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POLITICAS DE COMUNICACION INTERNA

La comunicacién en la Universidad Tecnoldgica Laja Bajio tiene como marco de actuacidn la transparencia, la

veracidad v el didlogo en la informacién que se distribuye en la Universidad Tecnoldgica Laja Bajio y asi

mantener una adecuada relacién con los grupos de interés, para contribuir con el posicionamiento de la
Universidad.

La gestion de la comunicacién interna y externa de la Universidad Tecnoldgica Laja Bajio busca contribuir en
la creaciéon de canales de comunicacién adecuados para que la comunidad universitaria cuente con
informacion en tiempo y forma.

OBIJETIVO

Brindar informacién oportuna, eficaz y con veracidad sobre los hechos, eventos, novedades, actividades,
talleres, convocatorias y otras situaciones internas y de interés que se generen en la Universidad Tecnoldgica
Laja Bajio.

RESPONSABLES Y ACCIONES

La politica de comunicacién interna y externa es liderada por la Jefatura de departamento de Vinculacién y/o
coordinacién de vinculacién, que reporta directamente a Rectoria.

Para el ejercicio de este liderazgo, anualmente se elaborara un Plan de Comunicacién Interna y Externa en el
que se tendrda en cuenta el desarrollo de campafias internas y la administracion de los medios de
comunicacion; ademas de un cronograma de trabajo donde se determinen actividades y plazos.

Cualquier 4rea que requiera la divulgacion de informacién, convocatorias, vacantes, entre otros, a través de
los medios de comunicacion interna y externa, deben ser plenamente solicitados y justificados con el formato
“Solicitud de comunicacién interna y externa” por el departamento de Vinculacion.

La informacién publicada a través de los medios de comunicacion interna y externa sélo puede ser modificada
por el responsable del proceso de Comunicacion interna y externa.

Otros medios como audiovisuales y aquellos que se le parezcan, deben ser solicitados al departamento de
Vinculacién, quién coordinard su proyeccidn, asi como la elaboracién de guiones y todas las etapas de su
produccién, o en caso de que ya estén hechos, para analizar su contenido, pertenencia conveniencia para la
divulgacion interna o externa.

El material grafico usado al interior y exterior de la Universidad Tecnoldgica Laja Bajio debe estar acorde con
el Manual de Identidad, quien a su vez es responsable de la administracién o modificaciones que se llegaran

a requerir en algin momento.
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MENSAIES

Los mensajes por difundir por los distintos medios o herramientas internas y externas buscaran impulsar la
cultura, la ética, los valores, el conocimiento, la responsabilidad social y el mejoramiento de la comunicacion
en la Universidad Tecnoldgica Laja Bajio.

CANALES DE COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA
1. SITIO WEB

Es el sitio web con informacidn institucional. Es un vinculo més usado por los usuarios de la Universidad para
enterarse de las novedades internas de la organizacion, por la inmediatez de las publicaciones, el bajo costo
y el amplio abanico que ofrecen las tecnologias de la informacién para generar contenidos.

La administracién del sitio web en principio serd por parte del departamento de vinculacién, asi como la
permanente actualizacién de los contenidos. Sin embargo, en un futuro se prevé contar con un comité
editorial para desglosar los contenidos por area.

Caracteristicas de la informacién

e Diario o cuando se requiera se actualiza con noticias relacionadas a la Universidad Tecnoldgica Laja
Bajio.
Cuando se requiera se renovaran los banners principales con temas de interés central.
El responsable del proceso de comunicacién interna y externa corrige y valida la informacién para la
publicacién de la informacion.

Particularidades

Textos cortos, lenguaje claro para facilitar la lectura

Informacion acompafada de una imagen clara y apropiada

Las noticias deben estar autorizadas por el drea que solicita la publicacion y validada por el jefe
inmediato vy el responsable del proceso de comunicacién interna y externa

2. GRUPOS WHATSAPP

En los dltimos afios, el WhatsApp ha tomado mucha audiencia, a tal grado que se considera actualmente un per -
medio de comunicacién, por ende, los grupos, llamadas o mensajes de WhatsApp se considera como oficiales,
sin embargo;

Para utilizar el canal de WhatsApp, de deberd tener en cuenta lo siguiente.

e Comunicar al departamento de vinculacién el nombre del grupo para difundir un memo al interior
de la Universidad Tecnoldgica Laja Bajio para que los colaboradores tengan conocimiento que sera
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un medio de comunicacién, asi como también el horario que se plasmard para difundir la
informacion.
e Los mensajes deben ser claros y puntuales.

3. REDES SOCIALES

Se considera como red social: Facebook, Instagram, Tik tok, Youtube. Es un canal de comunicacién muy
importante ya que el mercado objetivo son los estudiantes de la Universidad. En linea con el manual de
identidad, se colocaran los mensajes en redes sociales, con un color determinado para que la comunidad
estudiantil pueda identificar los mensajes de acuerdo con el color.

Es importante, tener en cuenta que el canal de comunicacion sea exitoso, se debera de tener un mensaje
claro, breve y conciso para que los usuarios obtengan la informacién de manera exitosa.

Azul: Temas académicos

Naranja: Temas administrativos
Rosa: Temas deportivos y culturales
Verde: Temas de sostenibilidad




