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1. OBJETO

Crear y desarrollar un canal de comunicacion que permita conocer y apropiar la mision,
politicas y procesos organizacionales, fomentando una vision integral del trabajo que
promueva el compromiso activo, la participacion, consulta y toma de conciencia de todos
los trabajadores y contratistas, mediante la coordinacion y ejecucion de actividades que
aumenten la calidad, seguridad y productividad en relacion con los clientes interno y
externo (comunidad y autoridades).

2. ALCANCE

Este procedimiento esta orientado a involucrar los trabajadores de la corporacion,
contratitas y demas grupos de interés.

3. RESPONSABLES:

La responsabilidad por la aplicacion de este procedimiento es del Coordinador SG-SST
CONDICIONES GENERALES:

e Los cambios en las sedes, materiales, equipos se comunicaran
formalmente a todas las partes interesadas mediante los canales existentes
en la organizacion a través de la Direccion en todas las locaciones de la
corporacion. Se tendran en cuenta la afectacion de estos cambios en los
procesos en temas de Seguridad, como manejo efectivo de la gestion del
cambio.

e Los medios de consulta que lleva la corporacién para sus colaboradores son;
carteleras, boletines informativos fisicos y electronicos, eventos publicos,
folleto y dentro de reuniones informativas peridédicas con los jefes de las
areas, la empresa llevaran registros que soporten las comunicaciones.
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4. DEFINICIONES:

e COMUNICACIONES INTERNAS: Intercambio de informacion entre los diferentes
niveles y funciones de la organizacion, para satisfacer necesidades especificas
relacionadas con el sistema de SST.

e REUNIONES INFORMATIVAS: Mecanismo utilizado para mantener actualizado al
personal respecto a las directrices de la compafiia, cambios en los procedimientos y
equipos, entre otros aspectos.

e COMUNICACIONES EXTERNAS: Intercambio de informacion entre el personal de
la empresa y partes interesadas internas, para satisfacer necesidades especificas
relacionadas con el sistema de SG-SST.

e GRUPOS DE INTERES: En la empresa so los directivos, empleados, contratistas,
proveedores, familias, autoridades y comunidades pertenecientes a las zonas de
influencia de la corporacion.

e COMUNICACION ESCRITA: Herramienta de comunicacién que recuerde a los
Gerentes, jefes o0 partes interesadas sobre los acuerdos tomados en reuniones
dentro y fuera de la corporacion. Entre estos se encuentran los siguientes
documentos: actas, trabajos programados, memorandos y notificaciones escritas.

v' COMUNICACION INFORMATIVA: Hace referencia a la publicacion de
novedades y actualizaciones de la organizacion, tales como boletines
informativos fisicos y electronicos, eventos publicos, carteleras y folletos.

v MANUALES O INSTRUCTIVOS: Documentos que contienen normas,
politicas o instrucciones relacionadas con las actividades dentro de la
compafiia o el uso de las maquinarias y equipos.

v COMUNICACIONES FORMALES: Documentos emitidos por la corporacién
en los cuales se presentan solicitudes, novedades, acciones disciplinarias o
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legales entre otros acorde con los lineamientos organizacionales. Entre estos
se encuentran: Cartas, memorandos, circulares, reportes, pagina web....

v MEDIOS DE COMUNICACION INTERNA: Equipos y/o herramientas
(celulares, teléfonos fijos, intranet) que permiten la comunicacion entre los
miembros de la corporacion, los cuales deben ser utilizados segun los
lineamientos establecidos por las directivas.

5. DESARROLLO

QUE QUIEN COMO EVIDENCIA

COMUNICACION- PARTICIPACION Y CONSULTA INTERNA

Herramienta de comunicacion que
recuerde a los directores y jefes

sobre los acuerdos tomados en|Acta de
L .. | Director y |reuniones. reuniones,
Comunicacion Escrita | .
jefatura correos
Actas, trabajos programados, |electrénicos
memorandos, notificaciones

escritas, entre otros.

Se publican las novedades Yy |Boletines

actualizaciones de la organizaciéon | informativos
SG-SST - 9

Comunicacion RECUISOS como: Boletines informativos |fisicos y
Informativa fisicos y electrénicos, eventos |electrénicos,
Humanos - A
publicos, carteleras, folletos e |eventos publicos,
intranet. carteleras.
Entregar instructivos al personal
que permitan mantener
actualizado los documentos
Entrega de técnicos (herramientas y trabajos Instructivos
instructivos al | Area de SG-SST |ejecutados) en las diferentes
, o entregados
personal areas de aplicacion. Dar a
conocer e implementar los
Procedimientos, peligros y

aspectos reglamentarios dentro de
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QUE QUIEN COMO EVIDENCIA
la organizacion.
Coordinador SG- Registro de
SST, Gerentes, |Dictar capacitaciones, charlas | asistencia.
Capacitaciones, Jefes, y |sobre manuales, procedimientos, | Matriz de
charlas Personal de | directrices, programas y politicas | programacion vy
Recursos establecidas por la empresa. consolidacion de
Humanos la capacitacion.
SG-SST, _Uso dg medios de comunicacion
. - ) interna: adecuado manejo del
Medios electronicos |Director, Jefes Y N
celular, reportes y publicacion de | ------------
Recursos . 2
informacion de acuerdo a
Humanos : . o
directrices organizacionales.
Los trabajadores reportan No
conformes, condiciones inseguras
y cualquier otra solicitud mediante
el formato de reporte de Formato de
o trabajador y partes interesadas el reporte de
Participacion de los . . .
. Trabajadores cual es depositado en los trabajador y
trabajadores i
buzones instalados en las sedes. partes
También los trabajadores interesadas
participan por medio del
COPASST el cual se retine
Mensualmente.
Las quejas y reclamos son
manejadas por el area de SG-SST
y las gerencias, las solicitudes de
SG-SST son gestionadas por
recursos humanos.
Quejas, _reclamos_ Y| sG-SST- Las  quejas o] replamqs Correo
sugerencias propias| . relacionados con la convivencia .
Director . electrénico
de SG-SST. laboral se manejan con la

Direcciébn y recursos humanos.
Las correspondientes a temas
propios de cada é&rea son
manejadas por los jefes de las
mismas.

Fecha de Emision: 7 de Diciembre 2017

TIPO DE DOCUMENTO:

CONTROLADO [ X | NO CONTROLADO | |




CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE LOS VALLES Codigo: GA-SGSST-PR-06

DEL SINU Y DEL SAN JORGE, CVS

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE CALIDAD Revisién: 1

PROCEDIMIENTO DE COMUNICACION
Pagina: 7de 8

QUE QUIEN COMO EVIDENCIA

COMUNICACION- PARTICIPACION Y CONSULTA EXTERNA
Manejo de comunicacién para .
o : . Registros de
Comunicacion  con|SG-SST, divulgacion de los programas NN
) > : . comunicaciones
los grupos de | Direccion y | integrales y manejo de eventos
intereses jefaturas emergencia por medio de cartas, y
SR realizados.
capacitaciones, correos, charlas.
Relacion con contratistas:
Actualizacién de la documentacion
o SG-SST, legal en seguridad. Entrega de
Comunicacion  con| . , : .2 .~ " |Carpeta de
: Direccion y [informes, reportes, participacion .
contratistas : . e contratistas
jefaturas en reuniones de seguimiento,
charlas, simulacros y
capacitaciones

| | COMUNICACIONESINTERNAS

DIRECTIVOS,GERENTES DE AREA'Y
REPRESENTANTE HSE

. ‘ TODO EL PERSONAL ‘ I

mAzmgogzmo wvmo
m < ZZm@QoOZ=mMNw >

Fecha de Emision: 7 de Diciembre 2017
TIPO DE DOCUMENTO: CONTROLADO [ X | NO CONTROLADO | |



CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE LOS VALLES

DEL SINU Y DEL SAN JORGE, CVS

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE CALIDAD

PROCEDIMIENTO DE COMUNICACION

Codigo: GA-SGSST-PR-06

Revision: 1

Pagina: 8de 8

ARCHIVO
SOLICITUD C—

COMUNICACIONES EXTERNAS

RECEPCION DE SOLICITUDES O
EMERGENCIAS

DIVULGACION DE PROGRAMAS Y MANEJO DE

§

EVALUACION NECESIDAD DE

Al ~
RESPUESTA /ACTUALIZACION LEGAL O ACCION
REQUERIDA

REGISTRO

o 1 Si
RESPUESTA COMITEO AREA
RESPONSABLE
e s e o e S
Control de Cambios.
Version: Fecha: Descripcion de los Cambios:
01 07/12/2017 Versién Inicial del Procedimiento de
Comunicacion , participacion y consulta
CUADRO DE APROBACION
Elabor: Luz Angela Garces Aprobd: Rafael Espinosa Forero
Aguado Revisd: Nilson Cardenas Geney Aprobo: P

Cargo: Profesional Especializado

Cargo: Profesional Especializado

Cargo: Director General

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha de Emision: 7 de Diciembre 2017
CONTROLADO [ X | NO CONTROLADO | |

TIPO DE DOCUMENTO:




