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1. OBJETIVO:

Describir el sistema de comunicación implantado por la organización tanto interna como externamente.

2. ALCANCE:

Aplica para todas las actividades y operaciones realizadas en la organización.

3. RESPONSABLE:

Director SIG

4. DESCRIPCIÓN:

La organización ha implementado y establecido un sistema de comunicación pertinente para poder determinar, ¿Qué comunicar?, ¿Cuándo comunicar?, ¿A quién comunicar? Y ¿Cómo comunicarlo?, estableciendo los diferentes medios y procedimientos de comunicación tanto interna como externa. Sin dejar de lado la información documentada, su posterior creación y actualización

5. PROCEDIMIENTO:

5.1 Comunicación interna:
ASOPARCELA utiliza como medio de difusión a través de los siguientes canales:
· Correo electrónico corporativo.
· Reuniones.
· Tablón de anuncios.
· Circulares
· Memorandos
El responsable de calidad y medio ambiente decide junto con la dirección y el resto de departamentos implicados para cada información a facilitar, el canal, contenido y ámbito de difusión más adecuado. Por otro lado, cualquier empleado de ASOPARCELA. Puede presentar quejas y sugerencias en el formato XX-YY-##. Asimismo, los directores de los departamentos se reúnen con la dirección para transmitir las comunicaciones recibidas de los trabajadores. Finalmente, toda la información obtenida durante este proceso será puesta a disposición de la gerencia durante las reuniones que se celebren.
5.2 Comunicación externa:

ASOPARCELA controla las comunicaciones externas recibidas por fax y correo electrónico y se asegura de que todas las comunicaciones externas relevantes que se le transmitan sean registradas y transmitidas a la persona responsable. La correspondencia escrita también se almacena en el departamento de contabilidad y en la secretaría, donde se distribuye a los departamentos pertinentes. Se informa a los clientes, empleados y partes interesadas sobre el Sistema de Gestión Ambiental implantado en ASOPARCELA junto con los cambios que se están produciendo en la organización debido a su desarrollo y mejora continua, para lo anterior se ha determinado un formato de control y registro de comunicación SG-FO-07.
Los documentos más importantes de esta comunicación externa son:
· Manual del Sistema de Gestión Ambiental.
· Plan de Acción Ambiental.
· Política ambiental.
· Certificación externa del cumplimiento del sistema de gestión ambiental.
· Cláusulas contractuales relacionadas con el medio ambiente para proveedores y subcontratistas.
· Cartas desde y hacia afuera de la asociación.

5.3 REGISTRO:

Para el registro de las actividades de comunicación, se utiliza la matriz de comunicación SG-MA-06.

6. TÉRMINOS Y DEFINICIONES:

· COMUNICACIÓN INTERNA: Comunicación dirigida al cliente interno (Colaboradores).
· COMUNICACIÓN EXTERNA: Comunicación dirigida a los agentes externos de la asociación (Clientes, proveedores, sociedad en general).
· CIRCULARES: Comunicación emitida por una autoridad superior a una inferior sobre un tema y con un propósito específico.
· MEMORANDOS: Comunica información a los miembros de una organización. A diferencia de un mensaje individual, los memorandos generalmente tienen una audiencia más grande.


7. CONTROL DE CAMBIOS:
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