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	C OMUNICACIÓN INTERNA Y EXTERNA. 
Versión 8.0
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1. OBJETIVO

Establecer un procedimiento que permita el flujo de las comunicaciones internas y externas de Aguas del Huila S.A E.S.P., relacionadas con el Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el trabajo; de igual forma que se comuniquen los peligros y riesgos que se presentan en los diferentes niveles y funciones que desempeñan los trabajadores de la empresa, así como también documentar y responder las sugerencias hechas por las partes interesadas.


2. [bookmark: alcance]ALCANCE

[bookmark: _Toc71340153]Este procedimiento aplica a todas las actuaciones de comunicaciones generadas y recibidas en Aguas del Huila S.A E.S.P., basadas en la prevención de riesgos laborales.

3. [bookmark: _Toc74375192]RESPONSABILIDADES

3.1 [bookmark: _Toc66862873][bookmark: _Toc66863023][bookmark: _Toc66863180][bookmark: _Toc66863357][bookmark: _Toc66863436][bookmark: _Toc71340154] RESPONSABLE DEL SG-SST 

· Comunicar a todos los trabajadores de Aguas del Huila S.A E.S.P., sobre los riesgos específicos de cada puesto de trabajo.
· Comunicar sobre los riesgos que afectan a todas la empresa.
· Comunicar las normas establecidas para minimizar y/o controlar los riesgos.
· Elaborar la propuesta de las herramientas de comunicación interna y externa en Seguridad y Salud en el trabajo.
· Elaborar la propuesta del plan de comunicación en SST

3.2  ALTA DIRECCIÓN

· Garantizar el cumplimiento del presente procedimiento.
· Aprobar la propuesta del plan de comunicación en SST.

3.3 TRABAJADORES

· Comunicar los riesgos que perciba en los diferentes centros de trabajo de la empresa.
· Conocer la información que se recibe a través de las herramientas de comunicación interna y externa de SST.

4. DEFINICIONES

· Comunicación Interna: Comunicación correspondiente a las actividades que se desarrollan al interior de la empresa.
· Comunicación Externa: Comunicación que se sostiene con las partes externas interesadas.
· Canal de comunicación: Es el medio de transmisión por el que viajan las señales portadoras de información entre emisor y receptor.
· Parte Interesada: Persona o grupo, dentro o fuera del lugar de trabajo.
· Plan de comunicación: Instrumento que contiene las herramientas de comunicación.
· Circular: Es un documento que se utiliza para comunicar cualquier noticia, información o evento actual, que pueda resultar de interés para la empresa, departamentos, empleados, entre otros.
· Correo Electrónico: El correo electrónico o email es un servicio que sirve para enviar y recibir mensajes en forma rápida y segura a través de un canal electrónico o informático.


5. CONDICIONES GENERALES

5.1 NORMATIVA DE REFERENCIA
 
	DECRETO 1072 DE 2015, Articulo 2.2.4.6.14

6.   PROCEDIMIENTO

6.1 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

Se tomara en cuenta el siguiente gráfico para la comunicación interna y externa de Aguas del Huila S.A E.S.P.,: 




6.1.1 Manejo de Comunicaciones

· Comunicación Interna: La comunicación interna de Aguas del Huila S.A E.S.P., garantiza que el personal tenga conocimiento sobre el Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo, los riesgos a los que se encuentran expuestos en los diferentes puestos y centros de trabajo, así como los objetivos del Sistema de Gestión y que además puedan contribuir al cumplimiento de la Política del Sistema Gestión y a la mejora continua.
. 
También sirve como medio de recepción de sugerencias e información para la revisión de los procedimientos y programas.

·    Comunicación Externa: Las comunicaciones externas sobre temas de Seguridad y Salud en el Trabajo pueden tratar temas como: Incidentes y accidentes de trabajo, cursos de capacitación en Seguridad y Salud ocupacional, simulacros de evacuación auditorias de Riesgos del Trabajo, evaluación de riesgos, solicitudes de información a las aseguradoras de riesgos laborales (ARL) sobre el Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el trabajo.

· Circulares: Se emitirán circulares informativas sobre el sistema de gestión de Seguridad y Salud en el trabajo al personal de la empresa.


· Carteleras: Este medio se utilizará para la comunicación de avisos, fechas importantes, notas de interés y demás actividades de Seguridad y Salud en el trabajo.  

· Correo Electrónico: Este medio será utilizado para el envío de documentación, informes, citaciones a reuniones, respuesta de solicitudes y demás actividades de Seguridad y Salud en el trabajo. 


6.1.2 CONTROL DE COMUNICACIONES

· Comunicación Interna: Las comunicaciones dentro de Aguas del Huila S.A E.S.P. se pueden realizar de la siguiente manera: 

-Forma directa: Es decir entrega personal de la comunicación. 

-Vía correo electrónico, vía telefónica, en reuniones informativas o a través de carteleras informativas, los cuales estarán ubicados en lugares estratégicos donde el personal de la empresa tenga acceso como pueden ser: Pasillos, oficinas, áreas comunes, entre otras. 

Cualquier canal de comunicación mencionado anteriormente es válido para emitir una comunicación sobre el sistema de gestión de Seguridad y Salud en el trabajo. 

Es responsabilidad de los encargados de área o lugar de trabajo, hacer conocer las comunicaciones que lleguen a su persona y que deben ser de conocimiento del personal a su cargo, como ser reuniones o cursos de capacitación. 

Cuando sea necesario emitir un documento de carácter personal, se debe hacer entrega de una copia al receptor; como constancia de recepción requerir la firma correspondiente en el documento. Las copias de los documentos se deben archivar y guardar para consulta posterior.

· Comunicación Externa: Las comunicaciones externas de Aguas del Huila S.A E.S.P. se pueden realizar de la siguiente manera:

Envío de correspondencia (mensajería): Se envía al personal encargado de la correspondencia (mensajero) a entregar diferentes tipos de comunicación a diferentes lugares.

Vía correo electrónico, Teléfono, deben ser registradas y atendidas de la siguiente manera: 

Correo electrónico: Deben ser derivadas a los interesados con copia a la coordinación de programas.

Teléfono: Las llamadas telefónicas deben ser contestadas y derivadas a la persona interesada. En caso de no encontrarse la persona interesada, se debe tomar nota y enviar vía correo electrónico al interesado con copia a la coordinación de programas.

7. REGISTROS
· FORMATO DE SUGERENCIAS (ANEXO A)



ANEXO A




8. CONTROL DE CAMBIOS
	FECHA
	VERSIÓN
	OBSERVACIÓN/CAMBIO
	RESPONSABLE

	1/02/2016
	1.0
	Primera Emisión Implementación del SG-SST
	JCBB

	1/02/2017
	2.0
	Se ajustan Procesos y Procedimientos
	JCBB

	2/02/2018
	 3.0 
	Revisión por la Gerencia (No hay Cambios).
	JCBB

	3/02/2020
	 4.0 
	Se ajustan Procesos y Procedimientos
	JCBB

	4/02/2022
	 5.0 
	Revisión por la Gerencia (No hay Cambios).
	JCBB

	5/02/2024
	 6.0 
	Se ajustan Procesos y Procedimientos
	JCBB

	6/02/2025
	 7.0 
	Se Cambio el Logo Institucional 
	JCBB

	7/07/2026
	 8.0 
	Se Retira el Logo de Calidad.
	JCBB




COMUNICACIÓN


INTERNA



-Cartas
-Circulares
-Capacitaciones
-Reuniones Copasst
-Reuniones Informativas
-Carteleras
-Informes
-Correo Eléctronico
-Otros




EXTERNA


-Cartas
-Correo Eléctronicos
-Otros
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Fecha: 



-

-

Este formato es válido para realizar sugerencias al Sistema de Gestión de Seguridad 

y Salud en el trabajo 

1. Datos Personales 

Nombres y Apellidos:



Cargo

FORMATO SUGERENCIAS



AGRADECEMOS SUS OBSERVACIONES - COORDINACIÓN DE PROGRAMA HSEQ-RSE AGUAS DEL HUILA S.A E.S.P



-

3. Descripción detallada de la sugerencia



Teléfono

E-mail

2. Motivos para realizar la sugerencia


Microsoft_Excel_Worksheet.xlsx
Hoja1

						FORMATO SUGERENCIAS







																D		M		A

														Fecha: 



		Este formato es válido para realizar sugerencias al Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el trabajo 

		1. Datos Personales 

		Nombres y Apellidos:

		Cargo

		Teléfono

		E-mail

		2. Motivos para realizar la sugerencia

		-

		-

		-

		3. Descripción detallada de la sugerencia













		AGRADECEMOS SUS OBSERVACIONES - COORDINACIÓN DE PROGRAMA HSEQ-RSE AGUAS DEL HUILA S.A E.S.P
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