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GLOSARIO

Accidente de trabajo: Conforme a la Ley 1562 de 2012, se define como “todo suceso
repentino que sobrevenga por causa o con ocasion del trabajo, y que produzca en el
trabajador una lesion organica, una perturbacion funcional o psiquiatrica, una invalidez o la
muerte”. También es accidente de trabajo, “el que se produce durante la ejecucion de
ordenes del empleador o contratante durante la ejecuciéon de una labor gajo su autoridad,
aun por fuera del lugar y horas de trabajo.

Actos inseguros: Es la ejecucion indebida de un proceso, o de una operacion, sin conocer
por ignorancia, sin respetar por indiferencia, sin tomar en cuenta por olvido, la forma
segura de realizar un trabajo o actividad.

Administradoras de Riesgos Laborales: (A.R.L.) Entidades publicas o privadas
destinadas a manejar las cotizaciones de los riesgos laborales de sus afiliados, prestar
asesorias de los programas de salud ocupacional empresarial y reconocer las prestaciones
Asistenciales y Econdmicas por ATEL.

Amenaza: Es la posibilidad de que ocurra un evento con potencial a generar una
emergencia. Pueden permanecer latentes sin afectar al sistema o materializarse causando
consecuencias.

Ausentismo: Se denomina al nimero de horas programadas, que se dejan de trabajar como
consecuencia de los accidentes de trabajo o las enfermedades profesionales.

Brigada de emergencia: Deberan estar conformadas por personas que aseguren el soporte
logistico del plan de emergencias, por lo tanto deben conocer las instalaciones, rutas y
alarmas. Los principios de accién de la brigada de emergencias son: unidad, racionalizacion
y oportunidad, comando, seguridad y equilibrio.

Brigada de primeros auxilios: Es el equipo que, como parte activa de las brigadas de
emergencia, prestara los primeros auxilios a todo el personal en todos los trabajadores. Para
tal fin, la empresa debe garantizar su organizacion, instruccion y mantenimiento del equipo.
Centro de trabajo: Para los efectos del articulo 25 del Decreto-ley 1295 de 1.994, se
entiende por centro de trabajo toda edificacion o area a cielo abierto destinada a una
actividad econdmica en una empresa determinada. Cuando una empresa tenga mas de un
centro de trabajo podran clasificarse los trabajadores de uno o mas de ellos en una clase de
riesgo diferente (Art. 1 Decreto 1530 de 1.996).

Comité Paritario de Salud Ocupacional: EI Comité Paritario de Salud Ocupacional es un
organismo de promocion y vigilancia de las normas y reglamentos de Salud Ocupacional
dentro de la empresa.

Condiciones insegura: Es el estado deficiente de un local o ambiente de trabajo, maquina,
etc., o partes de las mismas susceptibles de producir un accidente.

Condiciones de Trabajo y de Salud: Son el conjunto de factores relacionados con las
personas y sus acciones, los materiales utilizados, el equipo o herramienta empleados y las
condiciones ambientales, que pueden afectar la salud de los trabajadores.
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Derechos asistenciales: Todo trabajador que sufra un accidente de trabajo o enfermedad
profesional tendra derecho a prestaciones asistenciales (Atencion meédica, hospitalizacién y
Rehabilitacion fisica y profesional) y econdmicas. Cuando ocurre un accidente de trabajo o
enfermedad profesional, se reciben los servicios de salud en la EPS a la cual esta afiliado y
si la atencion es de urgencia, en cualquier IPS.

Diagnostico de condiciones de salud: Proceso de recopilacion y anélisis de la informacion
sobre los perfiles sociedemograficos y de morbi-mortalidad de la poblacion trabajadora y la
opinidn directa de los trabajadores sobre sus condiciones (signos y sintomas) a partir de las
experiencias cotidianas en su entorno de trabajo, al igual que sobre los habitos que influyen
sobre su bienestar y seguridad, a través de instrumentos como el auto-reporte, encuestas,
entre otros.

Eficacia: Extension en la que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los
resultados planificados.

Emergencia: Es un evento inesperado con potencial de causar dafio o pérdida sobre los
elementos expuestos y que requiere atencidén inmediata para minimizar su impacto.
Enfermedad Laboral: Conforme a la Ley 1662 de 2012, es enfermedad laboral la
contraida como 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.

Ergonémico: Es la disciplina cientifica relacionada con la comprension de las
interacciones entre los seres humanos y los elementos de un sistema, y la profesion que
aplica teoria, principios, datos y métodos de disefio para optimizar el bienestar humano y
todo el desempefio del sistema.

Factor de Riesgo: Llamado también peligro, se define como aquellos objetos,
instrumentos, instalaciones, acciones humanas, que encierran una capacidad potencial de
producir lesiones o dafios materiales y cuya probabilidad de ocurrencia depende de la
eliminacién o control del elemento agresivo.

Factores psicosociales: Los factores psicosociales en el trabajo consisten en interacciones
entre el trabajo, su medio ambiente, la satisfaccion en el trabajo y las condiciones de su
organizacion, por una parte, y por otra parte, las capacidades del trabajador, sus
necesidades, su cultura y su satisfaccién personal fuera del trabajo.

Grado de Riesgo (Peligrosidad): Es un dato cuantitativo obtenido para cada factor de
riesgo detectado, que permite determinar y comparar la agresividad de un factor de riesgo
con respecto a los demas.

Higiene Industrial: es el conjunto de actuaciones dedicadas a la identificacion, evaluacion
y control de aquellos agentes quimicos, fisicos y bioldgicos presentes en el ambito laboral
que pueden ocasionar enfermedades.

Incidente de trabajo: Bajo la norma OHSAS 18001, es un evento relacionado con el
trabajo en el que ocurrio o pudo haber ocurrido una lesion o enfermedad
(independientemente de su severidad) o victima mortal.

Inspecciones de seguridad: Las inspecciones de seguridad se realizan con el fin de vigilar
los procesos, equipos, maquinas u objetos que, en el diagndstico integral de condiciones de
trabajo y salud, han sido calificados como criticos por su potencial de dafio.
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Investigacion de accidente o incidente de trabajo: Conforme a la Resolucion 1401 de
2007, es el proceso sistematico de determinacién y ordenacion de causas, hechos o
situaciones que generaron o favorecieron la ocurrencia del accidente o incidente, que se
realiza con el objeto de prevenir su repeticion, mediante el control de los riesgos que lo
produjeron.

Mejora continua: Se hace énfasis en la mejora continua a través de las metas de desempefio
de la organizacion, la medicion, revision y modificacion posterior de procesos, sistemas,
recursos, capacidad y habilidades.

Mapa de riesgos: es un instrumento, que mediante relevamiento y representacion de
riesgos y agentes contaminantes, permite localizar los factores nocivos en un espacio de
trabajo determinado.

Matriz de Peligros: Es una técnica para describir las condiciones laborales y ambientales
en que se encuentre un trabajador, un grupo de trabajadores en una seccion o0 area
determinada o todos los trabajadores de la empresa. En Colombia la guia para su
elaboracion es la Guia Técnica Colombiana - GTC 45, 2012.

No son accidentes de trabajo: No se considera accidente de trabajo a: A. El que se
produzca por la ejecucion de actividades diferentes para las que fue contratado el
trabajador, tales como labores recreativas, deportivas o culturales, incluidas las previstas en
el articulo 21 de la ley 50 de 1.990, asi se produzca durante la jornada laboral, a menos que
actle por cuenta o en representacion del empleador.

Normas de seguridad: Se refieren al conjunto de reglas e instrucciones detalladas a seguir
para la realizacion de una labor segura, las precauciones a tomar y las defensas a utilizar de
modo que las operaciones se realicen sin riesgo, o al menos con el minimo posible, para el
trabajador que la ejecuta o para la comunidad laboral en general.

Peligro: Situacion o acto con el potencial de dafio en términos de lesiones o enfermedades,
o0 la combinacion de ellas.

Plan de emergencias: Conjunto de normas y procedimientos generales destinados a
prevenir y a controlar en forma oportuna y adecuada, las situaciones de riesgo en una
empresa.

Politica de Salud Ocupacional: son los lineamientos generales establecidos por la
direccién de la empresa, que orientan el curso de accion de unos objetivos para determinar
las caracteristicas y alcances del programa de salud ocupacional.

Programa de Salud Ocupacional: Consiste en el diagnostico, planeacion, organizacion,
ejecucion y evaluacion de las distintas actividades tendientes a preservar, mantener y
mejorar la salud individual y colectiva de los trabajadores en sus ocupaciones, y que deben
ser desarrolladas en los sitios de trabajo en forma interdisciplinaria.

Reglamento de higiene y seguridad industrial: Es obligatorio para los empleadores que
ocupen trabajadores permanentes elaborar el reglamento de higiene y seguridad industrial.
Este debera ser cumplido por todos los trabajadores. Contiene las disposiciones legales
acerca de la prevencion de los accidentes de trabajo y las enfermedades profesionales.
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Riesgo: Segun la GTC-45, es la posibilidad de ocurrencia de un suceso que afecte de
manera negativa a una 0 mas personas expuestas. También puede definirse como la
situacion de trabajo que involucra una capacidad potencial de producir un accidente.
Sanciones a los empleadores: Los empleadores que incumplan con sus obligaciones en
materia de prevencion de accidentes se les imponen estas sanciones: Asumir los gastos y
multas, la suspension de labores hasta por seis meses, hasta el cierre definitivo de la
empresa.

Seguridad y Salud en el Trabajo: Conjunto de disciplinas que tienen como finalidad la
promocion de la salud en el trabajo a través del fomento y mantenimiento del mas elevado
nivel de bienestar en los colaboradores, previniendo alteraciones de la salud generadas por
las condiciones de trabajo, protegiéndolos contra los riesgos resultantes de la presencia de
agentes nocivos y colocandolos en un cargo acorde con sus aptitudes fisicas y psicoldgicas.
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST: 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 salud en el trabajo. Antes de la Ley 1562 de 2012, se le
conocia como Programa de Salud Ocupacional.

Sistema General de Riesgos Laborales: Conforme a la Ley 1562 de 2012, es el conjunto
de entidades publicas y privadas, normas y procedimientos, destinados a prevenir, proteger
y atender a los colaboradores de los efectos de las enfermedades y los accidentes que
puedan ocurrirles con ocasion o como consecuencia del trabajo que desarrollan.
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INTRODUCCION

En la actualidad las organizaciones se ven enfrentadas a los rapidos y constantes cambios
del entorno, para estar a la vanguardia, deben buscar estrategias gerenciales que permitan
que las organizaciones de hoy sean capaces de anticiparse y adaptarse permanentemente a
sus competidores, logrando el maximo aprovechamiento de sus recursos. Para ello es
necesario la implementacion de sistemas de gestion, que logren direccionar sus actividades
en un mundo competitivo y que les permita identificarse como empresas de servicios de
calidad.

El proyecto surge a partir de la necesidad por parte de las areas de Gestion Humana y la
Gerencia de la empresa de servicios People & Service S.A.S, sigla P&S, objeto de estudio
del presente trabajo; en la implementacion del Sistema de Gestion y Seguridad en el
Trabajo bajo la normatividad vigente. En este documento se encontrard una serie de
capitulos que permiten evidenciar el desarrollo de un proyecto de trabajo de grado el cual
contiene: 1) Anélisis y diagndstico de la situacion actual de la empresa e identificacion de
las falencias respecto al Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. Este
diagndstico recoge informacion relativa a las condiciones y procedimientos actuales que
tiene establecidos la empresa. 2) Implementar el sistema de gestion de seguridad y salud en
el trabajo teniendo en cuenta que la actividad econdmica de la empresa es servicios. 3)
Disefio e implementacion del sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo en la
empresa People & Service SAS. 4) Evaluacion de la viabilidad de la implementacion de la
propuesta.

Pagina 17 de 123




GUIA PARA PRESENTACION Y

ENTREGA DE TRABAJOS DE GRADO Codigo: IF-IN-002
(TESIS, MONOGRAFIA, SEMINARIO DE Version: 04

INVESTIGACION, PASANTIA)

ESCUELA COLOMBIANA DE CARRERAS INDUSTRIALES

EED

—

Escuela Tecnoldgica
sitaria

Su institucion univer

Proceso:
Investiga

ciAn

Fecha de emisién:
16-Jun-2009

Fecha de version:
28-Sep-2012

1. TITULO DE LA INVESTIGACION

DISENO DEL SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO EN LA EMPRESA PEOPLE & SERVICE SAS

2. PROBLEMA DE INVESTIGACION

2.1. DESCRIPCION DEL PROBLEMA

A pesar de la existencia de una serie de normas en nuestro pais en materia de salud
ocupacional, y del sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo, se permitia la falta
a la norma y por ende no habia sanciones, en donde empresas sin ninguna responsabilidad
mantenian a sus trabajadores en labores y procesos productivos carentes de actividades de
prevencion en seguridad y salud laboral.

La vigente normatividad, obliga a todas las empresas a la implementacion del sistema de
gestion de seguridad y salud en el trabajo, permitiendo que todos los trabajadores
mantengan condiciones de trabajo saludables, realizar campafias de prevencion evitando de
esta manera que se produzcan accidentes laborales y enfermedades profesionales que
puedan afectar a la calidad de vida de los trabajadores y generar ademas, costes
econémicos. El incumplimiento de ella, acarrea sanciones, multas y hasta el cierre de las
empresas.

Las empresas tienen la responsabilidad ética y legal de garantizar que tanto sus
trabajadores, los trabajadores subcontratados y cualquier otra persona que se encuentre en
sus instalaciones estén seguros en todo momento.

2.2. FORMULACION DEL PROBLEMA

El disefio e implementacion de Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
servird como una herramienta para garantizar la seguridad y salud de los trabajadores y
colaboradores de la empresa PEOPLE & SERVICES SAS, dando cumplimiento a los
requisitos normativos y legales vigentes.
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3. OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION

3.1. OBJETIVO GENERAL

Disefiar e implementar el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo que
permita garantizar la seguridad y salud de los trabajadores y colaboradores y el
cumplimiento de los requisitos normativos y legales vigentes.

3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Diagnosticar el estado actual de la empresa frente a los requerimientos minimos
para la adaptacion del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

e Disefar el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa
PEOPLE & SERVICE SAS.

¢ Implementar el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

e Desarrollar actividades de seguimiento a la implementacion del Sistema de Gestidn
y Seguridad en el Trabajo.

4. JUSTIFICACION Y DELIMITACION DE LA INVESTIGACION

4.1. JUSTIFICACION

El disefio del Sistema de Gestion y Seguridad en el Trabajo en una empresa de servicios
con las caracteristicas de PEOPLE & SERVICE S.A.S es un escenario adecuado para
aplicar conceptos, técnicas y herramientas relacionados con la gestién, y constituye una
oportunidad para consolidar e integrar las habilidades para ser una empresa Mmas
competitiva y dindmica. Ademas de tener un posicionamiento en sus colaboradores y
trabajadores como una empresa que se preocupa por la salud y prevencion.

La situacion actual de PEOPLE & SERVICE S.A.S y la posibilidad de implementar el
Sistema de Gestion y Seguridad en el Trabajo mostrara las competencias para identificar y
disefiar sistemas de gestion en empresas cuyo objeto social es el suministro de personal de
aseo. El aporte del presente proyecto sera servir de guia en el disefio y procedimientos que
permitan conformar un modelo en el Sistema de Gestion, es decir gestionar la salud y
seguridad con criterios de calidad; basado en las directrices y exigencias de las leyes y
normativas nacionales e internacionales existentes en materia de Seguridad y Salud
Laboral; lo cual servird como fuente de consulta para otras investigaciones.

El disefio e implementacion del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo
permitird a la empresa ampliar su capacidad de captacion de clientes, participacion en
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proyectos del Estado (licitaciones) y la garantia a los clientes del ofrecimiento de servicios
con alto grado de confiabilidad y calidad.

4.2. DELIMITACION
4.2.1.  Limitacion de Tiempo

En el presente proyecto de investigacion se puede presentar inconvenientes con el tiempo o
cronograma establecido para la investigacion, ejecucién e implementacion, ya que la
cobertura que se le quiere dar con base a la normatividad vigente es extensa y la persona
que esta desarrollando el proyecto ésta dedicada a otras labores administrativas.

4.2.2. Limitacion de Recursos

La empresa no cuenta con los recursos econdmicos para la contratacion de una persona que
pueda apoyar el desarrollo del proyecto y finalizar antes del tiempo establecido.

5. MARCO DE REFERENCIA DE LA INVESTIGACION

5.1. MARCO TEORICO

La informacién que se presenta a continuacién recoge una serie de investigaciones que
guardan relacion con el objeto del presente proyecto. Esta informacion es de gran
importancia para el presente trabajo, tales recopilaciones han servido de antecedentes,
aportando datos relevantes considerados para el desarrollo e implementacién del proyecto
planteado en el presente estudio.

5.1.1. La Seguridad y Salud Ocupacional.

La OIT define la Salud Ocupacional como “El conjunto de actividades multidisciplinarias
encaminadas a la promocion, educacion, prevencion, control, recuperacion y rehabilitacion
de los trabajadores, para protegerlos de los riesgos de su ocupacion y ubicarlos en un
ambiente de acuerdo con sus condiciones fisiologicas y psicologicas” Por medio de la
salud ocupacional se pretende mejorar y mantener la calidad de vida y salud de los
trabajadores y servir como instrumento para mejorar la calidad, productividad y eficiencia
de las empresas.

Segin Henao (Fernando, 2010), la salud ocupacional debe dirigir sus politicas,
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estrategias, acciones y recursos a lo largo de:

e EIl mejoramiento y mantenimiento de la calidad de vida y salud de la poblacion
trabajadora.

e El servir como instrumento para mejorar la calidad, productividad y eficiencia de
las empresas.

e El mejoramiento de la calidad de vida de la sociedad, mediante la prolongacion de
la expectativa de vida productiva en 6ptimas condiciones de trabajo.

5.1.2. Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo

“Anteriormente conocido como el Programa de Salud Ocupacional (antes de la Ley 1562
de 2012)!, corresponde a la planeacion, organizacion, ejecucion y evaluacién de todas
aquellas actividades de Medicina Preventiva, Medicina del Trabajo, Higiene y Seguridad
Industrial. Este sistema también comprende las labores dedicadas a la proteccion del medio
ambiente, para preservar, mantener y mejorar la salud individual y colectiva de los
trabajadores. El principal objetivo es proveer la seguridad, proteccion y atencién a los
trabajadores en el desempefio de su trabajo, su fin de evitar y prevenir los accidentes de
trabajo y las enfermedades laborales.

Un Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo debe contar con los
principios basicos para el cumplimiento de este propdsito: datos generales de prevencion de
accidentes e incidentes, evaluacién médica de los trabajadores, investigacion de accidentes
y un programa de entrenamiento y divulgacion de las normas para evitarlos. La
responsabilidad del éxito de dicho sistema debe ser compartida por todos. Es indispensable
que todos, trabajadores, directivos y autoridades, realicen su mejor esfuerzo en este sentido.
Para su medicion se deben implementar indicadores cuantitativos como cualitativos segin
lo defina la empresa, lo importante es que puedan evaluar la estructura, el proceso y el
resultado del sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo SG-SST. Cuando una
empresa desarrolla su SG-SST, logra beneficios como: Se mejora la calidad del ambiente
laboral, Se logra mayor satisfaccion en el personal y en consecuencia, se mejora también la
productividad y la calidad de los productos y servicios.” (Ministerio de Trabajo , 2016)

! COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1562 (11, Julio, 2012). Por la cual se modifica
el Sistema de Riesgos Laborales y se dictan otras disposiciones en materia de Salud Ocupacional.
Bogota D.C, 2012. 22 p.
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5.2. MARCO CONCEPTUAL

Seguridad: La palabra Seguridad proviene del latin securitas, que a su vez deriva de
securus, sin cuidado, sin precaucién, sin temor a preocuparse, que significa libre de
cualquier peligro o dafio, y desde el punto de vista psicosocial se puede considerar como un
estado mental que produce en los individuos (personas y animales) un particular
sentimiento de que se esta fuera o alejado de todo peligro ante cualquier circunstancia. La
seguridad es la garantia que tienen las personas de estar libre de todo dafio, amenaza,
peligro o riesgo; es la necesidad de sentirse protegidas, contra todo aquello que pueda
perturbar o atentar contra su integridad fisica, moral social y hasta econémico.

Sistema de Gestion: Se puede definir como el conjunto de etapas unidas en un proceso
continuo, que permite trabajar ordenadamente una idea hasta lograr mejoras y continuidad.
Generalmente comprende cuatro etapas que hacen que sea un sistema circular, es decir que
se repita entre las etapas y que a medida que el circulo se repite cada ciclo obtiene una
mejora.

Las etapas que integran este sistema son:

e Etapa de ideacién: Es la etapa inicial donde se debe trabajar en el concepto que
orientara el proceso. Para establecer la idea, existen varias metodologias, siendo la
mas conocida la Lluvia de ideas o en ingles Brainstorming, que basicamente se trata
de generar la mayor cantidad de ideas respecto al proceso a fin de obtener mas
posibilidades.

e Etapa de Planificacién: Constituye el punto de partida para establecer las
actividades operativas, ya que implica el establecimiento de los objetivos y los
métodos de accidn para conseguirlos. Aqui se definen las estrategias, la estructura
organizacional con que se cuenta, el personal, la tecnologia y los controles que se
aplicaran al proceso.

e Etapa de Implementacion: Es done se lleva a cabo la accidn para el cumplimiento
de los objetivos, involucra la buena administracion de los recursos, procedimientos
Y presupuestos.

e Etapa de Control: Tiene un caracter verificador, en esta etapa se verifica si se estan
cumpliendo con los resultados planteados, se detectan las fallas, los errores y se
corrigen.

Salud en el Trabajo: El conjunto de conocimientos y técnicas que tratan de eliminar o al
menos reducir los riesgos de dafios materiales y lesiones personales a los trabajadores en el
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sitio de trabajo, se refiere a la proteccion de la integridad del trabajador en su aspecto fisico
y mental y, abarca un amplio ambito de controles dentro de la prestacién de trabajo con
motivo y con ocasion de tal prestacion, protegiendo a los individuos de todas las
enfermedades, patologias o lesiones sufridas en su relacién laboral y como consecuencia de
la misma.

El primer de salud en el trabajo es, la prevencion de los riesgos entendidos como, la
posibilidad de un peligro que puede traer un dafio, un accidente o una enfermedad y, que
deben evitarse mediante su control previo al inicio de cualquier actividad, durante la
realizacion de la misma y siempre que se modifiquen las circunstancias de prestacion de las
tareas o se produzca un cambio de puesto de trabajo. Son factores elementales a tener en
cuenta para una adecuada estabilidad en el ejercicio de las funciones laborales; las personas
vistas colectiva e individualmente; el puesto y las tareas; las condiciones ambientales; los
riesgos y su adecuada proteccion.?

5.3. MARCO LEGAL

Las fuentes normativas tienen un orden jerarquico, empezando por la Constitucién Politica
de Colombia, el Acto legislativo que la reforma en el tema de Seguridad Social, siguiendo
con leyes en materia laboral de salud ocupacional y prevencion de riesgos profesionales;
después vienen los Decretos, que reglamentan la ley en sus distintos aspectos, como
también las disposiciones administrativas sobre la materia: Resoluciones, Acuerdos,
Circulares y Conceptos, todos ellos cuya finalidad es la integridad de la vida y la salud de
los trabajadores.

2 BALDOMERO GOMEZ. Derecho del Trabajo y de la Seguridad Social. (7 de Marzo de 2014). EI Concepto
de Seguridad en el Trabajo. Disponible: http://blogs.periodistadigital.com/baldoblog.php/2007/03/14/la-salud-

en-el-trabajo
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TABLA INORMATIVIDAD EN RELACION CON EL SG- SST.

MARCO LEGAL RELACIONADO CON EL SISTEMA DE GESTION DE LA
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
NORMA REGLAMENTA
?9ES% 2663 / Cadigo sustantivo del trabajo
Res. 20/1951 |Reglamenta CODIGO SUSTANTIVO DEL TRABAJO CTS.
Ley 9/1979 | Cddigo Sanitario Nacional
DEC. 2/1982 | Terminologia técnica y normas de emisiones industriales
DEC. - -
Bases para la Empresa y administracion gubernamental de la salud
614/1984 : .
ocupacional en el pais
Res. Reglamenta Empresa y funcionamiento de los comités de la Seguridad y
2013/1986 :
Salud en el trabajo
Res. Empresa, funcionamiento y formas del Sistema de Gestidn en Seguridad y
1016/1989 :
Salud en el Trabajo
DEC. . : o
9177/1989 Readaptacion profesional y el empleo de personas invalidas
Res. . . .
9013/1986 Elecciones, funciones y actividades del COPASO
?F:’es.8321/198 Establece la preservacion de la audicion
Res. . . .
1792/1990 Reglamenta valores permisibles exposicion al ruido
Res. Examenes medicos pre ocupacionales
6398/1991 pre ocup
Res. ~ . . . .
1075/1992 Campafias de farmaco dependencia, tabaquismo, y alcoholismo
Ley 100/1993 | Crea el Sistema General de Riesgos Laborales
DEC. Se determina la Empresa y la administracion del Sistema General de
1295/1994 Riesgos Profesionales
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DEC. Reglamenta afiliacion y cotizaciones

1772/1994 g y

DEC. ., . . .. .

1281/1994 Pension especial se consideran las actividades de alto riesgo

DEC. o . .

2644/1994 Tabla unica de indemnizaciones

Res. . .

4050/1994 Pruebas de embarazo para trabajadoras expuestas en labores de alto riesgo

Ley 181/1995 Fomento _d,el Qe_porte, la recreacion, el aprovechamiento del tiempo libre y
la educacion fisica

DEC. Por el cual se reglamentan parcialmente las inversiones del fondo de riesgos

1859/1995 profesionales

Decr.019/201 . . .

5 Supresion de tramites innecesarios

DEC. Relacion docente vy afiliacion de estudiantes de postgrado al sistema general

190/2004 de riesgos profesionales

Res. Por la cual se reglamenta la investigacion de incidentes y accidentes de

1401/2007 trabajo

DEC. . . . .

16/1997 Comités nacional, seccional y local de salud ocupacional

Ley 361/1997 Por Ig c_ual se establecen mecanismos de integracion social de las personas
con limitacién

Res. e i . . .

9569/1999 Proceso de calificacion del origen de los eventos en primera instancia

DEC. . : e L :

1796/2000 Evaluacion de la capacidad psicofisica, disminucion de la capacidad laboral

Res. . . . - ~

166/2003 Dia nacional de la salud en el mundo del trabajo el 28 de julio de cada afio

DEC. . - .

873/2001 Convenio 161 sobre servicios de salud en el trabajo, OIT

DEC. . - . . .

889/2001 Registro Unico de aportantes al sistema de seguridad social

Ley 691/2001 | Participacion de grupos étnicos en el sistema

Ley 704/2001 | Prohibicion de las peores formas de trabajo infantil

Ley 712/2001 | Cddigo procesal del trabajo y seguridad social

Ley 717/2001 | Reconocimiento de la pension de sobrevivientes

DEC. e g e .. ..

1607/2002 Modificacion tabla de clasificacion de actividades economicas

DEC. medidas para promover y controlar la afiliacion y pago de aportes al

1703/2002 sistema

Ley 789/2002 | Incorporacion de los estudiantes al SGRP
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DEC. . s ., .

205/2003 Creacion del ministerio de la proteccion social

DEC. . . . - ..

2090/2003 Actividades de alto riesgo, condiciones, requisitos y beneficios

DEC. S, . . . .

2800/2003 Afiliacion al sistema de los trabajadores independientes

DEC. Incentivos por contratacion de trabajadores con mas del 25% de pérdida de

2286/2003 la capacidad laboral

Ley 797/2003 Reforma sistema de pensiones, diferencias entre pension de origen comun y
profesional

Ley 828/2003 | Control de la evasion y elusion al SGRP

Circular 2004 | Generalidades, derechos y obligaciones, y aclaraciones sobre el SGRP

DEC. Prevencién y control en el manejo de plaguicidas

1443/2004

Res. - L . .

9346/2007 Empresa y responsabilidades con las historias clinicas ocupacionales

Res. . . .

2844/2007 Guias de Atencion Integral en Salud Ocupacional (GATISO)

g) ec.1299/200 Se reglamenta el departamento de gestién ambiental de las empresas

Res. . . L

1956/2008 Medidas preventivas de salud sobre el consumo de cigarrillo

GTC-034 Guia técnica colombiana Elaboracién de programa de salud ocupacional

Res.736/2009 | Capacitador competente trabajos en alturas SENA

%;glcj)lc?g; Procedimientos e instrucciones en trabajos en alturas para empresas y ARL

DEC.

9566/2009 Por el cual se adopta la tabla de enfermedades laborales

DEC-LEY Por el cual se modifican los objetivos y la estructura del Ministerio del

4108 2011 Trabajo y se integra el Sector Administrativo del Trabajo.

Ley 1562 | Por la cual se modifica el sistema de riesgos laborales y se dictan otras

Julio de 2012 |disposiciones en materia de salud ocupacional.

Res. Establece el reglamento de Seguridad para proteccion contra caidas en

1409/2012 trabajo en alturas

Res que modifica numeral 5 articulo 10 y parrafo 4 del articulo 11 de la

' resolucion 1409 del 2012, el cual es certificar a los trabajadores que

1903/2013 : . o
desarrollen trabajos en alturas mediante capacitacion

DEC. 723 /|Por el cual se reglamenta la afiliacion al Sistema General de Riesgos

2013 Laborales de las personas vinculadas a través de un contrato formal de
prestacion de servicios con entidades o instituciones publicas o privadas y
de los trabajadores independientes que laboren en actividades de alto riesgo

Pagina 26 de 123




ESCUELA COLOMBIANA DE CARRERAS INDUSTRIALES

-
E|lC
[l .
Escuela Tecnoldgica
Su institucion universitaria

GUIA PARA PRESENTACION Y
ENTREGA DE TRABAJOS DE GRADO
(TESIS, MONOGRAFIA, SEMINARIO DE
INVESTIGACION, PASANTIA)

Cédigo: IF-IN-002
Version:04

CERTIFICADO
150 9001

Fecha de emisién: Fecha de version:

16-Jun-2009

Proceso:

Investiga

cidAn

28-Sep-2012

y se dictan otras disposiciones

DEC
1352/2013

Por el cual se reglamenta la Empresa y funcionamiento de las Juntas de
Calificacion de Invalidez, y se dictan otras disposiciones

Circular 034/
2013

Les asiste a las Entidades Promotoras de Salud, indistintamente del régimen
de salud que operen: organizar la

Forma y los mecanismos a través de los cuales sus afiliados con su nucleo
familiar acceden a los servicios de salud en todo el territorio nacional.

DEC. 1637/ |Por el cual se reglamenta el paragrafo 50 del articulo 11 de la Ley 1562 de
2013 2012 y se dictan otras disposiciones.

?OEli 1443 de Disposiciones implementacion SGSST

ZROElS4 3368 de Se modifica parcialmente la resolucion 1409 de 2012

50E1% 171 de| Ampliacion plazo implementacion del SG-SST.

E)OEl% 412 de Reglamentacion multas y sanciones implementacion SG-SST.

Fuete: La autora

5.4. MARCO HISTORICO

5.4.1. Antecedentes

Desde hace varias décadas se comenzd a discutir sobre la importancia de la salud de los
trabajadores que exponen su cuerpo, su salud y su integridad de manera riesgosa a la hora
de realizar sus trabajos. Es por esta razon que se cred lasalud ocupacional con el fin
de promover y mantener lo maximo que se pueda en bienestar tanto fisico como mental de
las personas que poseen y que realizan actividades en su lugar de trabajo.

Segln la Organizaciéon Mundial de la Salud (OMS)? la salud ocupacional se define
como una actividad multidisciplinaria que controla y realiza medidas de prevencion para

* HECTOR PARRA, Enfoque Ocupacional, Definicién de Salud Ocupacional por la Organizacién Mundial de
la Salud. Disponible: http://www.enfoqueocupacional.com/2011/07/definicion-de-salud-ocupacional-

segun.html.
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cuidar la salud de todos los trabajadores, esto incluye enfermedades, cualquier tipo de
accidentes y todos los factores que puedan llegar a poner en peligro la vida, la salud o la
seguridad de las personas en sus respectivos trabajos”. Por medio de la salud ocupacional
se pretende mejorar y mantener la calidad de vida y salud de los trabajadores y servir como
herramienta para mejorar la calidad, productividad y eficiencia de las empresas.

5.4.2. Historia de la Salud Ocupacional en Colombia

El General Rafael Uribe fue el primero en plantear en el pais una politica orientada hacia la
seguridad de los trabajadores en el afio 1904, manifestando: “Creemos en la obligacion de
dar asistencia a los ancianos, caidos en la miseria y que no tienen fuerza para trabajar;
creemos que es necesario dictar leyes sobre accidentes de trabajo y de proteccién del nifio,
de la joven y de la mujer en los talleres y en los trabajos de campo, creemos que es
necesario obligar a los patronos a preocuparse de la higiene, del bienestar y de la
instruccion gratuita de los desamparados...”. Hacia 1910, también solicitd que se
indemnizara a los trabajadores victimas de accidentes de trabajo, haciendo el paralelo entre
los pagos que recibian los soldados que caian en campos de batalla o quedaban lisiados de
por vida y los trabajadores normales que perdian su capacidad laboral. Junto con los
planteamientos de Uribe, siete (7) afios después se crea la Ley 57 de 1917 * la cual obligé a
las empresas con méas de 15 trabajadores a otorgarles, asistencia médica, farmacéutica,
gastos funerarios y pago de indemnizaciones.

Seglin Henao®, La seguridad y salud en el trabajo, llamada salud ocupacional antes de la
Ley 1562 de 2012° naci6 de la observacion y de su aplicacion comenzé la prevencion de
los fendmenos o acontecimientos no explicados y que causaban lesiones o muertes.
Posteriormente, con el advenimiento y desarrollo de procesos mas complejos, se ha
avanzado de tal manera que hoy en dia la tecnologia juega un papel valioso de apoyo para
el reconocimiento, evaluacion y control de los factores de riesgo y riesgos asociados. Desde
hace algun tiempo, en Colombia, se ha dado gran impulso a la legislacion laboral, con el fin
de crear ambientes de trabajo con unas condiciones minimas y aceptables de seguridad e
higiene industrial. En la actualidad se habla del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en

* COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 57 de 1917 (15, Noviembre, 1915). Sobre
reparaciones por accidentes de Trabajo. Bogota D.C, 1915. 2 p.

> HENAO R., Fernando. Salud Ocupacional. Conceptos basicos. 2ed. Bogota D.C.: Ecoe
Ediciones, 2010. p. 33.

® COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1562 (11, Julio, 2012). Por la cual se modifica

el Sistema de Riesgos Laborales y se dictan otras disposiciones en materia de Salud Ocupacional.
Bogota D.C, 2012. 22 p.
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el Trabajo, SG-SST, cuya politica principal es el desarrollo de un sistema logico y por
etapas, basado en la mejora continua.

6. TIPODE LA INVESTIGACION

Para realizar el proyecto en la empresa PEOPLE & SERVICE SAS, se llevara a cabo una
investigacion Cualitativa, la cual se caracteriza por describir el fendbmeno o situacién
concreta indicando sus rasgos mas peculiares o diferenciadores. La metodologia cualitativa,
como indica su propia denominacion, tiene como objetivo la descripcion de las cualidades
de un fendmeno. Busca un concepto que pueda abarcar una parte de la realidad. No se trata
de probar o de medir en qué grado una cierta cualidad se encuentra en un cierto
acontecimiento dado, sino de descubrir tantas cualidades como sea posible. En
investigaciones cualitativas se debe hablar de entendimiento en profundidad en lugar de
exactitud: se trata de obtener un entendimiento lo mas profundo posible.

Fraenkel y Wallen (1996) presentan cinco caracteristicas basicas que describen las
particularidades de este tipo de estudio.

e El ambiente natural y el contexto que se da el asunto o problema es la fuente directa
y primaria, y la labor del investigador constituye ser el instrumento clave en la
investigacion.

La recoleccion de los datos es una mayormente verbal que cuantitativa.

Los investigadores enfatizan tanto los procesos como lo resultados.

El analisis de los datos se da mas de modo inductivo.

Se interesa mucho saber como los sujetos en una investigacion piensan y que
significado poseen sus perspectivas en el asunto que se investiga.

El enfoque cuantitativo, utilizado en la investigacion ha sido la guia en el proceso
investigativo, en primera instancia se realiz6 la revision y andlisis de los documentos en
relacién con la normatividad vigente que permitio facilmente la identificacion del problema
y las variables involucradas en él. Seguidamente, se establecié por medio de la recoleccion
de informacion, a través de métodos de investigacion como la observacion, listas de
chequeo, el registro y andlisis de los datos obtenidos en la matriz de verificacion.

7. DISENO DE LA INVESTIGACION

En esta seccion se describen la metodologia planteada en el disefio e implementacion del
sistema de gestion seguridad y salud en el trabajo para la empresa PEOPLE & SERVICE
SAS.
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7.1. CICLO PHVA

El ciclo PHVA (planear, hacer, verificar, actuar) “es de gran utilidad para estructurar y
ejecutar proyectos de mejora de la calidad y la productividad en cualquier nivel jerarquico
en una organizacion.” (Gutiérrez Pulido, 2010, pag. 120). Segiin Deming, el ciclo comienza
con la formulacion de objetivos y definicién de estrategias (planear), luego se pone en
practica lo planeado, haciendo uso adecuado de recursos y capital humano (hacer), se debe
medir y evaluar los resultados de las actividades (verificar) y por ultimo establecer medidas
correctivas (actuar). (Uribe Macias, 2013, péags. 62-63).

Para el desarrollo de esta metodologia se utilizan los siguientes pasos en la solucién del
problema:

TABLA 2 CICLO PHVA

Etapa del ciclo Paso NUumero Nombre del paso

Planear 1 Definir las actividades y la secuencia ordenada.
2 Realizar el diagndstico de la empresa.
3 Analizar los resultados.
4 Conocimiento del proceso.

Hacer 5 Poner en practica el plan.

Verificar 6 Revisar y verificar la informacion.

Actuar 7 Tomar decisiones para obtener resultados

8 Conclusion.

Fuente: Autora

7.2.  FASES DEL DISENO E IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION
DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Los datos cuantitativos recolectados y documentos encontrados previamente, se
compararon con las propiedades y caracteristicas de mayor relevancia del objeto de
investigacion, con la normatividad vigente para el disefio del proyecto Decreto 1443 de
2014, lo cual permitié realizar el diagnéstico, anélisis y presentacion de la propuesta de

"MINISTERIO DE TRABAJO. Decreto (31, Julio, 2014). Por la cual se dictan disposiciones para la
implementacion del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. Bogota D.C, 2014. 1 -
28 p.
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disefio e implementacion del Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo, y que
constituyen la metodologia para la implementacion y la cual se plantea en la siguiente
tabla:

TABLA 3 FASES DEL DISENO DEL SG-SST

PLANEACION

HACER

VERIFICACION

ACTUAR

Fuente. Autora

Organizacion y politica

Comite Paritario

Identificacion de peligros. Evaluacion y valoracion de
riesgos.

Requisitos Legales.

Planificacion: Objetivos, plan de trabajo, recursos.

Documentacion del SG-SST

Aplicacion del SG-SST: Gestion de peligros, medidas de
prevencion y control, preparacién y respuesta a
emergencias.

Capacitacion del SG-SST.

Investigacion de incidentes, accidentes y enfermedades
laborales.

Auditoria.

Revision de la Gerencia

Acciones correctivas y preventivas. Mejoramiento

8. FUENTES PARA LA OBTENCION DE LA INFORMACION

8.2.

FUENTES PRIMARIAS

La presente investigacion utilizara fuentes de informacion primarias debido a que se
recolectara directamente la situacion de la empresa PEOPLE & SERVICE SAS, a través de
entrevistas espontaneas para obtener respuestas rapidas, a partir de un cuestionario previsto
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para este fin, se aplicara a cada uno de los integrantes de la organizacion y que estan
directamente vinculados en el proceso de seleccion:

*Auxiliar de Reclutamiento
Jefe de Seleccion

«Jefe de Recursos Humanos
*Gerente

También se empleara la observacion directa no participante, teniendo en cuenta que la
investigadora tiene un contacto directo con el objeto de la investigacion, pero no participa.

8.3. FUENTES SECUNDARIAS

Si bien las fuentes secundarias corresponden a informacién sobre el tema por investigar,
pero no son la fuente original de los hechos o situaciones, sino que los referencian, para la
presente investigacion se utilizaran fuentes secundarias para la obtencién de la informacion
como documentos de la empresa objeto de estudio, libros

Enfocados en el talento humano y en fundamentos de administracion de personal, entre
otros;

e Trabajos de grado relacionados con los procesos de talento humano y la
administracion de recursos humanos, revistas especializadas, entre otros:

e Documentos: Escritos que permitan identificar el momento actual de la compafiia,
su situacion socio econdmica para establecer suficiente informacion que permita
brindar un programa adecuado a sus necesidades de higiene y seguridad industrial.

e Reglamentos, normatividad, decretos, leyes.

e Internet: Paginas relacionadas con el tema de sistema de gestion seguridad y salud
en trabajo

9. RECURSOS

Para realizar este proyecto de investigacion se cuenta con el apoyo de la investigadora,
igualmente se tendra el apoyo de informacion primaria y secundaria que permita alcanzar
los objetivos propuesto en la investigacion, asi como el tiempo, la disponibilidad y los
recursos que aseguren los resultados de la investigacion y la colaboracion de la empresa
PEOPLE & SERVICE SAS.
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9.2. RECURSO HUMANO

Una Investigadora: Alida Rosa Valencia Baez
ARL: Acompafiamiento ARL AXA COLPATRIA

9.3. RECURSOS MATERIALES

Instalaciones fisicas, oficina de la empresa PEOPLE & SERVICE SAS
Material bibliogréfico

Utiles de oficina

Papeleria general

Computador

Impresora

Fotocopiadora.

Muebles: escritorio, sillas, otros.

9.4, RECURSOS TECNICOS

e Organigrama.
e Procedimientos empresa PEOPLE & SERVICE SAS.
e Legislacion vigente

9.5. RECURSOS FINANCIEROS

Los recursos economicos que demanda el estudio seran proporcionados por la
investigadora.

TABLA 4 PRESUPUESTO DEL PROYECTO

ACTIVIDAD DESCRIPCION COSTO/UNID COSTO
TOTAL

Compra de Resma de papel $ 10.000 $ 10.000

papeleria

Papeleria Impresion de documentos para $200 $100.000

General. revision, fotocopias, actas, cartas,  (hoja impresion)

entre otros.

Internet, para Conexion a la red desde redes $50 $ 16.800

investigacion personales, publicas y privadas.

Bibliografia de Libro empresarial $90.000 $ 90.000

interes.
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Costo hora El valor del costo del tiempo $ 25.000 $ 3.000.000
laborada en de investigacion Valor hora
investigadora
Total: $ 3.135.800

10. CRONOGRAMA

Se dio inicio con un diagnostico de los procesos relacionados al sistema de gestion y
seguridad en el trabajo, identificando falencias y requerimientos necesarios, luego se
llevara a cabo la documentacion, implementacion y andlisis de los procesos con el fin de
detectar oportunidades de mejora. Finalmente se entregara un documento que contenga la
propuesta con la implementacion del sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo,
evaluando previamente su viabilidad operacional y econémica.

Recoleccion de datos informacion

Procesamiento de datos y/o estudio de informacion
Observacion y entrevistas.

Analisis de informacion y resultados

Prueba de propuesta del sistema de gestion
Normalizacion de la propuesta de gestion
Evaluacion de viabilidad

Elaboracion del informe

Entrega del informe final al director para revision
Ajustes al informe final

Entrega del informe final
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TABLA 5 CRONOGRAMA DEL PROYECTO

MAYO JUNIO JULIO AGOSTO
SEMANA 1| 2| 3| 4| 5| 6| 7| 8| 910|121 12| 13|14 15] 16

ACTIVIDADES

Recoleccién de informacién

Procesamiento y estudio informacién

Observacion y entrevistas

Analisis de informacién y tabulacién

Prueba de propuesta sistema gestion

Normalizacion de la propuesta gestion

Evaluacion de viabilidad

Elaboracién de informe

Entrega para revision

Ajuste al informe final

Entrega final

11. DESARROLLO DEL PROYECTO.

11.1. RESULTADOS

Para la obtencion de resultados se realizé un diagnostico detallado de cada uno de los items
que se involucran en la normatividad, mediante las respuesta a las preguntas de la matriz, y
con el acompafiamiento de la ARL AXA COLATRIA,® se dio respuesta a cada una de las
preguntas para dar andlisis de la situacion real de la empresa y al disefio e implementacion
del sistema de gestion de seguridad y salud en la empresa y desarrollar su implementacion
teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

e Alcances y lineamientos del Decreto 1434 de 2014, del Ministerio de la Proteccion
Social.

e Cumplimiento de todos los requisitos definidos en el decreto y limites establecidos
para su implementacion.

e Tener claro como abordar la implementacion del Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

e Laimplementacion del SG-SST no solo debe realizarse para dar cumplimiento a la
ley y evitar sanciones sino primordialmente por ser la guia para la prevencion de

SAXA OLPATRIA ARL, Administradora de Riesgos Laborales.
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lesiones y enfermedades causadas por la condiciones de trabajo y promocion de los
trabajadores.

Anexo 1. Matriz Diagnostico SG- SST.

11.2. ANALISIS DE RESULTADOS

Con base a la matriz de diagnostico se pudo detallar y visualizar la ejecucion y las
actividades que se han llevado a cabo para la implementacion del SG-SST, al dar respuesta
a cada una de las preguntas. Mediante este proceso se identifica la gestion actual de la
empresa, evaluando el riesgo real con el esperado de los diferentes procesos para orientar la
falta en la aplicacion de la normatividad, con el fin de asegurar la implementacion y el
desarrollo de su sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo. La matriz de
resultados nos evidencia la implementacién del SG-SST, asi:

1. En la cual Identificamos el estado de la gestion en seguridad y salud en el trabajo
del Empresa; podemos decir que esta etapa es de diagnostico.

2. Una vez identificado el nivel de desarrollo de la empresa y sus riesgos reales y
potenciales, se orienta la asesoria y capacitacion al desarrollo del sistema de gestion
de seguridad y salud en el trabajo, aqui entramos a planificar las acciones a tomar
para la implementacion del sistema.

3. Con base en la identificacion de la situacién actual de peligros y necesidades,
proponemos programas que dentro del concepto de mejoramiento continuo permiten
el control de la condiciones y por ende la disminucion de la accidentalidad y
enfermedad laboral, en esta etapa implementaremos el sistema con base a las items
pendiente de ejecutar.

Los resultados los podemos visualizar en la siguiente tabla:
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TABLA 6 RESULTADOS DIAGNOSTICO SG - SST

Preguntas
Item Estandar [ Aplican | Ejecutado | Resultado
Politica 3 3 1 33%
Sistema de gestion de seguridad y
salud en el trabajo 4 4 1 25%
Comité, paritario de salud
ocupacional 6 6 1 17%
Responsabilidades del empleador 3 3 1 33%
PLANEAR Reglamentos de ley 3 3 1 33%
Programa de contratistas 4 0 0 0%
Identificacion de peligros 6 6 2 33%
Objetivos 6 6 3 50%
Plan de trabajo 2 2 1 50%
Indicadores 4 4 2 50%
Subtotal 41 37 13 35%
Medidas de control y prevencién 39 30 10 33%
HACER Emergencias 8 8 1 13%
Subtotal 47 38 11 29%
Supervision de resultados 7 4 1 25%
VERIFICA
R Investigacion incidentes y ATEL 3 3 1 33%
Subtotal 10 7 2 29%
Mejora continua 2 2 1 50%
ACTUAR Revision por la gerencia 3 3 1 33%
Subtotal 5 5 2 40%

Fuente: AXA Colpatria ARL - Autora
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Después del diligenciamiento de la Matriz de Diagnostico del SG-SST, se inicia el analisis
de los resultados el cual nos evidencia:

De acuerdo a la matriz de diagnostico y a lo establecido en la ley 1562 de 2012 y la
normatividad vigente se puede contemplar una mejora significativa para la empresa
PEOPLE & SERVICE SAS, para lo cual se muestra graficamente por la metodologia
PHVA relacionando Unicamente los aspectos que aplican a la compafiia.
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ILUSTRACION 1 PLANEAR

Para la primera fase podemos inferir que con la implementacion planeada la empresa
PEOPLE & SERVICE SAS es del 35% en la actualidad. Como lo muestra la gréfica el
margen ideal para la fase seria sobre el marco Azul y esto se lograria priorizando las
actividades centralizadas en la identificacion de peligros y desarrollando el comité paritario
de salud ocupacional. En la fase 1.Planear linea amarilla sefiala la ejecucion actual, los
parametros que involucran esta etapa corresponden a 10 items con un total de 41 preguntas,
las preguntas relacionadas con contratistas no aplican en la empresa, por tal motivo el total
de preguntas analizadas es de 37%, iniciando con la politica que se encuentra planteada,
firmada pero no publicada, asi mismo se habia iniciado con el disefio del SG-ST, pero a la
fecha se encuentra incompleta. ElI comité paritario, se encuentra establecido pero no se
retne de acuerdo a lo establecido, no evidencias las reuniones con actas y no cumples las
funciones de acuerdo a la norma. Por ser una empresa de servicios no aplica la ejecucién de
un programa para para contratistas. Se evidencia el cumplimiento en el planteamiento de
objetivos en un 50% y en la ejecucién del plan de trabajo en un 50%.
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ILUSTRACION 2 HACER

En relacion a la segunda fase Hacer, unicamente se manejan dos aspectos los cuales
equivalen al 44% para el cumplimiento total de la norma, la linea amarilla oscura
corresponde a la ejecucion total de los aspectos evaluados en la fase dos, estas actividades
estan aplicadas en un 29% generando riesgos de alto impacto para la compafiia en caso de
presentar emergencias en cualquiera de las areas sin métodos de medicion, control y
prevencion efectivos. En la fase 2. Hacer, en total se analizan dos parametros, medidas de
control y prevencién con un total de 38 preguntas de las cuales 30 son ejecutadas y en
cuanto a la investigacion de emergencias cumple solo el 13%.
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Supervision de resultados
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ILUSTRACION 3 VERIFICAR

Actualmente la empresa cumple en un 29% con la tercera fase Verificar siendo el para
14% la implementacion y seguimiento de resultados a pesar del peso relativo es importante
que la empresa tenga trazabilidad y ejecucion, el 33% corresponde a la investigacion sobre
incidentes y ATEL esto como base para complementar las medidas de control y prevencion
de la gestion de riesgos. En la fase 3. Verificar, para un total de diez preguntas que
corresponden a supervision de resultados y para investigacion de accidentes su
cumplimiento no estd dado totalmente solo se da una ejecuciéon de dos actividades, en
general no cuenta con los registros de los accidentes y enfermedades laborales, aunque las
estadisticas evidencian que no se han presentados en mayor nimero, se necesita llevar los
procedimientos de los registros.
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ILUSTRACION 4 ACTUAR

De igual forma en la cuarta fase Actuar la empresa PEOPLE & SERVICE SAS, cuenta
en este momento con el 40% en el cumplimiento de la revision y seguimiento de la gerencia
asi como de los planes de mejora continua con lo que ratifican los beneficios que
obtendrian al llevar a cabo la implementacion de la norma. En la fase 4. Actuar estd
integrada por un total de cinco items, dos en la mejora continda en donde se ejecuta una
actividad y tres en la revision de la gerencia con una ejecucion de una actividad. La linea
azul nos visualiza el cumplimiento de esta fase.
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Ahora, analizaremos el consolidado del diagndstico:
Consolidado del Diagnostico
Preguntas
Item Estandar Aplican Ejecutado Resultados
Planear 41 37 13 35%
Hacer 47 38 11 29%
Verificar 10 7 2 29%
Actuar 5 5 2 40%
Total 103 87 28 32%
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Planear

CONSOLIDADO

Hacer

Verificar

Actuar

ILUSTRACION 5 DIAGNOSTICO CONSOLIDADO

La empresa People & Service SAS, tiene un 32% de ejecutado en el sistema de gestion
seguridad y salud en el trabajo, tiene que poner mayor esfuerzo a desarrollar la fase
HACER con el 29%, ya que es aqui donde la empresa tiene mayor falencias, se
recomienda desarrollar las medidas de control y prevencion, y con las medidas de
inspeccion 'y sus recomendaciones. Ademés de desarrollar la aplicacion de los
subprogramas de Higiene Industrial y con la politica de prevencién en el consumo del
alcohol y sustancias psicoactivas.
Las fases VERIFICAR con el 29% y ACTUAR con el 40% tiene un cumplimiento, se
recomienda realizar los respectivos seguimientos y estar en permanente mejora continua,
realizar las respectivas auditorias. La gerencia debe estar en permanente revision del
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sistema de gestion, asignando anualmente el presupuesto para la realizacion de las labores
planteadas.

11.3. DISENO E IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

La empresa PEOPLE & SERVICE SAS en cumplimiento a los establecido en la ley 1562
de 2012 y la normatividad vigente, ha estructurado el sistema de gestion de la seguridad y
salud en el trabajo (SG-SST), que tiene como propdsito la estructuracion de la accion
conjunta entre la empresa y los trabajadores, en la aplicacion de las medidas de Seguridad y
Salud en el Trabajo (SST) a través del mejoramiento continuo de las condiciones y el
medio ambiente laboral, y el control eficaz de los peligros y riesgos en el lugar de trabajo.

Para su efecto, PEOPLE & SERVICE SAS aborda la prevencion de las lesiones y
enfermedades laborales, la proteccion y promocion de la salud de los trabajadores, a través
de la implementacion de un método l6gico y por etapas cuyos principios se basan en el
ciclo PHVA (Planificar, Hacer, Verificar y Actuar) y que incluye la politica, organizacion,
planificacion, aplicacion, evaluacion, auditoria y acciones de mejora.

El desarrollo articulado de estos elementos, permitirda cumplir con los propoésitos del SG-
SST.

El SG-SST, se caracteriza por su adaptabilidad al tamafio y caracteristicas de la empresa,
para centrarse en la identificacion y control de los peligros y riesgos asociados con su
actividad.

El esquema del sistema de gestion se describe en las siguientes etapas:

Politica
Organizacién
Planificacion
Aplicacion
Evaluacién
Auditoria
Mejoramiento
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DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

Seguridad y salud en el trabajo: Disciplina que trata de la prevencién 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 lesién orgénica, una perturbacion funcional o
psiquiatrica, una invalidez o la muerte. Ley 1562/2012

Enfermedad laboral: 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. Ley
1562/2012

Actividad rutinaria. Actividad que forma parte de la operacion normal de la organizacion,
se ha planificado.

Actividad no rutinaria. Actividad que no forma parte de la operacion normal de la
organizacion, debido a la diversidad de escenarios y condiciones bajo las cuales pudiera
presentarse.

Anélisis 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 lesion o enfermedad, de la materializacion de un
riesgo, expresado cualitativa o cuantitativamente.

Exposicion. Situacion en la cual las personas se exponen a los peligros.

Identificacién del peligro. Proceso para reconocer si existe un peligro y definir sus
caracteristicas.

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

Nivel de riesgo. Magnitud de un riesgo (véase el numeral 2.29) resultante del producto del
nivel de probabilidad (véase el numeral 2.22) por el nivel de consecuencia (véase el
numeral 2.23).

Partes Interesadas. Persona o grupo dentro o fuera del lugar de trabajo (véase el numeral
2.17) 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 lesion
a las personas, o una combinacion de estos (NTC-OHSAS 18001:2007).

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 lesién o enfermedad, que puede ser causado por el (los)
evento(s) o la(s) exposicion(es) (NTC-OHSAS 18001:2007).
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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).

En este documento se encontraran las siguientes abreviaturas:

SG-SST: Sistema de gestidn de la seguridad y salud en el trabajo
SST: Seguridad y salud en el trabajo
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11.4. SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
PEOPLE & SERVICE SAS

1. POLITICA

La alta direccion de PEOPLE & SERVICE SAS, con la participacion del COPASO/Vigia
ocupacional ha definido una politica de SST es comunicada y divulgada a través de
procesos de induccion, re induccion, actividades y ciclos de formacién, capacitacion y por
medio de material publicitario, adicionalmente se encuentra publicada en las instalaciones
administrativas en todas las sedes de trabajo. La politica es revisada periédicamente en
reuniones de revision por la direccidn; en caso que se requiera y de acuerdo con los
cambios empresariales y en materia de SST seré actualizada.

PEOPLE & SERVICE SAS, se encuentra comprometido con la proteccion de todos sus
trabajadores, por tal motivo promovera y mantendré la seguridad y la salud de cada uno de
ellos, para esto, ejecutara en forma permanente el Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el trabajo contribuyendo a que todas las labores se ejecuten en un ambiente
saludable, en donde prime la calidad de vida, incremente la motivacion y productividad, y
que la empresa alcance la competitividad y el éxito. El compromiso:

e Asignar el talento humano y los recursos financieros, tecnoldgicos y fisicos que
sean necesarios para el correcto funcionamiento del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el trabajo.

e Brindar el tiempo para que todo el personal que ingrese a la empresa, reciba el
proceso de induccion sobre seguridad, factores de riesgo y normas de seguridad
relacionadas con el cargo a desempefiar.

e Apoyar el funcionamiento del comité paritario, de acuerdo a lo establecido por la
Legislacion Colombiana.

ALIDA ROSA VALENCIA BAEZ
Gerente
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2. ORGANIZACION

2.1 INFORMACION BASICA DE LA EMPRESA

NIT: 900.452.946-6

Razon Social: PEOPLE & SERVICES SAS
Actividad econdmica: SERVICIOS
Sucursales: SI NO X
Direccion: CALLE 135 No. 50 -10 Oficina 202
Teléfono: 7020470

Clase de riesgo: I, II, 111, IV, V

ARL: AXA COLPATRIA

2.2 DESCRIPCION DE SERVICIOS

Suministro personal de aseo para empresas y hogar, call center, atencion de cafeteria.

2.3 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

GERENCIA

' TALENTO \ ' \
HUMANO ADMINISTRATIVO

SG-SST Cntratacion Nomina Contabilidad A. Comercial Servicios
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2.4. TURNOS DE TRABAJO-HORARIOS

A continuacion se detallan de manera general los turnos y horarios de la fuerza de trabajo
de la empresa

GRUPO TURNOS-HORARIOS
Administrativos 8:00 am — 5:00pm

Lunes -Viernes

8:00 am — 12m

Sabados

Operativos 8:00 am — 5:00pm

Lunes -Viernes

8:00 am — 12m

Sabados

2.5 FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

PEOPLE & SERVICES SAS, es responsable, por la proteccion de la seguridad y la salud
de los trabajadores, acorde con lo establecido en el articulo 56 del Decreto Ley 1295 de
1994, la Circular Unificada de 2004 y demaés reglamentacion aplicable. Para lo anterior la
empresa ha disefiado las funciones y responsabilidades para la Gerencia y el Coordinador
del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo, y trabajadores, asi:

2.5.1. Responsabilidades de la Gerencia

Establecer, asumir y direccionar las politicas del Sistema de Gestion de la Seguridad
y la Salud en el Trabajo.

Determinar y verificar los objetivos buscados por el Programa.

Tomar decisiones y asumir el liderazgo frente al Sistema de Gestidn de la Seguridad
y la Salud en el Trabajo.

Verificar el cumplimiento del programa de acuerdo con la legislacion vigente en
materia de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Asignar los recursos econdmicos para el desarrollo del Sistema de Gestion de la
Seguridad y la Salud en el Trabajo, de acuerdo con el presupuesto presentado por el
area de Talento Humano.

2.5.2. Responsabilidades Coordinador SG - SST

Asumir la coordinacion del Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo,
asesorando a la gerencia para el desarrollo de las actividades.
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o Liderar el desarrollo del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

e Plantear soluciones para los problemas en materia de Medicina Preventiva y del
Trabajo, Higiene y Seguridad Industrial.

e Informar peridédicamente al gerente de la empresa sobre las actividades y situaciones
de Sistema de Gestidn en Seguridad y Salud en el Trabajo que se han desarrollado.

e Asegurar el cumplimiento de la politica, por parte de todos los miembros de la
organizacion, ayudandolos para que cumplan con su responsabilidad referente al
Sistema de Gestidn en Seguridad y Salud en el Trabajo.

e Mantener un programa educativo y promocional enmarcado en el autocuidado para
todos los trabajadores.

e Establecer mecanismos de evaluacion para verificar el cumplimiento de las
actividades que se propongan en el cronograma del Sistema de Gestién en
Seguridad y Salud en el Trabajo.

e Implementar las leyes, directivas y normas en general, expedidas por las entidades
oficiales relacionadas con la materia.

e Verificar que el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST),
esté funcionando y reuniéndose periédicamente, para lo cual se establecerd un
control de cada reunion.

e Llevar el archivo y las estadisticas relacionadas con Sistema de Gestion de la
Seguridad y la Salud en el Trabajo.

e Coordinar las actividades correspondientes con las entidades relacionadas con la
empresa: EPS, ARL, IPS de la empresa.

e Evaluar la implementacion de los programas en beneficio del cumplimiento de las
actividades de Seguridad y Salud en el Trabajo.

e Participar en la investigacion de accidentes, revisar los informes de los mismos y
preparar recomendaciones preventivas, elaborar indices de accidentalidad, informes,
cuadros, graficos etc.

e Mantener constante comunicacion con entidad asesor ARL, en el tema y tomar parte
activa en las actividades programadas por dichas organizaciones.

2.5.3. Responsabilidad de los Trabajadores

e Procurar el autocuidado integral de su salud.

e Acatar la politica y normas en materia del SGSST en la empresa.

e Conservar en orden y aseo los lugares de trabajo, lugares comunes, las
herramientas y los equipos

e Usar en forma oportuna y adecuada los dispositivos y elementos de prevencion de
riesgos y proteccion personal.

e Seguir procedimientos seguros para la proteccion personal, la de sus comparieros
y visitantes de la empresa.

e Mantener Informado al area correspondiente de toda condicion peligrosa o
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practicas inseguras y hacer sugerencias para prevenir o controlar los factores
riesgo.

e Tomar parte activa del comité paritario, comisiones y programas de prevencion
que se asignen.

e Conocer y practicar las politicas, reglamentos. procedimientos, normativas y
cumplirlas a cabalidad, ademas instrucciones designadas por la supervision que
afecten su trabajo, en particular a las medidas de prevencion y proteccion.

e Operar, usar y manipular adecuadamente, de acuerdo con su naturaleza y los riesgos
previsibles, las maquinas, aparatos, herramientas, sustancias peligrosas, equipos de
transporte y en general cualquier otro medio con los que desarrollen su actividad.

2.6 ASPECTOS JURIDICOS Y LABORALES
Reglamento Interno de Trabajo

La empresa cuenta con un Reglamento Interno de Trabajo aprobado por el Ministerio de la
Proteccidn trabajo, el cual se encuentra publicado en lugares visibles en las instalaciones

Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial

Se tiene elaborado el Reglamento de acuerdo con las normas emitidas por la Direccion de
Empleo y Seguridad Social del Ministerio de la Proteccién Social y se encuentra publicado
en un lugar visible para los funcionarios.

Anexo 2. Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial.

Comité Paritario de Seguridad y Seguridad y salud en el trabajo

La empresa cuenta con un Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, dando
cumplimiento a la resolucion 2013 de 1986 y el Decreto 1295 de 1994.

El comité paritario debe reunirse mensualmente y desarrollar 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

Anexo 3. Acta Conformacion del COPASST
Dentro de las principales funciones y responsabilidades del COPASST, dando

cumplimiento al articulo 11 de la resolucién 2013 de 1989, articulo 26 del decreto 614 y el
decreto 1295 de 1994, se encuentran:
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e Proponer a la administracion 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.

e Proponer y participar en actividades de capacitacion en seguridad y salud en el
trabajo dirigida a trabajadores, supervisores y directivos de la empresa o
establecimiento de trabajo.

e 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.

e 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.

e Colaborar en el andlisis 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.

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

e Servir como organismo de coordinacién 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.

e Solicitar periodicamente a la empresa informes sobre accidentalidad y enfermedades
laborales con el objeto proponer soluciones de mejora en el desempefio de la
seguridad y salud en el trabajo.

Comité de convivencia laboral

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 0 en casos que requieran intervencion
inmediata. EI comité de convivencia cuenta con un manual en donde se establecen las
funciones y responsabilidades de los miembros y describe el funcionamiento del mismo.

Funciones del comité de convivencia laboral. El Comité de Convivencia Laboral tendra
unicamente las siguientes funciones:

e Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones
que puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las soportan.
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e Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que se
formule queja o reclamo, que pudieran evidenciar conductas o circunstancias de
acoso laboral.

e Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos que dieron
lugar a la queja.

e Realizar reuniones con el fin de crear un espacio de didlogo entre las partes
involucradas, promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucion efectiva
de las controversias.

e Formular un plan de mejora concertado entre las partes, para construir, renovar y
promover la convivencia laboral.

e Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes involucradas en la
queja, verificando su cumplimiento de acuerdo con lo pactado.

e En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan
las recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité de Convivencia
Laboral, debera remitir la queja a la Procuraduria General de la Nacion, tratandose
del sector publico. En el sector privado, el Comité informara a la alta direccion de la
empresa, cerrara el caso y el trabajador puede presentar la queja ante el inspector de
trabajo o demandar ante el juez competente.

e Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya estadisticas
de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales seran
presentados a la alta direccion de la entidad publica o empresa privada.

2.7 DEFINICION DE RECURSOS

La empresa PEOPLE & SERVICES SAS, desde el area directiva define y asigna los
recursos fisicos, financieros y humanos para el disefio, desarrollo, supervisién 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

Anualmente se designara el presupuesto por medio de un presupuesto que sera aprobado
por la alta gerencia y se evaluara su cumplimiento.
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2.8 COMUNICACION

La empresa PEOPLE & SERVICES 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-STT

La comunicacion con las partes interesadas externas (personas, proveedores, contratistas,
clientes, comunidad, ente otros) se podra realizar a través de la pagina WEB
www.peopleandservicessas.com en el link http://www.peopleandservicesas.com/ y los
correos electronicos de thumano@peopleandservicesas.com. Adicionalmente las partes
interesadas externas podran comunicarse a los teléfonos fijos 7020470. Las comunicaciones
en medio fisico que lleguen a las instalaciones de la empresa relacionadas con SST seran
recibidas y tramitadas. La empresa PEOPLE & SERVICES SAS 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 comunicard a todo visitante las
recomendaciones de seguridad minimas para la permanencia en las instalaciones.

La empresa PEOPLE & SERVICES SAS, 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 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 ocupacional
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
podran utilizar los siguientes mecanismos: correos electrénicos, boletines, folletos, cartillas
sobre temas relacionados con la  SST, programa de induccion, capacitacion y
entrenamiento, entre otros.

2.9. COMPETENCIA LABORAL EN SST: INDUCCION, CAPACITACION Y
ENTRENAMIENTO.

2.9.1 INDUCCION EN SST
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Cuando un trabajador ingresa a laborar en la empresa recibe una induccion completa al
cargo incluyendo los siguientes temas relacionados con la SST:

e Aspectos generales y legales en Seguridad y salud en el trabajo
e Politica de SST

¢ Politica de no alcohol, drogas, ni tabaquismo

¢ Reglamento de higiene y seguridad industrial

e Funcionamiento del comité paritario de salud ocupacional
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

Como registro de esta induccion quedara el formato “Certificacion induccion SST”

Anexo 5. Certificacién induccion SST

2.9.2 PROGRAMA DE CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO

La empresa PEOPLE & SERVICES SAS, cuenta con un Programa de Capacitacion y
Entrenamiento con el propdsito de brindar conocimiento en seguridad y Salud en el trabajo
necesarios para desempefiar sus actividades en forma eficiente y segura, cumpliendo con
estandares de seguridad. Este programa incluye una identificacion de las necesidades de
entrenamiento de acuerdo con las competencias requeridas por cargo y su actualizacion de
acuerdo con las necesidades de la empresa.

Esta capacitacion contendra como minimo los siguientes aspectos:

e Los estdndares o normas de seguridad por oficio: Es recomendable entregar una
copia de los estandares y procedimientos seguros que el trabajador debe poner en
practica en su puesto de trabajo. Esta informacion le servira al empleado como
material de consulta. Ademas debe explicérsele la forma como se construyeron y la
manera como puede participar para mantener actualizados dichos estandares.

e Los equipos de proteccion personal requeridos en la seccion: Cuando para el
desarrollo de las tareas asignadas al trabajador nuevo, se requiera de la utilizacion
de implementos de proteccion personal es preciso que antes de entregarselos, las
personas sean capacitadas sobre los beneficios obtenidos al utilizar correctamente
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los elementos de proteccion para lograr con mayor facilidad la aceptacion de los
mismos y la adaptacion a su uso permanente. Esta capacitacion contendra como
minimo los siguientes aspectos.

e Entrenamiento para uso correcto: El futuro trabajador debe conocer con toda
claridad cudl es la forma técnica y correcta para el empleo de los elementos de
proteccion personal. Es comdn que debido a la falta de esta informacion los
protectores sean utilizados en forma incorrecta disminuyendo por esta causa la
eficiencia del mismo con lo cual se somete el trabajador a una falsa proteccion.

e Estandares de disciplina aplicados a quien no los emplee: El trabajador debe
conocer todo lo relativo al sistema disciplinario usado en la empresa para el control
de los estandares de seguridad establecidos. En este sentido es conveniente que se
enfatice

e Mecanismos y proceso para la dotacion de ropas de labor: Es necesario que se
explique lo relativo a la ropa de trabajo, ya que en ocasiones la ropa de labor y en
especial el calzado pueden ser a su vez implementos de seguridad que de no ser
usados permanentemente, ponen en peligro la integridad del trabajador..

e Procedimiento a seguir en caso de accidente de trabajo: El propdsito es lograr
que se reporten los accidentes de trabajo y que se disminuyan las posibilidades de
agravamiento o complicacion de lesiones aparentemente leves, que resultan como
consecuencia de estos siniestros.

e Procedimientos béasicos de emergencia: Se debe cerciorar de que en la etapa de
induccion, el trabajador conozca las emergencias mas comunes que se pueden
presentar, las salidas y vias de evacuacion, la ubicacion de los extintores y otros
aspectos generales que la empresa considere conveniente tratar en éste momento, de
acuerdo a la clase de riesgo de su actividad econémica.

Este programa es revisado semestralmente con la participacion del COPASST para analizar
los indicadores (cumplimiento, cobertura y eficacia), y con el acompafiamiento de AXA
COLPATRIA ARL.

Como evidencia del programa de capacitacion y entrenamiento se realizara una evaluacion
al trabajador.
Anexo 6: Evaluacion de capacitacion y entrenamiento.

2.10. DOCUMENTACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS
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Se ha definido este manual para describir los elementos centrales del sistema de gestion y
su interaccion. Adicionalmente se 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 documentacion correspondiente al SG-SST, la empresa PEOPLE & SERVICE SAS, la
conservara medio magnético, y debe estar en custodia del Responsable del SG-SST. Se
debe garantizar la confidencialidad de los documentos, acorde con la normatividad legal
vigente. Para ello y con base a la normatividad vigente se tiene en cuenta el siguiente
procedimiento:

e La conservacion de los documentos debe manera controlada.

e Se debe garantizar que los documentos sean legibles, facilmente identificables y
accesibles protegidos contra dafio, deterioro o pérdida.

e EIl responsable del SG-SST tendra acceso a todos los documentos y registros
exceptuando el acceso a las historias clinicas ocupacionales, para esto se cuenta con
un centro médico con los requisitos de acuerdo a la normatividad vigente.

e La conservacion puede hacerse de forma electronica siempre y cuando se garantice
la preservacion de la informacion. Los siguientes documentos y registros del SG —
SST deben ser conservados por un periodo minimo de veinte (20) afios, contados a
partir del momento en que cese la relacién laboral del trabajador con la empresa.

Documentos y registros que deben ser custodiados:

e Los resultados de los perfiles epidemiolégicos de salud y los conceptos de los
examenes de ingreso, periddicos y de retiro de los trabajadores.

e Cuando la empresa cuente con médico especialista los resultados de exdmenes de

ingreso, periodicos y de retiro, asi como los resultados de los examenes

complementarios.

Resultados de mediciones y monitoreo a los ambientes de trabajo.

Registros de las actividades de capacitacion, formacion y entrenamiento.

Registro del suministro de elementos y equipos de proteccidn personal

Para los demas documentos y registros, el empleador debera elaborar y cumplir un

sistema de archivo o retencion documental, segin aplique, acorde con la

normatividad vigente y las politicas de la Empresa
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3. PLANIFICACION

3.1 OBJETIVOS Y METAS

En coherencia con la politica de seguridad y salud en el trabajo se ha establecido una matriz
de objetivos y metas que permiten planear de manera estratégica el sistema de gestion de la
seguridad y salud en el trabajo.

Esta matriz define indicadores de medicion que permiten realizar seguimiento al
cumplimiento de los objetivos y metas tratados. Este seguimiento se realiza de manera
semestral con el propdsito de identificar planes de accion de mejora en caso que sea
necesario.

Anexo 7. Matriz de objetivos y metas

3.2 IDENTIFICACION DE PELIGROS Y VALORACION DE RIESGOS

La empresa PEOPLE & SERVICES SAS, cuenta con un procedimiento documentado para
la continua identificacion de peligros, evaluacidén y control de riesgos con el objetivo
controlarlos y definir prioridades en la gestion de los riesgos.

La metodologia de identificacion de peligros y valoracién 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:

a) Controles Administrativos: Implementacion de sistemas de sefializacion,
advertencia, demarcacion de zonas de riesgo o0 zonas de circulacion y
almacenamiento, implementacion de sistemas de advertencia y alarma, disefio e
implementacién 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;

b) 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 dotacion 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 periodica de la efectividad de las medidas de
control de riesgos, de acuerdo con la identificacion de peligros y control de riesgos.
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Anexo 8. Matriz de Riesgos (digital)

3.4 PROGRAMAS DE GESTION
3.4.1 PROGRAMA DE MEDICINA PREVENTIVA'Y DEL TRABAJO

El programa de medicina preventiva y del trabajo tiene como finalidad principal la
promocion, prevencion y control de la salud del trabajador, protegiéndolo de los factores de
riesgo ocupacionales, ubicandolo en un sitio de trabajo acorde con sus condiciones
psicofisioldgicas y manteniéndolo en aptitud de produccion de trabajo.

3.4.1.1 Objetivos

e Realizar exdmenes médicos, clinicos y paraclinicos para admision, ubicacion segun
aptitudes, periodicos ocupacionales, cambios de ocupacion, reingreso al trabajo,
retiro y otras situaciones que alteren o puedan traducirse en riesgos para la salud de
los trabajadores.

e Desarrollar actividades de vigilancia epidemiolégica, conjuntamente con el
subprograma de higiene y seguridad industrial

e Desarrollar actividades de prevencion de enfermedades laborales, accidentes de
trabajo y educacién en salud

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

e 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.

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

e Disefiar y ejecutar programas para la prevencién, deteccion y control de
enfermedades relacionadas o agravadas por el trabajo.

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

e Coordinar y facilitar la rehabilitacion y reubicacion de las personas con incapacidad
temporal y permanente parcial.

e Promover actividades de recreacion y deporte.
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3.4.1.2 Actividades

A continuacion se detallan las actividades que en general son desarrolladas dentro de este
programa:

» Subprograma de Medicina Preventiva y del Trabajo.

Conjunto de actividades encaminadas a la promocion y control de la salud de los
funcionarios, en este Subprograma se integran las acciones de Medicina Preventiva y
Medicina del Trabajo, teniendo en cuenta que las dos tienden a garantizar dptimas
condiciones de bienestar fisico, mental y social de los funcionarios, protegiéndolos de los
factores de riesgo ocupacionales, ubicandolos en un puesto de trabajo acorde con sus
condiciones psico-fisicas y manteniéndolos en aptitud de produccion laboral.

Objetivos

e Propender por el mejoramiento y mantenimiento de las condiciones generales de
salud y calidad de vida de los funcionarios.

e Educar a los funcionarios para prevenir enfermedades de origen comun, accidente
de trabajo, enfermedad laboral y riesgos especificos.

e Elaborar programas de bienestar social y capacitacion para todo el personal de la
entidad para integrar, recrear y desarrollar fisica, mental y socialmente a cada
funcionario.

e Capacitar en factores de riesgo, sus efectos sobre la salud y la manera de corregirlos.
e Ubicar al funcionario en el cargo acorde con sus condiciones psico-fisicas.

e Hacer seguimiento periédico de los funcionarios para identificar y vigilarlos
expuestos a factores de riesgos especificos.

Actividades Generales
e Capacitacion en prevencion de enfermedades y accidentes generales y laborales.
e Evaluaciones medicas ocupacionales de ingreso, retiro, reintegro, entre otros.

e Sistema de Vigilancia Epidemioldgica Ocupacional.
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e Realizacion de la semana de salud ocupacional con temas relacionados con salud y
seguridad e higiene industrial.

e Seguimiento y rehabilitacion del personal que lo amerite por accidente e incidente o

enfermedad laboral.

Actividades Especificas

* Examenes periodicos

1.0BJETIVO

2.RESPONSABLE

3.DIRIGIDOA

4. METODOLOGIA O
PROCEDIMIENTO.

Evaluar anualmente el estado de salud de los funcionarios que
estan laborando con la Corporacion actualmente y detectarla
existencia de enfermedades laborales que hayan sido
adquiridas por el funcionario durante el periodo laborado.

La programacion de la actividad esta a cargo del Coordinador
del SG SST.

La contratada con personal competente como médico
especialista en Salud Ocupacional realiza las evaluaciones
médicas.

Todos los Funcionarios de PEOPLE & SERVICE SAS que
hayan cumplido un afio de laborar con la misma.

El examen debe suministrar la siguiente informacion:

Estado actual de salud, riesgos a los que se encuentra
expuesto el funcionario, si el funcionario puede continuar
laborando en el mismo cargo, en caso de existir alguna
patologia debe ser vinculado a un programa de vigilancia
Epidemioldgica.

¢ Vigilancia epidemioldgica

Proceso regular y continuo de observacion e investigacion de las principales caracteristicas
de la morbilidad, mortalidad y accidentalidad en la poblacion laboral.
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Es muy importante para investigacion, planeacion, ejecucion y evaluacion de las medidas
de control en salud.

Estard basado en los resultados de los examenes médicos, las evaluaciones periddicas y
factores de riesgo y las tendencias de las enfermedades Laborales, de los accidentes
laborales y el ausentismo por enfermedad comun y otras causas.

Objetivos:

e Mantener actualizado el conocimiento del comportamiento de las enfermedades
laborales y comunes, y los accidentes de trabajo en la empresa.

e Establecer el riesgo de la poblacion de funcionarios a las enfermedades bajo
vigilancia epidemioldgica.

e Formular las medidas de control adecuadas en conjunto con el subprograma de
higiene industrial.

e Evaluar la bondad de las medidas de control formuladas en conjunto con el
subprograma de higiene industrial.

Metodologia:

Actividades de promocion: Consiste en la realizacion de actividades informativas con los
diferentes mandos de la entidad con el fin de garantizar una dinamica y decidida
participacion.

Atencion al ambiente: valoracion de las condiciones ambientales se obtiene mediante una
inspeccion inicial o visita de reconocimiento por el responsable del Sistema de Gestion de
la Seguridad y Salud en el trabajo.

Estudios de Higiene: se seleccionan los sitios a evaluar ejemplo: cafeteria, mantenimiento
y archivo.

Estudios de Seguridad Ocupacional: se aplica la metodologia de la matriz de peligros.

Equipos de proteccion personal: se realiza la valoracion de equipo de proteccion personal
existentes
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Seguimiento: Se establece una periodicidad minima de un afio para el control ambiental y
de aproximadamente dos afios para los expuestos.

Evaluacion: comprende los siguientes aspectos

» El proceso: consiste en la confrontacion de las actividades programadas con las
ejecutadas.

» El impacto: refleja el comportamiento tanto de las condiciones ambientales como de
salud de la poblacion expuesta, objeto de control a largo tiempo.

Se lleva registro del ausentismo por enfermedad comdn, Accidente de Trabajo, Enfermedad
laboral indice de Lesiones incapacitantes.

La Entidad desarrollara los siguientes Programas de Vigilancia Epidemioldgica:
* Manejo de productos quimicos.

» Ergonomia en puestos de trabajo.

Subprograma de Higiene y Seguridad Industrial.

Conjunto de actividades destinadas a la identificacién, evaluacion y control de los agentes
contaminantes y factores de riesgo que se puedan presentar dentro de los ambientes de
trabajo.

Agente Quimico

Para los casos de los procesos de anales y publicaciones, archivo, sistemas, mantenimiento
y servicios generales, son todos aquellos fendomenos fisicos, sustancias u organismos
susceptibles de ser calificados y cuantificados, que se pueden generar en el medio ambiente
de trabajo y que pueden producir alteraciones fisiologicas (intoxicaciones) conduciendo a
una patologia ocupacional enfermedad laboral o accidente de laboral.

Objetivos

 Identificar, reconocer, cuantificar, evaluar y controlar los riesgos quimicos y
factores de riesgo generados o que se pueden generar en los ambientes de trabajo y
gue ocasiones enfermedad laboral.
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» Establecer los diferentes métodos de control para cada agente contaminante y/o
factor de riesgo, siguiendo en orden de prioridad la fuente, el medio y el trabajador.

* Implementar junto con el subprograma de Medicina del Trabajo y Seguridad
Industrial, la Vigilancia Epidemioldgica y la educacion sanitaria.

Actividades
Actividades Generales

* Reconocer, evaluar y controlar los agentes contaminantes que se generen en los
puestos de trabajo y que puedan producir Enfermedad Profesional en los
funcionarios.

» EIl reconocimiento de los diferentes agentes contaminantes se realiza a través de
inspecciones y evaluaciones ambientales.

» Evaluacién y monitoreo ambiental al nivel de los diferentes riesgos que se hayan
detectado en el Panorama de Riesgos y que se presentan en el sitio de trabajo,
quedando registrado esta actividad en el Cronograma de Actividades para su
ejecucion.

. Implementacion de medidas de control.

Actividades Especificas

OBJETIVO I,dentlflcar y _evaluar Ias_ condiciones de. iluminacion de las
areas de trabajo y determinar su grado de riesgo.
Coordinador de Salud Ocupacional

RESPONSABLE
EMPRESA

DIRIGIDOA
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El informe de la medicion de iluminacion debe contener como
METODOLOGIA o minimo los siguientes puntos: Objetivos, Marco Teorico,
PROCEDIMIENTO Metodologia, Medicion Resultados obtenidos, Interpretacion,
andlisis de los resultados y Recomendaciones.

3.4.2 PROGRAMA DE HIGIENE INDUSTRIAL

El programa de Higiene Industrial es el conjunto de actuaciones dedicadas al
reconocimiento, evaluacion y control de aquellos factores ambientales que pueden
ocasionar enfermedades, afectar la salud y/o el bienestar de los trabajadores en sus lugares
de trabajo

3.4.2.1 Objetivos

« ldentificar y evaluar mediante estudios ambientales periodicos, los agentes y
factores de riesgo, que pudieran ocasionar enfermedades relacionadas con el trabajo.

* Determinar y aplicar las medidas de control para prevenir las enfermedades
profesionales y verificar periodicamente su eficiencia.

» Investigar las enfermedades profesionales que se presenten, determinar las causas y
aplicar medidas correctivas para su prevencion.

3.4.2.2. Actividades

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

De acuerdo a la identificacion de los peligros y valoracion de los riesgos, se podran realizar
estudios higiénicos de: Iluminacion, ruido, evaluaciones biomecénicas, material, entre
otros.

La empresa PEOPLE & SERVICE SAS, de acuerdo a su identificacion de peligros realiza
mediciones higiénicos.

Anexo 9. Matriz riesgos higiénicos
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
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realizacion de estudios higiénicos, ademas se valida que los equipos con los que se realizan
los estudios tengan su respectiva calibracion y mantenimiento.

Los registros e informes de estas mediciones higiénicas son un insumo de gran importancia
para la empresa para la medicion y valoracion de los peligros y sus respectivos controles
3.4.2 PROGRAMA DE SEGURIDAD INDUSTRIAL

El programa de Seguridad Industrial comprende el conjunto de técnicas y actividades
destinadas a la identificacion, valoracion y al control de causas de los accidentes de trabajo.

3.4.3.1 Objetivos

 Identificar 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 periddicamente 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

3.4.3.2 Actividades

A continuacion se detallan las actividades que en general son desarrolladas dentro de este
programa:
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ACTIVIDAD DESCRIPCION GENERAL

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.

Programa de elementos de
proteccion personal

La empresa cuenta con un programa de EPP por medio del cual realiza la
identificacion técnica de los elementos de proteccion personal requeridos por
areas, puestos de trabajo o actividades especiales que 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 numero de personas expuestas, los equipos, herramientas,
sustancias 0 materiales que se manejan; los resultados de los
estudios higiénicos realizados, y por Gltimo 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 realizar y registra
inspecciones periddicas para verificar el estado y uso de los elementos
entregados.

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.

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

Programa de
mantenimiento de
instalaciones, equiposy
herramientas

La empresa cuenta con un programa de Mantenimiento preventivo de
Instalaciones que incluye: servicios sanitarios, redes eléctricas, equipos de
emergencia, instalaciones en general, etc.
Adicionalmente cuenta con un programa de mantenimiento de mantenimiento
de equipos (incluyendo vehiculos) y herramientas usados para el desarrollo
de las actividades.

Programa de orden y aseo

La empresa cuenta con un programa de orden y aseo que busca generar
espacios de trabajo seguros y con condiciones apropiadas para el desarrollo de
las actividades
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ACTIVIDAD DESCRIPCION GENERAL
La empresa cuenta con un programa completo de inspecciones de seguridad
que incluyen:
v'Inspecciones de instalaciones
v Inspecciones de orden y aseo
v Inspecciones de EPP
Programa de inspecciones v Inspecciones de equipos y herramientas criticas
v Inspecciones de vehiculos
El programa de inspecciones cuenta con la participacion activa del COPASO
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
Plan de emergencia Remitirse a etapa APLICACION: preparacion y respuesta ante emergencias
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4. APLICACION

4.1. GESTION DEL CAMBIO

La empresa PEOPLE & SERVICE SAS, 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, entre otros) o los
cambios externos (cambios en la legislacién, evolucion del conocimiento en
seguridad y salud, entre otros).

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

Anexo 10: Procedimiento gestion del cambio
Anexo 11: Formato gestion del cambio

4.2. PREVENCION, PREPARACION Y RESPUESTA ANTE
EMERGENCIAS

Se implementa y mantiene las disposiciones necesarias en materia de prevencion,
preparacion y respuesta ante emergencias, contemplando los siguientes aspectos:

+ Anadlisis de amenazas y vulnerabilidad.

» PON (Planes operativos normalizados de acuerdo al analisis de amenazas y
vulnerabilidad realizado).

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

« Programa de conformacién, capacitacion, entrenamiento y dotacion de la
brigada integral para la prevencion 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 periddica de todos los equipos relacionados con la
prevencion y atencién de emergencias asi como los sistemas de sefializacién
y alarma, con el fin de garantizar su disponibilidad y buen funcionamiento
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CERTIFICADO

150 9001

« Se cuenta con un procedimiento para la planeacion, realizacion y evaluacion

de simulacros de emergencias

Anexo 12: Plan de emergencia (anexo digital)
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5. VERIFICACION

5.1. SUPERVISION Y MEDICION DE LOS RESULTADOS

PEOPLE & SERVICE SAS ha establecido un procedimiento para supervisar, medir
y recopilar con regularidad, informacion relativa al desempefio de la seguridad y
salud en la empresa.

De acuerdo con la medicion y registro de los indicadores definidos para el
cumplimiento de los objetivos y metas, ese determinara 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 gestion detallados en el numeral 3.4. Cada
programa de gestion: Programa de medicina preventiva, programas de vigilancia
epidemioldgica, 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
epidemioldgica 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:

Accidentalidad
Enfermedad laboral
Ausentismo y morbimortalidad

Anexo 13: Indicadores
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5.1.1 SUPERVISION PROACTIVA

La supervision no se realizara Gnicamente 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 realizard evaluacion y supervision proactiva
teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

a) El intercambio de informacion con los trabajadores, sobre los resultados y su
desempefio en SST;

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

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

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

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

f) Vigilar las condiciones en los ambientes de trabajo;

g) La vigilancia de la salud de los trabajadores mediante las evaluaciones
médicas periddicas y los programas de vigilancia epidemioldgica, con el
propdsito de identificar precozmente efectos hacia la salud derivados de los
ambientes de trabajo y evaluar la eficacia de las medidas de prevencion y
control;

h) Determinar el cumplimiento de la legislacién nacional vigente aplicable en
materia de SST.

5.1.2 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;
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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 rehabilitacion y recuperacion de la salud
de los trabajadores.

5.2 INVESTIGACION DE INCIDENTES, ACCIDENTES Y
ENFERMEDADES RELACIONADAS CON EL TRABAJO

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;

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; Y,

d) Alimentar el proceso de evaluacion que haga la alta direccidn 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.

Anexo 14: Investigacion incidentes.
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6. AUDITORIA

6.1 AUDITORIAS INTERNAS
PEOPLE & SERVICES SAS, ha establecido que para determinar la eficacia del
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, se efectien auditorias al
Sistema, para lo cual cuenta con un procedimiento documentado denominado
AUDITORIAS INTERNAS, el cual describe las actividades para llevar a cabo el
control del sistema de manera anual. Situacion que puede variar por solicitud directa
de la alta direccidn, un cliente 0 un organismo competente.
Entre las actividades descritas en el procedimiento en mencién 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 gestion en SST y las oportunidades de
mejora del mismo.
Las auditorias abarcaran la evaluacion de los siguientes aspectos como minimo:

a) El cumplimiento de la politica de SST;

b) La evaluacion de la participacién de los trabajadores;

c) El desarrollo de la responsabilidad y la obligacion de rendir cuentas;

d) La competenciay la capacitacion de los trabajadores en SST;

e) Ladocumentacion en SST;

f) La forma de comunicar la SST a los trabajadores y su efectividad,;

g) La planificacion, desarrollo y aplicacion del SG-SST;

h) La gestion del cambio;

i) La prevencion, preparacion y respuesta ante emergencias;

Pagina 73 de 123




GUIA PARA PRESENTACION Y
ENTREGA DE TRABAJOS DE GRADO Codigo: IF-IN-002
ESCUELA (OLOMBIANA DE (ARRERAS INDUSTRIALES (TES'S, MONOGRAF"A, SEMINARIO DE Versién:04
| e - INVESTIGACION, PASANTIA)
Escuela Tecnoldgica
S instituclon wnluersitaria Proceso: Fecha de emision: Fecha de version: e
Investiga 16-Jun-2009 28-Sep-2012

J) Laconsideracion de la SST en las nuevas adquisiciones;

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

I) Lasupervision y medicion de los resultados;

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

n) La evaluacion por parte de la alta direccion; y,

0) Las acciones preventivas, correctivas y de mejora.

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 andlisis 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.

6.1 REVISION POR LA DIRECCION

La Alta direccion de la empresa evaluara el SG-SST cada seis meses de conformidad
con las modificaciones en los procesos, la supervision y medicion de los resultados,
las auditorias y demas informes que permitan recopilar informacion sobre su
funcionamiento.

Esta revision permitira:
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a) Evaluar el cumplimiento del plan de trabajo anual y su cronograma;

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

c) Evaluar la capacidad del SG-SST, para satisfacer las necesidades globales de
la empresa y demas partes interesadas en materia de SST;

d) Analizar la necesidad de realizar cambios en el SG-SST, incluida la politica y
sus objetivos;

e) Analizar la suficiencia de los recursos asignados, para el cumplimiento de los
resultados esperados;

f) Aportar informacion sobre nuevas prioridades y objetivos estratégicos de la
organizacion, que puedan ser insumos para la planificacion y la mejora
continua;

g) Evaluar la eficacia de las medidas de seguimiento con base en exdmenes
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 adopcién oportuna de medidas
preventivas, correctivas o de mejora.

7. MEJORAMIENTO

7.1 MEJORA CONTINUA

PEOPLE & SERVICES SAS, es consciente de la importancia y beneficios que trae el
contar con un SG-SST, razon 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
organizacion obtienen beneficios.

La organizacion es consciente que al mantener su SG-SST, la mejora continua se

refleja de manera evidente en la realizacién diaria de cada una de las actividades
desarrolladas en los procesos.
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La empresa garantiza las disposiciones Yy 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) Evaluacién del cumplimiento de los objetivos del SG-SST;
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 COPASO

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

g) El resultado de la evaluacion realizado por la alta direccion.

7.2  ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS

La organizacién cuenta con un procedimiento de acciones correctivas y preventivas,
el cual 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 direccion.

Las acciones estan orientadas a:

a) Identificar y analizar las causas fundamentales de las no conformidades

b) La adopcion, planificacion, aplicacion, comprobacion de la eficacia y
documentacién de las medias preventivas y correctivas.

Todas las acciones preventivas y correctivas, se documentan, son difundidas a todos
los niveles pertinentes, se asignan responsables y fechas de cumplimiento.
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Anexo 15. Procedimiento acciones correctivas y preventivas
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12. CONCLUSIONES

La aplicacion Matriz Diagnostico Evaluacion SG-SST, permitio obtener y establecer
la situacion actual de la empresa frente al Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo y a la vez identificar las oportunidades de mejora para éste.

El procedimiento planteado permitio establecer las actividades y/o requisitos del
subprograma de medicina preventiva y del trabajo, subprograma de higiene y
seguridad industrial y el Copasst, esto con el fin de llevar a cabo el correcto
funcionamiento del Sistema de Gestidn en Seguridad y Salud en el Trabajo.

Las actividades implementadas permiten fortalecer las diferentes actividades de los
subprogramas de medicina preventiva y del trabajo, higiene y seguridad industrial y
el Copasst.

A continuacion se mencionan los beneficios y/o el impacto que se logro generar:

e Ahorro a la compafiia en el disefio e implementacion del SG-SST de
COP$8.000.000. (Cotizacion gestionada por la empresa).

e Se da cumplimiento a uno de los objetivos propuestos por la Gerencia para el
presente afo.

e Posicionamiento de la imagen de la empresa frente a empresas clientes
actuales y potenciales.

e Mejor clima laboral para colaboradores y mayor grado de satisfaccion en el
cumplimiento de las actividades y procesos efectuados, lo cual se traduce en
compromiso y alto sentido de pertenencia para con la empresa.

e Se da cumplimiento a las normativas legales vigentes.

e Creacion de cultura preventiva en todos los niveles de la empresa.

e Reconocimiento por parte de ARL AXA COLPATRIA por la participacion
en proyecto de Seguridad y Salud en el Trabajo, en un tiempo minimo al
esperado.

e Reconocimiento por parte de trabajadores y entre empresas contratantes como

empresa con Responsabilidad Social Empresarial al preocuparse y ejecutar
campafias de salud para sus colaboradores.
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13. RECOMENDACIONES

Finalizada la implementacion del SG-SST, planteamos las siguientes
recomendaciones para dar continuidad a la implementacion y al mismo tiempo lograr
con el cumplimiento de los requisitos legales y brindar a los colaboradores
condiciones éptimas de trabajo y bienestar:

e En coordinacion con la ARL AXA COLPATRIA, y con el Coordinar
Empresarial, realizar capacitaciones de forma oportuna a los miembros del
COPASST.

e Concientizar al area de induccion y contratacion mediante el entrenamiento
en el cargo, sobre la importancia del SG — SST, para que al ingreso de los
nuevos colaboradores, se imparta la capacitacion y cultura de prevencién de
riesgos laborales.

e Adoptar como medida de induccién y entrenamiento en el cargo, la
documentacién y orientacion en el SG-SST para que desde el ingreso de los
colaboradores, se emita la cultura de prevencion y en el enfoque en la
prevencion de riesgos.

e Realizar una reestructuracion al Reglamento Interno de Trabajo para incluir
las responsabilidades y actividades de los colaboradores respecto al SG —
SST., con el fin de dar cumplimiento a los objetivos planteados.

e Actualizar y mantener los formatos, registros y procedimientos del
sistema para todos los colaboradores, para mantener su difusion y aplicacion
eficiente y efectiva.

e Mantener como cultura organizacion el autocuidado como medida individual
en la prevencion de accidentes y enfermedades laborales.
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15. ANEXQOS

ANEXO 1 MATRIZ DIAGNOSTICO EN PEOPLE & SERVICE SAS DEL SG -SST

Concepto Preguntas Calificacion | Observaciones
PLANEAR
;Se tiene? Cumple
¢Esta publicada? No cumple
¢ Se conoce? No cumple
¢Cuenta con Sistema de Gestién de la
. - Se encuentra en
Seguridad y Salud en el Trabajo Cumple o
. - Ny revision.
actualizado (un afio de revision)?
¢Cuenta con Sistema de Gestion de la Se encuentra en
Seguridad y Salud en el Trabajo No Cumple o
revision.
documentado?
¢Ha realizado divulgacion del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el No Cumple
Trabajo?
¢Esta firmado por el representante legal de No Cumple
la empresa?
¢Esta conformado el Comité paritario de
. L Cumple
salud ocupacional/ vigia?
¢ Se encuentra vigente? No Cumple
¢Existen actas de reuniones del comité
o . No cumple
paritario de salud ocupacional?
¢El Comité paritario de salud ocupacional No cumple
esta entrenado en Salud Ocupacional? P
¢El Copaso / Vigia desarrolla las funciones
L No cumple
definidas por ley?
¢El tiempo destinado por el Comité
paritario de salud ocupacional para el
desarrollo de sus funciones cumple con los No Cumple
lineamientos de ley?
¢Salud Ocupacional esta identificada Cumple
dentro del organigrama de la organizacion? P
¢Cuenta con un responsable propio para el
area de Salud Ocupacional? No Cumple
¢Cuenta con un presupuesto de salud No Cumple

ocupacional?
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¢Se cuenta con Reglamento de Higiene y
Seguridad Industrial?

Cumple

¢Esta publicado el Reglamento de Higiene
y Seguridad Industrial?

No cumple

¢El Reglamento Interno de Trabajo fue
actualizado acorde con las indicaciones de
la Ley 1010 de 2005?

No cumple

¢Existen normas de seguridad sobre el
tema?

No aplica

¢ Esta considerada en los contratos?

No aplica

¢Se realizan inspecciones a los
contratistas?

No aplica

¢Se sancionan las faltas o infracciones?

No aplica

¢Existe panorama de riesgo actualizado?
(verificar contra accidentalidad)

Cumple

¢El panorama de factores de riesgos /
matriz de identificacion de peligros,
evaluacion y control de riesgos incluye el
total de areas y nimero total de expuestos?

Cumple

¢Se cuenta con un analisis del panorama de
factores de riesgos / matriz de
identificacion de peligros, evaluacion y
control de riesgos donde se prioricen las
intervenciones?

Cumple

¢Se han definido controles acorde al
resultado panorama de factores de riesgos /
matriz de identificacion de peligros,
evaluacion y control de riesgos?

No Cumple

¢Se cuenta con una estrategia de
seguimiento a los sistemas de control
sugeridos?

No cumple

¢ Se cuenta con una estrategia de
seguimiento a los sistemas de control
implementados?

No cumple

¢Existen objetivos del sistema de gestién
de seguridad y salud en el trabajo?

Cumple

¢Los objetivos establecidos parten del
panorama de riesgos?

Cumple
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¢ Los objetivos establecidos tiene en cuenta
el comportamiento de las estadisticas de No Cumbple
accidentes de trabajo y enfermedades P
laborales?
¢ Los objetivos estan establecidos para un No Cumbple
periodo de tiempo? P
¢Los objetivos incluyen el control de la No Cumple
accidentalidad en términos de frecuencia? P
¢Los objetivos incluyen el control de la No Cumple
accidentalidad en términos de severidad? P
¢Cuenta con cronograma actualizado? Cumple
¢El plan de trabajo desarrolla los objetivos No Cumol
definidos? 0 Lumple
¢Se cuenta con indicadores de C
. . umple
accidentalidad laboral? P
¢ Se cuenta con indicadores de enfermedad cumol
laboral? umpte
¢Se cuenta con indicadores de ausentismo? | No Cumple
¢Se cuenta con indicadores de gestion? No Cumple
HACER
¢Se cuenta con normas, procedimientos o .
. - - No aplica
alguna directriz en almacenamiento?
¢Se cuenta con sefializacion y demarcacion
¢ . . - No Cumple
informativa, preventiva y de emergencia?
¢Las condiciones de trabajo se observan en
orden de forma que se evite por esta causa | No Cumple
accidentes de trabajo?
¢Se identifican actividades criticas en los
. . Cumple
trabajos realizados en la empresa?
¢Se elaboran los Analisis de Trabajo
Seguro (ATS) para la realizacion de cada | No Cumple
tarea critica?
¢Existe un programa de mantenimiento
reventivo a maquinas, herramientas, .
préventivo a maquinas, herramientas Cumple Actualizar
equipo, instalaciones, equipos de
emergencia y redes eléctricas?
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¢Se cumple el programa de mantenimiento
reventivo a maquinas, herramientas, . .
preventi ' . No aplica Actualizar
equipo, instalaciones, equipos de
emergencia y redes eléctricas?
¢Se han identificado técnicamente los EPP .
. . Cumple Actualizar
acordes a los factores de riesgo existente?
¢Se lleva registro de la entrega de EPP y
existe evidencia de capacitacion sobre el Cumple Actualizar

¢Existen normas estandarizadas de
seguridad?

Cumple

LOS CLIENTES
DIVULGAN
LAS NORMAS

¢Las normas han sido divulgadas?

Cumple

EN LA
INDUCCION

¢Las normas son aplicadas?

Cumple

¢Existe un programa de visitas de
inspeccidn tanto planeadas como no
planeadas?

No cumple

¢ Se evidencia seguimiento a las
recomendaciones dadas en estas
inspecciones?

No cumple

¢Se cuentan con fichas de seguridadﬂpara
los contaminantes

a los cuales estan expuestos los
trabajadores?

No aplica

¢ El panorama de factores de riesgos /
matriz de identificacion de peligros,
evaluacion y control de riesgos incluye
factores de riesgos higiénicos?

¢Cuenta con alguna estrategia de
intervencion los factores de riesgo
higiénicos (Subprograma de higiene
industrial)?

No cumple

No cumple

¢ Se cuentan con parametros de calidad
para verificar los resultados del estudio de
higiene industrial?

No aplica

¢Se hacen intervenciones con base en las
recomendaciones de las evaluaciones
higiénicas practicadas?

No aplica

¢ Se verifica la eficiencia del control
implementado?

No aplica
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¢Dentro de los SVE se tiene evidencia de
la interrelacion existente entre los
hallazgos de las evaluaciones higiénicas y
bioldgicas?

No cumple

;Se cuenta con un consentimiento de
realizacion de pruebas?

No aplica

¢Se cuenta con profesiogramas para cada
cargo?

No cumple

¢Se  realizan  exdmenes médicos
ocupacionales de acuerdo con el
profesiograma?

Cumple

¢Verifica que el ejecutor de las
valoraciones ocupacionales cuente con la
Licencia de Salud Ocupacional?

Cumple

¢Cuenta con un diagndstico de condiciones
de salud?

No cumple

¢Existe un plan de accion acorde a los
hallazgos de la morbilidad del diagndstico
de salud?

No cumple

¢Cuenta la empresa con una politica para
la prevencién del consumo de alcohol y
sustancias psicoactivas?

No cumple

¢Ha identificado los cargos de alto riesgo
en los cuales se exija la aplicacion de un
seguimiento al consumos de alcohol o
sustancias psicoactivas?

No cumple

¢Se llevan estadisticas de morbilidad y
ausentismo de origen comun?

Cumple

¢Se cuenta con Sistema de Vigilancia
Epidemioldgica (SVE) orientado a los
factores de riesgo prioritarios?

No cumple

¢Esta definida la poblacién expuesta a los
factores de riesgo prioritarios generadores
de enfermedad laboral?

No cumple

¢Se cuenta con un protocolo que permita
tomar decisiones desde el ingreso,
interpretacion de casos y seguimiento y
salida a los expuestos?

No cumple

¢Se aplican las pruebas tamiz a los
expuestos a los factores de riesgos
definidos?

No cumple

¢Se realizan estrategias de prevencion o
promocidn a los expuestos a los factores de
riesgo prioritarios?

No cumple
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¢Se ha realizado interaccion entre los No cumple
resultados de higiene y salud? P
¢Cuenta dentro del SVE con un protocolo
de indicadores de gestion, de proceso e No cumple
impacto?
¢Se cuenta con un programa de reintegro .
laboral? No aplica
¢Se hace seguimiento a los trabajadores No aoli
. i
reintegrados laboralmente? 0 aplica
¢Existe un plan de emergencias que
incluya politica, objetivos, alcance,
Lo - . No cumple
responsables, sefializacion y divulgacion a
los trabajadores como minimo?
¢La empresa cuenta con una brigada que
cumpla corresponda minimo al 10% de la | No cumple
totalidad de los trabajadores?
¢La brigada esta entrenada y capacitada? | No cumple
¢Se cuenta con un analisis de
vulnerabilidad que identifique los riesgos | No cumple
de la empresa en cuanto a emergencias?
¢Se cuenta con un plan de evacuacion que
incluya objetivos, responsables, codigos de
No cumple
alarma, rutas y puntos de encuentro y
responsables?
¢Existen protocolos estandarizados para la
- . : No cumple
atencion de las diferentes emergencias?
¢La empresa cuenta con equipos basicos
para la atencién de las diferentes Cumple
emergencias?
¢La empresa ha realizado simulacros en el
Gltimo afo? No cumple
VERIFICAR
¢Se realiza un andlisis de causas de la
accidentalidad ocurrida? Cumple
¢Se cuenta con un registro que evidencie la
proporcion de Cumple
accidentalidad?
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severidad de la
accidentalidad?

¢Se cuenta con un registro que evidencie la

Cumple

¢Se cuenta con un registro que evidencie la
tasa enfermedad laboral (EL)?

No

¢Se cuenta con un registro que evidencie la
Incidencia de enfermedad laboral?

No

tendencia de la
accidentalidad?

¢Se cuenta con un registro que evidencie la

Cumple

¢Se cuenta con un registro que evidencie la
tendencia de la enfermedad laboral?

No

¢Existe un procedimiento para realizar
reporte de accidente de trabajo?

Cumple

de 2007?

¢Las investigaciones de los accidentes de
trabajo se realizan bajo la Resolucién 1401

Cumple

¢Se realiza seguimiento a las
recomendaciones dadas en las
investigaciones de accidentes de trabajo?

Cumple

ACTUAR

¢Se realiza seguimiento al grado de
cumplimiento de los objetivos para la
disminucion en frecuencia y/o severidad?

Cumple

¢Se realiza seguimiento al cumplimiento
del cronograma definido?

Cumple

¢Existe evidencia de las revisiones hechas
por la Gerencia al sistema de gestion de
seguridad y salud en el trabajo?

Cumple

¢Existe plan de accion aprobados por la
Gerencia, con base en las revisiones?

Cumple

¢Se cuenta con evidencia de las acciones
de control a partir de este plan de trabajo?

Cumple

Fuente: AXA COLPATRIA ARL - Autora
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ANEXO 2 REGLAMENTO DE HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL

RAZON SOCIAL: PEOPLE & SERVICE SAS. Nit. 900.452.946-6
ARL: AXA COLPATRIA ARL

DIRECCION: CALLE 135#50-10 Oficina 202
TELEFONO: 7020470

E-mail: thumano@peopleandservicesas.com
ACTIVIDAD ECONOMICA: Servicios

CODIGO DE LA ACTIVIDAD ECONOMICA: 7010

Prescribe el siguiente reglamento, contenido en los siguientes términos:

ARTICULO 1. La empresa se compromete a dar cumplimiento a las disposiciones
legales vigentes 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, 283, 348,
349, 350 y 351 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, la Ley 92 de 1979, Resolucion
2400/79, Decreto 614 de 1984, Resolucion2013 de 1986, Resolucion 1016 de 1989,
Resolucion 6398 de 1991, Decreto 1295 de 1994, Decreto 1772 de 1994, Ley 1010
de 2006. Y demas disposiciones gque estén contempladas dentro de la normatividad
vigente.

ARTICULO 2. La Empresa se obliga a promover y garantizar la constitucion y
funcionamiento del Vigia Ocupacional, de conformidad con el Sistema de Gestion en
Seguridad y Salud en el Trabajo (Programa de Salud Ocupacional), elaborado de
acuerdo al Decreto 614/84, Resolucion 2013/ 86, Resolucion 1016/ 89, Decreto
1295/94, Decreto 1771 de 1994, Decreto 1562 de 2012 y decreto 1443 de 2014.

ARTICULO 3. La empresa se compromete a designar los recursos necesarios para
desarrollar actividades permanentes, de conformidad con el Sistema de Gestion en
Seguridad y Salud en el Trabajo, elaborado de acuerdo al decreto 614/84 y
Resolucién 1016 de 1989, el cual contempla como minimo los siguientes aspectos:

A. Subsistema de Medicina Preventiva y del trabajo, orientado a promover y
mantener el mas alto grado de bienestar fisico, mental y social de los
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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. Subsistema 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 las enfermedades,
accidentes, en los ambientes laborales.

ARTICULO 4: Los riesgos existentes en la empresa estdn constituidos
principalmente por:

e BIOMECANICO: Carga dinamica, permanecer sentado, parado por periodos
prolongados de tiempo, posturas inadecuadas.

e PSICOSOCIAL: Gestion y atencion al puablico, altos grados de
responsabilidad, atencion al pablico externo e interno, trabajo bajo presion
sobre metas.

e CONDICIONES DE SEGURIDAD: Locativo, publicos.

¢ FENOMENOS NATURALES: Sismo, terremoto, vendaval, precipitaciones,
inundaciones.

PARAGRAFO: A efectos de que los riesgos contemplados en el presente articulo
no se traduzca en accidente de trabajo o enfermedad laboral, la empresa ejercera su
control en la fuente medio trasmisor o en el trabajador, de conformidad con lo
estipulado en el Sistema de Gestidn en Seguridad y Salud en el Trabajo, el cual se da
a conocer a todos los trabajadores al servicio de ella.

ARTICULO 5. La empresa y sus trabajadores daran estricto cumplimiento a las
disposiciones legales, asi como las actividades de Medicina Preventiva y del Trabajo,
Higiene y Seguridad Industrial, que sean concordantes con el presente Reglamento y
con el Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.

ARTICULO 6. La empresa ha implantado un proceso de induccion del trabajador a
las actividades que debe desempefiar, capacitdndolo respecto a las medidas de
prevencion y seguridad que exija el medio ambiente laboral y el trabajo especifico
que vaya a realizar.
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150 9001

ARTICULO 7. El presente reglamento permanecera exhibido en dos lugares visibles

dentro de las instalaciones de la empresa.

ARTICULO 8. El presente reglamento entra en vigencia a partir de la aprobacién
impartida por el Ministerio de Proteccidn Social y durante el tiempo que la empresa
se conserve, sin cambios substanciales, las condiciones existentes en el momento de
su aprobacion, tales como la Actividad Econdémica métodos de produccion,
instalaciones locativas o cuando se dicten disposiciones gubernamentales que
modifiquen las normas del Reglamento o que limiten su vigencia.

ALIDA VALENCIA BAEZ

Representante Legal
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ANEXO 3 CONSTITUCION Y ORGANIZACION DEL COMITE PARITARIO

La Empresa PEOPLE & SERVICE SAS con NIT No. 900.452.946-1, para dar
cumplimiento a lo establecido en la Resolucion 2013 de 1986, modificada por el
Decreto 1295 de 1994 y ley 1562 del 2012, emanados del Ministerio de Trabajo y
Seguridad Social, ha determinado conformar el Comité Paritario de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Para la organizacion de este Comité la empresa ha asignado a Daniela Gémez Martin
y ha solicitado a los trabajadores que entre ellos elijan a un trabajador que haga parte
del COPASST.

Por parte del empleador:

Se designo como principal a:

Daniela Gémez Martin Asistente Recursos Humanos

y como suplente a:

Sandra Jiménez Auxiliar

Los trabajadores eligen como principal a:

Principal:

Mauricio Alaguna Mensajero

Y como suplente a:

Sandra Villarraga Auxiliar
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Integrado el comite, se procedio de acuerdo a la Resolucion 2013 de 1986 a nombrar
un presidente y un secretario con el objeto de mantener la coordinacion, organizacion
y mantenimiento del comité.

Entre los miembros del Comité la empresa designa a DANIELA GOMEZ
MARTIN como presidente, y por votacion del comité se nombra como secretario del
mismo a SANDRA VILLARRAGA

Una vez asignadas las personas, que van a ser cabezas visibles del Comité se
procedio, a darle la instalacion al mismo, para lo cual se hizo conocer lo establecido
en la Resolucion 2013 de 1986 como funciones principales que en ésta se establece
para cada uno de los miembros, asi como para el Presidente y Secretario; Asi como
las responsabilidades que estos tienen en dicho organismo.

OBJETIVOS DEL COMITE

Participar de las actividades del Programa de Salud Ocupacional y vigilar su
desarrollo en la empresa.

RESPONSABILIDADES DEL COMITE

Las siguientes son algunas de las responsabilidades del COPASST.:
= Vigilar el cumplimiento del Programa de Salud Ocupacional.

= Colaborar con el andlisis de las causas de accidentes de trabajo y enfermedades
profesionales y proponer las medidas correctivas a que haya lugar para evitar su
ocurrencia.

» Visitar periddicamente los lugares de trabajo e inspeccionar la maquinaria y
equipos con los cuales se realizan las labores diarias e informar sobre su estado y
los posibles riesgos que estos generan con el fin de adoptar medidas correctivas.

= Servir como organismo de coordinacion entre empleador y trabajadores en la
busqueda de las soluciones en lo que hace referencia a Salud Ocupacional.

= Demas funciones que le sefialen las normas sobre Salud Ocupacional.
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FUNCIONES DEL PRESIDENTE
Presidir y orientar las reuniones del comité.

Llevar a cabo los arreglos necesarios para determinar el sitio de las reuniones.
= Preparar los temas de cada reunion.

= Tramitar ante la direccidon de la empresa las recomendaciones aprobadas en el
seno del comité.

FUNCIONES DEL SECRETARIO
= Verificar la asistencia a las reuniones programadas.
= Tomar atenta nota de todos los temas tratados en cada reunion.
= Elaborar el acta de cada reunion y someterla a votacion.
= Llevar el archivo referente a las actividades desarrolladas por el comité.

Con la creacion del Comité Paritario de Salud Ocupacional se esta dando
cumplimiento a las normas legales vigentes en lo que a Salud Ocupacional se refiere.

Daniela Gomez Sandra Villarraga
Presidente Secretaria
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ANEXO 4 CERTIFICACION INDUCCION SEGURIDAD Y SALUD EN EL

TRABAJO

TEMAS.

- Deberes y derechos del trabajador en Salud Ocupacional.
- Medidas de prevencion y promocién en el trabajo.

- Elementos de proteccion personal.

- Procedimientos seguros para la ejecucion de la labor.

- Politica de no alcohol y tabaquismo.

- Plan de emergencias

- Generalidades Salud Ocupacional y Sistema General de Riesgos Laborales.

ACTIVIDADES AS

IGNADAS.

HE RECIBIDO CARTILLA TRABAJO SEGURO.

FIRMO EN CONSTANCIA DE QUE HE RECIBIDO INSTRUCCIONES SOBRE LOS REQUISITOS
ESTABLECIDOS EN EL PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL; Y POR LO TANTO ME
RESPONSABILIZO DE APLICARLOS DIARIAMENTE DURANTE EL DESARROLLO DE LAS

ASISTENTES

NOMBRE Y
APELLIDO

CEDULA [CARGO DEPENDENCIA FIRMA

Fuente: Autora
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Con el fin de resolverle oportunamente algunas inquietudes o dudas que le hayan
quedado después de haber asistido al programa de induccion, usted debe contestar el

ANEXO 5 EVALUACION DE CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO

siguiente cuestionario, marcando con una equis (X):

ASPECTOS CLAVES DE LA
INDUCCION ES CLARA QUISIERA
LA TENER MAS
EXPLICACIO )
N INFORMACION
COMO REPORTARSE AL
TRABAJO
[1 Cémo marcar el tiempo U [
[1 Coémo vestirse para trabajar U [
COMO INFORMAR
[1 Ausencias o problemas
personales U [
[1 Accidentes de trabajo U [
1 Factores de riesgo en el puesto 0
seccion 0 ]
ESTANDARES DE
SEGURIDAD
e Uso de elementos de proteccion
personal U [
| & Uso de dotacion ropa y calzado
e COmo y a quién solicitarlos [] []
o Medidas disciplinarias no uso
dotacion. [] [
SEGURIDAD SOCIAL
e ARL [ [
e Salud [ [l
e Pensiones 0 0
REGLAMENTOS Y PROGRAMAS
e Reglamento interno de trabajo [ [
e Reglamento de higiene y seguridad U [l
e Programa de salud ocupacional 0 0
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ANEXO 6 MATRIZ DE OBJETIVO Y METAS SEMESTRAL

DIRECTRIZ DE LA
POLITICA OBJETIVOS
METAS INDICADORES
. Dar cobertura a todos los
Prevenir y controlar : -
X . trabajadores con | Capacitaciones
factores de riesgo que Reducir a cero las o .
capacitacion en la | programadas igual
puedan generar enfermedades - o
. prevencion de|a capacitaciones
enfermedades profesionales .
. enfermedades realizadas
profesionales. .
profesionales.
1
Garantizar la reduccion Hacer_se_gmmlentos a Vigilar permanentemente .
. los indicadores de T Indice de
de las lesiones . . los indicadores de . .
. . incapacidad para . - frecuencia - Indice
incapacitantes en los h ) accidentalidad y tomar .
. realizar los respectivos . de severidad
trabajadores. . correctivos.
9 correctivos
(NUmero de
Establecer las posibles [ Sensibilizar a los | accidentes
Evaluar las causas de los . - . .
. : causas de los accidentes | trabajadores en le | investigados/Total
accidentes de trabajo - - .
de trabajo. autocuidado de accidentes
3 reportados)* 100

Fuente: Autora
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ANEXO 7 MATRIZ DE RIESGOS (Digital)
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ANEXO 8 FACTORES HIGIENICOS DE RIESGO

MUY ALTO | Ausencia de luz natural o artificial
Deficiencia de luz natural o artificial, con
ALTO sombras evidentes y dificultad para ejecutar la
lluminacion actividad
MEDIO P_ercepuon de a_Ig_unas sombras o reflejos al
ejecutar una actividad
BAJO Ausencia de sombras
No escuchar una conversacion a una
MUY ALTO | intensidad normal a una distancia menor a 50
cm.
Escuchar la conversacion a una intensidad
ALTO . -
. normal a una distancia de 1 mt.
Ruido — - -
Escuchar la conversacion a una intensidad
MEDIO . -
normal a una distancia de 2 mt.
No hay dificultad para escuchar una
BAJO conversacion a una intensidad normal a més de
2 mt. de distancia.
MUY ALTO Exposicion frecuente (una 0 mas veces por
turno o jornada)
Radiaciones ALTO Exposicion regular (una o mas veces en la
lonizantes semana)
MEDIO Ocasionalmente y/o vecindad
Fisicos BAJO Rara vez, casi nunca sucede la exposicion
MUY ALTO _Ocho horas (8) 0 mas de exposicion por
jornada o turno
Entre seis (6) y ocho horas (8) por jornada o
Radiaciones no ALTO turno ©)y (8) por]
lonizantes ; F
MEDIO Entre dos (2) y seis horas (6) por jornada o
turno
BAJO Menos de dos (2) por jornada o turno
MUY ALTO Eercepcmn subje_tl_va de calor o frio, en forma
inmediata en el sitio
Percepcion subjetiva de calor o frio, luego de
ALTO ; o
Temperaturas permanecer 5 minutos en el sitio
Extremas Percepcion de algun disconfort con la
MEDIO temperatura ambiente, luego de permanecer 15
minutos en sitio
BAJO Sensacion de confort térmico.
ALTO Percnblr_notorlamente vibraciones en el puesto
de trabajo.
_ _ ALTO Percepcion sen_5|ble de vibraciones en el
Vibraciones puesto de trabajo.
MEDIO Percepcion moc_jerada de vibraciones en el
puesto de trabajo.
BAJO Existencia de vibraciones no percibidas.
Provocan enfermedad grave y constituye un
VAt Virus, bacterias, serio peligro para los trabajadores. Su riesgo
Eleligees hongos y otros MUY ALTO de propagacion es elevado y no se conoce
tratamiento eficaz en la actualidad
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Pueden provocar enfermedad grave y
constituir un serio peligro para los
ALTO trabajadores. Su riesgo de propagacion es
probable y generalmente existe tratamiento
eficaz
Puede causar enfermedad y constituir un
peligro para los trabajadores. Su riesgo de
MEDIO i
propagacion es poco probable y generalmente
existe tratamiento eficaz.
Poco probable que cause una enfermedad. No
BAJO hay riesgo de propagacion y no se necesita
tratamiento.
Evidencia de material particulado depositado
ALTO sobre una superficie previamente limpia, 5
minutos.
Evidencia de material particulado depositado
ALTO sobre una superficie previamente limpia, al
Polvos cabo de 15 minutos.
Percepcion subjetiva de emision de polvo sin
MEDIO deposito sobre superficies, pero si
evidenciable en luces, ventanas, rayos solares.
Presencia de fuentes de emision de polvo, sin
BAJO ) .
la percepcion anterior.
MUY ALTO Pr?]ricericmn de olor a més de 3 metros del foco
Quimicos P erconsTo deolor anre Ty 3 Tetos deT
ercepcion de olor entre metros del foco
Gases y Vapores ALTO emiso‘? y
Detectables Perce .cién de olor entre 1 y 2 metros del foco
Organolépticamente MEDIO cep y
emisor.
BAJO ]I?ercepuon de olor a menos de 1 metro del
0CO.
MUY ALTO l\/lan_mulamon frecuente de productos quimicos
liquidos (varias veces en la jornada o turno).
P ALTO Manipulacién una vez por jornada o turno.
Liquidos - —
MEDIO Manipulacién una vez por semana.
BAJO F’Zara_t vez u ocasionalmente se manipulan
liquidos.
Actividad intensa en donde el esfuerzo es
MUY ALTO | visible en la expresion facial del trabajador y/o
la contraccion muscular es visible.
Esfuerzos ALTO Actividad pesada, con resistencia.
MEDIO Actividad con esfuerzo moderado.
No hay esfuerzo aparente ni resistencia y
BAJO .t -
existe libertad de movimientos.
Biomecanicos Manipulacién _rr)anual de cargas con un riesgo
MUY ALTO [ extremo de lesion musculoesquelética. Deben
tomarse medidas correctivas inmediatamente.
) y Manipulacion manual de cargas con un riesgo
Manipulacion ALTO significativo de lesion. Se deben modificar
manual de cargas condiciones de trabajo tan pronto como sea
posible.
MEDIO Manipulacion manual de cargas con un riesgo
moderado de lesién musculo esquelética sobre
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las que se precisa una modificacion aunque no
inmediata.

BAJO

Manipulacion manual de cargas con un riesgo
leve de lesién musculo esquelética, puede ser
necesaria alguna accion.

Postura

MUY ALTO

Posturas con un riesgo extremo de lesién
musculo esquelética. Deben tomarse medidas
correctivas inmediatamente.

ALTO

Posturas de trabajo con riesgo significativo de
lesion. Se deben modificar condiciones de
trabajo tan pronto como sea posible.

MEDIO

Posturas con riesgo moderado de lesion
musculo esquelética sobre las que se precisa
una modificacion aunque no inmediata.

BAJO

Posturas que se consideran normales, con
riesgo leve de lesion musculo esquelética'y en
las que puede ser necesaria alguna accion.

Movimientos
repetitivos

MUY ALTO

Actividad que exige movimientos rapidos y
continuos de cualquier segmento corporal a un
ritmo dificil de mantener (ciclos de trabajo
menores a 30 segundos 0 1 minuto, o
concentracion de movimientos que utiliza
pocos musculos durante mas del 50% del
tiempo de trabajo)

ALTO

Actividad que exige movimientos rapidos y
continuos de cualquier segmento corporal con
la posibilidad de realizar pausas ocasionales
(ciclos de trabajo menores a 30 segundos o0 1
minuto, o concentracion de movimientos que
utiliza pocos musculos durante mas del 50%
del tiempo de trabajo)

MEDIO

Actividad que exige movimientos lentos y
continuos de cualquier segmento corporal con
la posibilidad de realizar pausas cortas.

BAJO

Actividad que involucra cualquier segmento
corporal con exposicion inferior al 50% del
tiempo de trabajo, en el cual hay pausas
programadas.

Sicosociales

Sicosociales general

MUY ALTO

Nivel de riesgo con alta posibilidad de
asociarse a respuestas muy altas de estrés. Por
consiguiente las dimensiones y dominios que
se encuentran bajo esta categoria requieren
intervencién inmediata en el marco de un
sistema de vigilancia epidemioldgica.

Monotonia

ALTO

Ocho horas de trabajo repetitivo, solo o en
cadena.

MEDIO

Ocho horas de trabajo repetitivo y en grupo.

BAJO

Con poco trabajo repetitivo.

Sobre tiempo

ALTO

Mas de 12 horas por semana y durante 4
semanas 0 mas.

MEDIO

De 4 a 12 horas por semana y durante 4
semanas 0 mas.

BAJO

Menos de 4 horas semanales.
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ALTO 3x8.

Mas del 120% del trabajo habitual. Trabajo
contra el reloj. Toma de decisiones bajo
responsabilidad individual. Turno de relevo

MEDIO de relevo 2x8.

Carga De Trabajo Del 100% al 120% del trabajo habitual. Turno

Menos del 100% del trabajo habitual. Jornada
partida con horario flexible. Toma de
BAJO decisiones bajo responsabilidad grupal.

ALTO opiniones

Conflictos frecuentes en las relaciones, no
participacion en toma de decisiones -

MEDIO decisiones - opiniones

Relaciones Algunos conflictos frecuentes en las
Humanas relaciones, poca participacion en toma de

Sin conflictos en las relaciones, participacion
BAJO en toma de decisiones - opiniones

Con total cubrimiento en programas de
capacitacion y estructura organizacional

Gestion ALTO completa
Organizacional Con programas de capacitacion y estructura
MEDIO organizacional parcial
BAJO Ausencia de capacitacion y orden empresarial
MUY ALTO Sin cult_ura de au?ocmdado, con alta resistencia
a cambios y apatia
Comportamientos y ALTO En proceso de generar cultura de autocuidado
otros factores y vencer resistencia al cambio
humanos Se ha trabajado en la generacion de cultura de
MEDIO . . .
autocuidado, pero no siempre se aplica
BAJO Con cultura de autocuidado

Fuente: AXA Colpatria ARL - Autora
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ANEXO 9 PROCESO DE GESTION DEL CAMBIO

PROCESO DE LA GESTION DEL CAMBIO

ACTIVIDADES

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

INICIO

Y

|dentificar los cambios
ocurridos o que van a

Permanentemente se
identifican los cambios de
legislacion.

Cambios de Tecnologia

Cambio de infraestructura,
instalaciones y equipos

Adecuaciones del sitio de
trabajo

Cambios de personal

Implementacion de nuevos
procesos y ejecucion de
nuevos proyectos.

Encargado de SST

Formato de gestion del
cambio

v

Informar del cambio que se

Cada que se presente un
cambio los responsables de
las areas involucradas,
informan sobra los cambios
que se van a presentar

Areas involucradas

Formato de gestion del
cambio

Analizar riesgos y requisitos

El area de Seguridad y
salud en el trabajo en
compafiia delas areas
involucradas analizan los
riesgos que se puedan
presentar por los cambios y

Encargado de SSTy
areas involucradas

Formato de gestion del
cambio

de ley siaplica los requisitos de ley si
aplica.
1 Basados en los riesgos

Establecerlas

Analizar el impacto de los
cambios sobre el Sistema de
Gestidn en seguridad y

identificados en Seguridad
y salud en el trabajo
establece las
recomendaciones para
hacer implementadas antes,
durante y después del
cambio y los a los cargos
que se le debe comunicar.

Encargado de SSTy
areas involucradas

Formato de gestion del
cambio

y

Los cambios modifican o
crean documentos del
sistema de gestion

Con base en los riesgos
identificados y las
recomendaciones
establecidas se identifican
los elementos del sistema
de gestion que se veran
afectados por el cambio.

Seguridad y salud en el
trabajo y areas
involucradas

Formato de gestion del
cambio

Ajustar o crear

Encargado de SST

l
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ANEXO 10 FORMATO GESTION DEL CAMBIO
FORMATO GESTION DEL CAMBIO
FECHA: |

DESCRIPCION DEL CAMBIO

ANALISIS DE RIESGOS / REQUITOS LEGALES APLICABLES

RECOMENDACIONES DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

ANALISIS DEL IMPACTO DEL SISTEMA DE GESTION EN SEGURIDAD Y

SALUD EN EL TRABAJO

PELIGROS Y/O
RIESGOS

REQUISITOS LEGALES

SISTEMA DE GESTION

PROCEDIMIENTOS O
INSTRUCCIONES DE

TRABAJO
OTROS
PLANEACION DEL CAMBIO
COMUNICAR FECHA
ACTIVIDAD RESPONSABLE CAMBIO A: EJECUCION

DILIGENCIADO POR:

Fuente: POSITIVA ARL
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ANEXO 11 MATRIZ DE RIESGOS (Digital)
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ANEXO 12 INDICADORES EN PEOPLE & SERVICE SAS

¢ Reuniones Comité Paritario en Seguridad y Salud en el Trabajo

N° de reuniones realizadas *100

N° de reuniones planeadas

e Actividades Comité Paritario en Seguridad y Salud en el Trabajo

N° de actividades realizadas *100

N° de actividades planeadas

e INDICADORES DE PROCESO EN PEOPLE & SERVICES SAS

Plan anual de trabajo en Seguridad y Salud en el trabajo

N° de actividades realizadas *100

N° de actividades planeadas
e Plan de capacitacion en Seguridad y Salud en el trabajo

N° de capacitaciones realizadas *100

N° de capacitaciones planeadas
e Programa de promocién y prevencién

N° de actividades realizadas *100

N° de actividades planeadas
e Identificacion de peligros

N° de inspecciones realizadas *100

N° de inspecciones planeadas

e Programa de Inspecciones de Seguridad

N° de inspecciones realizadas *100

N° de inspecciones planeadas
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INDICADORES DE RESULTADOS EN PEOPLE & SERVICE SAS

e Revision a los requisitos legales

N° de revisiones realizadas *100

N° de revisiones planeadas

e Accidentes de Trabajo en el afio

N° de Accidentes de trabajo *100

N° Total de empleados

e Indice de frecuencia

IFAT =

No. total de AT en el periodo x K
No. HHT afio

e Indice de Severidad

No. dias perdidos y cargados por AT en el periodo x K

ISAT =
No. HHT afio
e Indice de Lesion Incapacitante:
_ IFI AT x IS AT
ILIAT = 1000
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ANEXO 13 INVESTIGACION INCIDENTES DE TRABAJO

Investigacion Incidentes de Trabajo

Fecha del Andlisis

Nombre Trabajador:

¢ Qué? : Detallar el mecanismo del accidente, por ejemplo;
caida a diferente nivel, choque, atropellamiento,
atrapamiento, colisién, golpeado por, golpeado contra.

¢Dbénde? : En qué parte especifica de la maquina,
herramienta, material o lugar de trabajo se presenta el
mecanismo del accidente.

¢Cuéndo?: En qué momento de la actividad se presenta el
mecanismo del accidente, ejemplo: Al trasvasar la sustancia
quimica. Al halar la ayuda mecénica, al cerrar la puerta.

¢ Quién? ( Se refiere a la(s) Persona(s) involucrada(s) en el
accidente) Responder Nombre de la persona o personas y
cargo

¢Cual? : cual es la Tendencia de ocurrencia del mecanismo
del evento, ejemplo, una vez al mes, una vez a la semana.

¢Cbmo? : Como se origina el mecanismo del accidente,
como la situacion difiere de lo normal.

DESCRIPCION DEL EVENTO

Fuente: Positiva ARL — Autora
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ANEXO 8 PLAN DE EMERGENCIA

INFORMACION GENERAL

PEOPLE & SERVICE SAS

SERVICIOS EMPRESARIALES SUMINISTRO DE PERSONAL
DE ASEO
Actividad
economica
Centro de trabajo uUno Gerente ALIDA VALENCIA
Direccion CRA13#522-16 Teléfono 2488490
_ _ _ Administrativos |10

Funcionarios Directos

Operativos 50

_ _ _ Hombres

Funcionarios Contratistas .

Mujeres

o Hombres

Visitantes ]

Mujeres
Horario de gdmlnlstratlvo 7:30a.m. —12:30 my 1:30 p.m. a 5:30 p.m.
trabajo . , .

Operativos Por turnos segun programacion
Empresa de seguros Tipo de seguro Vigencia

Seguros NO APLICA
Seguros NO APLICA
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Ubicacién geogréfica |Bogota, D.C.

OFICINA 201
Norte
Sur ESCALERAS
Perimetro
Oriente ALMACENES
Occidente OFICINA 203

Caracteristicas Generales de la edificacion

Caracteristicas de la construccién y tipo de acabados: Cimentacion en concreto
armado, muro estructural central soporte, viga corona, placa armada y fundida,
muros divisorios y fachada en ladrillo prensado, pafietado, estucado y pintados en
vinilo, pisos en vinisol, cielorraso armando en aluminio y asbesto, ventanearia y
algunas puertas en carpinteria, otras puertas y algunas divisiones en carpinteria de
madera y vidrio.

Terreno (m?) 18m2 Construidos (m?) 18m2
NUumero de 1 Numero de entradas y 1
pisos: salidas:

Tiempo d_e, - oficina C_umple con el C_odlgo de S|
construccion: Sismo Resistencia
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. . Sistema de deteccion de

Redes contra incendio NO NO

Humo y/o Calor
. Equipos de

Hidrantes NO quIpos de. Sl
comunicacion

Sistema de Alarma NO Tanque de reserva H,O Sl, Dos (2)

Sotano NO Planta de Energia NO
Cuarto de control de

Conducto de basuras Sl : NO
Emergencia

Escalera de Emergencia Escalera de Emergencia

NO . NO
Ext. Ext. Presurizada

Materias Primas Utilizadas (criticas)

Cant. Descripcion Cant. Descripcion
0 |ACPM
0 |PINTURAS

0 |Papeleria

Equipos Utilizados (criticos)

Cant. Descripcion Cant. Descripcion
o |Calentador de paso a gas o |NOAPLICA
0 |Estufas agas 0 NO APLICA
1 |Internety linea telefénico 1 UNO

INTRODUCCION

La PEOPLE & SERVICES SAS, con el animo de fortalecer dia a dia los
nacleos de seguridad y prevencion, implementa el presente Plan de
Emergencias, con el fin de controlar y minimizar eventos naturales, internos
0 externos que se puedan presentar, dando pautas y normas claras de
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procedimiento para ser aplicadas, en caso de una eventual situacion de
emergencia.

Para la PEOPLE & SERVICES SAS, es fundamental cumplir inicialmente
con las normas legales que rigen a todas Empresas para el establecimiento
de Planes de Emergencia y Brigadas de Emergencia y principalmente por la
actividad econdémica que nos ocupa como es vigilancia y seguridad privada,
mediante la capacitacion, entrenamiento, recursos y preparacion en caso de
presentarse una situacion de emergencias.

ALCANCE

El Plan de Emergencia de la PEOPLE & SERVICE SAS, va orientado a
cubrir todo el personal administrativo, operativo y personal externo que
permanezca dentro de las instalaciones de la empresa y tendra una vigencia
de un (1) afio, a partir de la fecha de implementacion.

OBJETIVOS

PRINCIPAL

Establecer los procedimientos y acciones que deben realizar las personas
que laboran en la PEOPLE & SERVICE SAS, para prevenir o afrontar una
situacion de emergencia, con el fin de organizar el control de la misma, evitar
pérdidas humanas, materiales y econdémicas, haciendo uso de los recursos
existentes en las instalaciones.

ESPECIFICOS

¢ Conocer e identificar las debilidades internas, externas y naturales para
determinar el Analisis de Vulnerabilidad de la Empresa.

¢+ Implementar y desarrollar el Plan de Emergencia, Plan de Emergencias
Médicas y Plan de Evacuacion, acorde a las necesidades.
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¢ Reducir los dafos a los recursos materiales, medio ambiente y bienes

materiales, de las eventuales emergencias

Disefiar los procedimientos operativos normalizados para cada situacion
de emergencia, basada en el analisis de vulnerabilidad.

Crear, capacitar y entrenar a la Brigada de Emergencias para que
colabore con la prevencion, atencién y preparacion de emergencias.

Evaluar el tiempo de reaccién y accion, coordinada por la Brigada de
Emergencias y Coordinadores de evacuacion para orientar la
movilizacion y salida de los ocupantes de las instalaciones, en caso de
emergencia.

Coordinar la intervencion de los grupos internos (Comité y Brigada de
emergencias), asi como los organismos externos de socorro (Bomberos,
Policia, Cruz Roja, Defensa Civil, Empresa de servicios publicos, etc.).

Establecer los procedimientos a seguir en caso de emergencia que
garanticen la salida oportuna y segura del personal que labora en cada una
de las areas de Empresa.

Definir el sistema de alarma a utilizar y el significado de dicha sefial, para
una oportuna reaccion por parte de todos los empleados y visitantes.

Establecer las rutas de evacuacion para cada una de las areas de la
Empresa, asi como el punto de reunion final y conteo del personal.

Garantizar la rapida identificacion de las rutas y salidas de emergencia
mediante una adecuada sefializacion de las mismas.

Preparar, programar y realizar simulacros de emergencia para verificar la
eficiencia del plan de emergencias.

Realimentar a cada uno de los grupos establecidos en el Plan de
Emergencias, después de cada practica, para mejorar los proximos
simulacros.
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MARCO DE REFERENCIA

HISTORICO

La PEOPLE & SERVICE SAS, fue fundada en Bogota, mediante documento
privado el 21 de julio de 2011, inscrita el 25 de julio de 2011 bajo el numero
01498330 del libro IX. Teniendo como objeto social prestar los servicios de
asesoria en recursos humanos. Durante su vigencia no se ha presentado
ninguna situaciéon de emergencia.

CONCEPTUAL

Para efectos de lograr una adecuada interpretacion de los planes de
emergencias, a continuacion se definen los principales términos especificos
de uso frecuente, para servir asi de referencia a todo aquel que tenga
responsabilidad en la puesta en operacion del Plan de Emergencias.

DEFINICIONES EN EL AMBITO DE LA SEGURIDAD

Siniestro: Todo evento no deseado, ni programado, que pueda generar
consecuencias negativas en el sistema (dafios, lesiones, pérdidas, etc.),
también se le puede denominar incidente.

Accidente: Todo siniestro cuyo origen sea, o se considere que fue, de
caracter fortuito y que puede generar lesiones, dafios o pérdidas humanas
y/o materiales.

Atentado: Todo siniestro cuyo origen sea 0 se considere que puede haber
sido de cardcter intencional.

Contingencia: Evento que tiene la posibilidad de ocurrencia o no-
ocurrencia.

Amenaza: La posibilidad de que un siniestro pueda ocurrir.

Riesgo: Una amenaza evaluada en cuanto a la probabilidad de ocurrencia y
la gravedad esperada.
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Emergencia: Toda situacion que implique un “estado” de perturbacion
parcial y/o total de un “Sistema” por la posibilidad u ocurrencia real de un
siniestro y cuya magnitud puede poner en peligro la estabilidad del mismo.

Emergencia incipiente: Evento que puede ser controlado por un grupo con
entrenamiento basico y con equipos disponibles en el area de acuerdo al
riesgo.

Emergencia interna: Es Aquel evento que ocurre, comprometiendo gran
parte de la Empresa involucrada, requiriendo de personal especializado para
su atencion.

Emergencia general: Es aquel evento que ocurre dentro de la Empresa y
gue, ademas, amenaza a la comunidad vecina.

Emergencia Médica: Se denomina a toda situacibn que se presenta
repentinamente, ocasionando perturbacion, al poner en peligro la integridad
fisica 0 mental de las personas.

Desastre: Es el resultado de una emergencia, cuyas consecuencias puedan
considerarse de caracter grave para el Sistema que las sufre.

Gravedad: Grado de afectacion resultante de un evento.

FUNCIONES DEL COORDINADOR DE BRIGADA DE EMERGENCIA

Es la persona encargada de liderar y mantener la brigada de emergencia
lista y disponible las 24 horas del dia para reaccionar ante cualquier
eventualidad.

ANTES DE LA EMERGENCIA

- Tener conocimientos en Primeros Auxilios, Incendios, Evacuacion,
Rescate, Manejo de crisis y aquellas que se consideren necesarias
para la prevencion y atencion en situaciones de emergencia.

- Estar plenamente identificado con los procedimientos que se deben
ejecutar en caso de emergencia.

- Conocer plenamente el grupo de brigadistas. (aptitudes y actitudes
individuales ).
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—  Tener inventario actualizado de todos los recursos con los que cuenta
la Compafiia para la atencion de emergencias.

- Planear y coordinar las acciones educativas y preventivas para evitar y
controlar emergencias.

—  Motivar a los brigadistas y coordinar las actividades inherentes a este
grupo.

—  Tener comunicacion directa con el Director del COE (Comité Operativo
de Emergencias).

DURANTE LA EMERGENCIA

- Estar a cargo de la emergencia en coordinacion directa con los
miembros del COE.

- Recibir notificacion de la situacion de emergencia, y verificar su
complejidad.

—  Clasificar la emergenciay comunicar al Director de COE la situacion
de la misma.

- Evaluar, priorizar y establecer las necesidades y compartir con el
Director del COE para tomar decisiones sobre: Evacuacion,
Intervencion parcial o total de la brigada, Requerimiento de apoyo
interno y externo.

—  Coordinar con los grupos de apoyo externo las funciones de estos y de
la brigada de emergencia.

—  Coordinar con los organismos de apoyo externo todas las acciones
gue demande la situacion.

—  Comunicar permanentemente al Director de emergencias de las
labores que se estén realizando y de otras acciones que se requieran.

DESPUES DE LA EMERGENCIA

- Determinar las acciones correctivas al interior de la Brigada de
Emergencia y de los grupos de apoyo interno.

- Realizar el inventario de los recursos utilizados y del estado en que
gueden para su pronta reposicion.

- Elaborar el informe de las actividades que se desarrollaron durante la
emergencia.
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SOPORTE OPERATIVO

“BRIGADA DE EMERGENCIAS”

Es el grupo de empleados capacitados y entrenados para prevenir y
controlar los eventos que pueden generar pérdidas econdmicas y humanas

en la Empresa.

Para la pertenencia a este grupo se debe cumplir con los siguientes

requisitos:

¢ Antigledad minima de tres (3) meses

Aprobacién de Recursos Humanos

.
¢ Aprobacion del Jefe Inmediato
.

Certificacion médica satisfactoria

FUNCIONES GENERALES DE LA BRIGADA DE EMERGENCIAS

GRUPO DE CONTRA INCENDIOS

ANTES DURANTE DESPUES
Inspeccionar Inspeccionar el area
periodicamente todas las | Ubicar el area afectada afegtada
areas de la Empresa.

Apoyar en el

Mantener un inventario de
equipos contra incendios

Trasladar los equipos
necesarios para el control

restablecimiento del area o
zona afectada.

Asistir a las capacitaciones

Evaluar el area afectada

Mantener y reponer
equipos y elementos de
proteccion personal
utilizados.

Realizar practicas para
mantenerse actualizado

Realizar control del evento

Evaluar las maniobras
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Entrenar permanentemente

Revisar el area y controlar
otras fuentes de ignicién

Ajustar el procedimiento

Mantener un buen estado
fisico

Apoyar grupos de Primeros
Auxilios y Evacuacion

GRUPO DE PRIMEROS AUXILIOS

ANTES

DURANTE

DESPUES

Revisar e inventariar los
equipos para atencién de
lesionados.

Ubicar el area del evento

Evaluar la reaccion y
respuesta

Revisar periédicamente el
manual de primeros
auxilios

Utilizar elementos
necesarios para
bioseguridad

Corregir procedimientos

Asistir a capacitaciones y
reentrenamientos

Evaluar el area y numero
de pacientes a atender.

Mantener y reponer
equipos y elementos de
proteccion personal
utilizados.

Entrenar permanentemente

Limitar riesgos para el
auxiliador y paciente

Mantener un buen estado
fisico.

Prestar primeros auxilios en
forma inmediata y oportuna

Atender a los pacientes de
acuerdo a
recomendaciones del
medico y/o profesional de
la salud.

Transportar al centro
asistencia los pacientes en
forma rapida y segura

GRUPO DE EVACUACION

ANTES

DURANTE

DESPUES

Conocer y dominar los
planos, asi como toda la
Empresa.

Informar a los ocupantes
del area asignada la
necesidad de evacuar

Permanecer con los
evacuados en el punto de
reunion final

Conocer vias de

Recordar al personal a

Verificar el area de trabajo
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evacuacion y punto de evacuar los procedimientos |cuando se autorice el
reunién final reingreso

Dirigir el reingreso del
personal del area asignada

Conocer procedimientos

para evacuacion Dirigir la evacuacion

Evaluar y ajustar los
procedimientos con el

Establecer listado del

Controlar brotes de péanico
personal a cargo en las

. y/o histeria : .
evacuaciones director de evacuaciones
Discutir y practicar Evitar que los ocupantes se | ,. .,

7 Ajustar plan de evacuacion
procedimientos devuelvan

Ayudar u ordenar la ayuda
para el personal con
limitaciones

Verificar el listado del
personal asignado y
comunicar al Director de
emergencia.

PLAN DE EMERGENCIAS MEDICAS

El Plan de Emergencias Médicas garantiza la prestacibn de un servicio
médico oportuno y eficiente a las personas que lleguen a resultar afectadas
en caso de una emergencia en la Empresa. Aqui se prestara los primeros
auxilios y el soporte medico basico y en los centros médicos cercanos o
especializados se prestara la atencion especializada.

Red Asistencial

Es la lista centros médicos, Servicios especializados y Servicios de apoyo de
salud que pueden recibir para la atencion y traslado de pacientes.

Notificacion Inicial
PERSONAL DE ARP TELEFONOS DE EMERGENCIAS
Empresa Asistencia Colpatria 423 57 57 — 180005-14045/46

Servicios de Transporte
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Medio Empresa Localidad Teléfono
Ambulancia Asistencia Colpatria Bogota 423 57 57
Ambulancia Cruz R.Ola Urgenmag y 132
Colombiana Emergencias
Ambulancia Secretaria de Salud Bogota 125
Centros Hospitalarios
Nombre del centro | Tipo de atencidn Direccién Teléfono
Hospital San Ignacio Urgencias Cra. 7 No. 40-62 594 61 44
Clinica Marly Urgencias Calle 50 No. 9-67 343 66 00
Clinica Palermo Urgencias Calle 47 No. 22-02 5727878
Clinica Nueva Urgencias Diag. 45 No. 16B-11 288 7100
Clinica Partenon General Calle 74 No. 76-65 430 67 67
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ANEXO 8 MATRIZ DE RIESGOS
Peligro
2
Proceso LZona Actividades Tareas £
ugar s
| Descripcio | Clasificaci
n on
Desarrollo de tareas de
tipo administrativas y
cumplimiento de metas PSICOLAB
establecidas, Uso de ORAL
equipos de computo y de Elaboracion de Contacto Condicione
Area telecomunicaciones, Documentos, atencion a con cliente sdela
GERENTE | Administrativ Manipulacién de clientes via telefonica y Sl |~ tarea
. . internos y
a Documentos (Archivos), personal, realizacion de extemos (Carga
Relaciones pagos mental,
interpersonales con contenido
clientes (internos y de la tarea)
externos), Gestion de
Procesos Juridicos.
Desarrollo de tareas de
tipo administrativas y
cumplimiento de metas PSICOLAB
establecidas, Uso de ORAL
equipos de computo y de Elaboracion de Exposicion (Caracterist
JEFE Area telecomunicaciones, Documentos, atencion a a relaciones icas del
RECURSOS | Administrativ Manipulacién de clientes via telefonica y Sl infernerson Grupo
HUMANOS a Documentos (Archivos), personal, realizacion de aFI)es Social del
Relaciones pagos Trabajo,
interpersonales con Trabajo en
clientes (internos y Equipo)
externos), Gestion de
Procesos Juridicos.
Desarrollo de tareas de
tipo administrativas y
cumplimiento de metas BIOMECAN
establecidas, Uso de ICOS
ASISTENTE equipos de computo y de Elaboracion de (Posturas
DE A_n_:-za _ telecomunlc_agones, Dc_)cument_os, atenc_lon a Exposicion Prologgdas
CONTRATA Administrativ Manipulacion d_e clientes via te_lefo_nlca y S| | aposturas | Mantenidas
CION a Documentos (Archivos), personal, realizacion de sedentes | , Forzad_as
Relaciones pagos o Anti
interpersonales con gravitaciona
clientes (internos y les)
externos), Gestion de
Procesos Juridicos.
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Desarrollo de tareas de
tipo administrativas y
cumplimiento de metas
establecidas, Uso de
equipos de computo y de Elaboracion de BIOMECAN
ASISTENTE Area telecomunicaciones, Documentos, atencion a Exposicion ICOS
SG-SST Administrativ Manipulacién d_e clientes via te_lefo_nlca y SI | aposturas | (Movimient
a Documentos (Archivos), personal, realizacion de sedentes 0
Relaciones pagos Repetitivo)
interpersonales con
clientes (internos y
externos), Gestion de
Procesos Juridicos.
Desarrollo de tareas de
tipo administrativas y
cumplimiento de metas
establecidas, Uso de Exposicion CONDICIO
equipos de computo y de Elaboracion de tacto NES DE
JEFE Area telecomunicaciones, Documentos, atencion a y contac SEGURIDA
CONTABILID | Administrativ Manipulacién de clientes via telefonica y Sl acur?w?xrllacio D
AD a Documentos (Archivos), personal, realizacion de nde LOCATIVO
Relaciones pagos (Ordeny
. carpetas
interpersonales con Aseo)
clientes (internos y
externos), Gestion de
Procesos Juridicos.
Desarrollo de tareas de
tipo administrativas y
cumplimiento de metas
establecidas, Uso de
equipos de computo y de Elaboracion de Exposicion
CORDINADO Area telecomunicaciones, Documentos, atencion a ainsectos | BIOLOGIC
R Administrativ Manipulacién de clientes via telefonica y Sl al 0
COMERCIAL a Documentos (Archivos), personal, realizacion de manipular (Hongos)
Relaciones pagos y manejo de archivo archivos
interpersonales con
clientes (internos y
externos), Gestion de
Procesos Juridicos.
Desarrollo de tareas de
tipo administrativas y
cumplimiento de metas PSICOLAB
establecidas, Uso de ORAL
equipos de computo y de Elaboracion de Exosici Condicione
lecomunicaciones Documentos, atencion a Xposicion sdela
JEFE DE Area | telecomunicaciones, . 0, atenc a
SERVICIOS Administrativ Manipulacion qe clientes via tglefonlca y Sl Videotermin tarea
a Documentos (Archivos), personal, realizacion de ales (Carga
Relaciones pagos y manejo de archivo mental,
interpersonales con contenido
clientes (internos y de la tarea)
externos), Gestion de
Procesos Juridicos.
BIOMECAN
ICOS
(Posturas
Area Desarrollo de tareas en | Barrer, trapear, aeo general Contacto | Prologadas
OPERARIOS . - ' ! Sl con Mantenidas
Operativa servicios generales. de areas. -
quimicos | , Forzadas,
movimiento
s
repetitivos)
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