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1. Propésito

Establecer los lineamientos y las actividades que permitan una eficaz comunicacién interna y
externa entre los diferentes niveles y funciones del Instituto en relacién al Sistema Integrado de
Gestion.

2. Alcance
Este Instructivo se aplica a toda difusion derivada de su SIG.
3. Descripcion de las actividades

3.1.- El departamento de comunicacion y difusién es el responsable de llevar acabo la
difusién interna y externa del SIG, tomando en cuenta la normativa de identidad grafica
vigente.

3.2.- Los puntos de la comunicacién interna y externa del SGI se considerara: la
politica integrada, objetivos, metas, programas y aspectos ambientales significativos;
asi como el avance de ellos.

3.3.- Las/os responsables del proceso solicitaran al departamento de comunicacion y
difusion la necesidad de difundir informacion en relacion al SIG. Esta solicitud
contendrd el tipo de comunicacion (Interna y/o Externa), el medio (pagina web, correo
electronico, prensa, radio, triptico, etc.) y su temporalidad.

3.4.- El departamento de comunicacién y difusion recibe la solicitud, disefia la
estructura de la informacién, registra en la bitdcora ITP-GA-IT-01-01 y difunde la
informacién.

3.5.- La comunicacion dentro de los departamentos se realizara por minutas de reunion
0 actas de academia y no se requeriré registro en bitacora.
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5. Cambios a esta version

Cambios de esta version

No. De revisiéon

Fecha de actualizacion

Descripcion del cambio

(0]

24 de Octubre 2011

Original

7 de Agosto de 2015

Evoluciona a SIG y a Instructivo de
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