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PROCEDIMIENTO PARA LA COMUNICACION INTERNA

1. Propésito y Alcance
Propdsito

Establecer un proceso eficiente para la comunicacién interna y retroalimentacion de la politica, los
objetivos, los requisitos, los resultados y toda la informacion importante del sistema de gestion de la calidad
de la JCAS.

Alcance
Aplica a toda la informacion relativa al sistema de gestion de calidad ,en todos los niveles o canales de la
organizacion

2. Definiciones y Terminologia

Politica de la calidad Compromiso global y orientacion de la organizacion relativas a la
calidad.

Obijetivo de la calidad Meta especifica para las areas principales de la organizacién relacionada
con la calidad.

Parte Interesada Persona o grupo que tiene interés o esta afectado por el desempefio

ambiental de una organizacion.

Medios de comunicacién Reuniones informativas, tableros de noticias, periédicos o revistas
internas, medios visuales y electronicos, encuestas 0 esquemas e
sugerencias.

Sistema para el control de

La gestion. Software para el control y comunicacion de oficios e instrucciones de la
JCAS.

3. Responsables

DT DIRECCION TECNICO

TES TESORERO

CTRL CONTROL DE DOCUMENTOS

RA RESPONSABLES DE DEPARTAMENTO O AREA

RH RECURSOS HUMANOS
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4. Procedimiento

4.1 DIR/RH/RA

4.2 ISO/RA/RH

4.3 DIR/RA

4.4 RH/RDT/RDA

Difusién y entendimiento de las politicas y objetivos de la calidad.

4.1.1 Se aseguran que las politicas y los objetivos de calidad, sean difundidos y
comprendidos por los medios de comunicacién mas adecuados a todos los
empleados de la organizacién o partes interesadas por el desempefio ambiental
como son, para la politica de calidad, proceso de induccién, gafetes y avisos
colocados en lugares visibles.

4.1.2 Tanto los objetivos de calidad del area Técnica y Tesoreria, se dan a
conocer mediante juntas con los responsables de area y se analizan durante las
juntas de revision de la Direccion (PRO 5.6 DIR 01) para asegurar sus tendencias
hacia el cumplimiento.

Difusién de los requisitos del sistema de gestion

4.2.1 Basandose en los resultados de las revisiones de la Direccion General al
sistema de gestion (PRO 5.6 DIR 01), difunde formalmente la informacion de los
requisitos especificos del Cliente o0 parte interesada en el sistema a cada
responsable de las areas para su involucramiento y el de su personal a cargo

4.2.2 En coordinacién con el Director Técnico, Sub Director Administrativo y
Sub director de Atencion ciudadana, difunde a todos los empleados los requisitos,
las expectativas y el nivel de satisfaccion de los clientes.

Difusién de logros

4.3.1 De acuerdo a los analisis de los niveles de avances en los objetivos de
calidad y los indicadores definidos en (PRO 5.4 DIR 01), éstos logros son
difundidos a todo el personal por los medios mas apropiados.

Difusién de informacion de capacitacion y cambios organizacionales.
4.4.1 Recursos Humanos, es responsable de publicar los comunicados,

invitaciones a cursos, talleres, seminarios o pléaticas, etc. de acuerdo al (PRO 6.2
RH 02) al personal que tenga injerencia dentro del sistema de gestion.
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4.5 RD/CTRL/RA

4.6 RDA/RDT/CTRL

4.7 DIR

4.4.2 La Sub-Direccion Administrativa comunica los cambios realizados en la
estructura organizacional mediante memorandos o via juntas, segun sea aplicable
y en su respectivo organigrama.

Difusion de los resultados de auditorias.

4.5.1 Informa al personal de los resultados de las auditorias internas y externas a
través de juntas de cierre o de trabajo, segin sea apropiado.

Comunicacion de manuales, procedimientos e instrucciones.

4.6.1 Son comunicados a los niveles apropiados a través de su distribucion
electrénica o por el sistema de control de turnos (SCG). Los responsables de area
involucran a su personal dandolos a conocer en juntas, de tal manera que se
encuentren disponibles y accesibles para su consulta.

4.6.2 La comunicacién entre las diferentes areas de la organizacion, se hace por
los canales adecuados, en tiempo y forma.

4.6.3 La organizacion asegura su comunicacion de manera eficiente dotando
de recursos tecnolégicos segun se requiera por las areas responsables.

4.7.1 Las sugerencias que los clientes Internos realicen al Organismo, seran
documentadas (FOR 6.4 RH 02) y depositadas en el buzdn sugerencias, mismo
que serd abierto el dia Gltimo de cada mes.

5. Referencias

5.1 Procedimientos Relacionados

PROCEDIMIENTO PARA DETECCION DE PRO 6.2 RH 02
NECESIDADES Y CAPACITACION

PROCEDIMIENTO PARA REVISION DE LA DIRECCION PRO 5.6 DIR 01
PROCEDIMIENTO PARA LA ADMON. DE INDICADORES PRO 5.4 DIR 01

MAPA DE PROCESO PARA EL CONTROL DE OFICIOS DOC. 7.1 PTE 01
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5.2 Documentos de Referencia

ISO 9000 Sistema de Gestion de la Calidad - Fundamentos y Vocabulario
ISO 9001 Sistema de Gestion de la Calidad — Requisitos
ISO 9004 Gestion para el éxito sostenido de una organizacién — Enfoque de gestion la calidad.

6 Formatos

FOR 6.4 RH 01 Sugerencia de Personal

FOR 7.5 SEP 01 Oficios recibidos.

Tiempo de Retencion
Un Afio

7 Historial de Revisiones.
No Revisién

1

Descripcion de la Revision
LIBERADO

Fecha de Revisién
23/NOV/2011




