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I.INTRODUCCION
Aeropuertos y Servicios Auxiliares, comprometido a informar al personal sobre los logros obtenidos en
los programas y acciones estratégicas, administrar la comunicacion interna y emitir avisos oficiales
gue permitan al personal un mejor desempefio de sus actividades laborales, cuenta con un canal
electrénico de comunicacion institucional, denominado Conexion, a disposicién de las areas, a
partir de Gerencia, que requieren difundir informacién organizacional en forma expedita, veraz y
oportuna.

Il. OBJETIVO
Establecer los lineamientos que regulen la emisién de Conexion.

Il. FUNDAMENTACION DEL PROYECTO NORMATIVO
e Articulo 6 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Articulos 2 y 3 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
¢ Ley Federal del Derecho de Autor

IV. LINEAMIENTOS DE OPERACION
PRIMERQO: El contenido de los avisos sera responsabilidad del area requirente, que firmara la publicacion
y deberd conservar los documentos que sirvan como antecedente o fundamento de la informacion a
difundir.

SEGUNDO: La informacién a difundir tendra caracter institucional y podra ser emitida por cualquier
area del Organismo que lo requiera, a partir de Gerencia, con la periodicidad necesaria.

TERCERO: La gestion para el envio de avisos debera realizarse a través del formato “Solicitud de
Envio de Conexidn” y remitirse por correo electrénico a conexion@asa.gob.mx.

CUARTO: Toda solicitud que se trate solo de texto, debera presentarse, al menos, con un dia habil
de anticipacién. En caso de requerir disefio especial, debera presentarse, al menos, con tres dias
hébiles de anticipacion.

Todas las solicitudes deberadn remitirse en horario de 09:00 a 18:00 horas, las que se remitan
después de ese horario se consideraran recibidas el dia habil siguiente.

En el supuesto de que el requirente no realice la solicitud en el plazo establecido, se reprogramara el
envio.

Antes del envio se hara llegar al solicitante el mensaje final, a través de correo electrénico, con el
propoésito de contar con su aprobacién. En caso de requerir modificaciones, se realizaran hasta cumplir
con el requerimiento. En caso de alcances o actualizaciones al aviso enviado, se deberd realizar un
nuevo procedimiento de solicitud desde el inicio.
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QUINTO: Todas las solicitudes deberan contar con autorizacién del jefe inmediato superior, tomando
en cuenta que las peticiones sélo se pueden generar a partir de Gerencia.

V. PROCEDIMIENTO

SEXTO: V.1. DISPOSICIONES RELATIVAS AL EMISOR

El procedimiento iniciard al recibirse, por correo electrénico, el formato “Solicitud de Envio de
Conexion” (Anexo 1) debidamente integrado con toda la informacién a difundir.

En caso de dudas contactar a:

Jefatura de Comunicacion Interna y Relaciones Interinstitucionales
conexion@asa.gob.mx

Extension 2731

V.2. DE LOS ANEXOS

SEPTIMO: Si la informacion a difundir es sélo texto deber& presentarse adjunta en archivo Word,
con sintaxis y ortografia correctas y un adecuado uso de mayusculas y minuasculas.

OCTAVO: Si el Conexion llevara anexo algun archivo, éste no debera exceder de 1.5 Mb. En caso
contrario deberd entregarse comprimido.

En caso de que se detecte algln virus informatico, no se continuara con el proceso de publicacién y
se notificara al area solicitante, a fin de no poner en riesgo los bienes del Organismo.

NOVENO: Si la informacién a publicar requiere disefio, se deberan proporcionar los datos y/o contexto
gue sirva de herramienta para lograr una imagen acorde en el menor tiempo posible.

DECIMO: El disefio se apegara al Manual de Identidad Gréafica de ASA, disponible en
http://normateca.asa.gob.mx/, asi como a los lineamientos en la materia definidos por la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes y la Presidencia de la Republica.

V.3. DE LAS RESPUESTAS DEL RECEPTOR

DECIMO PRIMERO: En su caso, se reenviara por correo electrénico cualquier respuesta o solicitud al
requirente, a fin de que sea resuelta de manera personal a través de sus propios medios.

V.4. DE LAS MODIFICACIONES Y CANCELACIONES

DECIMO SEGUNDO: Cualquier modificacion en la informacion, en la fecha programada o la
cancelacion del mensaje, se deberé avisar de inmediato al correo electronico conexion@asa.gob.mx.
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V.5. DEL ENVIO

DECIMO TERCERO: En el supuesto de que no se pueda enviar la informacion, se notificara al area
requirente, con el propdsito de reprogramar la fecha.

DECIMO CUARTO: No se enviaran correos que tengan alguna de las siguientes caracteristicas:
e Informacién con contenido multimedia (audio, video, etcétera) si la justificacion no lo amerita.
Mensajes en cadena.
e Contenidos que transgredan la Ley Federal de Derechos de Autor o la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
e Material contra la moral y las buenas costumbres o que constituya un comportamiento que dé lugar
a responsabilidades civiles, administrativas o penales.

DECIMO QUINTO: Firmas de autorizacion

AUTORIZO
Coordinaciéon de Planeacion

y
Comunicacion Corporativa

Lic. Sylvia Neuman Samuel

REVISO ELABORO
Subdirecciéon de Comunicacion Gerencia de Vinculaciéon
Corporativa
Lic. Gabriela de los A. Pérez Lic. Adriana Cérdenas Valdés
Casas

Entrara en vigor a partir del dictamen de publicacion emitido por el COMERI.
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Fecha de solicitud: Fecha de publicacion:

Frecuencia:

Area solicitante:

Nombre y cargo del solicitante:

Correo:

Extension:

Informacion:

Archivo(s) adjunto(s): Si No

¢ Cudl(es)?:

Destinatario(s): ASA Estaciones de Combustibles
Oficinas ; ; -
Gefiarales Estacion de Combustibles México
Funcionarios Jefes de Estacion de Combustibles
Aeropuertos Administradores de Aeropuertos
Otros

Escriba aqui las direcciones electronicas

Observaciones:

Es importante que antes de llenar este formato revise los lineamientos de difusiéon, que se encuentran en la Normateca de ASA.

Av. 602 No. 161, col. Zona Federal Aeropuerto Internacional Ciudad de México, Deleg. Venustiano Carranza, c. p. 15620, México D. F.
Tel.: (55) 5133 1000 www.asa.gob.mx



