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Procedimiento para la Comunicacion y Difusion

1. Propésito

Establecer los lineamientos y las actividades que permitan que la informacién relevante se comunique y difunda
entre los diferentes niveles y funciones del Instituto Tecnolégico de Pachuca.

2. Alcance
Este procedimiento aplica para la informacion interna y/o externa del instituto.
3. Politicas de operacion

3.1 Elinstituto determina, a través de los responsables de los Procesos Estratégicos, las comunicaciones internas y externas
pertinentes al SGC, SGA, SSST y SGEn, a través del ITPAC-PL-PO-001-01 Plan de Comunicacidn Institucional con base en el
calendario de actividades semestral.

3.2 El Departamento de Comunicacién y Difusién es el responsable de llevar a cabo la difusidon interna y externa de los
Sistemas de Gestion de la Calidad, Ambiental, Seguridad y Salud, y Energia previa solicitud de la Coordinacién del SGI.

3.3 El Departamento de Comunicacién y Difusién desarrolla el disefio de la informacidn institucional conforme a las
indicaciones del Tecnoldgico Nacional de México (TecNM) en caso de ser requerido.

3.4 Los principales temas de comunicacidn INTERNA Y/O EXTERNA se basaran en difundir informacién relevante relacionada
con la politica, objetivos del SGI, programacion de cursos o eventos, convocatorias, productos académicos, actividades
culturales, sociales, civicas y deportivas, y demds que se considere relevante por los departamentos institucionales; asi
como cualquier actividad referente a los Procesos Estratégicos de Calidad, Planeacién, Vinculacion, Académico, Servicios
Administrativos, Ambiental, Energético y Seguridad; de igual forma la que se genere desde la direccién del instituto.

3.5 Lainformacidn relevante externa que se comunica hacia el interior del instituto proviene de los sectores gubernamental,
privado, educativo, social y del TecNM.

3.6 Las solicitudes de servicios deberdn ser validadas por la/el Jefa/e del Departamento/Centro/Divisién/Subdireccidn
correspondiente a través del formato ITPAC-PL-PO-001-02 Formato de Solicitud de Servicios de Comunicacion y Difusion.

3.7 Los disefios de folletos, tripticos, lonas, carteles, video promocionales, spots radiofénicos, podcast, afiches para redes
sociales, etc. deberdn solicitarse con un minimo de 10 dias habiles antes de la fecha de publicacidn.

3.8 Los medios de difusién son de dos tipos, medio principal, integrado por el portal web institucional y medios secundarios
o de apoyo, integrados por redes sociales oficiales, correo electrdnico, carteles, tripticos, folletos y lonas; su eleccién
dependera del material a difundir y estara sujeta a disponibilidad de recursos del Departamento de Comunicacién y

Difusidn.
CONTROL DE EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO
L. A. Karina Morales Montafio Mtra. Maria Angélica Espejel Rivera Mtro. Miguel Angel Lee Rodriguez
Departamento de Comunicaciény Subdireccion de Planeacion y Direccion del ITP
Difusién Vinculacién
3 de agosto de 2026 3 de agosto de 2026 3 de agosto de 2026
ITPAC-PL-PO-001 Ver.4

“Toda copia en PAPEL 0 ARCHIVO ELECTRONICO es un Documento No Controlado a excepcién del original”



Instituto Tecnolégico de Pachuca

Pagina 2 de 8

Cddigo: ITPAC-PL-PO-001 \ Version: 4 Norma: ISO 9001:2015 Requisitos: 7.4
Procedimiento para la Comunicacion y Difusion

3.9 En el caso de difusion a través de prensa, radio y/o TV quedara sujeto a disponibilidad del proveedor del
servicio y en algunos casos generara un costo que debe ser cubierto por el drea que desea publicar.

3.10 Para el caso de servicios referentes a cubrir un evento institucional con toma de evidencias
fotograficas y/o video se deberd solicitar mediante el ITPAC-PL-PO-001-02 Formato de Solicitud de Servicios
de Comunicacion y Difusidn con una antelacién de cinco dias habiles y quedara sujeto a disponibilidad de los
recursos departamentales.

3.11 Las solicitudes extraordinarias de comunicacion y difusion seran evaluadas por la Jefa o el Jefe del
Departamento de Comunicacién y Difusion en conjunto con el area y subdireccidn correspondiente y seran
atendidas en el orden en que fueron recibidas.

3.12 La participacién en las campafias de promocién y difusién de la oferta educativa serdn atendidas por
el Departamento de Desarrollo Académico. Los materiales de difusién deberan ser validados por el
Departamento de Comunicacidn y Difusion.

3.13 La informacién impresa no generada por el Departamento de Comunicacién y Difusion que se desee

difundir hacia el interior del instituto debera contar con el sello de autorizacion del departamento, de lo
contrario sera retirada.

3.14 El area que solicita el servicio sera responsable de pegar y retirar la informacion impresa autorizada
de los espacios comunes a excepcion de las vitrinas del Departamento de Comunicacion y Difusion.

3.15 Solo se atenderdn solicitudes URGENTES en casos extraordinarios cuando lo requiera la direccién o
subdirecciones para responder a las necesidades institucionales, del TecNM, gobierno del estado y gobierno
federal.

3.16 Una vez concluida la vigencia de la informacion serd retirada por:
MEDIO DE PUBLICACION RESPONSABLE DE RETIRAR LA INFORMACION
Centro de Cémputo previa solicitud del Departamentode
Portal Web Institucional. Comunicacion y Difusion.

Recursos Materiales previa solicitud del Departamentode
Lonas. Comunicacién y Difusion.

Materiales impresos colocados en las vitrinas de Comunicacién y| Departamento de Comunicacién y Difusién.
Difusion.

L . Area solicitante.
Materiales impresos en espacios comunes.

. . No aplica.
Medios masivos.

Departamento de Comunicacién y Difusidn previa solicitud del

Redes sociales oficiales. p .
Area solicitante.

3.17 En caso de recibir quejas, sugerencias y opiniones de empleados y/o usuarios, por algun medio de
comunicacidon como redes sociales oficiales; el Departamento de Comunicacién y Difusidn remite la queja o
sugerencia al area correspondiente y solicita sea dirigida al Buzon de Quejas y Sugerencias oficial para su
seguimiento correspondiente.
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3.18 El Departamento de Comunicacién y Difusidn solicitard mediante oficio a las areas correspondientes
validen la vigencia de la informacion del Portal Web Institucional y en caso necesario hagan de
conocimiento de forma oficial la actualizacién pertinente.

3.19 Con base en las solicitudes recibidas en el punto 3.18, el Departamento de Comunicacion y
Difusion emitird un oficio de actualizacion de los apartados indicados al Centro de Cémputo.
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5. Descripcion del procedimiento

Secuencia de Etapas

1. Identifican necesidades de
comunicacion internay/o
externa institucional referente
al SGl y solicita el servicio.

2. Revisa y valida la
informacion a difundir.

3. Corrige.

4. Envia la informacional
Departamento de Comunicacion y
Difusion.

5. Disefia y da formato ala
informacién a publicar.

6. Difunde y retira lainformacion.

7. Retira la informacién

ITPAC-PL-PO-001

1.1.

1.2.

21.

Actividad

El personal duefio de procesos y/o procedimientos
determina la informacion que debe darse a
conocer de manera interna y/o externamente y
recomienda los medios de difusién y comunicaciona
utilizar.

Entrega la informacién para validacion a la
Direccion, Subdirecciones, Jefaturas de
Departamento, Divisiones o Centros.

Direccion, Subdirecciones, Jefaturas de
Departamento, Divisioneso Centros reciben las
necesidades de difusion de las diferentes areas 'y
valida la informacién a publicar.

Si no cumple, informa al area solicitante y pasa al
punto 3.1.

Si cumple, informa al area solicitante y pide le envie al

3.1.

41.

5.1.

5.2.

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.
7.1.

Departamento de Comunicacién y Difusion para su
publicacion.

El area solicitante corrige las necesidades de
comunicacion interna y/o externa que no cumplen
con el objetivo esperado y laenvia nuevamente a
validacion de la jefa o el jefe inmediato, regresa al
punto 2.

La informacion a publicar se entrega al
Departamento de Comunicacion y Difusion
mediante el ITPAC-PL-PO-001-02 Formato de
Solicitud de Servicios de Comunicacién y Difusion.
La informacién entregada puede ser en medios
electrénicos dealmacenamiento o enviada por
correo electronico institucional.

Recibe del responsable de la informacion
mediante el ITPAC-PL- PO-001-02 Formato de
Solicitud de Servicios de Comunicacion yDifusion.
Registra la solicitud en ITPAC-PL-PO-001-03
Bitacora deComunicacion Institucional.

Difunde y comunica la informacion en los
medios solicitadosdurante el periodo
requerido.

Retira la informacion no vigente publicada en
las vitrinas delDepartamento de
Comunicacion y Difusiéon y medios digitales.
Solicita al Centro de Cémputo sea actualizada la
informacioén delPortal Web Institucional.

Solicita al Departamento de Recursos Materiales
sean retiradaslas lonas no vigentes de los

espacios comunes.
Verifica que se haya retirado la informacion.

Retira la informacion no vigente de los espacios
comunes.

Responsable

Area Solicitante.

Direccién, Subdirecciones,
Jefaturas de
Departamento,Divisiones
o Centros.

Area Solicitante.

Area Solicitante.

Departamento de
Comunicacion y Difusion.

Departamento de
Comunicacién y Difusion.

Area Solicitante.

Ver.4

“Toda copia en PAPEL 0o ARCHIVO ELECTRONICO es un Documento No Controlado a excepcién del original”



Instituto Tecnolégico de Pachuca

Pagina 6 de 8

Cddigo: ITPAC-PL-PO-001 \ Version: 4 Norma: ISO 9001:2015 Requisitos: 7.4

Procedimiento para la Comunicacion y Difusion

Secuencia de Etapas

Actividad Responsable
8. Solicita al Centro de 8.1. El Departamento de Comunicacion y Difusion solicita
Coémputo sea actualizada mediantecorreo electrénico u oficio al Centro de Departamento de

Coémputo sea retirada lainformacion que y no sea vigente = Comunicacion y Difusion.

la informacién del Portal dd
del Portal Web Institucional.

Web Institucional.
9.1 Verifica que la 9.1. El Departamento de Comunicacion y Difusion verifica =~ Departamento de
informacidn searetirada. que el Centro de Cémputo haya retirado la informacién Comunicacion y Difusion.
que ya no esvigente del Portal Web Institucional.

6. Documentos de referencia

Documento
ISO 9001:2015. Sistemas de Gestidon de la Calidad. Requisitos.

7. Registros

Nombre Caodigo Manejo Almacenamiento | Vigencia | Destino Final |Responsable
Cronolégico Carpeta ylo Tramite: 2 Conservacion Departamento
Plan de ITPAC-PL-PO- electronico Concentraci | (x ) Eliminacion de
Comunicacion 5N s
L 001-01 on: () Muestreo () Comunicacion
Institucional. 23 e
Total: 25 y Difusion.
Formato de Cronoldgico Carpeta ylo Tramite: 2. Conservacion
Solicitud de electronico Concentraci | (x ) Eliminacion | Departament
o ITPAC-PL-PO- on: ( ) Muestreo () ode
Servicios de 001-02 23 Comunicacié
Comunicaci Total: 25 ny Difusion.
ony
Difusién
Bitacora de Cronoldgico Carpeta ylo Tramite: 2 Conservacion Departament
Comunicacié | [TPAC-PL-PO- electronico Concentraci | (x ) Eliminacion | ¢ de
ninstitucional. 001-03 02n3: ( ) Muestreo ( ) Comunicacié
Total: 25 ny Difusioén.
8. Glosario

Buzdn de quejas y/o sugerencias: Es un espacio fisico y/o virtual, donde la comunidad tecnoldgica y partes
interesadas pueden expresar sus opiniones respecto a alguna inquietud del Sistema de Gestion de la Calidad.
Utilizado en muchas ocasiones para diversas cuestiones. Si se usa para recabar quejas, sugerencias y
opiniones de empleados y usuarios, se estaria usando para la comunicacién unidireccional ascendente.

Cartel o lona: Son elementos graficos de informacion, sobre algo concreto, dotados de disefio para atraer la
atencién de personal y usuarios, hacia el mensaje y la informacion. La comunicacion es unilateral y
descendente.

Circulares internas: La circular interna, entendida como un escrito o memorando en que la alta direccién
comunica algo a todos los integrantes o a una parte de la institucién, es unidireccional.
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Correo electrénico: Forma de comunicacién virtual, donde la informacién se realiza de manera personal,
permitiendo una comunicacidn bidireccional, donde el inconveniente es que puede ser tardada. Puede ser
utilizado como foros de opinién y debate, buzén de sugerencias y similares, el email permite una
comunicacion bidireccional, ascendiente y descendiente entre los mandos y el resto de los usuarios. La
asignacion de las cuentas de correo electrénico institucional se gestiona a través del Centro de Computo.

Encuestas: Es un elemento de comunicacién unidireccional, pero ascendente. Permite recabar la opinién de
los empleados o usuarios sobre algunos aspectos de la gestidon, de sus actividades o procesos e igualmente
recibir sugerencias sobre éstos.

Medios de comunicacién masiva: La radio, la television, los periddicos, revistas, anuncios espectaculares y
boletines son aprovechados como cauce de comunicacién masiva de la informacidn, derivada de la gestion,
gue se interese transmitir. Son vehiculos unidireccionales.

Portal Web Institucional o internet: Al utilizarse para comunicacidén interna, da la posibilidad de accesar a
contenidos informativos acerca del SGC, resultados, informes generales, productos o actividades, etc.

Publicaciones internas: Es toda aquella informacién que se publica y difunde para informaciéon exclusiva de
la comunidad tecnoldgica. Los boletines son aprovechados como cauce de comunicacién de la informacion,
derivada de la gestién, que interese transmitir. Es un vehiculo unidireccional.

Redes Sociales Oficiales (Facebook, Instagram, Twitter, LinkedIn, YouTube, WhatsApp y Telegram): Pueden
ser utilizadas como foros de opinién y debate, buzdn de sugerencias y similares, las redes permiten una
comunicacion bidireccional, ascendente y descendente entre los mandos y el resto de los usuarios.

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

Videos: Son producciones audiovisuales desarrolladas para transmitir informacidn aprovechando las
posibilidades de estos medios.

Vitrina o tablero de anuncios: Son lugares de visualizacidn y lectura de informacion facilitada por la alta
direccion. Se distribuyen estratégicamente ubicados para colocar informacién variada, en los que se colocan
escritos, cuadros, graficos, fotografias, carteles o similares.

Comunicacidn interna: Son todas aquellas publicaciones que van dirigidas a la comunidad tecnoldgica.
Comunicacion externa: Son todas aquellas publicaciones de un area, departamento y/o la comunidad
tecnoldgica que se comunica al exterior del instituto. O la informacidon que se genera por organizaciones

externas a la institucion.

Comunidad tecnolégica: Es el conjunto del personal y estudiantes del instituto.
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9. Anexos
N/A
10. Cambios a esta version

Numero de

Versién Fecha de actualizacion Descripcion del cambio
0 18 de marzo de 2020 Actualizacién al estandar 1ISO 9001:2015.
07 de junio de 2021 Se delimitan responsabilidades y se anexan roles del

departamento en cuanto al Buzén de Quejas y Sugerencias.Se

1 integra el anexo 9.3 ITPAC-PL-PO-001-03 Bitacora de
Comunicacidn Institucional

5 22 de noviembre de 2022 Se delimitan roles del Portal Web Institucional en las politicas
de operacién afiadiendo el punto 3.18 y 3.19

3 7 de mayo de 2025 Revisién completa e implementacion del sistema de gestidon
integrado.

4 3 de agosto de 2026 Revisidn general del procedimiento y se actualizé el encabezado

del procedimiento.

Se modificé el apartado 7 correspondiente a “Registros”,
actualizando la estructura de la tabla e incorporando los
campos: nombre, cédigo, manejo, almacenamiento, vigencia,
destino final y responsable.

En el apartado 9 se renombro como “Anexo”, el apartado 10 se
actualizo como cambios a esta version y se agrego el apartado
11 “informacidn y reportes generados para otras areas”

11. Informacion y reportes generados para otras areas

Reporte o Informacion Area Receptora Periodicidad
Resumen de actividades relevantes Subdireccidn de Planeaciéon y Semestral
difundidas Vinculacién
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