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TEMA A COMUNICAR  RESPONSABLE  A QUIEN SE 
COMUNICA 

CUANDO  MEDIOS  

Mapa de procesos  Subgerente Administrativa y 
Financiera  

Funcionarios y 

contratistas 

Inducción y re 
inducción  

Personalizada 
Intranet  

Cartelera  

Política integral de gestión 
Objetivos integrales de gestión  
Misión   
Visión 

Subgerente Administrativa y 
Financiera 

Funcionarios y 

contratistas 

Inducción y re 
inducción 

Personalizada 
 Intranet  
Cartelera 

Objetivos institucionales  
 

Gerente General  Funcionarios y 

contratistas 

Inducción y re 
inducción 

Personalizada 
 Intranet  

 

Funciones, obligaciones.  
Roles y responsabilidades en 
seguridad y salud en el trabajo  
 

Subgerente Administrativa y 
Financiera 

SST 

Funcionarios y 

contratistas 

Inducción y re 
inducción 

Personalizada  
Sede electrónica 

Intranet 
 

Satisfacción de los usuarios Subgerente Administrativa y 
Financiera 

Funcionarios y 

contratistas 

Dos veces al año Intranet  
Sede electrónica  

Normogramas 
Matriz legal en seguridad y salud en 
el trabajo 

Lideres de procesos 
SST  

Funcionarios y 

contratistas 

Cada que se 
actualicen los 

requisitos  

Intranet  

Resultados de la revisión por la 
dirección y rendición de cuentas en 
seguridad y salud en el trabajo 

Subgerente Administrativa y 
Financiera  

SST 

Funcionarios y 

contratistas 

Una vez al año Reunión 
Intranet 
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TEMA A COMUNICAR  RESPONSABLE  A QUIEN SE 
COMUNICA 

CUANDO  MEDIOS  

Código de Integridad  Subgerente Administrativa y 
Financiera 

Funcionarios y 

contratistas 

Inducción y re 
inducción 

Personalizada 
 Intranet 

Sede electrónica 

Servicios y productos de la empresa  
 

Subgerente técnico 
Gerente general  

Funcionarios y 

contratistas 

Inducción y re 
inducción 

Intranet 
Folletos  

Sede electrónica  

Seguimiento a resultados de los 
procesos  
 

Asesor de Control interno  Funcionarios y 
contratistas 

Comité de 
gestión y 

desempeño  

Informe  

Resultados de evaluación de 
desempeño  

Subgerente Administrativa y 
Financiera 

Personal evaluado  
Gerencia General  

Cuando se 
consolida la 
evaluación  

Personalizada  

Resultados de clima laboral  Subgerente Administrativa y 
Financiera 

Funcionarios Cuando se 
consolida 
resultado   

Reuniones 
Intranet  

Seguimiento a planes de 
mejoramiento y mapas de riesgo  

Asesor de Control interno Funcionarios y 
contratistas 

Semestral  Comité de 
gestión y 

desempeño 

Resultados auditorias control interno, 
de seguridad y salud en el trabajo  

Auditor de control interno 
Auditor de seguridad y 

salud en el trabajo 

Líderes de procesos  
 

Reuniones de 
cierre 

 

Informe  
Sede electrónica  

Matrices de peligros y riesgos  SST  Funcionarios y 
contratistas 

Inducción y 
reinducción  

Intranet 
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TEMA A COMUNICAR  RESPONSABLE  A QUIEN SE 
COMUNICA 

CUANDO  MEDIOS  

Integrantes de COPASST y del 
Comité de Convivencia 

SST Funcionarios y 
contratistas  

Cuando son 
elegidos 

Reunión, intranet 

Plan de emergencias  SST Funcionarios y 
contratistas  

Inducción y 
Reinducción 

Reunión, intranet 

Plan de trabajo anual en seguridad y 
salud en el trabajo 

SST Funcionarios y 
contratistas 

Una vez 
aprobado por la 

Gerencia 

Intranet 
Sede electrónica  

Cambios que puedan generar 
impacto sobre la seguridad y la salud 
en el trabajo 

SST Funcionarios y 
contratistas 

relacionados con 
dichos cambios 

Antes de 
realizarse dichos 

cambios 

Reunión  

Resultados de las investigaciones de 
incidentes, accidentes de trabajo y 
enfermedades laborales  

SST Funcionarios y 
contratistas 

Cuando se 
presenten  

Reunión 

Índice de desempeño institucional IDI  Subgerente Administrativa y 
Financiera 

Subgerente 
Administrativa y 

Financiera 

Anual   Comité de 
gestión y 

desempeño  
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