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Director Administrativo
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Induccién, re induccién o capacitacion - Google Meet
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DONDE SE GENERA LA n , 5
CUANDO
QUE SE DEBE COMUNICAR INFORAATISH QUIEN DEBE COMUNICAR A QUIEN SE DEBE COMUNICAR como

. Cuando ingrese personal nuevo a la empresa o
Induccion y reinduccion al cargo Lider HSEQ As.‘ : e" e Trabajadores nuevos o antiguos Presentacién de induccién y re induccién - Google Meet | se presenten cambio en las funciones del cargo

HEILS © cumpla 1 afo en la empresa
Lider HSEQ Lider HSEQ Cuando se definan nuevas responsabilidades o

se modifiquen las existentes

Informacién pertinente sobre
requisitos legales y ofros

Responsable de Seguridad y Salud
en el Trabajo - SGSST

Responsable de Seguridad y Salud
en el Trabajo

Partes interesadas

Se envia un email informando la novedad presentada de
manera puntual - Google Meet

Cuando exista un nuevo requisito legal o de ofra
indole, o se modifique uno existente o cumpla 1
ano en la empresa

Se dispone de un folelto en la oficina que evidencia los riesgos

Cuando ingrese a la oficina un visitante o

Programa de formacién

Director Administrativo

Director Administrativo

" . P Lider HSEQ Trabajadores, visitantes y N N "
Riesgos en la oficina Lider HSEQ Asistente HSEQ O s y medidas de emergencia unZed'\spone la empresa - Google confratista
Cambios en el Sistema de Gestion de oSS Lider HSEQ Documento oficial impreso, Reuniones formales, Mensaje oficial
. Procedimientos - Trabajadores P 2 Imp! 3 4 d Cada vez que se genere un cambio
Seguridad y Salud en el Trabajo . N " Asistente HSEQ via e-mail, grupo de whatsapp - Google Meet
Aciones correctivas o prevenfivas
i i Induccién, Reinduccién, Socializaciones,
atsrlrEEe) Wetarlieze) Trabajadores Mensaie oficial via e-mail - Google Meet

entrenamientos

Integrantes de Brigadas de

Mensaje oficial via e-mail
Induccién - re induccion

Cuando se conformen los comités, la brigada

y seguimiento

o de mejora.

Mensaje oficial via e-mail

emergencia, comité de convivencia Lider HSEQ RSSE RIS SRR D (I B el Mensaje en el grupo de Whatsa
9 g o Asistente HSEQ los comifes y brigadistas) ) grupo. (2 Cuando se genera cambio en los infegrantes
laboral y comité de SST Capacitaciones
Google Meet
Mensaie oficial via e-mail
Resgwcdos y desempefo er! Lider HSEQ \v.\der HSEQ PR EsiEEEEES Documento oﬂcm_:j impreso Femetatn al cusiss amusl
seguridad y salud en el frabajo Asistente HSEQ Presentacion
Google Meet
Auditor externo o de cerfificacion R genEe s COCEL Documento oficialimpreso
Resultados de la auditoria Lider HSEQ medidas preventivas, correctivas B Cuando se realice auditoria infemna o externa

Asistente HSEQ

Resultados de las invesigaciones de Lider HSEQ e e
incidentes, accidentes de frabajo y Reportes de accidentes e B e nga.o v Trabajadores y confrafistas Mensaie oficial via e-mail - cartilla Cada vez que se requiera
enfermedades laborales incidentes 4
56 ) —_— N
Resuliados de la revision por a alta R o— I ———— Mensae oficial via e-mail - convocatoria uando se reaiice la revision por a alta
direccién Acta reunion direccién
Comunicacién del Ministerio de Lider HSEQ igter RIS Partes Inferesadas RequerimientoGoogle Meet Cuando lo requiera el Ministerio de Trabajo
Trabajo Presidencia
Lider HSEQ Requerimiento
Comunicacién de la ARL Lider HSEQ Presidencia Parfes Inferesadas o Cuando lo requiera la ARL.
Google Meet

Cambios en infraestructura: oficinas-

Atodo el personal que le

Reuniones - Correo elecirénico corporativo - carfelera de

Por lo menos dos semanas antes dependiendo

requisitos del cliente

Vicepresidencia

Vicepresidencia

Direccién de abastecimiento

Google Meet

c fion del cambi Director administrafive municaciones - Gr whats mpresarial - I ‘ o
puestos de frabajo Gestion del cambio rector adi strativo compete el tema. comunicaciones - Grupo deMeec': sapp empresarial - Google delimpacto de la comunicacion
Presidencia A fodo o personal que oresenta | DYUIgar elreconocimiento: debe ser del conocimiento de
Reconocimientos Presidencia Vicepresidentes [PEEEE G0 (8 todos: cartelera de comunicaciones - correo electrénico Siempre que sea meriforio
: lentes. reconocimiento. ‘
Director administrafivo comorativo, documento. - Goodle Meet
Previo al lanzamiento del producto: generar comunicacion a
Nuevos productos - ajusfes en - Vicepresidencia ; fraves del correo - nofificacién en plataforma - programar | Minimo dos semanas previo al lanzamiento del
S Presidencia : enela. partes interesadas. > oe A "
definiciones de productos Director administrafivo capacitaciones en el producto para cliente y colaboradores, producto
siempre y cuando se necesife. - Google Meet
- ) vv — ] Divuigéndolo en carfelera de comunicaciones - remifir Tan pronto se oficialice y apruebe la versién de
Actudlizaciones en el organigrama Presidencia ; ° partes interesadas. informacién de la actualizacion via correo electrénico ony
Vicepresidentes g > actualizacion
corporativo - Presentacién - Goodle Meet
1.Mediante los medios electrénicos disponibles (plataforma,
pagina web, correo elecirénico corporativo)
’ » ) 2. Actualizar los documentos a los que impacten estos cambios
Sl OGRS Presidencia denro del SGC y divulgar mediante coreo electénico
objetivos de calidad - mision y vision Presidencia X L) partes inferesadas. ! Y divuigar me Jes < Tan pronto se aprueben modificaciones
- Vicepresidencia corporativo la ruta donde es posible evidenciar los cambios en
corporativa
elSGC.
3. Hacer visible y divulgarla poliica de calidad y objefivos de
calidad, sila comunicacién fiene que ver con éstos.
o - . Presidencia - — En reunién de Direccién General: evidenciar regisiros de ’
Actudlizacién Gestion Comercial Presidencia ’ eneia Area comercial / Servicios cion & g Tan pronto se aprueben nuevas versiones
Vicepresidencia ocializacion - Google Meet
Actualzacién del plan esfratégico — “Presidencia I En reunién de Direccién General: evidenciar registros de o
comorafivo Vi cia - Goodle Meet
Estado de desempeno de los
procesos Vs. grado de cumplimiento . Lider HSEQ I —— En reunién de Direccién General: evidenciar regisiros de Minimo una vez al mes, segdn el corte y cierres
de los objefivos de calidad y Asistente HSEQ socializacién y correspondencia con el BSC - Google Meet de mes programados
obiefivos é
’ ) Presidencia ’ - Carfelera de comunicacion: siempre debe esfar disponible | Cuando se requiera, por ejemplo en caso de
Reglamento intemo de trabajo Director administraivo Empleados. I 2 q ‘f. ASmp!
Abogado para consulta actualizacion
Rissdencio Mediante correo electrénico corporaivo y cartelera de
Polificas y directices inferas Presidencia Vicepresidentes Empleados / contrafista 2 Y Siempre que sea requerido
" . " comunicacion
Director administrafivo
’ ; Mediante correo eleciiénico con plantila personalizada de -
Ingreso y uso de software. Director IT Director IT partes inferesadas ° 20/con pantiidip Tan pronfo se creen o se renueven los usuarios
acuerdo al fipo de servicio adquirido - Google Meet
Necesidades de compra segin Presidencia Presidencia Mediante procedimiento de Compras en carpeta del SGC - | Tan pronto se oficialicen las politicas o cambios

en las mismas

Convocatorias (Vacantes Infernas - Presidencio : . : Segdn el publico objefivo, definir mecanismo mds conveniente: )
Vicepresidencia Director administrativo ala parte interesada Siempre que sea requerido
Externas) o para lograr llegar a los inferesados

Temas de gesfion de presupuesto

Director financiero

Director financiero
Director administrativo

Partes Inferesadas

Mediante uso del correo electronico corporativo - reuniones de
sequimiento con Direccién General

Siempre que sea requerido

De acuerdo al programa de auditoria.

Resultado de la Auditoria Informe de auditoria Lider HSEQ Partes Inferesadas Informe de Calidad
Resultado de Revision por la R gl
Direccion P Directores Lider HSEQ Vicepresidencia Informe de Revision por la direccion De acuerdo a la programacién de actividad.
Directores
Lider HSEQ Lider HSEQ Correos eléctrénicos, grupo de wthasapp, infogramas, D d | én d fividad
Comunicacién del SGI Asistente HSEQ Asistente HSEQ Partes inferesadas imagenes, publicaciones en la cartelera - Google Meet OCEIEED CIE ERERIEEENCD CriiitiEeh
Presidencia
Vicepresidencia Partes Interesadas Correos eléctronicos, grupo de wihasapp, infogramas, De acuerdo a la programacién de actividad.
Comunicaciones administrafivas Directores Director administrativo imdagenes, publicaciones en la cartelera - Google Meet




