

Elaboré Reviso Autorizé

Edthmy Mariel Anguiano
Gonzalez Sonia Amelia Sanchez Carrillo Lic. Mateo Lopez Valdovinos

Jefa del Departamento de Responsable del Sistema Direccion
Comunicacion y Difusion

22 de mayo de 2023 29 de mayo de 2023 5 de junio de 2023
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3.5 La difusion oficial sera unicamente por los medios autorizados y empleando la
identidad grafica de la institucion.

3.6 El contenido y vigencia de la publicacién serd unicamente responsabilidad del
Departamento que lo solicite.

3.7 El Departamento de Comunicacion y Difusion sera el canal encargado de dar a
conocer la informacién autorizada por la Subdireccién correspondiente,
permaneciendo el autor, responsable de su contenido.

3.8 Para la cobertura de eventos institucionales sera necesario informar por correo
electronico al Departamento de Comunicacion y Difusion con un minimo de tres
dias habiles, el tipo de evento y las necesidades de cobertura (fotografias,
maestro de ceremonias, etc.) en el formato: ITO-PL-IT-03-002 Formato para
la comunicacion y difusion interna y externa: Cobertura de Eventos
Institucionales.

3.9 Para la elaboracion de documentos tales como constancias de participantes en
congresos, simposium, seminarios, programas de vinculacion, graduaciones,
talleres, etc., reconocimientos (mejor docente/estudiante), invitaciones u otro
documento que requiera disefio para eventos institucionales; ser4 necesario
solicitar la elaboracion con al menos 10 dias habiles, para revision de disefio,
autorizacion del mismo, cotejo de nombres de evento/curso, fechas,
participantes, etc.

3.10 Para la impresion de documentos tales como constancias (cursos
intersemestrales, directivos/administrativos, congresos, simposium,
seminarios, programas de vinculacion, talleres, etc.), reconocimientos (mejor
docente/estudiante), carteles, invitaciones, etc; sera necesario que cada
departamento que los requiera solicite dicha impresion en el departamento de
Recursos Materiales y de Servicios del plantel con al menos 5 dias habiles,
para su entrega en tiempo y forma en los diferentes eventos institucionales.
(cabe mencionar que en el Departamento de Comunicacién y Difusién no existe
impresora).

Exclusion

Se excluye de la politica la informacion generada por terceros que a continuacion se
enlista, y, dicha informacion, venta y/o promocion debera de ser sujeta a una previa
autorizacion y revision aplicado a los criterios de las publicaciones del Departamento
de Comunicacion y Difusion.

= Servicios sociales (Donadores de sangre, colectas, etc.)

= Eventos internos organizados por comunidad estudiantil (Eventos de recreacion,
venta de souvenirs, etc.)
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= Permisos para realizar promocién, ventas dentro de la institucion, ya sea de
parte de comunidad estudiantil, trabajadoras/es o personal externo.

» Publicaciones ajenas a la Institucién (Revistas, periddicos, suplementos,
folletos, posters, etc.).

= Activaciones y modulos informativos de diversas marcas (stands, promociones,
venta de articulos, membresias, créditos, etc.).

Restricciones
Aquella publicidad, difusion, venta, colecta, etc. ajena al Instituto deberd de someterse a
los criterios de publicacién que a continuacion se enlistan:

Criterios de publicaciones externas del Instituto Tecnoldgico de Ocotlan:
Quedan exentas de su publicacion en las instalaciones del ITO las publicaciones (poster,
anuncio, flayer, triptico, etc.) que contengan la siguiente informacion:

* Promocion de bebidas alcohdlicas y/o productos relacionados con la salud.

» Escuelas de Inglés

» Lenguaje obsceno y/o groserias

* Motivos religiosos

* Anuncios de venta y/o renta (ejemplo: renta de cuartos, venta de carros, venta de
bicicletas, etc.).

» Servicios financieros o créditos.

» Publicidad que no sea de utilidad para comunidad estudiantil y personal.

* Los posters que No contengan el sello de aprobacion del Departamento de
Comunicacion y Difusion seran retirados.

Criterios de stands para realizar promocion al interior del ITO:
Las marcas, asociaciones, empresas que deseen poner un médulo o stand para ofrecer
sus servicios deberan de cumplir con los siguientes criterios:

* Pasar con el (la) Jefe(a) del Departamento de Comunicacién y Difusion donde
expongan la actividad y las fechas en que desean realizarlo, que estara sujeto a
aprobacion de la Subdireccién de Servicios Administrativos.

» De obtener el permiso queda estrictamente prohibido realizar promocién en los
salones, pasillos, talleres y salas audiovisuales, no se pueden interrumpir clases.

* El lugar para instalarse sera definido por el (la) Jefe(a) del Departamento de
Comunicacion y Difusién, y queda prohibido volantear fuera del area establecida.

« Evitar la contaminacion auditiva con dispositivos de audio.

* En caso de no acatar los lineamientos seran retirados de las instalaciones.
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1. DEFINICIONES.
1.1. Comunicacién Interna: Son todas aquellas publicaciones que son exclusivas de

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

un area, departamento y/o la comunidad tecnoldgica y solo competen a la
institucion.

Comunicacion Externa: Son todas aquellas publicaciones de un érea,
departamento y/o la comunidad tecnoldgica que se comunica al exterior de la
Institucion a través de los diferentes canales de comunicacion establecidos en el
3.3 de este instructivo.

Comunidad Tecnologica: Es el conjunto del personal y estudiantes del Instituto
Tecnoldgico.

Partes Interesadas pertinentes: Persona o grupo que tiene interés o esta
declarado en el contexto de la organizacion del SGC.

Canales de comunicacion.

4.5.1. Reuniones en grupo
La reunién surge cuando se convoca a dos 0 mas personas para comunicar,
debatir, tomar decisiones y/o acuerdos sobre cualquier aspecto, teniendo
como evidencia de la misma una minuta de acuerdos y/o resultados.

4.5.2. Ruedas de prensa
Convocar a los medios de comunicacion para dar a conocer los acuerdos,
avances y medidas tomadas por el Instituto Tecnolégico de Ocotlan.

4.5.3. Eventos

Son los eventos institucionales que se realizan dentro y fuera de las
instalaciones tales como ceremonia de inicio de curso, dia de la madre, dia
del padre, dia del nifio, posada navidefia, graduacién, aniversario, etc., La
comunicacién es horizontal.

4.5.4. Publicaciones internas

Es toda aquella informacion que se publica y difunde para informacion
exclusiva de la comunidad tecnoldgica. Los boletines son aprovechados
como cauce de comunicacion de la informacién, derivada de la gestion, que
interese transmitir. Es un vehiculo unidireccional.

4.5.5. Documentos internos

Son los documentos internos, entendidos como un escrito, oficio,
comunicado o memorando en que la alta direccién comunica algo a todos
los integrantes o a una parte de la institucion, es unidireccional.

4.5.6. Cartel o lona

Son elementos graficos de informacion de acuerdo al Manual de Identidad
Grafica del TecNM, sobre algo concreto, mas 0 menos puntual, dotados de
disefio para atraer la atencion de personal y usuarios, hacia el mensaje y la
informacion. La comunicacion es unilateral y descendente.
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4.5.7. Videos

Son producciones audiovisuales desarrolladas por un departamento o area
para transmitir informacion aprovechando las posibilidades de estos
medios.

4.5.8. Encuestas

Es un elemento de comunicacion unidireccional, pero ascendente. Permite
recabar la opinidn de las partes interesadas pertinentes sobre algunos
aspectos de la gestién, de sus actividades o procesos e igualmente recibir
sugerencias sobre éstos.

4.5.9. Correo electronico institucional
Forma de comunicacion virtual, donde la informacion se realiza de manera
personal, permitiendo una comunicacion bidireccional, donde el
inconveniente es que puede ser tardada. Puede ser utilizado como foros de
opinion, el e-mail institucional permite una comunicacién bidireccional,
ascendente y descendente entre los mandos y el resto de los usuarios.

4.5.10. Pagina web o internet

Tecnologia de alcance mundial de comunicacion virtual por medio de redes
interconectadas; al utilizarse para comunicacion interna, da la posibilidad de
acceso a contenidos informativos, resultados, informes generales,
productos o actividades, etc.

45.11. Intranet

Tecnologia de internet para compartir dentro de una organizacion parte de
sus sistemas de informacién mediante una red privada; Es una opcion mas
de la comunicacion entre las partes involucradas, y las sugerencias,
peticiones o cualquier comunicacion en general, se realizan de una forma
mas rapida y eficiente.

4.5.12. Medios de comunicacién masiva

La radio, la televisién, los periddicos, revistas, anuncios espectaculares y
boletines son aprovechados como cauce de comunicacién masiva de la
informacion, derivada de la gestidn, que se interese transmitir. Son
vehiculos unidireccionales.
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PARA LA DIFUSION.

Etapa Descripcién de la actividad Responsable
1. Se identifica 1.1 El personal determina la informacion que Direccion,
necesidades de debe darse a conocer interna o externamente| Subdireccion,
comunicacion. y recomienda los medios de difusion y| Jefesde
comunicacion a utilizar. Departamento
Responsable de
proceso o
interesado.
2. Solicitan difusion| 2.1 Se envia el contenido de informacion Responsable de
de Informacion. a difundir al departamento de proceso o
Comunicacion y difusion via correo interesado.

electronico con copia para los jefes
inmediatos de manera ascendente. En el
formato: ITO-PL-IT-03-001 Formato para
la comunicacion y difusion interna y
externa: Nota informativa.

3. Propone disefios
y formas oficiales.

3.1 Propone los disefios y formas oficiales
autorizadas de acuerdo al manual de
identidad grafica Institucional y los envia
a las areas responsables de la
informacion.

Departamento de
comunicacion y
difusion

4. Autoriza la
informacion a
difundir. Se difunde
la informacion

4.1 De acuerdo a la informacién solicitada la
subdireccién correspondiente la revisa y
autoriza la publicacion; firmando como Vo.Bo.
al contenido.

4.2 La publicacion sera difundida en un
maximo de tres dias después de haber
recibido la informacion.

Subdireccion y/o
Jefe directo.

Departamento de
Comunicacion y
Difusion

5. Comunicay
difunde.

5.1 Comunica y Difunde la informacion
solicitada y autorizada en los medios indicados

Departamento de
Comunicacion y
Difusion
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7.4

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PARA COBERTURA DE EVENTOS.

Etapa Descripcion de la actividad Responsable
1. Se identifica 1.1 El &rea que realiza un evento, recaba la Direccion,
necesidades de informacion necesaria y las necesidades de| Subdireccion,
cobertura. cobertura tales como fotografia, maestro de| Jefesde
ceremonias, disefio de lona, etc. Departamento
Responsable de
proceso o
interesado.
2. Solicitan la] 2.1 Se envia la solicitud de la cobertura Responsable de
cobertura. del evento institucional con los proceso o
requerimientos del Departamento de interesado.
Comunicacion y Difusion via correo
electrénico con al menos 5 dias previos a
su realizacion en el formato: ITO-PL-IT-
03-002 Formato para la comunicacion
y difusién internay externa: Cobertura
de Eventos Institucionales.
3. Solicita o , y , Departamento de
informacion 3.1 Solicita la informacion necesaria para comunicacion y

complementaria.

la cobertura del evento institucional.

difusion

4. Reunion previa
para la revision de
los detalles de la
cobertura

4.1 Se revisan todos los detalles de la
cobertura del evento donde el Departamento
de Comunicacion y Difusion participa.

4.2 El area solicitante de la cobertura, junto
con la Subdireccion correspondiente, revisa y
da el Vo. Bo.

Departamento de
Comunicacion y
Difusion

Responsable del
evento y
Subdireccion
correspondiente

5. Cubre el evento.

5.1 Se realiza la cobertura del evento.

Departamento de
Comunicacion y
Difusion
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