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PROCEDIMIENTO PARA COMUNICACIÓN, PARTICIPACIÓN Y CONSULTA
1. INFORMACION GENERAL.

	1.1 OBJETIVO
	Establecer la metodología para garantizar la comunicación interna y externa, consulta y participación del Sistema de Gestión Integrado a los funcionarios de la Entidad y las partes externas interesadas.

	1.2 RESPONSABLE
	Coordinador Grupo de Arquitectura del Negocio y del Sistema de Gestión Integrado, Coordinador Grupo Administrativo y Coordinador Grupo de Desarrollo del Talento Humano

	1.3 ALCANCE
	Este procedimiento aplica a la información relacionada con el Sistema de Gestión Integrado suministrada por todas las actividades, procesos, funcionarios y contratistas de la Superintendencia de Sociedades.

	14. DEFINICIONES
	Comunicación: Es el proceso que permite dar a conocer la información de manera lógica, clara y oportuna entre un emisor y uno o varios receptores, ya sea en forma oral, escrita o cualquier otro medio.

Medio de difusión: Son las diferentes vías por las que se estará transmitiendo información.

Boletines: Publicación distribuida de forma regular, del interés de los colaboradores de la Entidad, para proporcionar información de los procesos, actualidad etc. 

Circulares: Documento que es preparado para comunicar un mensaje idéntico a un grupo de funcionarios de la Entidad, añadiendo la definición principal o alguna otra importante.

Carteleras: Estructuras colgantes que se ubican normalmente en paredes o en espacios bien visibles de la Entidad, en las cuales se colocan avisos, notificaciones, fechas y diferente información importante para que los clientes puedan acceder a ella y estar al tanto de los datos transmitidos.

Intranet: Red propia de la organización, diseñada y desarrollada siguiendo los protocolos propios de Internet, para comunicar las diversas actividades que se desarrollan cotidianamente.
Consulta: Proceso a través del cual se requiere la opinión de alguien.

Participación: Proceso interactivo orientado a la construcción de una idea, decisión, organización, etc. en el cual las personas aportan valor añadido.
SGI: Sistema de Gestión Integrado
AN: Arquitectura del Negocio


2. CONDICIONES GENERALES 

Las actividades de Comunicación están orientadas a informar, difundir y sensibilizar los conceptos, documentos, políticas y demás temas del Sistema de Gestión Integrado. Son manejados involucrando a todas las partes interesadas, tanto Internas como Externas.
Las partes interesadas identificadas son las siguientes:
· Funcionarios
· Contratistas
· Usuarios
· Proveedores 
Para la adopción e implementación de las NTC ISO 9001, 14001:2004 y NTC OHSAS 18001:2007, se deben hacer referencia los numerales 5.5.3, 7.2.3 (9001),  4.4.3. (14001-18001) y 4.4.3.2 (18001) “Comunicación, Participación y Consulta” respectivamente que indica:

 “La organización debe establecer, implementar y mantener uno o varios procedimientos para:

a) Asegurarse de que se establecen los procesos de comunicación apropiados dentro de la organización.

b) La información sobre el producto.

c) Las consultas, contratos a atención de pedidos, incluyendo las modificaciones.

d) La retroalimentación del cliente, incluyendo sus quejas.

e) La comunicación interna entre los diversos niveles y funciones de la organización.

f) Recibir, documentar y responde a las comunicaciones pertinentes de las partes interesadas externas.

g) La comunicación con contratistas y otros visitantes al sitio de trabajo

h) La participación de los trabajadores en la identificación de peligros, valoración de riesgos y determinación de controles.

i) La participación en la investigación de incidentes.

j) La participación, el desarrollo y revisión de las políticas y objetivos de SYSO, la consulta en donde haya cambios que afecten su SYSO.
La Matriz de Comunicación, Participación y Consulta es una herramienta que permite a la Superintendencia de Sociedades la difusión de la información sobre el Sistema de Gestión Integrado y demás comunicaciones de carácter general.

COMUNICACIÓN INTERNA
Toda la información que circule dentro de la Entidad debe ser entendible, clara y sustentada en una necesidad, requerimiento o solicitud.

Toda la información que sea relevante para la Entidad será respaldada con los documentos de registro existentes en el Sistema de Gestión Integrado u otros medios definidos por los responsables de la parte documental y de comunicaciones.
El intercambio de información escrita y digital entre las partes interesadas, según sea el caso, se identificará y controlará por el responsable de suministrar la información.

Toda información de carácter general se dará a conocer por medio de la Intranet de la Entidad, así mismo, toda actualización que se realice de los documentos o formatos del SGI, se dará a conocer por correo masivo enviado por el Coordinador de Arquitectura del Negocio y del Sistema de Gestión Integrado a toda la entidad.
Canales de comunicación:

· Intranet

· Inducción y re inducción
· Reunión Grupo Primario
· Circulares, oficios y memorandos
· Actos administrativos

· Protectores de pantalla
· Correo electrónico
· Talleres, charlas, capacitaciones o cursos
· Carteleras
· Boletines
· Teléfonos 

· Informes 
· Otros
El Coordinador del Grupo de Arquitectura del Negocio y del Sistema de Gestión Integrado, el Coordinador Grupo Administrativo y el Coordinador Grupo de Desarrollo del Talento Humano, serán los encargados de comunicar a todo el personal la Política, Objetivos y el rol que tienen cada uno de ellos en el SGI, de los Objetivos y Metas del sistema que les son aplicables, así como los Procedimientos y demás documentos de Trabajo y los cambios que en ellos ocurran, resultados de Auditorías, inspecciones y simulacros.

El Coordinador del Grupo de Arquitectura del Negocio y del Sistema de Gestión Integrado es responsable de comunicar a la Alta Dirección el desempeño de la Organización en el SGI en una reunión de revisión por la dirección, en cuanto a los Objetivos y metas propuestos para el Sistema de Gestión Integrado.

La disposición y compromiso de informar apropiadamente a los servidores públicos de la Entidad y a otras Partes Interesadas, sirve para motivar al personal y estimular la comprensión y aceptación de los esfuerzos de la Organización por mejorar su desempeño en Calidad, Seguridad de la Información, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.
Entre algunos de los temas a comunicar se puede mencionar:

· Política y Objetivos del SGI
· Programas de Gestión
· Desempeño del SGI, metas e indicadores
· Aspectos e Impactos ambientales y riesgos
· Medidas de control, planes de emergencia, simulacros de emergencia y su desempeño
· Estadísticas de No Conformidades, incidentes, Acciones Correctivas y Acciones Preventivas
· Mejoramiento del SGI
· Legislación, reglamentación ambiental y de seguridad y salud ocupacional
· Otros que a juicio de la Organización sean pertinentes
COMUNICACIÓN EXTERNA
Cuando se reciba información de las Partes Interesadas, esta será debidamente radicada por la Entidad a través del Grupo de Gestión Documental, quien realizará posteriormente la entrega al destinatario final dejando registro de ello.

Cuando se haga entrega de información por parte de la Entidad hacia las Partes Interesadas, deberá ser debidamente radicada y enviada a las direcciones de contacto suministradas por el usuario.
La Organización ha tomado la decisión de no comunicar externamente la información acerca de los Aspectos Ambientales Significativos, a excepción de aquella información solicitada por las autoridades.

2.1 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

· Numeral 5.5.3 “Comunicación Interna” y 7.2.3 “Comunicación con el cliente de la Norma Técnica Colombiana ISO 9001:2008 (Sistema de Gestión de la Calidad)
· Numeral 4.4.3 “Comunicación” de la Norma Técnica Colombiana ISO 14001:2004 (Sistema de Gestión Ambiental)
· Numeral 4.4.3 “Comunicación” y 4.4.3.2 “Participación y Consulta” de la Norma Técnica Colombiana OHSAS 18001:2007 (Sistema de Gestión de Seguridad y Salud Ocupacional)

3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
3.1 Definir la Matriz de Comunicación, Participación y Consulta.

El Coordinador del Grupo de Arquitectura del Negocio y del Sistema de Gestión Integrado, el Coordinador Grupo Administrativo y el Coordinador Grupo de Desarrollo del Talento Humano, definirán la Matriz de Comunicación, Participación y Consulta con el objetivo de informar en forma interna y externa la información relevante del Sistema de Gestión Integrado y demás comunicaciones relevantes. 

El Coordinador del Grupo de Arquitectura del Negocio y del Sistema de Gestión Integrado es responsable de la aprobación, difusión y cumplimiento de la Matriz de Comunicaciones, Participación y Consulta.
3.2 Consultas Asociadas a Calidad, Ambiente y SYSO.

Las consultas relativas a Calidad y al Sistema de Gestión Integrado a nivel de Entidad estarán a cargo del Coordinador del Grupo de Arquitectura del Negocio y del Sistema de Gestión Integrado.
Las consultas relativas a Ambiente y SYSO de un contrato específico estarán a cargo del Coordinador del Grupo Administrativo y el Coordinador de Talento Humano respectivamente.
3.3 Divulgación
La divulgación de la Matriz de Comunicación, Participación y Consulta, se realizara en la Intranet de la Entidad, en el espacio dispuesto para tal fin y será responsabilidad del Coordinador del Grupo de Arquitectura del Negocio y del Sistema de Gestión Integrado, el informar por correo masivo la existencia de esta matriz; así mismo, el Coordinador del Grupo Administrativo y el Coordinador de Talento Humano deberán velar por el conocimiento de la misma, en lo relacionado a los sistemas de gestión que tienen a cargo.

3.4 Actualización

La actualización de la Matriz de Comunicación, Participación y Consulta, se realizara una vez al año o cada vez que se requiera incluir algún tipo de información relevante, esta actualización estará a cargo del Coordinador del Grupo de Arquitectura del Negocio y del Sistema de Gestión Integrado, el Coordinador Grupo Administrativo y el Coordinador Grupo de Desarrollo del Talento Humano.

3.5 Participación y Consulta
De acuerdo a la OHSAS 18001, se debe garantizar la participación y consulta de funcionarios y contratistas en los temas relacionados con seguridad y salud ocupacional, por lo que el Coordinador de Talento Humano tendrá en cuenta lo siguiente: 
· Con carácter individual, los servidores públicos podrán comunicar situaciones de riesgo y proponer mejoras respecto a la seguridad y salud en el trabajo.
· Con carácter general, los trabajadores serán consultados, con la debida antelación, acerca de todas aquellas cuestiones que afecten a su seguridad y salud en el trabajo, así mismo tendrán derecho a efectuar propuestas para la mejora del sistema.

· El COPASO, deberá participar activamente en la inspección y detección de factores de riesgo que se presenten en la entidad, con el fin de informarlo al Representante de la Alta Dirección para el SGI.

· Se realizara una semana de la salud, de acuerdo a los riesgos informados por los funcionarios y contratistas, una vez sean evaluados y calificados por la ARL. 

4. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
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         Actividad
                  Decisión            

               

Conector de página              
      Conector de actividades
	Flujograma
	Descripción
	Responsable
	Documentos o formatos
	Puntos de control
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	INICIO
	
	
	

	

	1. Generación de información a comunicar.

	Usuario externo o interno
	
	

	
	2. Si la información es relacionada con el SGI, debe remitirse al grupo de AN y SGI, si es un tema propio de gestión ambiental debe remitirse al Grupo Administrativo y si es un tema de seguridad o salud ocupacional debe remitirse al Grupo de Talento humano
	Usuario externo o interno
	
	

	
	3. Revisión de la información enviada por parte del responsable. (Si hace referencia al SGI, pasa a la actividad No. 4 de lo contrario pasa a la actividad No. 9)
	Coordinador Grupo de Arquitectura del Negocio y del Sistema de Gestión Integrado, Coordinador Grupo Administrativo y Coordinador Grupo de Desarrollo del Talento Humano
	
	

	
	4. Si se trata de realizar la inclusión, modificación o eliminación de algún documento en el SGI, se asigna al funcionario responsable, si no pasa a la actividad No. 9
	Coordinador Grupo de Arquitectura del Negocio y del Sistema de Gestión Integrado
	
	

	
	5. Se verifica que la justificación de la inclusión, modificación o eliminación este de acuerdo con el documento. 
	Profesional Grupo de AN y SGI
	GC-F-001 Solicitud cambios o creación de documentos
	

	

	6. Se procede a realizar la codificación y cambio en versión del documento.
	Profesional Grupo de AN y SGI
	
	

	

	7. Se publica en el mapa de procesos
	Profesional Grupo de AN y SGI
	
	

	

	8. Se comunica por correo masivo de los cambios realizados en el SGI
	Coordinador Grupo de Arquitectura del Negocio y del Sistema de Gestión Integrado
	
	

	          
	9. Se analiza y tramita el requerimiento solicitado

	Coordinador Grupo de Arquitectura del Negocio y del Sistema de Gestión Integrado, Coordinador Grupo Administrativo y Coordinador Grupo de Desarrollo del Talento Humano
	
	

	
	10. Se contesta por medio del radicador al usuario interno o externo; de ser necesario se publica en la Intranet de la entidad.
	Coordinador Grupo de Arquitectura del Negocio y del Sistema de Gestión Integrado, Coordinador Grupo Administrativo y Coordinador Grupo de Desarrollo del Talento Humano
	
	

	
	FIN
	
	
	


11. ANEXOS Y REGISTROS

· GCOM-F-007 Matriz Comunicación, Participación y Consulta

· GC-F-001 Solicitud cambios o creación de documentos
12. CONTROL DE CAMBIOS

	Versión
	Vigencia Desde
	Vigencia Hasta
	Identificación de los cambios
	Responsable

	001
	29 de octubre de 2014
	
	Creación del documento
	Coordinador Grupo de Arquitectura del Negocio y del Sistema de Gestión Integrado, Coordinador Grupo Administrativo y Coordinador Grupo de Desarrollo del Talento Humano


	Elaboro :  Profesional Grupo Administrativo y Profesional Grupo de AN y SGI
	Reviso: Coordinador Grupo de Arquitectura del Negocio y del SGI
	Aprobó:  Jefe Oficina Asesora de Planeación

	Fecha  : 20 de octubre de 2014
	Fecha  : 29 de octubre de 2014
	Fecha: 29 de octubre de 2014
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