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1. OBJETIVO

Definir lineamientos que permitan a los trabajadores, visitantes, contratistas, clientes y otros grupos de interés; la comunicación, participación y consulta en aspectos SG-SST, permitiendo la identificación y aporte de sugerencias para el control de riesgos durante la ejecución de sus actividades, para mejorar la condición laboral y fomentar la prevención de los riesgos.

2. ALCANCE

Este procedimiento tiene alcance a todas las actividades, decisiones pertinentes de los servicios que requieran comunicarse tanto a nivel interno como a las partes interesadas externas relacionadas con el Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo de FONDECUN


3. DEFINICIONES

· Cliente: Organización o persona que recibe el servicio.

· Proveedor: Organización o persona que proporcionan un producto o servicio.

· Parte interesada: Persona o grupo, dentro o fuera del lugar de trabajo involucrado o afectado por el desempeño en Seguridad, Salud en el Trabajo de FONDECUN

· Comunicación Interna: Flujo de información al interior de la Empresa.

· Comunicación Externa: Conjunto de mensajes e información emitidos y recibidos a clientes y diferentes públicos por la organización. 

· Información: Datos que poseen significado.

· Documento: Información y su medio de soporte

4. METODOLOGIA

La compañía ha establecido que la comunicación de los resultados de la gestión de los diferentes procesos y del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo de FONDECUN desarrollados al interior (entre diferentes niveles y funciones), exterior (Visitantes, contratistas y partes interesadas externas) de la empresa, se lleva de la siguiente manera:



4.1 COMUNICACIÓN INTERNA

· 1er Nivel Comunicación al Interior de cada proceso: Esta comunicación se lleva a cabo entre trabajadores de un mismo proceso y su coordinador. Esta comunicación puede ser de tipo verbal mediante el desarrollo de reuniones o comités en el cual se divulgan y tratan diferentes temas relacionados con su proceso (indicadores de gestión, comunicados, información de clientes, seguimiento de actividades programadas y ejecutadas, capacitaciones etc.). La comunicación escrita está directamente relacionada con envío y recepción de correos electrónicos, informes, actas de reunión etc. para el seguimiento de la gestión desarrollada en el proceso.

· 2do Nivel Comunicación entre procesos: La comunicación entre procesos se lleva a cabo mediante el desarrollo de comités, reuniones, memorandos o enviando correos con la información que se desea conocer entre estos. 

· 3er Nivel Comunicación entre la Gerencia y los procesos: La comunicación entre la gerencia y los diferentes procesos se lleva a cabo mediante el desarrollo de comités, reuniones, informes o copiando la información que se desea que se conozca entre estas. Ejemplo: avance o estado del Sistema Integrado de Gestión, desempeño de los procesos, acciones y decisiones con respecto al mismo, resultado de la revisión por la gerencia del Sistema.
Dentro de la divulgación de los resultados obtenidos del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo de FONDECUN comprende entre otros los siguientes aspectos:

· Identificación, evaluación y control de los riesgos existentes en las áreas de trabajo.
· Identificación y control de los riesgos de salud pública.
· Total, de personas capacitadas y entrenadas en seguridad y salud en el trabajo.
· Registros de actividades de prevención y promoción en salud, tales como capacitaciones, exámenes ocupacionales.
· Registros estadísticos en salud tales como casos de primeros auxilios presentados, morbi-mortalidad y ausentismo laboral.
· Seguimiento a las inspecciones planeadas efectuadas a los equipos y áreas de trabajo.
· Incidentes y accidentes de trabajo presentados durante un periodo de tiempo en particular.
· Seguimiento a las acciones establecidas para el control de las causas de los accidentes presentados.










	QUÉ SE VA A COMUNICAR
	QUIÉN COMUNICA
	A QUIÉN SE COMUNICA
	CON QUÉ FRECUENCIA SE VA A COMUNICAR
	MECANÍSMO DE COMUNICACIÓN

	Política en SST
	Responsable del SG-SST
	A todos los servidores públicos y contratistas
	Cuando ingresen a la Institución o cuando se actualice
	Correo electrónico, circular

	Matriz de peligros 
	Responsable del SG-SST
	A todos los servidores públicos y contratistas
	Inducción y reinducción
	Correo electrónico, capacitación

	Programas de SST
	Responsable del SG-SST
	A todos los servidores públicos y contratistas
	en la inducción y reinducción del personal, campañas, actividades de capacitación
	Correo electrónico- capacitación

	Política de alcohol y drogas
	Responsable del SG-SST
	A todos los servidores públicos y contratistas
	En la inducción y reinducción del personal
	Circular y capacitación

	Programación de los exámenes periódicos ocupacionales 
	Responsable del SG-SST
	A todos los servidores públicos y contratistas
	En el primer semestre del año
	Notificación al correo

	Conformación comités COPASST y COCOLA
	Responsable del SG-SST
	A todos los servidores públicos y contratistas
	En la inducción y reinducción del personal
	En medios institucionales (página web, intranet corporativa, carteleras, etc)

	Conformación Brigada de emergencias
	Responsable del SG-SST
	A todos los servidores públicos y contratistas
	En la inducción y reinducción del personal
	Cartelera de la entidad, correo electrónico

	Plan de emergencias
	Responsable del SG-SST
	A todos los servidores públicos, contratistas y brigadistas 
	En la inducción y reinducción del personal
	Correo electrónico, capacitación brigada de emergencias

	Lecciones aprendidas
	Responsable del SG-SST
	A todos los servidores públicos y contratistas
	Cada vez que suceda un AT
	Capacitación

	 Incidentes y accidentes de trabajo
	Responsable del SG-SST
	A todos los servidores públicos y contratistas
	Cada vez que suceda un IT y AT
	Capacitación

	Desempeño del SGSST
	Responsable SGSST
	Alta dirección
	Segundo semestre del año
	Comité MIPG

	Mecanismos de participación y consulta en temas
	Responsable del SG-SST
	A todos los servidores públicos y contratistas
	Inducción y reinducción
	Correo electrónico

	Informe de Auditorias
	Responsable SGSST
	Al COPASST
	Después de cada auditoria
	Comité mensual del comité

	Acciones correctivas y preventivas
	Responsable del SG-SST
	A todos los servidores públicos y contratistas
	Cuando que suceda un AT
	Capacitación, socialización correo electrónico

	Cambios que puedan tener impacto en el sistema integrado de
	Responsable del SG-SST
	A todos los servidores públicos y contratistas
	Cuando haya cambios significativos
	Circular, correo electrónico



4.2 COMUNICACIÓN EXTERNA 

· Comunicación a los visitantes: La comunicación hacia los visitantes se realiza por medio de carteleras o afiches (política, visión, misión) ubicado al ingreso de las instalaciones de FONDECUN

· Comunicación a los contratistas: La comunicación hacia los contratistas se desarrolla mediante la Inducción y/o re inducción, procedimientos y los documentos internos que se desea que se conozcan. 

· Comunicación con demás partes interesadas externas y comunidad: La comunicación con las demás partes interesadas y comunidad se desarrolla mediante correo electrónico, procedimientos internos, reuniones o comités. 
La alta dirección decide no comunicar los Aspectos Ambientales significativos a menos que sean solicitados por las partes interesadas para su pertinente conocimiento.


4.3 PARTICIPACIÓN Y CONSULTA

FONDECUN, tiene establecido los siguientes mecanismos y canales de participación, comunicación y consulta para los trabajadores y demás partes interesadas las cuales se socializan a través, de correo electrónico, capacitaciones y publicación en cartelera.

	PASO
	APLICACIÓN
	REGISTRO
	RESPONSABLE

	Identificación y análisis de riesgos 
	De acuerdo a los procesos y procedimientos objeto de la empresa se realiza la identificación y análisis de las actividades y los riesgos que se pueden presentar. 
	Matriz Identificación de peligros, valoración de riesgos y determinación de controles.
	Responsable del SG-SST

	
	De acuerdo a las condiciones y actividades específicas de los procesos, se cuenta con las siguientes herramientas para identificación y análisis de riesgo:
	
	Responsable del SG-SST 








	
	·  Matrices de peligros e impactos: Se actualizará continuamente de acuerdo a las condiciones y actividades de cada proceso.
	Matriz Identificación de peligros, valoración de riesgos y determinación de controles.
	

	
	
	
	

	
	· Registro actos y condiciones inseguras: Se establece para identificar, reportar o resaltar, de manera no programada, los aspectos positivos y negativos de:

· Actos y condiciones inseguras 
· Condiciones de salud

	Formato de reporte de condiciones de salud, eventos ambientales, actos y condiciones inseguras actos y condiciones inseguras
	Responsable del SG-SST

	
	· Capacitaciones: A través de las capacitaciones, el personal puede identificar y socializar riesgos e impactos en las actividades que se desarrolla.
	Registro de capacitación.
	Responsable del SG-SST

	Comités y reuniones
	Todo el personal puede participar y consultar aspectos relacionados del SG-SST a través de la conformación y ejecución de comités, reuniones y de los representantes de los trabajadores en el comité de convivencia y Copasst.
	Actas de Copasst
Actas de CCL
Registros de reunión.
	Responsable del SG-SST

	Investigación de accidentes e incidentes
	A través del equipo investigador los trabajadores (involucrados) de la empresa participan en la investigación de AT - IT para determinar las causas y establecer las medidas correctivas.
	Investigación de accidentes e incidentes
	Responsable del SG-SST

	Capacitaciones
	Se llevaran a cabo capacitaciones en temas necesarios para el desarrollo de las actividades de la empresa y el correcto desarrollo del personal.
	Registro de capacitación
	SG-SST

	Auditoria, acciones preventivas y correctivas
	Todo el personal que desarrolle actividades para la empresa interviene en el mejoramiento del sistema de gestión, a través de la atención de auditorías, la identificación de desviaciones y la implementación de acciones correctivas y preventivas.
	Seguimiento y control de acciones de mejora
	Responsable del SG-SST

	Cartelera, comunicados.
	Es un método de divulgación y consulta en temas y aspectos del SG-SST, como:

· Política
· Representantes Copasst y Comité de Convivencia 
· Hojas de seguridad
· Plan de emergencia
· Campañas
· Capacitaciones
· Lección aprendida
	Cartelera

Documentos Publicados en los diferentes medios.
	Responsable del SG-SST





5. RESPOSABILIDADES

Gerencia General: facilitar los canales y los medios para garantizar el flujo de información de la empresa. 

Coordinadores y Directores: garantizar una eficaz y oportuna comunicación interna y externa tanto con los trabajadores, el cliente como demás partes interesadas asegurándose de su entendimiento y seguimiento.

Talento humano – SG-SST: generar las comunicaciones internas y externas garantizando que la información relevante del SG-SST es divulgada y entendida por todos los miembros de la organización y partes interesadas y realizar seguimiento a las actividades descritas en este procedimiento.

Trabajadores: Es responsabilidad de los trabajadores de FONDECUN, mantener la comunicación abierta y permanente.



Control de cambios

	Versión
	Fecha
	Identificación de los cambios
	Responsable

	01
	12/12/2023
	Elaboración del documento
	Zully rodríguez Pérez
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