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Este procedimiento aplica para la difusion de toda la comunicacion

ALCANCE
interna y/o externa del Instituto Tecnolégico de Ocotlan.

2. REGLAS DE OPERACION
2.1 Los medios de comunicacion pueden ser a través de la Pagina Web,

redes sociales, correos electrénicos, prensa, radio y/o TV, revistas,
tripticos, folletos, carteles, lonas impresas, y los mencionados en la
Politica de Comunicacion, su eleccion dependerd del material a

difundir.
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Mtra. Georgina Gabriela Andrade Mtro. Himbad Herrera
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Subdirector de Planeacion y Director
Jefe deDepartamento de Vinculacion.
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3. DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO
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4. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Secuencia Actividad Responsable
de etapas
1. Identifican 1.1 El personal relacionado con los procesos y/o

necesidades de
comunicacion y/o
informacion interna
ylo externa.

procedimientos, determina la informacién que debe darse a
conocer interna o externamente por medio de los medios
de comunicacion y difusion.Lo solicita mediante el formato
ITO-PL-FO-05-01.

Alta direccion,
departamentos

2. Recibe las
necesidades de
difusion de las

2.1 Revisa y valida la informacién a difundir.

Comunicacion y
difusion. RD y/o
Coordinadores del

diferentes areas. SGI.
3. Difunde y publica | 3.1 La informacion que se envia al Departamento de Alta direccion,
la informacion. Comunicacién y difusién a través del documento (fisico y/o departamentos,
electronico) se adecua y se publica indicando si la | RD/Coordinadores
comunicacion es interna y/o externa. del SGL.

4. Registra la solicitud
en bitacora para la
comunicacion y
difunde la
informacion.

4.1 Recibe mediante formato la informacion validada para
la difusion y comunicacion.

4.2 Registra la solicitud de comunicacién en la Bitacora
para la Comunicacion. Usando el formato ITO-PL-FO-005-
02

4.3 Verifica si se realizd la difusion ocho dias habiles
después de haber hecho la solicitud.

4.4 Difunde y comunica la informacion

Oficina de difusién

5. Supervisa que la
comunicacion
solicitada hay sido
realizada.

5.1 Verifica que se haya dado respuesta a la solicitud
presentada, conforme a la informacién recibida.

Departamento de
comunicacion y
difusion/RD/
Coordinadores del
SGI

5. REFERENCIAS NORMATIVAS

v' Norma para el Sistema de Gestion de la calidad- Requisitos. I1SO
9001:2008 COPANT/ISO 9001-2015 NMX-CC-9001-IMNC-2015.

v" Norma para el

Sistema de Gestion Ambiental-

Requisitos.

ISO

14001:2015 COPANT/ISO 14001:2015 NMX-SSA-14001:2015

AN

Manual del Sistema de Gestion Integral
Procedimiento para Acciones Correctivas ITMORELIA-IT-CA-006-01
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6. INFORMACION DOCUMENTADA
Registros Tiempo de Responsable de Cdédigo de
Retencion conservarlo registro
Solicitud de promocién 1 afio Departamento de ITO-PL-FO-05-01.
y difusién Comunicaciéon y
Difusién
Bitacora para 1 afio Departamento de ITO-PL-FO-05-02.
comunicacién Comunicacion y
Difusion

7. CAMBIOS A ESTA VERSION

Ndmero de Fecha de la Descripcion del cambio
revision actualizacién
0 11 de Septiembre de 2019 Transicién de la norma ISO

9001:2015 e I1SO 14001:2015
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