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1. OBJETIVO

Establecer al interior de SysCafé SAS los lineamientos y directrices para una correcta
comunicacion interna y externa de los aspectos relacionados con el Sistema Integrado de
Gestidn.

2. ALCANCE

Este proceso inicia con la necesidad de llevar a cabo la comunicacién interna o externa de
algun evento relacionado con el Sistema Integrado de Gestidon o alguno de sus componentes.
Termina con la custodia de las comunicaciones generadas y de acuerdo con el medio utilizado
para su envio.

3. RESPONSABILIDADES

e Gerente: Unico encargado de autorizar la comunicacién externa, siendo el vocero
autorizado para brindar informacidn sensible a las partes interesadas externas.

e Lideres de los Procesos: son los responsables de la ejecucidn del presente
procedimiento y deben velar por la aplicacion al interior de sus areas.

e Usuarios de los procesos: Son responsables de asegurar que se comunique
Unicamente informacidn a las partes interesadas que esté debidamente autorizada y
la comunicacidn debe ser completa, clara y oportuna.

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

= Comunicacion Interna: es aquella que se genera producto de la relacién que se
desarrolla entre los empleados de SysCafé; relacion que se propone desde los
pardmetros misionales y se proyecta hacia el enfoque determinado por Vision de esta,
en un marco de respeto e igualdad.

» Comunicacion Externa: a la relacion que se desarrolla entre los empleados de
Syscafé y/o el publico en general o externo a la empresa; relacion que se propone
desde los requerimientos de entidades o personas, que por su caracter tienen la

connotacioén de clientes o interesados en nuestra razén de ser.
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5. MATRIZ DE COMUNICACIONES
Qué Comunicar Cuanc.io Con Q,wen Cémo Comunicar Responsable
Comunicar Comunicarse
Durante la
Combromiso frente Implementacion Reuniones
P del Sistema. Todo el Carteleras
al .
. Cuando se personal Manuales Gerencia
Sistema Integrado .
., " disefie Partes Correo Encargado SIG
de Gestidn (Politicas . . [
Objetivos) modifique. interesadas electrdnico o
L En campanas de Pagina web
motivacion.
Inf i6
" o.rmaaon . Todo el Correo .
aplicable al En campanas de , . Gerencia
. s, personal electrénico o
compromiso socializacion. . . Encargado SIG
. Pagina web
ambiental
Informacion sobre el
actuar de Syscafé o .,
. ., . Partes Comunicacion .
informacion Cuando amerite . . Gerencia
. interesadas verbal o escrita
considerada como
confidencial
Modificacién de
Responsabilidades y | los contenidos, Perfil de Cargos,
Autoridades del cambio de A todo el que le Organigrama Gerencia
Sistema Integrado funciones, interese Procesos y Encargado SIG
de Gestidn induccidn y re Procedimientos
induccion.
D .
No Conformidades y ependencia a
. la cual se le Correo Encargado SIG
Planes de Cuando amerite . ,
. . levanto la no Electrdénico Lider del Proceso
mejoramiento .
conformidad
Identificacidn de |
entl |c.acuon eras A criterio de la Al encargado Comunicacién Proceso
necesidades del . . .
. Gerencia del cliente verbal Comercial
cliente
Comunicacién
En el momento
. . Proceso verbal o Proceso
Nuevos clientes en que surja la . .
. Comercial Correo Comercial
necesidad ..
electrénico
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Qué Comunicar Cuancllo Con Q.wen Cémo Comunicar Responsable
Comunicar Comunicarse
En el momento Comunicacién
Novedades de oh que suria La A todo el escrita o Proceso de
Talento Humano d . ) personal Correo Talento Humano
necesidad .
electrénico
Evaluacién y Anual Al proveedor Comunicacién Proceso de
Reevaluacién de escrita o Compras
proveedores Correo electrénico
Cronograma de Anual A todo el personal Comunicacién Proceso TIC
mantenimiento escrita o
recursos tecnoldgicos Correo electrénico
6. PROCEDIMIENTO
N° ACCION ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Recibir, via correo, solicitudes Correo
- de las areas que requieren | . electrénico
1 Solicitud . _q q Area solicitante
divulgar alguna informacion. Y/o CRM
Licencias
Analizar la peticidn de divulgacién
de informacién. Este andlisis es
importante a fin de definir si:
Corresponde a un mensaje
informativo o de servicio de . .
. CRM Licencias
publicacion Unica y puntual. ,
. . Lideres Canales de
2 Revisién Corresponde a  mensajes .
. proceso comunicacion
periddicos y recurrentes. o
. o corporativos
- Se requiere de una campafa a
corto o mediano plazo.
Se definen canales, poblacién
objeto, fecha de divulgacidn, tipo
de lenguaje a utilizar.
. - . . Canales de
., Editar y/o disefiar el mensaje y/o la | Lideres o
3 Aprobacién o . comunicacion
campana. Revisarlo y aprobarlo. proceso .
corporativos

! Estos canales son los aprobados por la organizacién ejemplo: Microsoft teams, correo organizacional, entre

otros
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N° ACCION ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
. . . . Canales de
L Enviar para publicar mensaje en los | Lideres de N
4 Publicacion o comunicacién
canales definidos. proceso .
corporativos
Se debe realizar seguimiento al | | . Canales de
. . . ) Lideres de o
5 Seguimiento mensaje emitido para confirmar su comunicacion
publicacion e integridad. proceso corporativos
. Almacenar digitalmente los Lideres de Canalles d.e'
6 Almacenamiento . . comunicacién
mensajes enviados. proceso .
corporativos
7. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha del _ :
N y cambio Descrlpc!on de Pagina(s) o Responsable
Version . cambios Numeral(es)
DIA | MES | ANO
1 30 | 06 | 20 Versién Inicial Todoel 1 lng.Jos¢ Omar Mayorga
documento Pabon
Aiuste al Jorge Armando Varela
2 12 | 12 22 ) . Asesor en Gestion
procedimiento
Documental
3 10 | o1 )5 Ajuste .Mat-rlz de Ing. José Oma/r Mayorga
comunicaciones Pabon
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