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1. Objetivo.

Mejorar y definir los mecanismos de comunicacién interna y externa de la Universidad Tecnoldgica de Gutiérrez
Zamora (UTGZ), con el fin de cumplir las normativas de la Universidad y el correcto uso de los canales de
comunicacion.

2. Alcance.

El alcance de este es aplicable para todo el personal que labora en la UTGZ, con la finalidad el promover y fortalecer
una adecuada comunicacién que contribuya a la mejora del clima laboral, para lograr alcanzar los objetivos
estratégicos de la institucion

3. Definiciones.

3.1. Comunicacion. Accidn y efecto de comunicar o comunicarse mediante un codigo que comparten el emisor vy el
receptor usando un medio de comunicacion.

3.2. Comunicacidn Interna. Son todas aquellas publicaciones que son exclusivas de un érea, departamento y/o la
Comunidad universitaria y s6lo competen a la institucion.

3.3. Comunicacion Externa. Son todas aquellas publicaciones de un &4rea departamento y/o la comunidad
universitaria que se comunica al exterior de la Institucidn a través de los diferentes canales de comunicacién.

3.4. Difusion externa. Cualquier actividad realizada al exterior y en nombre de la universidad por el alumnado,
docentes, personal administrativo, departamento o direcciones de la misma, y que es difundida en medios
diversos de comunicacion.

3.5. Medio de comunicacién. Todo aquel instrumento de comunicacidn auditiva, visual impresa o el resultado de la
combinacidén de las anteriores que se utilice para la transmision de los mensajes.

3.6. Medios Masivos. La radio, la television, el periddico, la revista, el espectacular, el cartel o péster, asi como
cualquier medio audiovisual o impreso cuyo mensaje sea capaz de llegar a mas de cinco personas a la vez de un
solo impacto.

3.7. Partes Interesadas. Persona o grupo que tiene interés principalmente jovenes que desean estudiar una carrera
universitaria o que se desarrollan en una carrera profesional y que reciben un impacto de las actividades de la
Universidad o esta afectado por el desempefio de la universidad.

4. Politicas.

4.1. El uso de los medios de comunicacién pertinentes para cada actividad desempefiada se hara mediante la
planeacidn anticipada y justificada de los mismos, atributo de la Direccion de Vinculacidn y al Departamento de
Promocion y Difusidn.

4.2. las actividades realizadas al exterior de la Universidad y en nombre de esta deberan:

I. Enaltecer el nombre de la Institucidn, realizdndose con la mayor calidad posible y utilizando los mejores
recursos disponibles;

Il. Realizarse en un estricto marco de ética, moralidad y buenas costumbres, evitando dar imagenes de
vulgaridad, falta de higiene, limpieza, violencia y agresividad en contra de las personas.

Ill. Mantenerse al margen de participar en actos politicos y/ o religiosos publicos, manifestando apoyo y
representacién de la Institucion.

4.3. La Difusion y/o promocidn de actividades cientificas, tecnoldgica, culturales, deportivas o de entretenimiento;
asi como las exposiciones de trabajos y proyectos escolares, correspondera al Departamento de Promocion y
Difusion en calidad de apoyo a las Direcciones o Departamentos, siempre y cuando se haga la peticion expresa
y por escrito por parte del responsable de la actividad mencionada.
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4.4. Se establecen como canales de comunicacidn internos y externas, la pdgina web institucional, correos
electrdnicos, redes sociales institucionales, prensa, radio y/o television, revistas, tripticos, folletos, carteles,
lonas impresas, entre otros. De manera interna debe privilegiarse el uso del correo electrénico.

4.5, Se considera el correo electronico, como medio de comunicaciéon efectivo al momento de su emision,
indistintamente de recibir o no respuesta o confirmacion; privilegiando su uso en lugar de un medio impreso,
acorde a la necesidad que impera.

4.6. Es de competencia del Departamento de Promocidn y Difusién, compartir a principios de afio el formato de
oficio vigente de acuerdo a la imagen institucional.

4.7. Esresponsabilidad de las Direcciones de Area dar atencién a las solicitudes de informacidn por partes externas
interesadas y la atencion sera a través del formato de oficio vigente, debiendo solicitar a Rectoria nimero de
oficio para su contestacion a través del medio de control establecido para los oficios de Rectoria.

4.8. Es responsabilidad de la Direccidon de Area y el responsable de la informacién dar atencién a las solicitudes de
informacion por partes interesadas internas, debiendo valorar el medio de atencidon a utilizar (Oficio, correo
electrdnico, verbal) procurando utilizar el mismo medio por el cual fue solicitado, en el caso de oficios cada
Direccion de Area debera llevar su registro a través del drive Control de Oficios por Direccién.

4.9. La comunicacion interna y externa debe considerar ortografia, lenguaje incluyente y no sexista.

4.10.Toda solicitud de disefio/publicacion deberd incluir copia a la Direccidén de Vinculacion y debe privilegiarse el
medio electronico de comunicacion.

5. Descripcién del Procedimiento.

No. Responsable Actividad
El personal responsable de procesos y/o procedimientos determinan
Direcciones y lainformacién que debe darse a conocer interna o externamente y los §
1 responsables de proceso ~ medios de difusién y comunicacion a utilizar a través del FOR-25- 01 @
Matriz de Comunicacion. -
Solicitan el Disefio y/o Publicacion de informacion o la difusion de una
Direcciones y préctic.a.o eyento por medio del FOR-2§-02., con por lo menos tres dias
2 de anticipacion para el caso de una publicacién como un banner, en caso
responsables de proceso . . . ,
de tratarse de un video deben ser considerados al menos cinco dias de
anticipacion
Recibe el FOR-25-02 Solicitud del Disefio y/o Publicacion, asigna folio
3 Depto. de Promocion y consecutivo y registra en el FOR-25-03 Bitacora de publicaciones, en el
Difusion caso de tratarse de una solicitud en digital deberdn almacenar en una
carpeta de control de archivos
a Depto. de Promocion y Realiza la propuesta del disefio de acuerdo a las especificaciones gﬁI,
Difusion solicitadas, ortografia y lenguaje incluyente, envia a los solicitantes. @
Reciben la propuesta.
5 Direcciones y Si estan de acuerdo, aprueba la propuesta y notifica via correo
responsables de proceso  electrdnico, este periodo de aceptacidon no deberd exceder de un dia.
No estan de acuerdo, indica las mejoras o cambios. Regresa al punto 4.
6 D_eptg: de Promocion y Realizan la publicacién en los medios indicados, segun sea el caso.
Difusion
. . Cuando se presente la cancelacién o reprogramacion de un evento o
7 Direcciones y publicacién notificara al Depto. de Promocion y Difusion via correo
responsables de proceso .
electrénico.
&
3 Depto. de Promocion y Realiza el analisis del estatus de las solicitudes recibidas y las solicitudes =
Difusion registradas, para determinar el grado de cumplimiento. §
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En caso de salidas no conformes registra acciones correctivas o >
Direcciones de Area/ Productos No Conformes. gr
Departamento de Calidad Dan seguimiento a las acciones correctivas y salidas no conformes e 2
informa a Rectoria en reunién de Alta Direccion.

6. Indicadores.

Solicitudes atendidas/ Solicitudes realizadas Anual 90%

7. Registros.

FOR-25-01  Matriz de comunicacién Hasta el préximo cambio
FOR-25-02  Solicitud de disefio y/o publicacién 1 afio
FOR-25-03  Bitacora de publicaciones 1 afio

8. Salidas y Salidas No Conformes.

Comunicacién Disefio y/o publicaciones, asi Solicitudes no Cuando sea por causa

de informacién  como, eventos atendidos atendidas imputable al Depto. de
registrados en el periodo Promocidn y Difusidn registra
anticipado establecido. Accidn correctiva

9. Revisiones y actualizaciones.

0 18/07/2023 Elaboracidn del procedimiento Departamento de
Calidad
1 11/07/2024 Se elimina el numeral 8 de la descripcion del Departamento de

procedimiento y se agrega como politica, se recorre la Promocion y Difusion
numeracion de la descripcidn del procedimiento.

Mario Alberto Miranda Hernandez 3 . . 3
., Maria del Pilar Aceituno Vazquez ,
Jefatura del Depto. De Promocion . - . ., Sandra A. Hernandez Herrera
e Direccién de Vinculacion ,
y Difusién Rectoria
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