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1. DESARROLLO 
 

1.1. Objetivo: Establecer y mantener mecanismos de comunicación interna relacionados a la seguridad 
y la salud en el trabajo; para los funcionarios y contratistas del IDEAM. 
 
1.2. Mecanismos de comunicación del SGSST: En el IDEAM, se cuenta con los siguientes mecanismos 
de comunicación: 
 
a. El mecanismo de comunicación interna se basa en el E-GC-P001. Procedimiento de comunicación 
interna y externa del IDEAM. A cargo de la Oficina de Comunicaciones. Para la divulgación de campañas 
de sensibilización en lo relacionado con seguridad y salud en el trabajo se utilizan correos electrónicos 
masivos, divulgación en pantallas, wallpapers, Intranet. 
 
b. La Divulgación del sistema de gestión de seguridad y salud en el trabajo SGSST, se efectúa a todos los 
funcionarios y contratistas del Instituto, mediante presentaciones en power point y como registro de la 
actividad se utiliza la lista de asistencia E-SGI-F001. Formato Lista de Asistencia. 
 
c. Canales que permitan recolectar las inquietudes, ideas y aportes de los trabajadores: En las 
divulgaciones del SGSST y capacitaciones se tiene el espacio para despejar las dudas en lo relacionado 
a seguridad y salud en el trabajo, de igual manera mediante correo electrónico, ORFEO y en reuniones 
de equipo operativo SGI o en reuniones con el copasst, se tienen en cuenta y se trasmiten dudas, 
inquietudes y aportes al Grupo de Desarrollo y Talento Humano, Dependencia y/o al copasst del IDEAM.  
 
d. El auto reporte de condiciones de salud: Es un canal de información que puede utilizar un funcionario o 
contratista para evidenciar los riesgos que presenta en su lugar de trabajo adicional a esto permite: 
a. Corregir actos o condiciones inseguras,   
b. Generar compromiso por parte de los funcionarios  
c. Generar datos estadísticos en la prevención y control de riesgos 
d. Mejorar la habilidad de observación, reforzar iniciativas y disminuir la probabilidad de accidentes 
 
Ver E-SGI-ST-F007. Formato Autoreporte de Condiciones de Salud y Seguridad En El Trabajo 

 
2. DOCUMENTOS RELACIONADOS 

GTC 45 Guía para la Identificación de Peligros y la Valoración de los Riesgos  
 

3. BIBLIOGRAFIA 
Decreto 1072 de 2015. Actividades de prevención y promoción 
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4. HISTORIAL DE CAMBIOS 
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01 30-04-2017 Creación del documento 

   

 
 
 
 

 
ELABORÒ: 
 
 
Marcela Millán Prada 
Contratista SGSST 
Oficina Asesora de Planeación 
 

 

REVISÓ: 

 

Juan Carlos Lobo T 
Jefe Oficina Asesora de 
Planeación 

 

APROBÓ: 

 

Juan Carlos Lobo T 
Jefe Oficina Asesora de 
Planeación 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

GUIA AUTOREPORTE Y MECANISMOS DE 

COMUNICACIÓN DEL SGSST 

Código: E-SGI-ST-G002 

Versión: 01 

TIPO DEL PROCESO: Estratégico Fecha de emisión: 30-04-2017 

PROCESO: Gestión del SGI Página: 3 de 3 

 

 

5. FLUJOGRAMA  
 

 

Servidor público o contratista Dependencia o coordinador de área Grupo de desarrollo y Talento Humano- 
Área de seguridad y salud en el trabajo  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

INICIO 

1. Al identificar un peligro, 

presentarse un incidente, una 

condición de salud, se debe 

registrar los datos asociados en el 

formato establecido y remitirlo al 

Grupo de desarrollo de talento 

humano y/o dependencia que 

corresponda 

2. Revísar el contenido del 

auto reporte  

Es una 

Condición de 

Salud? 

Si 

No 

3. Remitir el reporte 

vía correo electrónico 

a Grupo de talento 

humano y Seguridad 

y Salud en el trabajo 

4. Analizar el auto reporte de 

condiciones de Salud y 

programar una valoración 

médica ocupacional para el 

funcionario afectado 

5. Recopilar las 

recomendaciones medico 

laborales y realizar Seguimiento  

FIN 

6. Califica la priorización de 

la intervención, define, 

concreta y registra las 

acciones, responsables y 

fechas para ejecución y 

Seguimiento 

7. realizar el seguimiento al 

plan de acción y verificar que 

las acciones s e realicen 

FIN 


