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DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDAD

        PROCEDIMIENTO DE COMUNICACIÓN Y 

TOMA DE CONSIENCIA

1. Identificar que es necesario comunicar a lapartes 

interesadas de la organizacion  sobre el SGA

2. Seleccion de informacion(formatos, matrices, 

documentacion) que se va a comunicar a los colaboradores 

3. se debe realizar un formato de apoyo para que los 

colaboradores tengan la informacion clara.

4. Se identifica a quien se debe comunicar y que 

informacion se debe comunicar, ya sea interna o 

externamente .

5. Crear el formato de capacitaciones y los formatos y 

explicaciones a dar a las partes interesadas 

6. Identificar en que momento de la capacitacion se debe 

hablar de toma de conciencia y  como se va a dirigir este 

tema a los colaboradores.

7. Registrar asistencia de los colaboradores en las 

capacitaciones.

8. Si el colaborador asistio a la capacitacion, enviar la 

informacion correspopndiente del SGA. 

 9. Si el colaborador no asistio se realiza llamado de 

atencion y  se agenda asistencia de ese colaaborador a la 

proxima capacitación 

RESPONSABLE

1.Coordinador SGA.

2.Coordinador SGA

3.Coordinador SGA.

4.Coordinador SGA.

5.Coordinador SGA

6.Coordinador SGA y jefes de area.

7.Coordinador SGA

8.Coordinador SGA

9.Jefe de area
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No

8.Enviar correo con la 
información recolectada en la 

capacitación.
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