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PROCEDIMIENTO PARA LA COMUNICACION INTERNA

I. Objetivo

Establecer un proceso eficiente para la comunicacion interna y retroalimentacién de la politica, los objetivos de
calidad, los requisitos, los resultados y toda la informacion importante del SGC.

Il. Alcance
Aplica a toda la informacion relativa al SGC en todos los niveles y canales de la organizacion.
1. Responsabilidad
Es responsabilidad de la Direccion establecer la comunicacion interna.
IV. Politica de Operacion

1. El Director de la facultad y el representante de la direccion se aseguran que la politica y los objetivos de
calidad sean difundidos y comprendidos por los empleados, publicandolos por los medios de comunicacién
mas adecuados a todos los integrantes de la organizacion.

2. El representante de la direccion en coordinacion con el director de la facultad y los jefes de unidad, difunde
a todos los empleados los requisitos, las expectativas y el nivel de satisfaccion de los clientes.

3. Cualquier empleado de la FEN que esté contemplado en la Matriz de Responsabilidades DOC 5.5.1 DFEN
02 podra elaborar procedimientos, este debe hacerse por mandato del Director o Responsable de Area
correspondiente y la colaboracion de quien designe responsable
Comunicacion visual / UNIQ

V. Definiciones y terminologia

Politica de calidad.- Compromiso global y orientacion de la organizacion relativos a la calidad.

Objetivos de calidad.- Meta especifica para las areas principales de la organizacion relacionada con la calidad.
Medios de comunicacién.- Reuniones informativas, tableros de noticias, periédicos o revistas internas, medios
visuales y electronicos, encuestas o esquemas de quejas y sugerencias.

Esta informacion es para uso exclusivo de la FEN la impresion fuera de los puntos de distribucion autorizados se considerara COPIA NO CONTROLADA
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PROCEDIMIENTO PARA LA COMUNICACION INTERNA

V1. Diagrama de proceso

Proceso de Comunicacion Interna

DFEN RD

Inicio

Los objetivos de la calidad se dan a conocer mediante juntas de revision por la
Direccién con los responsables PRO 5.6 DFEN O1

y

Difunde los requisitos del sistema y de los clientes
basandose e el procedimiento PROS5. 6 DFENOL
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Difunde los logros de acuerdo al nivel de avance de
los objetivos de calidad y los indicadores
PRGO 5.6.1 DEEN O1
o
\/ _________________________________________________________________
Difunde la informacién de capacitacién y cambios
organizacionales de acuerdo al procedimiento PRO
6.2.2 RHUO2
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Comunica los cambios realizados en la estructura
organizacional
Lo
\/ _________________________________________________________________

Comunica el manual de calidad procedimientos €
instrucciones a través de software asignado

Vll.Descripcion del procedimiento
Responsable | Secuencia Actividades
DFEN/RD 1 Los objetivos de calidad (DOC 5.4 .1 DFEN 01) se dan a conocer mediante juntas con

los responsables de area y se analizan durante las juntas de revision PRO 5.6 DFEN 01
para asegurar sus tendencias hacia el cumplimiento.

RD 2 Difusién de los requisitos del sistema y de los clientes.- Basandose en los resultados de
las revisiones directivas al Sistema de Gestion de la Calidad PRO 5.6 DFEN 01 difunde
formalmente la informacién de los requisitos especificos del sistema a cada responsable
de las areas para el involucramiento de su personal.

DFEN 3 Difusién de logros.- De acuerdo a los analisis de los niveles de avances en los objetivos
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PROCEDIMIENTO PARA LA COMUNICACION INTERNA

de calidad y los indicadores definidos en PRO 5.6.1 DFEN 01, éstos logros son
difundidos a todo el personal por los medios méas apropiados.

DFEN 4 Difusién de informacion de capacitacion y cambios organizacionales.- Es responsable de
publicar los comunicados, invitaciones a cursos, talleres, seminarios o platicas, etc. de
acuerdo al PRO 6.2 2. RHU 02 al personal que tenga injerencia dentro del sistema de
gestién de calidad.

DFEN 5 Comunica los cambios realizados en la estructura organizacional mediante memorandum
0 via juntas segun sea aplicable y en su respectivo organigrama (DOC 5.5.1 DFEN 01).
RD 6 Difusion de los resultados de auditorias.- Informa al personal apropiado de los resultados
de las auditorias internas y externas a través de juntas de cierre o de trabajo, segun sea
apropiado.
RD 7 Comunicacion del manual de calidad, politica (MAN 4.2.2 DFEN), procedimientos e

instrucciones.- son comunicados a los niveles apropiados a través de su distribucion en
el Unig. Los Jefes de Unidad involucran a su personal dandolos a conocer en juntas y
haciéndolos disponibles y accesibles para su consulta.
La comunicacion entre la organizacion, Clientes, Proveedores, Oficinas y otras partes
interesadas se hace por los canales adecuados, en tiempo y forma.
La mensajeria es apropiada con el volumen de informacién y cubre la comunicacion
entre la organizacion, Clientes, Proveedores y otros.
La organizacion asegura su comunicacion de manera eficiente dotando de recursos
tecnoldgicos segun se requiera por las areas responsables.
Los canales de comunicacion que se utilizan en las Secretarias se describen a través del
DOC 5.5.3. DFEN 03.
Para dar seguimiento a las actividades o cambios que pueda tener el SGC se utilizan los
formatos:

1. FOR 5.2.2. RD 01 Programacion Semestral de Actividades

2. FOR5.6.1 DFEN 02 Programacion Anual de Revision de Indicadores

3. FOR5.6.1 DFEN 04 Programacion Anual de Revision por la Direccion

4. FOR7.5.1 ELHT 06 Programacion Anual de Actividades del Programa de
Edificios Libres de Humo de Tabaco
FOR 8.2.1 RD 12 Calendario de Encuestas de Satisfaccién del Cliente

6. FOR 8.2.2 RD 11 Programacion anual de Auditorias Internas
Y las demas programaciones de cada area

o

VIll. Normatividad

Norma I1SO 9001:2008 Requisitos DOC EXT.
Manual de organizacién MOR 5.5 FEN
Manual de la Calidad MAN 4.2.2 DFEN
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PROCEDIMIENTO PARA LA COMUNICACION INTERNA

IX. Procedimientos relacionados

DOCUMENTO CODIGO
Procedimiento para la Deteccion de Necesidades de Capacitacion PRO 6.2 2.RHU 02
Procedimiento para la Revisién de la Direccion al Sistema de Calidad PRO 5.6 DFEN 01
Procedimiento para la Administracion de Indicadores PRO 5.6.1 DFEN 01
Procedimiento para Control de Documentos PR0O 4.2.3CD 01
Procedimiento para Control de Registros PRO 4.2.4 CD 01

Procedimiento para la Satisfaccion del Cliente PRO 8.2.1 RD 02

Procedimiento para Sugerencias y Quejas PRO 8.2.1 RD 01

Matriz de Responsabilidades DOC 5.5.1 DFEN 02

Canales de comunicacion DOC 5.5.3 DFEN 03

X. Control de registros

TIEMPODE | RETENIDO | DISPOSICION
NOMBRE CODIGO RETENCION POR FINAL
Minuta de Reunion FOR5.6.1 DFEN 01 | Mas de 5 afios RD Triturar
Programacion Semestral de Actividades FOR 5.2.2. RD 01 Mas de 5 afios RD Triturar
Programacién Anual de Revisién de FOR 5.6.1 DFEN 02 | Mas de 5 afios RD Triturar
Indicadores
Programacion Anual de Revisién por la FOR 5.6.1 DFEN 04 | Mas de 5 afios RD Triturar
Direccién
Programacion Anual de Actividades del FOR7.5.1 ELHT06 | Mas de 5 afios RD Triturar
Programa de Edificios Libres de Humo
de Tabaco
Calendario de Encuestas de FOR 8.2.1 RD 12 Més de 5 afios RD Triturar
Satisfaccion del Cliente
Programacion anual de Auditorias FOR 8.2.2 RD 11 Mas de 5 afos RD Triturar
Internas
IX. Control de Cambios
FECHA REVISION DESCRIPCION
8/04/2011 5 Se agrega el uso del FOR 5.4.2 RD 01
17/02/2012 6 Se atendieron Al11, se corrigieron nombres y codigos a formatos y se
agregaron formatos para las programaciones de las diferentes actividades
25/04/2012 7 Se Corrigié el texto del diagrama
5/02/2013 8 Se agregaron las Secretarias dos procedimientos (PRO 8.2.1 RD 01 Y 02)y
un documentos (DOC 5.5.3. DFEN 03)
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