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1. Propdsito

La alta direccion a través del Departamento de Comunicacion y Difusién determinara los lineamientos y
actividades que permitan una eficaz comunicacion interna y externa pertinente al Sistema de Gestion a de
Calidad.

2. Alcance

Este procedimiento aplica para la difusion de toda comunicacion interna y/o externa, la comunidad tecnoldgica y
demas interesados.

3. Politicas de operacion.

3.1 El Departamento de Comunicacion y Difusion dara a conocer a la comunidad tecnolégica la politica de
calidad, los objetivos, vision, mision y desempefio alcanzado.

3.2 El Coordinador del SGC dara a conocer a las areas correspondientes los indicadores en los que impactan,
para concientizar la calidad en el proceso educativo.

3.3 El Departamento de Comunicacién dard a conocer al Director, Subdirectores, Jefes y Jefas de
Departamento, Division, Laboratorios, Talleres o Responsables de procesos y/o procedimientos el formato para
solicitud de comunicacion PL-PO-01-01, donde solicitaran las necesidades de comunicacion interna y/o externa.

3.4 El Departamento de Comunicaciéon y Difusion se asegurara de que la comunicacion interna y externa es
llevada a cabo a través de diferentes medios pertinentes, tomando en cuenta la eficacia del SGC.

3.5. La comunicacién Externa sera validada por el departamento de comunicacion y difusién de acuerdo al
contenido de la misma.

3.6 El Consejo Estudiantil y la Delegacién Sindical tendran un espacio de difusién propio, en el cual podran
publicar toda la informacién pertinente actividad académica y sindical, previa autorizacion del director.
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4. Diagrama del procedimiento
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5. Descripcion del procedimiento

Secuencia de
la etapa

Actividad

Responsable

la
de

1. Identificar
necesidad
comunicacién
interna y externa.

1.1 El Director, Subdirectores, Jefes de
Division o  Departamento, de
Laboratorio, Talleres o Responsables
de procesos y/o procedimientos, se
reuniran para identificar y determinar
la informacion que se debera difundir
al interior y exterior de la institucion a
través  del Departamento  de
Comunicacion y Difusion, mediante
el formato de solicitud de servicio de
comunicacién PL-PO-01-01

Jefe (a) del Departamento de
Comunicacion, jefes de departamentos
y Coordinadores del SGC.

2. Recibe
solicitud
comunicacion

la
de

2.1 Una vez identificadas las actividades
a difundir por parte de los jefes de
departamento, se reuniran con el
Departamento de Comunicacion vy
Difusién para determinar las acciones
que se realizardn, donde se tomara en
cuenta:

* Qué tipo de comunicacion interna y
externa pertinente al Sistema de Gestién
de la Calidad, que incluyan: ¢Qué
comunicar?,¢,Cuando comunicar?, ¢A
quién comunicar?, ¢ Cémo comunicar?, y
¢, Responsable de la comunicacion?

Jefe (a) del Departamento de
Comunicacion, jefes de departamentos
y Coordinador del SGC.

3 Revisa si la
informacién cumple

3.1El Departamento de Comunicacién y
difusion revisa si la informacién a difundir
para validar si cumple con los
lineamientos de imagen institucional y
con la politica de calidad.

Si cumple: pasa al paso 4
Si no cumple: informa al &rea solicitante
y pasa al paso 1

Jefe (a) del de

Comunicacioén

Departamento

la
de

4 Registra
Solicitud
comunicacion

4.1 El Departamento de Comunicacion,
llena  formato: bithcora  para
comunicacion interna. PL-PO-01-02

Jefe del
Comunicacion.

Departamento de

5. Difunde
informacion.

la

5.1 El Departamento de Comunicacion
publica y difunde, en los medios
pertinentes al SGC.

Los canales de comunicacién que se
utilizaran serdn: Reuniones en grupo,

Jefe del
Comunicacion.

Departamento de
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publicaciones internas, circulares
internas, vitrina o tablero de anuncios,
cartel o manta, videos, encuestas, redes
sociales, pagina web o internet,

Intranet y medios de comunicacién que
considere pertinentes

6. Verifica
eficacia de
difusion y
comunicacién

6.1. Se verifica después de haber hecho
la difusiébn, si la comunicacion fue
efectiva.

Si no cumple: informa y pasa al paso 1
Si cumple: pasa al paso 7 informa al

departamento de Difusion para que
resguarde la informacion

La alta Direccion.

7. Resguarda 7.1. El Departamento de comunicacion | Jefe del Departamento de
Informacién. resguarda la informacién, evidencias, | Comunicacién
registros, etc.
6. Documentos de referencia.
DOCUMENTO
No aplica

7. Conservacion de la informacion documentada

Informacion Cddigo Responsable | Tiempo de | Disposicion | Almacenamiento
documentada de Conservacién y preservacion

conservarlo

Formato para PL-PO-01-01 |Jefe de 6 meses Archivo Electrénico y
solicitud de Comunicacion y muerto carpeta argollada
comunicacion Difusion
Bitacora para PL-PO-01-02 |Jefe de 6 meses Archivo Electrénico y
Comunicacion Comunicacion y muerto carpeta argollada
Interna Difusion
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8. Glosario

Reuniones en grupo Una reunion, puede ser sobre cualquier aspecto, académico, ambiental, del Sistema de
Gestion de Calidad (SGC), bien sea especificamente convocada para comunicar, también es un foro abierto
siempre a la informacion, al debate y a la exposicion de los asistentes

Publicaciones internas: Los boletines son aprovechados como cauce de comunicacién de la informacion,
derivada de la gestion, que interese transmitir. Es un vehiculo unidireccional

Circulares internas: La circular interna, entendida como un escrito o memorando en que la alta direccion
comunica algo a todos los integrantes o a una parte de la institucién, es unidireccional

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

Cartel o manta: Son elementos gréficos de informacion, sobre algo concreto, mas o 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

Videos: Son producciones audiovisuales desarrolladas para transmitir informacion aprovechando las
posibilidades de estos medios. La informacion puede ser generada sobre la naturaleza o las actividades del
SGC.

Redes sociales (facebook, por ejemplo) Pueden ser utilizadas como foros de opinién y debate, buzén de
sugerencias y similares, las redes permiten una comunicacién bidireccional, ascendente y descendente entre
los mandos y el resto de los usuarios.

Pagina web o internet Al utilizarse para comunicacion interna, da la posibilidad de accesar a contenidos
informativos acerca del SGC, resultados, informes generales, productos o actividades, etc.

Intranet Es una opcién mas de la comunicacién entre las partes involucradas, y las sugerencias, peticiones o
cualquier comunicacién en general, se realiza de una forma mas rapida y eficiente.

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

9. Control de cambios

Nimero de Fechade Descripcion del cambio
revision actualizacion
1 30 de noviembre de 2017 Transicion a la Norma ISO 9001:2015

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




e Procedimiento de Comunicacion

Cédigo: PL-PO-01

Referencia ala Norma ISO 9001:2015: 7.4

DSz 4 Revision: 1
CONTROL DE EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO
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