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1. OBJETIVO

Definir los criterios para la comunicacion interna, la participacion y consulta entre
los diversos niveles y funciones del Hospital Local de Aguachica E.S.E., asi
como la comunicacion externa con partes interesadas.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a las comunicaciones internas y externas de en
Hospital Local de Aguachica E.S.E., asi como la participacion y consulta de
las partes interesadas; Y es de obligatoria aplicacion por parte de todos los
empleados del Hospital.

3. RESPONSABLE

La elaboracién y verificacion de implementacion del presente procedimiento es
responsabilidad del Delegado de SST Su aplicacion es responsabilidad de todo el
personal que labore con la entidad.

4. DEFINICIONES

Comunicacién: Es un campo de estudio dentro de las ciencias sociales que trata
de explicar como se realizan los intercambios comunicativos y como éstos afectan
a la sociedad. Investiga el conjunto de principios, conceptos y regularidades que
sirven de base al estudio de la comunicacion como proceso natural. La
comunicacion constituye una de las formas en que las personas interactuan entre
si, estableciendo lazos; existen muchas formas de comunicacion, gestual, a través
de los signos, verbal, escrito, etc.

Comunicacion Interna: Es la comunicacién dirigida al cliente interno, es decir, al
trabajador. Nace como respuesta a las nuevas necesidades de las compaiias de
motivar a su equipo humano y retener a los mejores en un entorno empresarial
donde el cambio es cada vez mas rapido.

Comunicacion Externa: El conjunto de actividades generadoras de mensajes
dirigidos a crear, mantener o mejorar la relacion con los diferentes publicos
objetivo del negocio, asi como a proyectar una imagen favorable de la compafia o
promover actividades, productos y servicios.
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5.

DESCRIPCION:

5.1.1. Formas de Comunicacion

La induccion al cargo, la cual nos permite comunicarle al nuevo colaborador
la informacion relevante del Sistema Gestidon de Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST), sus deberes y derechos.

Los cambios en politicas y objetivos relacionados con el SG-SST son
socializados con el personal administrativo a través de la re induccion.
Folleto informativo para con los visitantes, dando a conocer peligros en
seguridad, salud ocupacional y medio ambiente, manejo de residuos sélidos
y plan de emergencias y evacuacion.

Las ordenes de compra y los contratos con proveedores establecen con
precision los requisitos a cumplir en materia de seguridad.

A las entidades regulatorias se les informa oportunamente y de acuerdo a
los requisitos legales establecidos, cualquier informacién relativa a aspectos
de seguridad, salud

5.1.2. Formas de Participacion y Consulta

Todos los trabajadores participan activamente en la elaboracion de la matriz
de peligros, evaluacion de riesgos y determinacion de controles, teniendo
en cuenta el formato dispuesto por la entidad, asi mismo en el formato
reporte de actos y condiciones inseguras, e incidentes.

Dentro de los procedimientos de Investigacién de incidente, los empleados
tienen participacién activa y permanente de acuerdo al procedimiento
dispuesto por la organizacion.

COPASST, que garantiza que los empleados estan representados ante las
directivas y son oportunamente informados en asuntos de seguridad y salud
ocupacional. Asi mismo este comité se encargara de verificar temas de
acoso laboral, y otros relacionados con el ambiente de trabajo

Los empleados podran consultar las politicas, metas, objetivos, documentos
del SG-SST demas cambios efectuados a través de los mecanismos de
comunicacion interna; Los cuales podran efectuar las observaciones,
sugerencias y cambios a su jefe inmediato y este se encargara de hacer
llegar al, Delegado SG-SST, o para su validacion, seguimiento y cierre.

La participacion y consulta de los contratistas y visitantes se establece
dentro del procedimiento de Control de contratistas

La consulta en materia de requisitos legales en SST y otros aplicables a la
Organizacion se realizara con base al procedimiento TA-PR-IR-003.
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5.1.3. COMUNICACION INTERNA

1. El Delegado SG-SST de la oficina principal, crea el correo electrénico
seguridadysaludeneltrabajo@hospitallocalaguachica.gov.co A través de
este medio se enviara comunicados de informacion general cuando sea
necesario.

2. Reuniones

COPASST
Induccién

Re induccion
Capacitacion

La duracion de estas reuniones no debe ser menor a 5 minutos y mayor a 2 horas
excepto por las reuniones del COPASST y Capacitacion, Induccion y Re
induccion” cuando sea necesario. Para las reuniones del COPASST usa el formato
“Actas de Reunion”.

Dentro de las reuniones mensuales de COPASST, no se trataran temas
relacionados con acoso laboral dentro de la Organizacion, enmarcados por la Ley
1010 de 2006 e inquietudes de los trabajadores sobre posible violacion a los DHH.

3. Carteleras

e Se cuenta con una cartelera donde se comunica: Politica y objetivos en
SG.SST, Higiene y Seguridad Industrial, rutas de evacuacion, numeros de
emergencia, resultados de revision gerencial y demas aspectos relevantes
segun las labores a realizar.

e En la cartelera, se agregara ademas informacion como Cumpleafos,
memorandos de informacion general, entre otras que sean consideradas
relevantes por el Hospital.

4. Documentos
e Todos los documentos tanto en las oficinas administrativas como en el
puntos de venta deberan contar con la respectiva codificacion vy

consecutivos teniendo en cuenta el procedimiento CONTROL DE
DOCUMENTOS de la organizacion.

5. Quejas y Reclamos




e

HIO5=C

_LInCAL OE
ESE

AR atnar PROCEDIMIENTO DE COMUNICACIONES,

T RFACITALRS

Cadigo: HLA-PR-003
HOSPITAL LOCAL DE AGUA CHICAE.S.E.

Version: 1

Fecha: 21/11/2016

PARTICIPACION Y CONSULTA Pagina 4 de 5

5.1.4.

6.

7.

Si por alguna razon, alguna queja o reclamo, ya sea del cliente (Interno o
Externo), comunidad, autoridad o partes interesadas llega a cualquier
trabajador, su labor es informa inmediatamente a su jefe inmediato y este
se encargara de hacer llegar la queja o reclamo al Delegado SG-SST.

COMUNICACION EXTERNA
Quejas y Reclamos

Si por alguna razén, cualquier solicitud, queja o reclamo, ya sea del cliente
(Interno o Externo), o partes interesadas llega a cualquier trabajador, su
labor es informa inmediatamente a su jefe inmediato y este se encargara de
hacerla llegar al Delegado SG-SST, que se hara cargo de buscar una
solucion formal y dar respuesta por los canales establecidos.

Comunidad, Autoridades y Visitantes

La comunicacion con la comunidad se efectua a través de la Gestion Social
que realiza la compania.

Con las autoridades la comunicacion se realiza a través del cumplimiento
de los requisitos legales aplicables, y haciéndolos participes en los
simulacros y emergencias segun sea la situacion.

Con los visitantes se efectua a través del folleto informativo, donde se
muestran los peligros a los que se puede encontrar expuesto, y como
actuar en caso de emergencia.

REGISTROS RELACIONADOS

e Formato Listado maestro de documentos.
e Formato de reporte de actos, condiciones y salud

e Formato de Matriz de Peligros

CONTROL DE CAMBIOS
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