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INSTRUCTIVO PARA ESTANDARES EN LA COMUNICACION

l.- JUSTIFICACION

Dada la importancia de la administracién de la comunicacion para asegurar que la informacion fluye
adecuadamente de tal manera que las decisiones que se generan durante el desempefio del Sistema de Gestion de la
Calidad sean respaldadas por hechos orientados hacia la mejora continua, la direccién debera procurar la sincronizacion
de la informacion entre los involucrados en los procesos y la pertinencia de los canales establecidos para la
retroalimentacién de nuestros clientes.

El flujo de informacién apropiado sera el que asegure que las tareas se logren en tiempo, forma y con los
requerimientos necesarios.

II.- ESTANDARES DE COMUNICACION

Los formatos establecidos para la comunicacién, ya sea en medios impresos o electrénicos deberan asegurar
la transmisién répida y confiable de la informacion.

En el caso de medios impresos se recabara la firma de recibido, y en el caso de medios electronicos, se
recabara el reporte que emite el software de envio de correos.

La informacién electronica e impresa seré resguardada durante seis meses, y posteriormente se realizara el
respaldo.

lll.- Noticias o novedades del Sistema de Gestion de Calidad.

En la pagina principal del Sistema o de Gestién de Calidad, se tiene un espacio para publicar noticias a través de
banners informativos, e tiene un espacio para Novedades, espacio donde se publican las Ultimas modificaciones
realizadas al Sistema como:

o Ordenes del dia: Las cuales se publicaran por lo menos 24 horas antes y estardn en la pagina hasta 8 dias
después de realizada la reunion.

e Minutas de Reunién: Que se publicaran en un plazo no mayor a 48 horas después de la reunién y estaran
disponibles durante 30 dias. Cada mes se depurara la pagina para que los involucrados en el SGC descarguen
del sistema las minutas.

o Solicitudes de Cambio: Las solicitudes de cambio, creacion o baja de documentos se publicaran al dia
siguiente de la realizacidn del cambio y estaran disponibles durante 8 dias.

e Calendarizacion de Reuniones: En este apartado se publicara semanalmente la agenda de reuniones del
SGC.

e Avisos Generales: Este es un espacio donde se publican avisos relacionados con el SGC, y tendran vigencia
de 8 dias después de su publicacion.
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V.- ESTANDARES DE LAS REUNIONES

e Se elaborara la orden del dia con los puntos a tratar en la reunién, la cual debera ser difundida a todo el
personal por correo electrénico por lo menos 24hrs antes.

o Los materiales de soporte a ésta seran preparados por lo menos un dia antes de la reunion, en caso de ser
requeridos.

e Se firmara la lista de asistencia y sera entregada al responsable de la minuta.

Las reuniones tendran un lider / moderador y un responsable de la minuta.

o Las reuniones deberan comenzar y finalizar en el horario programado, los convocados deben ser puntuales a
la hora de inicio y permanecer en ella hasta su finalizacion, a no ser de alguna autorizacion previa de quien
dirige la reunion o de la alta direccion.

e Se resumiran los acuerdos al cierre de la reunion, incluyendo las acciones y responsable determinados y su
fecha de cumplimiento prevista.

e En un plazo no mayor de 48 horas, se enviaran las minutas de la reunién a todo el personal por correo
electronico, precisando claramente los acuerdos, el responsable y la fecha compromiso de revision y entrega.

VI.- GRADO DE DETALLE EN LA INFORMACION

Reunién/Grado Detalle Ejecutivo General Técnico Detalle
Revisién de la direccion X X
(Subcomité de Certificacion)

Revisiones de la direccién X X
(Lideres de proceso)

Reuniones de trabajo yfo difusion con el X X
personal

VIl.- ESTANDARES EN LA TOMA DE DECISIONES

En el caso de las reuniones que impliquen la toma de decisiones, los principios de guia que seran seguidos seran:
- Por consenso en todas las decisiones.
- Los acuerdos quedaran asentados en las minutas de acuerdos, o en los formatos de no conformidades.

Término de documento
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