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1. Objetivo

» Establecer los lineamientos y canales de comunicacion eficientes para mantener
informada a la comunidad universitaria, de manera pertinente, precisa y a tiempo,

de la Unidad UPN 099 CDMX, Poniente.

2. Anélisis de riesgos y oportunidades de mejora (Ver apéndice 1 de este documento).

F ke e dags § paiurisiadas da mapan

3. Alcance

Las siguientes acciones aplican a todas las areas, académicos, profesores- estudiantes y partes

interesadas de la Unidad UPN 099 CDMX, Poniente.

4. Fundamento Normativo y Técnico:

Requerimiento 7.4.,7.4.1., 7.4.2., 7.4.3., de la Norma ISO 21001:2018.

5. Términos y definiciones:

Accidn correctiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad detectada u otra

no deseable.
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Accion Preventiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad potencial u otra
situacion potencial no deseable.

Comunicacion: Eltérmino comunicacion procede del latin “communicare” que significa “hacer a otro
participe de lo que uno tiene”. La comunicaciénes la accién de comunicar o comunicarse, se entiende
como el proceso por el que se transmite y recibe una informaciéon. Todo ser humano y animal tiene
la capacidad de comunicarse con los demas. Pero, para que un proceso de comunicacion se lleve a
cabo, es indispensable la presencia de seis elementos: que exista un emisor; es decir, alguien que
transmita la informacion; un receptor, alguien a quien vaya dirigida la informacion y que la reciba; y
un canal de comunicacion, que puede ser oral 0 escrito.

Concesion: Autorizacion para utilizar o liberar un producto que no es conforme con los requisitos
especificados.

Conformidad: Cumplimiento de un requisito.

Correccion: Accién tomada para eliminar una no conformidad.

Defecto: Incumplimiento de un requisito asociado a un uso previsto o especificado.
No conformidad: Incumplimiento de un requisito.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactlan, las cuales
transforman elementos de entradas en resultados.

Producto o Servicio: Resultado de un proceso.

Producto o Servicio No Conforme: Aguel producto o servicio que no cumple con los requisitos
especificados.

Requisito: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.

Responsabilidad social: responsabilidad de una organizacion ante los impactos que sus decisiones
y actividades ocasionan en la sociedad y el medio ambiente, mediante el comportamiento ético y
transparente que contribuya al desarrollo sostenible, incluyendo la salud y el bienestar de la sociedad;
tome en consideracion las expectativas de sus partes interesadas; cumpla con la legislacion aplicable
y sea coherente con la normatividad internacional de comportamiento y esté integrada en toda la
organizacion y se lleve a la practica en sus relaciones.

6. Herramientas:

Reuniones con toda la plantilla adscrita a esta Unidad UPN, en su conjunto, por areas o
individualmente, Sitio Web, otras plataformas virtuales y dispositivos mdviles.
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7. Descripcion del procedimiento

No. Area

Descripcion de la Actividad

Liderazgo y
compromiso
Alta Direccion

Determinar qué comunicar y para quién, mediante la identificacion de partes
interesadas, a fin de determinar el nivel de interés de las mismas, en la actividad de
la organizacion, asi como el interés de la organizacién en comunicarse con ellas,
esto alineado con la Politica de Gestion de la Unidad UPN 099 CDMX, Poniente

Liderazgo y
compromiso
Alta Direccién

Partes Interesadas que son

relevantes para el SGUPNU0S9

Identificar las partes interesadas de la Unidad UPN 099 CDMX, Poniente:
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No. Area Descripcion de la Actividad
Liderazao El medio a utilizar para comunicarse dependera del propdsito, persona(s) a las que va
comprogmigo dirigido el mensaje e inmediatez, esto puede aplicarse a concertar asistencia a

Alta Direcciéon

reuniéon, general o individual, avisos, solicitud de tarea especifica o entrega de
documentos, etc.,

Liderazgo y
compromiso
Alta Direccion

La Unidad UPN 099 CDMX, Poniente establece diferentes niveles de participacion
para diferentes partes interesadas, siempre de manera directa utilizando diversas
vias: oral (presencial, telefénicamente, mensaje de audio) escrito (oficio, WhatsApp,
correo electronico, cartel, triptico, Sitio Web, dispositivos moviles).

Liderazgo y
compromiso
Alta Direccién

La Unidad UPN 099 CDMX, Poniente puede utilizar diversas metodologias de
comunicacion dependiendo de las partes interesadas a las que se dirige:
- Comunicacién genérica: las comunicaciones estan dirigidas a todas las
partes interesadas, la mayoria de ellas y/o publico en general, como cuando
se dan a conocer las convocatorias y requisitos de ingreso, invitacién a
eventos académicos, cambio de domicilio de
- Comunicaciones dirigidas: cuando sean especificas un grupo determinado
de las partes interesadas.
- Comunicaciones personalizadas: se produce como un proceso
bidireccional

Liderazgo y
compromiso
Alta Direccién

La Unidad UPN 099 CDMX, Poniente puede definir la frecuencia de comunicacion
con las partes interesadas, con base en el tipo de informacién a trasmitir, como:
- Con anterioridad a la introducciéon de nuevos programas 0 Servicios
- Inmediatamente después de aprobar o emitir cualquier cambio que pueda
tener impacto en los procesos, procedimientos y/o partes interesadas.
- Conregularidad segun la toma de acuerdos con las partes interesadas o
establecido con las mismas.
- Ante cualquier queja o no conformidad
- Cuando se generen avisos urgentes que afecte el desempefio organizacional
- Ante cualquier eventualidad que ponga en riesgo el desarrollo de los
programas educativos.
- Ante cualquier solicitud de la Unidad Central de Ajusco.
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No. Area Descripcion de la Actividad
La organizacion determina e implementa acuerdos eficientes para comunicarse con
los profesores- estudiantes y otras partes interesadas en relaciéon a:
- La Politica de Gestién
- Alcance del SGUPNU099
- Misién
- Vision
Liderazao - Objetivos del SGUPNU099
9oy - Diagrama de Interaccion de procesos
compromiso

Alta Direcciéon

- Diagrama de Planeacién Estratégico-Académica y Vinculacion con el
SGUPNU099
- Organigrama
- Identificacidon de Partes Interesadas y su caracterizacion
Colocando a la vista los documentos/entregandolos de manera virtual a los
académicos, ubicandolos en el Sitio Web (www.upn099.mx) de la Unidad UPN 099
CDMX, Poniente.

Liderazgo y
compromiso
Alta Direccién

La organizacién determina e implementa acuerdos eficientes para comunicarse con
los académicos y otras partes interesadas en relacion a:

- Programas Educativos de curso(s)

- Calendarios de actividades

- Orden del Dia

- Designaciones de cursos y grupos para atender en el periodo

- Formatos de planeacion,

- Formato para registro de asistencia

- Formato para registro de evaluaciones formativa

- Formato de registro de evaluacién sumativa

- Lineamientos y Criterios Institucionales para el Desarrollo de Cursos

Liderazgo y
compromiso
Alta Direccion

La organizacién determina e implementa acuerdos eficientes para comunicarse con
los profesores- estudiantes y otras partes interesadas en relaciéon a:

- Consultas

- Encuestas

- Solicitudes

- Documentacién especifica

Liderazgo y
compromiso
Alta Direccién

La organizacidn determina e implementa acuerdos eficientes para comunicarse con
los profesores- estudiantes y otras partes interesadas en relacion a:

- La retroalimentacion del personal adscrito, de los profesores- estudiantes y
otras partes interesadas, incluidas quejas y sugerencias y encuesta de
satisfaccién del personal que labora en la Unidad y de profesores-
estudiantes.
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Liderazgo y Las areas involucradas haran seguimiento de la implementacién de comunicacion, en
compromiso sus diferentes formas y reportaran la Alta Direccion con la finalidad de evaluar los
Alta Direccién resultados de la comunicacion y mejorarlos.
Fin del procedimiento
8. Formatos, registros y documentos:
. Forma : o
. Periodo de L Disposicion | Responsable de
Registro i de Localizacion . P
Retencion ; Final Retencion
Archivo
Fisico .
Planes y Programas . L Archivo , .
. Permanente ylo Alta Direccién Alta Direccion
de Estudio - Muerto
Digital
Documentos Fisico Archivo
legislativos y Permanente ylo Alta Direccién . . Alta Direccion
. - Direccion
reglamentarios Digital
Fisico .
- . . L, Archivo . L
Oficios/Comunicados | Permanente ylo Alta Direccién . . Alta Direccién
- Direccion
Digital
-La Politica de Gestion
-Alcance del
SGUPNUO099
-Misién
-Vision SGUPNUO099
-Objetivos del -
SGUPNU099 i Sitio Web Documentos
-Diagrama de Interaccién D_urant_e FIS_IC_O y SGUPNU099
-Diagrama de Planeacién | VIgencia Digital | \yyww.upn099.mx | obsoletos
Estratégico-Académico
-Organigrama
-ldentificacién de Partes
Interesadas y su
caracterizaciéon
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-ProgramasEducativos
de curso(s)

-Calendarios de
actividades académicas
-Orden del Dia
-Designaciones de
CUrsos y grupos para -
atender en el periodo
Formatos de planeacion,
-Formato para registro de
asistencia

-Formato para registro de
evaluaciones formativa
-Formato de registro de
evaluacién sumativa
-Lineamientos y Criterios
Institucionales para el
Desarrollo de Cursos

Durante
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Fisico
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9. Apéndice No. 1.

Analisis de riesgos y oportunidades de mejora

Secretarin de Educacidn Pablica

Universidad Pedagégica Nacional

Unidad UPN 099 Cludad da Méuica, Panlanta

Unidad Cartificada bajo la Norma 150 21001:2018
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