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RESUMEN

e Sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo

VOCABULARIO (SIG- SST)
] e Decreto 1072 de 2015
CLAVE: e Ciclo PHVA

e Mejora Continua

PROGRAMA: e Ingeniera Procesos Industriales

El principal propdsito del presente trabajo de grado es brindar las herramientas para
una mejora continua del Sistema de Gestidn Integral basados en el decreto 1072
Libro 2, Parte 2, Titulo 4, Capitulo 6 en la empresa COMPANIA INTEGRAL DE
ASESORIAS IDEAS S.A.S., cumpliendo con los requisitos legales y las necesidades

de la organizacion.

El proyectos consta de cuatro etapas, en la primera se realizé una descripcién de la
estructura de la organizacion; la segunda etapa se realiz6 un diagnéstico del
Sistema de Gestion de Integral con base en el Decreto No 1072 de 2015 el cual nos
proporcionara el estado de la empresa frente al cumplimiento de los requisitos del
decreto, seguidos del diagnéstico se hizo un analisis de la informacion, con el fin de
establecer y definir las oportunidades de mejora del sistema de gestion; la tercera
etapa consto de la elaboracién de una Manual del SG-SST con los procedimientos,
formatos y programas necesarios para la implementacion; y la Cuarta etapa se
presentd un cronograma de actividades como propuesta de la implementacion el

cual permitira conocer los costos y tiempos aproximados.



ABSTRACT

PROPOSAL FOR IMPROVEMENT MANAGEMENT
TITLE: SYSTEM SAFETY AND HEALTH AT WORK TO THE
DECREE 1072 IDEAS IN THE COMPANY S.A.S.

e System management safety and health at work ( SG
SST)
KEY e Decree 1072 of 2015

VOCABULARY : |* PDCA Cycle
e Continuous improvement

PROGRAM: e Process Engineering

The main purpose of this paper grade is to provide the tools for continuous
improvement of the Integrated Management System based on Decree 1072 Book 2,
Part 2, Title 4, Chapter 6 in the company COMPANY COMPREHENSIVE
CONSULTANCY IDEAS SAS, meeting the legal requirements and the needs of the
organization.

The project consists of four stages, the first a description of the structure of the
organization was made; the second stage diagnosis Management System of Integral
was made based on the Decree No. 1072 of 2015 which provide us the state of the
company against compliance with the requirements of the decree, followed by
diagnostic analysis of the information was made in order to establish and define
opportunities for improvement of the management system; The third stage consisted
of the development of the OSHMS Manual with procedures, formats and programs
required for implementation; Fourth stage and a schedule of activities as proposed
implementation which will reveal the costs and approximate times presented.
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INTRODUCCION

Hoy en dia las empresas cuentan con Sistemas Integrados de Gestion con el fin de
controlar las tres principales areas que son calidad (satisfaccion del cliente)
Seguridad y salud en el Trabajo (bienestar a los trabajadores) y medio ambiente
(control de aspectos e impactos ambientales); estos sistemas permiten realizar una
mediciones de las verdaderas condiciones de estas areas, ya sean por

cumplimiento legal o por tener una buena gestién en la compafiia.

En Colombia el gobierno expidi6 el decreto 1443 en la afio 2014, el cual obliga a
todas las empresas independientemente del tamafio y naturaleza a implementar un
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, el cual consiste “en el
desarrollo de un proceso légico y por etapas, basado en la mejora continua y que
incluye la politica, la organizacion, la planificacion, la aplicacion, la evaluacion, la
auditoria y las acciones de mejora con el objetivo de anticipar, reconocer, evaluar y
controlar los riesgos que puedan afectar la seguridad y la salud en el trabajol”, con
el fin de minimizar la accidentalidad y proteger la salud de los trabajadores en sus
sitios de trabajo, ya que las personas permanecen mas en sus labores que el hogar

como tal.

El SG-SST busca el mejoramiento continuo en las empresas referente a la gestion
de riesgos de sus actividades, basandose en el ciclo PHVA (planear, hacer, verificar
y actuar), y la implementacion de una serie de programas en pro de minimizar la

accidentalidad y las enfermedades laborales.

Por esta razén el presente trabajo consistira en mejorar el Sistema Integrado de
Gestion de la empresa Compaiia Integral de Asesorias IDES S.A.S., . Mediante la
implementacion de mejoras con base al SG-SST de acuerdo al decreto 1443

derogado por el decreto1072 libro 2 > Parte 2 > Titulo 4 > Capitulo 6, mediante un

1 http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=58841
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diagndstico inicial, el cual consiste en la identificacion del estado de la empresa
frente a los requisitos del decreto, la propuesta es el establecimiento de un modelo
de manual de Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo aplicable a la
organizacion que incluye la relacion de todos los programas de intervencion del
riesgo politicas, objetivos, responsabilidades y otros requisitos exigidos en el
decreto y tercero unas conclusiones de las ventajas que tendria la organizacién con

la implementaciéon del SG-SST.
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1. TITULO DE LA INVESTIGACION

Propuesta para mejoras del sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo
de acuerdo al decreto 1072 en la empresa ideas s.a.s.

2. PROBLEMA DE INVESTIGACION

Estructurar e implementar los procesos y estrategias necesarias para lograr los

mejores resultados de la compaiiia.

3. DESCRIPCION DEL PROBLEMA

La empresa Compaiiia Integral de Asesorias IDES S.A.S., Aunque tiene algunos
aspectos definidos del sistema de gestion en seguridad y salud en el trabajo, se
tiene definidos unos procesos para el control de riesgos, pero no contempla los
requisitos legales definidos por la legislacién colombiana definen en los estandares

del Decreto 1072 del 2015.

Por lo anterior surge la pregunta:

¢, Qué puede hacer la empresa Compainiia Integral de Asesorias IDES S.A.S., para
gue cumpla con todos los lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo de acuerdo con lo establecido por el decreto 1072 de 2015 Libro 2,
Partes 2, Titulos 4, Capitulos 6, y contribuir a minimizar la accidentalidad y

enfermedades laborales asi como los controles y la prevencién de riesgos?
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4. FORMULACION DEL PROBLEMA

En Colombia todas las empresas estan obligadas a tener un Sistema de Gestion
de seguridad y salud en el trabajo (SG-SST), con el fin de garantizar el bienestar de
los trabajadores, de acuerdo con el decreto 1443 y posteriormente derogado por la
decreto 1072 de 2015; aunque las empresas estén certificadas bajo la norma ISO
18001, no exime a las empresas a tener un SG-SST, ya que este contiene unos
lineamientos o controles mas especificos en pro del cuidado de los trabajadores,
con el propdsito de mitigar la mortalidad y generar mayor compromiso por parte de

la alta direccion.

Teniendo en cuenta lo anterior la empresa IDEAS S.A.S., no cumple con la totalidad
de los requerimientos, ya que el decreto contiene unos requisitos especificos tales
como el diagnostico inicial, plan de trabajo anual, el manejo de la documentacion,
entre otros, los cuales la empresa actualmente no tiene contemplado, de igual
manera si la empresa no implementa estas obligaciones puede acarrear sanciones
e incluso hasta el cierre de la misma. Si un trabajador conoce la normatividad y sabe
qgue la empresa no la cumple puede demandar. De igual manera se pretende que
los nuevos controles de gestion del riesgo mitigue el indice de accidentalidad de la
empresa, por lo cual el no implementarlos puede generar altos indices de
ausentismos por accidentes de trabajo y por consiguiente una disminucion en la

productividad.
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5 OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Disefiar una propuesta para mejorar el Sistema de Gestion Integral basados en el
nuevo Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en Trabajo (SG-SST) de acuerdo

con el decreto 1072 libro 2 — parte 2 - titulo 4 — capitulo 6.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Diagnosticar el estado actual de la empresa mediante una guia de
cumplimiento de los requisitos del decreto, la permita identificar las falencias
de la empresa.

» Desarrollar un manual de Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
trabajo en el cual se incluya politica, objetivos, relacién de programas para la
intervencion de riesgos, responsabilidad y otros requisitos exigidos en el
decreto.

* Realizar una evaluacion de costos que tendria la implantacién de las mejoras

en cumplimiento con el decreto.
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6 JUSTIFICACION Y DELIMITACION DE LA INVESTIGACION

6.1JUSTIFICACION

El presente trabajo busca presentar las posibles mejoras en la empresa Compafia
Integral de Asesorias IDES S.A.S., con el fin de garantizar el cumplimiento de un

requisito legal y cuidar la salud de las partes interesadas.

El decreto (1072) fue establecido por el Ministerio del Trabajo en el mes de Mayo
de 2015, el cual debe ser aplicable a cualquier tipo de empresa en Colombia sin
importar su numero de trabajadores, actividad o tipo (privada, mixta o publica), ya
gue busca que las empresas tenga bienestar para todos sus trabajadores evitando
la generacién de accidentes y previniendo las enfermedades laborales. Motivo por
el cual es de obligatorio cumplimiento y el no aplicarlo genera multas desde 1 SMLV
hasta 1000 SMLV.

Dentro de los beneficios que trae la implementacion del decreto es el acercamiento
de la alta Gerencia con los temas de Seguridad y Salud en el Trabajo, ya que se
requiere presentar informes a la Gerencia del avance de los programas, de las
actividades que se realizaba en pro del bienestar de los trabajadores y general todo

lo relacionado a temas de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Se crea espacios de participaciéon de los trabajadores asi como la interaccion de
con todas las areas, para la determinacion de riesgos, y las actividades que se
realizan ayudan a fortalecer el equipos de trabajo. Cuando la empresa emplea este
tipo de actividades, los trabajadores se sienten con mayor compromiso en la
ejecucion de sus actividades generando la cultura del autocuidado.

Realmente la aplicaciéon de este decreto 1072 de 2015 solo traera beneficios para
la organizacion tanto en la prevencion de riesgos como la disminucion de
accidentalidad, y al disminuir ésta se hace un ahorro en gastos ya que no se tendra

dias perdidos por incapacidades por lo cual se garantiza una produccién constante,

18



pues se estaran generando mayores controles con la participacion de todo el equipo
de trabajo.

Debido a que el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo esta basado
el ciclo PHVA permite que la organizacion tenga una evaluacion continua y pueda

generar acciones de mejora, disminuyendo el indice de accidentalidad.

El Ministerio del Trabajo y Seguridad Social expidio el Decreto 472 de 2015 en el
gue se establecen las multas para quienes incumplan las normas de Seguridad y
Salud en el Trabajo, con la aplicacion de estas mejoras la empresa no tendra

sanciones por el no cumplimiento del decreto 1072.

6.2 DELIMITACION

El presente proyecto plantea modelos para la documentacién, en cumplimiento con
los requisitos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST),
exigida dentro del marco del decreto 1072 libro 2 > Parte 2 > Titulo 4 > Capitulo 6.
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7 MARCO REFERENCIAL

7.1 ANTECEDENTES

Los siguientes trabajaos de grado son ejemplo de la aplicabilidad de mejoras en los
Sistemas de Gestion implementados en diferentes empresas, en pro de una

mejoramiento continuo.

« El trabajo realizado por Diaz Duarte Katherine del Pilar, realizado en

Colombia — Bogota en la empresa Applus Norcontrol Colombia Ltda.

(Applus),

El cual habla de disefiar un modelo de Sistema de Gestion Integrado para la
ejecucion de los proyectos, ya que la empresa cuenta con las certificaciones 1ISO
9001:2008, ISO 14001:2004 y NTC OHSAS 18001:2007, pero no como un sistema
integrado sino independientes, lo cual genera confusiones y una metodologia de
trabajo un poco enredad para cada proyectos. Al realizar el disefio del modelo se
tendrd en cuenta el cumplimiento de los requerimientos de las normas técnicas y
los requerimientos de la organizacion, a fin de lograr una mejora al sistema de

gestion y a la organizacion como tal.

+ El trabajo realizado por Jaimes Rangel Yurley Catherine, desarrollado en
Colombia — Bucaramanga por la Escuela de Ingenieria y Administracion,

en la empresa MR Ingenieros Ltda.

En el cual se disefié e implementd un modelo organizacional logrando la interaccion
de las normas ISO 9001:2008, ISO 14001:2004 y NTC OHSAS 18001:2007, el cual
se disefia una metodologia para integrar la documentacion de las tres normas, el
disefio se logr6 en varias etapas en las cuales son: primera, se realizd un
diagnéstico del SIG en la organizacion en el cual se hace la planeacion; segundo,
se utiliza una herramienta de calidad la cual es la estructuracion del PHVA, en esta
etapa se realiza la integracion de las sistemas; tercero, se realiza la sensibilizacién

a todo el personal ya que con ellos se logra la implementacion del SIG; y por ultimo
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se hace la verificacion del Sistema Integrado de Gestion con el fin de asegurar que
lo planeado y estructurado se estuviese llevando de la mejor forma, en la verificacion

del procesos, se dieron hallazgos los cuales permiten plantear mejorar la sistema.

7.2 RESENA HISTORICA DE LA EMPRESA.

La empresa COMPANIA INTEGRAL DE ASESORIAS IDES S.A.S., ubicada en la
ciudad de Bogota en la localidad de Kennedy barrio Lago Timiza, Es una compafia
especializada en servicios de asesorias y consultorias integrales en sistemas de
calidad e inocuidad, Ambiente, Seguridad y Salud en el Trabajo, creada el afio 2006
en el mes de agosto, se ha convertido en una empresa que se ha ganado el derecho
de asesorar y guiar a nuestros clientes en diversas areas en torno al uso de la
tecnologia de la informatica, para mantener el control de sus crecientes, productivos
y présperos negocios, utilizando técnicas y sistemas innovadores para alcanzar el
desarrollo total de nuestros Clientes?. Tiene es su linea de servicios especializados
el andlisis, asesoria, disefio, implementacion, desarrollo, suministro, instalacion,

administracion, comercializacién, y mantenimiento de:

+ SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD (ISO 9001)
+ SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL (ISO 14001)

. SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL
(OHSAS 18001)

. SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD PARA ENTIDADES PUBLICAS (GP
1000)

- GUIA DEL SISTEMA DE SEGURIDAD, SALUD EN EL TRABAJO Y
AMBIENTE PARA CONTRATISTAS (GUIA RUC)

. SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
(SG-SST) DECRETO 1072 DE 2015

2 Sistema HSEQ (Induccién de trabajadores)
21



Es de vital importancia mantener constantemente la evaluacion del Sistema de
Gestion Integral, garantizando su correcta adecuacion con respecto a las normas y

sus actualizaciones.

llustracién 1 Logo de la Empresa

WCHo 3.7.9

COMPANIA INTEGRAL DE ASESORIAS
NIT. 900.543.821-5

Fuente: Sistema HSEQ de la Empresa.

7.3MARCO TEORICO

A lo largo de la historia los conceptos de la Seguridad y salud en el trabajo antes
llamado salud ocupacional has ido evolucionado, estos conceptos dieron inicio en
la revolucion industrial, pero alli no es donde comienzan a desarrollarse como tal
sino hacia los afios 70 frente a la creacion de sindicatos creados para exigir una
mejor calidad de vida en el ambito laborar. Se crea en 1975 la Fundacion Europea
para la Mejora de las Condiciones de Vida y Trabajo, cuyo objeto principal es
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recoger informacion sobre las condiciones de vida y de trabajo en los diferentes

paises, estudiarla y difundir sus conclusiones?.
7.4 MARCO CONCEPTUAL

Seguridad y salud en el trabajo es un desarrollo con el enfoque de promover,
prevenir, mitigar y proteger la salud mental y social de los trabajadores; buscando
tener condiciones de satisfaccion en el trabajo; La seguridad y salud en el trabajo
se define como la ciencia de la anticipacion; la evaluacion y el control de los riesgos
mediante la prestacion de trabajo donde se puede poner en peligro la salud y el
bienestar de los trabajadores.

Politica de seguridad y salud en el trabajo: es el desarrollo de las parte

interesadas de una organizacion con la seguridad y la salud en el trabajo.

Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST: Este
Sistema en el desarrollo de un proceso logico basado en la mejora continua la

planificacion, las acciones de mejora de la seguridad y salud en el trabajo.

Seguridad y Salud en el Trabajo: enfermedades causadas por las condiciones de
trabajo, Tiene por objeto mejorar las condiciones y el medio ambiente de trabajo la

promocién y el mantenimiento del bienestar fisico, mental y social.
Documento: medio de soporte de la informacién encontrada.

Auditoria: Proceso documentado para obtener evidencia de auditoria y evaluar los

criterios de auditoria.

Evaluacion de riesgo: Proceso para determinar y evaluar el riesgo que se
presenta durante algun peligro, el nivel de riesgo asociado a la probabilidad y al

nivel de severidad de las consecuencias.

3 http://www.imf-formacion.com/blog/prevencion-riesgos-laborales/actualidad-laboral/el-trabajo-y-la-
salud-a-lo-largo-de-la-historia/
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Mejora continua: Proceso del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo, para efectuar mejoras en el desempefio con la politica de Seguridad y
Salud en el Trabajo (SST).

Sitio de trabajo: locacidn fisica donde se realiza las actividades relacionadas con

el trabajo.
No conformidad: No cumplimiento de un requisito.

Identificacidn del peligro: establecer si existe un peligro, Igualmente se considera

accidente de trabajo el que se produzca durante su jornada laboral.

Enfermedad Laboral: la enfermedad laboral es contraida como resultado de la

exposicion a factores de riesgo mediante la actividad.

Enfermedad: Condicion fisica e identificable que suceden y empeoran por alguna

actividad de trabajo.

Sistema de Gestion: Un Sistema de Gestion son etapas unidas en un proceso

continuo, que permite trabajar ordenadamente.

Centro de trabajo: es toda edificacion a cielo abierto destinada a una actividad

econOmica en una empresa determinada.

Accion de mejora: Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-

SST), para lograr mejoras en el desempefio de la empresa con su politica.
Accion preventiva: eliminar la causa de una no conformidad potencial.
Accion correctiva: eliminar la causa de una no conformidad detectada.

Ciclo PHVA: Procedimiento logico por etapas que permite el mejoramiento de la

organizacion.

Planificar: Se debe planificar la forma de mejorar la seguridad y salud de los
trabajadores, encontrando qué cosas se estan haciendo incorrectamente o se

pueden mejorar y determinando ideas para solucionar esos problemas.
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Hacer: Implementacion de las medidas planificadas.

Verificar: Revisar que los procedimientos y acciones implementados estan

consiguiendo los resultados deseados.

Actuar: Realizar acciones de mejora para obtener mayores beneficios en la

seguridad y salud en de los trabajadores.

Indicadores de proceso: Medidas verificadas del grado de desarrollo e

implementacion del SG-SST

Indicadores de resultado: Medidas alcanzadas en el periodo, programacion
aplicacion de recursos del programa o del sistema de gestion.

Indicadores de estructura: Medidas verificadas de la disponibilidad de las politicas
de la empresa para atender las demandas y necesidades en Seguridad y Salud en
el Trabajo.

Matriz legal: Es la compilacion de los requisitos normativos y técnicos para ejecutar
el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

Procedimiento: Forma especifica para ejercer una actividad o un proceso.

7.5 MARCO LEGAL

Durante los afios 80 ya se inicia a tener mayor concentracion en aspectos de
seguridad en pro del cuidado de la salud de los trabajadores y a involucrar varios
paises en la creacion de normatividad con el fin de estandarizar los conceptos y a

garantizar unas mejores condiciones a nivel laboral.

En Colombia se habl6 de estos temas en el afio 1904 contribuyéndose al Sefior
Rafael Uribe Uribe quien creo la ley 57 de 1915 la cual habla sobre la accidentalidad
laborar y enfermedades profesionales.

El establecimiento de normatividad relacionada a seguridad y salud en el trabajo fue
muy demorado en el pais, y esto se debid a los sistemas de produccion existente

basados en la explotacién de la mano de obra barata.
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Posteriormente se crean una serie de normatividad la cual buscaba la proteccion de
los trabajadores, como por ejemplo “la Ley 46 de 1918, que dictaminaba medidas
de Higiene y Sanidad para empleados y empleadores, la Ley 37 de 1921, que
establecia un seguro de vida colectivo para empleados, la Ley 10 de 1934, donde
se reglamentaba la enfermedad profesional, auxilios de cesantias, vacaciones y
contratacion laboral, la Ley 96 de 1938, creacion de la entidad hoy conocida como
Ministerio de la Protecciéon Social, la Ley 44 de 1939, creacién del Seguro
Obligatorio e indemnizaciones para accidentes de trabajo y el Decreto 2350 de
1944, que promulgaba los fundamentos del Cédigo Sustantivo del Trabajo y la

obligacion de proteger a los trabajadores en su trabajo”4.

A continuacion se relaciona las principales regulaciones en materia de seguridad y

salud en el trabajo:

Tabla 1 Regulaciones que reglamentan la Salud Ocupacional en Colombia

4

http://www.oiss.org/estrategia/IMG/pdf/Breve_historia_sobre_la_salud_ocupacional_en_Colombial.
pdf
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ley - Afo

Contenido

Ley 9a. De 1979

Es la Ley marco de la Salud Ocupacional en Colombia. Norma para preservar,
conservar y mejorar la salud de los individuos en sus ocupaciones

Min. Trabajo

La Resolucién 2400 de 1979 de

Conocida como el "Estatuto General de Seguridad", trata de disposiciones
sobre vivienda, higiene y seguridad en los establecimientos de frabajo

Decreto 614 de 1984 de Min.
Trabajo Y MINSALUD

Crea las bases para la organizacion y administracion de la Salud Ocupacional
en el pais

Min. Trabajo

La Resolucién 2013 de 1986 de

Establece la creacion y funcionamiento de los Comités de Medicina, Higiene y
Seguridad Indusirial en las empresas

La Resolucién 1016 de 1989
de Min. Trabajo

Establece el funcionamiento de los Programas de Salud Ocupadcional en las
empresas

Ley 100 de 1993 de Min. Trabagjo

Se crea el régimen de seguridad social integral

Decreto 1281 de 1994 de Min.
Trabajo

Reglamenta las actividades de alto riesgo

Decreto 1295 de 1994 de Min.
Trabajo y MINHACIENDA

v Dicta normas para la autorizacion de las Sociedades sin dnimo de lucro
que pueden asumir los riesgos de enfermedad profesional y accidente de
trabajo

v Determina la organizacdny administracidon del Sistema General de
Riesgos Profesionales

v Establece la afiliacdn de los funcionarios a una entidad Aseguradora en
Riesgos Profesionales (A.R.P)

Decreto 1346 de 1994 de Min.

Por el cual se reglamenta la integraddn, la finandcacion y el funcionamiento

Trabajo de las Juntas de Cdaliicacidn de Invalidez

Decreto 1542 de 1994 de Min. Reglamenta la integracion y funcionamiento del Comité Nacional de Salud
Trabajo Ocupacional

Decreto 1771 de 1994 de Min. Reglamenta los reembolsos por Accidentes de trabajo y Enfermedad
Trabajo Profesional

Decreto 1772 de 1994 de Min. Por el cual se reglamenta la afiiacion y las cotizaciones al Sistema General de
Trabgajo Riesgos Profesionales

Decreto 1831 de 1994 de Min. Expide la Tabla de Clasificacion de Actividades Econdmicas para el Sistema
Trabajo General de Riesgos Profesionales

Decreto 1832 de 1994 de Min. Por el cual se adopta la Tabla de Enfermedades Profesionales

Trabajo

Decreto 1834 de 1994 de Min. Por el cual se reglamenta el funcionamiento del Consejo Nacional de Riesgos
Trabajo Profesionales

Decreto 1835 de 1994 de Min. Reglamenta actividades de Alto Riesgo de los Servidores PUblicos

Trabajo

Decreto 2644 de 1994 de Min. Tabla Unica para la indemnizacidon de la pérdida de capacidad laboral
Trabajo

Decreto 692 de 1995 de Min. Manual Unico para la calificacion de la Invalidez

Trabajo

Decreto 1436 de 1995 de Min. Tabla de Valores Combinados del Manual Unico para la calificacion de ia
Trabajo Invalidez

Decreto 2100 de 1995 de Min. Clasificacion de las actividades econdmicas

Trabajo

Resolucién 4059 de 1995

Reportes de accidentes de frabagjo y enfermedad profesional

Circular 002 de 1996 de Min.
Trabajo

Obligatoriedad de inscripcion de empresas de alfo riesgo cuya actividad sea
nivel4o5

Fuente: Documento breve historia de la salud ocupacional en Colombia

7.6 MARCO HISTORICO

En el afio 1994 se cred el decreto 1295 en el cual establecia que las empresas
deberian tener un programa de salud ocupacional el cual debia contener
procedimientos, destinados a prevenir, proteger y atender a los trabajadores de los

efectos de las enfermedades y los accidentes que puedan ocurrirles con ocasién o

como consecuencia del trabajo que desarrollan.

Posteriormente en el afio 2012 sali6 la ley 1562 en la cual establece todo un sistema
de riesgos laborales e ingresan los conceptos de Seguridad y Salud en el trabajo y
contextualiza que se debe implementar un Sistema de Seguridad y Salud en el

Trabajo que consiste en el desarrollo de un proceso logico y por etapas, basado en
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la mejora continua y que incluye la politica, la organizacion, la planificacion, la
aplicacion, la evaluacion, la auditoria y las acciones de mejora con el objetivo de
anticipar, reconocer, evaluar y controlar los riesgos que puedan afectar la seguridad
y salud en el trabajo. Sin embargo esta ley no fue acogida por las empresas en
Colombia como debia ser, ya que muchas empresas solo se centraban en tener un
programa de salud ocupacional el cual no se evaluaba por etapas como lo indicaba

la ley.

Por esta razon en el afio 2014 sale el decreto 1443 el cual define los parametros
para la implementacion por etapas del Sistema de Gestidén de Seguridad y Salud en
el trabajo basados en el ciclo PHVA y de obligatorio cumplimiento para todas las
empresas en Colombia independientemente del sector y de su procedencia. Con
unos plazos ejecucion de acuerdo con el numero de trabajadores y el no
cumplimiento incurre en sanciones que pueden llegar al cierre definitivo de la

empresa®.

8 DISENO METODOLOGICO

La metodologia que se va a realizar en este trabajado se basa en el estudio de
caso dado al enfoque de la empresa IDEAS SAS, de la exploracion de acuerdo a
la orientacién y resultado que se espera obtener mediante los objetivos que se
plantearon, La seguridad y la salud en el trabajo (SST) es un conjunto de disciplinas
gue busca el bienestar fisico, mental y social de los trabajadores en todas las
ocupaciones. Los cambios en las condiciones laborales en la administracion de la
empresay las necesidades y expectativas de los clientes, Los sistemas de gestidn
en seguridad y salud en el trabajo, son herramientas de implementacion para la
gestion de los riesgos laborales que nos aportara un bienestar y con la metodologia

investigacion es necesario concebir de manera practica, concreta para responder

5 Ibid., p. 25.
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a los objetivos planteados. Para eso es muy importante seleccionar y desarrollar
un disefio metodoldgico que permita aplicarlo al contexto particular del estudio.

9 DESARROLLO

9.1 DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION

Durante este capitulo se hablara de la empresa que se va a tomar como ejemplo
para la implantacion del decreto 1072, sin embargo puede ser aplicado a cualquier
tipo de empresa siempre y cuando cumpla con el rango de trabajadores establecido

en el alcance del presente proyecto.

La empresa Compaifiia Integral de Asesorias IDES S.A.S., tiene una estructura

Jerérquica la cual se define en el siguiente organigrama

llustracién 2 Organigrama Compafiia Integral de Asesorias IDES S.A.S.

ORGANIGRAMA

Gerente ]

Director administrativa
y talento humano

Auditories Conferencistas ] L_[ Contadora ]

Fuente: Manual Integrado de gestion

Directro de proyectos
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En la actualidad la organizacion no cuenta con un Gerente General, por lo cual las
funciones fueron repartidas en la Presidencia, la Direccion Administrativa y la
Direccion de Proyectos y Disefio. Las cuales son quienes toman todas las
decisiones pertinentes en todos los aspectos como también los relacionados a los
Sistemas Integrados de Gestidn, sin embargo la Direccién de Proyectos y Disefio
es quien tiene esa responsabilidad como una de las principales funciones.

La responsabilidad del mantenimiento del Sistema de Gestidn Integral esta a cargo
del Coordinador de Calidad — SST, de acuerdo a la estructura este cargo depende
directamente del area Administrativa, sin embargo como lo indicado anteriormente,

la Direccidén de Proyectos es quien lleva mas esta funcion.

Se evidencia una debilidad y en la responsabilidad por la Direccion, ya que el
Presidente de la compaiiia quien tiene actualmente la responsabilidad, no apoya en

un 100% el mantenimiento y sostenimiento del SIG.

9.2ESTRUCTURA DE LOS PROCESOS

La organizacion tiene una estructura basada en la norma ISO 9001:2008 y el mapa
de procesos es el siguiente:
llustracién 3 Mapa de Procesos IDES S.A.S.

Mapa de proceso

. - Consultoria y asesoria
Comercial L
- Capacitacion

T
=
=
[
=
()
[
]
]
<
e
v
[
|
i

JIN3IMND 13a NQIDDVASILYS

Gestion Humana
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Fuente: Manuel de Gestion Integral.

Por ser una organizacion pequefia de menos de 10 trabajadores, no cuenta con un
director como tal de los procesos establecidos, por tal motivo el coordinador de SST,
es quien evalla cada uno de los procesos, realizando andlisis de indicadores y
presentando a la Alta Gerencia el estado del Sistema Integral de Gestion.

9.3 DIAGNOSTICO DE LA EMPRESA FRENTE AL DECRETO 1072

Debido a que la empresa IDES S.A.S es un ejemplo para la implementacion, el
primer paso que se realiza es un diagnostico del estado actual de la empresa, con
el fin de evaluar las condiciones en las que se encuentra frente al cumplimiento del
decreto y poder realizar un plan de trabajo. Para este caso a continuacion se
presenta la evaluacion inicial, basados en la estructura de las exigencias del decreto
en un formato otorgado por la ARL.
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Tabla 2 Diagnoéstico inicial de la empresa

P: procedimiento  D: documento R: registro

Tipo de
Evidencia

Se cuenta
Requisito con
p ‘ D R ‘ evidencias

Articulos
Dec. 1443
(1072)

Estado de la

implementacion ACCIONES QUE SE PODRIAN REALIZAR

Capitulo Descripcion

. Hay Documento define la politica de Seguridad y salud en el
Capitulo Il Politica SST 56,7 Doc%n;ﬁgéc;zzcgtso_rde la Sl evidencia Sin implementar | trabajo que cumpla con requisitos establecidos en el
parcial decreto 1072 de 2015
Hay Divulgar a todas las personas que trabajan en funcién de la
Capitulo Il Politica SST 5,6,7 Comunicacion Politica Sl | evidencia Sin implementar | organizacién, publicar en sitios visibles y dejar evidencia de
parcial la divulgacion a todos los trabajadores
Definir y asignar las responsabilidades para todos los
. Obligacién de los 8 Definicion de Si hay Implementado | niveles de la Organizacion. Elaborar matriz de roles y
Capitulo Il - Sl - . " h o
empleadores 10 Responsabilidades evidencia totalmente responsabilidades. Incluir estos en la descripcion de
cargos.
. Obligaciones de los 8 Comunicacion de Si hay Implementado Comum(_:ar la asignacion _de las responsabll_ltjades a I_as
Capitulo Il - Sl - . partes interesadas, verificar su comprensién y Dejar
empleadores 10 Responsabilidades evidencia totalmente - h :
evidencia de la misma
Obligaciones de los Hay Implementado Registro anual donde se evidencie gque las personas con
Capitulo 1l 9 8 Rendicién de cuentas Sl | evidencia pe responsabilidades en el SG-SST realizaron la rendicion de
empleadores . parcialmente i .
parcial cuentas a la poblacién trabajadora
Definir y asignar los recursos financieros, técnicos y el
. Obligaciones de los Si hay Implementado | personal necesario para el disefio, implementacion,
Capitulo Il empleadores 8 Presupuesto para SST Stisl evidencia totalmente evaluacion y mejora del sistema. Importante que el
documento incluya presupuesto vs plan de trabajo anual.
Se puede dejar evidencia con carta de asignacion desde la
Capitulo Il Obligaciones de los 8 Definicion de Talento silsi Si hay Implementado | Gerencia o con acta de reunién donde quede claramente
empleadores Humano para SST evidencia totalmente definido a quien se responsabiliza con éste proceso.
Obligaciones de los Hay Documento donde se definan los recursos técnicos y la
Capitulo 1l egm leadores 8 Recursos Técnicos Sl | SI| evidencia Sin implementar | asignacion de presupuesto. Igualmente evidencia de la
P parcial entrega de los mismos
Obligaciones de los 8 Requisitos leqales - Si ha Implementado Documento que contiene la matriz de requisitos legales
Capitulo 1l empleadores d S €d Sl|SI|SI ! hay p debidamente diligenciada.
i 12 matriz requisitos legales evidencia totalmente . -
Documentacion Plan que sustenta como se dard cumplimiento.
N Elaborar un procedimiento y desarrollar un plan de trabajo
Obligaciones de los . Hay o
. 8 Plan de trabajo anual + . . L anual para alcanzar cada uno de los objetivos propuestos
Capitulo Il empleadores SI|SI|Sl| evidencia Sin implementar ] ” )
Documentacion 12 Cronograma parcial enel Sistema de Gestion en SST, este debe estar firmado
por la Gerencia y divulgado al COPASST
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Tipo de
Evidencia

P‘D R‘

Se cuenta
con
evidencias

Articulos

Dec. 1443
(1072)

Capitulo Descripcion Requisito

Estado de la
implementacion

ACCIONES QUE SE PODRIAN REALIZAR

Planificacion del Elaborar un procedimiento y desarrollar un plan de trabajo
Cabitulo IV SGSST 17 silsils evig:zcia Sin imolementar anual para alcanzar cada uno de los objetivos propuestos
P parcial P en el Sistema_ de G_estién en SST, este debe estar firmado
por la Gerencia y divulgado al COPASST
Se debe tener registro de eleccién, acta de la conformacién,
Obligaciones de los . igualmente documento del plan de entrenamiento y trabajo
Capitulo 1l empleadores 182 COPASST Sl | Sl e\ﬁcligr?gia Imaprlceir;:renrgﬁgeo del Vigia.
Documentacién p Realizar actas de cada reunion. Garantizar su
conservacion.
Descripcion del cargo y perfil del responsable y equipo SST.
Obligaciones de los _ _ Hay Implementado Definir competencias en términos de educacion, formacion
Capitulo 1l 8 Direcciéon de SST Sl | SI| evidencia - y experiencia requerida. El responsable del SGSST debe
empleadores . parcialmente . o
parcial realizar curso 50 horas del Ministerio, el cual se debe
evidenciar.
o y ) Si se cuenta con otros sistemas de gestion como (9000,
Capitulo II Obligaciones de los 8 Integracion con otros S| Si hay Implementado | 14000, 18000 entre otros), documentar la forma como se
empleadores Sistemas de Gestion evidencia totalmente va a integrar.
Documento que contiene el plan anual de capacitacion y
entrenamiento en SST.
Capacitacion en SST al Siha mblementado Elaborar fo&ma;os que evidencien I? pgrtici%aciént_en los
Capitulo lll | Capacitaciéon en SST 11 personal segun SI|SI|SI >l hay p procesos de formacion y capacitacion. (arantiza su
: evidencia totalmente conservacion en el tiempo.
competencias N . o .
Definir conocimientos técnicos que debe garantizar cada
persona en la organizacion.
Socializacion al Hay Dejar evidencia de que el plan de capacitacion anual fue
Capitulo Il | Capacitacién en SST 11 COPASST del plan SI| evidencia | Sinimplementar | compartido al COPASST o vigia y éste hizo aportes al
capacitacion parcial mismo.
Es importante contar con un plan de induccién y re
» . » ) induccién, para personal nuevo, para cambios de oficios o
Capitulo lll | Capacitaciéon en SST 11 Induccion y re induccion Sl | Sl S.' hay. Implementado procesos, para reintegro de personal, incluso para reintegro
en SST evidencia totalmente de vacaciones, este plan debe cobijar a todo el personal
independiente del tipo de contratacion.
Incluir en el procedimiento, los criterios para el método a
e o . utilizar y la descripcion de la metodologia. Incluir la manera
Capitulo Il B 12 Identificacion de peligros, Si hay Implementado | en que se le hard evaluacién y seguimiento a la
Documentacion 14 evaluacion y valoracion | SI | SI evidencia totalmente | identificacién de peligros y valoracién de los riesgos
de riesgos Tener en cuenta que riesgo psicosocial se identifica con
instrumentos especiales.
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Capitulo

Descripcion

Articulos
Dec. 1443
(1072)

Requisito

Tipo de
Evidencia

P‘D R‘

Se cuenta
con
evidencias

Estado de la
implementacién

ACCIONES QUE SE PODRIAN REALIZAR

Incluir en el procedimiento, los criterios para el método a
utilizar y la descripcion de la metodologia. Incluir la manera
P Si hay Implementado |en que se le hara evaluacion y seguimiento a la
Capitulo IV 15 Stisl evidencia totalmente identificacion de peligros y valoracion de los riesgos
Tener en cuenta que riesgo psicosocial se identifica con
instrumentos especiales.
. ) Realizar perfil sociodemografico de la poblacion vinculada
Capitulo Il Documentacién 12 Condiciones de salud y si| sl Si hay Implementado |y en este debe estar documentado el resultado de las
Perfil sociodemografico evidencia totalmente condiciones de salud.
Estand d idad Hay Imol tad Contar con estandares de seguridad de las actividades
Capitulo 1l Documentacion 12 sgr; ?errZ?:ié?\ :gldrrlaa Sl | SI| evidencia maﬁ'(?i?lrine?teo criticas, entrenar y entregar al personal estos estandares.
P 9 parcial p Garantizar su conservacion.
. Procedimiento para la seleccién, compra y entrenamiento
Capitulo 1l Documentacion 12 Registro entrega EPP | SI Si hay_ Implementado en EPP Describir el proceso desde la adquisicion o compra,
evidencia totalmente - L
hasta la disposicién final.
. Diligenciar formatos de investigacion de incidentes,
. i Reportes de Si hay Implementado : B
Capitulo 1l Documentacion 12 . A Sl - ) accidentes y enfermedades laborales. Garantizar su
investigacion de AT y EL evidencia totalmente i
conservacion.
e Tener documentado el plan de emergencias. Debe incluir
. ” Identificacion de Si hay Implementado | identificacion de amenazas y vulnerabilidad. Estar
Capitulo 1l Documentacion 12 amenazas y Sl - . . .
. evidencia parcialmente | actualizado.
vulnerabilidad
o ) Documentar los procedimientos operativos normalizados
Capitulo Il Documentacion 12 Procedimientos Sl Si hay Implementado | para emergencias.
Operativos Normalizados evidencia totalmente
Pian o Evacuacin e e e
Capitulo 1l Documentacion 1225 Evaluacion de Sl Si hay Implementado evaluarlcis’ g
P simulacrosDisefio de evidencia parcialmente
planes de evacuacion
. . . Procedimiento para el control de la enfermedad laboral,
Capitulo I Documentacion 12 S'S‘e”?as d.e v,lg'llanma Sl | Sl Np hay Sin implementar | SVE partiendo de la priorizacién de riesgos y de la
epidemioldgica evidencia . -
exigencia legal
” . . Tener en cuenta periodicidad de acuerdo con el aspecto a
Capitulo Il Documgnt§Q|on 12 Evalqamones Sl|SI|SI S.' hay. Implementado evaluar segun los SVE, verificar la idoneidad del personal y
Planificacion ambientales evidencia totalmente - ; L - -
cumplimiento de la legislacion frente a su licencia
] ) o Hay Documento que refleja los perfiles epidemioldgicos de la
Capitulo Il Documentacion 12 Perfiles 32;?\%‘0'09&05 SI|sI| evidencia | Sinimplementar | POPlacion vinculada. Estar actualizado.
parcial
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Tipo de
Evidencia

Se cuenta
con
evidencias

Articulos
Dec. 1443
(1072)

Estado de la

. hy ACCIONES QUE SE PODRIAN REALIZAR
implementacién

Capitulo Descripcion Requisito

P‘D R‘

q q h | g Registrar los resultados de las inspecciones de seguridad.
. . Formatos de registros de Si hay Implementado | Garantizar su conservacién. Hacer seguimiento.
Capitulo Il Documentacion 12 inspecciones sl Sl evidencia totalmente
Hay Incluir registros donde se evidencie que se actualiza cada
Capitulo 1l Documentacion 12 Registros gestién riesgos Sl | evidencia Sin implementar vez que sg,mterwene el riesgo 0 se genera un cambio en la
parcial organizacion
. ., ) Procedimiento que defina el como y responsables para la
Capitulo Il Conservacion 13 Conservacion S| Si hay Implementado | conservacién de documentos y garantizar el archivo por 20
documentos documentos evidencia parcialmente afios de aquellos que define el Decreto empresa
Procedimiento donde se defina el como se realizaran las
Capitulo i Comunicacién 14 Comunicaciones internas S| S_l hay_ Implementado | comunicaciones en SST.
y externas y canales evidencia totalmente
Comunicacion de las Hay Dejar evidencia de la presentaciéon que se hace al Vigia de
Capitulo IV | Identificacion PEVR 15 evaluaciones SI| evidencia | Sinimplementar |0 resultados de las evaluaciones ambientales.
ambientales parcial
Realizar autoevaluacién para sustentar objetivos, plan de
. Evaluacion inicial del L No hay - trabajo + cronograma definido. La autoevaluacién debe
Capitulo IV SGSST 16 Autoevaluacion St|st| sl evidencia Sin implementar cumplir lo establecido en éste articulo del decreto.
Apoyarse en herramientas definidas por ARL o Ministerio.
Cumplimiento legal +
lanificacion del Fortalecer componentes Hay Plan basado en la priorizacion de riesgos y requisitos
Capitulo IV Plani 17 . pon Sl evidencia Sin implementar P gos y req
SGSST del sistema + mejora . legales
: parcial
continua
Capitulo IV Planificacién del 17 Objetivos de control de S| Si hay Implementado | Documento que contiene objetivos de control de riesgo
P SGSST riesgos evidencia totalmente definidos.
o Indicadores de Hay Definir indicadores de estructura, proceso y resultado
Capitulo IV Planificacién del 17 estructura, proceso y SI|SI| evidencia | Sinimplementar | S€9un lo indica el articulo. Crear matriz de indicadores y
SGSST resultado parcial cumplir con variables de ficha de indicador.
Planificacion del Hay Implementado Definirlos con base en las caracteristicas descritas en el
Capitulo IV 18 Metas anuales Sl evidencia pe decreto.
SGSST . parcialmente
parcial
Planificacion del Hay Implementado Divulgar los objetivos a todo el personal. Evidenciar la
Capitulo IV SGSST 18 Comunicacién objetivos Sl e\sgrecrilglla parcialmente divulgacion.

35




Tipo de

: - Se cuenta
Evidencia

con
= ‘ D R ‘ evidencias

Articulos

Estado de la

Dec. 1443 . by
implementacién

(1072)

Capitulo Descripcion Requisito ACCIONES QUE SE PODRIAN REALIZAR

ha de| dicad N Incluir ficha de indicadores con los requisitos descritos en
. . Ficha de los indicadores - No hay L el decreto
Capitulo IV | Indicadores SG SST 19 matriz indicadores Sl evidencia Sin implementar
Presupuesto (seguimiento a la ejecucion frente a los
. . . No hay - programas y cronogramas definidos), Estructura SST,
Capitulo IV | Indicadores SG SST 20 Indicadores de estructura Sl | Sl evidencia Sin implementar Equipos apoyo, equipos para emergencia.
Linea base, ejecucion del plan de trabajo y del
cronograma, gestion de peligros y riesgos (cumplimiento
No ha de acciones correctivas y preventivas que surgen de las
Capitulo IV | Indicadores SG SST 21 Indicadores de proceso Sl | Sl evi denc);a Sin implementar | diferentes actividades), ejecucién de plan capacitacion,
coberturas capacitacion y EMO, cumplimiento
investigacion accidentes, inspecciones de seguridad,
ejecucién mediciones ambientales.
Cumplimiento requisitos legales, cumplimiento objetivos y
Hay Implementado metas, cumplimiento plan de accién a no conformidades,
Capitulo IV | Indicadores SG SST 22 Indicadores de resultado Sl | SI| evidencia aprcialmente incidencia y prevalencia de EL, tasa accidentalidad, costo
parcial p ausentismo, comportamiento seguro, disminucién del
grado de riesgo (valoracién de riesgo).
. Gestion de peligros y Procedimiento de gestién Si hay Implementado | Establecer métodos para la identificacion, prevencion,
Capitulo V riesgo 23 de peligros y riesgos | > evidencia totalmente | €valuacion, valoracion y control de los peligros y riesgos
) ) Evidenciar en la matriz de peligros y riesgos la jerarquia
Capitulo V Medidas de 24 Tratamiento a los riesgos silsi Si hay Implementado | de control de riesgo. Desde alli determinar programas de
prevencion y control evidencia totalmente gestion o estrategias para el tratamiento de los riesgos.
) Administracién EPP que ) Registros de entrega al personal de los equipos de
Capitulo V Medidas de 24 parte de la matriz de sI Si hay Implementado | proteccién personal. Garantizar su conservacién
prevencion y control EPP evidencia totalmente
) o ) Divulgacién a todas las partes interesadas de la gestion a
Capitulo V Medidas de 24 Socializacién a partes S| Si hay Implementado | |os riesgos a los que estan expuestos.
prevencion y control interesadas evidencia totalmente
) o ) Incluye instalaciones, equipos y herramientas
P Medidas de Plan de mantenimiento Si hay Implementado
Capitulo V ” 24 . . Sl - . .
prevencién y control correctivo y preventivo evidencia parcialmente
) ) o ) Documento que contiene la evaluacion médica
Capitulo V Medidas de 24 Evaluaciones médicas | o | g | g Si hay Implementado | ocupacional segtin riesgos y peligros. Evidencia de su
prevencion y control ocupacionales evidencia totalmente ejecucion.
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Tipo de
Evidencia

Se cuenta
Requisito con
= ‘ D R ‘ evidencias

Articulos
Dec. 1443
(1072)

Estado de la

. hy ACCIONES QUE SE PODRIAN REALIZAR
implementacién

Capitulo Descripcion

Prevencion |dentificacion de Documento con identificacion de amenazas y
[ Ha) ili jo.
Capitulo v preparacion y - amenazas y S evider):cia Implementado vulnerabilidad por centro de trabajo
respuesta ante vulnerabilidad por centro arcial parcialmente
emergencias de trabajo P
Prevencion En el mismo documento anterior, evidencia de la
I i . Ha i i
Capitulo V preparacion y 25 Vanra_lmon de los riesgos silsi| evi der)1/cia Implgmentado ;/;It?;?glon de amenazas realizado en cada centro de
respuesta ante asociados a amenazas parcial parcialmente ’
emergencias
Prevencion Socializar los procedimientos operativos normalizados.
o . Hay
P reparacion Procedimientos . . o
Capitulo V prep y 25 . ; Sl | evidencia Sin implementar
respuesta ante Operativos Normalizados arcial
emergencias P
Prevencion Documento que contiene el sistema de comunicacién y
preparacion ’y Plan de respuesta para Hay Implementado trabajo en equipo con los Entidades de prevencion de
Capitulo V respuesta ante 25 eventos potencialmente Sl evidencia parcialmente desastres locales o regionales
. desastrosos parcial
emergencias
Prevencion, Dejar registro del simulacro de evacuacion y sus
P reparacion y - . Si hay Implementado
Capitulo V P 12 Evaluacion de simulacros Sl - . .
P respuesta ante evidencia totalmente resultados
emergencias
Prevencion Dentro del plan de capacitacion anual se debe incluir la
A Capacitacion y . formacién y entrenamiento al personal para el tema de
P reparacion y : Si hay Implementado . - . ] -
Capitulo V P 25 entrenamiento en plan Sl | Sl - . .
p respuesta ante namiento en p evidencia totalmente sgﬁ;gzr;zlas Dejar evidencia de las actividades
emergencias 9 ’
Prevencion Hacer seguimiento a las acciones propuestas en las
P reparacion Realizacién y evaluacion Si ha Implementado evaluaciones de simulacros anteriores
Capitulo V 25 - Sl | Sl - .
respuesta ante de simulacros anuales evidencia totalmente
emergencias
Prevencion Documento que incluye la conformacioén de la Brigada de
preparacion 'y Conformacion y Si hay Implementado emergencias. Deseable tener el perfil del brigadista.
Capitulo V 25 funcionamiento de S| SI - .
respuesta ante . - evidencia totalmente
; brigadas emergencias
emergencias

37




Ti_go dPT Se cuenta Estado de la .
Capitulo Descripcién Dec. 1443 Requisito SIS con . e ACCIONES QUE SE PODRIAN REALIZAR
(1072) P ‘ D R ‘ afdEndEs implementacién

Articulos

Prevencion Registro de las inspecciones realizadas a los equipos
Cabi preparacion y Inspeccién de equipos de Si hay Implementado contra incendio. Garantizar su conservacion.
apitulo V 25 . S| Sl - .
respuesta ante emergencia evidencia totalmente
emergencias
Prevencicn, Documento que evidencia el plan de ayuda mutua.
P preparacion y No hay L
Capitulo V respuesta ante 25 Plan de ayuda mutua Sl | Sl evidencia Sin implementar
emergencias
No ha Definir el procedimiento de gestion del cambio e
Capitulo V Gestion del cambio 26 Gestién del cambio Sl Sl evi denc)i/a Sin implementar | implementarlo. Verificar la posibilidad de integracién con
otros sistemas de gestién.
g o | g Definir criterios de SST para las compras que realiza la
. S Integracion de requisitos Si hay Implementado | compafiia.
Capitulo v Adaquisiciones 21 de SST en las compras SI evidencia totalmente
Procedimiento de ) Trabajadores en mision, cooperados, independientes,
Capitulo V Contrataciones 28 seleccién y evaluacion de | SI | SI e\ﬁcligr?gia Imaprlceir;}renrgﬁgeo contratistas y subcontratistas
contratistas p
Seguimiento a Hay Realizar seguimiento al desempefio de los contratistas.
Capitulo V Contrataciones 28 contratistas Sl e\sg:ac?;:;a Sin implementar
ificacion afiliacié i Verificar cumplimiento de afiliacién a Seguridad Social.
Capitulo V Contrataciones o8 VerlflcaC|o_n aflllacu_)n ala Si S_l hay_ Implementado p 9
Seguridad Social evidencia totalmente
L . L . Se debe dejar evidencia de las inducciones y
Capitulo lll | Capacitaciéon en SST 11 Indu00|o§nysr§$du00|on Si eﬁégﬁé’ia In:gltzz%eenr:;do reinducciones realizadas acorde a lo definido en el
procedimiento.
L . L Hay Realizar induccién y reinduccién a contratistas. Dejar
Capitulo V Contrataciones 28 Indu00|ggn)t/r$i|2til;(:0|on a Sl | evidencia Sin implementar | evidencia de éstas acciones. Garantizar su conservacion.
parcial
y o Hay Definir plan de auditorias al SGSST. Garantizar idoneidad
Capitulo VI Auditoria de 29 Programa de auditoria | g, | g | 5| evidencia | Sin implementar | del auditor y participar al Vigia
cumplimiento del SG anual .
parcial
g g g ad Hay Comunicar a las partes interesadas. Analizar resultados y
P Auditoria de Informe de resultados ; ; - estableces planes para la mejora continua.
Capitulo VI cumplimiento del SG 29 auditoria S| Sl evnder_laa Sin implementar
parcial
o Hay Definir alcance de las auditorias a realizar. Esto estara
Capitulo VI Auditoria de 30 Alcance de la auditoria Sl evidencia Implementado | consignado en el plan de auditorias.
cumplimiento del SG parcial parcialmente
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Tipo de
Evidencia

P‘D R‘

Se cuenta
con
evidencias

Articulos
Dec. 1443
(1072)

Estado de la
implementacion

ACCIONES QUE SE PODRIAN REALIZAR

Capitulo Descripcion Requisito

Capitulo vi | Revision por la alta a1 Revision de gerencia sil s Si hay Implementado | Tener en cuenta protocolo de revision
P direccion anual evidencia parcialmente
; Revision por la alta Socializacién con el No hay L Dejar evidencia de la presentacion que se hizo al Copasst
Capitulo VI direccién 31 COPASST S| avidencia | Sinimplementar | de |os resultados de la revisién de gerencia.
Investigacion de Procedimiento Procedimiento de investigacion de incidentes, accidentes
. . . P aa Hay y enfermedades laborales
Cabitulo VI accidentes de trabajo 32 |nvest|gac!on incidentes, sl s evidencia Implementado Tener en cuenta las responsabilidades descritas en la
p
y enfermedades accidente y . totalmente Resolucion 1401
laborales enfermedades laborales parcial
Investigacion de Dejar evidencia de la forma en que se socializan los
Caitulo VI accidentes de trabajo 32 Socializacion de silsi evig:r)llcia Implementado 22:8:]:;?]% que dejan los accidentes presentados en la
p y enfermedades lecciones aprendidas parcial parcialmente p ’
laborales
Investigacién de Incluir indicadores relacionados con las acciones
. accidentes de trabajo Informes periodicos a la Hay Implementado _derlva_das _de los planes de accion propuestos en las
Capitulo VI enfermedades 32 erencia Sl | SI| evidencia arcialmente investigaciones
y laborales i parcial P
Dejar evidencia del seguimiento que se hace a las
. . - . . Ha
Capitulo | Acciones cor_rectlvas y 33 Segum_uento a acciones st s evider):cia Imple_mentado acciones preventivas y correctivas surgidas al SG SST.
\I preventivas correctivas y correctivas . parcialmente
parcial
Cani . ) L ) Hay Tener en cuenta los eIem_entos gue hacen parte de las
apitulo Revision Qe Gerencia 34 Revision de gerencia silsi| evidencia Imple_mentado responsabilidades gerenciales segun el decreto
i y ajuste anual parcial parcialmente

Fuente: Formato otorgado por la ARL
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Tabla 3 Diagnostico avance en el ciclo PHVA

Puntaje Puntaje .
) ) Ponderacion %
Elemento Item(s) obtenido en obtenido en Total .,
) ) : " del Item Implementacion
evidencia implementacion
PLANEAR 29 28 19 27% 30% 8%
HACER 30 18 16 19% 29% 5%
VERIFICAR 10 3 2 8% 21% 2%
ACTUAR 8 2 3 10% 20% 2%
Total 77 51 40 65% 100% 17,41%

Fuente: Formato otorgado por la ARL

Los valores indicados en la tabla anterior provienen de un puntaje que se le otorga a cada uno de los elementos del
PHVA, en relacion a los items de cada uno, cuando hay evidencia parcial se le da un puntaje de 1 si hay evidencia
sera un puntaje de 2, sin implementar su puntaje sera 0, posteriormente se suman por capitulos y se divide por el
valor maximo de la evidencia e implementacion, luego se multiplica por el % de ponderacién del item, este resultado

es % de implementacion.

llustracion 4 Avance en el ciclo PHVA
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Avance en el ciclo PHVA
PLANEAR

VERIFICAR

Fuente: Formato otorgado por la ARL

Tabla 4 Avance por Capitulos

Puntaje Puntaje .
X d i J Ponderacion %
Elemento Item(s) obtenido en obtenido en .
) : . o del Item Implementacion
evidencia implementacion
Capitulo Il 2 2 2 33% 8 3%
Capitulo Il 30 27 25 29% 15 4%
Capitulo IV 13 9 5 18% 15 3%
Capitulo V 22 8 6 11% 30 3%
Capitulo VI 8 2 2 8% 22 2%
Capitulo Vi 2 1 1 17% 10 2%
Total 77 49 41 100 16,37%
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Fuente: Formato otorgado por la ARL

Los valores dados en la anterior tabla, inicia con la ponderacién que se asigna a cada uno de los capitulos del decreto
en funcion a los items de su contenido, el puntaje obtenido se suma tanto en las evidencias de cumplimiento como su
implementacion, luego esos valores son divididos por el valor maximo de la evidencia e implementacion y el resultado

se multiplica por la ponderacion y nos €l % de implementacion.

llustracién 5 Grafica del avance por capitulos

AVANCE POR CAPITULOS

Capitulo I

Capitulo VII - Capitulo Il

Capitulo VI~

Capitulo V

Fuente: formato otorgado por la ARL
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9.4 RESULTADO DEL DIAGNOSTICO.

Con este diagndstico se concluye que la empresa estd en un 59,66% lo cual se
puede evidenciar que el sistema que tiene implementado la empresa es de gran
ayuda para la implementacion del SG-SST, sin embargo se debe priorizar las
actividades que de los temas que estan en color rojo, ya que no indica no se tiene

avance como son:

v" Maodificacion de la politica de SST que sea integral con los sistemas que tiene
la empresa y con los requisitos de SG-SST;

v" Asignacion de recursos, es decir un presupuesto para la implementacion y
mantenimiento del SG-SST;

v' Elaboracion de un plan de trabajo para todas las actividades tanto de los
sistemas implementados como el de SST;

v' Actualizacién del VIGIA;

v" Mejorar los programas epidemiolégicos con los que cuenta la organizacion con
el fin de alinearlos con los requisitos del SST y de acuerdo con los informes de
condiciones de salud,;

v" Comunicacion de las evaluaciones ambientales al VIGIA;

v" Redefinir los indicadores con el fin que sean acordes con el SG-SST lo cuales
deben ser de estructura, proceso y resultado;

v Implementar plan de ayuda mutua y todo lo relacionado con Gestion del cambio;
incluir dentro del programa de Auditorias las especificas al SG-SST.

Lo anterior son las principales actividades que debe realizar la empresa Compafiia
Integral de Asesorias IDES S.A.S. para cumplir con los requisitos del decreto
1072/2015.

Sin embargo como se ha mencionado, este es un ejemplo de una evaluacion, ya
que cada empresa tendra sus fortalezas y debilidades frente al cumplimiento del
SG-SST.
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Cuando una empresa no tiene nada implementado frente a los requisitos del decreto
debe iniciar con las siguientes actividades:

+ Identificacién de peligros, evaluacion, valoracién de los riesgos y gestion de los
Mismos.

» Definicion de la Politica y Objetivos de Seguridad y Salud en el Trabajo.

« Realizar un Plan de Trabajo Anual del Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo y asignacién de recursos.

« Implementar un Programa de capacitacién, entrenamiento, induccién y
reinduccion en SST.

+ Realizar actividades de reporte e investigacion de incidentes, accidentes de
trabajo y enfermedades laborales diagnosticadas.

« Tomar Acciones preventivas o correctivas.

Por lo cual en el presente documento se presentara un manual con la estructura
basica del SG-SST para una empresa que no cuente con ningun tipo de informacion
y documentacion, sin embargo habra procedimientos que se levantara con la

informacion de empresa.

9.5ANALISIS DE RIESGOS.

Se realiza una identificacién de varios factores de riesgo que se presentaria una
empresa a no realizar la implementacién del SG-SST, de acuerdo con la expedicién
del Decreto 472 de 2015 en donde se define los criterios de graduacién de multas
por infraccion a las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo®, entre las cuales se

tienen:

* Por incumplimiento de las normas de salud ocupacional: de 21 a 100
SMMLV.

6 Decreto 472 de 2015
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« Por incumplimiento en el reporte de accidente o enfermedad laboral: de
51 a 100 SMMLV.

« Por incumplimiento que dé origen a un accidente mortal: de 151 a 400
SMMLV.

La empresa cuenta con unos parametros definidos en temas de seguridad y salud
en el trabajo, aunque en se evidencia algunos riesgos por falta de implementacion
y seguimientos de acuerdo a lo que se observa en la gréfica llustracion 4 Avance
en el ciclo PHVA e llustracién 5 Grafica del avance por capitulos, arrojando como
resultado que se deben ajustar los proceso de documentacion, seguimiento y
medicion, de manera tal que se confirme que estos estén acorde con las politicas y
a toda la planeacion inicial, ademéas se deja ver como la alta gerencia tiene que
hacer parte importante en todos los procesos del sistema de gestién de seguridad

y salud en el trabajo.
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Tabla 5 Analisis de Riesgos

Son los aspectos|Son los factores o
Son los aspectos | negativos internos | situaciones externas que
positivos de la institucion | que obstaculizan la | pueden favores el de la | Son factores o situaciones
que inciden en su|capacidad de la|institucién, para que dé|externas negativas que
gestion, en cumplimiento | instituciéon para lograr | respuesta a la|influyen en el quehacer
de su mandato y|su mandato y | problemética que | institucional. (Factores
dependen de ella misma | enfrentar el entorno. | atiende conforme a sus | politico institucionales,
. para aprovechar el|(Recurso  humano, | mandatos. (Factores | econémicos, medio
Problemas priorizados P o Lo ) .
entorno. (Recurso | tecnoldgicos, politico institucionales, | ambientales, sociales,
humano, tecnoldgicos, | financieros, econdémicos, medio | culturales, ambito
financieros, estructura | estructura ambientales, sociales, | internacional, enfoque
organizacional, organizacional, culturales, ambito | territorial, factores
organizacion del trabajo, | organizacion del | internacional, enfoque | poblacionales, entre
metodologia de trabajo, |trabajo, metodologia | territorial, factores | otros)
entre otros). de trabajo, entre|poblacionales, entre
otros). otros)
i nl .
Se asocia con la 1.- Intervenciones
forma en que se olitcas en el sector
administra la PO
o privado afectando la
organizacion. El .
manejo del . ___|€conomia y las
fiesao 1.- Se cuenta con un|l.- Falta de liderazgo|1.- Nuevas estrategias |estrategias planteadas
Riesgo estrgté ico  se sistema de gestion de|y de unidad de criterio | del mercado y|por la alta direccion
Estratégic 9 calidad, por tanto se|en las decisiones|herramientas para medir|incumpliendo los
enfoca a asuntos | . L o :
o] lobales tiene un proceso de|tomadas por la|la eficacia de los|indicadores establecidosy
9 planeacion estratégica. |entidad procesos. las metas trazadas para la

relacionados con
la misién y el
cumplimiento de
los objetivos
estratégicos del

mejora  continua  del
sistema de gestion de
seguridad y salud en el
trabajo.
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sistema de
gestion de
Seguridad y
Salud en el
Trabajo, la clara
definicion de
politicas, disefio
y

conceptualizacié
n de la

organizaciéon por
parte de la alta
gerencia.

Riesgos
de Imagen

Estan
relacionados con
la percepciony la

confianza por
parte de los
clientes y sus
partes
interesadas.

2.- Reconocimiento en el
sector industrial de
redes / Participacion en
la agenda legislativa

2.- La norma sefala

las condiciones, los
requisitos 'y los
procedimientos que

deben cumplirse para
aplicar las sanciones
del caso. También
clarifica cuéles son
los derechos de los
trabajadores en caso
de clausura o cierre
de la empresa. Con
esto se garantiza el
debido proceso para
este tipo de
actuaciones

2.- Reconocimiento en el
sector industrial por
buenas préacticas en
temas relacionados con
la seguridad, salud en el
trabajo

2.- Perdida de
reconocimiento a nivel
industrial y mala imagen
ante los clientes y partes
interesadas, pérdida de
oportunidades de nuevos
negocios por mala imagen
en el sector industrial y de
servicio.
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Riesgos
Legales

Con la
expediciéon  del
Decreto 472 de
2015, el
panorama es
mucho mas
claro. Ahora los
empresarios
saben a qué
multas y
sanciones se
exponen si no
aplican
adecuadamente

el SG-SST y con
ello pongan en
riesgo la vida,
integridad y
seguridad
personal de los
trabajadores.

3.- Conocimiento de los
requisitos legales vy
actualizaciones en la
identificacion de
requisitos legales y de

otra indole, que
garantice la inclusién y
analisis oportuno de
nuevos requisitos
aplicables a la
organizacién, asi como
la forma de

cumplimiento.

3.- Demostrar que se
anticipa a los cambio
de la legislacion (se
informa, evalla,
participa, planea,
entre otras) y trabaja
para el cambio (ej.:

Participacion en
consultas  publicas,
revision de las
paginas de los
ministerios para
identificar proyectos

de ley relacionados
con -SST y aplicables
a la organizacion).

3.- Buenas Précticas:
Para anticiparse a los
cambios de la legislacion

la  empresa  podra
informarse sobre los
requisitos legales a

través de las diferentes
fuentes como las
paginas de los
Ministerios, participacion
en mesas de trabajo,
consultas previas,
presentacion de
alternativas frente a los
requisitos legales. Como
minimo la empresa debe
informarse 'y evaluar

como le afectan los
cambios que se prevén
en la legislacion.

Contando con registros
de dichas consultas y
analizando como esos
cambios pueden afectar
a la organizacion en
aspectos de SST.

3.- Los criterios para
determinar el nivel de
gravedad de las
infracciones Y, en
consecuencia, la multa
que debe aplicarse, son
los siguientes:

- La reincidencia en la
infraccion.

- La resistencia, negativa
u obstruccion a la accion
investigadora 0 de
supervision por parte del
Ministerio del Trabajo.
- La utilizacion de medios
fraudulentos o de persona
interpuesta para ocultar la
infraccién o sus efectos.
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Se relacionan
con el manejo de

los recursos de la 4.- Regulacién
entidad que internacional en : -
) ] ) - . 4.- Perdidas econémicas
incluyen: la|4.- Se cuenta con una|materia de politicas|4.- Anticiparse a las por sanciones o por
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10 MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL

TRABAJO (DEC 1072)

A continuacion se realiza un modelo de manual del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo aplicable para cualquier empresa de 10 a 200
trabajadores y como es un modelo se colocara informacién de la empresa modelo

puede ser modificable.

10.1 DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

Seguridad y salud en el trabajo: Disciplina que trata de la prevencion de las
lesiones y enfermedades causadas por las condiciones de trabajo, y de la proteccion

y promocion de la salud de los trabajadores.

Busca mejorar las condiciones y el medio ambiente de trabajo, asi como la salud en
el trabajo, que conlleva la promocion y el mantenimiento del bienestar fisico, mental

y social de los trabajadores. Ley 1562/2012

Accidente de trabajo: Suceso repentino que sobreviene por causa 0 con ocasion
del trabajo y produce en el trabajador una lesiébn organica, una perturbacion

funcional o psiquiatrica, una invalidez o la muerte. Ley 1562/2012.
Acciodn correctiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad.

Accion de mejora: Accion de optimizacion del Sistema de Gestion de la Seguridad
y Salud en el Trabajo SG-SST.

Accion preventiva: Accidén para eliminar o mitigar la(s) causa(s) de una no

conformidad

Amenaza: Peligro latente de que un evento fisico de origen natural, o causado, 0

inducido por la accion humana de manera accidental, se presente con una severidad
50



suficiente para causar pérdida de vidas, lesiones u otros impactos en la salud, asi
como también dafios y pérdidas en los bienes, la infraestructura, los medios de

sustento, la prestacion de servicios y los recursos ambientales.

Ciclo PHVA: Procedimiento logico y por etapas que permite el mejoramiento

continuo a través de los siguientes pasos:

Condiciones de Salud: El conjunto de variables objetivas y de auto -reporte de
condiciones fisiolégicas, psicoldgicas y socioculturales que determinan el perfil

sociodemogréfico y de morbilidad de la poblacion trabajadora.

Enfermedad laboral: Resultado de la exposicién a factores de riesgo inherentes a
la actividad laboral o del medio en el que el trabajador se ha visto obligado a trabajar.
Ley 1562/2012

Actividad rutinaria: Actividad que forma parte de la operacion normal de la
organizacion, se ha planificado y es estandarizarle.

Actividad no rutinaria: Actividad que no forma parte de la operacién normal de la
organizacioén, que no es estandarizable debido a la diversidad de escenarios y

condiciones bajo las cuales pudiera presentarse.

Andlisis del riesgo: Proceso para comprender la naturaleza del riesgo (véase el
numeral 2.29) y para determinar el nivel del riesgo (véase el numeral 2.24) (ISO
31000:2009)

Consecuencia: Resultado, en términos de lesibn o enfermedad, de la

materializacion de un riesgo, expresado cualitativa o cuantitativamente.
Exposicidn: Situacion en la cual las personas se expone a los peligros.

Identificacidn del peligro: Proceso para reconocer si existe un peligro y definir sus

caracteristicas.
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Medida(s) de control: Medida(s) implementada(s) con el fin de minimizar la

ocurrencia de incidentes.

Nivel de riesgo: Magnitud de un riesgo resultante del producto del nivel de

probabilidad por el nivel de consecuencia.

Mejora continua: Proceso recurrente de optimizacion del SG.SST

No conformidad: No cumplimiento de un requisito

Efectividad: Logro de los objetivos del SG.-SST con la maxima eficacia eficiencia.
Eficiencia: Relaciéon entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

Emergencia: Situacion de peligro o desastre o la inminencia del mismo, que afecta

el funcionamiento normal de la empresa.

Indicadores de estructura: Medidas verificables de la disponibilidad y acceso a
recursos, politicas y organizacion con que cuenta la empresa las demandas y
necesidades en SG- SST.

Indicadores de proceso: Medidas verificables del grado de desarrollo e

implementacion del SG-SST.

Indicadores de resultado: Medidas verificables de los cambios alcanzados en el
periodo definido, teniendo como base la programacién hecha y la aplicacién de

recursos propios del programa o del sistema de gestion.

Partes Interesadas: Persona o grupo dentro o fuera del lugar de trabajo
involucrado o afectado por el desempefio de seguridad y seguridad y salud en el
trabajo (véase el numeral 3.15 de NTC-OHSAS 18001:2007) de una organizacion
(NTC-OHSAS 18001:2007).

Peligro: Fuente, situacion o acto con potencial de dafio en términos de enfermedad

o lesidn a las personas, o una combinacion de estos (NTC-OHSAS 18001:2007).
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Politica de seguridad y salud en el trabajo: Es el compromiso de la alta direccion
de una organizacion con la seguridad y la salud en el trabajo, expresadas

formalmente, que define su alcance y compromete a toda la organizacion.

Probabilidad: Grado de posibilidad de que ocurra un evento no deseado y pueda

producir consecuencias

Riesgo: Combinacion de la probabilidad de que ocurra un(os) evento(s) o
exposicion(es) peligroso(s), y la severidad de lesion o enfermedad, que puede ser
causado por el (los) evento(s) o la(s) exposicion(es) (NTC-OHSAS 18001:2007).

Riesgo Aceptable: Riesgo que ha sido reducido a un nivel que la organizacion
puede tolerar con respecto a sus obligaciones legales y su propia politica en
seguridad y seguridad y salud en el trabajo (NTC-OHSAS 18001:2007).

Valoracion de los riesgos: Proceso de evaluar el(los) riesgo(s) que surge(n) de
un(os) peligro(s), teniendo en cuenta la suficiencia de los controles existentes, y de
decidir si el(los) riesgo(s) es (son) aceptable(s) o no (NTC-OHSAS 18001:2007).

Evaluacion del riesgo: Proceso para determinar el nivel de riesgo asociado al nivel
de probabilidad de que dicho riesgo se concrete y al nivel de severidad de las

consecuencias de esa concrecion.

Vigilancia de la salud en el trabajo o vigilancia epidemiol6gica de la salud: en
el trabajo: Comprende la recopilacion, el andlisis, la interpretacién y la difusion
continuada y sistematica de datos a efectos de la prevencion. La vigilancia es
indispensable para la planificacion, ejecucion y evaluacion de los programas de
seguridad y salud en el trabajo, el control de los trastornos y lesiones relacionadas
con el trabajo y el ausentismo laboral por enfermedad, asi como para la proteccién
y promocién de la salud de los trabajadores. Dicha vigilancia comprende tanto .la

vigilancia de la salud de los trabajadores como la del medio ambiente de trabajo.
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ABREVIATURAS Y GUIAS En este documento se encontraran las siguientes
abreviaturas:

SG-SST: Sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo
SST: Seguridad y salud en el trabajo.

10.2 ESQUEMA SG-SST

llustracién 6 Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo

ll Politica

{ Mejoramiento [ Organizacion

| {
[ Auditoria | Planificacién

.'
| Verificacion |I Aplicacion

Fuente: Los autores
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10.3 POLITICA DE SALUD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO.

La Gerencia o alta direccion con la participacion del Comité Paritario de Salud y
Seguridad en el trabajo o Vigia ocupacional define una politica de SST (Ver Anexo
A) la cual es comunicada y divulgada a través de procesos de induccion, re
induccion, actividades y ciclos de formacion, capacitacion y por medio de material

publicitario,

La politica describe el compromiso gerencial frente a la Promocion de la calidad de
vida laboral, la prevencion de enfermedades y accidentes laborales dafios a la
propiedad, asi como el impacto socio- ambiental, el Cumplimiento de la legislacion
Colombiana y otros requisitos que haya suscrito la organizacion en Seguridad,

Salud en el trabajo.

La Politica estard disponible en todos los sitios de trabajo, asegurando su
conocimiento por todas las personas que trabajan bajo el control de la organizacion,

incluyendo también las partes interesadas, proveedores y grupos de interés.

Sera evaluada periddicamente en reuniones de revision por la direccion, en caso
que se requiera y de acuerdo con los cambios empresariales y en materia de SST

seré actualizada.
104 ORGANIZACION

10.4.1. Informacién basica de la empresa.

NIT: 900.543.821-5
Razon Social: COMPANIA INTEGRAL DE ASESORIAS IDES S.A.S.
Actividad econémica:

Sucursales: Sl NO X
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Tabla 6 Informacién sucursales

Principal Bogota D.C. Tv 74 aN° 43 - 60 4781442
Sucursal N/A N/A N/A
Fuente: Los autores

Clase de riesgo: I-V
ARL: Positiva

10.4.2. Descripcidn de servicios/productos

» Asesoria y consultorios en sistemas integrados de gestién en Seguridad,
Salud en el Trabajo Ambiente y Calidad.
« Auditorias en Seguridad, Salud en el Trabajo Ambiente y Calidad.

« Capacitacion e interventoria.
Turnos De Trabajo-Horarios

A continuacion se detallan de manera general los turnos y horarios de la fuerza de
trabajo de la empresa los cuales también estan incluidos dentro del Reglamento

interno de Trabajo de la organizacion.

Tabla 7 Turnos de trabajo

Administrativos 6:30am —-5:00 pm L -V
Operativos 6:30am-5:00pmL -V

Fuente: Los autores

10.5 FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES EN SALUD Y SEGURIDAD
EN EL TRABAJO

A quien se le haya delegado responsabilidad del en el Sistema de Gestion de la

Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, tienen la obligacién de rendir cuentas
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internamente en relacién con su desempefio. Esta rendicion de cuentas se podra
hacer a través de medios escritos, electronicos, verbales o los que sean
considerados por los responsables. La rendicién se hara como minimo anualmente

y debera quedar documentada.

El Programa de Gestion en seguridad y Salud en Trabajo, parte de la gerencia 'y su
desarrollo efectivo se alcanzara en la medida que ésta logre una concepcion clara
de la importancia del mismo en todos los niveles de la organizacion y el

mejoramiento de la productividad.

Es responsabilidad de La empresa documentar y comunicar la asignacion de
funciones y responsabilidades definido en un Manual de funciones a todos los
niveles de la organizacion (nivel directivo, nivel ejecutivo, representante del sistema
SG-SST nivel operativo y de supervision, coordinador del programa, Anexo B) para
el desarrollo del Sistema. Se debera Realizar la evaluacion a todos los trabajadores

para verificar el cumplimiento de sus funciones y responsabilidades.

Dentro de la cuales se debe incluir:

1. Procurar el cuidado integral de su salud;

2. Suministrar informacién Clara, veraz y completa sobre su estado de salud

3. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la

Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa,

4. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y

riesgos latentes en su sitio de trabajo;

5. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo
definido en el plan de capacitacion del SG- SST; y

6. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestién de
la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.
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Por otro lado la organizacion debera llevara a cabo una evaluacion periddica del
cumplimiento de las funciones y responsabilidades asignadas a cada uno de los
niveles enunciados anteriormente, en esta evaluacion debera tenerse en cuenta

también a los contratistas y subcontratistas.

10.6 ASPECTOS JURIDICOS Y LABORALES

Reglamento Interno de Trabajo

El reglamento El Reglamento Interno de Trabajo, siempre que no afecte los
derechos minimos del trabajador, es una herramienta indispensable para resolver
los conflictos que se llegaren a presentar dentro de la empresa, y es tan importante
que si no existiera, seria muy dificil sancionar a un trabajador por algun acto
impropio, puesto que no habria ninguna sustentacion normativa o regulatoria que

ampare una decision sancionatoria.

La empresa cuenta con un Reglamento Interno de Trabajo, el cual se encuentra

publicado en lugares visibles en las instalaciones.
Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial

Tiene por objeto establecer las medidas necesarias de prevencion de los accidentes
y enfermedades laborales tendientes a lograr que la prestacion del trabajo se
desarrolle en condiciones de seguridad, higiene y medio ambiente adecuados para
los trabajadores, conforme a lo dispuesto en la legislacion colombiana.

La empresa tiene elaborado el Reglamento de acuerdo con las normas emitidas por
la Direccion de Empleo y Seguridad Social del Ministerio de la Proteccion Social y

se encuentra publicado en un lugar visible para los funcionarios (Anexo C).

En caso de que se modifiquen los procesos productivos, procedimientos de trabajo,
instalaciones, distribucion de planta y con ello los puestos de trabajo, o se empleen

nuevos materiales, el programa o la relacion de medidas de seguridad e higiene en
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el centro de trabajo, deberan modificarse y adecuarse a las nuevas condiciones y

riesgos existentes.
Comité Paritario de Seguridad y Seguridad y salud en el trabajo COPASST

El Comité Paritario de Salud y Seguridad En EIl Trabajo es el grupo encargado de
coordinar, fomentar, controlar y hacer seguimiento de todas las actividades de Salud
y Seguridad en el Trabajo de la empresa para poder realizar sus funciones de forma
eficiente, el COPASST debe entender y manejar conceptos al interior de la
organizacién los cuales van a permitir interactuar de manera mas efectiva con los

trabajadores

La empresa cuenta con un Comité Paritario de Seguridad y salud en el trabajo
conformado de acuerdo a lo establecido dando cumplimiento a la resolucion 2013
de 1986 y el Decreto 1295 de 1994.

El comité paritario se reine mensualmente y desarrolla actividades en seguridad y
salud en el trabajo participando de manera activa en el funcionamiento del sistema

de gestion de la seguridad y salud en el trabajo.

Dentro de las principales funciones y responsabilidades del COPASST, dando
cumplimiento al articulo 11 de la resolucion 2013 de 1989, articulo 26 del decreto

614 y el decreto 1295 de 1994, se encuentran:

« Proponer a la administracién de la empresa o establecimiento de trabajo la
adopcion de medidas y el desarrollo de actividades que procuren y mantengan
la salud en los lugares y ambientes de trabajo.

* Proponer y participar en actividades de capacitacion en seguridad y salud en el
trabajo dirigido a trabajadores, supervisores y directivos de la empresa o

establecimiento de trabajo.
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+ Colaborar con los funcionarios de entidades gubernamentales de seguridad y
salud en el trabajo en las actividades que éstos adelanten en la empresa y
recibir por derecho propio los informes correspondientes.

» Vigilar el desarrollo de las actividades que en materia de medicina, higiene y
seguridad industrial debe realizar la empresa de acuerdo con el Reglamento de
Higiene y Seguridad Industrial y las normas vigentes; promover su divulgacion
y observancia.

+ Colaborar en el analisis de las causas de los accidentes de trabajo y
enfermedades laborales y proponer al empleador las medidas correctivas que
haya lugar para evitar su ocurrencia. Evaluar los programas que se hayan
realizado.

» Visitar periddicamente los lugares de trabajo e inspeccionar los ambientes,
maquinas, equipos, aparatos y las operaciones realizadas por el personal de
trabajadores en cada &area o seccion de la empresa e informar al empleador
sobre la existencia de factores de riesgo y sugerir las medidas correctivas y de
control.

« Estudiary considerar las sugerencias que presenten los trabajadores en materia
de medicina, higiene y seguridad industrial.

« Servir como organismo de coordinacion entre empleador y los trabajadores en
la solucion de los problemas relativos a la seguridad y salud en el trabajo.
Tramitar los reclamos de los trabajadores relacionados con la seguridad y salud
en el trabajo.

« Solicitar periddicamente a la empresa informes sobre accidentalidad y
enfermedades laborales con el objeto proponer soluciones de mejora en el

desemperio de la seguridad y salud en el trabajo.
Comité de convivencia laboral:

Con el propésito que los trabajadores y empleadores identificaran conductas de

acoso laboral nace la ley 1010 de 2006, sin embargo fue muy incipiente en las
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medidas preventivas y correctivas del acoso laboral, por esta razén con la resolucion
2646 de 2008 en su Art 14 se crean los comités de convivencia laboral,
convirtiéndose asi en una estancia dentro de la empresa que le daria un abordaje

imparcial a las posibles situaciones de acoso expuesta por los funcionarios.

La empresa cuenta con un comité de convivencia laboral dando cumplimiento a lo
establecido en las resoluciones 652 y 1356 de 2012, creado como medida
preventiva para el acoso laboral. Sesiona de manera trimestral o en casos que
requieran intervencion inmediata. El comité de convivencia cuenta con un manual
en donde se establecen las funciones y responsabilidades de los miembros y

describe el funcionamiento del mismo.

Sus funciones son Unicas y no podra tener otras y son las descritas en el articulo 6°
de la Resolucién 652 de 2012:

Funciones del Comité de Convivencia laboral:

Recibir y dar tramite a las quejas presentadas referentes a acoso laboral.

Escuchar a las partes involucradas sobre los hechos que dieron lugar a la queja.

Adelantar reuniones para crear un espacio de diadlogo entre las partes.

Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes y verificar su

cumplimiento.

Presentar a la alta direccion las recomendaciones para el desarrollo efectivo de

las medidas preventivas y correctivas de acoso laboral.

10.7 DEFINICION DE RECURSOS

La empresa desde el area directiva define y asigna los recursos fisicos, financieros
y humanos para el disefio, desarrollo, supervision y evaluacion de las medidas de
prevencion y control, para la gestion eficaz de los peligros y riesgos en el lugar de
trabajo y también, para que los responsables de la SST en la empresa incluido el

COPASST puedan cumplir de manera satisfactoria con sus funciones.
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La empresa asigna los recursos para establecer, implementar, mantener y mejorar
el sistema de gestion de SST en términos de la infraestructura organizacional y los

recursos tecnoldgicos

Anualmente se designara el presupuesto por medio de un presupuesto que sera

aprobado por la alta gerencia y se evaluara su cumplimiento.

La organizacion también promueve que los contratistas y subcontratistas locales
desarrollen su propio sistema SST. En la asignacién de recursos para la gestion del
sistema SST, en cada uno de los proyectos, debera incluirse clausulas y/o analisis

relativos a aspectos de derechos humanos relevantes para la operacion.

10.8 COMUNICACION PARTICIPACION Y CONSULTA

La empresa ha establecido mecanismos de comunicacion, participacion y consulta
de empleados y partes interesadas externas (proveedores, contratistas, clientes,

comunidad, autoridad, entre otras) sobre los aspectos relevantes del SG-SST.

La comunicacion con las partes interesadas externas (personas, proveedores,
contratistas, clientes, comunidad, ente otros) se podra realizar a través de la pagina
WEB vy los correos electronicos. Adicionalmente las partes interesadas externas
podran comunicarse a los teléfonos fijos de la empresa. Las comunicaciones en
medio fisico que lleguen a las instalaciones de la empresa relacionadas con SST
seran recibidas y tramitadas por “el responsable designado de SST”. La empresa
se asegura que las partes interesadas externas son consultadas acerca de asuntos
relativos en seguridad y salud en el trabajo cuando sea apropiado.

Adicionalmente al ingreso de las instalaciones se comunicara a todo visitante las

recomendaciones de seguridad minimas para la permanencia en las instalaciones.

La empresa permite la participacion de los trabajadores en la identificacion de
peligros, valoracion de riesgos y determinacion de controles, la investigacion de

incidentes, el desarrollo y revision de la politica y objetivos de seguridad y salud en
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el trabajo. Adicionalmente se consulta a los empleados cuando hay cambios que
afectan su seguridad y salud. Al mismo tiempo los trabajadores pueden ser
representados en asuntos de seguridad y salud en el trabajo por medio del comité

paritario de salud ocupacional.

Las solicitudes, inquietudes y sugerencias de los trabajadores de la empresa
relacionadas con el tema se SST deberan ser comunicadas al Comité paritario de
salud y seguridad En EI trabajo quien en sus reuniones mensuales las abordara

como punto en la agenda.

Para la comunicacion interna a trabajadores de aspectos relacionados con el SG-
SST se podréan utilizar los siguientes mecanismos: correos electronicos, boletines,
folletos, cartillas sobre temas relacionados con la SST, programa de induccion,

capacitacion y entrenamiento, entre otros.

Por otro lado La empresa lleva registros de quejas por incidentes con sus grupos de
interés ocurridos (Discriminacion, Seguridad, Salud, practicas corruptas) en relacion

con aspectos de SST y respuestas a dichos incidentes)

10.9 COMPETENCIA LABORAL EN SST: INDUCCION, CAPACITACION
Y ENTRENAMIENTO

La induccioén es el proceso inicial por medio del cual se proporcionara al nuevo
empleado la informacion basica que le permita integrarse rapidamente al lugar de
trabajo, cuanta méas informacién previa tengan los nuevos trabajadores en relacion
con la organizacion, tanto mas facil sera el proceso de socializacién. Cuanto mas
se involucre a los nuevos trabajadores en las actividades que van a realizar en la
organizacién, mas facil sera su integracion y mayores seran su cCompromiso y su
rendimiento y menor sera la probabilidad de tener accidentes e incidentes

relacionados con su actividad laboral.
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10.10 Inducciéon en SST

Cuando un trabajador ingresa a laborar en la empresa recibe una induccion

completa al cargo incluyendo los siguientes temas relacionados con la SST:

* Generalidades de la organizacién (Mision, vision).

« Aspectos generales y legales en Seguridad y salud en el trabajo.

+ Politica de SST.

» Politica de no alcohol, drogas, ni tabaquismo

* Reglamento de higiene y seguridad industrial

» Funcionamiento del comité paritario de salud y seguridad en el trabajo.
+ Funcionamiento del comité de convivencia laboral

+ Plan de emergencia.

+ Peligros y riesgos asociados a la labor a desempefiar y sus controles.
* Procedimientos seguros para el desarrollo de la tarea.

+ Responsabilidades generales en SST.

» Derechos y deberes del sistema de riesgos laborales.

» Aspectos e impactos ambientales inherentes a la actividad

La induccion debe ser evaluada al personal para verificar su efectividad, Para este
evento se diligencia la evidencia en un formato de induccion, que deberd estar
firmado por la persona que recibi6 la informacion, La efectividad de la induccion y la

re induccién también sera evaluada.

La REINDUCCION se realiza a los trabajadores al cumplir el afio de haber recibido
la induccion, también seran sometidos a re induccion aquellos trabajadores que

hayan tenido accidentes o incidentes en la ejecucion de sus labores.

10.11 Programa de Capacitacion y Entrenamiento

El principal objetivo es asegurar una adecuada capacitacion y entrenamiento del

sistema del SG-SST mediante la capacitacion de todo el personal de la
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organizacion y la evaluacién de la efectividad de la capacitacion, es por ello que la
empresa cuenta con un Programa documentado de Capacitacion y Entrenamiento
(Anexo D) con el propdsito de brindar conocimiento en seguridad y Salud en el
trabajo necesarios para desempenfar sus actividades en forma eficiente y segura,
cumpliendo con estandares de seguridad. Este programa incluye una identificacién
de las necesidades de entrenamiento en SST de acuerdo con las competencias
requeridas por cargo y su actualizacion de acuerdo con las necesidades de la

empresa.

En el programa de capacitacion y entrenamiento en SST se deben incluir aspectos

de derechos humanos relevantes para la operacion.

El programa de capacitacion y entrenamiento debe evaluarse mediante la aplicacion
de indicadores de gestion (cobertura y conocimiento adquirido por el personal),
resultado de los mismos, analisis de tendencias y el respectivo plan de accion o

toma de decisiones y seguimiento de acuerdo con los resultados de la evaluacion.

10.12 Documentacion, Control De Documentos Y Registros.

La organizacién cuenta con un procedimiento de control de documentos que permite
el control, administracion y conservacion de los documentos (incluyendo los
registros). Se cuenta con un listado maestro de documentos y registros de SST que
permite controlar las versiones vigentes de los mismos, y define directrices de
almacenamiento, conservacion y disposicion final de los registros de acuerdo a su

criticidad e importancia para el sistema.

La empresa garantiza que estos documentos sean legibles, facilmente identificables
y accesibles y protegidos contra dafio deterioro o pérdida, y de acuerdo al tipo de
documento o registro, sera conservado por un periodo minimo de veinte (20) afios,
contados a partir del momento en que cese la relacion laboral del trabajador con la
empresa, de acuerdo a lo establecido en el Decreto 1072, donde se define también

cuales son los documentos que deberan ser conservados durante este periodo
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Los documentos pueden existir en papel, disco magnético, optico o electrénico,
fotografia, 0 una combinacion de éstos y en custodia del responsable del Sistema

de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

La documentacidn relacionada con el Sistema de Gestidén de la Seguridad y Salud
en el Trabajo -SG-SST, debe estar redactada de manera clara y entendible por las
personas que tienen que aplicarla o consultarla. Igualmente, debe Ser revisada y
actualizada cuando sea necesario difundirse y ponerse a disposicién de todos los
trabajadores, en los apartes que les compete.

11 PLANIFICACION DEL SG-SST

111 Objetivos y metas

En coherencia con la politica de seguridad y salud en el trabajo la organizacién se
ha establecido una matriz de objetivos y metas en la cual se evidencia el
compromiso gerencial y de los demas procesos de la organizacion, estos objetivos
permiten planear de manera estratégica el sistema de gestion de la seguridad y

salud en el trabajo.

La organizacion ha definido una matriz de objetivos con indicadores de medicion
gue permiten realizar seguimiento al cumplimiento de estos asi como las metas
trazadas (Anexo E). Este seguimiento se realiza de manera semestral con el

propdsito de identificar planes de accion de mejora en caso que sea necesario.

11.1.1. Requisitos legales y de otra indole
La Consideracion de los requisitos legales aplicables, el control y Cumplimiento de
la legislacion de seguridad y salud ocupacional, el Control de los riesgos
operacionales que afecten la seguridad y salud de los trabajadores son topicos
relevantes dentro de la organizacién por lo que uno de los compromisos de la
empresa es el cumplimiento de la normatividad vigente en SST que son aplicables

a la organizacion.
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Por lo sefialado anteriormente la organizacion define un procedimiento para la
identificacion de requisitos legales y de otra indole (requisitos contractuales,
acuerdos, convenios,) (Anexo F) que garantiza la inclusion y andlisis oportuno de
nuevos requisitos que le apliquen a la empresa. Adicionalmente define la manera
como la empresa dard cumplimiento a los requisitos legales y de otra indole
identificados. Ademas establece una periodicidad de revision de cumplimiento de

los requisitos legales y de otras indoles identificadas.

Resultado de esta identificacion la empresa ha definido como registro la matriz de
requisitos legales que se mantiene actualizada con todos los requisitos legales y de

otra indole en materia de SST.

Cuando es pertinente los requisitos legales identificados son comunicados a los

trabajadores y las partes interesadas pertinentes.

11.1.2. Identificacion de peligros y valoracién de riesgos
La organizacion mediante el procedimiento de Identificacién de peligros, riesgos y
determinacién de controles (Anexo G), define e identifican los peligros, la valoracion
de riesgos, la determinacion de control de riesgos de SST, que contempla
actividades rutinarias y no rutinarias, también incluye la procedencia u origen de los

componentes del producto o servicio.

Este procedimiento aplica para todos los procesos y actividades desarrolladas
cuando se realicen cambios de naturaleza fisica, tecnolégica u operacional de
cualquier proceso o actividad y cuando las partes interesadas influyan directamente

en los procesos y/o actividades de la organizacion

La metodologia de identificacion de peligros y valoracion de riesgos, permite la
participacion activa de los trabajadores y partes interesadas y la priorizacion de los
riesgos para establecer medidas de intervencion con el siguiente esquema de

jerarquizacion:

67



a) Eliminacion del peligro/riesgo: Redisefio de procesos o equipos para
eliminar o reducir los riesgos;

b) Sustitucion: Sustituir una materia prima por una menos peligrosa o también,
sustituir un proceso de alto riesgo por uno de menor riesgo;

c) Controles de Ingenieria: Adopcion de medidas técnicas para el control del
peligro/riesgo en su origen o fuente, como la implementacion de sistemas de
ventilacion o encerramiento de equipos. Igualmente, incluye los controles
para reducir la energia (reducir la fuerza, la presién, la temperatura entre
otros) de los sistemas de produccion, cuyo fin esté asociado con el control
de los riesgos en SST;

d) Controles Administrativos: Implementacion de sistemas de sefalizacion,
advertencia, demarcaciéon de zonas de riesgo o zonas de circulacion y
almacenamiento, implementacion de sistemas de advertencia y alarma,
disefio e implementacion de procedimientos de seguridad para ciertos
procesos o actividades de riesgo, controles de acceso a zonas de riesgo,
inspecciones de seguridad, listas de chequeo, permisos de trabajo entre
otros;

e) Equipos de Proteccion Personal: Cuando ciertos peligros/riesgos no se
puedan controlar en su totalidad con las medidas anteriores, el empleador
debera suministrar a sus trabajadores la dotacién pertinente de acuerdo a

sus actividades.

Las anteriores medidas de control para cada riesgo forman parte de los

subprogramas de Medicina preventiva y del trabajo, Higiene y Seguridad Industrial.

La empresa realiza seguimiento y medicion periddica de la efectividad de las
medidas de control de riesgos, de acuerdo con la identificacion de peligros y control

de riesgos, con la participacion.
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Continuamente se valoran los riesgos del SST identificados teniendo en cuenta los
controles existentes y se da a conocer a los trabajadores haciendo especial énfasis

en las actividades o tareas criticas.

Adicionalmente la empresa cuenta con un mecanismo para el reporte, control y
seguimiento de actos y condiciones inseguras el cual se desarrolla mediante una
matriz de seguimiento donde se definen los planes de accion sobre los cuales se

realiza intervencion segun su grado de criticidad o su potencial de accidentalidad.

12 PROGRAMAS DE GESTION EN SALUD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

12.1 Programa de medicina preventiva y del trabajo

En este Subprograma se integran las acciones de medicina preventiva y medicina
del trabajo, teniendo en cuenta que las dos tienden a garantizar 6ptimas condiciones
de bienestar fisico, mental y social de las personas, protegiéndolos de los factores
de riesgo ocupacionales, ubicandolos en un puesto de trabajo acorde con sus
condiciones psicofisicas y manteniéndolos en aptitud de produccion laboral (Anexo
H).

OBJETIVOS

General: Mantener y Mejorar las condiciones generales de salud y de calidad de
vida de los trabajadores que se encuentran realizando las diferentes actividades

dentro del proyecto.
Especificos:

« Desarrollar actividades de prevencién de enfermedades profesionales.

» Procurar el mantenimiento y mejoramiento continuo de las condiciones de salud
de los trabajadores del proyecto.

« Hacer seguimiento periodico a los trabajadores para identificar y vigilar a los

expuestos a riesgos especificos.
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« Divulgary notificar a los trabajadores de los factores de riesgo a los cuales estan
expuestos de acuerdo a las actividades que realizan para el proyecto, sus
efectos sobre la salud y la manera de mitigarlos.

» Desarrollar actividades de vigilancia epidemiologica, conjuntamente con el
subprograma de higiene y seguridad industrial.

» Desarrollar actividades de prevencion de enfermedades laborales, accidentes
de trabajo y educacion en salud.

* Investigar y analizar las enfermedades ocurridas, determinar sus causas Yy
establecer las medidas preventivas y correctivas necesarias.

« Informar a la gerencia sobre los problemas de salud de los trabajadores y las
medidas aconsejadas para la prevencion de las enfermedades profesionales y
accidentes de trabajo.

+ Organizar e implantar un servicio oportuno y eficiente de primeros auxilios.

» Promover y participar en actividades encaminadas a la prevencion de
enfermedades laborales.

« Disefiar y ejecutar programas para la prevencion, deteccién y control de
enfermedades relacionadas o agravadas por el trabajo.

» Elaborar y mantener actualizadas las estadisticas de morbilidad y mortalidad de
los trabajadores e investigar las posibles relaciones con sus actividades.

« Coordinar y facilitar la rehabilitacibn y reubicacion de las personas con
incapacidad temporal y permanente parcial.

« Promover actividades de recreacion y deporte.

Actividades: A continuacion se detallan las actividades que en general son

desarrolladas dentro de este programa:
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Tabla 8 Actividades del programa de Medicina Preventivay del Trabajo

ocupacionales

reubicacién laboral. Se cuenta con un profesiograma
y una procedimiento para la realizacion de estos
examenes

ACTIVIDAD DESCRIPCION GENERAL DOCUMENTOS ASOCIADOS
Dando cumplimiento a la resolucion 2346 de 2007 se | pygcedimiento para la realizacion de
realizan evaluaciones medicas ocupacionales de|ayamenes médicos ocupacionales

Examenes médicos |ingreso, periddicos, retiro, post incapacidad y

Profesiograma

Diagnostico de salud

Minimo una vez al afio se debera tener un diagndstico
de salud de la poblacién trabajadora que incluya como
minimo los requisitos establecidos en el articulo 18 de
la resolucion 2346 de 2007

Diagnostico de salud

Programas de vigilancia
epidemioldgica

De acuerdo a los informes de diagndstico de salud y
a la identificaciéon de peligros y valoracion de riesgos,
se definen programas de vigilancia epidemiolégica,
midiendo los indicadores de incidencia y prevalencia
de enfermedad, indicadores de cobertura,
cumplimiento e impacto con el objetivo de analizar las
tendencias y establecer planes de accién de mejora.

PVE de acuerdo a los informes de
las condiciones de salud

Adicionalmente la empresa con el objetivo de dar
cumplimiento a la resolucion 2646 de 2006, la
empresa cuenta con un programa de gestién de
riesgo psicosocial que busca detectar tempranamente
enfermedades derivadas del riesgo que puedan
afectar la seguridad y salud en el trabajo, asi como
brindar espacios de asesoria y capacitacion en
riesgos psicosociales a todos los trabajadores.

Programa de prevencion de riesgo
psicosocial
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ACTIVIDAD

DESCRIPCION GENERAL

DOCUMENTOS ASOCIADOS

Programas
Prevencion
Promocion en salud

de
y

Como parte de los programas de prevencion y
promocion en salud, la empresa desarrolla las
siguientes actividades:
*Campafas de prevencion de alcoholismo,
drogadiccion y tabaquismo *identificacibn de los
riesgos de salud publica, propios de las regiones y a
través de la consulta con las entidades de salud de la
zona donde se esta elaborando con el objetivo de
establecer planes de accion para la implementacién
de las medidas de control *Actividades de
inmunizacioén (vacunacion) de enfermedades propias
de la region de acuerdo con los riesgos identificados
* Elaboracién de boletines, folletos informativos y
campafias educativas sobre riesgos de salud publica
( riesgo cardiovascular, enfermedades

Politica de no alcohol, tabaquismo,
ni drogas

Enfermedades transmitidas por el agua y los
alimentos, enfermedades inmunoprevenibles,
enfermedades transmitidas por picaduras de
insectos, Mordeduras de ofidicos, Enfermedades de
transmision sexual, etc), nutricion adecuada, estilos
de vida saludables , entre otras

Programa de Prevencion del
Consumo de Alcohol, Tabaquismo y
Sustancias Psicoactivas

Protocolo de vacunaciéon

Identificacion de riesgos de salud
pUblica
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ACTIVIDAD

DESCRIPCION GENERAL

DOCUMENTOS ASOCIADOS

Registros y estadisticas
en salud

La empresa lleva registros estadisticos con su
respectivo analisis, planes de accién y seguimiento
de:

o Primeros Auxilios: En la empresa se garantiza la
atencién oportuna y adecuada en primeros auxilios
por medio de personal brigadista que ha sido
capacitado y entrenado en manejo de emergencias y
primeros auxilios. Adicionalmente se cuenta con los
botiquines de primeros auxilios, camillas, cuellos
inmovilizadores y deméas elementos de emergencia
requeridos para una atencion oportuna en primeros
auxilios.

0 Morbi-mortalidad.

Estadisticas de primeros auxilios

Estadisticas de morbimortalidad

0 Ausentismo laboral publica.

Estadisticas de ausentismo laboral

Seguimiento a
recomendaciones y
restricciones meédicas,
reubicacion

readaptacion laboral

La empresa realiza seguimiento a los casos médicos
con recomendaciones y restricciones médicas y en
caso que se requiera se realizan reubicaciones

y laborales

Seguimiento a casos médicos con
recomendacion o restriccion

Recreacion y deporte

En convenio con las cajas de compensacion familiar
la empresa desarrollas actividades y espacios de
recreacion y deporte para los empleados que buscan
el esparcimiento y el fortalecimiento de competencias
y habilidades

Procedimiento actividades

deportivas

para

Fuente: Los autores
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12.2 Programa de Higiene Industrial

Es la disciplina dedicada al reconocimiento, evaluacion y control de aquellos
factores y agentes ambientales originados en o por el lugar de trabajo, que pueden
causar enfermedad en los trabajadores, afectar la salud y/o el bienestar de los

trabajadores en sus lugares de trabajo.
Objetivos

v Identificar y evaluar mediante estudios ambientales periddicos, los agentes y
factores de riesgo, que pudieran ocasionar enfermedades relacionadas con el
trabajo.

v Determinar y aplicar las medidas de control para prevenir las enfermedades
profesionales y verificar periédicamente su eficiencia.

v Investigar las enfermedades profesionales que se presenten, determinar las

causas Yy aplicar medidas correctivas para su prevencion.
Actividades

Para la evaluacioén y valoracion de los diferentes peligros higiénicos identificados,
se utilizaran las metodologias especificas para cada caso.

De acuerdo a la identificacion de los peligros y valoracién de los riesgos, se podran
realizar estudios higiénicos de: lluminacién, ruido, evaluaciones biomecanicas,

material particulado, etc...

La empresa que implemente este manual de acuerdo a su identificacion de peligros

realiza las siguientes mediciones ambientales: Ruido, lluminacién.

Para la realizacion de los estudios o mediciones higiénicas se valida que el personal
que los realice sea competente con licencia de prestacion de servicios en salud
ocupacional y realizacion de estudios higiénicos, ademas se valida que los equipos
con los que se realizan los estudios tengan su respectiva calibracion y

mantenimiento.
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Los registros e informes de estas mediciones higiénicas son un insumo de gran
importancia para la empresa para la medicion y valoracién de los peligros y sus

respectivos controles.

12.2.1. Programa de seguridad industrial

Comprende el conjunto de técnicas y actividades destinadas a la identificacion,

valoracion y al control de las causas que pueden generar accidentes de trabajo.
Objetivos

» ldentificar y evaluar los factores de riesgos que puedan ocasionar un accidente
de trabajo.

+ Determinar y aplicar en nuestras oficinas las medidas de control de riesgos de
accidentes y verificar periodicamente su eficiencia.

+ Determinar y plantear recomendaciones a nuestros clientes para la
implementacion de medidas de control de riesgos de accidentes y verificar
periddicamente su aplicacion.

» Investigar los accidentes de trabajo ocurridos, determinar las causas y sugerir
las medidas correctivas para su prevencion.

» Estudios de Seguridad Ocupacional: se aplica la metodologia del panorama de
riesgos.

+ Organizar y desarrollar Plan de Emergencia.

Actividades

A continuacion se detallan las actividades que en general son desarrolladas dentro

de este programa:
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Tabla 9 Actividades del programa de Seguridad Industrial

ACTIVIDAD

DESCRIPCION GENERAL

DOCUMENTOS ASOCIADOS

Estandares y procedimientos

De acuerdo a la identificacion de peligros, valoracion
de riesgos y controles, la empresa cuenta con
procedimientos seguros para la realizacion de tareas
criticas.

Procedimientos para la continua
identificacion de peligros,
evaluacion y control de riesgos

Programa para el Analisis de
Seguridad en el Trabajo

Programa de elementos de
proteccion personal

La empresa realiza la identificacion técnica de los
elementos de proteccién personal requeridos por
areas, puestos de trabajo o actividades especiales
gue se desarrollan en la empresa; la elaboracion de
un inventario el cual incluye, por cada operacién que
se desarrolla en la empresa, la descripcion de los
riesgos presentes en las mismas, el niamero de
personas expuestas, los equipos, herramientas,
sustancias o0 materiales que se manejan; los
resultados de los estudios higiénicos realizados, y
por ultimo la asignacion del elemento requerido,
especificando  las  funciones, capacidades,
limitaciones del mismo y especificaciones técnicas
de acuerdo a los patrones y estandares
establecidos. Se llevan registros de la entrega de los
elementos a los trabajadores y del entrenamiento
sobre el uso y mantenimiento. La empresa realiza 'y
registra inspecciones periodicas para verificar el
estado y uso de los elementos entregados.

Elementos de proteccién personal

Matriz de elementos de proteccion
personal
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Productos quimicos

La empresa cuenta con un inventario de los
productos quimicos utilizados para el desarrollo de
las actividades. En los lugares de trabajo en donde
se utilizan se encuentran debidamente rotuladas y
etiquetadas y se cuenta con las hojas de Seguridad.

Inventario de productos quimicos

Los trabajadores que las utilizan son capacitados en
los riesgos derivados de la exposicion a estos
productos quimicos

Fichas de seguridad de productos
guimicos

Programa de mantenimiento
de instalaciones, equipos y
herramientas

Programa de Mantenimiento preventivo de
Instalaciones que incluye: servicios sanitarios, redes
eléctricas, equipos de emergencia, instalaciones en
general, etc.

Adicionalmente mantenimiento de equipos Yy
herramientas usados para el desarrollo de las
actividades.

Programa de mantenimiento de
instalaciones

Programa de mantenimiento de
equipos y herramientas

Programa de orden y aseo

Programa de orden y aseo que busca generar
espacios de trabajo seguros y con condiciones
apropiadas para el desarrollo de las actividades

Programa de orden y aseo

Programa de inspecciones

Programa de
incluyen:

inspecciones de seguridad que

Inspecciones de instalaciones

[]
[ Inspecciones de orden y aseo
(1 Inspecciones de EPP

[1 Inspecciones de equipos y
herramientas criticas

] Inspecciones de vehiculos

Programa de inspecciones (Anexo

)

Formato de inspecciones:

. Inspecciones de
instalaciones

. Inspecciones de orden vy
aseo
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El

programa de

inspecciones cuenta con

la

participacion activa del COPASST y se le realiza
seguimiento de manera periédica a los indicadores
de cumplimiento, cobertura y eficacia de acciones,
con el objetivo de realizar un andlisis de tendencias,
y establecer acciones de mejora

. Inspecciones de EPP

. Inspecciones de equipos Yy
herramientas criticas

. Inspecciones de vehiculos

Actas de reuniébn del Comité
Paritario en Seguridad y Salud en
el Trabajo - COPASST ¢ Vigia en
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Plan de emergencia

Preparacion y respuesta ante emergencias

Plan de emergencias

Fuente: Los autores
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12.3 Programas de gestion de riesgos prioritarios.

Los programas de gestion de riesgos especificos, son definidos de acuerdo a la
identificacion de peligros y valoracion de riesgos para los riesgos prioritarios que

tengan el potencial de generar accidentes de trabajo.

Para establecer los programas de gestion, la organizacion tiene en cuenta también
los indicadores de accidentalidad presentes en un &rea, puestos o actividad
especifica dentro del proceso asi como el potencial de pérdida de los peligros

presentes.
En la evaluacion y seguimiento seran tenidos en cuenta los siguientes aspectos:

» Objetivos y metas cuantificables
* Responsables

» Acciones

* Recursos

« Cronogramas de actividades

Se realiza evaluacion periodica del(os) programa(s) de gestiéon por medio de
indicadores de cumplimiento, cobertura y eficacia con el objetivo de analizar las
tendencias, plantear nuevas estrategias o planes de accién o replantear las

actividades del programa de gestion e implementacion de los mismos.

12.3.1. Plan de trabajo anual en SST.

Dando cumplimiento a lo establecido en la legislacién colombiana en materia de
salud y Seguridad en el Trabajo, la organizacion establece un plan de trabajo anual
teniendo en cuenta cada una de las actividades de los programas detallados (Anexo
J).

El plan anual debe identificar claramente metas, responsabilidades, recursos y
cronograma de actividades, en concordancia con los estandares minimos del
Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad del Sistema General de Riesgos

Laborales;
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El plan anual est4 alineado con la politica de salud y Seguridad En El trabajo matriz
identificacion de peligros y Riesgos con la respectiva medicion de indicadores de

cumplimiento, cobertura y eficacia
12.4 APLICACION DEL SG-SST

12.4.1. Gestion del cambio.

Un cambio se refiere a una alteracion temporal o permanente a herramientas,
equipos, estandares, procedimientos aprobados e implementados en la actividad

entre otros, Temporal o permanente respecto ha:

+ La organizacion

 Personal
» Sistemas
*  Procesos

* Procedimientos

+ Equipos

* Productos

+ Materiales o sustancias

+ Normas y reglamentos

Este procedimiento tiene por objetivo establecer la metodologia para identificacion,
evaluacion y control del riesgo en los cambios que se puedan presentar en la
operacion de la organizacion, el SG-SST o sus actividades, antes de introducir tales

cambios.

La empresa también evaluara el impacto sobre la seguridad y salud, que puedan
generar los cambios internos (introduccion de nuevos procesos, cambios en los
métodos de trabajo, adquisiciones, instalaciones, variacién en el objeto del servicio,
modificacion de herramientas fundamentales en las actividades de mantenimiento,

cambios en la infraestructura, normas o reglamentos de la compafia, cambios
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significativos del personal que impacten la organizacion, entre otros, o los cambios
externos (cambios en la legislacién, evolucion del conocimiento en seguridad y

salud)

Para la Gestion del cambio se tendran en cuenta los siguientes aspectos de acuerdo
al procedimiento

+ Cambio Permanente: Cambio que se establece indefinidamente por
requerimiento de la actividad, el negocio, el cliente y el cual remplaza o modifica
cualquiera de los aspectos nombrados.

+ Cambio Temporal: Aquel que es planeado y efectuado con la intencién de
retornar a las condiciones de disefio originales después de un tiempo especifico.
Los cambios temporales estan sujetos a las mismas evaluaciones que los
cambios permanentes.

+ Cambio de Emergencia: Cambio que sigue un camino corté a través del
procedimiento normal de manera que se pueda ejecutar rapidamente. La
documentacion detallada requerida se completard posteriormente y solo
entonces el cambio se clasificard como temporal o permanente.

+ Cambios Organizacionales: Aquel que garantiza que los niveles individuales
y colectivos de experiencia y conocimiento se mantengan y sean

cuidadosamente considerados.

También se realizara la identificacion de peligros y la evaluacion de riesgos que
puedan derivarse de estos cambios, y se adoptaran las medidas de prevencion y
control antes de su implementacion cuando asi proceda, en consulta con el
COPASST.

Antes de realizar los cambios pertinentes se informa y capacita los trabajadores y

demas partes interesadas respecto a estas modificaciones.
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125 Prevencion, preparacion y respuesta ante emergencias.

Emergencia Se puede definir como la ocurrencia de un evento inesperado que se
sale completamente del control operacional y que puede poner en peligro no solo a
los trabajadores, sino al medio ambiente y a las comunidades del area de influencia

de las operaciones

El principal objetivo del procedimiento es definir las pautas para identificar, prevenir,
mitigar, controlar, atender y valorar la atencion de las situaciones potenciales de

emergencia. (Anexo K)

La organizacion mantiene las disposiciones necesarias en materia de prevencion,
preparacion y respuesta ante emergencias teniendo en cuenta el plan estratégico,

operativo e informativo su estructura y contemplando los siguientes aspectos:

» Andlisis de amenazas y vulnerabilidad.

+ PON (Planes operativos normalizados de acuerdo al andlisis de amenazas y
vulnerabilidad realizado).

» Recursos para la prevencion, preparacion y respuesta ante emergencias;

+ Programa de conformacién, capacitacion, entrenamiento y dotacién de la
brigada integral para la prevencién y atencion de emergencias que incluye la
organizacion e implementacion de un servicio oportuno y eficiente de primeros
auxilios.

+ Entrenamiento a todos los trabajadores en actuacion antes, durante y después
de las emergencias que se puedan derivar de las amenazas identificadas en la
empresa.

» Programa de inspeccion periédica de todos los equipos relacionados con la
prevencion y atencién de emergencias asi como los sistemas de sefializacion y

alarma, con el fin de garantizar su disponibilidad y buen funcionamiento.

82



12.6 Control de proveedores contratistas y subcontratistas

Se definen las actividades a seguir para seleccionar, evaluar, controlar y revaluar a
proveedores de productos y servicios, descripcion del tramite de la compra y la

verificacion de los productos y servicios adquiridos para HSE.

La empresa debe ajustar el procedimiento para la seleccién y evaluacion de
contratistas, proveedores de productos y servicios y subcontratistas que tiene
lineamientos y requisitos en seguridad y salud en el trabajo. A continuacion se

detallan algunos lineamientos generales:

« Para aquellos contratistas que realizan trabajos para la empresa se deberan
verificar antes del inicio del trabajo y periédicamente, el cumplimiento de la
obligacion de afiliacién a la seguridad social integral teniendo en cuenta el nivel
de Riesgo de las actividades a ejecutar.

+ Se informa a los proveedores y contratistas al igual que a los trabajadores al
inicio del contrato, los peligros y riesgos generales y especificos de su zona de
trabajo incluidas las actividades o tareas de alto riesgo, rutinarias y no rutinarias,
asi como la forma de controlarlos y las medidas de prevencion y atencién de
emergencias.

« Se instruiran a los proveedores y contratistas, sobre el deber de informar a
“SST” acerca de los presuntos accidentes, incidentes y enfermedades laborales
ocurridas en el ejercicio del objeto contractual, para que la empresa ejerza las
acciones de prevencién y control que estén bajo su responsabilidad.

+ Se verifica la aptitud y la competencia del contratista y sus trabajadores o
subcontratistas, especialmente para el desarrollo de actividades consideradas
como de alto riesgo.

« Se verifica periodicamente y durante el desarrollo de las actividades objeto del
contrato en la empresa, el cumplimiento de la normatividad en seguridad y salud
en el trabajo por parte de los proveedores, contratistas y sus trabajadores o

subcontratistas.
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+ Seevalla el desempefio en SST y se realiza seguimiento a los planes de accién
derivados de los hallazgos evidenciados en las auditorias de verificacion de

cumplimiento del SST.

12.7 VERIFICACION DEL SISTEMA DE GESTION EN SALUD Y
SEGURIDAD EN EL TRABAJO

12.7.1. Supervision y medicion de los resultados el SG-SST

La organizacion debe supervisar, medir y recopilar con regularidad, informacion

relativa al desempefio de la seguridad y salud en la empresa.

De acuerdo con la medicién y registro de los indicadores definidos para el
cumplimiento de los objetivos y metas, ese determinard en qué medida se cumple

con la politica y los objetivos de SST.

Con el objetivo de realizar una supervision detallada al desempefio del sistema se
realizaran seguimientos trimestrales al cumplimiento de los indicadores
establecidos para la medicién de los programas de gestién detallados en el SG-
SST. Cada programa de gestion: Programa de medicina preventiva, programas de
vigilancia epidemiolégica, programa de seguridad industrial, programa de higiene
industrial y programas de gestion de riesgos especificos contaran con la definicion
de indicadores de:

+ Cumplimiento
« Cobertura

 Eficacia

Para los programas de medicina preventiva y programas de vigilancia
epidemiologica adicionalmente se manejaran indicadores de incidencia y

prevalencia de enfermedad.

Adicionalmente se realizara seguimiento a los indicadores de impacto del sistema

relacionados con los indicadores de:
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 Accidentalidad
« Enfermedad laboral

« Ausentismo y morbimortalidad

12.8 SUPERVISION PROACTIVA

La supervision no se realizara Unicamente de manera reactiva sobre los resultados

(estadisticas sobre accidentes de trabajo y enfermedades profesionales, entre

otros) sino que es fundamental también, ser proactiva y evaluar la estructura y el

proceso de la gestion en SST. Periddicamente se realizara evaluacion y supervision

proactiva teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

a)

b)

c)

d)

f)
)

h)

El intercambio de informacion con los trabajadores, sobre los resultados y su
desempeiio en SST,;

Recolectar informacion para determinar si las medidas de prevencion y control
de peligros y riesgos se aplican y son eficaces;

Servir de base para la adopcion de decisiones que tengan por objeto, mejorar
la identificacién de peligros y el control de los riesgos y en general, mejorar la
gestion en SST de la empresa.

Establecer el cumplimiento de planes especificos, de las metas establecidas y
de los objetivos propuestos;

Inspeccionar sistematicamente los trabajadores, los puestos de trabajo, las
maquinas y equipos y en general, las instalaciones de la empresa;

Vigilar las condiciones en los ambientes de trabajo;

La vigilancia de la salud de los trabajadores mediante las evaluaciones médicas
periddicas y los programas de vigilancia epidemioldgica, con el propésito de
identificar precozmente efectos hacia la salud derivados de los ambientes de
trabajo y evaluar la eficacia de las medidas de prevencion y control;
Determinar el cumplimiento de la legislacion nacional vigente aplicable en
materia de SST.
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12.8.1. SUPERVISION REACTIVA

La supervision reactiva que se realiza permite entre otros, la identificacion, la

notificacion y la investigacion de:

a) Incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades laborales;

b) Ausentismo laboral por causas asociadas con SST,;

c) Otras pérdidas como dafios a la propiedad, maquinas y equipos entre otros,
relacionados con SST;

d) Deficiencias en seguridad y salud y otras fallas en la gestion de la SST en la
empresa,

e) La efectividad de los programas de rehabilitacién y recuperaciéon de la salud de

los trabajadores.

12.8.2. Investigacion de incidentes, accidentes y enfermedades

relacionadas con el trabajo

El reporte e investigacion de los accidentes y enfermedades laborales se realizaran
teniendo en cuenta el procedimiento para reporte e investigacion de accidentes y

enfermedades para la empresa

La investigacion de las causas de los incidentes, presuntos accidentes y
enfermedades relacionadas con el trabajo, se realizaran de acuerdo con el Decreto
1530 de 1996 y la Resolucion numero 1401 de 2007. Con la investigacion de los

incidentes y accidentes se busca:

a) ldentificar y documentar cualquier deficiencia en el SG-SST y servir como base
para la implementacion de las acciones preventivas, correctivas o de mejora
necesarias;

b) Comunicar sus principales conclusiones a los representantes del COPASST y

atender sus observaciones y recomendaciones al respecto;
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c) Informar de sus resultados a las personas directamente asociadas con sus
causas 0 con sus controles, para que se tomen las medidas correctivas
necesarias; v,

d) Alimentar el proceso de evaluacién que haga la alta direccion de la gestion en

SST y que se consideren también en las acciones de mejora continua.

Los informes y las conclusiones de investigaciones desarrolladas por organismos
externos como autoridades de inspeccion, vigilancia y control o por parte de
Administradoras de Riesgos laborales, también seran considerados como fuente de
acciones correctivas, preventivas o de mejora en materia de SST, respetando los

requisitos de confidencialidad que apliquen de acuerdo con la legislacion vigente.

12.9 AUDITORIA DEL SG-SST

Una auditoria es un proceso en el que se evalla la eficacia de un sistema de gestion

integrado establecido para cumplir con varias normas o estandares.

Las normas que definen los sistemas de gestion normalmente tienen numerosos
puntos en comun. Las auditorias integradas tienen una filosofia similar, dado que
muchos elementos son comunes entre las distintas normas a cumplir por el sistema,
esos elementos pueden auditarse una Unica vez, en lugar de hacerlo para cada una
de las normas implantadas. Esto supone una simplificacion del proceso de auditoria

y un abaratamiento del mismo.

12.9.1. Auditorias internas.

La auditoria interna es un proceso cuya responsabilidad parte de la Alta Gerencia
de la organizacién y se encuentra disefiado para proporcionar una seguridad

razonable sobre el logro de los objetivos de la organizacion.

Para dar cumplimiento a este requisito, La organizacion ha establecido que para
determinar la eficacia del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo,

se efectien auditorias al Sistema, para llevar a cabo el control del sistema de
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manera anual. Situacion que puede variar por solicitud directa de la alta direccion,

un cliente o un organismo competente.

Entre las actividades descritas se determina planificar el programa de auditorias con

la participacion del COPASST como también se definen los criterios a tener en

cuenta para dicho ejercicio.

Al final de cada auditoria interna se deja registro de los resultados arrojados por la

misma en un informe escrito, el cual contiene entre otros aspectos, las actividades

desarrolladas, los aspectos positivos de la gestién en SST y las oportunidades de

mejora del mismo.

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
K)
)

Las auditorias abarcaran la evaluacion de los siguientes aspectos como minimo:
El cumplimiento de la politica de SST;

La evaluacion de la participacion de los trabajadores;

El desarrollo de la responsabilidad y la obligacion de rendir cuentas;
La competencia y la capacitaciéon de los trabajadores en SST;

La documentacion en SST;

La forma de comunicar la SST a los trabajadores y su efectividad;
La planificacién, desarrollo y aplicacion del SG-SST;

La gestion del cambio;

La prevencion, preparacion y respuesta ante emergencias;

La consideracion de la SST en las nuevas adquisiciones;

El alcance y aplicacion de la SST, en los proveedores y contratistas;

m) La supervision y medicion de los resultados;

n)

P)

El proceso de investigacion de incidentes, accidentes de trabajo y
enfermedades profesionales y su efecto sobre el mejoramiento de la SST en la
empresa,

La evaluacion por parte de la alta direccion; vy,

Las acciones preventivas, correctivas y de mejora.
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Las conclusiones del proceso de auditoria del SG-SST, deben determinar si la
puesta en practica del SG-SST y cada uno de sus componentes y subcomponentes,

permiten entre otros lo siguiente:

a) Establecer si es eficaz para el logro de la politica y los objetivos en SST de la
empresa,

b) Determinar si promueve la participacion de los trabajadores;

c) Comprobar que se tengan en cuenta el analisis de los indicadores y los
resultados de auditorias anteriores;

d) Evidenciar que se cumpla con la legislacion nacional vigente aplicable en
materia de SST y los requisitos voluntarios que en materia de SST haya suscrito
la empresa;

e) Establecer que se alcancen las metas y la mejora continua en SST.

12.9.2. Revision por la direccién

La alta direccion de la empresa ha determinado realizar revisiones al Sistema de
Gestion en salud y Seguridad En El Trabajo, esta revision se realiza con el propdsito
de tomar las medidas necesarias y oportunas en la mejora del Sistema de Gestion

Integrado.

La Alta direccion realiza la evaluacion del sistema el SG-SST cada seis meses, de
conformidad con las modificaciones en los procesos, la supervisién y medicion de
los resultados, las auditorias y demas informes que permitan recopilar informacion

sobre su funcionamiento.
Esta revision permitira:

1. Evaluar el cumplimiento del plan de trabajo anual y su cronograma,;

2. Evaluar las estrategias implementadas y determinar si han sido eficaces para
alcanzar los resultados esperados;

3. Evaluar la capacidad del SG-SST, para satisfacer las necesidades globales de

la empresa y demas partes interesadas en materia de SST;
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4. Analizar la necesidad de realizar cambios en el SG-SST, incluida la politica y

sus objetivos;

o

Analizar la suficiencia de los recursos asignados, para el cumplimiento de los

resultados esperados;

6. Aportar informacién sobre nuevas prioridades y objetivos estratégicos de la
organizacion, que puedan ser insumos para la planificacion y la mejora continua;

7. Evaluar la eficacia de las medidas de seguimiento con base en examenes

anteriores de la alta direccion y realizar los ajustes necesarios.

Las conclusiones de esta evaluacion deben ser documentadas y sus principales
resultados, deben ser comunicados al COPASST vy a las personas responsables de
cada uno de los elementos pertinentes, para la adopcion oportuna de medidas

preventivas, correctivas o de mejora.
12.10 MEJORAMIENTO

12.10.1. Mejora continua

La mejora continua permite un crecimiento y optimizacion de factores importantes

de la empresa que mejoran el rendimiento de esta en forma significativa

La organizacion es consciente de la importancia y beneficios que trae el contar con
un SG-SST, razdn por la cual cada colaborador sabe la importancia de mejorar cada
una de sus actividades del dia a dia, con lo cual tanto ellos como la organizacién
obtienen beneficios, la mejora continua se refleja de manera evidente en la
realizacion diaria de cada una de las actividades desarrolladas en los procesos. La
empresa garantiza las disposiciones y recursos necesarios para el
perfeccionamiento del SG-SST, con el objetivo de mejorar la eficacia de todas las

actividades y el cumplimiento de sus propositos.
Se considera las siguientes fuentes para identificar oportunidades de mejora:

a) Los cambios en legislacion que apliquen a la organizacion;

b) Evaluacion del cumplimiento de los objetivos del SG-SST;

90



c) Los resultados de la identificacion de peligros y evaluacion de los riesgos;

d) Los resultados de la evaluacion y auditoria del SG-SST, incluyendo la
investigacion de los incidentes, accidentes y enfermedades relacionadas con el
trabajo y los resultados y recomendaciones de las auditorias;

e) Las recomendaciones presentadas por los trabajadores y el COPASST,;

f) Los resultados de los programas de medicina preventiva, higiene y seguridad
industrial;

g) Elresultado de la evaluacion realizada por la alta direccion.

12.10.2. Acciones correctivas y preventivas

La organizacién garantiza que se defina e implementan las acciones necesarias,
con base en los resultados de la supervision y medicion de la eficacia del SG-SST,
de las auditorias y de la revision por la alta direccién, en las acciones correctivas y
preventivas se documentan los pasos a seguir para la determinacién de las No
conformidades. En la documentacion, revision, analisis de causas, determinacion e

implementacion, seguimiento a sus resultados Las acciones estan orientadas a:

a) ldentificar y analizar las causas fundamentales de las no conformidades;
b) La adopcion, planificacién, aplicacion, comprobacion de la eficacia y

documentacion de las medias preventivas y correctivas;

Antes de implementar la accion correctiva o preventiva, se realiza el proceso de
valoracion del riesgo para controlar los riesgos, periédicamente y de acuerdo al

procedimiento se realiza la revision de la eficacia para validar su cumplimiento.

Cuando la accion correctiva y la accion preventiva identifican peligros nuevos o que
han cambiado, o la necesidad de controles nuevos o modificados, el procedimiento
debe exigir que las acciones propuestas sean revisadas a través del proceso de
valoracion del riesgo antes de su implementacion. La empresa debe revisar la

eficacia de las acciones correctivas y preventivas tomadas.
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La organizacion debe asegurar que cualquier cambio necesario que surja de la
accion correctiva y de la preventiva se incluya en la documentacion del sistema de
gestion de SST.

Todas las acciones preventivas y correctivas, se documentan, son difundidas a
todos los niveles pertinentes, se asignan responsables y fechas de cumplimiento.

A continuacioén se relacionan algunos aspectos a tener en cuenta para la toma de

acciones correctivas y preventivas:

a) Auditorias internas o mediante el reporte de inspecciones planeadas,
b) Resultados de investigacion de accidentes,

c) Sugerencias del personal o contratistas,

d) Revision por la gerencia,

e) Cambios en procedimientos o métodos de trabajo,

f) El monitoreo de indicadores
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13 GASTOS DE IMPLEMENTACION

Los gastos de implementacion varian de acuerdo al grado de cumplimiento de la empresa frente a los requisitos de

decreto 1072. Es decir si una empresa ya cuenta con un sistema implementado, los gastos seran inferiores porque se

cuenta con aspectos ya realizados; mientras que una empresa que no tenga nada, su implementacion sera mayor

porque se debe empezar a comprar todo los necesario como por ejemplo extintores, EPP, adecuacion de

infraestructura, examenes meédicos en otros aspectos.

Por lo cual se realizara un modelo de gastos el cual segun el cumplimiento de la empresa se escogen los servicios

necesarios.

PRESUPUESTO GENERAL DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

ACTIVIDAD Recursos Meses TH
HUMANOS TECNOLOGICO |FINANCIERO 6|7|8 10|11 |12
CAPACITACION EN PROCEDIMIENTOS 20
REGLAMENTARIOS . C)E'\(/?FL)’L'JF;%S(SE) /
Definicién de Politicas de SST, Publicar,| PROFESIONAL
inic i ol IMPRESORA / 20
socializar y evaluacién de su comprensiéon | EN INGENIERAO | = (e oy mr )
CARRERAS SALA DE
Capacitacion Induccion al SG-SST y SGRL . 20
pacitacton Induccl y AFINES CAPACITACION /| $4.800.000
. ESPECIALISTA
Capacitacion SG-SST TELEVISOR O 30
— — EN SEGURIDAD
Elaboracion del Reglamento de Higiene y| v sa up ENEL | V/PEO BEAM/
Seguridad Industrial, firmarlo, publicarlo, TRABAJO PAPELERIA'Y 20
socializarlo y evaluacion SUMINISTROS
ADMINISTRACION DEL PROGRAMA DE OFICINA. 30
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PRESUPUESTO GENERAL DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

ACTIVIDAD Recursos Meses TH
HUMANOS TECNOLOGICO |FINANCIERO |[1|2|3|4(5|6|7|8 10|11 (12
Definir responsable de la administracion del
sistema de gestién de la seguridad y salud en XXX 30
el trabajo
Elaboracion del documento del sistema de
s . . XXX 30
gestién de la seguridad y salud en el trabajo
Divulgacion del SG-SST XXX 30
Asignar responsable por subprograma XXX 30
Dlstnbyc_lon de o Recursos fisicos, x| x [ x 30
tecnoldgicos, y econdémicos
Implementacion del sistema de informacion
para el sistema de gestion de la seguridad y XXX 30
salud en el trabajo
SUBPROGRAMA DE MEDICINA % | x 20
PREVENTIVA Y DEL TRABAJO
Realizar evaluaciones médicas X | X|X 30
Elaborar diagnostico de las condiciones de x| x [ x 30
salud
Establecer pautas de intervencion MEDICO X[ X|X 30
Desarrollar pautas o medidas de intervencion | ESPECIALISTA X | X | X 30
Implementar Programas de Vigilancia EN SEGURIDAD $7.350.000
Epidemiolégica Y SALUD EN EL XXX 30
Capacitar en Medicina Preventiva y del TRABAJO
. XXX 30
Trabajo
Investigar Accidentes de Trabajo vy
Enfermedad Laboral XXX 30
Registrar informacién del sistema de gestion x| x I x 30

de la seguridad y salud en el trabajo
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PRESUPUESTO GENERAL DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

ACTIVIDAD Recursos Meses TH
HUMANOS TECNOLOGICO |FINANCIERO 5(6(7|8 10|11 (12

Evaluar la gestion de sistema de gestion de X 30
la seguridad y salud en el trabajo
SUBPROGRAMA DE HIGIENE Y % | x 20
SEGURIDAD INDUSTRIAL
Diagnostico de las condiciones de trabajo % | x 20
(Panorama General de Factores de Riesgo) PROFESIONAL
Disefiar pautas de intervencion en el area de | EN INGENIERA O x| x 20
Higiene y Seguridad Industrial CARRERAS
Disefio del Plan de Emergencia AFINES X | X 20

— .., . ESPECIALISTA
Seleccidn y capacitacién de la brigada EN SEGURIDAD X | X 20
Coordinacion y simulacro de evacuacion Y SALUD EN EL XX 20
Desarrollar e implementar las pautas de TRABAJO/ x| x 20
intervencién PROFESIONAL
Investigar los casos de Accidente de Trabajo | EN SEGURIDAD x| x 20
y Enfermedad laboral Y SALUD EN EL
Registrar informacién del sistema de gestion TRABAJO % | x 20
de la seguridad y salud en el trabajo
Evaluar la gestién de sistema de gestion de % | x 20
la seguridad y salud en el trabajo
SUBPROGRAMA DE PROMOCION Y x| x 20
CAPACITACION PARA SALUD PROFESIONAL
Divulgacion de cultura del Sistema de| EN SEGURIDAD
Gestion de seguridad y Salud en el trabajo| Y SALUD EN EL X | X 20
empresarial TRABAJO/ $6.450.000
Capacitacion en habitos de vida saludable BIENESTAR X | X 20
Capacitacién especifica de acuerdo con SOCIAL % | x 20
factor de riesgo priorizados
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PRESUPUESTO GENERAL DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

ACTIVIDAD Recursos Meses TH
HUMANOS TECNOLOGICO |FINANCIERO [1|2]3 6|78 10|11 (12
Registrar informacién del sistema de gestion
. ) XX 20
de la seguridad y salud en el trabajo
Evaluar la gestion de sistema de gestion de
. ; XX 20
la seguridad y salud en el trabajo
CONFORMACION COPASO XX 20
Eleccion representantes del COPASO XX 20
Elaboracion de acta de constitucion XX 20
Reuniones semanales de seguimiento
actividades sistema de gestion de la| pROFESIONAL XX X | X 50
seguridad y salud en el trabajo EN SEGURIDAD
Investigacion casos Accidente de Trabajoy| Y SALUD EN EL x | x 20
Enfermedad Laboral TRABAJO
Registrar informacién del sistema de gestion
. ) XX 20
de la seguridad y salud en el trabajo
Evaluar la gestién de sistema de gestion de
. ; XX 20
la seguridad y salud en el trabajo

NOTA:
El valor de la hora es de $15.000. Para un total de $18.600.000

objetivos del SITEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO - SG-SST

Este es un modelo general de Cronograma. Cada Empresa o Centro de Trabajo incluira las actividades particulares que le permita cumplir con los

Fuente: Los autores
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ETAPA HORAS 1 > 3 2 5 5 7 3
1. DOCUMENTACION 260 X X X X
2. IMPLEMENTACION 300 X X X X X
3. SEGUIMIENTO 220 X X X X X X
4. PLANES DE ACCION 200 X X X
5. MEJORAMIENTO 120 X
TOTAL HORAS 1100 (Con reuniones semanales de 25 horas durante

se trabajaran a distancia con previo acuerdo ¢

Fuente: Los autores
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14 RECOMENDACIONES

Cuando una empresa tome la decision de realizar la implementacion de un SG-SST,
lo primero que se recomienda es realizar un diagnoéstico del estado actual, para ellos
puede basarse en el decreto 1072 o solicitar apoyo de la ARL, ya que ésta tiene una
responsabilidad dentro de la implementaciéon. De igual manera hay empresas que
cuentan con un sistema implementado como por ejemplo Sistema de Gestion de
Calidad, lo cual puede existir informacion o documentacion ya existente para lo cual
es conveniente revisar y complementar la existente, con el fin de no generar mas

documentacion que al final puede generar complicaciones.

La empresa debe tener claridad de los riesgos y peligros que tiene la ejecucion de
las actividades del objeto social, ya que de esta manera puede definir los programas

necesarios para la intervencion de los riesgos.

Es conveniente capacitar al personal en el SG-SST especialmente al o los
encargados de la implementacion, de esta manera se garantiza el cumplimiento de
los requisitos del Decreto 1072, de lo contrario puede caer en errores tales como la
creacion de documentacion innecesario o ejecucion de actividades que pueden

generar sobre costos en la implementacion.
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15 CONCLUSIONES

Al realizar la descripcibn de la empresa, se puede identificar como esté
compuesta, es decir su estructura a nivel del organigrama y que procesos
manejan a nivel interno para ofrecer el servicio o producto. De esta manera se
puede detectar su forma de operar e identificar sus principales fortalezas y
debilidades frente a un Sistema de Gestion.
Con el diagnostico se pudo identificar el nivel de cumplimiento de la empresa
frente a los requisitos del decreto, para la empresa de ejemplo tiene un
cumplimiento aproximado del 60%, lo cual significa que la implementacion no
tardaria y solo seran cuestiones de ajustes a lo que ya tiene implementado. Este
resultado siempre dependera de que si la empresa tenga implementado algun
Sistema de Gestion, ya que cuando lo tiene, los trabajadores ya estan
familiarizados con el tema, por el contrario cuando no tienen el trabajo es mas
largo porque hay que recolectar toda la informacién y sensibilizar a los
trabajadores.
La elaboracion de un modelo de manual del Sistema de Gestion de Seguridad
y Salud en el Trabajo, hace mas facil a una empresa realizar la implementacién
de los requisitos del decreto 1072, ya que estdn los modelos de los
procedimientos principales aplicables a cualquier organizacion y es solo
adecuarlos a las necesidades de la empresa. Sin embargo hay otros como por
ejemplo los PVE gue solo los manejan personas especialistas en SST.
De acuerdo con el diagnéstico de la empresa modelo las actividades que se
desarrollaron en el presente documento para llevar un cumplimiento a un
minimo del 90% son:

* Modelo de una politica de SG-SST. Anexo A

* Indicadores de estructura, proceso y resultado como indica el decreto.

Anexo E
+ Modelo del Plan de trabajo anual. Anexo J
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« Dentro del manual se indica la definicién de recursos. Se encuentra en el
cuerpo de documento

+ Método de comunicacion de los resultados de las condiciones
ambiéntales al COPASST. Se encuentra en el cuerpo de documento

+ Plan de emergencia donde se identifica la ayuda mutua. Anexo K

Sin embargo toda organizacion debe iniciar con la identificacion de riesgos

y peligros para asi dar inicio con el plan de trabajo.

« Alfinalizar se realiza un cronograma de implementacion del SG-SST donde se
describen las actividades necesarias y su costos, ya dependiendo del
diagnéstico inicial de la empresa se determinan que actividades son necesarias

y se puede determinar el valor real con el tiempo de implementacion.

La implementacion del SG-SST no solo esta cumpliendo con un requisito legal sino
gue contribuye al bienestar de los trabajadores evitando la accidentalidad, llevando

todos los controles de los peligros y riesgos que genera la actividad de la empresa.
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ANEXOS

ANEXO A Politica de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente

La xxxxxxx, empresa dedicada a Xxxxxxxx, en linea con el compromiso del
cumplimiento de la legislacion vigente y aplicable y otros requisitos de la gestion
ambiental y la Seguridad y Salud en el Trabajo, establece programas y modelos
de gestidn, asi como la asignacion de recursos fisicos y econdémicos que facilitan y
garantizan el cumplimiento de las actividades programadas, para protegery mejorar
la salud fisica, psiquica y social de los trabajadores tanto en los puestos de trabajo

como en la institucion en general.

En consecuencia, se establece como politica prevenir las lesiones personales y las
enfermedades laborales en sus trabajadores, estudiantes y contratistas y evitar los
dafios al medio ambiente y a la propiedad, fomentando la responsabilidad social con
sus grupos de interés; asi como el mejoramiento continuo, alcanzando un alto nivel

de eficiencia, productividad y compromiso colectivo e individual.

El personal directivo de xxxxxx con el apoyo del Comité Paritario de Seguridad y
Salud en el Trabajo, son responsables del cumplimiento del Sistema de Gestién de

la Seguridad y Salud en el Trabajo y ambiente.

Se firmaalos....... Del mes de.........

Gerente General
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ANEXO B Funciones Y Responsabilidades

1. Suministrar los recursos necesarios para establecer e implementar el Sistema
de Gestion Seguridad y Salud en el Trabajo y Ambiente.

2. Revisar resultados de los indicadores de gestion establecidos, siguiendo los
objetivos planteados.

3. Realizar revision gerencial anual para identificar el comportamiento general del
sistema.

4. Revisar anualmente las politicas del sistema y generar los objetivos y recursos.

5. Garantizar el uso responsable de los recursos naturales en el desarrollo de sus
decisiones.

6. Garantizar el cumplimiento del programa de gestion para la separacion de los
residuos sélidos y peligrosos.

7. Nombrar al representante (s) de la Alta Direccion.

8. Participar en las decisiones concernientes a las situaciones de emergencia
presentadas en la empresa Xxxx

1. Asegurar que el Sistema de Gestidn se establece, implementa y mantiene
de acuerdo a los requisitos del Decreto 1072

2. Informar a la alta direccion sobre el desempefio del sistema de gestion
para su revision, incluyendo las recomendaciones para la mejora.

3. Participar en la investigacion de accidentes del personal a cargo.

4. Participar de las reuniones y revisién gerencial.

5. Participar en las decisiones concernientes a las situaciones de
emergencia presentadas en la empresa XXxx

6. Garantizar el uso responsable de los recursos naturales en el desarrollo
de sus decisiones.

7. Garantizar el cumplimiento del programa de gestion para la separacion de

los residuos sélidos y peligrosos.
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COORDINADORES HSEQ

1. Acatar y cumplir todas las normas, procedimientos, politicas vy
disposiciones establecidas en la empresa xxxx y relacionadas con sus funciones,
incluyendo el cumplimiento de los sistemas de S&SO y ambiental.

2. Informar a la Directora de Desarrollo Organizacional y al Jefe de
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO hallazgos que impacten el sistema.

3. Ejecutar las actividades concernientes a la divulgacion de las politicas de
Seguridad y Salud en el Trabajo, alcohol y drogas, y ambiental.

4, Apoyar en la divulgacion de los riesgos e impactos significativos en las
diferentes areas de trabajo.

5. Realizar la continua identificacion de peligros y aspectos ambientales.

6. Conocer las regulaciones, y leyes vigentes asi como licencias y

requerimientos especiales de modo que se asegure su cumplimiento en
Seguridad y Salud en el trabajo y Ambiental.

7. Promover la participacion de los trabajadores en el reporte de incidentes y
accidentes laborales y ambientales.
8. Informar todos los incidentes y accidentes laborales y ambientales a la

Directora de Desarrollo Organizacional y al jefe de SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO.

9. Participar en la investigacion de todos los accidentes e incidentes de
trabajo y ambientales.

10. Realizar la retroalimentacion al personal involucrado de las lecciones
aprendidas en las investigaciones de accidentes e incidentes.

11. Realizar el levantamiento de la matriz de peligros y la matriz de aspectos
ambientales.

12. Programar, coordinar y/o ejecutar las capacitaciones en Seguridad, Salud
en el Trabajo y ambiente.

13. Hacer charlas de 5 minutos a las areas criticas.

14. Realizar inspecciones en Seguridad y Salud en el Trabajo y ambiente.

15. Establecer e implementar los procedimientos de seguridad.

16. Trabajar activamente por el logro de los objetivos de los programas
establecidos en Seguridad y Salud en el Trabajo y ambiente.

17.  Verificar que el personal cuente con los EPP idéneos de acuerdo a la tarea
y que los utilice en todo momento.

18. Establecer los procedimientos y actividades de respuesta en caso de
emergencia.

19. Realizar la valoracion de los riesgos e impactos relacionados con los
cambios que se presenten en los sistemas de gestion.

20. Hacer uso responsable de los recursos naturales que utiliza en el desarrollo
de la tarea.

21. Realizar la separacién de los residuos solidos y peligrosos de acuerdo a lo
establecido en el sistema.
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22. Conocer y participar en las respuestas de las situaciones de emergencia
presentadas en la empresa Xxxx

23. Realizar campaias de Seguridad y Salud en el Trabajo y ambiente.

24. Participar en las inducciones y re-inducciones en Seguridad y Salud en el
Trabajo y ambiente.

1. Acatar y cumplir todas las normas, procedimientos, politicas y disposiciones
establecidas en la empresa xxxx y relacionadas con sus funciones, incluyendo
el cumplimiento de los sistemas de Seguridad y Salud en el Trabajo y ambiente

2. Conocer las politicas del Seguridad, Salud en el trabajo y ambiente, y hacerla
cumplir en su lugar de trabajo.

3. Participar en la investigacién de accidentes cuando uno de los empleados a su
cargo sea el accidentado.

4. Participar en las actividades de los sistemas SST y ambiental que le
correspondan directa o indirectamente.

5. Hacer uso responsable de los recursos naturales que utiliza en el desarrollo de
la tarea.

6. Garantizar que el personal a su cargo realice la separacion de los residuos
sélidos y peligrosos de acuerdo a lo establecido en el sistema.

7. Garantizar que el personal a su cargo use los elementos de proteccién personal
(cuando aplique) y utilizarlos si por sus funciones los requiere.

8. Participar en las actividades concernientes a situaciones de emergencia.

9. Reportar actos y condiciones inseguras en su area de trabajo, asi como los
incidentes y accidentes de trabajo presentados en el personal a su cargo.

10. Participar activamente en la identificacion de peligros y aspectos ambientales
dentro de su proceso.

9. Suministrar los recursos necesarios para establecer e implementar el Sistema
de Gestion Seguridad y Salud en el Trabajo y Ambiente.
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10.Revisar resultados de los indicadores de gestion establecidos, siguiendo los
objetivos planteados.

11.Realizar revision gerencial anual para identificar el comportamiento general del
sistema.

12.Revisar anualmente las politicas del sistema y generar los objetivos y recursos.

13.Garantizar el uso responsable de los recursos naturales en el desarrollo de sus
decisiones.

14.Garantizar el cumplimiento del programa de gestion para la separacion de los
residuos sélidos y peligrosos.

15.Nombrar al representante (s) de la Alta Direccion.

16. Participar en las decisiones concernientes a las situaciones de emergencia
presentadas en la empresa xxxx

1. Acatar y cumplir todas las normas, procedimientos, politicas y disposiciones
establecidas en la empresa xxxx y relacionadas con sus funciones, incluyendo
el cumplimiento de los sistemas de gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
y ambiental.

2. Participar en la continua identificacion de peligros y aspectos ambientales

3. Reportar accidentes e incidentes laborales y ambientales.

4. Participar en las actividades de los sistemas Seguridad y Salud en el Trabajo y
ambiental que le correspondan directa o indirectamente.

5. Hacer uso responsable de los recursos naturales que utiliza en el desarrollo de
la tarea.

6. Realizar la separacion de los residuos sdlidos y peligrosos de acuerdo a lo
establecido en el sistema.

7. Conocer y participar en las actividades de respuesta en situaciones de
emergencia.

8. Usar los elementos de proteccion personal (cuando aplique).

9. Trabajar activamente por el logro de los objetivos de los programas de
Seguridad y salud en el Trabajo y ambiente en su area de trabajo.

10. Participar en las capacitaciones programadas en los sistemas de gestion.
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ANEXO C Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial
RAZON SOCIAL:

IDENTIFICACION:

CODIGO ACTIVIDAD ECONOMICA DECRETO 1607/2002:
Y CUYA ACTIVIDAD ECONOMICA CONSISTE EN:

DIRECCION SEDE PRINCIPAL:
TELEFONO:

DEPARTAMENTO: Cundinamarca
MUNICIPIO: Bogota D.C.
SUCURSALES:

NOMBRE SEDES DIRECCION

CLASE DE RIESGO: 1
AR.L.
POLIZA DE AFILIACION A.R.L:

PRESCRIBE EL PRESENTE REGLAMENTO CONTENIDO EN LOS SIGUIENTES
TERMINOS:

ARTICULO 1: NOMBRE DE LA EMPRESA. Se compromete a dar cumplimiento a
las disposiciones legales vigente, tendientes a garantizar los mecanismos que
aseguren una adecuada y oportuna prevencién de los accidentes de trabajo y
enfermedades profesionales, de conformidad con los Articulos 34, 57, 58, 108, 205,
206, 217, 220, 221, 282, 283, 348, 349, 350 y 351 del Cadigo Sustantivo del Trabajo,
la Ley 98. De 1979, resolucion 2400 de 1979, Decreto 614 de 1984, Resolucion
2013 de 1986, Resolucion 1016 de 1989, Resolucion 6398 de 1991, Decreto 1295
de 1994, Decreto 1772 de 1994, Ley 776 de 2002, Resolucion 2346 de 2007, Ley
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1562 de 2012, Decreto 1443 de 2014 y demas normas que con tal fin se
establezcan.

ARTICULO 2: NOMBRE DE LA EMPRESA. Se obliga a promover y garantizar la
constitucién y funcionamiento del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo y/o
Vigia Ocupacional, de conformidad con lo establecido por el Decreto 614 de 1984,
Resolucién 2013 de 1986, Resolucion 1016 de 1989, Decreto 1295 de 1994 y
Decreto 1443 de 2014.

ARTICULO 3: NOMBRE DE LA EMPRESA. Se compromete a designar los recursos
necesarios para desarrollar actividades permanentes, de conformidad con el
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, elaborado de acuerdo al
Decreto 614 de 1984, Resolucion 1016 de 1989, ley 1562 de 2012 y decreto 1443
de 2014, el cual contempla como minimo, los siguientes aspectos:

a) Subprograma de Medicina Preventiva y del Trabajo, orientado a promover y
mantener el mas alto grado de bienestar fisico, mental y social de los trabajadores,
en todos los oficios; prevenir cualquier dafio a la salud, ocasionado por las
condiciones de trabajo; protegerlos en su empleo de los riesgos generadores por la
presencia de agentes y procedimientos nocivos; Colocar y mantener al trabajador
en una actividad acorde con sus aptitudes fisioldgicas y psicosociales.

b) Subprograma de Higiene y Seguridad Industrial, dirigido a establecer las
mejores condiciones de Saneamiento Basico Industrial y crear los procedimientos
que conllevan a eliminar o controlar los factores de riesgo que se originen en los

lugares de trabajo y que puedan ser causa de enfermedades, disconfort o accidente.

ARTICULO 4: Los riesgos existentes en la empresa estan constituidos

principalmente por:
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RIESGO FACTOR DE ORIGEN DEL CONTROL DEL
RIESGO RIESGO RIESGO
= Condiciones
ambientales
FiSICO Temperaturas . Tem_peratura artificiql_es (aire
ambiente acondicionado)
= Hidratacion
permanente
= Ubicacién de hojas
de seguridad de los
) Liquidos,  solidos, | " Productos de prod_uctos
QUIMICOS material ]oartl’cula do, aseo manipulados.
= Papeleria = Uso de EPP de
acuerdo al riesgo y
sustancia.
Firma

Gerente General
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ANEXO D Programa de Capacitacién

1. Objetivo General

Desarrollar actividades de capacitacion acordes con los programas del Sistema de
Gestion de la Salud y Seguridad en el Trabajo de la empresa, que fortalezcan las
capacidades, conocimientos y actitudes tanto de los empleados como de

contratistas en materia de Salud y Seguridad en el trabajo.
2. Alcance

Aplica a todas las personas que hagan parte de la empresa, funcionarios, y
contratistas, cuyas actividades o servicios estén relacionados directamente con

riesgos a la salud.
Definiciones y siglas

Capacitaciéon: Actividades de formacién de personal en temas especificos

complementando la educacion académica del trabajador.

Lider del programa: Persona encargada del desarrollo y cumplimiento a las
actividades definidas de los programas de sistema de Gestion de Salud y Seguridad

en el Trabajo.

Competencia Laboral: conjunto de conocimientos, habilidades y actitudes que
aplicadas o demostradas en situaciones del ambito productivo, tanto en un empleo
como en una unidad para la generaciébn de ingreso por cuenta propia (Min

Educacion Nacional)
3. Responsable

La responsabilidad de la implementacion de este programa esta a cargo de
Coordinador de SST

4. Metodologia

El programa de capacitaciones de la empresa, se divide en 5 etapas
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4.1. Programacion

Los responsables de los diferentes programas definiran y programaran las

actividades de capacitacion a desarrollar a lo largo de la ejecuciéon de los mismos.

Esta programacion debe ser plasmada en cada uno de los programas asi como el
en “Programa de capacitacion General del SG-SST” teniendo en cuenta los

siguientes parametros

Tema
Responsable
Fecha de ejecucion
Horas Dictadas

N. Trabajadores Invitados

LSRN N N NN

Poblacién Objeto
Nota: Las capacitaciones no planeadas deberan registrarse de la misma forma

cumplimento con los parametros anteriormente descritos.
4.2. Ejecucién

El responsable de la capacitacion presenta la propuesta al Jefe de Bienestar,
Seguridad y Salud laboral con el fin verificar que su contenido de apropiado segun

el tema.

Si es necesario que la capacitacion se realice mediante un ente externo se solicitara

previamente la presentacion para su revision.

Todos los asistentes a la capacitacion deben ser registrados en el formato

Asistencia a capacitaciones.

El lider de la actividad debe elaborar una Evaluacién del sobre el tema tratado para
ser diligenciado por poblacion asistente a la actividad y posteriormente el
capacitador sera evaluado mediante el formato Evaluacion del capacitador por parte

de los asistentes a la capacitacion.
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4.3. Registro de asistenciay resultado de evaluaciones

El lider de la actividad recopilara los formatos anteriormente descritos y procedera

a realizar las calificaciones de las evaluaciones de conocimiento.

Una vez sean calificadas en su totalidad seran entregadas a la Oficina de Bienestar
Seguridad y Salud laboral quien registrara los resultados en el Programa de

capacitaciones completando los items faltantes correspondientes a

v" N. Trabajadores Asistentes
v" % Cobertura

4.3. Etapa de seguimiento

Esta etapa se desarrolla con el fin de determinar las oportunidades de mejora e

identificar los diferentes factores relevantes presentados durante la capacitacion.

Resultados de la Evaluacion: Cuando el asistente no aprueba la evaluacion segun
los rangos de calificacion, se realizara una segunda retroalimentacién y aplicacion

de evaluacion con el fin de asegurar el entendimiento del tema expuesto.
Rangos de calificacién:< 70 Reprob6 >= 70 aprobo

Resultado de Cobertura: Se analizaran los factores que pudiesen incidir en la
inasistencia de los invitados a la capacitacion y se plantearan estrategias para
futuras capacitaciones teniendo en cuenta los diferentes recursos mediante los

cuales se puede brindar la informacion.
Porcentaje aceptable de asistencia: 60% de la poblacién invitada.

Este programa sera revisando una vez al afio con la participacién del Comité se
Seguridad y Salud en el Trabajo y estara incluido en la revision por la Direccidon a

fin de identificar acciones de mejora.
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5. Indicadores
Los indicadores a tener en cuenta durante la ejecucion del programa son:

Cumplimiento de capacitaciones: N° de capacitaciones realizadas en un periodo

/ N° de capacitaciones programadas en un periodo X 100

Cobertura de capacitaciones: N° de funcionarios que asistieron a las
capacitaciones / N° funcionarios invitados a las capacitaciones X 100
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ANEXO E Indicadores

MATRIZ DE ACTIVIDADES DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

indice de
Frecuencia de

Es la relacion entre el nimero total de A.T cony
sin incapacidad, registrados en un periodo y el
total de las HHT durante un periodo multiplicado

IFAT =(N° TOTAL DE

Coordinador de

Por cada 100

trabajadores en la
clinica Antioquia,

RESULTADO Accidentes de | PO" K (constante igual a 240.000). EI_ resultadose | A.TEN EL~ANO / N° Gestién Humana SST Anual Numero se presentan X
Trabajo |nt§rpreta como numero de AT qcurndos durante HHT ANO)*K Accidentes de
el ultimo afio por cada 100 trabajadores de - o
: Trabajo en el afio
tiempo completo.
por cada 100
indice de trab_ajador(_es en la
- . . . IFIAT= (N° DE A.T EN clinica Antioquia,
Frecuencia de | Expresael ’to_tal de~AT incapacitantes ocu_rrldos EL ANO CON - Coordinador de ) se presentan X
RESULTADO Aff;%i?ée:oﬂe ggrgg;?p%l g(l)t:;ﬁp(:eeigo, por cada 100 trabajadores INCAPACIDAD / N° Gestion Humana SST Anual Numero Accid(_entes de
: ' HHT ANO)*K Trabajo con
Incapacidad . .
incapacidad en el
afio
por XXX horas
indice de Es la relacion entre el nimero de dias perdidos y ISAT= (N° DIAS trabajadas al afio
Severidad de | cargados por accidentes de Trabajo, durante un PERDIDOS Y i Coordinador de . se pierden por
RESULTADO Accidentes de per?odo y gl total de HHT durante ij periodo y CARGADOS POR A.T Gestion Humana SST Anual dias achinente d%
Trabajo multiplicado por K ANO / N° HHT ANO)*K trabajo XX dias
(365,68 horas)
Corresponde a la relacién entre los indices de
indice de frecuencia y severidad de Accidentes de Trabajo
Lesiones con Incapacidad. Es un indice global de ILIAT=IFIAT *ISAT DEL IFIAT E Coordinador de
RESULTADO Incapacitantes comportzfmiento de lesiones ingapacitantes que 1000 ISAT SST Anual
por AT no tiene unidad, su utilidad radica en la
comparacion entre diferentes periodos.
Por cada 100
Relacién del numero de casos de accidentes de o o trabajadores
Tasa trabajo, ocurridos durante el periodo con el TA=N"AT/N Coordinador de Porcentaj | expuestos se
RESULTADO . . . ! . : . PROMEDIO DE SST Mensual
Accidentalidad | numero promedio de trabajadores en el mismo TRABAJADORES SST e presentan X

periodo

accidentes en el
periodo.
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IFA=N° DE EVENTOS

Por 467250,5

DE AUSENCIA POR horas trabajadas
oo . CAUSA DE SALUD al afio se
Indice de Incluye Enfermedad Comun, enfermedad T ——p— .
RESULTADO | Frecuencia de | profesional, accidente de trabajo y consulta de ULTIMO ANO * SST Coordinador de Anual Ndmero presentan 37,49
Ausentismo | salud. 240.000 SST eventos
HORAS HOMBRE incapacitantes
PROGRAMADAS EN por enfermedad
EL ANO comun
ISA=N° DIAS DE por XXXX horas
AUSENCIA POR programadas en
indice de Es la relacion entre los dias de incapacidad por DUC—QXS'?EDEELSSI}'IEJIBIO Coordinador d ;IXa;ué,se pierden
RESULTADO | Severidad del | enfermedad comun y el total de HHT, ST SST oordinador de Anual Ndmero |: as por
Ausentismo multiplicado por 240.000 ANO * 240.000 SST incapacidad de
’ N° HORAS HOMBRE enfermedad
PROGRAMADAS EN comun ( XXX
EL ANO horas)
%TP=N° DIAS U
HORAS PERDIDAS EN Se perdié en el
Porcentaje de | Muestra el porcentaje perdido en un afio con EL ANO *100 Coordinador de Porcentaj | 2014, el XX% de
RESULTADO Tiempo Perdido | relaciéon al tiempo programado. N° DIAS U HORAS SST SST Anual e tiempo por
PROGRAMADAS EN incapacidades.
EL PERIODO
Ndmero de
personas que asisten a XX % de las
RESULTADO Cobertg'ra Muest(e} el porcentaje de personas que reciben la Ja Id. *100 ssT Coordinador de Mensual Porcentaj personas nuevas
Induccién induccion NuUmero de personas SST e asistieron a la
gue ingresan en el induccion
periodo
Ndmero de
XX% de los EPP
% Cubrimiento . . . EPP entregados Coordinador de Porcentaj | requeridos
RESULTADO Proporcion de trabajadores que reciben los EPP x 10 SST Mensual
EPP , SST e fueron
Ndmero de EPP d
requeridos entregados
Trabajadores gue usan
Muestra el porcentaje de personas que usan los EPP en el periodo de Coordinador de Porcentaj Bl XX% de los
RESULTADO % uso EPP EPP tiempo x 100 SST SST Mensual A trabajadores usas
Ndmero de EPP el EPP
entregados
Numero de
inspecciones realizadas El XX% de las
RESULTADO %I:les;al;azgﬂgzes Muestra el porcentaje de Inspecciones Némlec:g de SST Coordérmsqlq or de Mensual Porceentaj g}gﬁigﬂggi
inspecciones realizaron
planeadas
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Gastos totales de esta

$$ es el costo de

Eficiencia Relacion entre los efectos del sistema de gestion nume%tal de Coordinador de cada una de las
RESULTADO condiciones y los gastos correspondientes de recursos e condiciones SST SST Anual NUmero | condiciones
mejoradas insumos. . . encontradas
ambientales peligrosas .
aproximadamente
controladas.
Numero de
condiciones mejoradas XX% de loa EPP
% Condiciones . . . x 100 Coordinador de Porcentaj | requeridos
RESULTADO mejoradas Muestra el porcentaje de condiciones mejoradas Ndmero de SST SST Anual e fueron
condiciones entregados
encontradas
Acciones correctivas
realizadas X XX% de las no
Acciones 100 Coordinador de Porcentaj | conformidades
RESULTADO correctivas No de No SST SST Anual e tienen acciones
Conformidades X correctivas
encontradas
Documento de la El documento de
Politica de SST la Politica de SST
ESTRUCTUR Politica de SST | Divulgacion de la politica de SST firmada, divulgada y SST Coordinador de Anual Cumplimi se firmada,
A fechada. SST ento .
o divulgada y
Cumplimiento de fechada
requisitos de norma. )
Los objetivos y
e . metas de
. Objetivos y metas de Coordinador de . >
ESTRUCTUR Objetivos y Objetivos y metas de seguridad divulgados seguridad escritos y SST SST Mensual Cumplimi | seguridad se
A metas A . ento encuentran
divulgados. Gerencia .
escritos y
divulgados.
N° de areas de la .
ESTRUCTUR | Plan de trabajo | 4 empresa con Plan Coordinador de gc”t?ﬁfd‘li del
19| Areas con Plan de Trabajo anual en SST anual de trabajo en SST SST Semestral NUumero
A anual p . plan anual de
SST/Total areas de la Gerencia . .
trabajo cumplidos
empresa.
Ne° total de Jefes con
. delegacién de . NuUmero total de
ESTRKCTUR RESpodn(::b'"da Asignacion de responsabilidades responsabilidad en SST Coordénsa.?or de Anual Nimero | Jefes con
SGSST/Total de Jefes responsabilidades
de la estructura.
Identificacion Método definido para la . o e g
ESTRUCTUR de peligrosy | Método definido para la identificacion de peligros identificacion de SST Coordinador de Anual Cumplimi Ide_nnﬁeamon de
A riesgos peligros. SST ento peligros realizado
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La empresa cuenta con

un COPASST en Numero de
ESTRUCTUR | Funcionamient Funcionamiento del COPASST funcionamiento y con SST Copasst Semestral | NGmero | 'eUnones
A o del Copasst - anuales del
delegacion de
. Copasst
funciones.
Nidmero de
N° de recursos Gerente Comités en
ESTRUCTUR . i humanos disponibles Jefes de Area , funcionamiento y
A Recursos Asignacién de Recursos Humanos segn tamafio de la SST COPASST Anual Numero nmero de
empresa. Coordinador SST encargados del
SGSST
o Coordinador de .
ESTRUCTUR Plan de _ N° de sedes con plan SST , Numero de sedes
} Sedes con Plan de emergencia de emergencia/Nro SST . Anual Numero | con plan de
A emergencias - Comité de ;
total de trabajadores. ] emergencias
emergencias
. N° de Areas con plan . .| XX% de
ESTRXCTUR Cagﬁcggfzrlon Areas con Plan de capacitacién anual en SST de capacitacién anual SST Coordér;a_l(_j or de Anual Porcenta) personas
en SST/Total de areas capacitadas
SUMATORIA DE EVALUACION | Coordinador de | Xx% de
. P PORCENTAJE POR SST Porcentaj oy
PROCESO | Autoevaluacion | Evaluacion inicial del SG-SST INICIAL DEL Semestral cumplimiento del
CADA UNO DE LOS SGSST Copasst e SG SST
ITEMS EVALUADOS Otras areas
(N° DE ACTIVIDADES
DESARROLLADAS
EN EL PERIODOEN XX% de
Ejecucion del . . . EL PLAN/NRQ DE PLANA ANUAL Coordinador de Porcentaj | actividades
PROCESO - | Ejecucion del plan de trabajo en el SGSST ACTIVIDADES DE TRABAJO EN SEMESTRAL .
plan de trabajo PROPUESTASEN EL SST SST e cumplidas del
PERIODO EN EL plan de trabajo
PLAN DE TRABAJO) X
100
INSPECCIONES
N° TOTAL DE DE SEGURIDAD
L PELIGROS MATRIZ DE
Intervencion de INTERVENIDOS EN RIESGOS Coordinador de Porcentaj | XX% de peligros
PROCESO pﬁggroossy Intervencion de los peligros identificados EL PERIODO/TOTAL | INVESTIGACION SST SEMESTRAL e intervenidos
9 DE PELIGROS ES DE AT
IDENTIFICADOS REPORTES DEL
COPASST
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N° DE ACTIVIDADES
DESARROLLADAS EN

ANALISIS DE LA

LA INTERVENCION XX% de
DE LOS RIESGOS ACCIDIAEDNTALID Jefes de Area actividades
PROCESO I_Dlan de_> Ejecucion _del plan de intervencion de la PRIORITARIOS/ACTIV INVESTIGACION | - COPASST ) SEMESTRAL Porcentaj | cumplidas del
accidentalidad | accidentalidad IDADES DE AT Area de Gestion e plan de
PROPUESTAS PARA REPORTE DE de la SST intervencion de
LA INTERVENCION INCIDENTES riesgos
DE LOS RIESGOS
PRIORITARIOS
N° DE ACCIDENTES Gerente
Investigacion /INCIDENTESINVESTI REPORTE DE Jefes de Area Porcentai XX% de
PROCESO | de accidentes e | Porcentaje de accidentes/ incidentes investigados GADOS/NRO DE ACCIDENTES/IN |~ COPASST SEMESTRAL e / investigaciones
incidentes ACCIDENTES/INCIDE CIDENTES Area de Gestion realizadas
NTES REPORTADOS de la SST
o Gerente
RNE A?_inllgﬂgsl‘/AN%%OSE PLAN ANUAL DE | Jefes de Area Porcentai XX% de
PROCESO Simulacros Porcentaje de simulacros realizados por sede SIMULACROS TRABAJO EN ~ COPASST SEMESTRAL e I | simulacros
PROGRAMADOS SST Area de Gestién ejecutados
de la SST
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ANEXO F Procedimiento de Identificacion de Requisitos Legales

1. OBJETIVO

Establecer la metodologia para Identificar, analizar, documentar, divulgar, verificar
y actualizar el cumplimiento de los requisitos legales y otras regulaciones aplicables
a nuestra organizacion en materia ambiental, de seguridad industrial y salud

ocupacional.
2. ALCANCE

Aplica a todas las actividades de la empresa en todos los procesos y proyectos que

se ejecuten.
3. DEFINICIONES
SST: Seguridad y Salud en el Trabajo

REQUISITOS LEGALES Y OTROS: Leyes, normas, decretos y reglamentos
aplicables a la organizacion y que son de obligatorio cumplimiento para minimizar y
controlar los riesgos en Salud y Seguridad de los trabajadores, en la comunidad y

en el medio ambiente; se debe tener en cuenta la siguiente jerarquia:

v Constitucién Nacional
v Leyes
v Decretos
v" Resoluciones
v Decisiones acuerdos y otros
4. GLOSARIO, SIMBOLOS Y ABREVIATURAS
LEY: Disposicion de caracter legislativo que, sin ser sometida al 6rgano adecuado,
se promulga por el poder ejecutivo en virtud de alguna excepcion circunstancial o

permanente
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DECRETO: Decisién o determinacion del jefe de Estado, de su gobierno o de un

tribunal o juez, sobre cualquier materia o negocio.
RESOLUCION: Decreto o fallo de autoridad gubernamental o judicial.

TRATADO: Es un acuerdo escrito entre ciertos sujetos de Derecho y que se
encuentra regido por este, que puede constar de uno o varios instrumentos juridicos

conexos, y siendo indiferente su denominacion.

CIRCULAR: Es una orden o conjunto de instrucciones de caracter interna
reglamentarias, aclaratorias a recordatorias sobre una materia, y que envia una
autoridad hacia sus subordinados y sirve para comunicar de un asunto a varias

personas.

ARTICULO: Cada una de las disposiciones numeradas de un tratado, ley,

reglamento, etc.

OTROS REQUISITOS: Requisitos no legales pero de obligatorio cumplimiento para
la organizacién. Se trata de requisitos de proyecto, normatividad interna,
requerimientos de la administracion, acuerdos con terceros o de adscripcion

voluntaria.

REQUISITOS LEGALES: Todo requisito obligatorio establecido en la legislacion
colombiana aplicables a XXX.

5. POLITICAS HSEQ

v' Consultar periédicamente a través de diferentes fuentes de informacién
acerca de posibles modificaciones en materia legal y ambiental que afecten
a la empresa en cuanto a requisitos legales en Seguridad y Salud en el

Trabajo.

v Identificar claramente los requisitos legales y configurar una matriz de
requisitos facilmente entendible, que debe mantenerse actualizada para ser

consultada por las personas relacionadas con el area de SST.
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ACTIVIDADES

Act.

Descripcién de actividades

Responsable

Identificar los requisitos legales y ambientales de obligatorio cumplimiento
Web

http://wsp.presidencia.gov.co/Normativa/Leyes/Paginas/2016.aspx ,

(Nuevo y vigente), a través de paginas

consultas, comunicados y actualizaciones enviadas por los entes de
Salud Ocupacional con los que tiene relacion la organizacién; ademas de
la consulta de diferentes publicaciones y la asistencia a diversas jornadas

de actualizacién en materia legal. Esto se realizara mensualmente

Coordinador
SST

Revisar cuales articulos o que parte de la legislacion que se esté
analizando aplica a la organizacion, teniendo en cuenta la actividad
economica de la empresa y los lugares donde realiza los procesos de

prestacion de servicios, ademas de la forma de realizarlos.

Coordinador
SST

Actualizar la matriz de requisitos legales, donde se plasma todo la
informacion correspondiente al articulo, decreto o ley que aplica a la
empresa, la forma de dar cumplimiento y quien es responsable de velar
el cumplimiento de esto puntos. Esto se realizara mensualmente, Cada
vez que se actualice la matriz de requisitos legales ambientales y en
seguridad y salud ocupacional o salga una nueva ley se enviara por email
al personal que apligue de la empresa para su conocimiento y
cumplimiento o en su defecto realizar una divulgacién semestralmente de

la matriz de requisitos legales

Coordinador
SST

Evaluar el cumplimiento de los requisitos legales establecidos en la

matriz, ademas de la asignacién de recursos para este cumplimiento.

Gerencia/
Coordinador
SST

Revisar semestralmente la actualizacién de los requisitos e informar a la
Gerencia el estado de cumplimiento de los mismos al efectuarse la

revision por la direccién.

Coordinador
SST
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http://wsp.presidencia.gov.co/Normativa/Leyes/Paginas/2016.aspx

ANEXO G Identificacién de Peligros, Riesgos y Determinacién de Controles

1. OBJETIVO

Identificar los peligros y evaluar los riesgos existentes en los procesos y las

actividades ejecutadas en empresa.
2. ALCANCE

El alcance de este procedimiento se aplica a todas las actividades ejecutadas dentro

de empresa
DEFINICIONES Y SIGLAS

Accidente de trabajo: Es accidente de trabajo todo suceso repentino que
sobrevenga por causa o0 con ocasion del trabajo, y que produzca en el trabajador
una lesion organica, una perturbacion funcional o psiquiatrica, una invalidez o la

muerte.

Es también accidente de trabajo aquel que se produce durante la ejecucion de
ordenes del empleador, o contratante durante la ejecucion de una labor bajo su
autoridad, aun fuera del lugar y horas de trabajo.

Igualmente se considera accidente de trabajo el que se produzca durante el traslado
de los trabajadores o contratistas desde su residencia a los lugares de trabajo o

viceversa, cuando el transporte lo suministre el empleador.

También se considerara como accidente de trabajo el ocurrido durante el ejercicio
de la funcion sindical aunque el trabajador se encuentre en permiso sindical siempre

gue el accidente se produzca en cumplimiento de dicha funcién.

De igual forma se considera accidente de trabajo el que se produzca por la ejecucion
de actividades recreativas, deportivas o culturales, cuando se actue por cuenta o en
representacion del empleador o de la empresa usuaria cuando se trate de
trabajadores de empresas de servicios temporales que se encuentren en mision.
(Ley 1562 de 2012)
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Actividad rutinaria. Actividad que forma parte de un proceso de la organizacion,
se ha planificado y es estandarizable. (GTC 45)

Actividad no rutinaria. Actividad no se ha planificado ni estandarizado dentro de
un proceso de la organizacion o actividad que la organizacion determine como no

rutinaria por su baja frecuencia de ejecucion. (GTC 45)

Consecuencia. Resultado, en términos de lesibn o enfermedad, de la
materializacion de un riesgo, expresado cualitativa o cuantitativamente. . (GTC 45)

Incidente: Evento(s) relacionado(s) con el trabajo, en el (los) que ocurrié o pudo
haber ocurrido lesién o enfermedad (independiente de su severidad) o victima
mortal. (NTC-OHSAS 18001)

Enfermedad: Condicién fisica o mental adversa identificable, que surge, empeora
0 ambas, a causa de una actividad laboral, una situacion relacionada con el trabajo
0 ambas NTC-OHSAS 18001)

Enfermedad Laboral: Es enfermedad laboral la contraida como resultado de la
exposicion a factores de riesgo inherentes a la actividad laboral o del medio en el
que el trabajador se ha visto obligado a trabajar. El Gobierno Nacional, determinara,
en forma periédica, las enfermedades que se consideran como laborales y en los
casos en que una enfermedad no figure en la tabla de enfermedades laborales, pero
se demuestre la relacién de causalidad con los factores de riesgo ocupacional seran
reconocidas como enfermedad laboral, conforme lo establecido en las normas
legales vigentes. (Ley 1562 de 2012)

Exposicién: Frecuencia con que las personas o la estructura entran en contacto

con los peligros. (GTC 45)

Equipo de proteccidn personal: Dispositivo que sirve como medio de proteccion
ante un peligro y que para su funcionamiento requiere de la interaccién con otros
elementos. Ejemplo, sistema de deteccion contra caidas (GTC 45)
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Identificacién del peligro. Proceso para reconocer si existe un peligro y definir sus
caracteristicas. (GTC 45)

Medida de control. Medida(s) implementada(s) con el fin de minimizar la ocurrencia
de incidentes. (GTC 45)

Personal expuesto. NUmero de personas que estan en contacto con peligros. (GTC
45)

Probabilidad. Grado de posibilidad de que ocurra un evento no deseado y pueda

producir Consecuencias. (GTC 45)

Riesgo. Combinacion de la probabilidad de que ocurra un(os) evento(s) o
exposicion(es) peligroso(s), y la severidad de lesion o enfermedad, que puede ser
causado por el (los) evento(s) o la(s) exposicion(es) (NTC-OHSAS 18001).

NORMATIVIDAD

Interna

No aplica

Externa

GTC 45

OHSAS 18001: 2007
RESOLUCION 1016/1989
LINEAMIENTOS O DIRECTRICES

El procedimiento de identificacion de peligros, valoracién de riesgos y determinacion
de controles seré realizado con base en la guia Técnica Colombiana GTC 45 (20-
06-2012).

La matriz de identificacion de peligros sera actualizada bajo los siguientes

parametros:

v' Se determine un nuevo proceso, subproceso, tarea o actividad. del funcionario
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AR NER NN

Ingreso de un nuevo trabajador a | proceso o subproceso.
Al presentarse accidentes de trabajo o enfermedades laborales.
Al presentarse la desvinculacion de un trabajador.

Anualmente independiente de no presentarse algunas de las condiciones
anteriores.
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ANEXO H Programa Medicina Preventiva
OBJETIVO

Realizar actividades dirigidas a la promocion y control de la salud de los
trabajadores con el fin de garantizar 6ptimas condiciones de bienestar fisico, mental
y psicosocial durante su actividad laboral.

ALCANCE

Este programa es de ejecucion continua y aplica para todos los trabajadores que

laboren xxxxxx

Definiciones y siglas

ARL: Administradora de Riesgos Laborales
AT: Accidente de Trabajo

EL: enfermedad Laboral

EPS: Entidad Promotora de Salud

Examen ocupacional de pre ingreso: son aquellos realizados para determinar las
condiciones de salud fisica, mental y social del trabajador antes de su ingreso, en
funcién de los factores de riesgo a los que va a estar expuesto, acorde con los
requerimientos de la tarea y el perfil del cargo. Pueden estar auxiliados de

examenes paraclinicos o de laboratorio.

Examen ocupacional periédico programado: son aquellos realizados a todo
trabajador activo para determinar si las condiciones de salud fisica, mental y social
no han sufrido modificaciones sustanciales desde su ingreso, en funcién de los
factores de riesgo a los que esta expuesto, requerimientos de la tarea y perfil del

cargo que desempefia.

Examen ocupacional de egreso o retiro: Es aquel realizado al trabajador cuando

termina la relaciéon laboral o contrato con la institucion, con el fin de determinar sus
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condiciones de salud y establecer las conductas subsiguientes ante las entidades
administradoras de riesgos laborales o entidades prestadoras de salud, asi como

dar las recomendaciones generales para la salud y cargos posteriores.

Examen médico post incapacidad: Es el examen médico ocupacional realizado a
todo trabajador que ingresa de una incapacidad y evalla si las actuales
condiciones de salud son acordes con los requerimientos de la tarea o funciones

gue debe desempefar el trabajador al reintegrarse a la labor.

Examen ocupacional por cambio de ocupacion: Examen realizado a todo
trabajador que cambia de oficio y donde el nuevo cargo implique cambios del medio
ambiente laboral, funciones, tareas o exposicion a nuevos factores de riesgo o
modificacion en la frecuencia o intensidad de los mismos. Esta evaluacion tiene las
mismas caracteristicas de la evaluacién de pre ingreso, sin embargo se verifican las

condiciones de salud del trabajador con respecto al cargo del cual se retira.

Examen médico de brigadistas: Examen realizado a todo trabajador que aspire a
ser brigadista, tiene como fin evaluar las aptitudes fisicas para realizar actividades
propias de la brigada y determinar si tiene alguna limitacién para el desarrollo de las

mismas.

Examen médico del programa de protecciéon contra caidas: Examen médico
realizado a todo trabajador que tenga dentro de sus funciones realizar labores en

alturas mayores o iguales a 1.50 mts.

Historia Clinica (HC): Documento privado, obligatorio y sometido a reserva, en el
cual se registran cronolégicamente las condiciones de salud del paciente, los actos
meédicos y los demas procedimientos ejecutados por el equipo de salud que
interviene en su atencion. Dicho documento Unicamente puede ser conocido por

terceros, previa autorizacion del paciente o en los casos previstos por la ley.

indice de frecuencia (IF): Indicador de ausentismo y accidentalidad que revela el
numero de ausencias por cada “K” horas hombre trabajadas, para tal fin se utiliza la

misma constante que se maneja para el analisis de accidentalidad, “K"= 240.000.
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indice de severidad (I.S): Indicador de ausentismo y accidentalidad que revela el
numero de dias perdidos por cada “K” horas hombre trabajadas. La constante “K”
es igual a 240.000.

Valoraciones médicas ocupacionales: Son aquellas realizadas a trabajadores
con casos especiales derivados de los estudios de ausentismo, resultados
anormales en los controles periodicos, visitas de inspeccion a puestos de trabajo o

cualquier tipo de seguimiento de los programas de vigilancia epidemiologica
Responsable

El Coordinador de SST serd el encargado de asegurar que el contenido del

programa se cumpla.
Contenido
El programa de Medicina Preventiva y del Trabajo consta de:

Examenes médicos ocupacionales.
Subprograma de vacunacion

Semana de la Salud

Subprograma de Medicina Laboral
Programas de Vigilancia epidemiolégica

Ausentismo

AN N N N RN

Capacitaciones

Examenes médicos ocupacionales
a- Pre ingreso:

El examen médico se practica a todo candidato como parte del proceso de

seleccioén.

Gestidbn humana reporta los aspirantes al cargo, para ser asignada la cita médica

ocupacional.
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El Médico interpreta los resultados del examen fisico y de las pruebas paraclinicas
existentes; se determina la normalidad o no de las mismas y se registra si presenta
alteraciones de la salud que lo puedan hacer susceptible frente a los factores de
riesgo a los cuales se va a exponer y los factores de riesgo a los cuales esta o ha

estado expuesto. EI médico registra en la HC las conductas a seguir en cada caso.

Se informa al trabajador sobre los resultados del examen. El trabajador firma la

historia clinica con el fin de certificar que fue informado de sus condiciones de salud.

Cuando se complete el proceso, el médico diligencia el certificado médico
ocupacional en donde describe si tiene 0 no alguna restriccién o limitacion para
desempeiniar el cargo y bajo qué condiciones o factores de riesgo se presentan. En

ningun caso se deberan transcribir los diagndsticos de Salud.

El trabajador firma el certificado médico ocupacional con el fin de certificar que fue

informado de sus restricciones si las presenta.

El certificado médico ocupacional es remitido por correo interno al area de Talento

Humano.
b- Egreso:

La evaluacion de egreso se realiza dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a
la terminacién del contrato del trabajador.

La Direccion de Gestibn Humana es la encargada de informar al trabajador la

disposicion de la Oficina de Salud Ocupacional para realizar dicha evaluacion.
El trabajador en retiro solicita el dia y la hora de la cita.

El médico analiza el estado de salud actual, los factores de riesgo a los que se
encontraba el trabajador expuesto y las pruebas para clinicas realizadas hasta el
momento, con el fin de determinar si existe sospecha de patologia relacionada con

el trabajo.
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Si el médico sospecha patologia de origen profesional o secuelas de accidente de
trabajo no reportado remite al trabajador a la entidad aseguradora respectiva,

previa explicacion al mismo.

Cuando se completa el proceso, el médico diligencia el certificado médico
ocupacional en donde describe si el trabajador presenta sospecha de secuela de
accidente de trabajo no reportado, enfermedad profesional o enfermedad comun
agravada por el trabajo, En ningan caso se deberan transcribir los diagnosticos de
Salud.

El certificado médico ocupacional es remitido por correo interno al area de Talento

Humano

Nota: Si antes del quinto dia, el trabajador no se ha presentado a la evaluacion
médica de egreso, se dara por entendido la no voluntad del trabajador para

realizarse este examen.
c- Periédico programado

Aligual que en el examen ocupacional de pre ingreso, el examen fisico y las pruebas
para clinicas deben estar orientadas a los factores de riesgo presentes en el puesto
de trabajo, sin embargo se tienen en cuenta hallazgos patol6gicos comunes que

puedan intervenir en el bienestar del trabajador.

Estas evaluaciones se realizan cada 2 afios a todo el personal de planta, dicha
periodicidad puede variar individualmente por criterio médico segun las condiciones

de salud de cada persona.

Para esta valoracion, el médico dispone de la matriz de factores de riesgo por
cargos y del analisis ergonémico de puestos de trabajo (si se ha realizado), lo que

permite calificar la aptitud para el oficio que esta desempefiando.

El médico interpreta los resultados del examen fisico y de las pruebas paraclinicas

existentes; se determina la normalidad o no de las mismas y se registra si presenta
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alteraciones de la salud que lo puedan hacer susceptible frente a los factores de
riesgo a los cuales esta expuesto.

Se califica nuevamente la aptitud para el oficio desempefiado y se registran las

limitaciones especificas para el cargo actual si las presenta.

Se informa al trabajador sobre los resultados del examen y si tiene algun tipo de
restriccion para desempefiar el cargo. El trabajador debera firmar la historia clinica

con el fin de certificar que fue informado de sus condiciones de salud.

Si el trabajador presenta algun tipo de limitacidén o restriccién para desempenfar el
cargo actual, se emite el concepto de la evaluacibn médica ocupacional. Dicho
certificado es entregado al &rea de Talento Humano

d- Examen médico ocupacional por cambio de ocupacion

Deberan seguirse los mismos pasos descritos para la evaluacion médica de

preingreso y de egreso.
e- Examen médico post-incapacidad

Se realiza a todo trabajador que por cualquier razén haya tenido una incapacidad
médica (por enfermedad comun, accidente de trabajo o enfermedad profesional)
mayor a 15 dias y se reintegre laboralmente. EI médico evaluara si requiere

examinar a cualquier trabajador con incapacidades menores al tiempo estipulado.

El médico especialista en Salud Ocupacional diligencia el formato elaborado para
tal fin en donde registra los detalles que generaron la incapacidad e interpreta los
resultados del examen fisico, el resumen de historia clinica si el trabajador lo
presenta y los factores de riesgo a los que se expone el trabajador con el fin de

analizar si existen restricciones temporales o permanentes.

Nota: Por criterio médico, se solicitaran valoraciones especializadas o pruebas para

clinicas, igualmente el médico podra solicitar concepto de aptitud al médico tratante
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donde especifique las limitaciones especificas para su trabajo, sean temporales o

permanentes.
f- Valoraciones médicas ocupacionales

La evaluacion médica ocupacional se realiza a cualquier trabajador que amerite una
nueva revision meédica ya sea por solicitud del mismo o como respuesta al

seguimiento de los programas de vigilancia epidemiolégica.
La periodicidad sera determinada segun criterio médico.
g- Examen médico de brigadistas

El examen se realiza a todo trabajador que desee formar parte de la brigada de

emergencias.

El médico especialista en Salud Ocupacional diligencia el formato elaborado para
tal fin en donde se registra la experiencia como brigadista, condiciones de salud
actual, disposicién por parte del aspirante a asistir a las capacitaciones y cumplir
con todas las responsabilidades de la brigada, y si el aspirante es apto o existen

restricciones para desempenfar la actividad.
h- Examen médico del programa de proteccién contra caidas

El examen médico ocupacional para trabajo seguro en alturas se realiza a cualquier

aspirante o trabajador que vaya a realizar labores en planos mayores a 1.50 mts.

Esta evaluacién se realizard anualmente y debera realizarse con todos los
examenes clinicos y paraclinicos establecidos en el programa de proteccion contra

caidas.

Todo aspirante a algun cargo que requiera trabajo en alturas debe cumplir con lo

establecido en el programa de proteccion contra caidas.

El médico emitira el certificado para trabajo en alturas el cual debe ser enviado a
Gestion Humana e informara por correo electronico al lider del Programa de

proteccion contra caidas.
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Los demas criterios para el desarrollo del examen, son los mismos establecidos en

el examen médico periddico programado.
i- custodia y confidencialidad de los examenes médicos ocupacionales

La custodia de las HC ocupacionales esta a cargo del centro médico donde se

practican los examenes.

En ningun caso el médico transcribira los diagnoésticos de salud en los certificados
médicos ocupacionales ni en los conceptos de evaluaciones médicas

ocupacionales.
K- Solicitud de copia de la historia clinica ocupacional general

Con el fin de dar cumplimiento a la legislacién vigente, los documentos, examenes

o valoraciones paraclinicas solo se dan a conocer:

v' Por orden de autoridad judicial

v' Por autorizacién escrita del trabajador interesado, dicha autorizacion se
anexa a la carpeta de la HC asi como la constancia de entrega de copia de
todos los documentos.

v' Por la entidad o persona competente para determinar origen o determinar
pérdida de capacidad laboral, previo consentimiento del trabajador. Si el
trabajador desconoce dicha solicitud el médico de salud ocupacional informa

al trabajador para garantizar su autorizacion.
I- Informe de condiciones de salud:

Como resultado de los exdmenes peridédicos ocupacionales se realiza el informe de
condiciones de salud donde se encuentra el andlisis demografico y ocupacional de
la poblacion examinada asi como la prevalencia de todos los diagndsticos presentes

y las medidas de accion a realizar.

Subprograma de vacunacion
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Todo trabajador que en su actividad tenga exposicion a riesgo biol6gico debe
ingresar al subprograma de vacunacién. Este subprograma tiene como objetivo
prevenir la aparicion de enfermedades infecciosas de origen laboral. Se realizaran
campafas de vacunacion en el transcurso del afio con el fin de cubrir el 100 % de

la poblacion en riesgo. Ver documento.
Subprograma de Medicina Laboral

Este subprograma busca detectar los trabajadores con patologias sospechosas de
ser originados por la labor asi como el seguimiento del mismo. Esta deteccion se
basa en los resultados de los exdmenes periddicos ocupacionales asi como en los

resultados de las inspecciones y los programas de vigilancia epidemiolégica.
Cuenta con las siguientes actividades:

e Valoraciones médicas ocupacionales: Se realizar4 valoracion a todo
trabajador remitido por la oficina SST por su EPS, asi como por solicitud

del mismo.

e Se realizara inspecciones semestrales al puesto de trabajo de los
trabajadores que se encuentren en estudio de EL o que tengan calificacion
ya establecida.

e Seguimiento a las restricciones: Se realizar4 seguimiento semestral al
cumplimiento de las restricciones emitidas por la oficina de Bienestar,
Seguridad y Salud Laboral, EPS o ARL, en el formato desarrollado para

tal fin.

e Preparacion de documentacion solicitada por EPS: Una vez recibidas las
solicitudes de la EPS para estudio de caso se recopilara la documentacion
solicitada en un término menor a 10 dias habiles segun las exigencias

legales.
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e Mesa laboral: Se programara la mesa laboral con la ARL, una vez al afio
con el fin de revisar los casos en estudio ya sea por AT o EL, los

requerimientos pendientes y la emision de recomendaciones laborales.
Subprogramas de vigilancia epidemiolégica

Los programas de vigilancia son desarrollados con el fin de controlar los factores de
riesgo prevalentes en la Institucion segun lo determinado en la matriz de peligros.
Se mantendran en el tiempo programas como el programa de conservacion de la
voz, programa de gestion de riesgo ergondmico, programa de riesgo psicosocial y

programa de conservacion auditiva
Dichos programas cuentan con documentos independientes.
Subprograma de ausentismo

El subprograma de ausentismo de xxxxxxxx busca identificar las caracteristicas de
los ausentes y las causas de las ausencias con el fin de establecer medidas
preventivas y correctivas, que mejoren las condiciones laborales de la poblacion

trabajadora.
Registro de ausentismo

Como medida de seguimiento y control del ausentismo, las incapacidades médicas
y ausencias de otro tipo son registradas por personal de la Direccion de Gestion
Humana, dicha informacién solo debe ser conocido por la persona delegada para
tal labor. La actualizacion se realiza mensualmente y el informe general se realiza

anualmente.

La Direccion de Gestion Humana reportara dentro de los 5 dias de cada mes las
incapacidades mayores a 90 dias, con el fin de realizar el debido seguimiento.

Informe de ausentismo

Con el fin de evaluar correctamente las estadisticas del registro de ausentismo se

elaboraran un informe anual, en donde se encuentra el comportamiento del
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ausentismo mes a mes, el comportamiento por afios y las conclusiones respectivas.

El informe debe contener los siguientes aspectos:

v

v

Distribucidn porcentual de variables demograficas (edad, género, estado

civil).

Distribucidn porcentual de variables ocupacionales (tipo de empleado,

dependencias).

Distribucién porcentual de causas (ausentismo laboral por causas de origen
comun o enfermedad general, por accidente comun, por accidente de trabajo
por enfermedad profesional, por control preventivo, por causas laborales, por

causas personales).
Promedio de incapacidades generadas por periodo.
Promedio de ausencias por trabajador.

indice de frecuencia: Las horas hombre trabajadas en el periodo son
proporcionadas por la Direccion de Gestion Humana (némina).

indice de severidad.

Capacitaciones

Las capacitaciones de Medicina Preventiva se programaran a través del “programa

de capacitaciones”. Responderan al informe de condiciones de salud, resultados del

ausentismo y programas de vigilancia epidemiologica.
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ANEXO | Programa de Inspecciones
Objetivo General
Identificar condiciones inseguras y actos inseguros que puedan generar incidentes,
accidentes laborales o ambientales en (indicar el nombre de la empresa) a fin de

contribuir con la disminucion de la accidentalidad planteada por el programa de
accidentalidad del 10%.

Objetivos especificos
Cumplir con el 95% de las inspecciones programadas
Alcance

Este documento aplica a todos los procesos y actividades que se desarrollan en la

XXXXX
Definiciones y siglas

Inspeccién planeada: recorrido sistemético por un é&rea, esto es con una
periodicidad, instrumentos y responsables determinados previamente a su
realizacion, durante el cual se pretende identificar condiciones subestandar. NTC
4114

Inspecciones planeadas informales: inspecciones planeadas realizadas en forma
no sistematica. En ellas se incluyen los reportes de condiciones subestandar,
emitidos por los trabajadores hacia sus jefes inmediatos o por los supervisores
durante su trabajo diario. NTC 4114

Condiciones subestandar: toda circunstancia fisica que presente una desviacion

de lo estandar o establecido y que facilite la ocurrencia de un accidente. NTC 4114

Potencial de pérdida: gravedad, magnitud y frecuencia de las pérdidas que pueden

ocasionar un accidente. NTC 4114
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Incidente de Trabajo: Suceso acaecido en el curso del trabajo o en relacion con
este, que tuvo el potencial de ser un accidente, en el que hubo personas
involucradas sin que sufrieran lesiones o se presentaran dafos a la propiedad y/o
pérdida en los procesos. Ministerio de la Proteccion Social (2007): Resolucién 1401,

Articulo 3°
Responsable

La responsabilidad de la implementacion de este programa esta a cargo del
Coordinador SST

Metodologia
El programa de inspecciones de seguridad de la xxxxx, se divide en 3 etapas.
Etapa diagndstica

Los responsables del programa deben establecer el cronograma de inspecciones
del afio, segun la Norma Técnica Colombiana 4114, los resultados de la matriz de
peligros y los resultados del programa de accidentalidad.

El cronograma de inspecciones debe cumplir con la siguiente informacion:

Nombre de la inspeccién de seguridad.
Responsable de ejecutar la inspeccion.
La evidencia de la inspeccion

La poblacién objeto.

RN N N

Indicadores de cobertura y cubrimiento

Etapa de ejecucion

Segun el cronograma realizado en la etapa diagnostica, el personal responsable del
presente programa realizara dichas inspecciones. El tipo de inspeccion y la

periodicidad de las inspecciones se llevaran a cabo de acuerdo a la siguiente tabla.
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Tabla 10 Tipos de inspecciones, periodicidad y responsable

Tipo de inspeccion Periodicidad Responsable
1. Locativas Semestral
2. Maquinas, equipos | Anual
y herramientas
manuales
3. Instalaciones Anual
eléctricas
4. Elementos de | Semestral
proteccion personal
(EPP)
5. Cafeterias y | Semestral
restaurantes
6. Extintores Trimestral
7. Gabinetes de | Trimestral
emergencias
8. Botiquines trimestral
9. Tanques de agua Semestral
10.Grecas Semestral
11.Hornos microondas | Semestral
12.Camillas trimestral
13.Sistemas de | Bimensual
seguridad,
entradas, salidas,
puertas de
emergencia, luces.
14.Gabinetes contra | Trimestral
incendi6
15.Tareas de alto | Mensual
riesgo
16.Inspecciones a | semestral
sistemas de acceso
a alturas
17.Inspecciones a | semestral
equipo de
proteccion contra
caidas

Las inspecciones deben registrarse en el formato “Registro de inspeccion”

correspondiente a cada actividad; El registro debe diligenciarse en fisico y ser
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conservado en el archivo de SST. El responsable de la inspeccion debe diligenciar
el “informe general de inspecciones” el cual debe ser entregado al area de SST una
vez se realice cada tipo de inspeccion, con el fin de que se ejecuten las medidas

correctivas necesarias.

En esta etapa deben estar diligenciadas las columnas del formato mencionado
correspondientes a:

v Fecha de inspeccion
v Tipo de inspeccién
v" Condicién y /o acto inseguro encontrado
v" Medida preventiva y correctiva
v" Fecha probable de ejecucion
NOTA: Para la inspeccion de elementos de proteccion personal se tomara como

muestra el 50 % de la poblacion que reciba EPP.
Etapa de seguimiento

Esta etapa se desarrolla con el fin de determinar las oportunidades de mejora y
hacer seguimiento a las medidas correctivas implementadas en la etapa anterior.
En caso de no lograr la intervencién sugerida deben buscarse alternativas de

gestion.

En esta etapa deben diligenciarse las columnas del “informe general de

inspecciones” correspondientes a:

v' Fecha de verificacion
v' Estado de medida de intervenciéon
v' Observaciones.
Indicadores
El cumplimiento y la eficacia se determinaran trimestralmente y la meta se

actualizarad anualmente en pro de la mejora continua.
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Cumplimiento: N° de inspecciones ejecutadas/ N° de inspecciones programadas

Eficacia: N° de acciones correctivas realizadas/ N° de acciones correctivas

recomendadas.

Cobertura: N° de areas o elementos a inspeccionar/ N° de areas o elementos

programados para inspeccion.

NOTA: este indicador se refleja en cada actividad mensualmente en el cronograma

general.
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ANEXO J Plan Anual de Trabajo

PLAN DE TRABAJO EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
ANO
CICL OBJETIVO RESPONS CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES REggRS IIIE\ISD'II'EGE‘IQSR?-\E ENTRE
(0] DE CONTROL METAS ACTIVIDAD ABLE O PROCESO Y : GABLE
PHVA | DEL RIESGO LIDER Ene |Feb |[Mar |Abr |May |Jun |Jul |Ago [Sep |Oct |Nov |Dic|F|E |H RESULTADO
Garantizar el
Comgrrsrzllso Divulgacion de Elaborar la politica %Divulgacion
para € la politica al P ) Politica: Politica
mejoramiento de Seguridad y | Gerencia, ]
. 100% de los . #personas que | firmada
P continuo del Salud en el Trabajo | Encargado
~ empleados y o conocen por
desempefio en . en compafia del | del SGSST o .
- contratistas politica/#Total gerencia
seguridad y COPASST empleados*100
salud en el P
trabajo.
Elaborar la matriz de
identificacion de #Peligros
|g$2|t3;crar, Identificar el il:ﬁzlllgrgidoy Mesg9s | encargado controlados: # de
y 100% de los Vel del SGSST, peligros :
valorar los ’ contratistas y : identificados/#Tot | Matriz de
P - peligros Trabajadore .
_peligros y presentes en la terceros s al de Peligros
riesgos de la empresa Definir !os controles Contratistas Identificados*100
empresa necesarios para
cada peligro
identificado
Cumplimiento
Identificar y o requisitos legales
Identificar el i
evalu_a_r los 100% de los en S&S_O_—(N°
requisitos L Elab iz de | E d Requisitos
p legales en requisitos aborar matriz de | Encargado legales en S&SO
legales requisitos legales del SGSST :
SSTy ’ cumplidos/N®
. aplicables a la
aplicables a la empresa Total de
empresa P requisitos legales
en S&S0)*100
Aplicacion  del
0,
Realizar una 100% de los Aplicar la linea basal %Cumplimiento
L aspectos de la A o
evaluacion linea basal | Par@ realizar un criterios linea
p inicial del diagnoéstico  inicial | Encargado base: Criterios Linea
Sistema de - del avance en | del SGSST Cumplidos/Total Basal
- Cumplimiento . s
Gestion en . seguridad y salud en Criterios
SST por encima del el trabajo Evaluados*100
80% del criterio J
evaluado
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PLAN DE TRABAJO EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

ANO
CICL OBJETIVO RESPONS CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES REggRS II'E\ISD'II'EG(DZ'IQSR?-\E ENTRE
(0} DE CONTROL METAS ACTIVIDAD ABLE O - PROCESO Y ’ GABLE
PHVA | DEL RIESGO LIDER Ene |Feb |[Mar |Abr |May |Jun |Jul |Ago [Sep |Oct |Nov |Dic|F|E |H RESULTADO
P Documentar el Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo
Definir programas de
Establecer os intervencién de la
objetivos y act:lgientalldad N
metas de los segln la Cumplimiento de
programas de 90% de |dept|f|caC|qn de Encargado los pI_anes de
P prevencion de clumpllmlento de pell_gr_os y riesgos del SGSST trabajo de los
riesgos y 0s programas Deflnlr programas de programas de
promocion de V|g_|lanc_|a o gestion
la salud. epidemioldgica para
el control de la
enfermedad laboral
Definir los
rolesy Asignar las
responsabilida 100% de responsabilidades a Encargado %Divulgacion de
H des de todas | responsabilidad | cada cargo en la d responsabilidade
- el SGSST
las personas es empresa seglin la s
de la legislacion.
organizacién
Investigar el | Registrar, %Investigacion
100% de los | caracterizar y | Encargado AT/IT:#eventos
eventos que se | analizar la | del SGSST investigados/#tot
presentes accidentalidad al ocurridos
Caracterizar el | Registrar,
100% de las | caracterizar y | Encargado ;
incapacidades analizar el | del SGSST ausentismo
) por EL-ATEL ausentismo.
Gestionar y Realizar al %Examenes
H c%rgﬂg',%rs l;,)s 100% de los Realizar las médicos:#evalua
evaluaciones Encargado A
riesgos | empleados los | o yoag del SGSST ciones
examenes ocupacionales realizadas/#total
médicos de empleados
Induccién al Dar _induccic’m en
100% de los stlagund_ad y salud en Encargado o .
empleados el trabajo al personal del SGSST Y%capacitacion
nUeVoS nuevo y al personal

que lo requiera.
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PLAN DE TRABAJO EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

ANO
CICL OBJETIVO RESPONS CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES REgl;RS II'E\ISD'II'EG(DZ'IQSR?-\E ENTRE
(0} DE CONTROL METAS ACTIVIDAD ABLE O PROCESO Y ’ GABLE
PHVA | DEL RIESGO LIDER Ene |Feb |Mar | Abr (May |Jun |Jul [Ago |Sep [Oct |Nov |Dic | F|E |H RESULTADO
Cumplir con el %lnspeccion:
100% de las Realizar inspeccion Copasst- inspecciones
inspecciones de se uridadp Encargado realizadas/inspec
programadas en 9 del SGSST ciones
el afio programadas
Caracterizar el | Registrar,
100% de las | caracterizar y | Encargado ausentismo
incapacidades analizar el | del SGSST
por EL-ATEL ausentismo.
Realizar un analisis
general de las | Encargado Incidencia,
condiciones de salud | del SGSST Prevalencia
de los trabajadores
Identificar el
100% de la | Establecer el perfil
poblacién y | sociodemogréfico de | Encargado Base de datos
mantener la poblacion | del SGSST actualizada
actualizada la | trabajadora
base de datos
Disminuir y/o .
: p Intervenir el ) . %Controles
intervenir las o Realizar mediciones ) .
H enfermedades ;239/:05 de qISZ ambientales segun | Encargado gggtzr ?J?e(?ss.
Laborales puedan generar gﬁjsgr(;s;resente en | del SGSST realizados/Contro
EL p les propuestos
Documentar los PVE
cumplir con el segln los peligros
1000/5 de los que,generep_la_s ELy | Encargado % Cumplimiento
segun andlisis de | del SGSST de PVE
PVE -
condiciones de
salud.
Cumplimiento
del 100% de las
:ig:ﬁgr?g:;ono Establecer programa | Encargado Yreintearo
o de reintegro laboral | del SGSST 9
es médicas
laborales y
generales
Realizar Andlisis de | Encargado
vulnerabilidad del SGSST
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PLAN DE TRABAJO EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

ANO
CICL OBJETIVO RESPONS CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES REggRS II'E\ISD'II'(I-;G(DZ'IQSR?-\E ENTRE
(0} DE CONTROL METAS ACTIVIDAD ABLE O PROCESO Y ’ GABLE
PHVA | DEL RIESGO LIDER Ene |Feb |[Mar |Abr |May |Jun |Jul |Ago [Sep |Oct |Nov |Dic|F|E |H RESULTADO
Conformar a los
equipos de apoyo
Establecer el (comité de
Plan de emergencias,
emergencias brigada,
Coordinadores
Evacuacion)
Verificar el
cumplimiento
de los planes Investigar los
v de accion, - Encargado
accidentes de
programas -y trabajo e incidentes del SGSST
actividades
propuestas en
el SGSST
Verificar la
pertinencia y | Realizar por lo Encargado Simulacro
Y eficacia del | menos 1 vez al | Realizar simulacros del SGSST realizado Informe
plan de | afio simulacro
emergencias.
Revision de la Qilrzccién y Acta de
politica anual Copasst Revision
Evidenciar que se
cumpla con la
norr‘nativid'ad Qilrzccién y Actq ”de
naqonal vigente Copasst Revision
Revision por la Revision anual apll(;able en materia Reunién
A g de la alta de riesgos laborales -
gerencia direccion Revision de a realizada
identificacion de
peligros e | Encargado Informe
identificacion de | del SGSST
riesgo y planes de
accion.
Indicadores_ de Encargado
estructura, impacto y del SGSST Informe
resultados.
Auditoria Auditoria interna El cur,n‘pllmlento de
A interna o o externa cada la pol|_t|ca de auditoria Informe
~ seguridad y salud en
externa afio y

el trabajo;
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PLAN DE TRABAJO EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

ANO
CICL | OBJETIVO RESPONS CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES RECURS | INDICADORDE | ire
O |DECONTROL |  METAS ACTIVIDAD ABLE O PROCESO Y | GABLE
PHVA | DEL RIESGO LIDER Ene |Feb |[Mar |Abr |May |Jun |Jul |Ago [Sep |Oct |Nov |Dic|F|E |H RESULTADO

seguimiento a | El resultado de los
las anteriores | indicadores de
estructura, proceso
y resultado;

La participacion de
los trabajadores;

El desarrollo de la
responsabilidad y la
obligacion de rendir
cuentas.

El mecanismo de
comunicacion de los
contenidos del
Sistema de Gestion
de la Seguridad y
Salud en el Trabajo
SG-SST, alos
trabajadores.

La planificacion,
desarrollo y
aplicacion del
Sistema de Gestion
de la Seguridad y
Salud en el Trabajo
SG-SST

La gestion del
cambio

La consideracion de
la seguridad y salud
en el trabajo en la~
nuevas
adquisiciones.

El alcance y
aplicacion del
Sistema de Gestion
de la Seguridad y
Salud en el trabajo
SG-SST frente a los.
Proveedores y
contratistas.
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ANEXO K Plan de Emergencia Bogota

Una emergencia corresponde a cualquier evento no previsto que puede traer como
consecuencia muerte, lesiones de consideracion y/o pérdidas materiales, causando

inestabilidad de la empresa, dafios a la propiedad, equipos o0 medio ambiente.

El plan de emergencias de nuestra empresa, esta encaminado a establecer los
parametros a tener en cuenta por cada uno de nuestros miembros, para actuar
durante la presencia de una emergencia. En él se describe cada uno de los

componentes que hacen parte de este plan.
OBJETIVO GENERAL:

Establecer y mantener una estructura de respuesta a emergencias operacionales

HSE funcional y eficaz en todas las instalaciones de la empresa.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Reducir el impacto (consecuencia de accidentes, contaminacion) en caso de

que ocurra una situacion de emergencia durante la operacion.

e Cumplir los requisitos HSE legales y de otra indole suscritos por la empresa.

ALCANCE:

Aplica en todas las actividades de la empresa tanto en oficina como en proyectos
donde es necesario establecer mecanismos de respuesta a emergencias
ambientales y de seguridad industrial que puedan ocurrir durante la operacion,
dando énfasis al manejo de accidentes laborales (lesiones durante el trabajo),
incendios vy lesiones del personal durante el trabajo (personal de la empresa,
subcontratistas y visitantes), como evento de mas factible ocurrencia acorde con la
vulnerabilidad detectada en la estructura de gestion de la organizacion.
Adicionalmente se incluye en el programa el manejo de evacuacion ante eventos

naturales que asi lo requiera.
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Si se presenta un evento (Accidente) que incluya incendio, explosion, derrumbe,
colapso de estructuras, terremoto, atentado o inundacion, aplica en primer lugar el
manejo de emergencias de Seguridad Industrial y de acuerdo con el evento ocurrido
se planifican de manera especifica las acciones ambientales (Remediacion,
contencion, recuperacion) para aplicar en cada situacion. Solamente las acciones
de manejo de fugas y derrames son atendidas de manera simultdnea o
inmediatamente posterior, acorde con los procedimientos de respuesta a

emergencias medio ambientales previamente definidos.
EMERGENCIAS
CLASIFICACION DE LAS EMERGENCIAS:

ORIGEN NATURAL: son todas las emergencias causadas con fendmenos

naturales, tales como sismos, terremotos, inundaciones, huracanes, tormentas,

incendios forestales.

ORIGEN TECNOLOGICO: originadas a partir de condiciones asociadas a procesos,

equipos, materias primas, insumos, utilizados o desarrollados por la empresa.
Dentro de este tipo de emergencias se tienen incendios, explosiones, derrames,

vertimientos, intoxicaciones.

ORIGEN SOCIAL: Son de tipo externo como consecuencia de alteraciones sociales

tales como atentados, secuestros, robos.
ATENCION DE UNA EMERGENCIA

Una emergencia puede ser identificada por cualquier persona dentro de la empresa.
En el momento de presentarse y ser identificada, el primer paso a seguir es informar
del evento al jefe de emergencias o en caso de no encontrarse a las gerencias;
estas son las personas encargadas de definir las acciones que se deben seguir, son
quienes definen a quien avisar, si es necesario y conveniente actuar o evacuar el

sitio. El coordinador de comunicaciones sera el encargado de dar aviso a los
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organismos de socorro si asi se requiere y de activar el mecanismo de alarma

(descrito méas adelante) segun le sea indicado por el jefe de emergencias.

El jefe de emergencias junto con las brigadas evallan la situacién para tomar las
acciones pertinentes, en caso de lesionados, la atencion bésica de la brigada de
primeros auxilios o un conato de incendio la actuacion de la brigada de incendios
mientras se hace presente el organismo de socorro correspondiente. En caso de

definir la evacuacion del lugar, activacion del plan de emergencias.

Cuando finalice la emergencia, se establecer4 que la emergencia realmente ha
finalizado después de haber realizado un recorrido por las instalaciones y asegurar
gue la zona no presenta riesgo para el personal, este recorrido puede ser apoyado
por los organismos de socorro quienes establecen que efectivamente el peligro
inicialmente ha pasado. Se realiza entre la gerencia, el jefe de emergencias y las
brigadas un analisis de la situacién y los reportes de evaluacion de los
acontecimientos y del estado final de las instalaciones para poder establecer si es
posible retomar las operaciones normales en el lugar o por el contrario se deben

postergar hasta nueva orden.
BRIGADAS DE EMERGENCIA

Las brigadas son los grupos de apoyo conformados por personal de la empresa que
estan atentas para colaborar en caso que se presente una emergencia, con el fin

de mitigar lesiones dafios o pérdidas que se presenten.

Para centralizar el trabajo durante la emergencia se define un centro de operaciones
gue corresponde en este caso con el area de recepcién, en primer lugar por ser el
punto mas cercano y de paso obligado a la salida, y en €l se logra establecer que
personas se encuentran dentro de la empresa, tanto trabajadores como visitantes

facilitando la accién de evacuacién en un momento dado.
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ORGANIGRAMA BRIGADAS DE EMERGENCIA

GERENCIA (COORDINADOR PRINCIPAL
DEL PLAN DE EMERGENCIAS)

[ JEFE DE EMERGENCIAS J

By

SOPORTE l
l l COMUNICACIONES) L EXTERNO J

T ey =i
BRIGADA BRIGADA
PRIMEROS BRIGADA gE 1 CONTRA 1
AUXILIOS SR INCENDIOS |

COORDINADOR PRINCIPAL DEL PLAN DE EMERGENCIAS

Este conformado por el gerente general de la empresa y en su ausencia lo
representan los gerentes de las areas (gerente financiero, gerente de recurso
humano y/o gerente operativo). Es el responsable de garantizar que se cumpla con
el programa de emergencias, asegurando que se cuente con los recursos para una

adecuada implementacion, administracion y aplicacion del plan.

Durante y después de una emergencia es quien toma las decisiones criticas para
subsanar lo ocurrido y las medidas que se tomen estén encaminadas hacia la

conservacion de la seguridad del personal y bienes de la empresa.
JEFE DE BRIGADA DE EMERGENCIAS

Es la persona responsable de la implementacion del plan de emergencias y
coordinar las actividades que se requiera llevar a cabo para la atencién de la
emergencia y las actividades de las diferentes brigadas. Es responsable también,

de verificar la veracidad de la alarma y decidir la necesidad de evacuacion.

Funciones antes de la emergencia:
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e Colaborar con el establecimiento de actividades de promocion tendientes a
mitigar los impactos que cualquier emergencia pueda tener sobe la personas,
el medio ambiente o la propiedad.

e Promover la realizacibn de simulacros de emergencia con todos los
trabajadores por o menos una vez al afo.

Funciones durante la emergencia:

e Avisar al coordinador de comunicaciones los pasos a seguir para dar aviso
tanto interno, como a los diferentes grupos externos que se requieran para el
tratamiento de la emergencia.

e Asegurar que se dé la alarma de alistamiento y evacuacion en caso de
requerirlo.

e Determinar si la emergencia requiere evacuacion total del lugar.

¢ Dirigir las diferentes actividades para el manejo de la emergencia

e Estar en constante comunicacion con las diferentes brigadas, para coordinar
las actividades y conocer el estado de la emergencia.

e Atendery dar lainformacién requerida a los diferentes organismos de rescate
que sean convocados para la atencion de la emergencia y coordinar su
ingreso en caso de requerirlo.

Funciones después de la emergencia:

e Colaborar con los grupos de apoyo en la evaluacion de las areas afectadas
con el fin de asegurar el control del riesgo.

e Recibir los reportes de cada una de las brigadas para evaluar el estado de
afectacion de las operaciones de la empresa (personas, bienes materiales y
edificaciones).

¢ Informar a todo el personal de acuerdo con lo evaluado y autorizado por la
gerencia el paro o restablecimiento total o parcial de las actividades.

e Colaborar con la socializacién de la evaluacién de la emergencia y en caso

gue se requiera modificaciones al plan.
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BRIGADA CONTRA INCENDIOS

Esta brigada tiene como responsabilidad controlar de manera segura un conato de

incendio, y prestar el primer auxilio basico durante un incendio mientras se hace

presente el cuerpo de bomberos, por medio de los extintores portatiles de la

empresa. Es responsable porque la zona donde se produjo el incendio se encuentre

despejada de personal no autorizado.

Funciones antes del siniestro:

Colaborar con la inspeccion de los equipos de proteccion, para que se
encuentren siempre dentro de la fecha vigente y estén ubicados en los sitios
adecuados.

Participar activamente de las capacitaciones, charlas y actividades en
general relacionadas con el tema que se programen.

Estar atentos para que todo el personal conozca el plan, las normas y
recomendaciones en caso de una emergencia.

Participar activamente en las actividades relacionadas con la brigada.

Funciones durante el siniestro:

Dar aviso del evento al jefe de emergencias y al coordinador de
comunicaciones, para que se dé el aviso correspondiente a los organismos
de emergencia

Llevar a cabo el primer auxilio basico mientras llegan los organismos de
rescate.

Colaborar con el rescate de las personas atrapadas.

Colaborar con los organismos de emergencia en las labores que ellos

requieran para control y mitigacion.

Funciones después del siniestro:

Colaborar con el control y evaluacion de las areas afectadas.
Reportar al jefe de brigada sobre las actividades realizadas y el estado final

de la emergencia.
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e Colaborar con la revision de las areas para verificar que ya se encuentren
seguras.
e Colaborar con la revisién y solicitud de mantenimiento de los equipos
utilizados durante la emergencia.
BRIGADA DE EVACUACION:

La brigada de evacuacion tiene como responsabilidad asegurar que todas las
personas que se encuentren en las instalaciones afectadas en el momento de la
emergencia sean evacuadas en su totalidad e impedir que regresen al sitio de la

emergencia a menos que sea autorizado.
Funciones antes de la emergencia:

e Controlar que las salidas se encuentren en todo momento despejadas

e Colaborar con la realizacién de simulacros y medicién de tiempos de salida
en caso de emergencia.

e Cuidar que se encuentren siempre publicados y sean de conocimiento de
todas las rutas de evacuacion y puntos de encuentro.

e Cuidar que se encuentren siempre sefializadas las rutas y equipos de
emergencia.

e Asegurar que siempre esté actualizado el listado de todo el personal de la
empresa, con sus datos personales, personas de contacto, afiliaciones entre
otros; este listado debe estar disponible para su consulta.

Funciones durante la emergencia:

e Informar al jefe de brigada y coordinador de comunicaciones sobre la
emergencia para contactar los grupos de apoyo externo.
e Guiar al personal durante la salida
e Verificar que todo el personal se encuentre en el punto de encuentro.
¢ Informar al jefe de brigada y/o grupos de apoyo externo sobre las posibles
personas atrapadas en el lugar de la emergencia.
Funciones después de la emergencia:
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e Permanecer con el personal en el punto de encuentro hasta nueva orden.
e Reportar al jefe de brigada sobre las actividades realizadas y el estado final
de la emergencia.
BRIGADA DE PRIMEROS AUXILIOS:

La brigada de primeros auxilios es la responsable de evaluar las posibilidades de
heridos y suministrar la primera atencion bésica de las personas que puedan
resultar afectadas por la emergencia. Es responsable también por el manejo y

mantenimiento del botiquin.
Funciones antes de la emergencia:

e Colaborar con la revision del estado de camillas botiquines y demas
elementos que hacen parte del equipo de primeros auxilios.
e Estar capacitado en la prestacién de primeros auxilios

Funciones durante la emergencia:

e Informar sobre la emergencia al jefe de emergencias y coordinador de
comunicaciones, para dar aviso a los organismos de socorro respectivos.

e Clasificar y hacer la atencién béasica a heridos segun orden de importancia
en gravedad.

e Ubicar a los heridos en lugar seguro donde puedan recibir la atencion
especializada.

e Colaborar con los organismos de socorro informando acerca del estado de
los heridos y atencién dada.

Funciones después de la emergencia:

¢ Reportar al jefe de brigada sobre las actividades realizadas y el estado final
de la emergencia.
e Realizar inventario de botiquines y elementos de emergencia para determinar

su renovacion o mantenimiento.
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COORDINADOR DE COMUNICACIONES:

Es la persona responsable por dar aviso a organismos de socorro y al personal en

general sobre la emergencia y adicionalmente el puente de comunicaciéon directa

con los medios de comunicacion autorizado para dar informacion sobre lo ocurrido.

La informacién entregada a los medios de comunicacion sera inicialmente

consultada con la gerencia para su aprobacion y el coordinador de comunicaciones

a excepcion de la gerencia sera la Unica persona autorizada para dar informacion al

respecto.

Funciones antes de la emergencia:

Mantener el listado actualizado del personal de planta de la empresa y
conocer quiénes son las personas que se encuentran presentes en las
instalaciones en el momento de la emergencia.

Mantener un listado actualizado de los organismos de emergencias y centros

de atencidn médica inmediata mas cercanos.

Funciones durante la emergencia

Dar aviso al personal y organismos de socorro respectivos sobre la
emergencia presentada.

Proporcionar a la brigada de evacuacién la informacion sobre el personal
presente en el sitio de la emergencia.

Ser el puente de informacioén oficial con los medios de comunicacion para
proporcionar los datos pertinentes sobre la emergencia y la empresa segun
lo autorizado por la gerencia.

Funciones después de la emergencia

Hacer reporte a la gerencia sobre la informacion dada a medios de
comunicacién durante la emergencia.
Asistir y dar informacién adicional aprobada por gerencia a los medios de

comunicacién acerca después de ocurrida la emergencia.
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e Dar aconocer con el apoyo de la gerencia y el jefe de brigada de emergencia
a todo el personal los resultados, consecuencias y acciones a llevar a cabo
después de la emergencia.
IDENTIFICACION DE BRIGADISTAS:

Por ser una empresa con poco personal, no se hace necesario tener un distintivo
de identificacién para los brigadistas, todos participan en las brigadas y todo el
personal conoce a que brigada pertenece cada uno de sus miembros.
Adicionalmente se tiene publicado en cartelera el listado de las personas y la

respectiva brigada a la que pertenece.

CONFORMACION DE LA BRIGADA:

Las brigadas estaran conformadas por el personal administrativo. Todas las
personas de manera voluntaria perteneceran a alguna de las brigadas definidas en
este plan de emergencias. Se anexa a este documento el listado de brigadistas, el

cual estara también publicado en cartelera.

Visitantes: Todas aquellas personas ajenas a la empresa que por algin motivo se
encuentran de visita por un periodo corto. No se tiene un nimero fijo de visitantes
diarios, éstos siempre se presentan en la recepcion. Por tanto los visitantes al no
hacer parte de las brigadas, deben estar dentro de las instalaciones de la empresa
en compafia permanente de la persona que visitan. A su ingreso se dara a conocer

las rutas de evacuacién y punto de encuentro.
PLAN DE CONTINGENCIA

Este plan describe las acciones que se deben tener en cuenta (que hacer) en caso
gue alguna de las amenazas identificadas se presente causando riesgo a la

empresa.

De acuerdo con el andlisis de vulnerabilidad (se anexa documento) desarrollado

para la empresa las amenazas a las que se encuentra expuesta la empresa son.

e |ncendio
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Sismo

Terremoto

Explosion

Robo

Terrorismo, secuestro
Tormenta eléctrica
Accidente vial

Emergencias médicas

A continuacion se describe como se debe actuar frente a las amenazas mas

significativas:

En caso de incendio:

Suspenda inmediatamente sus actividades, tome sus objetos personales
solo si los tiene cerca.

Si se encuentra con visitantes inférmeles del hecho e indiqueles las acciones
a sequir.

Siga las instrucciones de la brigada, colabore para impedir la entrada de
curiosos y trate de conservar la calma.

En caso de humo y no poder salir, si tiene agua humedezca unas toallas
pafios para tapar rendijas y evitar la entrada del humo, de ser posible
ubiquese hacia el lado cerca de las ventanas exteriores.

Antes de abrir una puerta téquela, si esta caliente no la abra.

Evacue inmediatamente al punto de encuentro segun indicaciones de la
brigada.

Coloque de igual forma toallas o pafios humedos en boca y nariz para evitar

inhalar humo.
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S

[ Deteccién de humo o llamas

Dar aviso a jefe de emergencias o
gerencias

Evaluar evento con brigada de
incendios

Puede ser
controlado de
manera interna?

Brigada de incendios
hace extincion del
fuego

| |
Coord. de
comunicaciones da aviso
a los organismos de
apoyo exerno

Iniciar evacuacion del
personal hacia punto
de encuentro

Atencion del evento por organismos
externos con apoyo de la empresa

Restitucion o aplazamiento temporal de labores
segun consecuencias de la emergencia

Evaluacion y analisis de lo sucedido (causas,
estimacion de danos, evaluacion de respuesta)

Implementaciéon de medidas
preventiva, correctivas y de mejora

En caso de Sismo o Terremoto:

e Suspenda las actividades y trate de conservar la calma.

e Busque un punto de refugio seguro alejado de objetos que puedan caerle, y
de ventanas (debajo de una mesa, cerca de una columna).

¢ No salga mientras se esté presentando el sismo.
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Al terminar el sismo preste ayude a quien lo necesite

No encienda equipos eléctricos hasta que no se le indique que es seguro
hacerlo.

En caso de presentarse condiciones inseguras en la estructura u objetos
cercanos aléjese de dichos sitios.

De acuerdo con las indicaciones de los brigadistas, si es necesario evacue

el sitio de trabajo.

Inicio del movimiento telurico

.

Buscar sitio seguro mientras termina el
sismol/terremoto, no salir.

[ Evaluar el evento Gerencia, jefe de ]

emergencias y brigadas

Jefe de emergencias y
brigadas inspeccionan el
sitio para evaluar posibles
danos

No fue grave y
se puede seguir
en el sitio?

[ |
Coord. de Aplicar atencién
comunicaciones da aviso basica de las brigadas Micin svacuacion el
personal hacia punto
a los organismos de en caso de lesionados de encuentro
apovo exerno o posible incendio
|

1
[ Atencion del evento por organismos J

externos con apoyo de la empresa

Restitucion o aplazamiento temporal de labores
segun consecuencias de la emergencia

Evaluacién y analisis de lo sucedido (causas,
estimacion de danos, evaluacion de respuesta)

|

Implementacion de medidas
preventiva, correctivas y de mejora

(o)
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En caso de explosion:

e En el momento de escuchar la explosion evite salir corriendo ya que puede
haber objetos cayendo, busque refugio en lugares seguros debajo de una
mesa o estructura fuerte.

e Evite acercarse a las ventanas ya que pueden haber explosiones adicionales
o la onda puede estar aun presente.

e Cuando la onda explosiva se calme, ayude a quien lo necesite

e Evacue el sitio si asi se dispone por la brigada.

[ Inicio de la explosion J

[ Buscar sitio seguro mientras finaliza

onda explosiva, no salir corriendo.

de emergencias y brigadas

I

Coord. de comunicaciones da aviso a
los organismos de apoyo externo

[ Evaluar el evento por Gerencia, jefe ]

El evento se
presento fuera de
la empresa?

brigadas inspeccionan el
sitio para evaluar posibles
danos

Jefe de emergencias y J

Es peligroso
seguir en las
instalaciones?

personal hacia punto
de encuentro

[ Iniciar evacuacion del

Aplicar atencién w
basica de las brigadas
en caso de lesionados

o posible incendio

Atencion del evento por organismos
externos con apoyo de la empresa

segun consecuencias de la emergencia y

Restitucion o aplazamiento temporal de labores ]
recomendaciones de los organismos de socorro

Evaluacion y analisis de lo sucedido (causas,
estimacion de danos, evaluacion de respuesta)

|

Implementacion de medidas
preventiva, correctivas y de mejora
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Procedimiento en caso de Robo:

e En caso de recibir algun tipo de paquete sospechoso no lo abra, informe al
responsable del proyecto y no propague la noticia.

e Trate de conservar la calma.

e Si los delincuentes vienen armados no oponga resistencia, primero esta la
vida de las personas.

e En presencia de los delincuentes, no llevar a cabo acciones que puedan
poner en riesgo su vida o la de sus comparieros.

e Obedezca las instrucciones de los asaltantes de manera lenta y calmada.

e Observe los rasgos de los delincuentes, acciones apariencia fisica para su
facil identificacion.

e Tan pronto pueda de aviso a las autoridades pertinentes sin poner en riesgo
su vida o las de las personas a su alrededor, dando los datos exactos del
lugar de ocurrencia en caso de ser necesario solicite asistencia médica.

e No proporcione detalles de lo ocurrido a personas ajenas a la empresa 0 no
autorizadas por la misma.

e Siga las instrucciones del grupo de brigadas en caso de requerir evacuar el
lugar de ocurrencia.

¢ No toque nada que pueda servir para obtener huellas de los delincuentes.

Procedimiento en caso de Terrorismo, Secuestro:

e En el momento de presentarse alguna situacion, trate de conservar la calma.

e En caso de detectar un imprevisto notificar de manera inmediata al
responsable del proyecto y/o al supervisor HSE.

e Los atacantes en ese momento estan sumamente nerviosos y alterados, por
tanto, no es recomendable correr o resistirse, pues cualquier movimiento
inesperado puede suscitar un tiroteo 0 ataque por parte de los agresores.

e No arriesgue su vida poniendo resistencia, a menos que encuentre una

oportunidad segura para poder escapar.
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e Trate de identificar todo lo que pueda de las personas que participan del
hecho, vestuario, caras en caso de poderlas ver.

e Si tiene la oportunidad y es seguro trate de dejar pistas sobre los hechos
ocurridos.

e Si es trasladado del lugar, procure si es posible establecer su ruta, (norte,
sur), tiempos de desplazamiento, sonidos a su alrededor durante el trayecto.

e Obedezca las instrucciones de las personas atacantes.

e Proporcione a los atacantes la menor cantidad de datos posible sobre usted,
la empresa o su familia.

¢ Permanezca pasivo pero pendiente de todo lo que ocurra en su entorno.

e En caso de enfrentamientos entre los atacantes y los grupos de rescate,
busque refugio y no salga hasta que la situacion se haya calmado.

e Siga las instrucciones del grupo de brigadas en caso de requerir evacuar el
lugar de ocurrencia.

Procedimiento en caso de Tormenta Eléctrica:

e Sise encuentra en sitio abierto:
o Despréndase de los objetos metalicos y/o puntiagudos.
o Busque un refugio (lugar cerrado), depresiones y/o edificios.
o Aléjese de los arboles, fuentes de agua, torres de alta tension y
tuberias.
o Sisiente que se le eriza el cabello, tome la posicion de cuclillas o fetal.
e Sise encuentra en lugares cerrados (oficinas, edificios, lugares publicos):
o No salga del recinto, aléjese de las ventanas, puertas, chimeneas y
tuberias.
o No use agua del sistema de cafierias durante la tormenta.
o No use equipos eléctricos ni teléfonos fijos e inalambricos.
o Desconecte los equipos eléctricos.
¢ Si se encuentra dentro de un vehiculo:

o Estacione el vehiculo en un lugar seguro (no lo haga debajo de los
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arboles ni cerca de instalaciones eléctricas como cables o
transformadores).

o Apague el motor.

o Recoja la Antena (sOlo si la tormenta esta aun lejos y entre
nuevamente al vehiculo).

o Cierre bien la puerta y ventanas.

o Apague la radio.

o Manténgase dentro del vehiculo.

En caso de un accidente vial:

e Sipuede moverse retirese del vehiculo

e Auvisar al responsable del proyecto sobre lo ocurrido

e Dar aviso a las autoridades viales y servicios de salud de la zona

¢ Revise la zona para detectar si hay algun peligro

e Si el vehiculo obstruye en transito cologue una sefial de aviso

e Siestd acompafado o hay otros vehiculos involucrados ayude a salir a las
personas que se encuentren dentro.

e Hacer la valoracion de los heridos, revisar que se encuentre en un lugar
seguro, trate de moverlo lo menos posible.

e En caso de posible incendio o explosion aléjese del vehiculo.

Plan de emergencias médicas:

Los siguientes procedimientos deberan seguirse en caso de que una persona sufra
algun accidente grave y no pueda ser atendido mediante la aplicacién de primeros
auxilios en el area de trabajo.
ANTES
e Coordinar la elaboracion y actualizacion del plan de emergencias médicas
para su posterior aprobacion.
e Supervisar los programas de formacidén necesarios para la implementacion
del plan.

e Supervisar los simulacros periddicos de emergencias médicas.
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Presentar anualmente un informe de las actividades.

DURANTE

Dar la voz de alarma.
Evaluar la gravedad de la emergencia médica.
Coordinar la atencién béasica con brigada de primeros auxilios en el area de
la contingencia.
Evacuar al herido, de ser necesario, a un centro asistencial especializado.

Notificar al centro especializado en caso de internacién de emergencia.

DESPUES

Dirigir y orientar con prontitud la investigacion correspondiente a la
emergencia ocurrida.
Recibir y analizar en Comité las recomendaciones de los grupos que
actuaran como apoyo en el momento de ocurrida la emergencia médica.
Se elaborara un informe detallado y se remitird al personal directivo, para
su evaluacion y consideracién como dato estadistico, para futuras mejoras
al Plan de emergencias médicas.

PLAN DE EVACUACION

DEFINICION

El plan de evacuacién esta dirigido hacia la proteccién de las personas que hacen

parte de la empresa, cuando se presenta un evento que genera un nivel de riesgo

gue atenta contra la vida e integridad de las mismas, coordinando y asegurando su

desplazamiento hacia un lugar de menor riesgo.

OBJETIVO

Establecer y dar a conocer para todos los miembros de la empresa los criterios y

aspectos a tener en cuenta en caso de presentarse una emergencia Yy donde se

identifigue la necesidad de evacuar el sitio de trabajo hacia un lugar seguro, para

que se lleve a cabo de manera &agil con el minimo de riesgo durante su

desplazamiento.
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RESPONSABLES:

Los principales responsables para llevar esta tarea de manera efectiva son en
primer lugar el jefe de emergencias y junto con €l la brigada de evacuacion, quienes
son los responsables por guiar al personal durante la evacuacion y verificar que

todas las personas hayan salido del lugar.
CRITERIOS PARA EVACUAR

El tipo de emergencia presentada definira si es 0 no necesario evacuar el sitio del
evento. Toda emergencia que se presente debe ser reportada al jefe de
emergencias, quien evalla junto con las brigadas si el evento presentado requiere

de la evacuacion de las instalaciones.

De acuerdo con el analisis del evento ocurrido, se informa a las personas presentes
en ese momento en la empresa sobre la necesidad de evacuacién. Esto se realiza

por medio del mecanismo de alarma implementado en la empresa.
Se tienen 3 fases para el proceso de evacuacion:

Fase de deteccidén:

Esta corresponde al tiempo que transcurre desde el momento en que se origina el
peligro hasta que alguien lo detecta. Este tiempo no es posible calcularlo, ya que
depende de factores como el tipo de riesgo que se presente, medio de deteccion

disponible, ocupacién del sitio donde se presenta, fecha del evento.

Fase de alarma:

La fase de alarma corresponde al momento en que se da aviso al personal por
medio de la alarma implementada. En primera instancia, por medio del aviso de
alerta se anuncia al personal que existe una emergencia y que se deben alistar para
la evacuacion, después de ello el siguiente aviso de alarma corresponde a que se

debe empezar la evacuacion.
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Fase de preparacion vy salida:

Esta corresponde al momento en que se ha dado la alarma de evacuacion hasta el

momento en que sale la Ultima persona del sitio. El tiempo de evacuacién depende

del entrenamiento del personal y el nimero de personas que se encuentren en ese

momento dentro de la empresa, la distancia donde esta definido el punto de

encuentro y la capacidad de las vias de evacuacion. Se debe recordar cual es punto

de encuentro y verificar cuantas personas habia en el momento de la emergencia

en las instalaciones y cuantas llegan al lugar.

En general se tiene el siguiente esquema de actuacion en caso de notificar una

emergencia con posible evacuacion:

ACTIVIDAD ACCIONES RESPONSABLE
Deteccion de la | Alejarse del lugar, e informar de | Persona que detecta
emergencia inmediato al jefe de emergencias el | el evento

lugar exacto, tipo de emergencia
identificada, presencia o no de
personas afectadas.

Evaluacién de la

Con base en lo reportado, se verifica el

Jefe de emergencia,

situacion sito y evalla con la brigada | brigadas respectivas
correspondiente la situacion
Control de la | De acuerdo con la evaluacion realizada | Jefe de emergencia,
emergencia se establecen las acciones de control | brigadas respectivas
inmediatas para la mitigaciéon de los
dafos: (dar aviso a organismos
externos de emergencia, dar la
atencion basica, tomar la decisién de
evacuar el sitio).
Medidas de | En caso de definir la necesidad de | Jefe de emergencia,
proteccion evacuacion guiar al personal hasta el | brigada de
sitio del punto de encuentro y verificar | evacuacion
gue todas las personas hayan salido.
Fin de la | Después de tomar las medidas sobre la | Gerencia, Jefe de
emergencia emergencia y lograr controlarla, se | emergencia, brigadas

evallan las condiciones y define si es
seguro volver a los sitios de trabajo.

involucradas
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SISTEMA DE ALARMA

El sistema de alarma de la empresa estd compuesto por un pito ubicado en la
cartelera del primer piso. Para avisar al personal que existe una emergencia y se
debe alistar para la evacuacion (ALERTA) se un pitazo prolongado. Para la dar aviso
de empezar la evacuacion (ALARMA) el pitazo sera intermitente, con ello se avisa
gue se debe empezar a salir.

RUTAS DE EVACUACION

En la oficina administrativa se cuenta con una casa adecuada como oficinas, en ella
existe una sola ruta de evacuacion que corresponde a la puerta principal de la
edificacidn, tanto para el primer piso como para el segundo, a éste se tiene acceso
por medio de una escalera. Alli la ruta de evacuacion se encuentra sefalizada. Para
los proyectos de acuerdo con el sitio de trabajo se hace una evaluacion inicial al
inicio para establecer y demarcar la ruta, la cual se socializa con cada una de las
personas gue hacen parte del proyecto, incluyendo contratistas y visitantes. De igual
forma dependiendo del tipo de contrato se adoptara la ruta de evacuacion definida
por el ente contratante.

PUNTOS DE REUNION

Para la oficina principal se tiene definido como lugar de encuentro, el punto ubicado
a la salida del jardin de la casa el cual se encuentra identificado. El punto de
encuentro se encuentra también ubicado en el plano de evacuacion. De igual forma
para cada proyecto se define segun el sitio de trabajo un punto de encuentro

adecuado y de facil acceso.
PLANOS DE EVACUACION Y EQUIPOS DE EMERGENCIA

Se tiene definido un plano de evacuacién por piso, éste se encuentra publicado en
un lugar visible en la empresa. En el momento de la induccién al personal nuevo le
es entregado también una copia del plano.
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La ubicacion de los equipos de atencién de emergencia se encuentra identificados

en el plano de evacuacién; estdn compuestos por los siguientes:

1 Botiquin de primeros auxilios ubicado en parte superior derecha en el area
de archivo.

3 extintores de tipo multipropésito ubicados de la siguiente manera: 1 extintor
ubicado en el segundo piso frente a la escalera, 1 extintor ubicado en el
primer piso al fondo de la cocina y 1 extintor ubicado en el primer piso en la
zona de impresion que corresponde al espacio entre el area contable y area
administrativa; todos debidamente sefializados.

1 camilla ubicada en el primer piso frente al archivo activo

ELEMENTOS A TENER EN CUENTA DURANTE UNA EVACUACION

Cuando escuche la sefial de alerta suspenda todas sus actividades, apague
y desconecte todos los equipos electronicos y tome sus objetos personales
para alistarse a salir.

Al escuchar la sefal de alarma empiece a salir del lugar, no se devuelva por
ningun motivo.

Salga caminando, sin correr siguiendo las rutas establecidas.

Lleve a cabo las instrucciones impartidas por el jefe de emergencias.

Ayude a sus compairieros en la medida de lo posible o informe del sitio donde
se encuentra a la brigada de evacuacion para que sea ubicado y se le ayude
a salir.

Siidentifica que alguna de las personas que se encontraban en el lugar para
el momento de la emergencia falta avise inmediatamente al jefe de
emergencias.

Dirijase siempre al punto de encuentro establecido para poder que
identifiquen que efectivamente usted salid del lugar.

Si identifica algun herido y esta capacitado para su atencion colabore, de lo
contrario avise inmediatamente a la brigada de primeros auxilios para su

atencion inmediata, no lo mueva.
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DIRECTORIO DE GRUPOS DE APOYO EXTERNO

SEGURIDAD

POLICIA NACIONAL 112
DAS 153 — 018000 919622
DIJIN 157
GRUPO GAULA 165
LINEA DE SERVICIO AL CIUDADANO 195
MEDICINA LEGAL 2890677

EMERGENCIAS
EMERGENCIAS (BOMEROS, POLICIA, 123
AMBULANCIA)
CENTRO TOXICOLOGICO 136
TRANSITO Y ACCIDENTES 127
CRUZ ROJA (AMBULACIAS, URGENCIAS) 132 - 4280111
AMBULANCIA 125
DEFENSA CIVIL 144 - 6400090
BOMBEROS 119 - 2175300
CISPROQUIM 2886355

DIRECCION Y ATENCION DE EMERGENCIAS DPAE 4292800
DANOS SERVICIOS PUBLICOS

GAS NATURAL 164
ACUEDUCTO 116
ENERGIA 115

CENTROS DE ATENCION DE SALUD CERCANOS

*** E| directorio que se presenta corresponde a la oficina administrativa en
Bogota, para cada proyecto, se definira el respectivo directorio segun la zona

de desarrollo de las actividades del mismo.
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ANEXO L Formato Inspeccién Extintores

INSPECCIONES DE EXTINTORES

RESPONSABLE:

FECHA:

A Acceso. S Sefializacion. P Pintura. M. Manometro. MT Manija de Transporte. MG
Manguera. CD Corneta de descarga

No.

Planta

Ubicacion

Clase

Capacidad

Préxima
recarga

A

S

M

MT

MG

CD

OBSERVACIONES
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ANEXO M Formato de Inspeccién Botiquines

PROCESO SST

REGISTRO DE INSPECCION BOTIQUINES

Nombre de quien realiza lainspeccién: Fecha de inspeccion:

NOTA: Con el fin de evidenciar si el botiquin inspeccionado cuenta los elementos correspondientes colocar SI, NO 6 NA en cada casilla.
Al encontrar un elemento vencido colocar una V

e |212|3 2| | o ElS ol 8|F Fechade _
N ) c| @ e8| 8|5 a2 2| >| 2| S vencimiento Requiere

Q o o) = o = 9 = Sy .
0. & S|l g|lc|®|ls|o|l=|2  o|la|S|o] 0o reposICion | opservaciones

Botiquin O Sl gl =8| S|5|3|2le(Qlc|c|s
2 §_ u% g S| 0| & __g I g ? < | Fecha | Vencido
q) L
g8 2| & SI|NO [NA |SI|NO |NA
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NOMBRE DE QUIEN REALIZA LA INSPECCION:

ANEXO N Formato Verificacién de Emergencia

FECHA:
MANTENIMI
SISTEMAS DE SEGURIDAD ENTO OBSERVACIO
N EMERGENCIAS REALIZADO RESEONSABLE NES
Sl NO
1 Alarmas Sirenas
2 Detectores de humo
3 Escaleras y barandales
4 Puertas de Emergencia
6 Pulsadores Manuales contra incendio
5 Senfalizacion preventiva e informativa de
Emergencia
6 Sistema de iluminacion de emergencia
7 Sistema eléctrico
8 Sistema Hidraulico
9 Sistemas de comunicacion interna (2 Pull
Down con citofonos
10 Sistemas de Sanitarios y aguas lluvias
Firma de quien realiza la inspeccion
ELABORADO POR: REI\D/'SF/;DO APROBADO POR:
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ANEXO O Formato Informe Inspeccién No Programada

INFORME INSPECCION NO PROGRAMADA | |

MODULO: INICIAL
FECHA: HORA: DEPENDENCIA: PISO: COMPLEMENTARIA
OFICINA: FINAL
SOLICITADA _
POR: FIRMA:
RESPONSABLE
ITEM HALLAZGOS PLAN DE ACCION EJECUCION Sl D ESUALIO) AL AT DIE
SEGUIMIENTO ACCION
DEL PLAN
EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS
Responsable (s) de lainspeccion: Revisado por:
Nombre: Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo: Cargo:
ELABORADO POR: \ REVISADO POR;: APROBADO POR:
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ANEXO P Formato Inspeccion General

Nombre del inspector

Area o Dependencia

Fechade
diligenciamiento

FECHA DE LA
INSPECCION

TIPO DE
INSPECCION

CONDICION
Y/O ACTO
INSEGURO

MEDIDA
PREVENTIVA O
CORRECTIVA
RECOMENDADA

FECHA
PROBABLE
DE
EJECUCION

RESPONSABLE
DE
VERIFICACION

FECHA DE
VERIFICACION

ESTADO DE MEDIDA

DE INTERVENCION (

cerrada, abierta, en
proceso)

OBSERVACI
ONES
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ANEXO Q Formato Andlisis de Tareas Criticas

ANALISIS DE TAREAS SEGURAS

DIA | MES |ANO | hepenpeENCIA PROCESO OPERACION:

RIESGOS PRINCIPALES:

ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL REQUERIDOS:

ITEM PASOS BASICOS DE LA TAREA RIESGOS EXISTENTES MEDIDAS DE PREVENCION Y CONTROL
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Nombre Nombre Nombre Nombre:
Cargo: Cargo: Cargo: Cargo:
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ANEXO R Formato Reporte de Actos y Condiciones Subestandar

REPORTE DE COMPORTAMIENTOS Y CONDICONES INSEGURAS

1. DATOS DEL OBSERVADOR

Nombre Dependencia

2. DATOS DEL OBSERVADO

Nombre Lugar Fecha

3. REPORTE COMPORTAMIENTOS INSEGUROS

Marqgue con una equis (X) el comportamiento (acto visible) que ha detectado y de detalles al final del registro

1 No utilizar los elementos de proteccidén personal

2 Usar elementos de proteccién personal en mal estado

3 Usar herramientas y/o equipos de manera incorrecta

4  Usar el mobiliario (sillas, escritorios) de manera incorrecta
5 Adoptar una posicion insegura

6 Levantar objetos en forma incorrecta

7  Agarrar los objetos de forma insegura

8 Realizar tareas sin autorizacion

9 No sefalizar y/o demarcar las areas de trabajo

10 No cumplir con los estandares de seguridad laboral

11 Trabajar bajo la influencia del alcohol y de otras sustancias psicoactivas
12 Correr en areas de trabajo, escaleras o pasillos

13 Chatear, enviar mensajes, entre otros, mientras camina
14 Realizar bromas o juegos pesados

15 Falta de atencién a las condiciones del piso

Comentarios: anotar el numeral y describir el comportamiento identificado

4. REPORTE DE CONDICIONES INSEGURAS
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Marque con una equis (X) la condicion insegura que ha detectado y de detalles al final del registro

Agudo o cortante (superficie, borde o elemento)

Superficie de transito resbalosa

Carencia del elemento de proteccidn personal necesario para la labor
Ruido excesivo

Insuficiente espacio de trabajo

lluminacion inadecuada

Espacio inadecuado de los pasillos, salidas, entre otros
Maquinas, equipos o mobiliario en mal estado
Almacenamiento inadecuado

Falta de sefializacion y/o demarcacion

Alarma de emergencia en mal estado

Cables sin canalizar o inadecuadamente protegidos

© 0 ~NO 01 W N

R
N RO

Comentarios: anotar el numeral y describir el comportamiento identificado

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
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ANEXO S Formato Plan de Auditoria

PLAN DE AUDITORIAS INTERNAS

OBJETIVO DE LA AUDITORIA

DOCUMENTOS
DE REFERENCIA

AUDITOR LIDER EQUIPO AUDITOR N° 1 AUDITOR LIDER EQUIPO AUDITOR N° 2
AUDITOR LIDER EQUIPO AUDITOR N° 3 AUDITOR LIDER EQUIPO AUDITOR N° 4
PERIODO: HORA
Numeral auditado
- EQUIPO
PROCECBSER | 4 g S . PROYECTO LIDER DEL PROCESO PERSONA AUDITADA LUGAR FECHA | DE A | AUDITOR
o =] — (%))
& 3 %) @
8 3 ) 8
(2} ) 9
o
ELABORO REVISO Y APROBO
Nombre: Nombre
Cargo: Cargo:
Firma Firma
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ANEXO T Formato Informe de Auditoria

INFORME DE AUDITORIA INTERNA

INFORME No.

- FECHA DE
CICLO DE AUDITORIA : AUDITORIA:
OBJETIVO
ALCANCE
AUDITOR LIDER
AUDITORES
ACOMPANAMTES
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