GUANAJUATO

Comunicacion internay externa

ESRECO8-E

Qué se comunica

Tipo de informacién

Cuando se comunica

Origen de la
informacién

A quién comunica

Coémo se comunica

Quién comunica

Difusién de resultados de revision por

Sistema de Gestion de la Calidad

|a rectoria Interna Cuatrimestralmente Alta direccion Todo el personal de la institucion En la ruta del SGCA \\Esc-svi\SGCA. v Ambiental (SGCA)
Difusién, cambios y actualizaciones de Al realizarse un cambio o Involucrados dentro del proceso o . e SGCAy responsables de
- Interna S SGCA L ) A través del correo electrénico institucional

la documentacién del SGCA actualizacion procedimientos actualizados procesos
Responsabilidades v autoridades del Permanente A través del ESSGCO3 "Matriz de Responsabilidades
SG(?A y Interna (Se encuentra disponible SGCA Partes interesadas Integral” en la ruta DEL SGCA \\Esc-svi\SGCA y pagina SGCA

en la ruta para consulta) web de UTSOE http://www.utsoe.edu.mx/sgca/

permanente Responsables de Todo el personal de la institucion | En la ruta del SGCA \\Esc-svr\SGCA o pagina web de la
Documentacién del SGCA Interna (Se encuentra disponible P P pag SGCA
proceso cuenta con acceso UTSOE.
en la ruta para consulta)
- Permanente P,

Informacion del enfoque de procesos y Interna (Se encuentra disponible Responsables de Todo el personal de la institucion En la ruta del SGCA \Esc-sv\SGCA SGCA

riesgos (Caratula de procesos)

en la ruta para consulta)

proceso

cuenta con acceso

Interna / Externa

Durante todo el afio

Areas interesadas

Comunidad estudiantil

A través de diferentes medios (visitas guiadas, visitas a
instituciones, stand, foros, folleteria, pagina institucional
UTSOE, redes sociales, etc.) a las y los aspirantes y/o
estudiantes de la UT acerca de los servicios educativos.

Prensa, Promocion y Difusion

A través de diferentes medios (visitas guiadas, visitas a
instituciones, stand, foros, folleteria, pagina UTSOE, redes

Prensa, Promocién y Difusién /

Informacién sobre el producto y/o ial ; | | irant y tudiantes de | Informatica, Informacion y
i = ) » . sociales, etc.) a lasy los aspirantes y y/o estudiantes de la - ”
servicio Interna / Externa Durante todo el afio Vinculacion Publico en general y egresados ) Y L P . Yy Estadistica / Educacién
UT acerca de los servicios educativos. Programa anual de N .
C o R - Continua y Servicios
cursos y servicios de educaciéon continua y servicios .
L Tecnoldgicos.
tecnolégicos.
Atencién personalizada en la institucién, atencién| ; L
o 5 . - P . - : Areas de atencion de acuerdo al
Externa Durante todo el afio Areas interesadas Padres de familia telefénica, via correo electronico, redes sociales, entre asunto a tratar
otros. :
Informacion  comunicacién  interna Difusién de comunicacion interna de acuerdo a solicitud del
Interna Durante todo el afio Areas interesadas Comunidad universitaria cliente mediante solicitud de apoyo del &rea de| Prensa, Promocion y Difusion

(avisos, campafias, servicios)

comunicacion indicando los medios de difusion requeridos.

Informacién  varia
campafias, programas)

(comunicados,

Interna / Externa

Cuando se requiera

Areas interesadas

Partes interesadas

Difusién mediante visitas personalizadas, pagina UTSOE, o
a través de gestion estratégica de la comunicacion
institucional.

Prensa, Promocion y Difusion

Informacién de sensibilizacion vy
concientizacién (eventos, campafias,

Interna

Cuando se requiera

Comité ambiental y areas

Comunidad universitaria

Realizan campaiias de sensibilizacién y concientizacion
con el apoyo como medio de comunicacién del area de

Prensa, Promocion y Difusién /

servicios universitarios, informacion responsables L o Personal
Prensa, Promocién y Difusién y/o Personal.
general)
Informacién  sobre los programas . . . . Atiende la solicitud del aspirante a través de contacto via . .
Interna / Externa Cuando se requiera Servicios escolares Estudiantes y aspirantes P - X K Prensa, Promocion y Difusion
ofertados telefénica o correo electrénico (marketing de contenido).

Consultas, contratos o atencién de
servicios tecnoldgicos y educacion
continua

Externa

Cuando se requiera

Area responsable

Clientes (estudiantes,
empresarios, partes interesadas)

Se contacta al cliente (estudiantes, empresarios u otros
sobre los cambios en relacién con los servicios o contratos
pactados.

Area responsable (Vinculacion y
Prensa, Promocién y Difusion)
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Retroalimentacion y quejas del Cliente

Interna / Externa

Al presentarse

Area correspondiente

Clientes (estudiantes,
empresarios, partes interesadas)

Una vez recibida la queja, es analizada y atendida, de
acuerdo a lo indicado PRSGCO05 "Procedimiento de
Atencién a queja, sugerencia, peticion o felicitacion”

Area correspondiente

Clientes (estudiantes,

Informacion sobre el dafio o deterioro de sus bienes

Informacién sobre propiedad de cliente Externa Cuando se requiere Area responsable ) - (documentacién, informacién etc.) por medio de correo Area responsable
empresarios, partes interesadas) P
electrdnico.
Se mantiene confidencialidad de propuestas, documentos o
L . 5 - . informacién de datos personales, asi mismo cuando se ] . - ”
Informacién  sobre propiedad de . Area de Administracién y P Direccion de Administracién y
Externa Cuando se requiere . Proveedor cuenta con muestras. Las muestras se separan y se -
proveedor Finanzas . e . . .- Finanzas
identifican. En el caso de alglin deterioro o pérdida se le
comunicara formalmente lo sucedido a través de DAF.
- . Jefatura de Recursos Se envia correo con los requerimientos, liga, teléfono y . L. - .
Informacion para alta en el padréon de . . . h - N Direccion de Administracion y
Externa Cuando se requiere Materiales y Servicios Proveedor direccion para que los presenten a la Secretaria de X
proveedores " N Finanzas
Generales Finanzas para darse de alta en el padrén de proveedores.
. e Jefatura de Recursos Mediante un correo con la orden de compra que contiene . . - .
Informacion de especificaciones y . ) S P X L Direccién de Administracién y
- Externa Cuando se requiere Materiales y Servicios Proveedor las especificaciones de bienes, productos y servicios X
requerimientos . Finanzas
Generales requeridos
- Jefatura de Recursos . . . ; . - -
Informacion de nuevos productos, . . . Cada vez que surge la necesidad de cambios se informan| Direccién de Administracion y
. . Externa Cuando se requiere Materiales y Servicios Proveedor P X
sustitutos o cambios por correo electrénico. Finanzas
Generales
Informacién de necesidades de Mediante la revisién en aprobacién de procesos, métodos,
cambios de procesos, métodos, Interna Cuando se requiere Area responsable Alta Direccion equipos, clientes que se atienden en las revisiones por Responsable del proceso
equipos, clientes rectoria.
- ~ Cuando existe una Jefatura de Se realiza a través del formato de reevaluacién de . . - .
Informacion  de  desempefio  del N . L o p Direccion de Administracion y
roveedor Externa diferencia o revision Mantenimiento e Proveedor proveedores RERMS11, en el cual se evalian tres Finanzas
P mensual instalaciones aspectos: precio, calidad y servicio.
Establece relaciones con las autoridades con la finalidad de
dar cumplimiento a los requerimientos legales y
- . . Areas conforme al &mbito . reglamentarios. La informacion de por medio of Areas conforme al &mbito de
Informacion legal y reglamentaria Externa Cuando se requiere X Autoridades . - X h X
de competencia retroalimentacion se brinda por medio de correos competencia
electrénicos, comunicados o visitas con las autoridades
correspondientes.
Autoridades que . .
Informa sobre los requisitos legales y reglamentarios a| P
- . ; desarrollan las R ) - A ) Areas conforme al &mbito de
Informacion legal y reglamentaria Interna Cuando se requiere . Personal de la organizacion  |cumplir dentro de la operacién, asi como la actualizacién de -
normatividades conforme L competencia
PR . normatividades.
ambito de competencia
Una vez que se lleva a cabo la Revision por la Rectoria en
. . donde se establecen y da seguimiento a la politica,
o . Al liberarse o realizarse ) L R . . T
Politica, objetivos y metas Interna alguna actualizacion Alta Direccién Personal de la organizacion  |objetivos y metas se comparten los resultados identificados SGCA
9 en el; incluyendo cualquier cambio en los mismos. Tableros
de los edificios.
Liberacion de los cambios realizados a Al realizarse 1a
Interna actualizacion o liberacion SGCA Responsables de procesos Notificacién via correo electrénico SGCA

la documentacién del SGCA

de algiin documento
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A través de la Alta Direccién y de al menos una revisién

Aspectos e impactos ambientales Al liberarse o realizarse L . PR, anual por losy las responsables de procesos en el
\SPectos P Interna A Comité Ambiental (CAM) | Todo el personal de la institucién P "y >0 p SGCA
significativos alguna actualizaciéon RECAMO6 "Evaluaciéon de Aspectos e Impactos
Ambientales".
Protocolos de emergencias Alinicio de (_:uatrlmestre Unidad Interna de I, ?e dan 6.1 conocer en Iqs F:apa(:ltacmnes Y en el INUIPOL Unidad Interna de Proteccion
X Interna yl/o reuniones de L Todo el personal de la institucion ["“Instructivo del Procedimiento de Preparacion y Respuesta L
ambientales N Proteccion (UIP) - N . Civil UIP
reforzamiento ante emergencias”. Se realizan simulacros anuales.
. ) Al liberarse o realizarse . . P, A través de la Alta Direccién y en la liga del SGCA \\Esc-
Planes de Accién ambientales Interna . Comité Ambiental (CAM) | Todo el personal de la institucién y 9 SGCA
alguna actualizaciéon svr\SGCA
fo Cada ciclo escolar al . . -
Aspectos basicos del SGCA Interna . . SGCA Estudiantes Semana de induccion SGCA
momento de la induccion
g&::g;‘;a;'on de responsabilidades y Interna A la contratacion Jefatura de Personal Todo el personal de la institucion Entrega de copia de cédula de puestos al ingreso Departamento de personal
Induccién a personal de nuevo ingreso Interna A la contratacion Jefatura de Personal Al personal de nuevo ingreso En la capacitacién de induccién Departamento de personal
L . . < . . . - Camparias de difusion, pagina UTSOE, correo electrénico o| Prensa, Promocién y Difusién /
Informacion relevante y comunicados Interna Cuando se requiere Areas interesadas Comunidad universitaria S X
canal de comunicacion que se requiera. Personal
- . De acuerdo a la tabla de salidas no conformes, éstas se
Informaciéon sobre el tratamiento de Cuando se presenta una Responsables de PR, o . .
salidas no conformes Interna salida no conforme 0CEso Todo el personal de la institucién presentan en las revision por la rectoria, y a través de SGCA
p RESGC18 "Bitacora de Salidas no Conformes".
. - . o . - - Prensa, Promocién y Difusion
Promocion de actividades deportivas y ] < . . . - Campafias de difusion, paginas UTSOE, correo electrénico, L y y
Interna Cuando se requiere Areas interesadas Comunidad universitaria . Lo - Actividades Culturales y
culturales redes sociales o canal de comunicacién que se requiera. R
deportiva.
Difusién de resultados de auditorfas Al pasar un evento de . B ... | Através Informe de Revisién por Rectoria y en la ruta del
. Interna p L Auditor Lider Todo el personal de la institucion p y SGCA
internas auditoria sgca \\Esc-svi\SGCA
Desempefio Ambiental Interna/Externa Cuatrimestralmente SGCA Partes interesadas Através de la pagina web de UTSOE. SGCA




