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1. Propésito y Alcance

1.1  Propdsito

PROCEDIMIENTO DE COMUNICACION

Codigo: SAM PRO 02 Péaginalde5

Fecha de Revision:

Fecha de Emisién:01/11/2017 18/09/2023

No.de Revision: 2

Elabor6: UNIDAD DE SEGURIDAD Y MEDIO AMBIENTE

Aprobado por: COORDINADORA GENERAL DELSUBA

Establecer los lineamientos para la comunicacién interna y externa los Sistema de Gestibn Ambiental y
Seguridad y Salud en el trabajo del Sistema de Gestion Universitario (SGU), promoviendo acciones eficaces
para lograr una estrategia de comunicacién para los diferentes niveles de la organizacion, asi como cada una
de las partes con las que interactian (partes interesadas).

1.2 Alcance

Aplica a toda comunicacién interna entre los diversos niveles y funcién de las partes interesadas interna y
externas aplicables al SGU.

Péarrafo suprimido.

2. Definiciones y Terminologia

Comunicacién

Comunicacion interna:

Comunicacién
externa:

Comunicacioén
descendente

Comunicacion
ascendente

Horizontal o
diagonal

Comunicacién Partes
Interesadas

SGA
SGSST

3. Responsables

La organizacion debe establecer, implementar y mantener los procesos
necesarios paralas comunicaciones interna y externas pertinentes al sistema
de Gestion Ambiental y de Seguridad y Salud en el Trabajo incluyendo: qué,
cuando, a quién y cO6mo comunicar.

La organizacion debe comunicar internamente la informacion pertinente para los SGA
y SGSST, y asegurar de que sus procesos de comunicacién permitan a los
trabajadores contribuir a la mejora continua.

La organizacion debe comunicar internamente la informacion pertinente para los SGA
y SGSST, y asegurar de que sus procesos de comunicacion de la organizacion y
teniendo en cuenta sus requisitos legales y reglamentarios.

Surge de alta direccién de la organizacion y desciende a los distintos niveles de
la organizacion.

En este caso, es el empleado el que establece una comunicacién con sus
autoridades para hacerle llegar: sugerencias. Informacion, peticiones, quejas.

Se establece entre personas que ocupan el mismo nivel en la institucion.

Persona u organizacién que puede afectar o verse afectada o percibirse como
afectada por una decision o actividad.

Sistema de Gestion Ambiental.
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.
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CGSUBA

SUBA

SSTY A

JB

Ju

DSPC

4. Desarrollo
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Coordinacion General Sistema Universitario de Bibliotecas Académicas.
Sistema Universitario de Bibliotecas Académicas.

Unidad de Seguridad y Salud en el Trabajo y Medioambiente.
Jefatura de biblioteca.

Jefatura de Unidad.

Departamento de Seguridad y Protecciéon Civil UACH.

4.1 Responsables de las diferentes areas de la organizacion.

CGSUBA

SSTyA

4.1.1 Determina la comunicacién interna oportuna, esta puede organizarse en tres
tipos, teniendo en cuenta la direccion en que circulan la comunicacién. En
concordancia con la SGU FOR 09 Matriz de Comunicaciones Internas y Externas
del Sistema de Gestion Universitario cual se encuentra en el siguiente enlace:
http://unig.uach.mx/documentos/1/SGC/2644dt/2179a/SGU%20FOR%2009.pdf?1686
601087

4.1.2 Comunica el compromiso de la Alta Direccién.

4.1.3 Informa riesgos y oportunidades, peligros e impactos ambientales (evitar
accidentes).

4.1.4 Informa sobre requisitos legales y reglamentarios y cumplimiento de la SGU FOR
07 Politica Integral del SGU que se encuentran en el marco normativo en el
siguiente enlace:

http://unig.uach.mx/documentos/1/SGC/2644dt/2179a/SGU%20FOR%2014.pdf?1684773
023

4.1.5 Informa sobre Aspectos Ambientales, para el cumplimiento de la Politica Integral del
SGU.

4.1.6 Informa a los JB y JU sobre requisitos legales y reglamentarios del SGU FOR 14
Marco Normativo que se encuentran en:
http://unig.uach.mx/documentos/1/SGC/2644dt/2179a/SGU%20FOR%2014.pdf?16847
73023

4.1.7 Da a conocer a los JB y JU los protocolos de Seguridad Salud en el Trabajo y Medio
Ambiente al personal de SUBA de acuerdo con las SGU FOR 06 Partes interesadas,
gue puede consultar en el siguiente enlace


http://uniq.uach.mx/documentos/1/SGC/2644dt/2179a/SGU%20FOR%2009.pdf?1686601087
http://uniq.uach.mx/documentos/1/SGC/2644dt/2179a/SGU%20FOR%2009.pdf?1686601087
http://uniq.uach.mx/documentos/1/SGC/2644dt/2179a/SGU%20FOR%2007.pdf?1622487446
http://uniq.uach.mx/documentos/1/SGC/2644dt/2179a/SGU%20FOR%2007.pdf?1622487446
http://uniq.uach.mx/documentos/1/SGC/2644dt/2179a/SGU%20FOR%2014.pdf?1684773023
http://uniq.uach.mx/documentos/1/SGC/2644dt/2179a/SGU%20FOR%2014.pdf?1684773023
http://uniq.uach.mx/documentos/1/SGC/2644dt/2179a/SGU%20FOR%2014.pdf?1684773023
http://uniq.uach.mx/documentos/1/SGC/2644dt/2179a/SGU%20FOR%2014.pdf?1684773023
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http://unig.uach.mx/documentos/1/SGC/2644dt/2179a/SGU%20FOR%2006.pdf?16790
84662,para su actuacién en caso de emergencias al personal a su cargo.

4.1.8 Sera la responsable de elaborar los apoyos visuales para informar al personal del
SUBA sobre temas de Seguridad y Salud y Medioambientales relacionados con
usuarios y proveedores.

4.1.9 Gestiona la capacitacion de brigadas y realiza la gestion para realizar simulacros ante
el DSPC.

DSPC 4.1.10. Da a conocer los protocolos de Seguridad al personal del SUBA y a las partes
interesadas, de acuerdo con los protocolos establecidos.

4.2 Metodogia

CGSUBA 4.2.1 Es el centro de recepcion y difusion de la informacion, para ello podra utilizar los
siguientes canales: comunicaciones directas, participacion en foros, publicacion de
articulos en prensa y revistas o0 medios de comunicacion en general. Estas mismas
vias podran ser utilizadas para responder a cuestiones de contingencia del SGU.

4.2.2 Las solicitudes de informacion de Seguridad y Salud en el Trabajo y/o Medio
ambiental relacionadas con el SUBA, tales como: denuncias, quejas, reclamaciones,
etc. pueden ir dirigidas al CGSUBA mediante oficio, o por correo institucional a la
pagina oficial del SUBA suba@uach.mxy alaUnidad de SSTy A.

4.2.3 En caso de contingencia de seguridad en las instalaciones de las bibliotecas,
comunicara, via correo electronico, telefonica y pagina web del SUBA a:
compafieros de trabajo, usuarios, facultades y unidades aledafias, de acuerdo
con lo establecido en los Programa Internos de Proteccion Civil de cada
Biblioteca.

4.2.4 También se recibiran y daran seguimiento a las solicitudes de informacién de la Unidad
de Transparencia y Acceso a la Informacién de la UACh.

4.2.4 La Coordinacion General del SUBA emitira sus comunicados con base en este
procedimiento y con la SGU FOR 09 Matriz de Comunicaciones Internas y Externas.

5. Referencias

5.1 Procedimientos Relacionados
n/a

5.2 Documentos de Referencia
ISO 14001 - Sistema de Gestién de Ambiental — Requisitos con orientacion para su uso.


http://uniq.uach.mx/documentos/1/SGC/2644dt/2179a/SGU%20FOR%2006.pdf?1679084662
http://uniq.uach.mx/documentos/1/SGC/2644dt/2179a/SGU%20FOR%2006.pdf?1679084662
mailto:suba@uach.mx
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ISO 45001 — Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo. Requisitos con orientacion para

su uso.
SGU MAN 01- Manual del Sistema de Gestion Universitario
Programa Interno de Proteccién Civil

6. Formatos
Matriz de Comunicaciones Internas y Externas SGU FOR 09
Politica Integral del SGU SGU FOR 07
Marco Normativo SGU FOR 14
Matriz de Identificacion de Riesgos y Peligros por Proceso y/o Actividad SAM FOR 02
Matriz de Identificacién de Aspectos y Evaluacién de Impactos Ambientales SAM FOR 01
Matriz de Partes Interesadas y sus Requisitos SGU FOR 06
7. Historial de Revisiones
No. de S s Fecha de
L Descripcién de la Revision s
Revision Revision
1 4.2.1. Agregar Yy de apoyos visuales 11/12/2017
Se modifica toda la estructura del documento y se elabora nuevo documento de
acuerdo al anexo A del Procedimiento de control de la informacién documentada
SGU PRO 01.
1.2 alcance, se elimina objetos de comunicacion
2. Se agrega comunicacion descendente, ascendente. Horizontal —diagonal,
SGA.SGSST.
3. Se agrega JB, JU, DSPC.
4. .1y 4.2 se eliminan.
Se agrega 4.1 Responsables de las diferentes areas de la organizacion. CGSUBA,
2 |SSTDSPC 18/09/2023

Se agrega 4,2 s e agrega metodologia 5.2 se elimina ISO 9000 - Sistema de Gestion
de la Calidad - Fundamentos y Vocabulario. ISO 9001 - Sistema de Gestién de la
Calidad — Requisitos.

6. se modifica nombre de SGU FOR 09 y se agregan:

Politica Integral del SGU

Marco Normativo

Matriz de Identificacion de Riesgos y Peligros por Proceso y/o Actividad

Matriz de Identificacion de Aspectos y Evaluacion de Impactos Ambientales

Matriz de Partes Interesadas y sus Requisitos.

Programa Interno de Proteccién Civil



http://uniq.uach.mx/documentos/1/SGC/2644dt/2179a/SGU%20FOR%2007.pdf?1622487446
http://uniq.uach.mx/documentos/1/SGC/2644dt/2179a/SGU%20FOR%2014.pdf?1684773023
http://uniq.uach.mx/documentos/1/SGC/2784dt/2179a/SAM%20FOR%2002%20.xlsx?1604095578

