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	PROCEDIMIENTO DE COMUNICACIONES INTERNAS Y EXTERNAS EN SALUD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO (SST)




	1. OBJETIVO
	Determinar los pasos para el manejo de las comunicaciones internas en los diferentes niveles de la organización y la comunicación con partes interesadas del sistema de gestión de SST.

	2. ALCANCE
	Aplica para todas las comunicaciones realizadas al interior de la Asociación de Egresados de la Universidad de los Andes, y externas con clientes, contratistas y otras partes interesadas en relación con el sistema de gestión de SST.

	3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS
	Parte interesada: Persona u organización que puede afectar, verse afectada, o percibirse como afectada por una decisión o actividad. Nuestras partes interesadas externas son actualmente clientes, proveedores, contratistas y visitantes.

	4. RESPONSABILIDADES
	Ver matriz de métodos de comunicación

	5. HERRAMIENTAS Y EQUIPO 
	Equipos de cómputo, implementos de oficina y demás requeridos.

	6. PRECAUCIONES DE SALUD Y SEGURIDAD 
	Tener en cuenta las recomendaciones de prevención y autocuidado con el fin de reducir el riesgo físico y ergonómico en esta actividad.

	7. DESCRIPCIÓN Y ACTIVIDADES
	Ver matriz de métodos de comunicación
· Comunicaciones internas: Al interior de la Asociación de Egresados de la Universidad de los Andes y en busca del mejoramiento continuo, deben ser comunicadas las responsabilidades de los funcionarios con el sistema de gestión de SST, los objetivos, los peligros identificados, los requisitos legales que apliquen, los programas de gestión y el desempeño del sistema entre otros.

· Comunicaciones externas: Nuestras partes interesadas externas son actualmente clientes, proveedores, contratistas y visitantes. 

A través de inducción se informará a contratistas el procedimiento de identificación de peligros y requisitos legales del sistema de gestión de SST. La comunicación con contratistas se realiza a través de correo electrónico o copia dura con el envío de un folleto y con visitantes a través de un folleto.

	8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
	Formato de auto reporte de riesgos

	9. ANEXOS
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