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I. PURPOSE (Propósito)
Establish guidelines, roles, responsibilities and authorities related to receiving, documenting and responding to relevant environmental, health & safety communications from external interested parties and to describes how the involved parties, internal and external, receive the needed environmental, health & safety information. Also, define internal communications guidelines between the various levels and functions within HP Caribe BV and Hewlett Packard EHS Corporate Affairs regarding EHS matters. (Establecer guías, roles, responsabilidades y nivel de autoridad al recibir, documentar y responder a comunicaciones pertinentes relacionadas a ambiental, salud y seguridad provenientes de grupos o individuos externos interesados y para describir como los grupos interesados, internos y externos, reciben la información ambiental, salud y seguridad necesaria. En adición, definir guías para la comunicación interna entre los distintos niveles y funciones en HP Caribe y  sección de asuntos ambientales, salud y seguridad de la corporación de Hewlett Packard relacionada con asuntos ambientales). 
II. SCOPE (alcance)
This procedure applies to all Hewlett Packard Caribe BV employees, Site management, On-Site Contractors and HPEHS Corporate. Also to external audience requesting environmental, health & safety information. For external audience we consider; neighbors, concerned citizens, regulatory agencies representatives, environmental groups, industry/ trade associations, customers and suppliers. (Este procedimiento aplica a todo empleado de Hewlett Packard Caribe, gerencia de la facilidad, contratistas trabajando en la facilidad, y la Corporación de EHS. También a una audiencia externa que requiera información ambiental, salud y seguridad. Como audiencia externa nos referimos a vecinos, ciudadanos preocupados, representantes de las agencias reguladoras, grupos ambientales, asociaciones  industriales, clientes y suplidores).
III. APPLICABLE DOCUMENTS (documentos que aplican)
A. Standard Operating Procedures (Procedimientos de normas de operación)
1. EHS-001 Environmental, Health and Safety Policy, Structure and Responsibilities Procedure (Procedimiento de la Política, Estructura y Responsabilidades Ambiental, Salud y Seguridad)
2. Emergency Procedures (Procedimientos de Emergencia)
a) EHS-035 Chemical Spills Procedure (Procedimiento de Derrames Químicos)

b) EHS-036 Emergency Evacuation Procedure (Procedimiento para Desalojo de Emergencia)

c) EHS-037 Gas Release Emergency Procedure (Procedimiento de Emergencias durante escape de Gas)

d) EHS-039 Fire Emergency Procedure (Procedimiento de Emergencia para Fuego)
e) BCP-001 Business Continuity Plan - Master Emergency Procedure 
3. Legal Procedures (Procedimientos Legales)
a) EHS-006 Legal Aspects and Other Requirements (Aspectos legales y otros requerimientos)

B. Forms (Formas)
1. EHS-013 F-02 HP Caribe Environmental Inquiry/ Complaint Form (Formulario para responder a preguntas y quejas sobre el Ambiente en HP Caribe)

2. EHS-013 F-03 Internal Audit Checklist (Lista de Cotejo para Auditoría Interna)

C. Attachments (Anejos)
1. EHS-013 A-02 HP Caribe Communications Flow Diagram (Diagrama de Flujo para Comunicaciones)

D. Reference Documents (Documentos de Referencia). 
1. Hewlett Packard REWS Corporate communicating EHS events guidelines. http://na.know.hp.com/teams/ehssms/Standards_Tools/Mgmt-Sys-Std.doc#com (Hewlett-Packard Guías corporativas de comunicar  eventos de EHS)

2. HP Corporate Emergency Preparedness and Response http://wps.corp.hp.com/ehssps/emergency.asp                 (Preparación y respuesta de emergencia de HP) 
3. Waste and Utilities Tracking System (formerly the Performance Indicator Tracking Tool)  (Herramienta indicador de rendimiento).   http://wps.corp.hp.com/inside/workplaceops/facilitiesoperations/pit/index.htm.. 
4. To provide product and company EHS information in response to customer and other external inquires. http://greenbase.hp.com/index.asp and fill the information or seethe report in the link Quarterly CSER reports.
5. IMS (Incident Management System) for reporting Alleged EHS Violations of HP Caribe. https://ims.corp.hp.com (Sistema de manejo de Incidentes para Alegadas Violaciones de EHS en HP Caribe) 
6. Performance Track web page for communication issues and reporting https://yosemite.epa.gov/opei/ptrack.nsf  (Pagina de Internet de Performance Track para actividades de comunicación y reporte.) 
IV. DEFINITIONS (definiciones)
A. Interested party – individual or group concerned with or affected by the environmental performance of an organization. (Interesado – individuo o grupo relacionado con o afectado por el desempeño ambiental de una organización).
B. External communications – any communication related to day-to-day operation, communications associated with community concerns or associated to an emergency that occurs between HP Caribe employees and any person or group that is not part of HP Caribe of any Hewlett Packard organization. (Comunicaciones externas – cualquier comunicación relacionada con la operación de día a día, comunicaciones necesarias para atender preocupaciones de la comunidad o comunicaciones asociadas a una emergencia ambiental que ocurre entre empleados de HP Caribe y cualquier persona o grupo que no es parte de HP Caribe u otra organización de Hewlett Packard).
C. Internal communications - any communication related to day-to-day operation or associated to an emergency that occurs between employees of HP Caribe and any other Hewlett Packard organization. (Comunicaciones internas – cualquier comunicación relacionada con la operación de día a día o asociada a una emergencia ambiental que ocurre entre empleados  de HP Caribe y cualquier organización de Hewlett Packard)
D. Alleged Violation - Can be either an actual regulatory violation with or without penalties or a pending violation that has not yet been proven but only alleged – (Violación Alegada- Puede ser cualquier violación regulatoria actual con o sin penalidad o una violación pendiente que no ha sido probada, únicamente alegada).
V. RESPONSIBILITIES (responsabilidades)
A. Hewlett Packard Caribe Communications & Public Affair Manager (Gerente de Comunicaciones y Asuntos Públicos de Hewlett Packard Caribe)
1. Serve as the only contact point with the media and the public during an emergency. [Mr. David Trabal, Human Resources Director at the tel # 787-819-6544]. He is responsible to respond to external parties’ inquiries and complaints, as well as communicate to the employees in case of an Environmental, Health & Safety Emergency. Also, he can use the services of the Corporate Communications & Public Affairs in case it is necessary. In the absence of the Communications & Public Affair Manager, the primary contact point is Mrs. Nilda Prieto. (Servir como el único punto de contacto entre los representantes de los medios de comunicación y el público durante una emergencia. [Sr. David Trabal, director de Recursos Humanos en el tel. 787-819-6544]  Él es responsable de responder a preguntas o preocupaciones de grupos interesados a la vez de comunicar a los empleados en caso de una Emergencia Ambiental, Salud y Seguridad. Puede utilizar los servicios del Departamento de Relaciones Públicas de la Corporación de ser necesario. En ausencia del Gerente de Comunicaciones y Asuntos Públicos, el contacto primario lo es la Sra. Nilda Prieto)

2. Provide assistance, if necessary, to the EHS Department in addressing community concerns. (Proveer asistencia, de ser necesario, al Departamento de EHS en atender preocupaciones de la comunidad).

3. Fill the form EHS-013 F-02 in case receives communication from external or internal party with respect Environmental concerns and submit a copy to the EHS Department. At least, send the information to fill the form to the EHS Specialist. (Llenar la forma EHS-013-F-02 en el caso que se reciba una preocupación de grupos interesado con respecto a preocupaciones ambientales y someta una copia del mismo al departamento de EHS. Al menos, se envíe la información al Especialista de EHS para que se llene la forma.).
B. General Managers: (Gerentes General):
1. Has direct communication with the Hewlett Packard Caribe Communications & Public Affair Manager during any event that receives media attention. [The VP & General Manager may be contacted through the Security Guard]. (Tiene comunicación directa con el Gerente de Comunicaciones y Asuntos Públicos de Hewlett Packard durante cualquier evento que reciba atención de los medios de comunicación. [El/la Vicepresidente y Gerente General puede ser contactado a través del Oficial de Seguridad]).
C. Human Resources Manager: (Gerente de Recursos Humanos):
1. Ensure that all new employees are made aware and know the Hewlett Packard Environmental, Health & Safety Policies. (Asegurar que todo empleado nuevo este consciente y conozca  las  Políticas Ambiental, y de Salud y Seguridad de Hewlett Packard).
2. Serve as secondary contact point with the media and the public in the absence of the Hewlett Packard Communications & Public Affair Manager and Nilda Prieto, also, for events that require more commitments from behalf the top management. [The Human Resources Manager may be contacted through the Security Guard]. (Servir como el punto de contacto primario entre los representantes de los medios de comunicación y el público en caso de la ausencia del Gerente de Comunicaciones y Asuntos Públicos de Hewlett Packard y Nilda Prieto, además para eventos que requieran mayor compromiso de parte de la Gerencia. [El Gerente de Recursos Humanos puede ser contactado a través del Oficial de Seguridad]).
D. Hewlett Packard Management: (Gerencia de Hewlett Packard):
1. Discuss relevant information related to the Environmental, Health & Safety performance and concerns of his/her area of responsibility with the employees. Also help the EHS Department in the awareness regarding EHS programs and process within their respective area/department of responsibility   (Discutir información pertinente con los empleados relacionada a la ejecución ambiental de su área de responsabilidad. Además de ayudar al departamento de EHS en la concienciación respecto a programas o actividades dentro de sus respectivas áreas o departamentos de responsabilidad).
E. EHS Manager [Environmental, Health and Safety Management Representative]: (Gerente de Ambiental, Salud y Seguridad- Representante Gerencial Ambiental):
1. In case of receiving violations from the regulatory agencies, submit this communication to local management and the EHS Corporate, Howard Friedman and Legal Affairs (Jennifer Morris). (En caso de recibir alguna violación de parte de las agencias regulatorias, someta esta comunicación a la gerencia local y a Howard Friedman y Jennifer Morris en el departamento de “Asuntos legales”).
2. Ensure community concerns are addressed properly and in a reasonable time frame. (Asegurar que las preocupaciones de la comunidad sean atendidas apropiadamente y en un tiempo razonable).
3. Maintain Hewlett Packard Management informed of pertinent information of the environmental, health & safety management system and plant EHS performance. Address any media events issues through the Hewlett Packard Caribe Communications & Public Affair Lead person. (Mantener informada la gerencia de Hewlett Packard sobre información pertinente del sistema de manejo de EHS y la ejecución de la planta en asuntos ambientales, de salud o seguridad. Manejar cualquier  evento que envuelva a los medios de comunicación a través del Líder de Comunicaciones y Asuntos Públicos de Hewlett Packard Caribe).
4. In the event of an emergency, contact outside support agencies and provide external personnel and Hewlett Packard Caribe management with the information needed to address the situation. The EHS Manager will be the primary emergency coordinator representing HP. (En caso de una emergencia, comunicarse con las agencias de apoyo externas y proveer al personal externo y a la gerencia de Hewlett Packard la información para atender la situación. El Gerente de EHS será el coordinador primario de emergencia representando a HP).

F. EHS Specialist: (Especialista de EHS):
1. Provide routine regulatory information and reports to the appropriate agency. In case of receiving violations from the regulatory agencies, submit this communication to local management (EHS Manager) and the EHS Corporate (If EHS Manager didn’t report it) – Howard Friedman and Legal Affairs (Jennifer Morris). (Proveer información e informes de rutina requeridos por ley a la agencia pertinente. En caso de recibir alguna violación de parte de las agencias regulatorias, someta esta comunicación a la gerencia local y a Howard Friedman y Jennifer Morris en el departamento de “Asuntos legales”).
2. Provide routine information and reports to Hewlett Packard Site Management and Hewlett Packard EHS Corporate Affairs. (Proveer información e informes de rutina a  la gerencia de HP y al grupo de Asuntos de EHS de la Corporación). 

3. Perform training of this procedure as establish in the EHS Department matrix training. (Realizar el adiestramiento de este procedimiento según establece  la matriz de adiestramiento del Departamento de EHS) 
4. Perform bi-annual procedure review. (Realizar revisión cada 2 años de este  procedimiento.)
5. Maintain HP Caribe Management updated regarding environmental, health & safety regulation changes. (Mantener la gerencia de HP Caribe al día en cuanto a cambios en la reglamentación).

G. Security Department (Reception) (Departamento de Seguridad – Recepción)

1. All reception lobbies and the security guardhouses should keep a copy of the EHS Policy (English and Spanish Versions) and have them available in case of inquiries from a visitor or an agency inspector. (Todas las áreas de Recepción  y las casetas de Seguridad deben mantener una copia de las política ambiental, salud y seguridad (Versiones en Inglés y Español) y tenerla disponible en caso de requerirse de un visitante o un inspector de agencia)
VI. equipment (equipo)
N/A

VII. safety & HEALTH  precautions (precauciones de SALUD Y seguridad)
N/A

VIII. procedure (procedimiento)
A. Non-emergency internal communications: (Comunicaciones internas no relacionadas a una emergencia):
1. The EHS Department must ensured that Environmental, Health and Safety Policy is made available to all employees by the means deemed appropriate and communicated by different ways; (El departamento de EHS se asegurará que la Política Ambiental, Salud y Seguridad este disponible para todos los empleados por los medios que encuentre adecuados);
a) Available to the Site Employees (HP Caribe and on-Site Contractors) through the HP Caribe EHS web page and Documentum Link. (Disponible a los empleados de la Facilidad (HP Caribe y Contratistas de la Facilidad) a través de la página de EHS HP Caribe y Documentum.)

b) Trough employees and On-Site Contractors Brochures. (A través de los panfletos de empleados y Contratistas de la facilidad)

c) Included in the “EHS Orientation Process” for new employees [NEO]. (Incluido en el “proceso de orientación a empleados nuevos)

d) As part of the EHS-001 EHS Policy, Structure and Responsibilities Procedure training to all employees. (Como parte de el adiestramiento del Procedimiento de la Política Estructuras y Responsabilidades de EHS)

e) To management through the EHS Reviews meetings.  (A la gerencia a través de las reuniones de Repaso Gerencial de EHS)
f) A copy of the HP Environmental, Health and Safety Policy is posted on several areas in the facility. (Una copia de la Política Ambiental, Salud y Seguridad esta publicada en innumerables áreas en la Facilidad)

2. The EHS Department and Hewlett Packard management will communicate relevant EHS information, including goals and targets related to environmental, health & safety performance, to HP Caribe employees using the means available in the facility such as bulletin boards, news letters (noti-breve), electronic mail, meetings, Intranet, EHS Week Activities and other. (El Departamento de EHS y la gerencia de HP comunicará información de ambiental pertinente, incluyendo metas y objetivos relacionados a la ejecución ambiental, a los empleados de HP Caribe utilizando los medios disponibles en la facilidad como los tablones de edicto, periódico interno (noti-breve), correo electrónico, reuniones, Intranet, Actividades de la Semana de EHS y otros).
3. The EHS Specialist will submit a Hazardous and Solid Waste Survey to HP Corporate quarterly by accessing the link http://wps.corp.hp.com/inside/workplaceops/facilitiesoperations/pit/index.htm. Also will provide support to the REWS engineers in entering data for the Waste and Utilities Tracking System (formerly the Performance Indicator Tracking Tool).  (El Especialista de EHS someterá un reporte sobre los desperdicios sólidos y peligrosos generados en la facilidad a la corporación de HP cuando sea requerido. Además proveerá apoyo a los ingenieros de sistema de REWS para entrar la data en la herramienta conocida como sistema de seguimiento de Utilidades y desperdicio. )
4. The EHS Manager will present an annual report of the EHS performance including objectives and targets to the management by means of the Management Review meeting. (El gerente de EHS presentará un reporte anual del rendimiento de EHS incluyendo objetivos y metas a la gerencia en la reunión del EHS Review.)
5. The EHS Manager will report any compliance report to Howard Friedman and Legal Affairs (Ex. Jennifer Morris) when required. (El gerente de EHS someterá el reporte de cumplimiento de EHS a la Corporación de HP cuando sea necesario.)
6. Environmental inquiries / complaints received from HP employees, on-Site contractors or customers are responded on a timely manner and, if appropriate, by submit the EHS-013 F-02 Environmental Inquiry / Complaint Form and or submit the form http://greenbase.hp.com/greenline/inquiry/myinquiry.asp to the greenbase link in order to track this customer inquiry in HP Corporate. Filing following the EHS-004 Environmental Health and Safety Record keeping Procedure. (Preguntas y Quejas Ambientales de parte de los empleados o contratistas internos  son respondidas prontamente, y de ser apropiado, sometiendo la forma EHS-013 F-02 Formas para Preguntas y Respuestas Ambientales y/ o sometiendo la preocupación en la pagina de “Greenbase”  para seguimiento apropiado por la corporación. Archivar esta forma siguiendo el procedimiento EHS-004)
B. Non-emergency external communications: (Comunicaciones externas no relacionadas a una emergencia):
1. The Hewlett Packard EHS Policy shall be available to the public. Copies of it will be available at the reception counter and will be provided to the public upon request. (La Política de EHS de Hewlett Packard estará disponible al público. Copias de la misma estarán disponibles en el área de recepción y serán provistas a público cuando sean solicitadas). 
2. The Environmental Health & Safety Management System, including internal communications and documentation, are considered confidential and shall not be made available to the public. (El Sistema de Manejo Ambiental, Salud y seguridad incluyendo comunicaciones y documentación interna, son confidenciales y no estarán disponibles al público)

3. Environmental inquiries / complaints received from external parties will be responded on a timely manner by the Hewlett Packard Caribe Communications & Public Affair Manager with input from the EHS Department. The inquiry /complaint from external parties will be documented by submit the EHS-013 F-02 Environmental Inquiry / Complaint Form and filing following the EHS-004 Environmental Health and Safety Record keeping Procedure. (Preguntas / quejas ambientales de parte de los grupos interesados  serán respondidas prontamente por el Gerente de Comunicaciones y Asuntos Públicos de Hewlett Packard Caribe con retroalimentación de parte del Departamento de EHS. La preguntas / quejas deben ser documentadas  sometiendo la forma EHS-013 F-02 formas para preguntas y respuestas ambientales archivando esta forma siguiendo el procedimiento EHS-004)

4. In the event of a visit from a Regulatory Agency, the Site will follow the procedure EHS-008 Regulatory Agencies Inspections. (En el caso de una visita de parte de una Agencia Reguladora, la Facilidad seguirá el Procedimiento EHS-008 Inspecciones de Agencias Reguladoras)

C. Emergency internal and external communications: (Comunicaciones internas y externas relacionadas a una emergencia):
1. Follow the established Emergency Procedures in Hewlett Packard Caribe, BV. (Seguir los procedimientos para emergencias establecidos en Hewlett Packard Caribe, BV)
2. The EHS Manager shall promptly notify and follow-up, in writing, to Hewlett Packard Corporate EHS affair (Howard Friedman) and Legal affair (Jennifer Morris) in case of: (El Gerente de EHS notificará rápidamente, y le dará seguimiento por escrito, a la sección de asuntos de EHS corporativos de Hewlett Packard en caso de):
a) An accidental spill of a hazardous material, hazardous waste or an untreated biological waste is released to the environment (land, air or water) over the Reportable Quantity limits. (Un derrame de material peligroso, desperdicio peligroso o desperdicio biológico no tratado es liberado al ambiente (tierra, aire o agua sobre los límites de  la cantidad reportable).

b) A fire or explosion involving a hazardous chemical, which requires the notification of government agencies or assistance from external emergency responders. (Un fuego o explosión que envuelva un químico peligroso el cual requiera notificación a las agencias gubernamentales o asistencia de agencias externas de respuesta a emergencias
c) Any emergency that affects the population, property, and or community. (Cualquier emergencia que afecte a la población, propiedad y o comunidad).

3. The Communications & Public Affair Manager will report any incident receiving, or having the potential to receive, media attention immediately to Hewlett Packard Corporate Public Relations by following the Corporate Guidelines http://wps.corp.hp.com/ehs/communication/doc/CommGuidance.doc. (Cualquier incidente que reciba o tenga el potencial de recibir atención de los medios de comunicación, se reportará inmediatamente por el Gerente de Comunicaciones y Asuntos Públicos a la sección de Relaciones Públicas Corporativos de Hewlett Packard siguiendo las guías corporativas.).
 EHS-013 F-02 HP Caribe Environmental Inquiry / Complaint Form

	Details of Inquirer/Complaint

Name and address:

Tel #:

E-mail:



	Nature of Inquiry/Complaint:



	Received by:                                   Date:_____________

Department:

HP Employees Name:


	Passed on to:

	Response to inquiry/complaint:



	Response by:


	Date:

	Follow up action:



	HP Employee Responsible:


	Deadline:
	Completed:

	Approved by:


	Date:


EHS-013 F-03 Internal Audit Checklist (Lista de Cotejo de Auditoria Interna)
Program Owner: Alex Casasnovas

                    Gray Color indicates that activity must be on database system

	Program Activities
	Conformance
	Comments

	
	YES
	NO
	

	1. Bi-annual Review Procedure


	
	
	

	2.  Perform training of this procedure as establish in the EHS Department matrix training. 
	
	
	

	3. Enter in the IMS electronic system any Alleged violations received from the regulatory agencies and or contact Howard Friedman, Legal Affairs 
	
	
	

	4. The public affairs representatives will report any incident receiving, or having the potential to receive, media attention immediately to Hewlett Packard Corporate / ADO Section. (Request evidence of it)
	
	
	

	5. Any Inquiry/ Concern from employees/ external parties shall be documented using EHS-013 F-02.
	
	
	

	6. Communicate relevant EHS information, including goals and targets related to environmental, health & safety performance, to HP Caribe employees.
	
	
	


Internal Auditor: _________________________

Date: _____________
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