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ACTIVIDAD

DESCRIPCION

El personal responsable y relacionado
on los procesos y procedimientos,
determina la informacién que debe
darse a conocer de forma intema vy
externa en los medios de comunicacion

’ : difusién institucionales.
Identifican necesidades de !

comunicacion y/o informacion |La

interna o externa.

infformacion se envia al
Departamento de Comunicacién vy
Difusion; a través de un oficio (fisico y/o
electronico) en el cual se debe indicar si
a comunicacion es intema y/o externa;
asi como definir dénde y como sera
publicado.

RESPONSABLE

Direccién
Subdirecciones,
Jefaturas de
departamento,
Responsables de
procesos y/o
procedimientos.

Recibe las necesidades de difusién de
las diferentes areas.

Revisa y valida que la informacién a
publicar sea acorde a lo que se solicita
y reune los requisitos de manera clara
respecto al contenido.

Si no cumple, informa al
solicitante y regresar al punto 1.
Si Cumple, informa al area solicitante
que sera publicada.

Revisa y valida la
Informacion a difundir.
area

Departamento de
Comunicacion y
Difusion.

Registra la solicitud para la
comunicacion y difunde la
informacion.

Registra la solicitud de comunicacion y
o informacion y realiza la difusién.

Departamento de
Comunicacion y
Difusion.

Verifica que se dio respuesta a lo
solicitado en tiempo y forma.

Conforme a la informacion recibida, se
analiza e incorpora para la revisién por
la direccion. (informes)

Supervisa que la
comunicacion solicitada fue
realizada.

Departamento de
Comunicacion y
Difusion
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4. Politicas de operacién

4.1 El Departamento de Comunicacién y Difusién es el responsable de llevar a cabo Ia difusion
interna y externa del Instituto y el disefio de la presentacion de la informacion institucional,
tomando en cuenta la identidad grafica vigente que se establece en el Manual de Identidad
Gréfica del Tecnolégico Nacional de México.

4.2 Los responsables de los proyectos y/o procedimientos identifican las necesidades de
comunicacion intema y/o externa y el director, subdirector, y/o jefes de departamento, son
quienes validan la informacién y solicitan por oficio fisico o electrénico (a través del correo
institucional) al Departamento de Comunicacion y Difusion dichas necesidades, la informacién
debe incluir: vigencia y responsable de la emisién.

4.3 Para comunicar y difundir la informacion, deberan utilizarse los medios oficiales e
institucionales de difusién (Pagina Web, redes sociales, correos electronicos institucionales:
asi como medios digitales o impresos autorizados por el area de CyD; revistas, tripticos,
folletos, carteles, lonas impresas, entre otros). Nota: Las publicaciones y material impresos
estaran sujetos a la circular 1 referente a las estrategias de austeridad emitida por el Gobierno
de la Republica.

4.4 Los oficios electronicos emitidos a través de los correos institucionales tendran validez, y son
responsabilidad de quien los elabora y envia. Con el uso del correo electrénico institucional se
reducira considerablemente el uso de papel y contribuyendo de manera directa al
cumplimiento de los objetivos establecidos en el Sistema de Gestion Ambiental.

4.5 Las solicitudes se recibiran de forma fisica o electrénica (oficios) debiendo contener todos los
elementos necesarios para poder realizar |a publicacién y deberan ser solicitadas en dias y
horarios habiles en los que presta el servicio el departamento. La informacion recibida fuera
de lo antes estipulado no podra ser publicada en tiempo y forma.

4.6 Toda publicacién (fisica o electronica) debera solicitarse a través de oficio (fisico o electronico)
minimo con tres dias habiles previos a su publicacién. Nota: Se hara caso omiso a
publicaciones a lo solicitado por medios informales (whats app o solicitudes verbales), para el
caso de solicitudes que no contengan la informacién completa, se remitira la solicitud para su f’
complemento.

4.7 No se considerara informacién oficial, lo emitido o solicitado en correos gue no sean los
institucionales. f

4.8 Cualquier cambio planificado o no planificado debera gestionarse a través del procedimiento ‘
de gestion de cambios TecNM-APIZACO-GI-PO-17. Al

4.9 La disposicién de los residuos generados y el uso apropiado de Ios recursos por actividades l' \ :
relacionadas a este proceso se realizara conforme a las medidas institucionales vigentes para | |
la Gestion Ambiental. | |

4.10 En materia de Seguridad y Salud de las Personas, se observara lo dispuesto por la Institucion | ,
en relacion con la Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo.

5. Entradas y salidas criticas

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

AN

Imstituto Teenoldgico de A pleace



Miobon thid i Cédigo: TecNM-APIZACO-GI-PO-16
Revisién: 2
e Procedimiento para la Comunicacién externa e
MNACIONAL DE MEXICO (4 P inrema‘ Pégma 5 de 7
@ | ( ( SALIDAS )
ENTRADAS
- Comunicacion Publicacion y difusion
es Y Interna y Externa (fisica o electrénica) en
c%municaci o medios oficiales e
difusion/ITA y institucionales y medios
comunicacion externos.
5 7 Nl J X J

6. Indicadores

* El sistema de indicadores del TecNM/Instituto Tecnologico de Apizaco involucra los diferentes
procesos institucionales declarados en el SGI.

* Los indicadores institucionales permiten verificar la medida de la condicion de los procesos en un
momento determinado. En conjunto proporcionan un panorama de la situacion de un proceso y/o
de la satisfaccion de las partes interesadas.

El conjunto de indicadores del proceso es el siguiente:

METAS FRECUENCIA

NOMBRE DEL INDICADOR PTA/ACREDITACION DS oE FORMULA DE MEDICION

ISNP/OTROS i posx

(NUmero de institutos
tecnolégicos y centros

que
Porcen_taje de institutos im‘::g;?g;?; la
t?n?;gr?\%ﬁ?asnyi: iliiifegﬁ’:  Estratagie ihetiucional do TRIMESTRAL
institucional de PTA implementada comunicacion

en el afio N/Total de
institutos tecnolégicos
y
centros en el afio
L N)*100

comunicacion.

Los indicadores por periodo son establecidos a traves del formato TecNM-APIZACO-GI-FO-01
Seguimiento de Indicadores.

7. Contexto
La comprension Institucional y su contexto se realiza a nivel de cada proceso, por lo que el analisis
FODA es determinante para comprender las cuestiones internas y externas que afectan el desemperio
de cada proceso. Los registros de cada periodo evaluado se realizan a través del formato TecNM-
APIZACO-GI-FO-02 Registro de anélisis del contexto.

8. Partes interesadas
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Las partes interesadas pertinentes al SGlI, asi como sus requisitos apropiados, son descritas a
continuacion:

REQUISITOS PERTINENTES DE LAS PARTES
PARTES INTERESADAS PERTINENTES AL SGI INTERESADAS

Posicionamiento Institucional,

Emision y difusién veraz oportuna de
informacion.

Medios de comunicacion definidos y oficiales.
Difusién de informacién departamental.

Direccion

Jefes Académicos

Estudiantes Difusion  sobre  procesos  académico-

administrativos, becas, convocatorias, avisos,
noticias.
Personal Docente -
Difusién de lineamientos, reglamentos,
normas, manuales, organigrama, directorios,
calendario de actividades, entre otros.
Coordinacién del Sistema de Gestion Intearal e gaillie Bl I
g Difusién de politica Institucional, actualizacién
de procedimientos, protocolos de seguridad y
salud en el trabajo, campanas de
concientizacion, entre otros.

El seguimiento a las partes interesadas se realiza mediante el formato TecNM-APIZACO-GI-FO-03
Comprensién de las necesidades y expectativas de las partes interesadas.

9. Anilisis de riesgo

La identificacion de riesgos y oportunidades se determina considerando |a comprensiéon del
TecNM/Instituto Tecnolégico de Apizaco y su contexto, asi como el alcance del Sistema de Gestion
Integral (SGI).

Riesgo: Es el efecto de la incertidumbre (puede que nunca ocurra) en la consecucién de los /|

objetivos (ISO 31000). Al

Oportunidad: Factores externos que se pueden aprovechar utilizando nuestras fortalezas y que i U
resultan positivos, favorables, explotables que se deben descubrir en el entorno en el que actiala | |
institucion y que nos permiten obtener ventajas competitivas. Surgen como el resultado de una |

situacion extemna favorable para conseguir un objetivo previsto o usar en beneficio del proceso. '

La identificacion y seguimiento de los riesgos se realiza en cada proceso, registrandolos a través
del formato TecNM-APIZACO-GI-FO-04 Acciones para afrontar riesgos y oportunidades.

10. Recursos
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HUMANOS

MOBILIARIO NOL i MATERIALES DIDACTICOS
Responsables | Areas fisicas de Equipo de Para oficina Pagina Web Revistas N/A N/A
de: cada unade las | cémputo fijoy | (escritorios, (Word press) Tripticos
Oficina de oficinas que portatil. sillas, Redes Sociales Folletos
Comunicacién conforman del libreros, institucionales. Carteles
escrita. departamento de Equipo mesas de Stream y Lonas
Oficina de comunicacién y audiovisual, corte). hosting para Impresas
difusion difusién, cabinas fotografico, Radio Espectaculares
audiovisual, transmisién y grafico. institucional, Spots
Oficina de emision de radio. Software para Promocién
Editorial, Bodega para Display edicién de ales
Auxiliar equipo Drone. videos. Videos
Administrativo audiovisual. Software para | promocionales
disefio y Folders
edicion, Material
Tarjetas de impreso
video y diverso.
gréficas.

11. Medidas de control

No Aplica
12. Registros

Tiempo

= e Responsable de
5 de Disposicién
y Preservacion X conservarlo
Retencion

Nombre del
Registro

Cédigo Almacenamiento

: Departamento i
Oficios ,
(electrénicos y N/a E|ECFF(‘§IFIICO y 1 afio 1 afio Base de d.e =
fisicos) fisico datos comunicacion
y difusién
Departamento
Publicaciones s de
== N/ s
electrénicas R Electronico Nube 1.aflo Nube comunicacion y
difusion

13. Documentos de referencia

DOCUMENTOS

ae organizacion de los Institu 0S /ecnologicos

Manual de Identidad Grafica del Tecnoldgico Nacional de M&xico
Normas de referencia.

Manual del Sistema de Gestion Integral
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