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COMUNICACIONES

1. OBJETIVO Definir los diferentes mecanismos de comunicación, participación y consulta entre los diferentes niveles y partes interesadas, internas y externas, para difundir las acciones, resultados, e información pertinente. 

QUÉ, CUÁNDO, A QUIEN, CÓMO Y QUIEN COMUNICA, esa es la estructura definida para el proceso. 

2. ALCANCE Aplica a todos los trabajadores, contratistas y partes interesadas pertinentes. 

3. DEFINICIONES

Emisor: Persona que enuncia el mensaje en un acto de comunicación (qué se comunica/tema)
Medio: Herramienta de comunicación a través de la cual se trasmitirá el mensaje deseado al público objetivo. 
Canal: Conducto físico por el que circula el mensaje 
Receptor: Persona que recibe el mensaje. (a quien (es) va dirigido)
Comunicación Interna: Proceso a través del cual se generan acciones y programas que informan, divulgan, permiten establecer relaciones y conllevan a la participación de los espacios de trabajo de la empresa. 
Comunicación Externa: Conjunto de actividades destinadas a crear, mantener o mejorar las relaciones comerciales con diferentes públicos, desde proveedores hasta accionistas y administraciones públicas y privadas.
Documento: Información y su medio de soporte. 

4. ACTIVIDADES. se describen los mecanismos de comunicación (información a comunicar, emisor, canal, frecuencia y receptor) de los diferentes aspectos a socializar, incluyendo la comunicación interna entre los diferentes niveles y funciones de la organización; la comunicación con contratistas, visitantes y partes interesadas externas.








	ASPECTO A COMUNICAR

	EMISOR
	RECEPTOR
	CUANDO COMUNICA
	MEDIO Y CANAL

	



Política del SGI
	
Representante de la Alta Dirección. Líderes de Proceso
	
A todos los trabajadores involucrados en el SIG
	

Cuando ingresen a la Empresa o cuando se modifique.
	
 Carteleras, Folletos, inducción y reinducción

	

Objetivos del SGI
	Representante de la Alta Dirección y Lideres de procesos
	
A todos los trabajadores involucrados en el SIG
	
Cuando ingresen a la Empresa o cuando se modifique
	
Carteleras, Folletos, inducción y reinducción

	

Documentos del SIG
	
Líderes del proceso
	A todos los trabajadores involucrados según el documento
	En la implementación
y cuando haya modificaciones en el documento
	A través de comunicaciones
Internas, correo electrónico, WhatsApp y proceso de capacitación y en drive del SGI

	
Requisitos legales y reglamentarios 
	Líderes del proceso
	A todos los
trabajadores involucrados en el SIG
	
Cada que se modifiquen o surjan nuevos requisitos
	
A través de comunicaciones y reuniones internas, capacitación si aplica

	
Requisitos de los Servicios prestados 
	Líderes del proceso
	A todos los
trabajadores involucrados en el SIG
	

Permanentemente
	
Comunicaciones  y reuniones.

	Matriz de peligros y valoración de
riesgos por proceso/actividad Matriz de aspectos e impactos ambientales
	Líder proceso
De SSTQ 
	
Trabajadores y personas que trabajan en su nombre
	
en la inducción y reinducción del personal, actividades de capacitación
	validación de información
por proceso y dependencias, relación con peligros y riesgos prioritarios, aspectos e impactos significativos

	Controles
operacionales
asociados a las actividades que se ejecuten en materia de SSTQ
	Líder proceso
SSTQ

	
Trabajadores y personas que trabajan en su nombre
	

en la inducción y reinducción del personal
	

validación de información por proceso y dependencias

	

Programas de gestión en seguridad y SSTQ y
Gestión ambiental
	Líder proceso
SSTQ


	

Trabajadores y personas que trabajan en su nombre
	
en la inducción y reinducción del personal, campañas, actividades de capacitación
	


correo electrónico, socializaciones

	
Política de no  alcohol y drogas
	
Líder proceso SSTQ
	Trabajadores
y personas que trabajan en su nombre
	
en la inducción y reinducción del personal
	mediante documento
escrito a todos los trabajadores y/o en cartelera 



	ASPECTO A COMUNICAR

	EMISOR
	RECEPTOR
	CUANDO COMUNICA
	MEDIO Y CANAL

	Reglamento de higiene y seguridad industrial
	Líder proceso SSTQ
	Trabajadores  y personas que trabajan en su nombre
	en la inducción y reinducción del personal
	publicar en carteleras

	Programación de los
exámenes periódicos
 a trabajadores
	Líder proceso SSTQ
	Trabajadores y personas que trabajan en su nombre
	en el primer semestre
	Comunicación verbal

	conformación comité de emergencia y contingencia 
	Líder proceso SSTQ
	Trabajadores y personas que trabajan en su nombre
	En el primer semestre
	en medios de la organización 

	Conformación
Brigada de emergencias 
	Líder proceso SSTQ
	Trabajadores y personas que trabajan en su nombre
	de acuerdo a necesidad
	Hacer convocatoria 

	
Plan de emergencias 
	Líder proceso SSTQ
	Trabajadores y personas que trabajan en su nombre
	
En el primer semestre
	

	Lecciones aprendidas
de incidentes ó accidentes de trabajo
	Líder proceso SSTQ
	Trabajadores y personas que trabajan en su nombre
	cada vez que suceda
un incidente ó accidente
	

	Requisitos legales en SST
	Líder proceso SSTQ
	Trabajadores y personas que trabajan en su nombre
	
	

	Desempeño del sistema de gestión de seguridad y salud en el trabajo y Gestión ambiental
	Líder proceso SSTQ
	
Alta dirección 
	
Revisión por la dirección
	

Informe

	Mecanismos de
participación y
consulta en temas de SST
	Líder proceso SSTQ
	

Todos los procesos
	
Inducción y re inducción
	

Medios institucionales

	
Programas de
Auditorias
	Líder de Proceso
Mejora continua
	A los procesos
involucrados, y
auditores internos
	Cada vez que se
establezca el
programa
	
Comunicaciones internas.

	
Informe de las
Auditorias
	Líder de Proceso
Mejora continua
	
Todos los líderes de proceso
	
Después de cada auditoria
	
Informe registros.

	
Acciones correctivas y preventivas
	
Líderes de
Proceso
	
Líder de Proceso
Mejora continua
	Mensualmente y cuando se requiera para la revisión por la Alta Dirección.
	

Registros

	
Gestión de las quejas 
	Líderes de
Proceso
	
Proceso Direccionamiento de SIG
	

Cuando aplique
	

Informe

	Cambios que puedan
tener impacto en el sistema integrado de Gestión
	Representante de la Dirección
	
Todos los procesos
	
Cuando aplique
	
Comunicaciones internas
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