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. OBJETIVO

Establecer los lineamientos v las actividades que permitan una eficaz comunicacion interna y/o
externa entre los diferentes niveles vy funciones de la UPT o con partes interesadas.

. ALCANCE

Este procedimiento aplica para la difusion de toda comunicacion interna y/o externa que tenga
relacion con el Sistema de Gestion Integrado (SGI) de la UPT.

IIl. DEFINICIONES

Comunicacion Interna: Son todas aguellas publicaciones gue son exclusivas de una éarea,
departamento o para la comunidad universitaria v se realiza en las instalaciones de la UPT.
Comunicacion Externa: Son todas aquellas publicaciones de una area, departamento o de la
comunidad universitaria gue se expresan al exterior a través de los diversos canales de
comunicacion o comunicados gue se reciben de las partes externas interesadas.

Comunidad Universitaria: Alumnado, personal académico, de apoyo y administrativo.

Partes Interesadas: Persona o grupo que tiene interés o estd afectado por el desempefo del
Sistema de Gestion Integrado.

Difusion de Informacidn. Debe responder en su mayoria a las siguientes preguntas, qué,
cuadndo, donde, a qué hora, por qué, para qué, publico objetivo y/u objetivo.

V. RESPONSABILIDADES

La Direccion de Comunicacion Social es la responsable de llevar a cabo la difusion de la
informacion interna vy externa del SGI, asi como el disefio de la presentacion de la informacion,
considerando principalmente las politicas, objetivos y metas; los medios de comunicacion
pueden ser a través del portal institucional, correos electrénicos, prensa, radio y/o TV, revistas,
tripticos, folletos, carteles, lonas impresas, entre otros.

V. DESARROLLO

Control o

interna y externa del SG/.

El personal que realiza actividades
relacionadas con el SGl,
responsables de  procesos ©
procedimientos determinan la
informacion que debe darse a
conocer interna y/o externamente vy
sugieren los medios de difusion vy
comunicacion a utilizar.

Entregan la informacion a la
Direccion de Comunicacion Social,
Unicamente a través de correo
electronico institucional, colocando

Usuario

No. Actividad Responsable referencias Registros

1. Identifican necesidades de Documentacion Correo
comunicacién o informacién del SGI electronico
institucional
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o Control o :
No. Actividad Responsable referencias Registros
en ASUNTO, el texto DIFUSION DE
INFORMACION.
2. Revisa y valida informacion a Correo Correo
comunicar electronico electronico
(cuando  sea
Recibe las necesidades de difusion necesaria
de las diferentes areas, revisa vy mfayor -
valida que la informacion a publicar | . 5 o Inrormacion
DIFUSION DE INFORMACION. sea ireccion de Comunicacion por parte de la
acorde al SGI de la UPT, para la social (D:|reCC\Qn de
elaboracion  del programa de Somulmcacwom
comunicacion o su  publicacion ociab
inmediata. Si no cumple, informa al
area solicitante y se regresa al punto
uno (.
Evalua el medio de comunicacion
sugerido y en su caso determina
algudn otro.
3. Elabora bitacora Correo Bitdcora de
electronico Comunicacion
Registra la solicitud de g _ , Interna y/o
comunicacidn en la Bitadcora de | Direccion de Comunicacion Externa del
Comunicacién Interna y/o Externa Social SGI(FR-SGI-
del SGI. Se indica si la comunicacion 027)
es interna y/o externa, el o los
medios de comunicacion a emplear
la fecha de realizacion.
4, Verifica  eficacia  de la Material de Bitacora de
CcoMmunicacion Difusion Comunicacion
(puede ser en Interna y/o
. s archivo Externa del
éimaengic‘:saté?énelrr]wte‘rana B;)}?)Clozz?tergg Direccion de CQmunicacwo'm electronico) SGI (FR-SGI-
del SGI si la comunicacion ha sido social 027)
eficaz, para la toma de acciones
correspondientes.
Esta verificacion se puede realizar 10
dias habiles después de haber hecho
la comunicacion correspondiente (o
dependiendo de la fecha de la
realizacion de la actividad
comunicada). La evaluacion serd
remitida a la Coordinacion del SGI a
efecto de ser considerada en las
Revisiones por la Direccion.
5. Recibe solicitud cle | Partes externas interesadas Tarjeta Comunicacion
informacion de partes y Coordinacion del SGI ir}ermat\\t/a, So\\gtat(ja por
) oficio u otro artes
externas interesadas respecto medio, a través Externas
al SG/ de la UPT del cual se Interesadas
recibe la sobre el SGI
La Coordinacion del SGI al recibir solicitud de de la UPT
una solicitud externa, elabora informacion. (FR-5GI-060)
respuesta se complementa el
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No Actividad Responsable Controllo Registros
' referencias
formato FR-SGI-060 por parte de la
Coordinacion del SGI y se remite de
forma oficial a la parte interesada,
turnando copia a la Direccion de
Comunicacion Social v Rectoria.
6. | Registra solicitud y en su caso ‘ 5 o Bitacora de
se da seguimiento Direccion dSe C_olmumcacwon chrtwumca?om
Se registra la respuesta en el ocia therrnma ydo‘
formato de Bitacora de SeGI ?FRang\f
comunicacion interna y/o externa 027)
del SGl vy si la parte externa requiere
que la informacion sea difundida, se
realiza seguimiento.
VI. Indicadores de proceso y de producto
Indicadores de proceso
(NUumero de solicitudes atendidas /Numero de solicitudes recibidas)*100
Indicador de producto
Efectividad de difusion por actividad
VII. Registros
L . Tiempo de Responsable de Lugar de
Codigo Registros conservacion conservarlo almacenamiento
) -, Archivo de la
L . L, Direccion de . by
Bitadcora de Comunicacion . - -, Direccion de
FR-SGI-027 del SGI Un ano gggri\;lmcacwon Comunicacion
Social
. ., . . . Archivo de la
Comunicacion Solicitada por Direccion de Direccion de
FR-SGI-060 Partes Externas Interesadas Un afo Comunicacion Comunicacion
sobre el SGI de la UPT Social .
Social
VIll.  Referencias
Cdodigo Documentos
Documento Externo ISO 9001
Documento Externo ISO 14001
Documento Externo OHSAS 18001

Documento Externo MEG 2012
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IX. Control de cambios
No. de edicién Cambios Fecha
Se revisan y actualizan l.os regist(o§ del procedimiehto
1 principalmente el correspondiente a la bitacora de comunicacion 21/Nov/2014

interna y externa del SGI y establecer como principal medio para
solicitar la difusion de informacion el correo electrénico.
En las definiciones se adiciona "Difusion de Informacion”
2 En la actividad 1 se reemplaza "duefios” por responsables. 25/May/2015
En la actividad 4 se adiciona “DIFUSION DE INFORMACION"

Direccion de Planeacion,

Direccion de Comunicacion Programacion y Eyélgaoon

Social

Mtro. Arturo Caleteron

Reviso Autorizo




