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1. Propésito
Establecer los lineamientos para cubrir las necesidades de comunicacion en relacién al Sistema
Integrado de Gestion (SIG) del Instituto Tecnolégico de Tapachula.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a todas las areas o actividades internas que se desarrollen o tengan
relaciones con los aspectos ambientales y con el uso de la Energia en el Instituto Tecnoldgico
de Tapachula.

3. Politicas de operacion

3.1

3.2.

3.3.

3.4.

El Departamento de Comunicacién y Difusion es el encargado de llevar a cabo la
difusién del Sistema Integrado de Gestién.

Los principales temas de comunicacion interna del Sistema Integrado de Gestién se
basaran principalmente en la politica, aspectos ambientales, requisitos legales
aplicables, objetivos y metas establecidos.

Los y las responsables de los procesos y procedimientos informaran al
Representante de la Direccion y a las coordinaciones del Sistema Integrado de
Gestién acerca de las necesidades de comunicacion, quienes a su vez la solicitaran
a la jefatura del departamento de comunicacion y difusion.

Los medios de comunicacién pueden ser a través de la pagina web, correos
electrénicos, prensa, radio y TV, revistas, tripticos, folletos, carteles, lonas impresas,
carpetas institucionales y su eleccién dependera del material a difundir.
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4. Diagrama de procedimiento
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5. Descripcién del procedimiento

Secuencia

Actividad

Responsable

1. Identifican necesidades
de Comunicacion del
SIG.

El personal que realiza actividades
relacionadas con los aspectos
ambientales y energéticos
significativos, y procedimientos
determinan la informacion que debe
darse a conocer.

Director/a,
Subdirectores/as ,
Jefes/as de
Departamento , de
laboratorio, Talleres o

2. Revisa la informacién a
difundir.

La informacién a publicar debe ser
acorde a la Politica Integrada de
Gestion del ITTAP.

RD y/o Coordinaciones
del SIG

3. Elige el medio de difusion
de los materiales.

El personal que realiza actividades
relacionadas con los aspectos
ambientales y de energia
significativos, y procedimientos
proporciona la informacién
autorizada a publicar.

El departamento de comunicacién
elige el medio de comunicacion,
realiza lo acordado y verifica lo
publicado recabando la evidencia.

Jefe/a de
Departamento de
Comunicacién y
Difusion

4. Registro de informacion
en Bitacora de
Comunicacion.

Se registran las publicaciones en la
Bitacora de Registro de Informacién
Publicada ITTAP-SIG-PR-004-02.

Jefe/a de
Departamento de
Comunicacién y
Difusion

5. Analiza la informacion
publicada que le permita
tomar decisiones.

El personal analiza la informacién
publicada que le permita tomar
decisiones para la mejora continua
del SIG.

Alta Direccion
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6. Documentos de referencia

Norma ISO 9001:2015 Sistema de Gestion de Calidad. Requisitos
Norma ISO 14001:2015 Sistema de Gestion Ambiental. - Requisitos con orientacion
para su uso. ISO 14001:2015 COPANT/ISO14001-2015 NMX-SAA-14001-IMNC-2015.
Norma ISO 50001:2011 Sistema de Gestion de la Energia. - Requisitos con orientacion
para su uso. 1SO 50001:2011 COPANT/ISO 50001:2011 NMX-J-SAA-50001-ANCE-

IMNC-2011.
7. Registros
Registros Tiempo de Responsable de Cddigo
retencion Conservarlo
Jefatura del
Poliicade | Permanente | DeParamento de ITTAP-SIG-PR-004-01
comunicacion. Comunicacion y
Difusion
Jefatura del
Bitacora Qe Reglstro de 1 afio Departa.lmep,to de ITTAP-SIG-PR-004-02
Informacion Publicada. Comunicacion y
Difusion
Programa de Trabajo Jefatura del
par?l-la leuspn dela 1 afio Departgmep:to de ITTAP-SIG-PR-004-03
Politica del Sistema Comunicacién y
Integrado de Gestion Difusion

8. Glosario

Comunicacioén Interna: Son todas aquellas publicaciones que son exclusivas de un area,
departamento y la Comunidad Tecnoldgica que no se comunica al exterior.

Comunidad Tecnolégica: Es el conjunto de Personal y Alumnado del I. T. de

Tapachula.

Canales de Comunicacion:

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

e Cartel o lona: Son elementos graficos de informacién, 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.

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

e 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 SIG.

e Correo electronico: Puede ser utilizado como foros de opinidon y debate, similares, el e-malil
permite una comunicacién bidireccional, ascendente y descendente entre los mandos y el
resto de los usuarios.

e Paginaweb o internet: Al utilizarse para comunicacién interna, da la posibilidad de acceder
a contenidos informativos acerca del SIG, resultados, informes generales, productos o
actividades, etc.

e Intranet: Es una opcibn mas de la comunicacién entre las partes involucradas, y las
sugerencias, peticiones o cualquier comunicacion en general, se realizan de una forma mas
rapida y eficiente.

e Medios de comunicacion masiva: La radio, la televisién, los periédicos, 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. Anexos
No. Documento Cdédigo
9.1 Politica de comunicacion ITTAP-SIG-PR-004-
01
9.2 Bithcora de Registro de Informacion ITTAP-SIG-PR-004-
Publicada. 02
9.3 Programa de Trabajo para la Difusion ITTAP-SIG-PR-004-
de la Politica del Sistema Integrado de 03

Gestion.
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10. Cambios a esta versién

Numero de Fecha de Actualizacion Descripciéon del cambio
Revision
v" Integracion de los Sistemas de Gestion
de la Calidad, Ambiental y Energia.
_ v o .
1 11 — septiembre — 2017 Actualizacion de las versiones de las
normas ISO 9001:2008 a ISO
9001:2015 e ISO 14001:2004 a ISO
14001:2015
v" Integracion de la 1ISO 45001:2018.
v Actualizacion de la Norma ISO
> 21-octubre-2019 50001.:201} ala ISP .50001:2018.
v" Actualizacion del codigo ITTAP-AM-PR-
004 a ITTAP-SIG-PR-004
v’ Actualizacién de la Alta Direccion
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