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l Prop6sito

Establecer los criterios: las actividades y las responsabilidades que permitan una eficaz comunicaci6n
interna y externa entre los diversos niveles, funciones y procedimientos del ITVY. asi como tambi6n con
as panes.interesadas externas relacionadas a los aspectos ambientales y la gesti6n de seguridad y
saludeneltrabajo. ' ' '' '''' --- '

2. Alcance

Este procedimiento aplicai para la difusi6n de toda comunicaci6n interna y/o externa que tenga relaci6n con
del personal del ITvY. llei culvri curl los aspectos amDlenTales y la seguridad y salud en el trabajo

3. Politicas de operaci6n

3.1 EI Departamento de Comunicaci6n y Difusi6n es el responsable de llevar a cabo la difusi6n interna \f
externa del SGly el disefio de la presentaci6n de la informaci6n. '' ' - - '

3.2 Los temas de comunicaci6n INTERNA se basar4n principalmente en la Politica del Sistema Integrado
Gesti6n, aspectos ambientales: peligros y riesgos, requisitos legales aplicables, investigad6n de

incidentes,objetivosymetasestablecidas. ' ' ' ' "'
3.3 Los print.ipales. temas de comunicaci6n EXTERNA se basar6n principalmente en la Polftica del

Sistema Integrado de Gesti6n, Lista de aspectos ambientales, objetivos y metas.
3.4 Los/as responsables de los p.rocesos y/o procedimientos solicitar6n al Departamento de

Comunicaci6n y Difusi6n las necesidades de comunicaci6n interna y/o externa, la informaci6n debe
incluir: vigencia, responsable de la emisi6n y responsable del retiro de la misma.

3.5 Los canales de comunicaci6n pueden ser a travis de:
Comunicaci6n Interna
Actas de Reuniones Departamentales, Circulares internas, Tableros de anuncios. Cartel o manta.
Videos, Encuestas, Correos electr6nicos, Buz6n inquietudes, quejas y sugerencias.
Comunicaci6n Externa

Pagina web, Redes sociales, Medios de comunicaci6n masiva, Notas de participaci6n en eventos,
Comunicados de prensa, Boletines, Peri6dicos.

Con el fin de facilitar la difusi6n de la Politica del SGI a todo el personal del Instituto y/o panes interesadas
external, asta se expone .de manera impresa en forma permanente en las areas comunes del Instituto para
conocimiento del personal implicado, asi como en la pagina web.

3.6 Las inquietudes externas en cuanto al comportamiento ambiental y de SST de Instituto debergn ser
recogidas y puestas en conocimiento de (la) Coordinador del Sistema de Gesti6n Integral por os
responsables implicados
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4 Diagrama del procedimiento

DEPAATAK/iiNTFQDE
COMUNICACIONY
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Inicio

[a
Identificaci6n de necesidades de comunicaci6n interns y/o externa delSGI

Desarrolla acciones de
comunicacion

Registra las acciones e
comunicaci6n en la bit6cora

Los documentos impresos se consideran "Documentos no controlados" a excepci6n del que este en resguardo por el Coordinador del
Sistema de Gesti6n Integral
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5 Descripci6n del procedimiento

Secuencia de
etapas

Actividad Responsable

1.-1dentifican
necesidades de
comunicaci6n
interna y/o externa
delSGI

1.1 EI personal que realiza actividades relacionadas con la
calidad del servicio educativo, los dueHos de procesos y/o
procedimientos de aspectos ambientales significativos y los
peligros y riesgos, determinan la necesidad de
comunicaci6n.

1 .2 Identifica la informaci6n que debe darse a conocer interna o
externamente y los medias de difusi6n y comunicaci6n a
utilizar, para ella emplean el formato electr6nico de
solicitudes de comunicaci6n ITVY-PSGl-GR-04-03.

1.3 Notifica al Departamento de Comunicaci6n y Difusi6n para
establecer de forma coordinada la difusi6n de la informaci6n.

Comity del SGI

2. Desarrolla acciones
de Comunicaci6n

2.1 Desarrolla las acciones de Comunlcaci6n empleando
cualquier medio de dlfusi6n en las dos vertientes INTERNA y
EXTERNA '

2.2. Mantieneloscanales abiertos para informar
promover, estimular y dar a conocer:
1 . La politica del Sistema Integrado de Gesti6n
2. La legislaci6n ambiental y de SST aplicable
3. Los aspectos ambientales significativos
4. Los peligros y riesgos
5. Los objetivos y metal
6. EI desempeflo institutional alcanzado
7. Cumplimiento de los requisites legales
8. Informaci6n sabre incidentes

Del proceso de comunicaci6n Interna
A) La comunicaci6n interna entre los diversos niveles y

funciones debe garantizar que todos los mandos y
empleados conozcan comprendan y cumplan los
requisitos del SGI y conozcan los requisites ambientales
en la realizaci6n de sustrabajos.

B) EI personal del ITvY puede emitir sus opiniones,
solicitudes, queja o sugerencia de acuerdo a lo
establecido en el instructive de trabajo de
retroalimentaci6n del cliente, utilizando el formats de
queja y/o sugerencia a travis del formats
(ITVY-lTSGl-RS-14-01).

Los documentos impresos se consideran "Documentos no controlados" a excepci6n del que esb en resguardo por el Coordinador del
Sistema de Gesti6n Integral



NOMBRE: Procedimiento de
Comunicaci6n, Participaci6n y Consulta

C6digo:ITVY-PSGl-GR-04
Revisi6n:2
Responsable: C6Miiiiiiiii6i
Difusi6n

Referenda a la Norma: IS0 9001:2015 7.4.
IS014001:2015 7.4, IS0 45001: 2018 5.4. 7.4
IS0 50001 :2018 7.4

y

Pdgina 4 de 6

Comunicaci6n y
Difusi6n

Del process de comunicaci6n Externa
A) Las Comunicaciones de panes interesadas externas

(usuarios, vecinos, organismos, etc.) debergn ser
canalizadas al Subdirector del area correspondiente, quien
analizarg la veracidad de la informaci6n y en su faso
determinarg las acciones pertinentes para su atenci6n.

B) EI Subdirector de area en coordinaci6n con el
Departamento de Comunicaci6n y Difusi6n emitirgn las
respuestas en casa de ser necesarios.

C) Para el casa de las quejas el Subdirector notificarg al
Comity.

3.- Registra las 3.1 Registra las acciones de comunicaci6n en la Bit6cora
Acciones de jelectr6nica ITVY-PSGl-GR-04-02.
comunicaci6n en la
bitgcora. 3.2 Notifica al interesado sabre la atenci6n.

Comunicaci6n y
Difusi6n

6. Documentos de referenda

DOCUMENTO

Procedimiento de Control y Seguimiento Operacional

Objetivos, metas y programas

7. Registros

Registros C6digo de
identificaci6n

Ubicaci6n y forma deTiempo de Responsable de
almacenamiento Retenci6nl conservarlo

Biticora electronica
de comunicaci6n ITVY-PSGl-GR-04-02

Oficina de
Comunicaci6n y

Difusi6n
I Af:lo

I Arlo

Jefe(a)de
Comunicaci6n y

Difusi6n

Formato electr6nico I
de solicitudes ITVY-PSGl-GR-04-03

Oficina de
Comunicaci6n y

Difusi6n

Jefe(a)de
Comunicaci6n y

Difusi6n

8. Glosario

Los documentos impresos se consideran
Sistema de Gest16n Integral

Documentos no controlados" a excepci6n del que esb en resguardo por el Coordinador del
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Comunicaci6n ambiental: La comunicaci6n ambiental es el process de compartir la informaci6n ambiental
con las panes interesadas internas y externas de la organizaci6n, para crear confianza, credibilidad.
asociacrones y para incrementar la toma de conciencia para su uso en la toma de decisiones. En ese
process, la organizaci6n debe respetar principios tales como los de transparencia, adecuaci6n.
credibilidad, receptividad y claridad. ' "' ''''''-----'

Reuniones en grupo: Una reuni6n, puede ser sobre cualquier aspecto ambiental del Sistema Integrado de
Gesti6n, bien sea especificamente convocada para comunicar, tambi6n en un fora abierto siempre a la
informaci6n, al debate y a la exposici6n de los asistentes. '

Publicaciones internas: Los boletines son aprovechados coma cauce de comunicaci6n de la informaci6n.
derivada de la gesti6n, que interese transmitir. Es un vehfculo unidireccional.

Circulares Internal:.La circular interna, entendida como un escrito en que la alta direcci6n comunica algo a
todos los integrantes o a una parte de la instituci6n, es unidireccional.

Vitrina o tablero de anuncios: Son lugares de visualizaci6n y lectura de informaci6n facilitada por la alta
direcci6n. Se distribuyen estrat6gicamente ubicados para colocar informaci6n variada, en los que se colocan
escritos, cuadros, graficos, fotograffas, carteles o similares.

Cartel o manta: Son elementos graficos de informaci6n, sobre algo concrete, mgs o ments puntual, dotados de
dise6o para atraer la atenci6n de personal y usuarios, hacia el mensaje y la informaci6n. La comunicaci6n es
unilateraly descendente.

Videos: Son producciones audiovisuales desarrolladas para transmitir informaci6n aprovechando las
pos.ibilidades de estos medias. La informaci6n puede ser generada sobre la naturaleza o las actividades del

Encuestas: Es un elemento de comunicaci6n unidireccional, pero ascendente. Permite recabar la opini6n de
los empleados o usuarios sobre algunos aspectos de la gesti6n, de sus actividades o procesos e igualmente
recibir sugerencias sobre 6stos.

Redes sociales (f acebook, por ejemplo): Pueden ser utilizadas para mantener
bidireccional, ascendente y descendente entre los mandos, el resto de los usuarios.

una comunicaci6n

P6gina web o internet: Se emplea para dar a conocer informaci6n de manera externa. AI utilizarse para
comunicaci6n interna y externa, da la posibilidad de acceso a contenidos informativos acerca del SIG.
resultados, informes generales, productos o actividades, etc.

Medias de comunicaci6n masiva: La radio, la televisi6n, los peri6dlcos, revistas, anuncios espectaculares y
boletines son aprovechados como cauce de comunicaci6n masiva de la informaci6n, derivada de la gesti6n.
que se interese transmitir. Son vehfculos unidireccionales.

9. Anexos

Los documentos impresos se consideran "Documentos no controlados" a excepci6n del que esb en resguardo por el Coordinador de
Sistema de Gesti6n Integral

9.1 Bitgcora electr6nica de Comunicaci6n ITVY-PSGl-GR-04-02

9.1 Formato electr6nico de solicitudes ITVY-PSGl-GR-04-03



NOMBRE: Procedimiento de
Comunicaci6n, Participaci6n y Consulta

C6digo: ITVY-PSGl-GR-04
Revision:2
Responsablei Comunicac 6n
Difusi6n

Referenda a la Norma: l$0 9001:2015 7.4.
IS014001:2015 7.4, IS0 45001: 2018 5.4. 7.4
IS0 50001 :2018 7.4

y

Pagina 6 de 6

1 0. Cambios a esta versi6n

Lns documentos impresos se consideran "Documentos no controlados" a excepci6n del que esb en resguardo por el Coordinador del
Sistema de Gesti6n Integral

N6mero de
revision

Fecha de actualizaci6n
Descripci6n del cambio

0 21 de Noviembre de 201 8 Primera emisi6n del documents

l 1 2 de Noviembre de201 9
Migraci6n a la referenda de las Normas OHSAS
18001:2017 a la IS0 45001:2018; y actualizaci6n

IS0 50001 a su version 201 8.

2

Modificaci6n de: 4. DiagfaHI. iol procedimiento yivuiiiua\'iviivu. 't. ulayiairla uel procealmlento )

5. Descripci6n del procedimiento: eliminando la
definici6n de acciones respecto a quejas o

sugerencias, nquietudes y/o preguntasuuyuieilul I lriq uleluaes I
I encontradas.

17 de Noviembre de 2022 3.2 Se agrega formulario de solicitudesi electronicaelectr6nico.

En el apartado de 7. Registro y 9. Anexos, se
elimina formats ITVY-PSGl-GR-14 y se agrega

formato ITVY-PSGl-GR-04-03


