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1. Objetivo

Establecer los lineamientos y las actividades que permitan una eficaz comunicacion
diferentes niveles de la Universidad Politécnica del Golfo de México y con las partes | en

asuntos relacionados con el medio ambiente, ?\
2. Alcance O

Este procedimiento aplica para la difusion de toda comunicacion ) externa perteneciente

al Sistema de Gestién Ambiental de la Universidad. E

3. Diagrama de Procesos < )

-Aprobacion de la Informacidn
contenida en este procedimiento
-Aprobacién de la respuesta a partes
interesadas por qQuejas o
incumplimiento legal,

de la | -Revision de la informacion
implementacion del | contenida en este procedimianto,
procedimiento. -Recibir y responder quejas o
recomendaciones  de  partes
interesadas.

-Es responsable de elaborar, | -Realizar modificaciones  al
documentar, implementar y | procedimiento.

actualizar este procedimiento. -Decidir el contenido de |la
-Difusién de la comunicacion | informacion que se comunicara.
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Comunicacion Ambiental
interna del SGA.
Unidad de Participar en la difusién del SGA | Disefio de la presentacion de la
Relaciones informacian.
Publicas
Lideres , y -Asequrarse de la correcta | -
ﬁe;ponsah[es de difusibn e Iimplementacion de
Procesos/Lideres este procedimiento en su \/
' respectiva area.
ex Pil'ugramas -Analizar, investigar y solucionar O
AnSHoate cualquier incumplimiento de su
respectiva area.

5. Términos y Definiciones

Comunicacién interna: Es la Informacion relativa al
ambiental, aspectos ambientales, objetivos, metas

de Gestion Ambiental: politica
as ambientales, informacion que es

difundida en todos los niveles de |a Universidad para imiento u operacion del SGA.
Comunicacién Externa: Es la informacion te o dirigida a partes interesadas que incluye
a: Organizaciones gubernamentales y no mentales, proveedores, contratistas, comunidad,

u otros relacionados con el SGA.

Parte Interesada: Individuo gGripo preocupado con, o afectado por los resultadas ambientales de
una organizacion. ' -

6. Desarrollo de 5

La comunicacio tal (interna y externa), aplica para todos los procesos de la Universidad,

considerando | actividades:

a) muplcacion interna: Difusion de politica, conceptos ambientales, programas

am

b) municacion externa: Recibir, documentar y responder a partes interesadas externas.
? 6n de comunicacién externa de aspectos ambientales significantes.

2 Comunicacion Interna

La comunicacion intema se realiza mediante a través del Procedimiento de Comunicacion Oficial
Interna y Externa (PR-SPAR-02), apoyandose con la Unidad de Relaciones Publicas y Comunicacion
Sodial.

Para la difusion del SGA se utilizan los sigulentes mecanismos, mas no son limitativos:

Documento Controlada por el Sistema de Gestdn  Ambiental (SGA), Prohibids su Reproduccidn Parcial o Total, Esta versidn es
vigente si s¢ consulta en &f Portal de los Sisteman de Gestion en el Sitlo Web de la Universidad: www.upgm.edu.mo.
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a) Induccién del SGA

b) Tableros informativos, buzén de sugerencias.

¢} Juntas Informativas diarias, semanales o mensuales.

d) Comunicacion por medios electronicos (correo institucional) o en papel.

e) Tripticos, folletos, revistas, mantas, etc.
f) Radiodifusion
g) Carteles, Videos promocidnales y Pizarrones, Q

h) Circulos de Calidad k
Dentro de la comunicacion interna del SGA la informacién que es difundida a&vd siguientes
puntos, sin ser limitativos:

Difusién de Iz Politica de Calidad y Medio Ambiente %
Difusion de conceptos o definiciones ambientales: id.amhjente, aspecto e impacto

ambiental, desarrollo sostenible, etc.
Difusion de aspectos ambientales de cada de
Publicacidn de avances de programas ambienta

Exposicion de platicas alusivas al medic am
Difusion de procedimientos sobre requgrimfentos legales aplicables, atencion a
emergencias control de contratistas y 5

6.2 Comunicacion Externa

Toda solicitud externa de Informacion al SGA, para fines educativos, culturales, de visita,
proveniente de partes interesadas=gomo® instituciones educativas, culturales, organizaciones
privadas o comunidad, dicha sofi ps recibida por el area de Rectoria Yy autorizada por el
Rector, quien notifica qulen ra averiderla.

Si la solicitud externa ja o incumplimiento a un requisito legal (por escrito), de alguna
parte interesada: comdnigdatho autoridades (SEMARNAT, PROFEPA, etc), esta es por el area de
Rectoria, y el R para su analisis, investigacién y solucion al area responsable y la
respuesta es emi el Abogado General previa aprobacion del Rector,

medicién de guejas o recomendaciones de partes interesadas externas se
#do el procedimiento de Acclones correctivas y preventivas, donde se verifica la
las acciones tomadas.

enitos Relacionados
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Cmnmicagﬁn Ambiental

PRA-CAI-07

hntns

[ Identificacion de Aspectos y Evaluacion de Impactos

PR-SPAR-02

Procedimiento de Comunicacion Oficial Interna y Externa

Instruccién deTriba

NA 00 Primera kdigidg del Documento LEML LADA
01§ 01-5¢
04 o1 Se en el punto de 4. | LEML LADA’
nsabilidades y Autoridades a: 01-Age-11 | 01-Ago-11
de Programas Ambientales
05 o1 agregan en el punto 6.1 Comunicacion LEML LADA
' Interna
Comunicacién por medios electronicd 01-Ago-11 | 01-Ago-11
(correo institucional) o en papel.
C ) Canteles, \Videos promocionales Y
__@ , Pizarrones.
Se madifica el punto 6.3 Comunicacion LEML LADA
= Externa.
02-Jul-11 02-Jul-11
Se cambia el nombre de: Autorizo de quien GA
o = elabora Depto. De Calidad Inst., E.D. Coord. d Hi EA
Planeacion y Evaluacién Inst. y Rector 25-Sep-14 | 25-Sep-14
9. Anexos
N/A
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