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MODIF.
	FECHA
	OBJETIVO DE LA MODIFICACION

	00
	14/10/2011
	Emisión Inicial.

	01
	15/08/2013
	Se agrega ítem 6.3 comunicación con visitantes y/o contratistas e ítem 6.4 participacion y consulta.

	02
	26/02/2014
	Se modifica el punto 6.1 donde se aclara de la creación de una carpeta digital para archivar comunicaciones.

	03
	07/06/2019
	Se reemplaza logo. Se cambia nombre de fantasía de la empresa.

	04
	16/02/2024
	Se aclara tipo de comunicaciones en punto 6.1.

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	OBSERVACIONES

	Aclaración: 

La Dirección de la empresa GREEN OIL SERVICES SA establece, que toda la documentación que se utiliza en la empresa y/o integra el SGI de la misma, contenga el nombre y logotipo con el cual es reconocida por sus Clientes y mercado en general. Respondiendo a la siguiente denominación comercial “GOS”.



	SOPORTE  INFORMÁTICO
	SGI-PN-006 Comunicaciones Interna y Externas


	CONTROL DE EMISIÓN


	 ELABORO:

MCG
Gerencia SMA
	 CONTROLO:

  GF

Gerente de operaciones

	 APROBO:

GF
Gerente de operaciones


1.
OBJETIVO

A - Establecer procesos de comunicación apropiados para la eficacia del Sistema de Gestión Integrado.

B – Transmitir objetivos de seguridad y medioambiente, operativos, de salud y responsabilidad social, a través de comunicaciones formales.

C – Establecer estrategias comunicacionales

2.
ALCANCE

El presente procedimiento aplica a todas las comunicaciones internas y externas relacionadas con el Sistema de Gestión de Integrado de GOS.
3.
DEFINICIONES

Comunicación interna: Comunicación referente a la gestión de calidad entre personal de la organización.

Comunicación externa: Comunicación referente a la gestión de calidad entre la organización y partes interesadas.

Partes Interesadas: Individuo o grupo de individuos involucrados o afectados con el desempeño de Calidad de la empresa sin vinculación con la misma, incluyendo organizaciones gubernamentales, no gubernamentales.

Procedimiento: Documento que define la forma especificada de llevar a cabo una actividad o proceso.

Registro: Documento del Sistema de Gestión Integrado que presenta resultados obtenidos o que proporciona la evidencia de las actividades desempeñadas por la organización.

SGI: Abreviatura de Sistema de Gestión Integrado conforme a las Normas ISO 9001, ISO 14001 y OHSAS 18001.

4.
DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Norma OHSAS 18001 en su vigente versión 
Norma ISO 14001 en su vigente versión 
Norma ISO 9001 en su vigente versión 
MSGI - Manual del Sistema de Gestión Integrado
SGI-PN-001 Control de Documentos y Registros

SGI-PN-002 Identificación y Actualización de los Requisitos Legales
SGI-PN-003 No Conformidades, Acciones Correctivas y Oportunidades de Mejora
SGI-PN-005 Indicadores 

SMA-PE-001 Identificación de Peligros y Evaluación de Riesgos Laborales

SMA-PE-002 Identificación de Aspectos y Evaluación de Impactos Ambientales 

RHU-PE-001 Competencia, Formación y Toma de Conciencia.

OPE-PO-001 Procedimiento Operativo de Desparafinación.
5.
RESPONSABLE

Gerente General
· Brindar los recursos necesarios para establecer adecuados procesos de comunicación interna y externa.

· Supervisar y controlar el desarrollo de las actividades según lo establecido en el presente procedimiento.

Equipo del SGI

· Controlar la ejecución del presente procedimiento.

Responsable de Áreas

· Asegurar la implementación de las comunicaciones internas y cumplir con lo establecido en el presente procedimiento.
6.
DESARROLLO
	Emisor/Receptor
	Equipo del SGI
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6.1 Recepción, registro y respuesta a Comunicaciones Internas
La emisión de comunicaciones internas que correspondan a los aspectos del SGI o cualquier otro, entre los diversos sectores de la organización podrán ser realizadas vía e-mail, impresas y enviadas al personal de la empresa.

Comunicaciones formales tales como recibos de sueldo, llamados de atención, notificaciones de ranking de conducción vial, se realizaran mediante la aplicación tu recibo.

Comunicaciones tales como alertas de seguridad y/o todo lo referido a SMA, se comunicara mediante plataforma GOS GENERAR.
El personal recepcionará la comunicación y se archivará en papel o en caso de recibirlas vía e-mail se archivarán en una solapa o carpeta digital debidamente identificada y exclusiva para comunicaciones.

La recepción de comunicaciones internas la canaliza la responsable de RRHH gestionando ante quien corresponda y luego realiza la contestación al personal emisor de la comunicación. En el caso de que la comunicación requiera la toma de acciones se establecen plazos y responsables de la ejecución de las mismas y se comunican. 

6.2 Recepción, registro y respuesta a Comunicaciones Externas
Toda comunicación emitida por las partes interesadas externas a la organización será recepcionada por la responsable de RRHH, se archivarán por año y partes interesadas, de manera que puedan seguirse secuencialmente (notas originarias y sus respuestas), y por orden cronológico. Las cuales se podrán organizar de acuerdo a las siguientes subdivisiones:
• Organismos de regulación nacionales

• Organismos de regulación a nivel local o regional

• Organizaciones No Gubernamentales

• Comunidad en general

• Aseguradora de Riesgos del Trabajo

• Clientes

• Proveedores
Luego de recepcionada la comunicación y en el caso de requerir contestación, las acciones derivadas se planificarán y comunicarán con plazos y responsables de la ejecución. 

6.3 Comunicación con visitantes y o contratistas:
Los Visitantes a los equipos de trabajo donde se encuentre GOS deberán recibir información respecto a temas relacionados con el SGI, tales como la seguridad de los trabajadores, los aspectos ambientales, operativos, la respuesta ante emergencias y aspectos sobre responsabilidad social. 

Las comunicaciones con contratistas (si hubiere) relacionadas con requisitos específicos del SGI a ser cumplidos, así como la comunicación y consulta relacionada con cambios en el SGI y/o procesos que puedan afectar la salud y seguridad de su personal, podrá llevarse a cabo a través de herramientas comunicacionales tales como memorándums, notas y/o correo electrónico y/o en forma verbal en ocasión de las reuniones de seguridad y otras. En el caso de comunicaciones verbales, se buscará dejar registro de la comunicación mediante actas y/o registros de reuniones, siempre que fuera posible o requerido.  
6.4 Comunicación con partes interesadas:
La participación activa de todos los integrantes de GOS en aspectos relacionados con el SGI, incluyendo los diferentes programas de prevención, reuniones de seguridad, análisis de riesgos, reporte de incidentes y otras actividades relacionadas, es considerada como factor clave para la implementación y mantenimiento exitoso del mismo.  
7. REGISTROS ASOCIADOS
PROGRAMA DE COMUNICACIONES
8. ANEXOS
N/A
Inicio del Proceso





Comunicaciones Internas


 








Recepción/emite la comunicación








NO





Es una comunicación interna? 





Se envía la comunicación al Equipo de Gestión





SI





1





Se archiva la comunicación





Carpeta de Comunicaciones


 








Se gestiona la solicitud /consulta ante quien corresponda





Requiere la ejecución de acciones? 





NO





Comunicaciones Internas


 








SI





Se comunican las acciones y los responsables 





Comunicaciones Internas


 








Se verifica el cumplimiento de las acciones  





Inicio del Proceso





Comunicaciones Externas
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Analiza las comunicaciones internas -externas








Se archiva la comunicación 





NO





Requiere Contestación? 





Se gestiona la contestación a la parte interesada





Se comunican las acciones y los responsables 





SI





SI





NO





Inicio del Proceso





Requiere la ejecución de acciones? 





Se verifica el cumplimiento de las acciones  





Comunicaciones Externas


 











RECUERDE: Si se imprime este documento se convierte en una copia NO CONTROLADA, solicite

A SGI una copia controlada.

Base Operativa NQN: CONQUISTADORES DEL DESIERTO  Nº 2450 – TE (0299) 4413598 – CP (8300) Neuquén

Centro Operativo Catriel: Sección Chacra S/N  - TE (0299) 154271191

www.greenoilservices.com.ar

