"

i

Interna

Planeacidn estratégica

Interna

Todos los procesos




Interna Todos los procesos
Todos los procesos,
Interna contratistas y
subcontratistas
Interna Todos los procesos
Externa Cliente
Externa Cliente




Interna Todos los procesos
Externa Clientes
Todos los procesos /
Interna Contratistas y sub
contratistas
Interna Todos los procesos
Interna Todos los procesos




Todos los procesos a los que

Interna .
aplique
Interna Todos los procesos
Todos los procesos /
Interna Contratistas y sub

contratistas

Interna / externa

Todos los procesos

Interna

Todos los procesos




Interna Personal fijo de la empresa
Interna Personal de ingreso

Jefes de procesos, RH y alta
Interna . iy

direcciéon
Personal correspondiente
Interna .
segun el tema
Jefe de proceso y alta

externo

direccion




Interna Procesos administrativos
Clientes proveedores
Externa . ..
sociedad y visitantes
Interna Todos los procesos
Personal administrativo
Interna

segun corresponda

Externa

Comercializacion




Segln sea el cambio, El

Interna .
personal que aplique
Interna Planeacion estratégica
Interna Conductores
Interna Conductores
Interna Todos los procesos




Externa Clientes y proveedores
Visitantes, clientes,
Externa contratistas y sub
contratistas
Interna Todos los procesos




Interna Todos los procesos
Clientes, proveedores,
Externa .
sociedad,
Interna Planeacion estratégica y SIG
Interna Todos los procesos
Interna Planeacion estratégica




Procedimientos documentados
incluyendo SIG:SGSST, PESV ,
CALIDAD

Personal correspondiente

Resultados de evaluacion de
proveedores incluyendo SIG:
SGSST, PESV , CALIDAD

PROGRAMAS DE RIESGO SIG:
SGSST, PESV , CALIDAD

Amhianta da trahain

Interna , e
segun procedimiento
Proceso gestion financiera,
Interna L, .
Coordinacién del usuario
Externa Proveedor
Interna Todos los procesos
Interna Todos los procesos




Interna Todos los procesos
Interna Todos los procesos
Interna Todos los procesos
Interna todos los procesos
Interna Personal correspondiente




Interna Todos los procesos
Interna Comité de seguridad vial
Interna

Todos los procesos,
Interna contratistas y

Interna

subcontratistas

































































































MATRIZ DE COMUNICACION PAR

Versidn: 2 Fecha: 04/03/2023

PERIODICIDAD MEDIO RECURSO

Cada vez que se actualice Presentacion en power point, charlas Computador, video beam, televisor, humano

Se reune a diferentes miembros de la organiozacion y
procesos para escuchar sus opiniones acerca de
planeacién estratégica. y que la construccion de la Humano
misma , permite establecer las reponsabilidades de los
dueios de proceso con




Cada vez que se modifiquen

Charla informativa por medio de presentacién en
medio magnetico

Computador, humano

Cada vez que se modifiquen

Charla informativa, carteleras junto con una
explicacidn

Humano, cartulina, cinta,

Semestral Reunidn corta, mostrando las estadisticas Fiscos, tecnolégicos y humamos
Encuestas de satisfaccidn a cada cliente, por medio
Semestral - . Humano
fisico y magnético.
Cada vez que se realice un _ .
En correo o el canal definido por el cliente Humano

vinculo de contratacion.




Anualmente Charla informativa Humano
. Al momento de realizar la contratacién se pregunta
Cada vez que se realice un . L
, . cuales son los canales de comunicacién con los que Humano
vinculo de contratacién. :
cuente el cliente.

Anualmente Capacitaciones Humano Tecnoldgico
Semestral Talleres de responsabilidades y funciones Humano Tecnoldgico
Semestral Los simulacros Humano Tecnoldgico




Cada vez que se requiera

Charlas informativas con ayuda de presentaciones en
magnético

Equipo de cémputo
Dispositivos de almacenamiento

Cada vez que se requiera

Juntas directivas con los jefes de los procesos /
Realizacién del plan de accién correspondiente

Humano
Presentaciones Power PQOint

Cada vez que se requiera

Reuniones, charlas y comunicados

Humano
Carteleras

Cada vez que se requiera

Ejecucion de la auditoria

Humano, tecnoldgico y documental

Anualmente

Charla informativa

Humano
cnoldgico (Presentaciones)
de computo

Video beam




Talleres

. Humano
Semestralmente Comités .
. Carteleras Instalaciones
evaluativos
cada vez que entré un personal .,
Induccion al cargo Humano

y anualmente

Cada que se cree cargo dentro
de la empresa

Reunidn Gerencial

humano y tecnolégico

Cada vez que haya un nuevo
control operativo

Capacitacién

computador video beam

Cada vez que haya un nuevo
control

Reunidn

Humano e informacién




Una vez cada afio o en una
nueva version

Charla informativa

Humano y tecnoldgico

La primera vez cada que se haga
un contrato o ingrese una parte
interesada

Cartelera informativa, correos electrénicos y
presentacion de la empresa

Fiscos, tecnoldgicos y humamos

Cada vez que ingrese personal y
anualmente

Re- induccion

computador video beam

Cada vez que se presente una

PQRS Correo Computador
Las partes interesadas haran participacion por medio Computador
Diaria P P P P buzén

de correos donde pueden expresar su FQRRS

hojas




Cada vez que se presente un
cambio

Capacitacion

computador video beam

cada vez que se realice una
revisiéon

Reunidn

Humano, instalaciones, cartelera

Cada vez que halla un servicio
no conforme

charla, circular y/o capacitacion

Humano, computador

Diario, segun necesidad

Llamada telefénica

Humano y magnético

Cada que salgan nuevas
versiones de los documentos

Charla informativa

Humano y magnético




cada que salgan nuevas
versiones de los documentos

Se enviara un correo a clientes y proveedores de los
cambios establecidos.

Computador

Se solicitara una opinion por parte de los clientes y
proveedores de que cree que le pueda hacer falta a la
documentacion que le corresponde a ellos.

Humano, tecnoldgico

Cada vez que se actualice

Carteleras, charlas informativas y/o Folletos

Computador, video beam, televisor, humano,
papeleria

Cada vez que se haga un
simulacro

Por medio de videos y capacitacion los integrantes de
la organizacién conoceran el plan de evacuaciéon
establecido.

Computador, humano,

Los miembros de la organizacion participaran de los
simulacros planeados.

Humano




Semestralmente

Capacitaciones a toda la organizacion, sobre los riesgos
que esta expuesto cada proceso

Humano, computador

Cada vez que ingrese un
visitante

Al ingreso de la organizacion se comunica a los riesgos
que esta expuesto el visitante.

Humano, computador

Cada vez que se requiera.

Reuniones de COPASST O VIGIA

Humano, computador

Semestral

Encuesta al personal sobre como es el ambiente
laboral

Humano, computador

Cada vez que se actualice

Se acuerda con la alta direccién una presentacion en
power point.

Computador




Cada vez que se cree o se
actualice

Se divulgara el procedimiento documentado a todos
los miembros de la organizacion por medio de una
presentacion en power point

Computador, video beam, humano

Semestral

Reunidn con informes de las evaluaciones a los
proveedores

Humano, fisico y tecnoldgico

Se comunica via correo o telefénico el resultado de la
evaluacion junto con el plan de accion cuando
corresponda.

anual

Se le pide la opinidn a un integrante de cada proceso
de la clase de riesgo que considera que esta expuesto

humano esferos y la encuesta

semestral

A los trabajadores de la organizacion se realizara una
encuesta de su ambiente de trabajo.

humano tecnoligicos




semestral

Se realiza una encuestas a un trabajador de cada
proceso preguntado como es su ambiente de trabajo o
que sugerencias tiene para mejorar.

Humano

Anualmente

Capacitacion

Humano
Tecnoldgico

La planificacion del concurso, esferos,hojas,

Semestral Concursos de reciclaje y ahorro de energia. - . .
econimicos para el incentivo
Semestral charla informativa humanos y docuemntacion
L. . Humano
Anual Reunién Gerencial

Tecnoldgico




Humano

Semestral Capacitaciones referentes a seguridad vial .
Carteleras Instalaciones
Bimensual Reuniones bimnesuales del comité de seguridad vial Humano, fisico y tecnologico
Semestral Charla sibre el resultado de indicadores Humano, fisico y tecnologico
. L La planificacién del taller o actividad,esferos,
Bimensual Talleres, encuestas otras actividades

hojas, fisicos recnologicos y humanos

Cada vez que se requiera

Reporte de accidente

humanos y documentacion

































































































TICIPACION Y CONSULTA

RESPONSABLE REGISTRO METODO DE EVALUACION
Evaluacidn de conocimeinto individuales
Gerente- Documento aprobado con preguntas referentes al tema visto y

explicado, despues de la presentacidn,

Personal administrativo

Documento de aportes de cada proceso

N/A




coordinador sig

lista de asistencia

Juego ludico, un crucigrama cada dos
personas.

coordinador sig

Listado de asistencia

Evaluacioén escrita.

Coordinador SIG - Auxiliar
admirativa

Listado de asistencia

N/A

Coordinador SIG

Encuestas desarrolladas

N/A

Gerente-

Listado aprobado de acuerdos -
Contrato

Llamada al cliente rectificando la
comunicacién dada




Gerente-

Lista de asistencia

Preguntas verbales dias siguientes a
informacién dada

Gerente-

Listado aprobado de acuerdos

N/A

Coordinador SIG

Listas de asistencia

Juego didactico, loteria con las funciones y
los responsables de cada brigada con las
imagenes correspondientes cada tres
personas.

Coordinador SIG

Listas de asistencia

Coordinador SIG

Listas de asistencia - informe del
simulacro

N/A




Coordinador SIG

Formato de recibido

Evaluacion escrita por procesos, después de
la charla informativa.

Coordinador SIG- Auxiliar
admistrativa

Listas de asistencia

N/A

Coordinador SIG

Acta de asistencia

Evaluacién escrita.

Coordinador SIG

Informe de auditorias

N/A

Coordinador SIG

Informe

Juego didactico individual complete el
procedimiento y las responsabilidades
segun corresponda.




Coordinador SIG

Listado de asistencia

Evaluaciones de las competencias

Duefo proceso administrativo y
financiera

Registro de asistencia de la induccién

Evaluacion de desempefio

Duefio proceso administrativo y
financiera

Manual de funciones

Gerente operativo

lista de asistencia

Listas de chequeo o verificacidn

Dueio de proceso

lista de asistencia




Coordinador SIG

lista de asistencia

Cuestionarios de la capacitacién

Gerente - Personal administrativo

Correos, fotos y presentacion

N/A

Duefio proceso administrativo y
financiera

lista de asistencia

Juegos didacticos y/o cuestionarios de la
capacitacion

Coordinador SIG

Envio del correo, queda guardado
magnéticamente

N/A

Personal administrativo

corre o y las hojas con el escrito

N/A




Coordinador SIG

Lista de asistencia

Evaluaciones de retroalimentacién

Gerencia Informe de revision con recibido Listas de chequeo o verificacidn
Gerencia Firma de recibido N/A

. L Verificacién de rutas segun informacion
Gerencia Diario

dada

Coordinador SIG

Lista de asistencia

Listas de verificacion de actualizaciones




Coordinador SIG

Envio del correo ,queda guardado
magnéticamente

Coordinador SIG

Documento con las sugerencias de
clientes y proveedores.

Coordinador SIG

Documento Word de plan de
emergencia

Juego didactico de una loteria

Coordinador SIG

Formato de asistencia

Juego diddctico de una loteria

Coordinador SIG

Fotografico e informe

Formula tiempo de simulacro




Coordinador SIG

Listado de asistencia

Sopa de letras con los riegos identificados y
evaluacién escrita

Coordinador SIG

Listado asistencia induccion

Verificar si al ingreso se le esta dictando al
visitante con los EPP necesarios.

Coordinador SIG

Acta de reuniones y asistencia

Participacién en el VIGIA

Coordinador SIG

Formato de encuesta diligenciado

Verificando que utilizan los EPP

Coordinador SIG

Listado de asistencia

Implementacion de mapa de procesos




Coordinador SIG

Listado de asistencia

Implementado un sistema de gestidn
documental.

Coordinador SIG

Formato de evaluacién, acta de
reunion, listado de asistencia, correos
electronicos

Resultados de evaluacion

Coordinador SIG

Coordinador SIG

Encuestas diligenciadas

Entrevistas

Coordinador SIG

Encuestas diligenciadas y fotos de las
actividades realizadas

Encuestas




Coordinador SIG

Encuestas diligenciadas

Encuestas

Coordinador SIG

Listado de asistencia

Cuestionarios

Coordinador SIG

Registro diario de lo ahorrado en
energia y divilgacionbimestral del
ganador del concurso

Listas de cuequeo del proceso de reciclaje

Dueio proceso de mantenimiento

fotografico y lista de

Evalucion escrita

Gerente

Acta de reunion

N/A




Dueio proceso de mantenimiento

Listdo de asistencia

Evaluacion escrita correspondiente al tema.

Duefio proceso de mantenimiento

Acta de reuniones y asistencia

N/A

Coordinador SIG

Fotografico y listado de asistencia

Preguntas bervales con la informacion
relacionada

Coordinador SIG

Fotografico y listado de asistencia

N/A

Coordinador SIG

Radicado del accidente

N/A



































































































































































































































































































































































