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1 OBJETIVO 
 
Definir las estrategias de comunicación interna y externa, que permitan promover la 
motivación, participación y consulta de funcionarios, contratistas, visitantes y demás 
partes interesadas, en temas relacionados con el Sistema de Gestión de Seguridad y 
Salud en el Trabajo con el fin de contribuir en el mantenimiento de un ambiente laboral 
seguro donde el autocuidado es un elemento esencial del bienestar de cada una de las 
personas que intervienen en la Superintendencia de Industria y Comercio. 
 

2 DESTINATARIOS 
 
Este instructivo está dirigido a funcionarios, contratistas, visitantes y demás partes 
interesadas de la Superintendencia de Industria y Comercio. 
 
3 GLOSARIO 
 

COMUNICACIÓN: Proceso de transmisión e intercambio de mensajes entre un emisor y 
un receptor. 
 
COMUNICACIÓN EXTERNA: Tipo de comunicación que proviene de una parte interesada 
externa y debe ser respondida. Al responderla se busca establecer y fortalecer vínculos 
de la Organización con las comunidades u otras partes interesadas ubicadas en su área 
de operación.  
 
COMUNICACIÓN INTERNA: Proceso a través del cual se generan acciones y programas 
que informan, divulgan, permiten establecer relaciones y conllevan a la participación de 
las diferentes áreas de la Organización.  
 
CONSULTA: El verbo permite referirse a examinar un asunto con una o más personas, 
buscar datos sobre algún tema, pedir información.  
 
DIFUSIÓN: Divulgar y publicar las actividades que se desarrollan en el sistema de gestión 
de seguridad, y salud en el trabajo y ambiente. 
 
MOTIVACIÓN: Es el motivo o la razón que provoca la realización o la omisión de una 
acción. Se trata de un componente psicológico que orienta, mantiene y determina la 
conducta de una persona 
 
PARTICIPACIÓN: Acción de involucrarse en cualquier tipo de actividad de forma intuitiva 
o cognitiva. 
 
 
4 GENERALIDADES 
 
La comunicación es una de las herramientas claves con que el Sistema de Gestión de 
Seguridad y Salud en el Trabajo cuenta para alcanzar el logro de sus objetivos, a través 

https://definicion.de/persona/
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del uso de las diferentes estrategias de comunicación se promueve la motivación, 
participación y consulta entre los diferentes niveles de la entidad y de las partes 
interesadas. 
 
La comunicación interna y externa con lineamientos claramente definidos, adicional a 
permitir el desarrollo, mantenimiento y mejora continua del Sistema de gestión de 
Seguridad y Salud en el Trabajo, abre espacios para el intercambio y divulgación de 
información y conceptos, facilita el aporte de ideas que a su vez contribuyen al 
fortalecimiento de las actividades de prevención y promoción de la salud y seguridad del 
entorno laboral. 
 
 
5 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 
 
5.1 GESTIONAR COMUNICACIÓN INTERNA Y EXTERNA 

 
 
La comunicación interna y externa está orientada a informar y divulgar aspectos 
generales del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo. 
 
La SIC cuenta con distintos medios de comunicación interna dirigido a funcionarios 
y contratistas quienes tienen acceso a estos medios. La socialización se lleva a 
cabo principalmente mediante la inducción, reinducción, capacitación y actividades 
establecidas en el cronograma de Seguridad y Salud en el Trabajo y se refuerza a 
través de los canales de comunicación establecidos en la Superintendencia. 
 
En el anexo 1 Tablero de Comunicación se relacionan los temas que son 
divulgados y los elementos a tener en cuenta para el éxito de esta actividad.  
 
Dentro de las estrategias de comunicación utilizadas se encuentran: 
 
IntraSIC Publicación permanente de banner, en los cuales se realizan invitaciones 
a participar en actividades, divulgación de información general.   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

INSTRUCTIVO DE COMUNICACIÓN, 
MOTIVACIÓN, PARTICIPACIÓN Y CONSULTA EN 

SST 

Código: SC04-I04 

Versión:  1 

Página 4 de 7 

 

 

Carteleras digitales: Ubicadas en los pasillos de cada piso de las instalaciones de la 
SIC, se publica información de interés general.  
 
 

 

 

 

 

 

Correo electrónico: Es el medio de comunicación más directo con los funcionarios y 
contratistas. A través de este medio se remite información de capacitación, invitación a 
participar en actividades, información general, citación a temas puntuales.  
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Sistema de trámites: Entrega de documentación e información personal de manera 
formal en la cual queda registrada con número de radicado y consecutivo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Actas: Queda como respaldo de las reuniones realizadas y de los temas tratados en la 
misma 
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Talleres, charlas, capacitaciones, encuestas, cartillas: En estas actividades se brinda 
información de interés para todas las personas y en algunas en especial se manejan para 
el desarrollo de habilidades, destrezas y competencias específicas.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tarjeta de reporte: Funcionarios, contratistas, visitantes y partes interesadas tienen 
acceso a las tarjetas TE ESCUCHO para el reporte de actos y condiciones inseguras y 
autoreporte de condiciones en salud, información que será direccionada a SST para su 
respectivo tratamiento. 
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5.2 PROMOVER LA MOTIVACIÓN, PARTICIPACIÓN Y CONSULTA  
 
Seguridad y salud en el trabajo de manera permanente realiza actividades 
tendientes a involucrar a los funcionarios, contratistas, visitantes y demás partes 
interesadas para que participen en los programas, talleres, capacitaciones y 
demás acciones de promoción y prevención en aras de fomentar el autocuidado 
como un hábito de vida y a su vez contribuir en el mantenimiento de un entorno 
laboral saludable y seguro.  
 
La participación en las actividades lideradas por Seguridad y Salud en el trabajo permitirá: 
 

····  Conocimiento, interiorización y cumplimiento de las políticas, objetivos, 
responsabilidades y lineamientos  en SST 

····  Reporte de actos y condiciones inseguras y autoreporte de condiciones en salud,  
····  Participación en la identificación de peligros 
····  Investigación de incidentes, accidentes y enfermedades laborales 
····  Ser representantes en el COPASST, COE y Comité de Convivencia Laboral 
····  Ser brigadistas de emergencias 

 
6 DOCUMENTOS RELACIONADOS  
 
Tablero de comunicaciones 
Instructivo de Comunicaciones CS03-I02  
 
7 RESUMEN CAMBIOS RESPECTO A LA ANTERIOR VERSIÓN  
 
Se actualiza información general del instructivo y se incluye el tablero de comunicaciones 
donde se especifica aspectos claves de la comunicación de Seguridad y Salud en el 
Trabajo. 
 
 
 
__________________________________ 
Fin documento 
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