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1 OBJETIVO

Definir las estrategias de comunicacién interna y externa, que permitan promover la
motivacion, participacion y consulta de funcionarios, contratistas, visitantes y demas
partes interesadas, en temas relacionados con el Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo y el Modelo de Gestién efr, con el fin de contribuir en el
mantenimiento y la gestion de la conciliacion en un ambiente laboral seguro donde el
autocuidado y la busqueda de mejores condiciones 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 esta dirigido a funcionarios, contratistas, visitantes y demas partes
interesadas de la Superintendencia de Industria y Comercio.

3 GLOSARIO

COMUNICACION: Proceso de transmisién e intercambio de mensajes entre un emisor y
un receptor.

COMUNICACION EXTERNA: Tipo de comunicacién que proviene de una parte interesada
externa y debe ser respondida. Al responderla se busca establecer y fortalecer vinculos
de la Organizacion con las comunidades u otras partes interesadas ubicadas en su area
de operacion.

COMUNICACION INTERNA: Proceso a través del cual se generan acciones y programas
que informan, divulgan, permiten establecer relaciones y conllevan a la participacion de
las diferentes areas de la Organizacion.

CONSULTA: El verbo permite referirse a examinar un asunto con una o mas personas,
buscar datos sobre algin tema, pedir informacion.

DIFUSION: Divulgar y publicar las actividades que se desarrollan en el sistema de gestién
de seguridad, y salud en el trabajo y ambiente.

EFR: Entidad Familiarmente Responsable

CONCILIACION: Dialogar, escuchar, aprender, reconocer y aceptar las necesidades,
intereses y expectativas entre las partes.

MOTIVACION: Es el motivo o la razén que provoca la realizacion o la omisién de una
acciéon. Se trata de un componente psicologico que orienta, mantiene y determina la
conducta de una persona.



https://definicion.de/persona/
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PARTICIPACION: Accién de involucrarse en cualquier tipo de actividad de forma intuitiva
0 coghnitiva.

SISTEMA DE TRAMITE: Entrega de documentacion e informacion personal de manera
formal en la cual queda registrada con numero de radicado y consecutivo

MODELO DE GESTION EFR: El Modelo EFR (Entidad Familiarmente Responsable) es un
sistema de gestion propiedad de la Fundacion Masfamilia, orientado hacia la gestion de
las personas en todo aquello que supera los requisitos meramente legales.

CARTELERAS DIGITALES: Ubicadas en los pasillos de cada piso de las instalaciones de
la SIC, se publica informacion de interés general.

IntraSIC Publicacion permanente de banner, en los cuales se realizan invitaciones a
participar en actividades, divulgacion de informacién general.

4 GENERALIDADES

La comunicaciéon es una de las herramientas claves con que el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo y el Modelo de Gestion efr cuentan para alcanzar el logro
de sus objetivos, a través del uso de las diferentes estrategias de comunicaciéon se
promueve la motivacion, participacion y consulta entre los diferentes niveles de la entidad
y de las partes interesadas.

La comunicacién interna y externa con lineamientos claramente definidos, adicional a
permitir el desarrollo, mantenimiento y mejora continua del Sistema de gestién de
Seguridad y Salud en el Trabajo y el Modelo de Gestion efr, abre espacios para el
intercambio y divulgacién de informacién y conceptos, facilita el aporte de ideas que a su
vez contribuyen al fortalecimiento de las actividades de prevencion y promocion de la
salud y seguridad del entorno laboral y la gestién de la conciliacion en efr.

De acuerdo con el Decreto 1072 de 2015 en su articulo 2.2.4.6.14 y en la Resolucion
0312 de 2019 respectivamente; se establece obligaciones del empleador con respecto a
la comunicacion interna y externa y debe establecer mecanismos eficaces para:

1. Recibir, documentar y responder adecuadamente a las comunicaciones internas y
externas relativas a la seguridad y salud en el trabajo;

2. Garantizar que se dé a conocer el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST a los trabajadores y contratistas; y,

3. Disponer de canales que permitan recolectar inquietudes, ideas y aportes de los
trabajadores en materia de seguridad y salud en el trabajo para que sean consideradas y
atendidas por los responsables en la empresa.



http://www.certificadoefr.org/
http://www.masfamilia.org/
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5 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

5.1 GESTIONAR COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA

La comunicacion interna y externa esta orientada a informar y divulgar aspectos generales
del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo y el Modelo de Gestion efr,

La SIC cuenta con distintos medios de comunicacion interna dirigido a funcionarios y
contratistas quienes tienen acceso a estos medios. La socializacién se lleva a cabo
principalmente mediante la induccién, reinduccion, capacitacion y actividades establecidas
en el cronograma de Seguridad y Salud en el Trabajo y Plan de Bienestar; adicional a ello,
se refuerza a través de los canales de comunicacion establecidos en la Superintendencia.

En el Formato identificado con el coédigo SC04-F39 Tablero de Comunicacién 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 comunicacion utilizadas se encuentran:

IntraSIC Publicacion permanente de banner, en los cuales se realizan invitaciones a
participar en actividades, divulgacion de informacion general.

INTRASIC

Estilos y estrategia:
para afrontar el
rstrés laboral n,

No permitas que el estrés —
interrurmpa tu armonia. &=

¥y

INTRASIC

Prepcrcte para vivir
una semana muy saludable’

Del 19 al 23 de septiembre

iContamos con tu participacion! 83

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

30 CORPORAL DISTRIBUYE
DE MANERA UNIEDRM:.

60 kg
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Correo electrénico: Es el medio de comunicacién mas directo con los funcionarios y
contratistas. A través de este medio se remite informacién de capacitacion, invitacion a
participar en actividades, informacion general, citacién a temas puntuales.

Actividad fisica AdisstFsica &
‘Sequicad y saluc en el Trabajo «sequr dsdysalcnetiamanzsk o3¢ co
s e, L, Todos

Un excelente dia pera fodos

Compartines la pregramacisn de activided fisica de Ia préxima seman, ro te quedes sin particitar.

5!

A

iES HORA DE ACTIVAR TU CUERPO!

110 e quedes sentado, ven a efercitarte...
1 streshig

ftcombot
Hone 12 de oy - .15 pm.

€ por tu sclud fisicay mertal

HOY ATENCION ASESORA SERVICIOS
COMPENSAR

P

@ Certificacion EFR @ @ e & 3
Mis 07/12/20

¢Tienes dudas sobre
los servicios Compensar?

Te esperamos hoy

7 DE DICIEMBRE

de 9:00 a.m. a 10:00 a.m.
para resolverlas.

Sistema de tramites: Entrega de documentaciéon e informacion personal de manera
formal en la cual queda registrada con niumero de radicado y consecutivo.

MEMORANDO

‘GISELLE JOHANNA CASTELBLANCO MUROZ
JEFE OFICINA ASESORA DE PLANEACION

'COORDINADORA GRUPO DE TRABAJO DE DESARROLLO DE
TALENTO HUMANO

2248163610

(7 Industria y Comercio
& D

fz g muessenec ¢

Actas: Queda como respaldo de las
misma

reuniones realizadas y de los temas tratados en la
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ACTA REVISION POR LA ALTA DIRECCION

ActaNo. 02

Bogota, 14 de diciembre de 2022
Hora de apertura: 0200 pm

Lugar: Sala de capacitacion Piso 6

Hora de terminacin: 04:00 p.m.

tria y Comercio
PERINTENDENCIA

2022 a ravés de la iguente distibuctn:

100.1 edicions,

ASISTENTES

Nombres y apellidos

Dr Reinaldo Sanchez Gutérrez

‘Secretario General (e) - Ata Direccion

[[Marcela Rodriguez Lizeano | Coordnaoor Grupo de Desaroll de Talero Humano

Juana Ofveros Monr Contatiia g,

Yucysela Quintero Acosta Protesional Unversiar -

Oscar Trujilo Ingeniero Industrial - SST — Contratista SST o
Calgige Toro Vabuens Ingeriera Amberal— 53T — Conatista SST

Posteriora el

Aogle ol ueda Truflc Fiterspeut - Conatsi 55T
Veiso iy Gusdre: Ranirez Prfesonsl a1 59 Ocupaconsl ConTalEia 55T
Fabln EmilanlVelnda Chig SecrearoEcutvo [Py - SST
Proesons! 5T
AUSENTES
Nombres y apellidos Ca
[y T
INVITADOS
Nombres y apellidos Ca
NA [a o i
‘ORDEN DEL DIA
; ;
2 Presencion ;2022
3 6 Travaio p e
4. Comentarios, observaciones y oportunidades de mejora Ssg
: 55
& =

‘ ORDEN DEL DIA

Talleres, charlas, capacitaciones, encuestas, cartillas: En estas actividades se brinda
informacion de interés para todas las personas y en algunas en especial se manejan para
el desarrollo de habilidades, destrezas y competencias especificas.

DANDO CUMPI

LIMIENTO AL DECRETO

1227 DEL 18 DE JULIO 2022,

Estas cordialmente,

invitado a p

Jugres 08 de Septembre | 830am.

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, informacion que sera direccionada a SST para su

respectivo tratamiento.

TE ESCUCHO

FORMATO PARA EL REPORTE DE ACTOS
¥ CONDICIONES INSEGURAS ¥
AUTOREPORTE CONDICIONES EN SALUD

ll_ AGTOS INSEGUROS

Margue con una X si &l acio y/o |2 condiciin insegura cbeervada s2 encuentan
. 1 siguiente listado, de o relacidnelas al final del mismo.

No uso o uso inapropiado de Elementos de proteccion personal

e [T

Nombre de quien reporta

Consecuivo D

Fum'ma\D

Actos Inseguros: Es |z violacion de un procsdimienio o norma ds rabaio por]
pare del wabajador que puede conllevar a la ocumencia de un incidents,|
acoudente de rabajo o lectaciin ambiental

Autoreporte de Condiciones en Salud: Procsso medianis & cual funcionans|
0 conralista reponta por escrito d empleador o conraane las condiciones

Contrateta D Visitanie D Cro D

Indique con una X que desea reportar.

adversas en salud que ientica en su lugar de trabajo. I
Condiciones Inseguras: Toda circunsiancia fisica que presents una I

desviacion de lo estindar o esteblzcido y que facliiz la ocurrencia de

accidentes.

Il DESCRIPGION DEL REPORTE

Hacer bromas o pegos pesados

Aganar o manpular objetos de forma nsegura 0 emada

IV. CONDICIONES INSEGURAS

Areas sin sefalizacion de emengencias

VI RIESGO ASOCIADO

sicosociales
Riezgos naturales

Condiciones de Sequridad
Condiciones de Salud [

Biomecanicos
|
Thigerte

VIL ACCIONES PROPUESTAS PARA EL TRATAMIENTO DEL EVENTO

echa de
tiaslad

Hesponsahlel

Ruido excesivo

ACCIONES PROPUESTAS

Mobiiano en mal estado

Techos en mal estado o con posibiidad de desplome:

Oro
Cudl?

V. AUTOREPORTE CONDICIONES DE SALUD

Cudl sistema s2 encuenira afectado por su sinomatologia?

Nerviogo legumeniano
Uanovascular Sensonal
Usteomuscular Hespeatono
Ligestvo Facozosal

s acciones propusstarequisren modiicacian de [+ matiz de
idenificacion de peligros, valoracian de fiesgos y determinacisn d

Se requiere repragramar

Ls acriones feron efeaces

acciones de intervencidn

VIIl. SOPORTES DE CIERRE

. Recibidos 2 satisfaceion
Fechadel Ciene

Informe

Visto buena S5T
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5.2 PROMOVER LA MOTIVACION, PARTICIPACION Y CONSULTA

Seguridad y salud en el trabajo de manera permanente realiza actividades tendientes a
involucrar a los funcionarios, contratistas, visitantes y demas partes interesadas para que
participen en los programas, talleres, capacitaciones y demas acciones de promocién y
prevencion en aras de fomentar el autocuidado como un habito de vida y a su vez
contribuir en el mantenimiento de un entorno laboral saludable y seguro. Del mismo modo
a través del Modelo de Gestién efr se fomenta la gestion de la conciliacion a través de
actividades, sensibilizaciones y divulgaciones con el fin de lograr un equilibrio entre la vida
personal, familiar y laboral.

La participacién en las actividades lideradas por Seguridad y Salud en el trabajo y el
Modelo de Gestion efr permitira:

e Conocimiento, interiorizacion y cumplimiento de las politicas, objetivos,
responsabilidades y lineamientos en SST

Reporte de actos y condiciones inseguras y autoreporte de condiciones en salud,
Participacion en la identificacion de peligros (encuestas y entrevistas)
Investigacion de incidentes, accidentes y enfermedades laborales

Ser representantes en el COPASST, COE y Comité de Convivencia Laboral

Ser brigadistas de emergencias.

Conciliacion de la vida personal, familiar y laboral.

Instaurar la cultura de la conciliacion.

Alcanzar mayor motivacion, compromiso en el trabajo diario.

5.3 CONTROL Y SEGUIMIENTO

Desde el seguridad y salud en el trabajo y Modelo de Gestion efr se establecen
mecanismo control y seguimiento a los medios de comunicacion a través de las auditorias
internas y externas donde se pueden verificar, con los sientes soporte:

1. Consolidados de Tarjeta reporte (Tarjeta te escucho)
2. Soporte de participacion en capacitaciones y talleres.
3. Publicaciones en la IntraSic.

4. Actas de reunion.

6 DOCUMENTOS RELACIONADOS

- Tablero de comunicaciones SC04-F39
- Instructivo de Comunicaciones CS03-102
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6.1 DOCUMENTOS EXTERNOS
N/A

7 RESUMEN CAMBIOS RESPECTO A LA ANTERIOR VERSION

Se actualiza informacion general del instructivo y se incluye el tablero de comunicacion, el
glosario donde se especifica conceptos claves con respecto al Modelo de Gestion efr.

Fin documento
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