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1.  PROPOSITO.

Estandarizar los pasos a seguir para mantener una eficaz comunicacion interna, logrando asf
la difusion de la informacién que se pretende dar a conocer en la Administracion Publica
Municipal dentro del alcance del Sistema de Gestion de Calidad; logrando que ésta sea simple,
clara, ordenada, estdndar y que ayude a alcanzar los objetivos trazados. Asi como dar
cumplimiento al requisito 7.3 y 7.4 de la Norma ISO 9001:2015.

2. ALCANCE

A nivel interno: Direccion General de Desarrollo Institucional. Direccidn de Administracion de

Personal, Subdireccion de Sistemas de Gestidn de Calidad.

A nivel externo: Aplica a todas las dependencias o entidades de la Administracion Publica

Municipal y que se encuentren dentro del alcance del Sistema de Gestién de Calidad.

3. POLITICAS DE OPERACION

Se consideran como politicas de operacion, los siguientes lineamientos para implementar el

presente procedimiento:

- La SSGC junto con la Lider del Sistema, deberdn de determinar la informacion que se
difundira a las distintas dependencias o entidades que se encuentran dentro del alcance, a
través de los enlaces asignados en cada una de ellas (FO-DGDI/DAP/SSGC-CIQT).

- La comunicacion interna se debera realizar a través de los medios oficiales: portal de
calidad, intranet, minutas, correo institucional, reuniones presenciales o virtuales.

- Se determina la comunicacién interna y externa concerniente al Sistema de Gestidn de

Calidad y general en la Tabla de Comunicacién (FO-DGDI/DAP/SSGC-CI02).

Responsabilidades de los enlaces del Sisterna de Gestion de Calidad.

- Difundir la informacién recibida de parte de la SSGC a todo el personal de su degehﬁiéncia
o entidad. )
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a) la politica de la calidad;

b) los objetivos de la calidad pertinentes;

c) su contribucion a la eficacia del sistema de gestion de la calidad, incluyendo los

beneficios de una mejora del desempefio;

d) las implicaciones de no cumplir los requisitos del sistema de gestion de la calidad.

Apovo con Tecnologias de la Informacion.

- Sila SSGC tuviera algun inconveniente con la alimentacion del portal, podra solicitar apoyo

a la Direccion de Tecnologias de la Informacion.

- Si se tuviera la necesidad de realizar un ENTERATE dirigido a todo el personal de las
dependencias o entidades de la Administracion Pubklica Municipal, la SSGC debera de

solicitar a la Direccion de Tecnologias de Informacion el envio vy apegarse a los lineamientos

gue ellos determinen.

Registro de Avisos lmportantes.

- Toda la comunicacion interna dirigida a los enlaces del SGC, y concerniente al Sistema, debe

contener el numero asignado a la informacion enviada de acuerdo a una base de datos

interna denominada registro de avisos importantes codigo: FO-DGDI/DAP/SSGC-CI04.

- La comunicacion por correo electronico ya sea de informacion general, o avisos

importantes, deberd ser a través de la direccion electronica asignada por la SSGC

(sgcalidad@leon.gob.mx), mismo que en asunto deberad llevar el ndmero asignado a la

inforrnacion enviada. El nimero correspondiente se da de acuerdo a una base de datos
interna que maneja la SSGC, registro de avisos importantes (FO-DGDI/DAP/SSGC-CI04).

Evaluacion del Conocimiento del Sistema de Gestidon de Calidad.

- La SSGC aplicard por lo menos dos veces al afio una Evaluacion sobre el Conocimighify del

SGC.

- Serd enviada a los enlaces de las dependencias o entidades vy ellos a su vez la del:?é‘:réh'dé%i;
h ]

distribuir al personal invelucrado en el SGC.
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- Se aplicard a través de la herramienta Google Forms en el link

https://forms.gle/WiNyx

aviso previamente por correo institucional.
- Elreporte de resultados (FO-DGDI/DAP/SSGC-CIO3), serd enviado de la SSGC a los enlaces

para su conocimiento.

El objetivo es una calificacion igual o mayor a 8.0.

OgTR5EAEKZ|99, en caso de cambiar el medio de aplicacion se dara

La dependencia o entidad que obtenga una calificacion mencr a 8.0, debera de realizar

acciones de mejora enfocadas a la comunicacion y ccnocimiento del SGC, con el

COMpPromiso de mejora.

Se debe mandar oficio a la SSGC, detallando las acciones de mejora gue se implementaron

con las evidencias gue sustentan lo realizado a la brevedad.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1. Definir informacion a

comunicar

11 Determina la informacion a comunicar
sobre el Sistema de Gestidn de Calidad (FO-
DGDI/DAP/SSGC-CION)

Lider del SGC /
Subdireccion de SGC

1.2 Valida y autoriza la informacion a
comunicar sobre el Sistema de Gestion de

Calidad.

Lider del SGC

1.3 ¢Qué se va realizar?

- Envio de un comunicado, pasa al punto 2.1

Analista de procesos de

- Actualizar el portal web, pasa al punto 3.1 la SSGC
- Evaluacion del conccimiento, pasa al 4.1
2.14Qué tipo de comunicado es? :
2. Envio de un , Analista de procesgf dep
ENTERATE. Continua al 2.2
comunicado la SSGC ™
AVISO IMPORTANTE. Continua al 2.4 "\




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS cODIGO:
= PR-SGC/M-13
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
; REV. 12
PROCEDIMIENTO DE COMUNICACION INTERNA
HOJA: 4 DE 16
Secuencia fﬂ.@féﬁﬁiﬁs Actividad Respensabte

2.2 Sclicita a la Direcciéon de Tecnclogias de
Informacion realice el envio, anexando la

informacién correspondiente.

2.3 Envia ENTERATE. Termina | Direccion de Tecnologias
procedimiento. de Informacioén
2.4 Elige el medio para difundir la

informacién del SGC (correo electronico,
pagina web, oficio) Tabla de comunicacion
FO-DGDI/DMA/SSGC-CIO2,

2.5 Envia la inforrmacion correspondiente v la
registra en el archivo digital de Registro de
Avisos Importantes (FO-DGDI/DAP/SSGC-

ClOo4). Termina procedimiento.

Analista de procesos de
la SSGC

3. Actualizacion del

portal web

3.1 Verifica la informacion que se va subir al
portal web

3.2 iSe requiere apoyo de DTI?

Si. Continua al 3.3

No. Continua al 3.5

3.3 Solicita el apoyo a DTI para alimentar

portal, con la informacidn correspondiente.

Analista de procesos de
la SSGC

2.4 Actualiza el Portal Web y confirma a

SSGC. Termina procedimiento.

Direccidn de Tecnclogias

de Informacion

35 Alimenta el Portal Web. Termina

procedimiento.

Analista de procesos de
la SSGC

4. Evaluacion de

conocimiento del SGC

4.1 Envia a los enlaces el link de Evaluacién

sobre el Conocimiento del SGC ((FO-

DGDI/DAP/SSGC-CIOS5).

Analista de procatoskle
la SSGC
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4.2 Comparte el link al personal invo

lucrado

en el SGC de su dependencia o entidad para Enlace del SGC

su aplicacion en las fechas indicadas.

4.3 Descarga resultados y genera reporte por
dependencia o] entidad (FO-
DGDI/DAP/SSGC-CIO3)

4.4 Comparte resultados a enlaces,

4.5 éEl resultado es menor a 8.0?

Si,pasa al 4.6
Mo, pasa al 4.7 Analista de procesos de
4.6 Solicita los planes de mejora, via oficio la SSGC

para subsanar resultados en la prdxima

evaluacién y le da seguimiento.

ORIGINAL

4.7 Resguarda resultados para ser revisados

en la Revisidn por la Direccidn.

Termina procedimiento.
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5.

DIAGRAMA DE FLUJO.

PR-SGC/M-13 PROCEDIMIENTO DE COMUNICACION INTERNA

Lider del SGC

Subdireccién de SGC

de Informacién

Direccién de Tecnologlas

Analista de procesos dela
SSGC

Enlace del SGC

1.1 Deteminar lainformadidn a
comunicar sobre el S tema de

Gestion de Calidad ————

1.2 Validar y autorizar fa
informacidin a comunicar scbre
Sisiema de Gestion de Calidad

| 2.3 Fuviar ENTERATE. Termina |
¢ procedimients,

EVALUAT

o DEL
COROCMIENTO

i
" 3 i0uésev

vealizar?

ENVIO DE UN COMUNICA00
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Enisizle
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2.2 Solicitar a 1 Direcciéh de
Temndogias de infarmecion
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nformacion correspondisnte

@*— ¢ archive digital de Regaira de

2.4 Elegir & medio para difundic
la informacion del 56T {conen

Aviso
importante
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Tablz de comunicacion

Aviers Importaries

i 3.1 Verificar la informacion que

| se v subir al portal web
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PR-SGC/M-13 PROCEDIMIENTO DE COMUNICACION INTERNA

z " Direccidn de Tecnologias | Analista de procesos de la
Lider del SGC Subdireccién de SGC 7 o p,_ Enlace del SGC
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No
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Manual deCI

ad de lPresinCI

a Municipal e Ledn

Norma ISO 9001:2015 Sistemas de Gestién de Calidad

N/A

7. REGISTROS

Programacion de A

comunicacidn interna

Subdireccion del SGC | FO-DGEDI/DAP/SSGC-CIOT |

Tabla de Comunicacion 3 anos Subdireccion del SGC FO-DGDI/ DAP/SSGC-CIO2
Reporte de resultados de 3 anos Subdireccion del SGC FO-DGDI/ DAP/SSGC-CIO3
encuesta
Registro de Avisos 3 afos Subdireccion del SGC FO-DGDI/ DAP/SSGC-CI04
Importantes
Evaluacion de 3 afnos Subdireccion del SGC FO-DGDI/ DAP /SSGC-CIO5

Conocimiento del SGC (https://forms.gle/WNyx9gTR

5EAEKz[99)

Portal Web 3 afos

Subdireccion del SGC | http://sitiosweb.leon.gob.mx/

sgc

8. GLOSARIO

Comunicacion: Transmitir un mensaje de una persona o de parlamento a otro.

Informacion: Se refiere a todos los datos gue se quieren comunicar a todo el perscnal de la
Presidencia Municipal.

Medio para difundir: Se refiere a la herramienta a utilizar para hacer llegar la informacio
SSGC: Siglas de la Subdireccion de Sisterna de Gestion de Calidad.

Entérate: Informacion que se comparte a los servidores publicos, través del correo
de manera interna.
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9. ANEXOS

Formato de programacion de comunicacion interna (FO-DGDI/DAP/SSGC-CION)

PROCEDIMIENTO DE COMUNICACION INTERNA ‘
CODIGO:

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO INSTITUCIDMNAL FO-DGEDLDAR/SSEC-CION

L& COM 1
o FORMATO DE FROGRAMACION DE UNITATION INTERNA HOJA-1DE1T

Programacion anual:

Facha Asumto

Diriesdo s -
- anlrd
Facha Azumto Dirigido a Anasog
Marzs de 202X
Facha Asusto Dirigsdo a Anaxos
h o
Facha Azuntn Dirigido a Anasos
= L
Focha Aszunto Dirigido 2 Amuxos
L& proqramacen pusde rener cambier an s fechas oeligo @ i3 orerat idss gal Sistama de Besridn

Nombre
Cargo -
puesto
Firma
Fecha




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS CODIGO:

: PR-SGC/M-13
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

REV. 12
HOJA: 10 DE 16

PROCEDIMIENTO DE COMUNICACION INTERNA

Tabla de Comunicacién (FO-DGDI/ DAP/SSGC-CIO2)

. - . .z . 5 & - 5 Codigo:
Tabla de Comunicacion del Sistema de Gestién de Calidad de la Presidencia Municipal de Ledn FO-DGDI/DAP/SSGC-CI02
FE
éCémo y en que se .. % ¢A quién se va s 5 3 éCuando se va
= <Quién comunica? A ¢Qué se va comunicar?
va comunicar? comunicar? comunicar? l
iz al SGC
Dependanc as Deparalencias Infurmmacia mo e tante 02 urgents de cpendenaras Cuarndc s& reguisra 'i
Correcs glectrdrucos B
Tl Deperds Eom cemedic de "Eni=raie” Cuande 58 requiera éE
Dzpendencias Cuando se reguiars b=
g8GC Enlaces SEC Cuards 58 requisrs @
Ofw o= Dependanias Deperndercas Cusnds serequsra
| &4
Dspendencias Shielsl Cuanda 3& requisra % 4
i
coCar L
§S6CE 5
£
Dep=ndeinras o rmandn Im e orianie v, o uraents

Dependencas 88GC Cusrde se reguera
SECC Enlaces SGC Cuands se requiera

For medio de

Plataiun

a3 virtuzsles

Inta rmacion impas e limitisn et TG,

=ral de la Presd

- o I (e
L ek Y B Plblica an geieral Constante
{wwwtenn gobm med At
-
ssec ot w2 Murneea! de Ledn Co =R
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Reporte de Resultados (FO-DGDI/DAP/SSGC-CIO3).

Cédigo:
RESULTADOS DE LA EVALU#;((:;[SN DEL CONOCIMIENTO DEL FO-DGDI/DAP/SSGC-CI03
oy
Fecha:

Evaluaciones

Proceso Dependencia Promedio

realizadas

Direccién General de Desarrollo Urbano
Institutc Municipal de Vivienda de Ledn (IMUVI)
Tesoreria Municipal - Direccién General de Ingrescs

Planeacién
del Territorio

sINAL

Dir i&n General de Movilidad
il Direccidn General de Obra Poblica
ervicios
Piblicos FFDOC
Sistema Integral de Azzo Pdblico (SIAP)
SAPAL
Secrelarfa de Seguridad, Prevenciény Proteccidn
55P - Direccidn General de C4
Seguridad = - —— &
N S5P - Direccidn General de Proteccidn Civil
Pdblica
S5P - Direccion de Policia Vial &f
Patronato de Bomberos de Ledn
Conlraioria Municipal @
. Unidad de Transparencia
Unidodes de Defensoria de Oficio en Materia Administraliva '
Enlace

Juzgados Administrativos Municipaoles
Secrelaria del H. Ayuntamiento

Desarrollo Direccidon General de Economia

Econémico (Direccion General de Hospitalidad y Turismo

DIF

Direccion General de Desarrollo Rural

Direccidn General de Desarrolio Social y Humano
Direccidén General de Educacidn

Desarrollo  |Direccidn General de Salud
Social COMUDE

Instituto Cultural de Ledn

Instituto Municipal de la Juventud

Instituto Municipal de las Mujeres

Secretaria Particular

Medio Direccion General de Gesfidn Ambiental
Ambiente y
Espacios

Parque Ecolbgico Metropoiitano de Ledn

IMPLAN

Direccion de Comunicacidn Social

Tesoreria Municipal - DGRMYSG

Apoyo Tesoreria Murnicipal - Direccién General de Egresas
DGDI- Adrministracién de Personal

DEGDI - Modernizacion Adminisirativa

DGDI - Tecnologias de informacion (\
== = T 2] \ /

PROMEDIO GENERAL : 2 ‘\\ \\
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Evaluacion de Conocimiento del SGC (FO-DGDI/ DAP /SSGC-CI05)
Link: https://forms.gle/Whyx9gTR5EAEKZz|92

Evaluacion del Conocimiento General del
SGC

Codigo: FO-DGDI/ DAP /SSGC-CI05

Esta evaluacién tiene el objetivo de medir el grado de conocimiento obtenido en el Sistema
de Gestion de Calidad de la Presidencia Municipal de Lecn, asi como la participacion de tu

Dependencia como parte del alcance.

Instruccicnes: Selecciona la respuesta correcta, La presente evaluacion estara disponible

nasia el XXXX

Iniciar sesion en Google para guardar lo que llevas hecho. M

Dependencia o entidad *

A ari AN

E;'“
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Portal web (http://sitiosweb.leon.gob.mx/sgc).

BIENVENIDO AL SITIO DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD DEL MUNICIPIO DE LEON

| LEON

m&m&w
Presidencia Municipal de Lebn

e R R WL
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10. CAMBIOS DE ESTA VERSION

Numero de Revis

Fecha de la actualizacién

Descripcion del cambio

(0}

17 de marzo de 2015

Se modificd el procedimiento de
comunicacién interna de forma general en

todos los puntos.

02

19 de julio de 2015

Actualizacion de las actividades del
procedimiento.

Actualizacién del diagrama de flujo.

03

24 de ricviembre de 2016

Integracion de envio de cuestionarios de |

conocimiento de politica de calidad.

04

27 de julio de 2017

Se actualizaron los participantes en last

actividades vy a su vez se actualizo el
diagrama de flujo.

Se realizaron cambkios a los anexaos.

05

30 de agosto de 2017

Se rmodificd la descripcion del

procedimiento. Se agregd un Registro. Se

elimind el punto “10. Medicién” para pasar

a Ser un anexo si es necesario.

06

26 de enero de 2018

Cambios de fondo.
Actualizacion de actividades vy diagrama

de flujo.

07

06 de agosto de 2018

Actualizacion de politicas de operacion vy

actualizacion de anexos.

08

20 de septiembre de 2018

Actualizacién de politicas de operacion.

Actualizacidon de anexaos.

09

20 de septiembre de 2019

Actualizacion de alcance.

Actualizacion de policias de operacidn.
Actualizacién de actividades \!
Actualizacidn de diagrama de flujo 2
Actualizacidon de registros.

Actualizacion de anexos.

10

10 de enero de 2020

Actualizacion de politicas de opefgcidy, -

L

A
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' Acuiacion de diagrama flujo.

Actualizacion de control de emision.

Ll

08 de enero de 2021

Actualizacién de las politicas de
operacion, actividades y diagrama de flujo.
Actualfzacién del cddigo de los formatos:
FO-DGDI/ DAP /SSGC-CI01,02,03 v 04 se
agrega el cédigo FO-DGDI/DAP/SSGC-

CIO5 a la evaluacion del conocimiento.

12

26 de noviembre de 2021

Actualizacion de politicas de cperacion,

actividades, diagrama de flujo v anexos del

procedimiento.

Nombre

Lic. Viridiana Pimentel |

" Lic. Margarita Alférez

Lic. Verdnica Teresa

Sanchez Rodriguez Gutiérrez Campos
Cargo - Subdirectora de Sistemnas Directora de Directora General de
puesto de Gestidn de Calidad Administracion de Personal Desarrollo Institucional
Firma
, . e
| A2 ’ MC@&
Fecha 19 de noviémbre de 2021 | 26 de noviembre de 2021 26 de naviembre de 20715y




