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Establecer y determinar 10s parametros de comunicacion de la entidad tanto interna como externamente, para divulgar [os actos a gestion y demas en prode la

Objetivo: mejora de la imagen institucional asociadas al logro de los objetivos establecidos.

1. Escriba el nombre el proceso que va a analizar
2. Diligencie cada una de las casillas de acuerdo al requerimiento establecido en la parte superior
3. Inserte una fila cuando vaya a ingresar nueva informacion

Instrucciones 4. Los procesos estan clasificados segn su orden en el mapa de valor de la entidad Fecha de actualizacion: 2024 - 05 - 02
5. Cualquier duda sobre la informacion, remitase al Coordinador o Lider del Sistema de Gestion Integrado

6. La responsabilidad y la autoridad de la informacion interna y externa, se encuentra descrita en el Articulo 2 Resolucion 027 -
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MUNICACION ~202003 ¢ e COMUNICACION
Gestor
Directora de Talento | <eSPonsable del Personal . ADOR003 y Personal administrativo
Sistema de Gestién|  Comunicados Administrativo y 1 Comunicados F Segtn vigencia
Humano ADOI007 y docente informado
de Seguridad y docente
Salud en el Trabajo
Gestor
Directora de Talento | Responsable del Informe SIA - Contraloria de. Pagina: i Reporte de entrega | o0 ge informacion
Sistema de Gestion ’ 3 ww.contraloriadec E Seginvigencia | generado por SIA -
Humano Contraloria Cundinamarca ; solicitada
de Sequridad y undinamarca.gov.co Contraloria
Salud en el Trabajo
Gestor
Directora de Talento | (<eSPOMSabIe del |y oiigages ge Personal Portal web institucional . Sistema Institucional | Personal administrativo
Sistema de Gestion administrativo y 1 E Segan vigencia
Humano Bienestar Social ylo intraned de Solicitudes (SIS) |y docente informado
de Sequridad y docente
Salud en el Trabajo
Gestor
Directora de Talento | esponsable del | Actiidades de Salud y Personal Portal web institucional . Sistema Institucional | Personal administrativo
Sistema de Gestion | Seguridad en el administrativo y 1 E Segan vigencia
Humano ylo intranet de Solicitudes (SIS) |y docente informado
de Sequridad y Trabajo docente
Salud en el Trabajo
Gestor
Directora de Talento | Responsable del Capacitaciones a Personal . . Correo Personal administrativo
Sistema de Gestion administrativo y 1 Correo electronico,Teams E Segan vigencia .
Humano Realizar electr6nico,ADOI00L | y docente informado
de Sequridad y docente
Salud en el Trabajo
Gestor
Directora de Talento | <esponsable del . Personal . . Correo electronico | Personal administrativo
Sistema de Gestion | Induccion General | administrativoy 1 Correo electronico E Segan vigencia
Humano ATHr124 y docente informado
de Sequridad y docente
Salud en el Trabajo
Gestor
Directora de Talento | <esponsable del . Personal . . Correo electrénico, | Personal administrativo
Sistema de Gestion | Reinduccion administrativo y 1 Correo electronico E Segan vigencia
Humano 01001 y docente informado
de Sequridad y docente
Salud en el Trabajo
Gestor Actos Administrativos
Responsable del Personal Cartelera,
Directora de Talento [ (ResPonsable det | aamireonavo y , Portal web institucional, e Seginvigencia | ADO009y ADOro10 | PerSonal admiristraiivo
Humano 2 Correo electronico con las y docente informado
de Sequridady |  vidticos, primas de docente

Resoluciones y actas
Salud en el Trabajo | antigiiedad y renuncias y

Gestor
- Personal
- . .
Directora de Talento [ (ResPonsable 48 € SAIA - Correspondencia . Segin vigendia ADOR0S Entrega de informacion
Humano laborales docente y entes de Yo correo electrénico solicitada
de Seguridady control externos
Salud en el Trabajo
Gestor
Directora de Talento | Responsabledel |\ 0o Direccin de , Correo electiénico . Seginvigencia | Correo elecirénico | ENeda de inormacion
Humano Sistema de Gestion Planeacién solicitada
GESTION DEL Gestor
TALENTO HUMANO
Responsable del . Pagos del personal
Directora de Talento ! Direccion de . . .
Sistema de Gestion | Informe SUE ; 1 Correo electronico E Seglnvigencia | Correo electrénico |  administrativoy
Humano Planeacion
de Seguridad y docente
Salud en el Trabajo
Gestor
Directora de Talento | [Responsable del | Nominas del Personal | ;o5 g . i Personal administrativo
Sistema de Gestion | Administrativoy ; 1 Integradoc E Seginvigencia | Correo electronico
Humano Planeacion y docente informado
de Seguridad y Docente
Salud en el Trabajo
Gestor Entrega de carnets de
Responsable del Personal
Directora de Talento ! la caja de . . i Personal administrativo
Sistema de Gestion s administrativo y 1 Correo Elecirsnico E Seginvigencia | Correo electronico
Humano compensacion, ARL, informado
de Seguridad y 2 docente
Salud en el Trabajo
Gestor
Responsable del |  hecesidades de Modificacion,
Directora de Talento ! | conuratacion de Personal . . . f .
Sistema de Gestion 1 Correo Elecirsnico E Seginvigencia | Correo electrénico | eliminacion o creacion
Humano Personal a Termino | administrativo
de Seguridad y o . de documentos
Salud en el Trabajo oy
Gestor
Responsable del
Directora de Talento | jgioma de Gestion Oficina de Calidad 1 Plataforma Institucional 3 Segin vigencia Aplicativo SAD Entes externos
Humano informados
de Seguridad y
Salud en el Trabajo
de Calidad
Gestor
Directora de Talento | ResPonsable del | Respuesta Solicitudes Oficios . ADOI001/ Correo Entes extemnos
Sistema de Gestion | de informacién a Entes|  Entes externos E remisorios/Correos FE Segin vigencia /
Humano s electrénico informados
de Seguridad y Externos elecirdnicos
Salud en el Trabajo
Gestor
Directora de Talento | _REsPonsable del | Respuesta Solicitudes | Oficios ) ADOI0L Corren Evaluacion de
Sistema de Gestion | de Informacion a Areas| ~ Areas internas 1 remisorios/Correos E Segtn vigencia / desempefio
Humano s electrénico
de Seguridad y Internas elecirdnicos diligenciada
Salud en el Trabajo
Gestor Diligenciamiento de
Responsable del !
Directora de Talento ! valuacionde | Directores y jefes de . . . Elementos de consumo
Sistema de Gestion x e 1 Correo electronico E Segtnvigencia | Correo electronico
Humano desempefio personal area eniregados
de Seguridady administrativo
Salud en el Trabajo
Gestor
Directora de Talento | (ReSPonsable del | i 4 de Elementos i Sistema Institucional
Sistema de Gestion . 1 Plataforma institucional E Segtn vigencia Comunidad informada
Humano de Consum Almacén de Solicitudes (SIS)
de Seguridad y
Salud en el Trabajo
oS el Personal administrativo
Directora de Talento D ! | Convocatorias de | Toda la comunidad . Sistema Institucional | y docente informado e
Sistema de Gestion ‘ 1E Portal web institucional F Segtn vigencia
Humano seleccion de personal | en general de Solcitudes (SIS) inscrito en la
de Seguridady convocatoria

Salud en el Trabajo




GESTION DEL
TALENTO HUMANO

Gestor
Personal administrativo
Responsable del Personal
! Convocatoriay . Acta de consolidacién | y docente informado e
Secretaria General | Sistema de Gestion ° administrativo y 1 Resoluciones y Actas F Segin vigencia
eleccion del COPASST de escrutinios inscrito en la
de Seguridad y docente e
Salud en el Trabajo
Gestor Personal administrativo
Responsable del [ (@ eleccion Personal acta de consoldacign| ¥ docente consciente
Secretaria General | Sistema de Gestin | SOMOSHOTA #9680 | agminisuraiivo y 1 Resoluciones y Actas FE Segin vigencia e o aacion | e la politica de SST
de Seguridad y docente COPASST informado y
Salud en el Trabajo politica revisada
Base de datos de
Gestor personal que realiza
' Induccién, Reinduccion,
Directora de Talento | _R€SPonNsable del | Poitica de Seguridad y Personal e ) inducciény | oorcor tomadoy
o Sistema de Gestion | Salud en el Trabajoy | administrativo y 1 Medion s de 3 Seginvigencia | reinduccion Correo | COPASST informado
de Seguridad y Objetivos SST | docente COPASST electrénico Solicitud |
comunicacién
Salud en el Trabajo mediante
Gestor
; Acciones de mejora
Directora de Talento | (ReSPonsable del | oo i medicion de| Correo electronico. | o s por la Alta
Sistema de Gestion COPASST 1 Correo institucional Acta F Seginvigencia | Acta de reunion |
Humano higiene industrial Direccién
de Seguridad y OPASST
COPASST Informado
Salud en el Trabajo
Gestor
Responsable del . Alta Direccién .
Directora de Talento | gigiema e Gestion | ""OME d€ Revision COPASST 1 Presentacion en Reunion FE Segun vigencia Acta Aprobacion de las
Humano por la direccién ) actividades
de Seguridad y Comité SAC
Salud en el Trabajo
Gestor
Directora de Talento | (ReSPonsable del | o e 1 rabajo Anual i i Plan de Trabajo Actualizacion del
Sistema de Gestion Alta Direccién 1 Oficio 3 Segin vigencia | Firmado por la Alta
Humano en ST ) normograma
de Seguridad y Direccién
Salud en el Trabajo
Gestor
Responsable del Comunicar funciones y
Directora de Talento | it e Gestion | REQUISItOS legales en Juridico | Correo electrénico 3 Seginvigencia | Correo Electrénico | responsabilidades en
Humano materia de SST
de Seguridad y SST a los trabajadores
Salud en el Trabajo
Gestor
Directora de Talento | _RESPOnSable del Funciones y Personal Ciroular Gaceta | ge o
Sistema de Gestion | Responsabilidades en | administrativo y 1 Comunicado escrito FE Segun vigencia normativa
Humano SAIA
de Seguridad y docente UdeC
Salud en el Trabajo
Comunicaciones Conocimiento del
ARL relacionadas a Director de Talento . Radicado de SAIA - | EmPleador de las
EPS No aplica enfermedad E Oficio FE Segin vigencia restricciones o
Humano Correspondencia
AFP laboral - dictamen de recomendaciones
calificacion de EL médico laborales
Concepto de aptitud
ARL Restriccionesy | [ e ralento ) e e | seguimiento al 56 ST
EPS No aplica recomendaciones E Correo electrénico E Segin vigencia Toma de decisiones
Humano Recomendaciones
PS médicas e Acciones
médicas
Gestor
Responsable del Dar cumplimiento a
D"“‘:’:::ﬂza‘e"w Sistema de Gestion | MOMeS de Avance del| oo e sac | Presentacion en Reunion F Seg(in vigencia Acta solicitudes de
de Seguridad y informacion
Salud en el Trabajo
Gestor Entidad que solicita
Directora de Talento | JXesponsable del | Requerimientos de | la informacion ; . Correo electrénico | Correccion de los
Sistema de Gestion autoridades o LE Oficio Correo electrénico FE Segun vigencia
Humano Radicado hallazgos
de Seguridad y competentes Dependencias que
Salud en el Trabajo deban reportar
COPASST Resultados de X . Registro plataforma.
- No aplica Inspecciones de Dependencias 1 Correo electrénico 3 Segin vigencia Acciones de mejora
Area SST institucional
seguridad
Gestor
Directora de Talento | (ReSPonsabledel | oo s de la Dependencias i i _ Control de peligros y
Sistema de Gestion 1 Correo electrénico 3 Seginvigencia | Correo electrénico
Humano auditoria COPASST riesgos de Ia entidad
de Seguridad y
Salud en el Trabajo
Normas de seguridad
Gestor Protocolos de
Directora de Talento | ReSPonsable del seguridad Partes interesadas Registro de asistencia| Control de peligros
Sistema de Gestion | Procedimientos para el LE Capacitacién FE Segin vigencia gist peligros y
Humano pertinentes Guia de préctica | riesgos de la entidad
de Sequridady | control de peligros
Salud en el Trabajo | Protocolo de
Gestor Reporte de Accidente Infor+C21:L48mar los
Responsable del | de trabajo (leve, grave ARL accidentes de
Diectorade Taeno | (0T e | o oy o6 e pisina b Careo e seginvgengia | Comeodeckonico | ST e
de Sequridady | enfermedad laboral ~|Ministerio de Trabajo, +A33L62+AL3L62+BL
Saludenel Trabajo | Investigacion 3162
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