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Proceso Aspecto a Comunicar Quien Comunica | A Quien le Comunica | Cuando Comunica | Estrategias y Medios
GESTION Lineamientos generales de la gzrer::seel:\taartlrtzvec?rc:: Todos los Procesos Permanentemente Correo electronico
GERENCIAL |Organizacion presentante p
Direccion
GESTION Resultados de la Revision por (;eererr;tsee-maa:taevezrdlzl Todos los Procesos Cada vez que se Correo electrénico y
GERENCIAL |la Direccion P ) " P realice la actividad Boletin Informativo
Direccién
GESTION Reconocimientos de los (;zrir::e}‘?a:?evezﬂj Todos los Procesos Cade:g:;n?:: se Carteleras, correo
GERENCIAL [clientes presentante p present electronico
Direccién reconocimientos
GESTION ) ) Gerente, con el — .
GERENCIAL Presupuesto y plan financiero apoyo de Contador Junta Directiva Anualmente Reunién
GESTION Presentacion de Impuestos y Contador Gerencia Permanentemente Paginas de entes de
GERENCIAL Estados Financieros Entes de Control control
Comunicados oficiales,
GESTION Lineamientos del Sistema Equipo administrador Todos los Procesos Permanentemente elezrgr:?gssé:r(:;rl(:?as
INTEGRAL HSEQ|Integrado HSEQ del sistema HSEQ | ’
plegables,
capacitaciones
Correo electrénico y
GESTION Cambios en los documentos | Equipo administrador Todos los Procesos Permanentemente publicacién en la carpeta
INTEGRAL HSEQ |y formatos del sistema HSEQ compartida: Servidor de
Archivos y Dropbox
La importancia de gestionar Induccion,
el medio ambiente de forma capacitaciones,
GESTION ) , L . ) L
eficaz segun los requisitos Directora Ambiental Todos los Procesos Anual actividades de toma de
INTEGRAL HSEQ ) L
que establece el Sistema de conciencia
Gestion Ambiental. Cartelera
. . Induccion,
GESTION La politica integrada Dlrg(i:rt::oé: SbIS(-::I':Ital Todos el personal y Permanentemente capacitaciones, pagina
INTEGRAL HSEQ P 9 A partes interesadas web
Admnistrador SIG
Cartelera
Las responsabilidades y las
GESTION autoridades en cuanto al Directora de recursos Todo el personal Anual Induccién v re-induccion
INTEGRAL HSEQ|sistema de gestion ambiental humanos P y
dentro de la organizacion.
GESTION Los aspectos ambientales Directora Ambiental, Todo &l personal gg:a\:zlgu(;:r::: deal Capacitaciones o charlas
INTEGRAL HSEQ |significativos Supervisores SSTA s diarias
proyecto
GESTION Los objetivos ambientales Directora Ambiental Todos los Procesos Anual Reun(i:c?:;:edsesr!a(\;/isién
INTEGRAL HSEQ ) ae rev
por la direccion
Informacién pertinente al
Sistema de Gestion Correos electrénicos,
GESTION Ambiental en la que se Directora Ambiental Todo el personal Cada que se requiera reuniones, charlas
INTEGRAL HSEQ|’ a P q q 1°s,
incluyen los cambios en el diarias.
SGA.
Comités SIG
Todos los Procesos, ) _—
GESTION El desempefio ambiental Directora Ambiental artes interesadas Anual Reuniones de revision
INTEGRAL HSEQ P P por la direccién
externas L
Pagina web
Reunién de apertura,
GESTION Resultados de auditorias If:lilljlsi(s)tz;ﬂglz;tiriaodor Todos los Procesos Cada vez que se ubrI?::cI?;nd:nﬁlaercr:ryeta
INTEGRAL HSEQ|internas y externas y realice la actividad | P

DIRECTORES SSTA

compartida: Servidor de

Archivos y Dropbox




Resultados de las

Correo electrénico y

GESTION . . Procesos involucrados Cada vez que se publicacion en la carpeta
INTEGRAL HSEQ evaIU§C|ones (.je las matrices DIRECTOR SST en la evaluacion realice la actividad | compartida: Servidor de
de peligros y riesgos .
Archivos y Dropbox
Reunion y publicacién en
GESTION Informe de revisién por la Equipo administrador Todos los Procesos Cada vez que se la carpeta compartida:
INTEGRAL HSEQ|direccion del sistema HSEQ realice la actividad Servidor de Archivos y
Dropbox
- Mensualmente se
GESTION Informe de actividades . L
INTEGRAL HSEQ |sjecutadas de SST DIRECTOR SST COPASST informa de manera Reunién
general
s Publicacion en la carpeta
GESTION Re§u|tados de la medicion de DIRECTORES SSTA| Todos los Procesos Al momento d‘e .. | compartida: Servidor de
INTEGRAL HSEQ |indicadores realizarse la medicién .
Archivos y Dropbox
Luego de la . . .
GESTION . Proveedores de la " E- mail, boletin, sabias
INTEGRAL HSEQ Requisitos Legales SSTA DIRECTORES SSTA empresa E’;/ril\l;::(;c;r;edse que?

Informacioén sobre DIRECTOR DE Director ingenieria y Cada vez que se Correo electrénico
invitaciones a licitar PRESUPUESTO proyectos presente la actividad

Resultado del proceso

licitatorio, incluyendo DIRECTOR DE Director ingenieria y Cada vez que se Correo electronico
informacion general y PRESUPUESTO proyectos presente la actividad

presupuestal

Resultados de la medicion de| DIRECTOR DE Todos 108 Procesos Al momento de ZitﬂCZ?.ZZeSQfVTfJfo
indicadores PRESUPUESTO realizarse la medicion p .

Archivos y Dropbox

Listado de materiales

Residente de obra o

Al momento de

GESTION requeridos para ejecucién de | Director ingenieria Coordinador logistica, adjundicadion del Correo electrdnico o
PROYECTOS d P ) 9 y compras y almacén ! Listado
obra proyectos proyecto
comunicados, coreos |
GESTION . Director ingenieria y electronicos, dar a
PROYECTOS Inicio de obra o proyecto proyectos Todos los Procesos Cuando se presente conocer acta de inicio de
nhra
GESTION Manejo de la propiedad del Sﬁzgzr:tii d:n?ebr'; ¥ Cliente Al inicio de la obra C;:;:;?::::;gi‘:
PROYECTOS |cliente 9 y oS
proyectos vencindad
GESTION Listado de herramienta para gﬁiftz?tii d:n(i):riz N Coordinador logistica, aglur:;r::;téc)nd deel Correo electrénico o
PROYECTOS |ejecucion de obra 9 Y compras y almacén ) Listado
proyectos proyecto
GESTION Presupuesto de obra a Director ingenieria y . AI mo.men.t,o de Reunioén o correo
X Residentes de obra adjundicadion del -~
PROYECTOS |ejecutar proyectos electrénico
proyecto
GESTION Plan de Calidad, Plan HSEQ | Director ingenieria y . AI mo.men.t,o de Reunioén o correo
Residentes de obra adjundicadion del -~
PROYECTOS |y Cronograma proyectos electrénico
proyecto
GESTION | ets (Cuando sea | Drectoringoniriay | Clente feslacon deas | coreo dectionico, o
PROYECTOS P y. 9 Y evidencias fisicas
necesario) proyectos pruebas
esmon _ [fesueces oo so s e imo | ciene | mmannier | coneosoaono. o
PROYECTOS |[Proyecto 9 Y evidencias fisicas
necesario) proyectos pruebas
ocsmo _ [fovcaimerecnnios | Reseemoso it cieme | Catmvenavese | comncaconcors
PROYECTOS e 9 y presente la actividad electronicos, actas
producto o servicios proyectos
GESTION Productos o Servicios No Eierseftzr:tii d:n?;:: N Cliente y Administrador Cada vez que se correo electrénico, Matriz
PROYECTOS |Conformes 9 y SIG presente la actividad ACM y bitacora
proyectos
GESTION Acciones de contingencia, R.e5|dent.e de gbr’a N . Cada vez que se Comunicados, correos
. Director ingenieria y Cliente - )
PROYECTOS |cuando sea pertinente presente la actividad electronicos, actas
proyectos
Residente de obra o Dependiendo de lo Correo electrénico,
GESTION ) ) . . .
Cortes de obra Director ingenieria y Cliente establecido en el Informe de cortes de
PROYECTOS
proyectos contrato obra
GESTION Acta final de obra gier:cdtictii d:n?ebrrii ¥ Cliente Al momento de Acta final
PROYECTOS 9 Y entregar la obra
proyectos
GESTION Encuesta de satisfaccion gier:cdtictii d:n?ebrrii ¥ Cliente Al momento de Pucl:)lﬁa(;?tir:j: r;:)llicigleta
PROYECTOS 9 Y entregar la obra P pDoX,

proyectos

correo electronico




Residente de obra o

GESTION Resultados de la medicién de Director ingenieria Todos los Procesos Al momento de Publicacion en la carpeta
PROYECTOS |indicadores 9 y realizarse la medicion| compartida Dropbox
proyectos
Carteleras, correo
electrénico,
GESTION DE  |Directrices, lineamientos y . Comunicados oficiales,
L Director Recursos . . N
RECURSOS |comunicaciones generales de Humanos Todo el personal Cuando sea requerido| reuniones y publicacion
HUMANOS Gestion Humana en la carpeta compartida:
Servidor de Archivos y
Dropbox
GESTION DE Jefe de proceso Analista recursos Cada vez que se
RECURSOS |Vinculacion del personal (Sol'c'tantepdel cargo) humanos- DIRECTOR realice la agt' idad Formato diligenciado
HUMANOS ' 9 HSE ' V!
GESTION DE Jefe de proceso Analista recursos Cada vez aue se
RECURSOS |Retiro del personal (Solicitantepdel cargo) humanos- DIRECTOR realice la agtividad Formato diligenciado
HUMANOS 9 HSE
GESTION DE Informacion sobre el cargue
RECURSOS de la némina 9 Auxiliar de némina Contador Quincenalmente Correo electrénico
HUMANOS
CESTONIDE Resultados de la evaluacion Director Recursos Evaluado, Gerente y Cada vez que se
RECORSOS del desempefio Humanos Jefes de proceso realice la actividad Informe
HUMANOS P P
GESTION DE _ |Programa de Director Recursos uglfggi?éilz(:rlznclz(: );ta
RECURSOS |Entrenammiento y Todo el personal Anual P . - P
I Humanos compartida: Servidor de
HUMANOS Capacitacion X
Archivos y Dropbox
GESTION DE . . Publicacién en la carpeta
RECURSOS EZ?;;?:%Z de la medicion de Dlretlz_itzrrnzigzrsos Todos los Procesos real,li\zlar?semlzr:\twigs;ién compartida: Servidor de
HUMANOS Archivos y Dropbox
GESTION . o Coordinador ) -
LOGISTICA Solicitudes de cotizacién Logistica Proveedores Cuando sea requerido Correo electrénico
GESTION Requisitos establecidos por Coordinador Proveedores Cuando sea requerido Correo electrénico
LOGISTICA la organizacién Logistica q
GESTION Solicitudes de orden de Coordinador Proveedores Cuando sea requerido Correo electrénico
LOGISTICA  |compra Logistica q
GESTION Estado del proceso de Coordinador A quien lo requiera | Cuando sea requerido Correo electrénico
LOGISTICA |compra Logistica q q q
GESTION Resultados de evaluaciones Coordinador Proveedores Gestion -
LOGISTICA |de proveedores Logistica de proyectos Anualmente Correo electrénico
P 9 Gestion Integral HSEQ
GESTION Resultados de la medicion de Coordinador Al momento de Publlcamlon enla .carpeta
‘ - o Todos los Procesos . ... | compartida: Servidor de
LOGISTICA |indicadores Logistica realizarse la medicion .
Archivos y Dropbox
REUNTON, COIMMeo
N Al momento de PN
problemas /inquietudes electrénico, informe
TODO EL sobre SSTA y actividades | Cualquier empleado A la Gerencia presentarse el fisicos o magnéticos o
PERSONAL Y q P problemao la 9

de Gestion Sostenible

inquietud

formato de quejas y

raclamac

GRUPOS INTERES
o CUALQUIER
CIUDADANO

Toda actuacién que inicie
cualquier persona se podra
solicitar: el reconocimiento de
un derecho, la intervencion
de una entidad o
funcionario, la resolucién de
una situacion juridica, la
estacion de un servicio,
requerir informacion,
consultar, examinar y requerir
copias de documentos, mular

Cualquier ciudadano
o grupo de interes

A gerencia o recepcién

Cuando se presente

Cualquier medio verbal o
escrito

GRUPOS INTERES

Quejas por incidentes, con sus
grupos de interés ocurridos
(Discriminacién, Posible violacién
de derechos humanos,
Seguridad, Salud, Ambiente,
précticas corruptas), en relacion
con aspectos de -SSTAy la
respuesta a dichos incidentes.

Cualquier persona de los
grupos de interés

A Gerencia

Al momento de

presentarse el

problema o la
inquietud

Reunion, correo
electrénico, informe
fisicos o magnéticos o
formato de quejas y
reclamos
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