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1. OBJETIVO

Establecer mecanismos para regular las comunicaciones internas y externas, consulta y
participacion de todos los colaboradores de la Universidad de Manizales y las partes
interesadas, con el fin de difundir acciones, directrices y resultados en materia de Seguridad
y Salud en el Trabajo.

2. ALCANCE

Estos mecanismos aplican a la informacién relacionada con el Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST) provenientes de todas las actividades, procesos,
colaboradores, contratistas y demas partes interesadas de la Universidad de Manizales.

3. RESPONSABLES

La responsable de la implementacion de SGSST es la encargada responder los
requerimientos por los medios establecidos y emitir la informacion necesaria que corresponda
a SST y que requiera de difusibn de manera interna o externa a Comunicacidn
organizacional.

Comunicacién organizacional de la Division de desarrollo Humano es responsable de
realizar los contenidos a comunicar de manera interna o externa y direccionarlos al area de
Comunicaciones y Mercadeo.

El area de Comunicaciones y Mercadeo es la responsable del suministro de los recursos
humanos y tecnoldgicos para ejecutar los parametros establecidos para las comunicaciones
de indole interna y externa que se emiten desde el area de SST.

Sera obligacion de todos los trabajadores o cualquier persona que tenga vinculo o que
desarrolle actividades en nombre de la empresa, el aplicar las pautas determinadas en el
presente documento.

4. DEFINICIONES

e Comunicacioén: Es el proceso que permite dar a conocer la informacion de manera
I6gica, clara y oportuna entre un emisor y uno o varios receptores, ya sea en forma
oral, escrita o cualquier otro medio.

¢ Consulta: Proceso a través del cual se requiere la opinién de alguien.

¢ U media: Red propia de la organizacion, disefiada y desarrollada siguiendo los
protocolos propios de Internet, para comunicar las diversas actividades que se
desarrollan cotidianamente.
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Carteleras: Estructuras colgantes (fisicas o digitales) que se ubican normalmente en
paredes o en espacios visibles de la organizacion, en las cuales se colocan avisos,
notificaciones, fechas y diferente informacién importante para que los colaboradores
puedan acceder a ella y estar al tanto de los datos transmitidos.

Medio de difusion: Son las diferentes vias por las que se estara transmitiendo
informacion.

Participacion: Proceso interactivo orientado a la construccién de una idea, decision,
organizacion, etc. en el cual las personas aportan valor agregado.

SGSST: Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Daté ate: Mecanismo de comunicacion interna en la organizacioén, con caracteristicas
de precisioén clara, oportuna y concreta.

Comunicacion Interna: Informacion y contenidos que estan dentro de la organizacion
a disposicién de los colaboradores.

Comunicacion Externa: Informacion y contenidos que, si bien estan dentro de la
organizacion y a disposicién de los colaboradores, es de dominio publico por las partes
interesadas fuera de la institucion.

Partes Interesadas: Individuo o grupo relacionado o afectado tanto externo como
interno a la organizacion.

Comunicacion formal: La comunicacion es de caracter formal cuando se relaciona
con una organizacion.

GENERALIDADES

La comunicacion debe ser completa, clara y oportuna, logrando que todas las partes
interesadas la conozcan y se mantenga la buena reputacién de la organizacion.

Para dar a conocer la informacion de tipo general se puede utilizar, segun criterio del
emisor, el correo electrénico, llamadas, chats de WhatsApp, la intranet, las carteleras
o las reuniones.

Si las comunicaciones de tramite se constituyen en quejas o reclamos y estas estan
relacionadas a Seguridad y Salud en el Trabajo, el coordinador del SST sera el
encargado de dar respuesta, si las quejas tienen que ver con acoso laboral, se
remitirdn de manera inmediata al presidente del comité de convivencia laboral.

Si se trata de dar respuesta a peticiones, debera resolverse dentro de los quince (15)
dias siguientes a su recepcion. Si la peticidn es realizada solicitando la entrega de un
documento o informacion deberda resolverse dentro de los diez (10) dias siguientes a
Su recepcion

Concluidas las actividades de comunicacién, bien sea externa o interna, los registros
deben ser manejados segun lo establecido en la Tablas de Retencién Documental.
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6. MECANISMOS, MEDIOS DE COMUNICACION Y PARTICIPACION

La Universidad de Manizales, establece las formas o medios de comunicacién satisfactoria
con todos los colaboradores, la cual se hace posible divulgar nuestra gestion interna
(Politicas, Lineamientos, estrategias, procedimientos, formatos, sanciones, circulares,
llamados de atencién y comunicados) a todos los empleados planta y en mision para recibir
llamados de mejora continua para la misma.

La comunicacion interna multidireccional garantiza que el personal propio de La Universidad
de Manizales, conozcan el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo, los
riesgos a los que se encuentran expuestos, asi como los objetivos del Sistema de Gestion y
puedan ademas contribuir al cumplimiento de la Politica del Sistema Gestién y a la mejora
continua. También sirve como medio de recepcion de sugerencias e informacion para la
revision de los procedimientos y programas. Las areas que reciben las comunicaciones
internas deben tener documentada la gestion y registrar la decision tomada. El de Seguridad
y Salud en el Trabajo, a través del respectivo érgano regular difundiran entre el personal la
informacién, resoluciones y novedades relacionadas con el Sistema de Gestion mediante los
siguientes medios:

* E-mail

» Capacitacion

* Reunion Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo
* Induccion personal nuevo

» Conversatorios preventivos

» Campanas de promocion y prevencion

* Auto reporte de condiciones de trabajo y salud.

* WhatsApp

6.1. PARTICIPACION

Para la participacién y consulta con el Sistema de Gestién de seguridad y salud en
el personal se Participara de la siguiente manera:

Reuniones y capacitaciones: Estas reuniones tienen como objetivo el informar y educar al
personal sobre los temas de Seguridad y Salud en el Trabajo y motivar a los empleados al
autocuidado.

Identificacion de peligros: Los trabajadores participan con el Sistema de Gestion de la
seguridad y salud en el trabajo, en identificaciobn de peligros para la elaboracién y
actualizaciébn de la matriz de peligros. También los trabajadores por medio de sus
representantes visitaran las empresas usuarias para realizar AST o ATS (Andlisis de
Seguridad en el Trabajo) o en el AR (Analisis de Riesgo) e inspecciones.
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Actos y condiciones inseguras: Reportando los actos y las condiciones inseguras
identificados en su lugar de trabajo mediante el formato Reporte de Condiciones inseguras.

Investigacion de incidentes y accidentes: Realizando las investigaciones de los incidentes
y accidentes que se presenten en la Universidad de Manizales, Siempre y cuando se vea
involucrado con el incidente o accidente.

Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo: Se conforma el comité paritario de
Seguridad y Salud en el Trabajo con el objetivo de velar por la seguridad de los trabajadores;
el cual se reline cada mes para evaluar el cumplimiento del Sistema de gestion de seguridad
y salud en el trabajo.

Comité de Convivencia Laboral: Se conforma comité con el objetivo de tratar las situaciones
de acoso laboral que se puedan presentar al interior de la empresa y el control de riesgo
psicosocial; este comité se relne cada tres meses.

Acciones correctivas y Preventivas: Hay participacion en el andlisis de causas,
planteamiento y ejecucion del plan de accion resultante de las acciones correctivas y
preventivas implementadas de la empresa.

Permisos de trabajo: Los trabajadores participan en la identificacién peligros, evaluacion y
control de riesgos de actividades especificas, se crea conciencia del riesgo.

Andlisis Trabajo Seguro o AR: Participan mediante el desarrollo de los ATS, con el fin de
analizar y controlar los riesgos de cada actividad desarrollada.

CONSULTA: Los colaboradores de la Universidad de Manizales, pueden consultar algun
tema relacionado con Seguridad y Salud en el trabajo, cuando tengan interés en profundizar
en temas como legislacion, resultado de las reuniones del Copasst, Comité de Convivencia
Laboral resultado de las reuniones gerenciales, resultado de las revisiones con la alta
direccion, resultado de las investigaciones de incidentes y accidentes entre otros temas
relacionados con la seguridad y salud en el trabajo, las consultas sobre informacién las puede
realizar al asesor de seguridad y salud en el trabajo o con los trabajadores.

6.2. RESPONSABILIDADES

A. Alta Direccién
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e Promover la cooperacion y la comunicacion entre el personal, incluidos los
trabajadores, sus representantes, a fin de aplicar los elementos del SG-SST en la
organizacion en forma eficiente.

e Garantizar la comunicacion interna de la informacién relativa al SG-SST entre los
distintos niveles y cargos de la organizacion.

e Garantizar que los Colaboradores y sus representantes son consultados y participan
activamente en todos los elementos del SG-SST.

e Garantizar que las sugerencias de los colaboradores o sus representantes sobre el
SG-SST se reciban y atiendan en forma oportuna y adecuada.

e Garantizar que los colaboradores hayan sido consultados antes de que se ejecuten
cambios en las operaciones, los procesos y en la organizacion del trabajo que puedan
tener repercusiones en la seguridad y salud de los colaboradores.

B. Comité Paritario (Copasst)

e Promover el compromiso, la colaboracion y la participacion activa de todos los
trabajadores en la prevencion de los riegos del trabajo, mediante la comunicacion
eficaz, la participaciébn de los trabajadores en la solucion de los problemas de
seguridad, la induccion, la capacitacion, el entrenamiento, concursos, simulacros,
entre otros.

e Consultar los registros del SG-SST, con excepcion de la informacion relativa a la salud
del trabajador que solo sera accesible con su autorizacién escrita.

e Participar en la elaboracién, aprobacion, puesta en practica y evaluacién de los
elementos del SG-SST (Programas de capacitacion, identificacibn de peligros y
riesgos, politicas, planes y programas de promocién de la seguridad y salud en el
trabajo, de la prevencion de accidentes y enfermedades ocupacionales, entre otros.)

C. Directores de Areay Jefes directos
¢ Responder las comunicaciones de la condicion reportada, las cuales estén bajo su
responsabilidad.

D. Colaboradores

¢ Comunicar todo evento o situacién que ponga o pueda afectar el medio ambiente o
poner en riesgo su seguridad y salud o las instalaciones fisicas, en los formatos
indicados por la organizacion.

¢ Participar y consultar los elementos del Sistema de Gestién Integrado
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7. POLITICAS DE COMUNICACION

7.1. EXTERNA

7.1.1. Canales de comunicacion externa

A. Llamadas telefonicas: Se ha establecido como medio para facilitar la
comunicacion constante entre la Universidad de Manizales y el cliente externo. Se
logra mediante la marcacién al teléfono registrado y puesta en conexion con el
destinatario.

B. Mensajes de texto: Es utilizado para transmitir informaciéon entre dispositivos
moviles, en los cuales los mensajes son breves y puntuales. Normalmente, es
utilizado en la empresa cuando no es posible contactar al cliente por medio de
llamada telefonica.

C. Correo electronico: El correo electrénico facilita el envio y recepcién de
informacién con los demas miembros de la Universidad de Manizales y externos a
ella. Los mensajes pueden contener texto, archivos, fotos, documentos, etc., y
facilita el contacto continuo con todo aquel que lo requiera.

D. P4gina web: Ofrece informacién relevante para la ciudadania, estudiantes,
docentes y administrativos, las noticias, productos, servicios, directorios, etc. La
pagina web de La universidad de Manizales es https://umanizales.edu.co/

E. Material publicitario: Instrumentos de informacién dirigidos a medios de
comunicacion y usuarios externos en el que se facilita la divulgacion de las
actividades relacionadas con la Universidad de Manizales. El control del material
publicitario est4 a cargo del comunicador social.

F. Mensajeria instantanea: La Universidad de Manizales dispone de este medio de
comunicacion para facilitar la comunicacién con el cliente externo mediante el
envio de texto sin importar la distancia que exista.

G. Redes sociales: Constituye un medio de comunicaciéon externa, en el cual la
Universidad de Manizales busca darse a conocer en las plataformas digitales,
atraer prospectos, tener un acercamiento diferente con las personas, brindar
servicio al cliente y recopilar informacion de las necesidades y expectativas de los
clientes.
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7.2. INTERNA

» Todos los colaboradores de La Universidad de Manizales. se comunican de diversas
formas y cualquiera que sea, comunicacion verbal, escrita y no verbal, debe hacerse
siguiendo los valores que rigen esta organizacion.

» Se debe respetar los niveles jerarquicos dentro de la organizacion, de tal manera que
cualquier duda, sugerencia o inquietud que se tenga, se manifieste en primera instancia con
el jefe inmediato o con la persona que se tenga definida en la estructura organizacional.

» Se debe informar al personal o equipo de trabajo cualquier cambio o modificacién en los
procesos, a fin de fomentar una comunicacion asertiva y evitar efectos no deseados.

» Todos los colaboradores deben informar y consultar con los respectivos responsables de
los canales internos y externos cualquier necesidad o acciéon de comunicacion que se requiera
en la organizacién.

*+ Todos los colaboradores son responsables por el manejo adecuado tanto de la
informacién como de los medios de comunicacién que La Universidad de Manizales ha puesto
al servicio.

» Paraeldisefioy publicacion de impresos de La Universidad de Manizales. (Cartillas, flyers,
brochures, manuales de uso externo, invitaciones, libros) se debe tener en cuenta la
presencia de la marca de la Universidad de Manizales y regirse por lo establecido a fin de
mantener el estandar de las comunicaciones.

7.2.1. Canales de comunicacion interna

A. Correo electrénico institucional: El correo institucional facilita el envio y
recepcion de informacién con los demas miembros de la empresa y externos a
ella. Los mensajes pueden contener texto, archivos, fotos, documentos, etc., y
facilita el contacto continuo con todo aquel que lo requiera.

B. Intranet: Constituye un medio de comunicacién interno de la organizacion, en el
cual se difunde informacion institucional al publico interno. El objetivo de la misma
es mantener permanentemente informados a los funcionarios de las Ultimas
novedades de la organizacion. Las publicaciones en la intranet son administradas
por las unidades de Mercadeo, Talento Humano y Tecnologia.
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Reuniones grupales / grupos de trabajo / Comités: Busca crear sinergia entre
la alta direccion y los lideres, directores y coordinadores para el desarrollo de
estrategias, proyectos y actividades. Constituye un medio de comunicacion interno
en el cual se trata temas de la organizacion, se definen compromisos y se toman
acciones.

Carteleras: Constituye un medio de comunicacién para la difusién de informacion
de interés en la organizacién, como cumpleafios, politicas, recomendaciones para
el cuidado de la salud y seguridad en el trabajo, valores corporativos, organigrama,
etc.

Telefonia IP: Facilita la comunicacion entre los miembros de la empresa y
externos a ella casi en cualquier parte del mundo.

Mensajeria instantanea: La organizacion dispone de este medio de comunicacién
para facilitar la comunicacion en tiempo real entre dos o mas personas mediante
el envio de texto sin importar la distancia que exista.

. Comunicados: Constituye un medio de comunicacion de caracter formal
mediante el cual la empresa transmite informacion que requiere de su atencion y
cumplimiento.

Videollamadas: Busca establecer un canal de comunicacion con las personas
gue se encuentran en lugares apartados a la sede principal.
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8.

COMUNICACIONES DE LA UNIVERSIDAD DE MANIZALES
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9. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION | VERSION VIGENTE
FECHA CAMBIO REALIZADO
ANTERIOR ACTUAL HASTA
N/A 1 Modificacion Creacion del documento.
del documento
Se incluyen definiciones y se vinculan apreciaciones generales, se consolidan los
L, mecanismos de comunicacién y participacion, se vincula al documento las politicas de
Modificacién U ) p N
1 2 07/09/2023 comunicacion externas e internas y cudles son los canales de comunicacién en cada
del documento - . . . .
uno de estos, para finalizar se crea la comunicacion que tiene la universidad de cara
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