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RESUMEN

Los avances en materia de seguridad y salud en el trabajo desarrollados a partir del
decreto 1295 de 1994, posteriormente modificado por la ley 1562 de 2012,
incrementd la normatividad y legislacion para el cuidado integral de los trabajadores
en Colombia, delegando una fuerte responsabilidad a los representantes legales de
todas las organizaciones, especialmente en lo referente al sistema de gestién en

salud y seguridad en el trabajo SGSST.

El desarrollo de un sistema de gestion en salud y seguridad en el trabajo SGSST
permite a las organizaciones la minimizacion de costos ocultos relacionados con
accidentalidad laboral, ausentismo laboral, enfermedad laboral y muertes en el
desarrollo de actividades econdmicas propias de la organizacion. El clima laboral
mejora cuando los colaboradores se sienten integramente protegidos y activamente

participantes en la resolucion de problemas que los afectan directamente.

Ademéas, para las organizaciones que deseen vinculos laborales con
organizaciones multinacionales deben implementar un sistema de gestion en salud
y seguridad en el trabajo, con el fin de integrarse al SGSST de la organizacién que
oferta la licitacion, en coherencia con las normas legales estandarizadas

mundialmente.

Observaremos entonces el marco normativo que precedié al programa de salud
ocupacional y aguel que lo transformo en el sistema de gestion en salud y seguridad
en el trabajo SGSST, las razones practicas, sociales y econdmicas que justifican la
implementacion de un sistema de gestion en salud y seguridad en el trabajo; y los

objetivos que se tendran en cuenta para llevarlo a cabo en la organizacién SAN
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ROBLE S.A.S., y el desarrollo de este a través del ciclo PHVA (planear, hacer,

verificar y actuar).

17



INTRODUCCION

La seguridad y salud en el trabajo SST llevada a cabo en la mayoria de las
organizaciones, simbolizaba una fuente de gastos financieros, gracias a la
actualizacion de normatividad que ha convertido su implementacion en un desarrollo
obligatorio, se ha mitigado la accidentalidad laboral y desencadenamiento de
enfermedades laborales, permitiendo disminuir los costos asociados a nuevos
procesos de seleccion por incapacidades laborales, retrasos en los procesos y
cuellos de botella generados por los nuevos procesos de aprendizaje dirigidos a la
persona que cubrira la vacante, demandas por lucro cesante y dafio emergente
donde se evidencia la negligencia por parte del empleador y los incrementos en la
cotizacion a las administradoras de riesgos laborales ARL por los indices de

accidentalidad laboral.

A causa de esto, y con el fin de crear relaciones comerciales con otras
organizaciones que actualmente implementan sistemas de gestion en seguridad
industrial, la organizacion SAN ROBLE S.A.S. desea implementar un sistema de
gestion en salud y seguridad en el trabajo SGSST que ademas le permita mitigar

costos ocultos asociados a las condiciones de seguridad en el trabajo.

A través del Decreto 1443 de 2014 por medio del cual el Ministerio del Trabajo dictd
disposiciones para la implementacion del sistema de gestion de la seguridad y salud
en el trabajo (SGSST) (MINTRABAJO, 2014) y que posteriormente fue sub-
derogado con el Decreto Unico reglamentario del sector trabajo 1072 de 2015
(MINTRABAJO, 2015) se obligd a todos los empleadores a implementar un sistema
de gestion de la seguridad y salud en el trabajo tanto de organizaciones publicas

como privadas, sin importar la cantidad de trabajadores.

18



A nivel mundial, la tasa de accidentalidad esta entre el 8% y 12%, mientras que
Colombia en 2013 la cerr6 en 6,4% y para el primer semestre del presente afio
estaba en 3,4%. Aunque parezca que la accidentalidad en Colombia fuera menor,
estas cifras lo que realmente indican es que falta fortalecer la cultura del reporte
(CCSs, 2013), razdn por la cual el Ministerio de Trabajo hizo obligatorio dicha

implementacion a partir del 26 de mayo de 2015.

El sistema de gestiéon de la salud y seguridad en el trabajo SGSST consiste en el
desarrollo de un proceso légico y por etapas, basado en la mejora continua, con el
objetivo de anticipar, reconocer, evaluar y controlar los riesgos que puedan afectar
la seguridad y salud en el trabajo; debe ser liderado e implementado por el
empleador, con la participacion de los trabajadores, garantizando la aplicacion de
las medidas de seguridad y salud en el trabajo, el mejoramiento del comportamiento
de los trabajadores, las condiciones y el medio ambiente laboral, y el control eficaz
de los peligros y riesgos en el lugar de trabajo. Siendo un sistema de gestion, sus
principios deben estar enfocados en el ciclo PHVA (planear, hacer, verificar y
actuar). (MINISTERIO DE TRABAJO, 2015, pag. 10)
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1. TITULO

Disefio del sistema de gestion en salud y seguridad en el trabajo SGSST en la
organizacion San Roble S.A.S.
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2. PROBLEMA DE INVESTIGACION

2.1. Planteamiento del problema

El Ministerio de trabajo Colombiano en busca de fortalecer su sistema de
inspeccion, vigilancia y control, en el afio 2012 reformo el sistema general de riesgos
profesionales (ahora laborales) con la ley 1562 de 2012 (Lopez, 2012) que modifico
el decreto 1295 de 1994, donde se convirtié el programa de salud ocupacional a un
sistema de gestion en salud y seguridad en el trabajo, el cual a través del ciclo
PHVA, se constituyé como una medida obligatoria para todas las organizaciones al
01 de junio de 2017 (MINTRABAJO, 2015) para mitigar la accidentalidad laboral y
el desencadenamiento de enfermedades laborales, convirtiendo un cumulo de
documentos de archivo que nadie revisaba, ni le hacia seguimiento, en una guia de
seguridad y salud en el trabajo donde todas las organizaciones estan obligadas a

llevar a cabo el seguimiento y mejora continua en materia de riesgos laborales.

Como medida preventiva para la minimizacion de la accidentalidad laboral en
Colombia, el estado ha promovido normatividad relacionada con la seguridad y
salud en el trabajo. Luego del establecimiento de la ley 1562 de 2012 que obligo a
todos los empleadores a afiliar a sus trabajadores al sistema general de riesgos
laborales, la cantidad de organizaciones afiliadas paso de 557.374 en el afio 2012
a 608.309 en el afio 2013; es decir 50.935 nuevas organizaciones afiliadas,
aproximadamente un crecimiento de 9.14% con respecto al afio anterior, como lo

indica la siguiente tabla:
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Tabla 1. Muertes y enfermedades laborales 2011-2014

CONCEPTOS 2.011 2.012 2.013 2.014
1 | [rrRaBAIADORES AFILIADOS
1.1 Trabajos Afiliados Dependientes 7.290.834 8.099.033  7.984.738  8.516.133
1.2 Trabajos Afiliados Independientes 207.584 331.687 311.347 426.957
Total Afiliados 7.498.418 8.430.720 8.296.086 8.943.090
2 EMPRESAS AFILIADAS
2.1 Empresas Afiliadas 431.080 557.374 608.309 595.021
3 ACCIDENTES DE TRABAIO
3.1 Presuntos accidentes laborales 597.228 613.549 639.747 734,934
3.2 Accidentes sucedidos y calificados laborales 543.289 609.881 526.349 691.136
3.2 Tasa de accidente calificado laboral (por 100.000 afiliadas) 7.25 7.23 6,34 7.73
4 ENFERMEDADES LABORALES
4.1 Presuntas enfermedades laborales reportadas 14.739 15.375 20.975 18.138
4.2 Enfermedades calificadas como laborales 8.359 9.524 10.024 10.361
4.3 Tasa de enfermedad calificada laboral (por 100.000 afiliados) 111,48 112,97 120,83 115,85
5 MUERTES
5.1 Muertes reportada como Accidente Laboral 861 855 932 873
5.2 Muertes reportada como Enfermedad Laboral 1 2 52 19
5.3 Total presuntas muertes reportadas 862 857 984 892
5.4 Muertes sucedidas y calificadas por Accidente laboral 375 528 741 540
5.5 Muertes sucedidas y calificadas por Enfermedad laboral 1 2 2 5
5.6 Total muertes sucedidas y calificadas 376 530 743 545
5.7 Tasa de muertes calificadas como laboral {por 100.000) 6,01 6,29 8,96 6,09
Porcentaje de calificacidn del numero de muertes reportadas 4% 62% 76% 61%
[ INVALIDOS
6.1 Muevas Pensiones de Invalidez pagadas por AT 336 439 210 373
6.2 Muevas Pensiones de Invalidez pagadas por EL 25 63 34 45
6.3 Total nuevas pensiones de Invalidez pagadas 361 502 244 418
7 INCAPACIDADES PERMANENTES PARCIALES
7.1 Incapacidades Permanentes Pagadas por AT 7.768 9.703 8.580 10.451
7.2 Incapacidades Permanentes Pagadas por EL 2.270 2.986 2.751 3.533
7.3 Total Incapacidades Permanentes Pagadas 10.038 12.689 11.331 13.984

FUENTE DE INFORMACION LAS ADMINISTRADORAS DE RIESGOS LABORALES

Fuente: FASECOLDA. Estadisticas de muertes y enfermedades. 2011-2014. Pag. 1.

Aunque la mortalidad laboral disminuyo durante afio 2014, pasando de 932 en 2013

a 873 reportados, la cantidad de accidentes laborales continuo en aumento. Para el

2013 se reportaron a Fasecolda un total de 526.349 accidentes de trabajo, mientras

en el afio 2014 se reportaron 691.136 accidentes laborales, es decir 164.787 mas

con respecto al afio anterior, lo que representa un aumento del 23,84% en la

accidentalidad laboral frente al afio anterior. De acuerdo a la directora de riesgos

laborales del Ministerio de Trabajo (en aquel momento) Andrea Torres Matiz, la
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mayoria de estos accidentes ocurren en algunos casos por el exceso de confianza
y el no uso de los implementos de trabajo (MINTRABAJO, 2015).

Es importante mencionar que estas cifras proporcionadas por las administradoras
de riesgos laborales y recolectadas por Fasecolda son datos oficialmente
reportados por las organizaciones; es decir, que existe la probabilidad de que las

cifras continlen en aumento por una cultura de no reporte.

Durante los ultimos tres afos el sector inmobiliario ha punteado las estadisticas de
accidentalidad laboral en el pais. En lo corrido del 2014, este sector, en donde se
encuentran incluidos los servicios temporales, de vigilancia y construccion, entre
otros, el cual ha registrado 147.997 accidentes, seguido por la industria
manufacturera con 98.932, y en tercer lugar el sector de la construccion con 98.632
accidentes. (CCS, 2013)

Por esta razon, el ingeniero Renan Alfonso Rojas Gutiérrez, presidente del Consejo
Colombiano de Seguridad, en el afio 2013 expreso su preocupacion ante la falta de
sistemas de gestidn que disminuyan la ocurrencia de accidentes; al mencionar que
es importante fortalecer el sistema de informacion estadistico nacional, en cuanto al
analisis de la causalidad de los eventos, lo cual permitirhd direccionar las
intervenciones para fortalecer los sectores y actividades en las que se debe trabajar
mas fuerte. (CCS, 2013)

De igual manera, el ingeniero Rojas resalta que las organizaciones deben trabajar
agilmente en la implementacion de las nuevas normas expedidas por el Gobierno
nacional como la del sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo, la

formacion del trabajo en alturas y la nueva tabla de enfermedades, normas que
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permitirdn la ejecucion de actividades, intervenciones y procedimientos que

orientaran al pais hacia la prevencion de riesgos laborales. (CCS, 2013)

Dadas estas situaciones, el Ministerio de trabajo determiné como obligatorio para
todas las organizaciones en Colombia independiente de su actividad econémica y
cantidad de trabajadores la implementacién de un sistema de gestion en salud y
seguridad en el trabajo el cual a través del ciclo PHVA se convierta en una
herramienta de gestion integral para el cuidado de todos los trabajadores del pais,
lo cual permita generar una cultura de prevencion y una vision de inversion, mas de

gasto en todas las organizaciones.

A partir del 01 de junio de 2017 todas las organizaciones deben tener implementado
un sistema de gestion en salud y seguridad en el trabajo SGSST que demuestre las
acciones preventivas y correctivas que esta llevando a cabo para la eliminacion,
sustitucion o control de fuentes generados de peligros en los sitios de trabajo que
mejoren los actos y las condiciones inseguras que tienen la probabilidad de

ocasionar un accidente laborar o enfermedad laboral.

La organizacion SAN ROBLE S.A.S. actualmente no cuenta con un sistema de
gestion en salud y seguridad en el trabajo, por lo cual debe realizar su disefio no
solo con el fin de evitar ser sancionado por el ministerio de trabajo de conformidad
a las sanciones descritas en decreto 1072 de 2015, sino por eventos que pudieran
costarle a la organizacion su estabilidad financiera como organizacion en

crecimiento.

El dia 08 de noviembre de 2011 la organizacion SAN ROBLE S.A.S. tuvo un evento
con uno de sus trabajadores de nivel operativo, quien desde dicha fecha inici6 un

proceso de rehabilitacion, por lo cual se generaron incapacidades ininterrumpidas
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por mas de 4 afios y 11 meses; es decir, 59 meses incapacitado para un total de
1.795 dias.

A pesar de que la ley 776 de 2012 menciona que el periodo durante el cual se
reconoce la prestacion de que trata el articulo N° 2 ser& hasta por ciento ochenta
(180) dias, que podran ser prorrogados hasta por periodos que no superen otro
ciento ochenta (180) dias continuos adicionales cuando esta prorroga se determine
como necesaria para el tratamiento del afiliado, o para culminar su rehabilitacion. El
diagnostico favorable del trabajador continuamente proporcionado en su historia

clinica, no permitio la reubicacion laboral del mismo.

Ademas de esto y hasta el momento en el que la gerencia decidio crear el area de
gestion humana y SST, no se habia llevado un correcto seguimiento del ausentismo
laboral en la organizacion, por lo que se descubri6 a través de la base de datos BD-
GH-001 que durante los 1.795 dias de ausentismo laboral del trabajador existieron
periodos interrumpidos por 7 dias en diferentes oportunidades, los cuales pasaron
desapercibidos para la organizacion, para un total de 70 dias pagados donde el
trabajador debid presentarse a trabajar y no lo hizo, equivalentes a $1.440.818,

pesos m/cte.

Tabla 2. Pagos sin incapacidad médica SAN ROBLE S.A.S. Siniestro 08 de noviembre de 2011
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Valorde  Valordel dia

SMMLV del i
PSS sMMLVdel segin SMMLY Total pagado

afio INﬁ;A;TfD afio del afio
SMMLY 2012 14 S 566.700 5 18.890 S5 264.460
SMMLY 2013 16 S 598.500 5 19.950 S5 319.200
SMMLY 2014 18 S 616.000 5 20.533 5 369.600
SMMLY 2015 12 S 644.350 5 21478 S5 257.740
SMMLY 2016 10 S 689.455 5 22982 5 229.818
TOTAL 70 $1.440.818

*El horario laboral del trabajador es de lunes a sabado. Se conté un dia mas pagado, ya que el
empleador debe remunerar el descanso dominical con el salario ordinario de un dia, a los
trabajadores que, habiéndose obligado a prestar sus servicios en todos los dias laborales de la
semana, no falten al trabajo, o que, si faltan, lo hayan hecho por justa causa o por culpa o disposicion
del empleador. “CST ART. 173. MODIFICADO POR EL NUMERAL 1. ARTICULO 26 DE LA LEY 50
DE 1990.

Fuente: elaborado por el autor. 2016.

Ademas de las pérdidas economicas por la ausencia de registro de indices de
ausentismo laboral y la contratacion de una persona no idénea para el cargo de
seguridad y salud en el trabajo, durante este periodo la organizacién incurrié en
otros gastos y pérdidas de tiempo, que afectaron la fluidez monetaria de la
organizacion, pues a pesar de que la administradora de riesgos laborales ARL
donde se encuentra afiliado el trabajador debié responder por el pago de las
incapacidades (CONGRESO DE LA REPUBLICA, 2002), el desembolso no es

inmediato a la radicacion de la incapacidad.

26



Los gastos anteriormente mencionados se evidencian en la siguiente tabla:

Tabla 3. Costos ocultos aproximados SAN ROBLE S.A.S. Siniestro 08 de noviembre de 2011

Gastos ocultos siniestro 08 de noviembre de 2016

COMNCEPTO COSTO

Contratacion por prestacion de servicios abogado laboral 5 600.000
Proceso de seleccion (reemplazo), examenes ocupacionales, g 650.000
dotacidon, capacitacion y demas
Pago de primas del trabajador incapacitado 5 3.115.005
Pago de primas deltrabajador contratado para reemplazo 5 3.115.005
Dias pagados sin incapacidad 5  1.440.818
Papeleria (tramites, solicitudes, derechos de peticidn,

. . . 5 100,000
radicacion de incapacidades)
Flete por envio de correspondencia a sede principal (Cali) 5110.000
Contratacion idonea en gestion humana y 55T 51.200.000
Total aproximado S 10.330.828

Fuente: elaborado por el autor. 2016.

Es decir, que desde la fecha de siniestro hasta su reubicacion laboral el 20 de
octubre de 2016, por este concepto la organizacion pago durante 59 meses
aproximadamente $172.660 mensuales en costos ocultos, para un total de
$10.330.828 pesos micte.

Teniendo en cuento todo lo anterior y conocimiento de la existencia de otros casos
similares, la organizacion opta por implementar un sistema de gestion en salud y
seguridad en el trabajo SGSST que, bajo la influencia preventiva, disminuya los

indices de ausentismo por concepto laboral tanto como comun.
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Ademas, la organizacion actualmente, terceriza el proceso de afiliacion al sistema
general de riesgos laborales mediante una cooperativa de seguridad social, por lo
cual, no lleva un registro exacto de la informacion de afiliacion; ni riesgo de afiliacion,

ni administradora de riesgos encargada, ni fecha de inicio de la cobertura.

La afiliacion al sistema general de riesgos laborales se considera un deber de todos
los empleadores, y un derecho de todos los colaboradores, la cobertura del sistema
general de seguridad social para los eventos de origen laboral se presta a través
del sistema general de riesgos laborales, siendo las administradoras de riesgos
laborales veedoras de la cobertura integral tanto de las prestaciones econdmicas
como asistenciales ocasionadas por accidente laboral y/o enfermedad laboral; visto
de otro modo, las administradoras de riesgos acttan como aliados estratégicos de
la organizacion para la prevencion de sucesos catastroficos que puedan causar la

invalidez, pérdida de capacidad laboral o muerte del colaborador.

El formato de registro de afiliacion al sistema general de riesgos laborales sirve
como herramienta de seguimiento y control para la organizacion; sin embargo, es
importante mencionar que la afiliacion al sistema de seguridad social debe ser
integral: salud, pension, riesgos laborales y caja de compensacion; realizados
directamente por la organizacion, bajo contrato laboral y con el fin de dar soporte a
las mismas, se deben conservar los radicados de afiliacion y certificado de afiliacion;
actividad requerida por la normatividad legal vigente, no aplicada por la

organizacion.

28



2.1.1. Formulacién del problema de investigacion

¢,Como disefar el sistema de gestion es salud y seguridad en el trabajo SGSST
conforme al decreto 1072 de 2015, que requiere la organizacion SAN ROBLE
S.AS.?

2.1.2. Sistematizacion del problema de investigacion

a. ¢Cual es el nivel de cumplimiento actual de la organizacion SAN ROBLE

S.A.S. frente a los requisitos del SGSST?

b. ¢Qué documentacion soporte requiere la organizacion SAN ROBLE S.A.S.

para estructurar el SGSST?

c. ¢Cuales son los indicadores que requiere la estructura del SGSST para

verificar su cumplimiento?

d. ¢Qué plan de implementacion necesita la organizacion SAN ROBLE SAS

para la implementacién del SGSST?
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3. OBJETIVOS

3.1. Objetivo general

Disefiar el sistema de gestidén en salud y seguridad en el trabajo SGSST para la
organizacion SAN ROBLE S.A.S conforme al Decreto 1072 de 2015.

3.2. Objetivos especificos

3.2.1

3.2.2

3.2.3

3.24

Realizar la evaluacion inicial del SGSST de la organizacion, segun las
especificaciones del articulo 2.2.4.6.16 del Decreto 1072/2015.

Estructurar la documentacion soporte para el SGSST conforme al
articulo 2.2.4.6.12. del Decreto 1072/2015.

Establecer los indicadores que evaluan la estructura, el proceso y
resultado del SGSST conforme al articulo 2.2.4.6.20. del Decreto
1072/2015.

Definir el plan de implementacion del SGSST, con base en el Literal
7. Articulo 2.2.4.6.8. del Decreto 1072/2015.
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4. JUSTIFICACION

4.1. Justificacién social

La motivacion laboral no estd solamente asociada a una remuneracion econémica
por lo general las personas aprecian el cuidado integral como colaboradores. Los
sistemas de gestidn en salud y seguridad en el trabajo buscan abarcar los aspectos
fisicos, mentales y sociales del trabajador en la organizacion, minimizando la
accidentalidad laboral y el desencadenamiento de enfermedades laborales, los
cuales desmejoran la calidad de vida de un trabajador.

4.2. Justificacion préactica

Por medio del sistema de gestion en salud y seguridad en el trabajo SGSST y como
parte de la formacion integral de la Universidad del Valle, se desea generar
estrategias para mitigar los actos y condiciones inseguros que podrian convertirse
en fuentes potenciales de accidentes o enfermedades laborales, preservando
integralmente a sus colaboradores durante el desarrollo de sus actividades
laborales, esta asesoria se prestara a la organizacion SAN ROBLE S.A.S. como

requisito para optar el titulo de administrador de empresas.

De esta manera, se pondra en practica los conocimientos obtenidos durante la
formacion profesional relacionados con el ciclo PHVA (planear, hacer, verificar y
actuar), diagnéstico de condiciones por mejorar, estructuracién de planes de accién

con su respectivo indicador de seguimiento, asignacion de responsabilidades en la
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organizacion para dar cumplimiento al sistema de gestion, establecimiento de un
cronograma de actividades, plan de capacitaciones, asignacién de recursos y
demds que conviertan el area de gestibn humana y SST en un proceso eficiente y
estratégico de la organizacion.
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5. MARCO DE REFERENCIA

5.1. Estado del arte

Tabla 4. Estado del arte seguridad y salud en el trabajo 1901-2014

L

Fuente: elaborado por el autor. 2016

La Asociacion Internacional para la Proteccion de los Trabajadores, fundada en
Basilea en 1901 (COLOMBIA, s.f.). sirvi6 en materia de seguridad y salud en el
trabajo (SST) como parte fundamental e integral de los trabajadores en sus sitios
de trabajo a organismos internacionales como la Organizacién Internacional del

Trabajo (OIT), y la Organizacion Mundial de la Salud (OMS); para el desarrollo de
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politicas y convenios a fin de proteger a los trabajadores. Muchos de los paises en

via de desarrollo como Colombia han adoptado dicha legislacion.

La fuerza que impulsé la creacion de la OIT fue provocada por consideraciones
sobre seguridad, humanidad, politica y economia. Al sintetizarlas, el preAmbulo de
la Constitucién de la OIT dice que las Altas Partes Contratantes estaban movidas
por sentimientos de justicia y humanidad, asi como por el deseo de asegurar la paz
permanente en el mundo (OIT, s.f.)

En Colombia, las prestaciones sociales de los trabajadores se establecieron por la
ley 57 de 1915 (Morales, 1986) siendo esta una de las primeras garantias para la
poblacién trabajadora; cuatro afios mas tarde entre enero y abril de 1919 se elaboro
la constitucion de la OIT por una comision de trabajo establecida por la conferencia
de paz (OIT, s.f.), quien se reuni6 por primera vez en Paris y luego en Versalles. La
comision, presidida por Samuel Gompers, presidente de la Federacion
Estadounidense del Trabajo (AFL), estaba compuesta por representantes de nueve
paises: Bélgica, Cuba, Checoslovaquia, Francia, Italia, Japon, Polonia, Reino Unido
y Estados Unidos. El resultado fue una organizacion tripartita, la Unica en su género
con representantes de gobiernos, empleadores y trabajadores en sus 6rganos

ejecutivos.

Las acciones en favor de una organizacion internacional que enfrentara temas
laborales se iniciaron en el siglo XIX, y fueron lideradas por dos empresarios, Robert
Owen (1771-1853) de Gales y Daniel Legrand (1783-1859) de Francia. Estas
relaciones econdmicas involucraban las condiciones de trabajo de sus ciudadanos,
de tal forma que si estas eran injustas y precarias, constituian una amenaza para la

paz (Organizacion Internacional del Trabajo, 1996 -2014).
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En Colombia la verdadera seguridad social nacié entonces mediante el sistema de
los seguros obligatorios: la ley 62 de 1945 que creé la Caja Nacional de Prevision
para los empleados y obreros nacionales y luego en 1946 creo el Instituto
Colombiano de Seguros Sociales para todos los trabajadores privados (Jaramillo,
1997, pag. 15). Por su parte, en 1946 la OIT y la OMS conforman una comisién
conjunta que establecio y definié los fines y campos de accién de la salud en el
trabajo. Se determiné que esta debia velar por el completo bienestar fisico, mental
y social de los trabajadores en todas las ocupaciones. Asimismo, se plante6 que la
salud en el trabajo estaria compuesta por lo que luego se conoceria como higiene
ocupacional, medicina del trabajo y seguridad industrial. La medicina del trabajo y
la higiene y seguridad industrial surgen como disciplinas en Estados Unidos y
Europa bajo el amparo de grupos colegiados. Los términos fueron acufiados
oficialmente en 1950 en la primera reunion entre la OIT y la OMS para hablar de la
salud de los trabajadores. En esta reunion se establecido como objetivo primordial

de estas disciplinas, mantener el éptimo estado de salud de los trabajadores.

Posteriormente, desde 1954, otras entidades como las cajas de compensacion
familiar se harian cargo del manejo financiero de las asignaciones o del subsidio
familiar y, finalmente, el Fondo Nacional del Ahorro y los fondos privados asumirian
la garantia financiera de la prestacion de las cesantias otorgandoles a estas

prestaciones también el caracter de seguro (Morales, 1986).

Con respecto a la definicién la definicion de "Salud Ocupacional” en 1959 la OIT con
el objetivo de cambiar la perspectiva médica que se tenia, mas tarde la OIT adopta
el término "Seguridad y Salud en el Trabajo" partiendo de que la relacién salud -
trabajo depende de las "condiciones y el medio ambiente de trabajo" lo cual abarca
la seguridad e higiene del lugar de trabajo, ademas de las caracteristicas de la labor

que se desempeiia (OIT, s.f.)
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Colombia progreso igualmente al establecer normatividad como la Resolucion 1016
de 1989 que regula el contenido de los programas de Salud Ocupacional y la
Resolucion 2013 de 1986 que crea los Comités de Medicina, higiene y Seguridad.

Sin embargo, en Colombia el Gobierno de Cesar Gaviria, presento al Congreso un
proyecto de reforma de la seguridad social, conocido en ese momento como el
proyecto 155 de 1992, carente de cualquier elemento propio de la solidaridad social,
esquivando ademas el asunto de la salud y cualquier principio de integralidad y
concentrandose en el tema de su interés, la creacion, o mejor, la autorizacion a los
fondos privados de cesantias y pensiones para manejar estas ultimas prestaciones
(Morales, 1986, pag. 17).

La ley 100 de 1993 logra combinar en forma acertada los principios hasta entonces
irreconocibles de la competencia y de la solidaridad, manteniendo la integralidad en
la cobertura y estimulando la eficiencia en la organizacion de los servicios. Logro,
ademas, combinar la multiplicidad de administradoras con la unificacion del sistema
en un solo cuerpo coherente de normas, obligaciones y beneficios (Morales, 1986,

pag. 18)

A diferencia de la OIT y otros paises, en nuestro pais debio transcurrir 34 afios para
la puesta en marcha por primera vez en 1915 de la ley 57 en Colombia la cual
aborda formalmente el tema de la seguridad laboral. Esta ley enuncia las
responsabilidades que tiene el patron con sus empleados, clasifica los tipos de

incapacidad por accidente de trabajo, asi como sus respectivas indemnizaciones.
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A través del decreto 1295 de 1994 donde el término salud ocupacional en Colombia
fue normativamente incluido, se determina la organizacién y administracion del
Sistema General de Riesgos Profesionales y se abre la puerta a la participacion de
entes privados en el sector, mediante el pago de prestaciones economicas y
asistenciales a los empleados de las organizaciones afiliadas. Posteriormente con
la ley 776 de 2002, Colombia legalizo la forma de pago de las prestaciones sociales
y econdémicas de las administradoras de riesgos laborales ARL, administradoras de
fondos de pension AFP y entidades promotoras de salud EPS.

Mientras en la conferencia de la OIT celebrada en 2003 se concluyé que, a pesar
de todos los esfuerzos realizados para mejorar las condiciones de los trabajadores,
aun se presentaban un numero elevado de muertes por accidentes de trabajo
prevenibles y enfermedades relacionadas al mismo se debian desarrollar nuevas
estrategias, tanto para los peligros ya conocidos, como para los nuevos que podian
surgir como consecuencia de los desarrollos tecnoldgicos, biolégicos, psicosociales
y los cambios socioecondmicos que afectaban a las organizaciones (Organizacion
Internacional del Trabajo, 2003). En la misma Conferencia determinaron que el eje
principal de la seguridad y salud en el trabajo debia ser la cultura de la prevencion,
asi como el establecimiento de derechos y responsabilidades por parte de
trabajadores y empleadores a través de la participacion activa bajo un sistema de

gestion.

Por consiguiente, la OIT desarroll6 una serie de mecanismos que exhortaban a las
naciones a generar programas de seguridad y salud en el trabajo, los cuales debian
propiciar la cultura de la prevencion. Consecuencia de lo anterior se han venido
realizando convenciones en distintos paises, las cuales buscan facilitar el
intercambio de experiencias a nivel internacional e impulsar el desarrollo de
programas, especialmente en los paises en desarrollo (Organizacion Internacional
del Trabajo OIT).
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Nueve Afios mas tarde, entra en vigencia la Ley 1562 de 2012 en nuestro pais y
dos afios mas tardes se consolida el Decreto 1443 de 2014 donde se crea el
Sistema de Gestidn de en salud y seguridad en el trabajo en las organizaciones,
con apoyo del Convenio de Cooperacién Técnica y de la mano de la Organizacién
Iberoamericana de Seguridad Social, con el objetivo de fortalecer el sistema General
de riesgos laborales a través de los planes de seguridad y salud en el Trabajo, los
cuales tienen como proposito dar continuidad a la Politica Publica para la Proteccién
de la Salud en el Mundo del Trabajo. La Il Encuesta Nacional de Seguridad y Salud
en el Trabajo realizada en 2013, se gesta el Plan de seguridad y salud en el trabajo
2013 - 2017.

Quizas no existe una época en la historia de Colombia donde el tema de seguridad
y salud en el trabajo sea de tanta mencion como actualmente; el crecimiento durante
la dltima década ha sido fuertemente impulsado por la normatividad vigente y los
programas liderados por entes gubernamentales asociados al Ministerio de trabajo
como la seccional de riesgos laborales quienes liderando el programa “todos con
las botas puestas” con enfoque en el decreto 1072 de 2015, promueven
capacitaciones para mitigar la accidentalidad laboral y el desencadenamiento de
enfermedades laborales, evidenciando asi el propdsito del pais respecto al tema.
Andrea Torres Matiz, directora de Riesgos Laborales menciond: el Ministerio del
Trabajo tiene las botas puestas y se ocupa en cada una de las regiones para apoyar
a las organizaciones a que saque adelante el Sistema de gestion de la seguridad y
salud en el trabajo (SGSST), y sOlo asi, lograremos reducir las tasas de
accidentalidad de los trabajadores del pais (MINISTERIO DE TRABAJO, 2014)
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Finalmente con el establecimiento del Decreto 1072 de 2015 (Presidencia de la
Republica, 2015) se obligo a todas las organizaciones a implementar un sistema de

gestion en salud y seguridad en el trabajo.

5.2.  Marco empresarial

A continuacion, se presenta una breve introduccion sobre la empresa SAN ROBLE

SAS y su actividad econdémica:

Razon social: San Roble S.A.S.

NIT. 900.721.866-1

Direccion: carrera 26 N° 22-57. Barrio/ Tomas Uribe
Sede principal: Tulua

Otras sedes: no tiene.

Departamento: Valle del Cauca

Direccion electronica: sanroblesas@hotmail.com

Teléfono fijo: 225 39 95.
Teléfono celular: 320 745 4031.

Representante legal: Carlos Andrés Pefia Lopez.

Actividad econdmica: fabricacion de partes y piezas de madera de carpinteria,
ebanisteria para la construccion, aserrado, cepillado e impregnacion de madera,
fabricacion de otros productos de madera, articulos de corcho, cesteria y

empastaria, comercializadora de muebles en madera.
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Tabla 5. Organigrama SAN ROBLE SAS

Gerente General

Coordinador SST

l

Gestion Humana

Coordinador Coordinador Coordinador de
operacional financiero y compras gestion Humana

Fuente: elaborado por el autor. 2017.

La organizacion SAN ROBLE S.A.S. fue constituida legalmente el 23 de octubre del
2010 por el Doctor Carlos Andrés Pefia Lopez y su amigo Esteban Mauricio Carrillo

Isaza, actual administrador en la ciudad de Tulua.

Esta iniciativa empresarial surgio en una pequefa fabrica de madera en el barrio
Aguaclara de la ciudad de Tulua con la elaboracién de muebles, comedores y

alcobas.

Posteriormente en el afio 2007 la organizacion MARMOL CARRILLO LTDA. se uni6
a la compafiia con el conocimiento de acabados en marmol, lo cual agrego nuevos
productos tales como cocinas integrales, mesas de lavamanos, mesas para
comedor y mesas para sala; el crecimiento de la organizacién capté la atencién de

otras microempresas quienes desearon fusionarse para su sostenimiento comercial.
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Para el afio 2009 se encontraban unidas las organizaciones: Marmol&Méarmol Ltda.
y Solo muebles Ltda, lo cual permitié crear alianzas estratégicas para abarcar el
mercado de Riofrio, Andalucia, Bugalagrande, Ceilan, San Pedro, Buga, Guacari,
Cartago, Zarzal, Roldanillo y la Unién.

Para llevar a cabo todas sus labores, la organizacion cuenta con 86 trabajadores
operativos dedicados a la fabricacion de piezas y 5 colaboradores del area

administrativa para la direccion de la misma.

Actualmente la organizacion se encuentra en proceso de implementacion del
sistema de gestion en salud y seguridad en el trabajo, con el objetivo de acceder a
licitaciones relacionadas con la creacion de piezas de madera (estibas) para
multinacionales como NESTLE, y bodegas de almacenamiento es cadenas como
EL EXITO.
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5.3. Marco legal

El crecimiento que desplego la modificacion del sistema general de riesgos
laborales con la ley 1562 de 2012 en Colombia, ha permitido que la seguridad y
salud en el trabajo se convierta en un requisito indispensable para todas las
organizaciones, y que se establezcan parametros especificos sobre los
requerimientos legales por parte del Ministerio de Trabajo a todas las

organizaciones.

Posterior al afilo 2012, a través de Ley 1636 del 18 de junio de 2013 se creo el
mecanismo de proteccion al cesante en Colombia, cuya finalidad es mitigar el el
efecto producido por el desempleo, al mismo tiempo que proporcionaba la
reinsercion de la poblacion cesante en el mercado laboral en condiciones de

dignidad y mejoramiento de la calidad de vida.

Sin embargo, durante los 3 afios posteriores el crecimiento de la normatividad en
materia de seguridad y salud en el trabajo obtuvo su mayor crecimiento, fue en el
afio 2014 donde por primera vez por medio del decreto 1443 se dictaron las
disposiciones para la implementacion de un sistema de gestion en salud y seguridad
en el trabajo, se cred el nuevo manual de calificacion de invalidez, se permitio la
afiliacion de independientes al sistema general de riesgos laborales, y se expidio la
nueva tabla de enfermedades laborales. La nueva tabla establece ademas cinco
factores de riesgo ocupacional para la prevencion de las enfermedades entre los
gue estan: los quimicos, fisicos, bioldgicos, psicosociales y agentes ergonémicos.
Para la directora de Riesgos Laborales del Ministerio del Trabajo, Andrea Torres
Matiz, la nueva tabla de enfermedades Ilaborales cuenta con novedosas

herramientas que permitiran agilizar las controversias que comunmente se
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presentan para determinar si una afeccién se produce o no por causa laboral

(Torres, 2014).

Otras normas relevantes se evidencian en la siguiente tabla:

Tabla 6. Normatividad SST afio 2014

Resolucion 044 de febrero

entrenamiento de brigadas
industriales

Resolucion 1223 de Mayo Curso
conductores mercancias peligrosas

Circular 038 de junio Afiliacion de
independientes al SGRL

Resolucion 1565 del 6 de Junio PESY

v

Decreto 1442 del 31 de Julio Esquema
de compensacion en el SGRL

2014

Fuente: elaborado por el autor. 2016.

Decreto 1443 del 31 julio

Implementacion del SG-55T

-

Decreto 1477 del 5 de Agosto Tabla
de enfermedades laborales

Decreto 1507 del 12 de Agosto
Manual Unico de calificacion de
invalidez

Resolucion 3368 del 12 de Agosto
Coordinador y entrenador TSA

L

Decreto 2655 del 17 de diciembre
Amplian vigencia del régimen especial
de pensiones para TAR

Reseolucion 256 del 19 de Diciembre
Brigadas contra incendios

Durante el afio 2015, se amplié la cobertura al sistema general de riesgos laborales

SGRL con el ingreso de los estudiantes en practica, se reglamentaron los criterios



de graduacion de las multas por infraccion a las normas de seguridad y salud en el
trabajo y riesgos laborales; a raiz del compendio de normas que se estableci6 ese
mismo afio con el reglamento Unico del sector trabajo, también se llevé a cabo la
actualizacion de diez guias de atencion integral en seguridad y salud en el trabajo,

entre otras normas importantes que se condensan a continuacion:

Tabla 7. Normatividad SST afio 2015

NORMATIVIDAD EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO ANO 2015

NORMA DESCRIPCION

DECRETO 005 L _ _ _
DEL 14 DE Afiliacidn estudiantes al SGRL (Sistema general de riesgos

ENERO laborales)

DECRETO 472

DEL 17 DE |Graduacion del multas y clausura del lugar de trabajo
MARZO

DECRETO 1072

DEL 26 DE |Reglamento tnico del sector del trabajo
MAYO

LEY 1752 DEL 01 . L . : :
JUNIO Sancion penal discriminacion contra discapacitados

RESOLUCION

2851 DEL 1 |Reporte de enfermedad laboral y accidente laboral
JULIO

DECRETO 1655 |Seguridad y salud en el trabajo para el magisterio (manual de
DEL 10 AGOSTO|calificacion de invalidez)

Fuente: elaborado por el autor. 2016.
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Tabla 8. (Continuacion) Normatividad SST afio 2015

DECRETO 1886

DE Reglamento de seguridad en mineria subterranea
SEPTIEMBRE

DECRETO 1306

DE Modificar el plan estrategico de seguridad vial
SEPTIEMBRE

RESOLUCION

3745 DE Formatos de calificacion de pérdida de capacidad laboral
SEPTIEMBRE

DECRETO 2509 |Compensacion monetaria de la administradora de riesgos
DE DICIEMBRE (|aborales

Actualizacion de 10 GATISST (Guias de atencidn integral en
seguridad y salud en el trabajo)

Fuente: elaborado por el autor. 2016.
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Como se puede evidenciar, la normatividad permanece en crecimiento, con el fin
establecer integralmente la cobertura en materia de riesgos laborales a los
trabajadores, promoviendo una cultura de prevencion en todas las organizaciones,

estas son algunas de las normas que destacaron durante el afio 2016:

Tabla 9. Normatividad SST afio 2016

o \\
I\__) o

201

Decreto 171 del
1 de febrero

*Plazo hasta el 31 P
de enero de 2017 Guia técnica de
SG-S5T implementacién

5G-S5T MIPYME

Fuente: elaborado por el autor. 2016.

Para el afio 2016, el Ministerio de Trabajo amplio el plazo para tener implantado el
sistema de gestion en salud y seguridad en el trabajo, unificando la fecha que
anteriormente estaba establecida de acuerdo a la cantidad de trabajadores al 31 de
enero de 2017, de igual forma el Ministerio presentd dos guias técnicas para la
ejecucion del sistema para organizaciones con caracteristicas especiales como las
pequefias y medianas organizaciones MIPYME vy las organizaciones de servicios

temporales E.S.T.

Ademas, entraron a cotizar al sistema general de riesgos laborales los
independientes informales, y se establecieron los pardmetros y requisitos para
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desarrollar, certificar y registrar la capacitacion virtual del sistema de gestion en

salud y seguridad en el trabajo.

Tabla 10. Normatividad seguridad y salud en el trabajo. Afio: 2017.

-

Fuente: elaborado por el autor. 2017.

Luego de la expedicion de las guias técnicas de implementacion del sistema de
gestion en salud y seguridad en el trabajo, especialmente para pequefas y
medianas organizaciones, y el posterior establecimiento de los parametros y
requisitos para desarrollar, certificar y registrar la capacitacion virtual en el sistema;
se generaron todo tipo de especulaciones respecto al campo de accién de técnicos,
tecnologos y profesionales en salud ocupacional y los estdndares minimos para dar
cumplimiento ante el Ministerio de trabajo, por lo cual se concluyé que quienes
desarrollaron la capacitacion virtual de 50 horas en la implementacion del sistema
de gestiéon de salud y seguridad en el trabajo, no se encontraban capacitados para

disefar el sistema, pero si podian implementar y ejecutar las actividades del plan
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de trabajo establecido. Ademas, se permitié a los tecnologos con licencia vigente
en salud ocupacional, quienes debian tener certificacion laboral minima de dos (2)
afios en implementacion de sistemas de gestién en salud y seguridad, y curso
vigente de 50 horas, el disefio del sistema en organizaciones de riesgo I, Il y Il con
10 trabajadores o menos.

5.4. Marco contextual

En cuanto al comportamiento de la tasa de accidentes mortales éste también ha
sido variable afio a afio, con una leve tendencia a la baja en los dos ultimos dos
afos, explicada esta baja de acuerdo a algunos expertos a la expedicion de la
norma de trabajo seguro en alturas, riesgo conocido como uno de los de mas alta
letalidad.

En este aspecto se puede colegir que los departamentos con mayores indices de
accidentalidad son: Bogota, Antioquia y Valle del Cauca, situacion que se relaciona
con el hecho que esos entes territoriales son los que tienen mayor poblacion y
mayor nimero de centros de trabajo (MINISTERIO DEL TRABAJO, 2013).
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Tabla 11. Accidentalidad por departamentos

ACCIDENTALIDAD POR DEPARTAMENTOS
DEMAS )
2,8%__ BOGOTA

30,0%

ATLANTICO
4,6%

CUNDINAMARCA
5,0%

ANTIOQUIA

VALLE 19,5%
12,8%

SANTANDER
5,3%

Fuente: MINISTERIO DE TRABAJO. Informe ejecutivo |l Encuesta Nacional de condiciones de seguridad y
salud en el trabajo en el sistema general de riesgos laborales. 2013. Pag. 52.

5.5. Marco tedrico

Para el desarrollo del presente proyecto de investigacion se abordaran las

siguientes teorias:

Teniendo en cuenta los resultados del experimento de Hawthorne, principalmente,
la importancia del contenido del cargo, donde los trabajos simples y repetitivos se
vuelven monétonos y aburridos, lo que afecta de manera negativa la actitud del
trabajador y reduce su satisfaccion y eficiencia (Chiavenato, Introduccion a la teoria

general de la administracion, 2007, pag. 93).

En consecuencia a las conclusiones del experimento de Hawthorne, se aborda la
teoria de las relaciones humanas, la cual surgi6é gracias al desarrollo de las ciencias
sociales, especialmente de la psicologia y en particular, de la psicologia del trabajo
(Chiavenato, Introduccién a la teoria general de la administracion, 2007, pag. 88),

sugiriendo un enfoque humanista donde la administracién sufre una revolucion
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conceptual cediendo prioridad a la preocupacion por las personas de la organizacion

y no por las maquinas.

Lo anterior, directamente asociado al desarrollo de la seguridad y salud en el trabajo
y su importancia en las organizaciones, bajo el concepto del cuidado integral (fisico,
social y mental) del colaborador; la seguridad y salud en el trabajo es
eminentemente preventiva a través de actividades de promocién, educacion,
prevenciéon y control de los factores de riesgo ambiental, con el fin de evitar la
ocurrencia de accidentes de trabajo y de enfermedades profesionales, todas con el
objeto de evitar el menoscabo de la salud (ROBLEDO, 2013, pag. 38).

Ademas, se incorpora la teoria general de los sistemas, integrando como entradas,
la informacion obtenida de la organizacion SAN ROBLE SAS a través de las
diferentes fuentes y técnicas de recoleccion; transformandola en la estructuracion
documental idonea conforme a las caracteristicas de la organizacion para,
finalmente obtener la construccion de un sistema de gestidén en salud y seguridad
en el trabajo, retroalimentando el ejercicio del disefio mediante la consolidacion de
un plan de implementacion del mismo, conforme a los parametros de los sistemas
proporcionados por esta teoria (Chiavenato, Introduccién a la teoria general de la

administracion, 2007, pag. 413).

La gestidn por procesos proporciona un esquema de: planear, hacer, verificar y
actuar a fin de promover la mejora continua, con el objetivo de gestionar los peligros
y riesgos que puedan afectar la seguridad y la salud en el trabajo. (MINISTERIO DE
TRABAJO, 2015, pag. 1)

El decreto 1072 de 2015 como marco tedrico impacta todo el desarrollado en el

proyecto de investigacion a razén de su constitucion normativa obligatoria por
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entidades de control nacional, y su especificacion de requisitos minimos para el

disefio de un sistema de gestion en salud y seguridad en el trabajo.

De acuerdo a los objetivos planteados y la bibliografia consultada, se da respuesta
al problema de investigacion en base al siguiente marco teorico:

5.5.1. El experimento de Hawthorne

En 1924, la Academia Nacional de Ciencias de Estados Unidos hizo una
investigacion para verificar la correlacion entre productividad e iluminacion del lugar
de trabajo, bajo los supuestos de la Administracién Cientifica. Poco antes, Mayo
habia realizado una investigacion en una industria textil que tenia una elevadisima
rotacion de personal, alrededor de 250% al afio, y que habia probado inatilmente
varios esquemas de incentivos salariales. Mayo introdujo un intervalo de descanso,
deleg6 a los operarios la decision sobre los horarios de produccion y contratdé una
enfermera. En poco tiempo surgié un espiritu de grupo, la produccion aumenté y la
rotacion de personal disminuy6. En 1927, el Consejo Nacional de Investigaciones
inicid6 un experimento en la fabrica Hawthorne de la Western Electric Company,
ubicada en Chicago, para evaluar la correlacion entre iluminacion y eficiencia de los
operarios, medida a través de la produccion. Elton Mayo coordiné el experimento, y
se amplié al estudio de la fatiga, de los accidentes en el trabajo, de la rotacién de
personal (turnover) y del efecto de las condiciones de trabajo sobre la productividad
del personal. Los investigadores se dieron cuenta de que los resultados del
experimento eran afectados por variables de naturaleza psicologica. Trataron de
eliminar o neutralizar el factor psicolégico, que en ese momento resultaba extrafio
e impertinente, lo que hizo que el experimento se prolongara hasta 1932.

(Chiavenato, Introduccion a la teoria general de la administracion, 2007, pag. 88)
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El experimento de Hawthorne proporcion6 un esbozo de los principios béasicos de la

Escuela de Relaciones Humanas. Sus conclusiones son las siguientes (Chiavenato,

Introduccion a la teoria general de la administracion, 2007, pag. 91):

a)

b)

El nivel de produccion es resultado de la integracion social. El nivel de
produccién no estd determinado por la capacidad fisica o fisiol6gica del
empleado (como afirmaba la Teoria Clasica), sino por normas sociales y
expectativas grupales. La capacidad social del trabajador es la que
determina su nivel de competencia y eficiencia, mas no su capacidad de
ejecutar movimientos eficientes dentro del tiempo establecido. Entre mayor
sea la integracion social en grupo de trabajo, mayor sera la disposicion a
producir. Si el empleado presenta excelentes condiciones fisicas y
fisiologicas para el trabajo, pero no esté integrado socialmente, su eficiencia

sufrira la influencia del desajuste social.

Comportamiento social de los empleados. El comportamiento del individuo
se apoya totalmente en el grupo. Los trabajadores no actdan o reaccionan
aisladamente como individuos, sino como miembros de grupos. Por
cualquier desviacion de las normas grupales, el trabajador sufre sanciones
sociales o morales de los colegas, como un intento de que se ajuste a los
patrones del grupo. Mientras los patrones del grupo permanezcan

inmutables, el individuo resistira a los cambios para no apartarse de ellos.

Recompensas y sanciones sociales. El comportamiento de los trabajadores
estd condicionado por normas y patrones sociales. Los operarios que
producen mas o menos de lo que establece la norma socialmente

determinada pierden el respeto y la consideracion de sus colegas.
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d)

Mientras los clasicos se preocupaban por los aspectos formales de la
organizacion (como autoridad, responsabilidad, especializacion, estudios de
tiempos y movimientos, etc.), los autores-humanistas se concentraron en los
aspectos informales de la organizacion (como grupos informales,
comportamiento social de los empleados, creencias, actitudes vy
expectativas, motivacion, etcétera). La organizacion se visualizé6 como una
organizacion social compuesta por grupos sociales informales, cuya
estructura no siempre coincide con la organizacion formal de la organizacion;
es decir, con los propésitos definidos por la organizacién. Los grupos
informales constituyen la organizacion humana de la organizacion que con
frecuencia esta en contraposicion con la organizacion formal establecida por
la direccion. Los grupos informales definen sus reglas de comportamiento,
formas de recompensa o sanciones sociales, objetivos, escala de valores
sociales, creencias y expectativas que cada uno de sus miembros va

asimilando e integrando a sus actitudes y a su comportamiento.

Relaciones humanas. En el lugar de trabajo, las personas participan en
grupos sociales existentes dentro de la organizacion, y se mantienen en una
constante interaccién social. Para explicar el comportamiento humano en las
organizaciones, la Teoria de las relaciones humanas estudio, esa
interaccion social. Las relaciones humanas son las acciones y actitudes
desarrolladas a partir de los contactos entre personas y grupos. Cada
persona posee una personalidad propia y diferenciada que influye en el
comportamiento y en las actitudes de las otras personas con las que entra
en contacto y, por otro lado, también es influenciada por las otras personas.
Las personas tratan de adaptarse a las demas personas y grupos: quieren
ser comprendidas, aceptadas y participar, con objeto de atender a sus
intereses y aspiraciones personales. El comportamiento humano se ve

influenciado por las actitudes y normas informales que existen en los grupos
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f)

9)

de los que forman parte. Dentro de la organizacion es donde surgen las
oportunidades de las relaciones humanas, debido a la gran cantidad de
grupos e interacciones que se crean. La comprension de las relaciones
humanas permite al administrador obtener mejores resultados de sus
subordinados y la creacién de una atmdésfera en la que cada persona es
alentada a expresarse de manera libre y sana. (Chiavenato, Introduccién a
la teoria general de la administracion, 2007, pag. 92)

Importancia del contenido del cargo. La especializacion no es la manera mas
eficiente de division del trabajo. Mayo y sus colaboradores encontraron que
la especializacion propuesta por la Teoria Clasica no produce una
organizacion mas eficiente. Observaron que los operarios cambiaban de
posicion para evitar la monotonia, o que iba en contra de la politica de la
organizacion. Esos cambios producian efectos negativos en la produccion,
pero elevaban la moral del grupo. El contenido y la naturaleza del trabajo
tienen influencia sobre la moral del trabajador. Los trabajos simples y
repetitivos se vuelven monétonos y aburridos, lo que afecta de manera

negativa la actitud del trabajador y reduce su satisfaccion y eficiencia.

Enfasis en los aspectos emocionales. En la Teoria de las relaciones
humanas los aspectos emocionales no planeados e irracionales del
comportamiento humano merecen una atencion especial. A eso se debe el
nombre de sociélogos de la administracion que se les da a los autores

humanistas.
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5.5.2. Teoriade las relaciones humanas

La administracion sufre una revolucion conceptual: la transicion del énfasis antes
puesto en la tarea por la Administracién Cientifica) y en la estructura organizacional
(por la Teoria Cléasica) al énfasis en las personas que trabajan o que participan en
las organizaciones. El Enfoque Humanista hace que el interés puesto en la maquina
y en el método de trabajo, en la organizacion formal y en los principios de ia
administracion ceda prioridad a la preocupacion por las personas y por los grupos
sociales (de los aspectos técnicos y formales se pasa a los psicologicos y
socioldgicos). El Enfoque Humanista aparece con el surgimiento de la Teoria de las
Relaciones Humanas en Estados Unidos, a partir de 1930. Esta teoria surgio gracias
al desarrollo de las ciencias sociales, especialmente de la psicologia y en particular,
de la Psicologia del Trabajo. (Chiavenato, Introduccion a la teoria general de la

administracion, 2007, pag. 88)

El enfoque humanista tuvo su inicio en la segunda década del siglo xx. Fue un
periodo dificil caracterizado por recesion econdémica, inflacion, elevado desempleo
y fuerte actividad sindical. (Chiavenato, Introduccion a la teoria general de la

administracion, 2007, pag. 86)

La Teoria de las Relaciones Humanas (o Escuela de la Administracion) surgié en
Estados Unidos como consecuencia de las conclusiones del experimento de
Hawthorne, y fue desarrollada por Elton Mayo y sus colaboradores. Fue un
movimiento de reaccion y oposicion a la Teoria Clasica de la administracion

(Chiavenato, Introduccion a la teoria general de la administracion, 2007, pag. 87)
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5.5.3. Teoria general de los sistemas

La teoria General de los Sistemas como se plantea en la actualidad, se encuentra
estrechamente relacionada con el trabajo de Ludwing von Bertalannffy, bidlogo
aleman, especialmente a partir de la participacion que hizo de la teoria General de
los Sistemas Abiertos. Desde este punto de vista podriamos decir, entonces, que la
idea de la teoria General de los Sistemas naci6 alla por 1925, cuando Bertalannffy
hizo publica sus investigaciones sobre el sistema abierto (JOHANSEN Bertogli,
2004).

La Teoria General de Sistemas (T.G.S.) es la historia de una filosofia y un método
para analizar y estudiar la realidad y desarrollar modelos, a partir de los cuales
puedo intentar una aproximacion paulatina a la percepcién de una parte de esa
globalidad que es el Universo, configurando un modelo de la misma no aislado del

resto al que llamaremos sistema. (SARABIA, 1995).

Los parametros de los sistemas son: entrada, salida, procesamiento,

retroalimentacion y ambiente.

1. Entrada o insumo (input) es la fuerza o impulso de arranque o de partida del
sistema que provee material o energia o informacion para la operacion del sistema.

Recibe también el nombre de importacion.

2. Salida o producto o resultado (output) es la consecuencia para la cual se
reunieron elementos y relaciones de! sistema. Los resultados de un sistema son las
salidas. Esas deben ser congruentes (coherentes) con el objetivo del sistema. Los
resultados de los sistemas son finales (concluyentes), mientras que los resultados

de los subsistemas son intermediarios. Recibe el nombre de exportacion.
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3. Procesamiento o procesador o transfomador (throughput) es el mecanismo de
conversion de las entradas en salidas. El procesador esta empefiado en la
produccién de un resultado. El procesador puede representarse por la caja negra:
en ella entran los insumos y de ella salen los productos.

4. Retroalimentacion, retroinformacion (feedback) o alimentacion de retorno es la
funcion de sistema que compara la salida con un criterio 0 estandar previamente
establecido. La retroaccion tiene por objetivo el control, o sea, el estado de un
sistema sujeto a un monitor. Monitor es una funcién de guia, direccién y
acompafamiento. Asi, la retroaccion es un subsistema planeado para "sentir” la
salida (registrando su intensidad o calidad) y compararla con un estandar o criterio
preestablecido para mantenerla controlada dentro de aquel estandar o criterio
evitando desviaciones. La retroaccion tiene como objetivo mantener el desempefio

de acuerdo con el estandar o criterio seleccionado.

5. Ambiente es el medio que envuelve externamente el sistema. El sistema abierto
recibe sus entradas del ambiente, las procesa y efectua las salidas al ambiente, de
tal forma que existe entre ambos, sistema y ambiente, una constante interaccion. El

sistema y el ambiente se encuentran interrelacionados e interdependientes.

Para que el sistema sea viable y sobreviva, éste debe adaptarse al ambiente por
medio de una constante interaccion. Asi, la viabilidad o la supervivencia de un
sistema depende de su capacidad para adaptarse, cambiar y responder a las
exigencias y demandas del ambiente externo. El ambiente sirve como fuente de
energia, materiales e informacion al sistema. Como el ambiente cambia
continuamente, el proceso de adaptacion del sistema debe ser sensitivo y dinamico.

(Chiavenato, Introduccion a la teoria general de la administracion, 2007, pag. 413)

5.5.4. Gestién por procesos

El ciclo PHVA o ciclo de Deming fue dado a conocer por Edwards Deming en la

década del 50, basado en los conceptos del estadounidense Walter Shewhart.
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Este ciclo constituye una de las principales herramientas de mejoramiento continuo
en las organizaciones, utilizada ampliamente por los sistemas de gestion. Un
modelo para visualizar el concepto de gestién es el conocido, pero no por ello
suficiente aplicado, ciclo Deming o PDCA, es fundamental que la légica que el
subyace sea comprendida y practicada por todos los mandos y directivos de la
organizacion (PEREZ FERNANDEZ DE VELASCO , 2009, pag. 136).

Ciclo de la gestion:

1. El ciclo se desencadena porgque existe un objetivo a conseguir o un problema a

solucionar (input tradicional de los procesos de mejora continua).

Segun a qué nivel de responsabilidad se aplique el ciclo, es importante considerar:
la estrategia de la organizacion y la situacion del escenario competitivo en cada
momento. Para asegurar a su vez la eficacia de los objetivos desde un punto de
vista competitivo, se alinean el escenario, la estrategia y los objetivos como clave
del proceso de direccion; los objetivos se comunican utilizando la habilidad de

liderazgo.

2. Adecuadamente formulado el objetivo, esencialmente debe ser medible y

evaluable, con el fin de dar paso a la planificacion.

Esta etapa es esencialmente analitica, intensiva en experiencia, creatividad, en uso
de informacion. Consiste en planificar y programar la ejecucion, asi como los
recursos y controles necesarios, concluye con la elaboracion de un plan con las

acciones a tomar y la determinacion de los recursos disponibles, tanto personales
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como materiales y financieros, definiendo la asignacion de responsabilidades. La

existencia de alternativas da mas garantia de la eficacia del plan seleccionado.

3. La fase de ejecucidn se refiere a asegurar la implementacién de las acciones

previamente planificadas.

La eficacia de esta fase depende mucho de la calidad con la que se ha hecho la
planificacion. Un buen plan de accién garantiza en gran medida que los costes de
los recursos (personas, materiales, etc.) se traduciran en valor para la organizacion
y el cliente (PEREZ FERNANDEZ DE VELASCO , 2009, pag. 137)

4. La siguiente etapa es la comprobacion a través de la medicion o evaluacion; se
verifica, con la periodicidad definida, si las acciones ejecutadas han aportado los

resultados esperados.

Comunicar los resultados y analizar las desviaciones, con frecuencia, los resultados
de la medicion son la critica necesaria para desencadenar la mejora (PEREZ
FERNANDEZ DE VELASCO , 2009, pag. 139).
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5.5.5. Decreto unico reglamentario del sector trabajo 1072 del 26 de mayo

de 2015

El nuevo decreto compila todas las normas que reglamentan el trabajo y que antes
estaban dispersas. Desde el momento de su expedicion, el Decreto 1072 se
convirtio en la Unica fuente para consultar las normas reglamentarias del trabajo en
Colombia. Sub-derogando el Decreto 1443 de 2014, incluyéndolo en su totalidad,
especificamente en el libro 2, parte 2, titulo 4, capitulo 6. El cambio que introdujo el
Decreto Unico reglamentario del sector trabajo es de forma y no de fondo; la

legislacion del sector trabajo no cambio, sino que se compil6é en una sola norma.

Las organizaciones, sin importar su naturaleza o tamafo, deben implementar un
sistema de gestion de la seguridad y salud en el Trabajo, el cual debe reemplazar
el Programa de Salud Ocupacional (PSO) establecido en la Resolucion 1016 de

marzo de 1989 y comenzar a implementar un nuevo modelo basado en un SGSST.

Basado en la mejora continua y en el ciclo PHVA (planear, hacer, verificar, actuar)

y Su estructura es la siguiente:
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Tabla 12. Estructura Decreto 1072 de 2015

Objeto, campo de
aplicacién y

definiciones

Organizacidn.
Planificacidn.

Evaluacién.

Decreto 1072 de Lbro [l: Régimen Titulo 4: Riesgos Capitulo 6: 5G-
2015 il R laborales. 55T.

Aplicacién.

Auditoria.

Acciones de
mejora.

Capacitacidn
obligatoria.

Disposiciones
Varias.

Fuente: ADMINISTRADORA DE RIESGOS LABORALES SURA. Actualizacion Decreto 1072 de
2015 (Unico reglamentario del sector de trabajo). 2017. Pag. 46.

El sistema de gestion en salud y seguridad en el trabajo, busca establecer una
politica con el fin de establecer el compromiso empresarial para la mitigacién de
accidentes laborales y enfermedades laborales, se define la terminologia del
sistema, el objeto de la normay las personas a quienes aplica, en este caso a todas
las organizaciones independiente de su cantidad de trabajadores y constitucion.
Durante la fase de planificacién se definen las responsabilidades y compromisos del
personal que lidera, ejecuta, controla y dispone los recursos para llevar a cabo el
sistema de gestién, ademas se establece el plan de capacitacion idéneo para el
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establecimiento de una cultura preventiva, la documentacién necesaria y obligatoria
para el registro de evidencias, la disposicion normativa de su conservacion hasta
por 20 afos después de la finalizacidn del vinculo laboral, y la forma asertiva de la
divulgacion del progreso y fases del sistema de gestion en salud y seguridad en el

trabajo.

Tabla 13. Esquema organizacion SGSST Decreto 1072 de 2015

Articulo 2.2.4.6.8.
Obligaciones de los
empleadores

Articulo 2.2.4.6.9.

Obligaciones de las

administradoras de
riesgos laborales (ARL).

Articulo 2.2.4.6.10.
Responsabilidades de
los trabajadores.

Articulo 2.2.4.6.11.
Titulo 4: Riesgos ! —
‘ O Capitulo 6: 5G-55T. Organizacidn. <Pg5fiz:?f::|‘3de:n el

trabajo — S5T.

Libro II: Régimen

reglamentario del

. laborales.
sector del trabajo. SHOrEE

Articulo 2.2.4.6.12.
Documentacion.

Articulo 2.2.4.6.13.
Conservacion de los
documentos.

Articulo 2.2.4.6.14.
Comunicacidn.

Fuente: ADMINISTRADORA DE RIESGOS LABORALES SURA. Actualizacion Decreto 1072 de 2015 (Unico
reglamentario del sector de trabajo). 2017. Pag. 49.
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Tabla 14. Esquema planificacion SGSST Decreto 1072 de 2015

Articulo 2.2.4.6.15 Identificacion de
peligros, evaluacion y valoracion del

riesgo.

Articulo 2.2.4.6.16 Evaluacion inicial
del sistema de gestion en salud y
seguridad en el trabajo 5G-55T

Libro II: régimen Titulo 4: riesgos
reglamentario del laborales.
sector trabajo

Capitulo: 6 del SG- Planificacion
SST

Articulo 2.2.4.6.17 Planificacion del
sistema de gestion en salud y
seguridad en el trabajo 5G-55T

Articulo 2.2.4.6.18 Objetivos del
sistema de gestion en salud y
seguridad en el trabajo SG-55T

Fuente: ADMINISTRADORA DE RIESGOS LABORALES SURA. Actualizacion Decreto 1072 de 2015 (Unico
reglamentario del sector de trabajo). 2017. Pag. 50.

Con el fin de planificar asertivamente, durante la planificacién del sistema se busca
realizar la identificacion de los peligros existentes y valorar su probabilidad de
ocurrencia y posibles efectos, de tal manera que se puedan desarrollar estrategias
de minimizacion a la exposicion de esos factores. Mediante la evaluacion inicial del
sistema la organizacion busca destacar las oportunidades de mejora y la
priorizacion de riesgos; con dicha informacién concluida la organizacion procedera
a establecer los objetivos mediante los cuales alcanzard un ambiente de trabajo

seguro en materia de riesgos laborales.

Posteriormente, a través de la evaluacion del sistema de gestion en salud y
seguridad en el trabajo, se busca formular indicadores que midan la eficiencia y
eficacia de las medidas de control en la estructura; es decir, lo solicitado en la norma
y lo ejecutado por la organizacién, los indicadores de proceso reflejan el avance de
las medidas adoptadas por la organizacién para el control de riesgos, y los
indicadores de resultado miden los resultados obtenidos versus los resultados

obtenidos de las medidas de control ejecutadas.

63



Tabla 15. Esquema fase planeacion SGSST Decreto 1072 de 2015

Articulo 2.2.4.6.19 Indicadores del
sistema de gestion en salud y seguridad
en el trabajo SG-S5T

Articulo 2.2.4.6.20 Indicadores que
evaldan la estructura del sistema de

Libro II: régimen Titulo 4: riesgos
reglamentario del laborales.
sector trabajo

Capitulo: 6 del SG- Planificacion
SST

gestién en salud y seguridad en el trabajo
SG-S5T

Articulo 2.2.4.6.21 Indicadores que
evaluan el proceso del sistema de gestion
en salud y seguridad en el trabajo SG-S5T

Articulo 2.2.4.6.22 Indicadores que
evaluan el resultado del sistema de gestion
en salud y seguridad en el trabajo SG-SST

Fuente: ADMINISTRADORA DE RIESGOS LABORALES SURA. Actualizaciéon Decreto 1072 de 2015 (Unico
reglamentario del sector de trabajo). 2017. Pag. 51.

Durante la aplicacién se ejecutan las acciones para gestionar los riesgos y peligros,
las medidas de prevencién y control respectivas, el plan de emergencias, los
estandares, procedimientos y politicos asociadas a la gestién del cambio, la forma
y protocolo para la adquisicion en materia de seguridad industrial y la contratacion
relacionada con el sistema de gestion en salud y seguridad en el trabajo.
Finalmente, a través de la auditoria se busca mirar el cumplimiento y alcance del
sistema de gestion en salud y seguridad en el trabajo, realizar la revision por la alta
direccion y verificar el cumplimiento de la investigacion de accidentes e incidentes
laborales, con el fin de generar las acciones de mejora tanto preventivas como

correctivas que permitan optimizar el sistema.

Como parte resolutiva se especifican las multas legales asociadas al no
cumplimiento del sistema de gestion en salud y seguridad en el trabajo, conforme a

su actividad econdmica y niumero de trabajadores.
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6. DISENO METODOLOGICO

6.1. Tipo deinvestigacion

El presente proyecto de investigacion se desarrollara bajo el tipo de investigacién
descriptiva; ya que, a través de la asesoria empresarial, se recolectaran y unificaran
los datos proporcionados por la organizacion SAN ROBLE S.A.S con el fin de llevar
a cabo la planificacion del sistema de gestion en salud y seguridad en el trabajo
SGSST, lo cual busca mitigar el ausentismo laboral y comun, causado por la falta
de prevencion y accidentalidad laboral.

A través de esta investigacion de desea conocer el estado actual en materia de
seguridad y salud en el trabajo de los trabajadores, el area encargada y la
organizacion en general las situaciones, el tipo de cultura organizacional vigente y
como esta influencia en la cultura de la prevencion, costumbres y actitudes
predominantes a través de la descripcion exacta de las actividades descritas en el
profesiograma, los procesos que desarrolla la organizacion y las politicas o

procedimientos, si existen, para ejecutarlas.

6.2. Método de investigaciéon

El método de investigacion utilizado para la implementacion de un sistema de
gestion en salud y seguridad en el trabajo SGSST es deductivo, mediante la
ejecucion de un proceso logico y por etapas, establecidas por la normatividad actual
se buscara deducir la caracterizacion de la organizacion en materia de seguridad y

salud en el trabajo, al mismo tiempo que la formulacién de indicadores permitira
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identificar las falencias y fortalezas dentro del sistemas que permitird aplicar

acciones correctivas y preventivas que mitiguen la accidentalidad laboral.

6.3. Fuentes y técnicas de recoleccién de la informacion

Las fuentes primarias de la organizacion se obtendran a través de la técnica de la
observacion, esto con el fin de diagnosticar el cumplimiento o no de los
requerimientos de sistema de gestion en salud y seguridad en el trabajo,
posteriormente se llevara a cabo la identificacion de riesgos y peligros en el lugar
de trabajo el cual permitira evaluar el comportamiento en el desarrollo de las
actividades y concluir sobre los actos y condiciones inseguras, para la posterior
formulacion de estrategias que promuevan la mejora continua. Ademas, se utilizd
para el diagnadstico inicial, herramientas como lista de chequeo, y la entrevista como
técnica para la recoleccion de la informacion a fin de identificar las necesidades en
materia de salud ocupacional en la organizacion y determinar asi la estructura

documental.

Las fuentes secundarias se obtendran de los registros consolidados por la
organizacion SAN ROBLE SAS, mediante el cual se puedan generar historicos,
estadisticas, y adquirir otra informacion para el establecimiento de objetivos dentro
del sistema de seguridad y salud en el trabajo; ademas de la revision bibliografica y
la técnica de analisis documental proporcionada principalmente por la normatividad

legal vigente en salud ocupacional.
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7. RESULTADOS

7.1. Realizacion de la evaluacion inicial del SGSST de la organizacion,
segun las especificaciones del articulo 2.2.4.6.16 del Decreto

1072/2015.

Para la realizar la evaluacion inicial del sistema de gestion en salud y seguridad en
el trabajo establecido por el articulo 2.2.4.6.16 del decreto, se listaron los requisitos
de la norma respecto al sistema de gestion en salud y seguridad en el trabajo,
agrupados por los articulos correspondientes, con el fin de asignar un puntaje de
cumplimiento, siendo este asi: cero (0) para aquellos requisitos sin implementar,
uno (1) a los requisitos parcialmente implementados y dos (2) a los requisitos

implementados totalmente; registrandose finalmente el ponderado del item.

Ademas de esto, se registrd0 en la casilla oportunidades de mejora, el o los
documentos requeridos como soporte del cumplimiento y/o los planes de accion que
se deben llevar a cabo para dar integro cumplimiento. Posteriormente, se hizo uso
de formula matematica para obtener el porcentaje final de cumplimiento actual, lo
cual permite que este modelo sea utilizado por la organizacion durante la ejecucion
y evidencie el progreso entre etapas. Para la comprension de términos se hizo uso

de un glosario en la parte posterior de las paginas.

Durante la realizacion de la evaluacion inicial en las instalaciones de la organizacion
SAN ROBLE S.A.S. se pudo determinar que la organizacibn no cuenta con un
responsable asignado para el disefio y ejecucion del sistema de gestion en salud y

seguridad en el trabajo, ademas se desconoce la normatividad vigente actual y los
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requisitos del Decreto 1072 de 2015 y, por lo cual la organizacion no ha ejecutado

ninguna de las etapas del sistema ni se encuentra en proceso de ejecucion.

Mediante la evaluacion del sistema de gestibn, se encontraron diferentes
oportunidades de mejora para la posterior creacion de un plan de trabajo que

permita a la organizacién estructurarlo.

El porcentaje de cumplimiento anterior a la evaluacion inicial de la organizacion era
del 0%, posterior a la ejecucion de la evaluacion inicial, el cumplimiento actual es
del 4,8%; teniendo como resultado las oportunidades de mejora para el disefio del

plan de trabajo anual.

Gréfica 1. Resultado de la evaluacién inicial SGSST San Roble SAS

RESULTADOS DEL SG-SST CUMPLIMIENTO DEL 5G-SST SAN ROBLE

#TOTAL DE PUNTAJE S'AS
ITEM DEL 5G- TOTAL
55T ESPERADO
21 42
CUMPLIMIENTO
ESPERADO 100%
PUNTAJE ACTUAL 2
PORCENTAIE DE
CUMPLIMIENTD 4,8%

ACTUAL

B CUMPLIMIENTO ESPERADO B PORCENTAIE DE CUMPLIMIENTO ACTUAL

Fuente: elaborado por el autor. 2017.

Seguidamente, se relacionan cada uno de los criterios que se evaluaron, su
calificacién, ponderado y oportunidades de mejora para el desarrollo del disefio del

sistema de gestion en salud y seguridad en el trabajo:
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\ CODIGO: SGS5T-FO-002
A . ) VERSION: D1
i B EVALUACION INICIAL DEL SISTEMA DE GESTION EN SALUD ¥ SEGURIDAD

n— PAGINA 1 DE 4
EM ELTRABAJO .
Y e FECHA DE EMISION: 23032047

SAN ROBLE

Metodologia de calificacidn:

La calificacion para cada item indicara el nivel de cumplimento organizacional frente a las directrices de
obligatorio cumplimiento descritas en el Decreto 1072 de 2015. Calificandose cero (0) aquellos requisitos sin
implementar, uno (1) a los requisitos parcialmente implementados y dos (2} a los requisitos implementados;
registrandose finalmente el ponderado del item. Ademas se registrara en oportunidades de mejora, el o los
documentos requeridos como soporte del cumplimiento y/o los planes de accidn que se deben llevar a cabo para

Articulo Q 8
del =
Decreto REQUISITO NORMATIVO ofn| OPORTUNIDADES DE MEJORA
1072 de 5 g
2015 O
=19

¢ Cuenta la empresa con una politica por escrito de

Seguridad y salud en el trabajo? (Art 224612 |2
Documentacion. Numeral 1)

ART. Disefar politica SST conferme a todos
224865 1 los requirimientos normativos,
POLITICA | Su alcance se dirige a todos sus centros de establecer plan de socializacion, a

SS8T trabajo y todos sus trabajadores, incluyendo los|2 todos los nieveles de la organizacion.

contratistas y subcontratistas?
¢£5e ser comunico al COPASST o Vigia S5T7 o0

s Establece el compromiso de la empresa hacia la
implementacion del SST de la empresa para la|2
gestion de los riesgos laborales?

£ Es especifica para la empresa y apropiada para la
naturaleza de sus peligros y el tamafio de la|2
organizacion?

ART.
22466 |;Es concisa, redactada con claridad? 2
REQUISIT 1 Verificar el cumplimiento de todos los
o3 . ] requisitos
POLITICA é_eEls;ae:sc?:Sdaa?y firmada por el representante legal 2
SST presa
¢Fue difundida a todos los niveles de la 0

organizacion?

¢ Se encuentra publicada en el/los lugar de trabajo? |0

¢ Fue revisada como minimo una vez al afio y de
requerirse, actualizada acorde con los cambios|2
tanto de 55T como organizacionales?.

Fuente: elaborado por el autor. 2017.
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i Se compromete a identificar los peligros, evaluar y
valorar los riesgos y establecer controles? (Art
2.2.46.12. Documentacién. Numeral 3) Anual

Establecer objetivos SST, documentar, |
establecer plan de socializacion, vy
evaluar

Comunica al personal
definidos en SST.

los objetivos

ART.
22487 ¢Busca proteger la seguridad y salud de todos los
OBJETIV i . i i
0S DE LA trabajadores, mgdla_n'te la mejora continua del SG-
POLITICA SST en la organizacién?
55T
iEsta comprometida a cumplir la normatividad
nacional vigente aplicable en materia de riesgos
laborales?

Elaborar matriz de roles v
¢iEstan asignadas, documentadas y comunicadas responsabilidades SST
las responsabildades especificas en SST a todos
los niveles de la organizacion, incluida la alta Crear perfiles del cargo.
direccién? (At 2.2.4.6.12. Documentacion. Numeral
2) Socializacion de roles y

reponsabilidades

ART.
224868.
OBLIGACI | i Existe registro anual donde se evidencie la Crear formato y procedimiento para
ONES DE |rendicidn de cuentas a la poblacidn trabajadora por rendicion de cuentas
LOS [parte de los responsables del SG-SS5T7? ’
EMPLEAD
ORES

iSe tienen definido y asignados los recursos
financieros, técnicos y el personal necesario para el
disefio, implementacidn, evaluacién y mejora del SG
55T7?

Definir un presupuesto para el desarrollo
de las actividades

Fuente: elaborado por el autor. 2017.
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ART.
22468.
OBLIGACI
ONES DE
LOS
EMPLEAD
ORES

JLa empresa cuenta con un responsable del SG-
S5T idéneo? Conforme al Articulo 2.2 4.6.8. Punto
10/ Resolucion 4502 de 2012 Anexo técnico N°3

Definir en términos
formacién y experiencia para el
responsable del SG-SST. Afiadir Art
2.2.46.12. Documentacion. Paragrafo 1.
Articulo 224613, Conservacion de
documentos.

de educacion,

¢Opera bajo el cumplimiento de la normatividad
nacional vigente aplicable en materia de SST, en
armonia con los estandares minimos del Sistema
Obligatorio de Garantia de Calidad del SGRL)?

Elaborar matriz de requisitos legales
debidamente diligenciada (Art. 2.2 468
Paragrafo) (Art. 224616 Evaluacion
inicial Numeral 2)

Elaborar plan que sustente como se
dara cumplimiento a los requisitos
legales.

ART.
22468.
OBLIGACI
ONES DE
LOS
EMPLEAD
ORES

JAdoptar disposiciones efectivas para desarrollar
las medidas de identificacion de peligros, evaluacién
y valoracion de los riesgos y establecimiento de
controles que prevengan dafios en la salud de los
trabajadores y/o contratistas, en los equipos e
instalaciones?

(Articulo 2.2.46.15) Elaborar matriz de
identificacion de riesgos y peligros (Art
2.2.46.12. Documentacion Numeral 3)

¢Cuenta la empresa con un PTA para alcanzar los
objetivos propuestos en el SG-55T7 (At 224612
Documentacién Numeral 5)

Registrar  eleccion, acta de |Ila
conformacion, y documento donde se
establezca el COPASST y su plan de
entrenamiento y trabajo (At 2.2.46.12.
Documentacion Numeral 10)

iidentifica claramente metas, responsabilidades,
recursos Yy cronograma de actividades, en
concordancia con los estandares minimos del
SGRL?

Disefiar y firmar PTA por Gerencia y
divulgar al COPASST o Vigia SST.
Articulo 2.2.4.6.17. Planificacion

Realizar actas en cada reunion del
Copasst y garantizar su conservacién.

Fuente: elaborado por el autor. 2017.
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ART.
22468.
OBLIGACI
ONES DE
LOS
EMPLEAD
ORES

LEI

actividades de prevencién de AT y EL, asi como de
promocién de la salud en el Sistema de SG-S5T7?

empleador debe implementa y desarrolla

LEI

eficaces que garanticen la participacion de todos los
trabajadores y sus representantes?

empleador asegurar la adopcion de medidas

Realizar cronograma de actividades y
capacitaciones

Elaborar programas de

epidemiologica

vigilancia

Elaborar perfil sociodemografico de
trabajadores y documentar el resultado
de las condiciones de salud. (Articulo
2.2.46.16. Evaluacidn inicial Numeral 7)

Generar un plan para mitigar el impacto
de esas condiciones. (At 224612
Documentacion. Numeral 4)

Crear mecanismos de participacion
eficientes y , establecer plan de
socializacion,

& El empleador ha informado a los trabajadores yio

, establecer plan de socializacion, y

contratistas, a sus representantes sobre el|0 deiar evidenciar

desarrollo de todas las etapas del SG-55T 7 1 ’
Disefio del plan de emergencias (Art
2.2 4612 Documentacion. Numeral 12)

0

JEl empleador garantizar la capacitacién de los

trabajadores en los aspectos de SST de acuerdo

con las caracteristicas de la empresa, la

identificacion de peligros, la evaluacion y valoracion 0 Plan de capacitacion anual (Art

de riesgos relacionados con su trabajo, situaciones
de emergencia, dentro de la jornada laboral de los
trabajadores directos o en el desarrollo de la
prestacion del servicio de los contratistas?

2.2.4.6.12. Documentacion. Numeral &)

Elaborar matriz  de vulnerabilidad,
documentar, establecer plan de
socializacion, y evaluar. (At 224612
Documentacion.  Numeral 12) (Art
2.2.46.16. Evaluacion inicial Mumeral 3)

Fuente: elaborado por el autor. 2017.
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i5Se capacita al COPASST o Vigia SST en los

Soicitar el plan anual de bienestar y

ART. 22469 2spectos relativos al SG-SST v recibe asesoria capacitaciones de la ARL con el fin de
OBLIGACIQNE |2=Pectos Teiaty Y =918 ¥\ 01 0 lintegrario al PAC y PTA organizacional,
asistencia técnica para la empresa y trabajadores .
S DE LAARL . . del mismo modo buscar apoyo en CCF,
en la implementacion del presente decreto?
SEMA, y entre otras.
Elaborar reglamento interno de trabajo
0| [|(Explictar proceso de descargos e
integrar responsabilidades)
¢Tienen  los  trabajadores  claridad  sus ol | establecer plan de socializacién, RIT a
responsabildades, de conformidad «con la todos los nieveles de la organizacion
normatividad vigente y ademas: 1. Procurar ell—
cuidado integral de su salud; 2. Suministrar
ART. . .
informacidn clara, veraz y completa sobre su estado i i i i L
224610 i . Evidenciar asistencia y evaluacién de
de salud; 3. Cumplir las normas, reglamentos e|0 - LT
RESPONSABI |. . i comprensian de la socializacién.
instrucciones del SG-55T; 4. Informar
LIDADES DE
LOS oportunamente al empleador o contratante acerca
TRABAJADOR de los peligros y riesgos latentes en su sitio de—
ES trabajo; 5. Participar en las actividades de 0 Integrar al Plan de capacitacion el
capacitacién en seguridad y salud en el trabajo conocimiento del RIT
definido en el plan de capacitacion del SG-55T; y 6.
Participar y contribuir al cumplimiento de los I
0| |Disefiar formato de descargos
objetivos del SG-SST? g
Disefiar protocolo de descargos, |
0| |establecer plan de socializacién, |
evidenciar y evaluar.
ART.
294611 Integrar _yfo , establecer pla_ln de
CAPACITACIO sloglahzst:lon, aI_CC_J!:’ASST 0 Vlgla_l S5T
M SST iEl empleador ha definido los reqguisitos de el Flan de capacitacion y enrrenamiento
(Articulo conocimiento y practica en S5T necesarios para
224613 [sus trabajadores, adopta y mantiene disposiciones
Conservacion. |para que estos los cumplan en todos los aspectos| 0 - i -,
. . . Disefiar formato de induccion
Numeral 4) |de la ejecucion de sus deberes u obligaciones, con . ) .
. i . . : empresarial y SST; evaluar por escrito y
Articulo el fin de prevenir accidentes de trabajo vy en campo
224616 [|enfermedades |laborales? P
Evaluacidn
inicial gumeral Documentar el plan anual de

capacitacion 35T

Fuente: elaborado por el autor. 2017.
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iDesarrolla un programa de capacitacion que
proporcione  conocimiento identificar los

Elaborar matriz de entrenamiento y
competencia en S5T.

ART. para
294611 peligrps y controlar los riesgos relacionados con el| 0 Elabora formatos de participacion en los
CAPACITACIO trabau_o v I.o'hacer extensivo a todos los niveles de la pracesos de formacion, capacitacion y
M S5T organizacion? entrenamiento
(Articulo
224613
Conservacion.
Numeral 4)
2?2':{;“?6 Disefiar plan de induccion y reinduccion
inicial Numeral [idoneo conforme a la normatividad vigente? . . .
vacaciones, independiente d ela forma
5 de contratacion
Disefiar formato y proceso de reporte de
accidentes e incidentes laborales, |
establecer plan de socializacién, v
documentar.
Mumeral 7. jEstablece los procedimientos e 0
instructivos internos de SST?
Disefiar estandares de seguridad de las
actividades criticas, entregar a todo el
personal, divulgar y evaluar.
ART. Realizar matriz de equipos y EPP
224612
DOCUMENTA o .
CION Disefiar formato de entrega de equipos y

Mumeral 8. ;Se tiene registros de entrega de
equipos y elementos de proteccion personal?|0
(Articulo 2.2.4.6.13. Conservacion. Numeral 5)

EPP

Elaborar procedimiento de cambio de
EPP vy procedimiento de baja de
equipos SST divulgar y evaluar.

Elaborar procedimiento para la seleccidn
y compra de EPP y equipos 55T

Fuente: elaborado por el autor. 2017.
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ART.
224612
DOCUMENTA
CION

Mumeral 9. Registro de entrega de los protocolos de
sequridad, de las fichas técnicas cuando aplique v
demas instructivos internos de seguridad y salud en
el trabajo

Disefiar protocolos SST e instructivos
internos  (conforme a actividades del
cargo), divulgar, evaluar y evidenciar.

Mumeral 11. Los reportes y las investigaciones de
los incidentes, accidentes de trabajo vy
enfermedades laborales de acuerdo con la
normatividad vigente;

Disefiar formatos de investigacion de
incidentes, accidentes y enfermedades
laborales, divulgar y evaluar.

Creacion de protocolos de investigacion
de incidentes, accidentes ¥
enfermedades laborales, divulgar vy
evaluar

Mumeral 13, Los programas de vigilancia
epidemiologica de la salud de los trabajadores,
incluidos los resultados de las mediciones
ambientales y los perfiles de salud arrojados por los
monitoreos bioldgicos, si esto Ultimo aplica segin
priorizacion de los riesgos. (Articulo 2248613,
Conservacion. Numeral 3)

Evaluar y llevara cabo mediciones
ambientales

Documentar y protocolizar examenes
ocupacionales

Definir, partiendo de la priorizacion de
los riesgos y evaluacion del puesto de
trabajo, programas de vigilancia
epidemiologicas(Ar. 224616
Evaluacion inicial numeral 6)

En el caso de contarse con servicios de médico
especialista en medicina laboral o del trabajo, seguln
lo establecido en la normatividad vigente, se debera

tener documentado lo anterior y los resultados
individuales de los monitoreos bioldgicos; Numeral
14 Formatos de registros de las inspecciones a las

instalaciones, magquinas o equipos ejecutadas;
Mumeral 15. La matriz legal actualizada que
contemple las normas del Sistema General de

Riesgos Laborales que le aplican a la empresa; y

Numeral 16. Evidencias de las gestiones
adelantadas para el control de los riesgos
prioritarios.

Verificar v documentar la idoneidad del
personal que realiza mediciones |
examenes ocupacionales (licencia S0)
(Articulo 224613 Conservacion.
Numeral 2)

Disefiar formatos para registrar los
resultados de las inspecciones de
seguridad, , establecer plan de
socializacion, y evaluar.

Fuente: elaborado por el autor. 2017.
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En el caso de contarse con servicios de médico
especialista en medicina laboral o del trabajo, segun
lo establecido en la normatividad vigente, se debera

tener documentado lo anterior y los resultados
individuales de los monitoreos biclégicos; Numeral
14. Formatos de registros de las inspecciones a las

Documentar
operativos
emergencias

los procedimientos
normalizados para

Documentar que contenga el plan de
evacuacion por centro de trabajo, estan
definidos los simulacros (plan) vy la

instalaciones, maguinas o equipos ejecutadas; |0 |0|forma de evaluarlos.
Mumeral 15. La matriz legal actualizada que
contemple las normas del Sistema General de
R|e5|805 Lablo1r§IeEs qduelg aplcljcaln ala etmpresa; y Disefiar plan de evacuacion por centro
durlne;ad - =V ETC'ESt eltdaslges_mnes de trabajo, definir plan de simulacros vy
adelantadas para el control de los riesgos la forma de evaluarlos.
priortanos.
Sefializacion
Establecer protocolo de reserva
custodia de documentos
Paragrafo 1°. Los documentos pueden existir en
papel, ‘dISCU magne_tlco;_’ optico o electranico, 0 Disefiar acuerdo de confidencialidad para
fotografia, o una combinacion de estos . .
los encargados de la administracion
documental del SG-SST
0
Paragrafo 2° "...debe estar redactada de manera tal, . .
: Definir  un procedimiento  para la
que sea clara y entendible por las personas que "
. : conservacién de documentos que
tienen que aplicarla o consultarla. lgualmente, debe i
! : |0 [|establezca responsable y que garantice el
ser revisada y actualizada cuando sea necesario . .
) i } o, archivo por 20 afios de aquellos que|
difundirse y ponerse a disposicion de todos los )
) " define el decreto
trabajadores, en los apartes que les compete
Realizar matriz documental SST
ART. .
El empleador debe conservar los registros y
224613 documentos que soportan el SG-S5T de manera
CONSERVACI d P ) ) Crear protocolo para la conservacion de|
p controlada, garantizando que sean legibles |0 |0
ONDELOS |, . . e . . documentos.
facilmente identificables y accesibles, protegidos
DOCUMENTO - ) -
S contra dafio, deterioro o pérdida.

Fuente: elaborado por el autor. 2017.
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Los siguientes documentos y registros, deben ser

conservados por un periodo minimo de veinte (20)

afios, contados a partir del momento en que cese la
relacion laboral del trabajador con la empresa:

Identificar  posibles de

servicios 33T

proveedores

ART. 1. Los resultados de los perfiles epidemioldgicos de
224613 salud de los trabajadores, asi como los conceptos
CQNSERVACI de los examenes de ingreso, periodicos y de retiro 0 Listar examenes ocupacionales
OMN DE LOS | de los trabajadores, en caso que no cuente con los requeridos para cada perfil del cargo
DOCUMENTO | servicios de médico especialista en areas afines a
3 la SST (paraclinicos, pruebas de monitoreo
bioldgico, audiometrias, espirometrias, radiografias
de térax y en general, las que se realicen con el
objeto de monitorear los efectos hacia la salud de |a . )
exposicion a peligros  riesgos) Incluir examenes ocupacionales en
presupuesto SST
1. Recibir, documentar y responder adecuadamente Ejecutar procedimiento de comunicacion,
a las comunicaciones internas y externas relativas a|0 | [formatos y demas, , establecer plan de|
la SST socializacion, y evaluar.
ART. . .
594614 2. quantlzar que se tje a conocer el 3G-55T alos 0
COMUNICAC trabajadores y contratistas
ON.
3. Disponer de canales que permitan recolectar Disefiar canales, divulgar, evidencia y
inquietudes, ideas y aportes de los trabajadores en 0 evaluar. Proponer plan de inspeccion de
materia de 33T para que sean consideradas y los responsables SST y del trabajador.
atendidas por los responsables en la empresa Dar coherencia con el RIT
Paragrafo 1. A la entrada en vigencia del presente
ART. decreto, todos los empleadores deberan realizar la . -
. o - Realizar estadisticas sobre la
2_2_4_6_16__ evaluacion y analisis de las estadisticas sobre la enfermedad y la accidentalidad ocumida
EVALUACION |enfermedad vy la accidentalidad ocurrida en los dos|0 en los dos (2) wimos aflos, evahiar y
INCIAL DEL |[{2) ditimos afios en la empresa, la cual debe servir op ’
. analizar
SG-55T para establecer una linea base y para evaluar la

mejora continua en el sistema.

Fuente: elaborado por el autor. 2017.
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Paragrafo 2. La evaluacion inicial debe estar
documentada y debe ser la base para la toma de|0
decisiones y la planificacion de la gestion de la SST
ART.
ESELSESI%N Formatq( de autoreporte, divulgacion,
INCIAL DEL |Paragrafo 3. El empleador o contratante ;facilita evaluacion.
5G-55T mecanismos para el autoreporte de condiciones de
trabajo y de salud por parte de los trabajadores o 2
contratistas? ; utiliza esta informacidn como insumo
para la actualizacién de las condiciones de S5T7?
Definir  indicadores, mecanismo  de|
4. jHa definido indicadores que permitan evaluar el 0 evaluacion. Realizar matriz de
SG-55T7 indicadores  (estructura, proceso vy
resultado)
ART
224617
PLANIFICACIO 0
N DEL SG-
38T
5 Definir los recursos financieros, humanos,
técnicos y de ofra indole requeridos para la|0| |Definir recursos financieros
implementacion del SG-S5T
ART.
224618, |;Estan denifidos los objetivos del SG-55T, Definir los objetivos del SG-SST
OBJETIV |documentados y ser comunicados a todos los|0|0|conforme a los riesgos predominantes
0S5 DEL|trabajadores? resultado de la matriz de riesgos.
3G-55T
¢ Cada indicador debe contar con una ficha técnica
que contenga las siguientes variables: 1. Definicion Disefiar formato para ficha técnica de|
ART. del indicador, 2. Interpretacién del indicador, 3. indicadores y protocolizar su realizacion
224619 |Limite para el indicador o valora partir del cual se indicado:  Definicion,  Interpretacion,
INDICADO|considera que cumple o no con el resultado|0|0|valoracion de cumplimiento o no con el
RES DEL|esperado; 4. Mé&todo de calculois. Fuente de la resultado esperado, Método de calculo;
5G-55T |informacion para el calculo6. Periodicidad del fuente de la informacion para el calculo;
reporte; y 7. Personas que deben conocer el Periodicidad del reporte; y responsables
resultado.

Fuente: elaborado por el autor. 2017.
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ART.
224620
INDICADO

RES DE
ESTRUCT
URA

1. La politica SST, 2. Los objetivos y metas 55T, 3.
PTA S5T y su cronograma; 4. La asignacién de
responsabilidades 5G-33T,5. La asignacion- de
recursos humanos, fisicos y financieros 6. La
definicion del método para identificar los peligros,
para evaluar vy calificarlos riesgos, 7. La
conformacion y funcionamiento del COPASST 8.
Los documentos que soportan el SG-55T,9. La
existencia de un procedimiento para efectuar el
diagnostico de las condiciones de salud de los
trabajadores para la definicion de las prioridades de
control e intervencion; 10. La existencia de un plan
para prevencion y atencidon de emergencias en la
organizacion; y 11. La definicion de un plan de
capacitacion SST.

[}

Disefiar formato para ficha técnica de
indicadores y responsables, , establecer
plan de socializacion, indicador y metas
esperadas alineadas con el SG-SST,
diferencias la clasificacion del indicador.
Evaluar la eficacia de las medidas de|
seguimiento con base en las revisiones
anteriores de la alta direccién y realizar
los gjustes necesarios.

ART.
224621
INDICADO

RES DE
PROCES
O

1. Ewvaluacion inicial (linea base),2. Ejecucion del
PTA S5T y su cronograma, 3. Ejecucion del Plan de
Capacitacion; 4. Intervencion de los peligros
identificados y los riesgos priorizados; 5. Evaluacidn
de las condiciones de salud en el Uliimo afio; 6.
Ejecucion de las diferentes acciones preventivas,
correctivas Y de mejora. incluidas las acciones
generadas en las investigaciones de los incidentes,
accidentes y enfermedades laborales, asi como de
las acciones generadas en las inspecciones de
seguridad; 7. Ejecucion del cronograma de las
mediciones ambientales ocupacionales y sus
resultados, si aplica; 8. Desarrollo de los programas
de vigilancia epidemiclogica de acuerdo con el
analisis de las condiciones de salud y de trabajo y a
los riesgos priorizados; 9. Cumplimiento de los
procesos de reporte e investigacién de los
incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades
laborales; 10. Reqistro estadistico de enfermedades
laborales, incidentes, accidentes de trabajo y
ausentismo laboral por enfermedad;11.Ejecucién
del plan para la prevencion y atencion. de
emergencias; y 12.La estrategia de conservacién de
los documentos.

Realizar documentacion de incidentes y|
accidentes laborales, plan de accion,
socializacion, y evaluacion. Realizar
protocolo.

Fuente: elaborado por el autor. 2017.
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1. Cumplimiento de los requisitos normativos
aplicables; 2. Cumplimiento de los objetivos SST; 3.
El cumplimiento del PTA S5T y su cronograma; 4.
Evaluacion de las no conformidades detectadas en
el seguimiento al PTA 55T, 6. La evaluacion de las
acciones preventivas, correctivas y de mejora,
incluidas las acciones generadas en las
investigaciones de los incidentes, accidentes de
trabajo y enfermedades laborales, asi como de las

Recolectar informacion para determinar,

Articulo |acciones generadas en las inspecciones de si las medidas de prevencion y control
224622 |sequridad; 6. El cumplimiento de los programas de de peligros y riesgos se aplican y son
INDICADO|wvigilancia epidemiologica de la salud de los eficaces. De esta revision intercambiar
RES DE |trabajadores, acorde con las caracteristicas, informacién con los trabajadores sobre|
RESULTA |peligros y riesgos de la empresa; 7. La evaluacion los resultados y su desempefio en SST,

DO de los resultados de los programas de rehabilitacion llevar registro de reuniones s
de la salud de los trabajadores; 8. Analisis de los ocializacion.
registros de enfermedades laborales, incidentes,
accidentes de trabajo y ausentismo laboral por
enfermedad; 9. Analisis de los resultados en la
implementacion de las medidas de control en los
peligros identificados v los riesgos priorizados; y 10.
Evaluacion del cumplimiento del cronograma de las
mediciones ambientales ocupacionales y sus
resultados si aplica.
22Af{;r29 Documentar los cambios estadisticos,
AUDITORI | Estan documentados los cambios estadisticos y crea_lr_forrj’lato v estgblecer plan de
. 0|socializacion, . Capacitar al personal
ADE |son evaluados por la alta gerencia? . S i
para realizar auditoria interna, dejar por|
CUMPLIMI . N )
ENTO escrito periodicidad de la misma.

Fuente: elaborado por el autor. 2017.

80




ART.2.24.

6.31. .
REVISION|;La empresa adelanta revisiones del Sistema de gocfenggr Zglw"lj;ga;:t? r;fggi%?f dael
POR LA |Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo SG-|0(0 -
- COPASST o Vigia y al responsable del
ALTA |S5T, por lo menos una (1) vez al afio? SG.SST
DIRECCI ’
ON
ART.
224632 i Cuenta la empresa con un procedimiento de
INVESTIG |© S P T P . Llevar acabo el procedimiento de
B investigacion  de  incidentes, accidentes y . T . .
ACION DE . a0 investigacion, dejar por escrito la
enfermedades laborales, Basado en lo dispuesto en o
INCIDENT la Resolucion 1401 2007 2 socializacion del evento.
ES ATY o
EL
5 EiRﬁTSB Realizar procedimiento, disefiar formato
e |Cuenta la empresa con un procedimiento de y socilizarlo a todos los niveles, requerir
ACCIONE i : i i o
3 acciones preventivas y correctivas en SST? jSe el reporte del mismo con periodicidad,
deja evidencia del seguimiento que se hace a las|0|0|usar sistema de compensacion para el
PREVENT ) i . . . ; .
IVAS Y acciones preventivas y correctivas surgidas al SG emp!eado mas selguro, dear evidencia
CORREC 55T7? zscrlta' y fotografica del antes y el
TIVAS espués.

Fuente: elaborado por el autor. 2017.
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7.2. Estructuracion de la documentacion soporte para el SGSST

conforme al articulo. 2.2.4.6.12. del Decreto 1072/2015

Con el fin de describir los elementos centrales del sistema de gestion en salud y
seguridad en el trabajo y su interaccion, se estructura un procedimiento de control
de documentos que permite la administracion y conservacion de los manuales y
formatos. Se cuenta con un listado maestro de documentos y registros de seguridad
y salud en el trabajo que permite dar seguimiento a 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.

Para garantizar el soporte del sistema de gestion en salud y seguridad en el trabajo
y conforme a la evaluacién inicial realizada, para autoevaluar la organizacion e
identificar las prioridades y necesidades documentales en SST, y posteriormente
desarrollar el plan de trabajo de la organizacion; se tomo6 como guia los Estandares
Minimos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (CCS, 2017,
pag. 20) para empleadores y contratantes definidos por el Ministerio de trabajo, los

cuales sirven de guia para la estructura documental.
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Tabla 16. Estructura documental SGSST San Roble SAS.

= [(MARCO LEGAL} .
[ [ESTANDAR MINIMO CRITERIO DEL ESTANDAR MINIMO DOCUMENTACION ELABORADA
~ [SOLICITADO
Decreto 1607/2002
Decreto 1072/2015, - . .
Articulo. 2.9 4 6.8 Solicitar el documento en el gue consta la designacidn
numeral-es-Q- '1'0 del responsable del Sistema de Gestion de Seguridad y
1 |Resolucian 4&5[02{,'2012 Salud en el Trabajo, con la respectiva asignacion de|SGSST-DO-001 Documento asignacion de
Decreto 1295”9'94 responsabilidades ¥ solicitar el cernificado|responsabilidad en el SGS5T
Resolucian 1'111 dé correspondiente, gue acredite la formacidn de acuerdo
2017 Articulo. 26 con lo establecido en el presente criterio.
Articulos 5y 6
La empresa asignd y documentd las responsabilidades
f
De?reto 107272015 especificas en el Sistema de Gestion de Seguridad vy .
Articulo 2.2.4.6.8 . . . | SGSST-MA-001 Matriz  de roles vy
2 . Salud en el Trabajo a todos los niveles de |a organizacidn, .
numeral 2. Articulo ' - i : - responsabilidades
224619 Numeral 2 para la implementacién y mejora continua del Sistema de
e Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Decreto 1072/2015.
Articulos:
Todos los trabajadores, independientemente de su forma
224225 224226 [|de vinculacién o contratacién estan afiliados al Sistema o )
3 (2242213 24234 |General de Riesgos Laborales y el pago de los aportes se ?GSST—FO|—0£4 ;;‘-\ﬁllacmn al sistema general
224243-22437- [realiza conforme a la normativa v en la respectiva clase & nesgos laborales
2.24.6.28 numeral 3.; [de riesgo.
221613221614
221646221647
SGSST-MP-003 Manual para la conformacion
del COPASST
DO-002 Convocatoria postulacion COPASST
Decreto 1072/2015
. SGSST-FO-005 Registro inscripcidn
Articulos: candidatos COPASST
22416 SGSST-FO-006 Acta de apertura COPASST
29469 paragrafa 2 La empresa cuenta, de acuerdo con el nimero de
""" parag " |trabajadores con:
SGSST-FO-007 Formato voto COPASST
4 122468 numeral 9,

224611 paragrafo 1,
224612 numeral 10,
2.2.4.6.32. paragrafo 2,

2.2.4.6.34. numeral 4

Comité Paritario en Seguridad y Salud en el Trabajo para
empresas de diez (10) o més trabajadores.

SGSST-FO-008 Registro votantes COPASST

SGSST-FO-009  Acta cierre eleccion
secretario COPASST

FO-010 Acta cierre eleccidn secretario
CORASST

SGSST-FO-011 Acta constitucian COPASST

SGSST-FO-012 Acta reunion COPASST

Fuente: elaborado por el autor. 2017
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Resolucian 652/2012
Ars. 1,2, 6 7Ty8.

Resolucidn1356/2012
Articulo 1°, 2° y 3°

La empresa conformé el Comité de Convivencia Laboral y
este funciona de acuerde con la normativa vigente.

Tabla 15. (Continuacién) Estructura documental SGSST San Roble SAS

SGSST-MP-004 Manual para la conformacidn
del comite de convivencia laboral

SGSST-DO-003  Convocatoria  postulacion
Comité de convicencia laboral
SGSSTFO-013  Acta  ciere  votaciones

Comité de convivencia laboral

SGSST-FO-014 Acta de apertura Comité de
convivencia laboral

SGSST-FO-015 Acta  cierre  eleccidn
secretario Comité de convivencia laboral

SGSST-FO-016  Acta
convivencia laboral

reunign  Comité  de

SGSST-FO-017 Acta constitucion Comité de
convivencia laboral

SGSST-G001 Guia para el tramite de
denuncia y o sugerencias ante el cdmite de
convivencia laboral

SGS5T-F0-019 Acta de conciliacidn

Decreto 1072/2015
Articulos:

224611,

224612 numeral 6

Se cuenta con un programa de capacitacidn anual en
promocidn y prevencidn, gque incluye los peligros/riesgos
prioritarios, extensivo a todos Ios niveles de la
organizacion y el mismo se ejecuta.

SGSST-MP-005 SGSST-MP-005 Manual para
el disefic del plan de capacitacion vy
entrenamiento

SGSST-FO-020 Plan de
entrenamiento

capacitacion y

SGSST-FO-021  Formato
capacitacion y entrenamiento

programa  de

Decreto 1072/2015
Articulos:

22468 numeral 8,

2.2.4.6.11. paragrafo 2,

224612 numeral 6,

224613 numeral 4,

2.2.4.6.28. numeral 4.

224242

Todos los trabajadores, independientemente de su forma
de winculacidn y/o contratacion y de manera previa al
inicio de sus labores, reciben capacitacion, induccidn y
reinduccion en aspectos generales y especificos de las
actividades por realizar gue incluya entre otros, la
identificacidn de peligros y control de los riesgos en su
trabajo, y la prevencion de accidentes de trabajo y
enfermedades laborales.

SGSST-FO-022 Formato asistencia
capacitacion y o entrenamiento
SGSST-FO-023 Formato Solicitud
capacitacion y o entrenamiento
SGSST-FO-024 Formato evaluacion
capacitacion y o entrenamiento
SGSST-MP-002 Manual de induccién vy
reinduccidn

SGSSTFO-003 Formate de  induccidn vy

reinduccign

Fuente: elaborado por el autor. 2017.
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Decreto 1072/2015
Articulos:

22465

22466

22467

22468 Numeral 1

En el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-S5T) se establece por escrito la Politica de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Tabla 15. (Continuacién) Estructura documental SGSST San Roble SAS

SGSST-PO-001 Politica de seguridad y salud
en el trabajo

Decreto 1072/2015,
Articulos:

224612 numeral 1,

224617 numeral 2.2

224618

Estan definidos los objetivos del Sistema de Gestign de
Seguridad vy Salud en el Trabajo y ellos se expresan de
conformidad con la politica de Seguridad y Salud en el
Trabajo, son claros, medibles, cuantificables y tienen
metas, coherentes con el plan de trabajo anual,
compatibles con la normativa vigente, se encuentran
documentados

SGSST-MA-004 Matriz objetivos y metas del
sistema de gestidn en salud y seguridad en el
trabajo

SGSST-MP-007 Manual de procedimiento
para la estructuracion de objetives y metas
del sistema de gestidn en salud y seguridad
en el trabajo

Decreto 1072/2015
Articulo. 2.2 4 6.16.

La empresa realizd la evaluacidn inicial del Sistema de
Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo, identificando
las prioridades para establecer el plan de trabajo anual o
para la actualizacion del existente.

SGSST-FO-002 Evaluacidn inicial del Sistema
de gestidn en Salud y Seguridad en el trabajo

Decreto 1072/2015
Articulos:

22468 numeral 7,
2.2.4.6.12. numeral 5,

224617 numeral 2.3
v pardgrafo 2°,

La empresa disefia y define un plan de trabajo anual para
el cumplimiento del Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo, el cual identifica los objetivos, metas,
responsabilidades, recursos, cronograma de actividades)

SGSST-DO-006 Plan anual de trabajo

SGS5T-F0-025 Formato
identificacion  de
valoracion del riesgo

plan de accidn
peligros,  evaluacién vy

Decreto 1072/2015
Articulo. 224613,

La empresa cuenta con un sistema de archivo o retencign
documental, para los registros y documentos que
soportan el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en
el Trabajo

SGSST-MP-001 Manual para la elaboracion
de procedimientos y formatos

SGSST-FO-001  Listado
documentos y registros

maestro de

Decreto 1072/2015
Articulo. 22 4 6.8,

numeral 3

Quienes tengan responsabilidad sobre el Sistema de
Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabaje rinden
cuentas anualmente sobre su desempefio.

SGSST-MP-011 Manual de procedimiento
para la rendicion de cuentas del SGSST
SGSST-DO-004 Rendicion de cuentas del
sistema de gestion en salud y seguridad en el
trabajo

Fuente: elaborado por el autor. 2017.
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Tabla 15. (Continuacién) Estructura documental SGSST San Roble SAS

Decreto 10722015
Articulos:

22468 numeral 5,

224612 numeral 15,

224617 numeral 1.1

La empresa define la matriz legal actualizada que
contemple las normas del Sistema General de Riesgos
Laborales aplicables a la empresa.

SGSST-MP-008 Manual de procedimiento
para la identificacion y actualizacion de la
matriz legal

SGSST-MA-005 Matriz legal

Decreto 1072/2015
Articulos: 2.2.4.6.14.
2.2 4.616. Paragrafo 3
224628 numeral 2

La empresa dispone de mecanismos eficaces para recibir
y responder las comunicaciones internas y externas
relativas a la Seguridad y Salud en el Trabajo, como por
ejemplo autorreporte de condiciones de trabajo y de salud
por parte de los trabajadores o contratistas.

SGSST-FO-026 Reporte de  actos vy
condiciones inseguras
SGSST-FO-018 Fermato denuncia y o

sugerencias ante el comite de convivencia
laboral

Decreto 1072/2015
Articulo 2.2.4.6.27

Resolucidn 2400/1979
Articulos 177 y 178.

La empresa establecid un procedimiento para la
identificacion y evaluacidn de las especificaciones en
Seguridad y Salud en el Trabajp, de las compras y
adquisicion de productos y semvicios, como por ejemplo
los elementos de proteccion personal. Existencia de la
matriz de elementos de proteccion personal.

SGSST-MA-008 Matriz de
proteccion personal

glementos  de

SGSST-MP-012 Manual de procedimiento
para la adquisicién de bienes o semvicios en
seguridad y salud en el trabajo.

SGSST-FO-036 Adquisicidn de  bienes y
senvicios en seguridad y salud en el trabajo

Decreto 107272015
Articulo 2.2 4 6.26

La empresa dispone de un procedimiento para evaluar el
impacto sobre la Seguridad y Salud en el Trabajo que se
pueda generar por cambios internos o externos.

SGSST-MP-013 Manual de procedimiento
gestidn del cambio en seguridad vy salud en el
trabajo.

SGSST-FO-036 Formato gestion del cambio
en seguridad y salud en el trabajo

Decreto 10722015
Articulos:
2242218
224612 numeral 4

224613 numerales 1y
2,

224616, numeral 7y
paragrafo 1°.

Hay como minimo, la siguiente informacion actualizada
de todos los trabajadores, del dltimo afio: la descripcidn
socio demografica de los trabajadores (edad, sexo,
escolaridad, estado ciil), la caracterizacion de sus
condiciones de salud.

SGSST-DO-005 Tabulacidn y estadisticas
encuesta sociodemografica

Articulos:
22468 numeral 8,

224612 numerales 4,
13y 16

224620 numeral 9
224621 numeral &,

2.2.4.6.24. Paragrafo 3

Estan definidas vy se llevaron a cabo las actividades de
medicina del trabajo, promocién y prevencion, de
conformidad con las prioridades gue se identificaron en el
diagnostico de las condiciones de salud de los
trabajadores vy los peligros/riesgos de  intervencidn
prioritarios

SGSST-MP-005 Manual para el disefio del

plan de capacitacion y entrenamiento.
SGSST-MP-009 Manual de procedimiento
para la  realizacin de  examenes

ocupacionales

Fuente: elaborado por el autor. 2017
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Tabla 15. (Continuacién) Estructura documental SGSST San Roble SAS

Decreto 1072/2015
Articulos:

224612 numeral 4 y
13.

224624 paragrafo 3

Se realizan las evaluaciones médicas de acuerdo con la
normativa y los peligros a los cuales se encuentre
expuesto el trabajadar.

Asimismo, se tiene definida la frecuencia de las
evaluaciones meédicas ocupacionales periddicas segun
tipo, magnitud, frecuencia de exposicidn a cada peligro, el
estado de salud del trabajador, las recomendaciones de
los sistemas de vigilancia epidemioldgica y la legislacian
vigente.

SGSST-MP-009 Manual
ara la  realizacidn
ocupacionales

de procedimiento
de  examenes

SGSST-MA-009 Matriz seguimiento v control
de examenes medico ocupacionales

SGSST-MA-010 Matriz seguimiento v control
de examenes medico ocupacionales

SGSST-FO-032 Formato
ocupacional de egreso

citacidn examen

Decreto 1072/2015

Articulo 2.2.5.1.28.

La empresa acata las restricciones y recomendaciones
médico-laborales por parte de la Empresa Promotora de
Salud (EPS) o Administradora de Riesgos Laborales
(ARL) prescritas a los trabajadores para |a realizacidn de
sus funciones.

Asimismo. y de ser necesario, se adecua el puesto de
trabajo, se reubica al trabajador o realiza la readaptacidn
laboral.

SGSST-MP-014 Manual de procedimiento
para la rehabilitacidn y reincorporacion laboral

SGSST-FO-038 Formato de rehabilitacidn y
reincorporacion ocupacional

Resolucion 1401/2007
Articulo 14

Decreto Ley 19/2012
Articulo 140

Decreto 1295/1994
Articulo 21 literal &) y
Articulo 62

Resolucidn 156/2005

Resolucidn 2851/2015
Articulo 1°

Decreto 107272015

Articulos: 224612
numeral 11

La empresa reporta a la Administradora de Riesgos
Laborales (ARL), a la Entidad Promotora de Salud (EPS)
todos los accidentes y las enfermedades laborales
diagnosticadas.

La empresa investiga todos los accidentes e incidentes
de trabajo y las enfermedades cuando sean
diagnosticadas como laborales, determinando las causas
basicas e inmediatas y la posibilidad de que se presenten
NUEVOS Cas0s.

SGSST-MP-010  Manual
para la investigacion de AT e [T
SGSST-FO-033 Formato  investigacidn  de
accidentes e incidentes laborales

de procedimiento

Fuente: elaborado por el autor. 2017
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Tabla 15. (Continuacién) Estructura documental SGSST San Roble SAS

Decreto 1072/2015
Articulos:

224615,

224616 numeral 2.

La empresa tiene definida y aplica una metodologia para
la identificacidn de peligros y evaluacidn y valoracidn de
los riesgos de origen fisico. ergondmico o biomecanico,
bioldgico,

quimico, de seguridad, plblico, psicosocial, entre otros,
con alcance sobre todos los procesos, actividades
rutinarias y no rutinarias, maquinaria y equipos en todos
los centros de trabajo y en todos los trabajadores
independientemente de su forma de vinculacion /o
contratacidn.

|dentificar con base en la waloracion de los riesgos,
aquellos que son prioritarios.

SGSST-MA-002 Matriz de identificacidn de
peligros, evaluacin y valoracion del riesgo.

SGSST-MA-006 Manual de procedimiento
para |a identificacion de peligros, evaluacion y
valoracian del riesgo

SGSST-FO-025 Formato
identificacion  de
valoracian del riesgo

plan de accidn
peligros, evaluacion  y

SGSST-FO-026 Reporte de actos y
condiciones inseguras

SGSST-FO-027 Formato llamado de atencidn

SGSST-FO-028 Formato inspecciones de
seguridad y salud en el trabajo

SGSST-FO-029 Formato observacion
planeada de trabajo riesgo biomecanico

SGSST-FO-031 Formato solicitud baja de
equipos de seguridad y salud en el trabajo
SGSST-MA-003 Matriz de identificacion de
peligros, evaluacidn y valoracidn del riesgo
f
De?retDTUTZEMS, SGSST-FO-030  Formato  inspeccion  de
Articulos: -
. . . . - extintores
Se realizan inspecciones  sistematicas a las
224612 numeral 14, |instalaciones, maquinaria o equipes, incluidos los
relacionados  con la  prevencion y  atencign de

2.2 4 6.24 paragrafos 1°
v 2°,

224625 numeral 12

emergencias; con la participacion del Comité Paritario

SGSST-FO-028 Formato inspecciones de
seguridad y salud en el trabajo

Decreto 1072/2015
Articulos: 2.2.4.24.2.
2242216
2.2.4.6.12 numeral 8,

224613 numeral 4,

224624 Numeral 5y
paragrafo 1.

Se les suministran a los trabajadores que lo requieran los
Elementos de Proteccidn Personal vy se les reponen
oportunamente conforme al desgaste y condiciones de
uso de los mismos.

SGSST-MA-008 Manual de procedimiento
para la investigacidn de AT e [T

SGSST-FO-034 Formato entrega de dotacidn
y elementos de proteccion personal

SGSST-FO-035 Formato compromiso cuidado
y uso de elementos de proteccidn personal y
dotacion

Fuente: elaborado por el autor. 2017.
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7.2.1. Control documental

En ausencia de los diferentes programas, matrices, registros, documentos y demas
requisitos estructurales para el cumplimiento de los requisitos del sistema de gestion
en salud y seguridad en el trabajo, a continuacién se disefia cada uno de ellos, a fin
de cumplir con los aspectos minimos requeridos conforme a la Resolucién 1111 de
2017, logrando definir procedimientos y protocolos que estandaricen las actividades
de seguridad industrial y salud ocupacional en la organizacién; ademas definir las
areas de gestion requeridas, y posteriormente los responsables de gestion y sus

respectivas funciones, autoridad y roles dentro del sistema.

7.2.1.1. Manual parala elaboracién de procedimientos y formatos

Mediante el manual de procedimiento se estandarizan las actividades para la
elaboracién e implementacion de todos los documentos y registros del sistema de

gestion, proporcionando ademas la codificacion de los mismos.

Todos los manuales de procedimiento y registros que se relacionan a continuacion
son elaborados por el autor del proyecto de investigacion, a fin de soportar toda la

documentacion del sistema de gestidon en salud y seguridad en el trabajo.
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\ CODIGO: SGSST-MP-001
» MANUAL PARA LA|
-.E i i VERSION: 01
jfnﬂ?ﬂl ELABORACION DE

S AN/RO\BLE PROCEDIMIENTOS Y FORMATOS

PAGINA 90 DE 425

FECHA DE EMISION: 23042017

1. OBJETIVO

En este numeral se definira el proposito del manual de procedimientos o la intencion
por la cual se implementa. Para su redaccion se haréa uso de verbos en infinitivo que
describan, definan, establezcan, proporcionen o especifiquen los términos, la guia,

los requisitos, las instrucciones o condiciones para la estructuracion del manual.

2. ALCANCE

En este numeral se presentan las restricciones de aplicabilidad o limites cobertura
del manual de procedimientos documentado, especificando las areas involucradas
dentro de la organizacion. Para su redaccion de tendra en cuenta las funciones y
responsabilidades especificas de las areas de la organizaciéon y su asertiva

definicion del alcance:

e Gestion Humana

e Gestion financiera y de compras

e Gestion de seguridad y salud en el trabajo
e Gestion operacional y de proyectos

e Gerencia General
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3. TERMINOLOGIA

En este numeral se relacionan en orden alfabético los términos y las definiciones
necesarias que por ser desconocidas o tener diferentes interpretaciones
dependiendo del contexto, dificultan o pueden dificultar la comprension del manual
de procedimientos; asegurandose que no se ha utilizado otro término para el mismo

concepto en otro procedimiento.

Se debe evitar definir términos que se encuentren en el Diccionario de la Real
Academia de la Lengua o en diccionarios técnicos a menos que tengan un

significado particular y especifico en el procedimiento.

En este criterio también se incluyen las abreviaturas empleadas en el procedimiento

con su respectiva explicacion.

3.1. Definicién 1
3.2. Definicién 2
3.3. Definicién 3

4. RESPONSABLES

En este numeral se mencionan la o las personas que, por tener un cargo dentro de
la organizacion, involucra su area y tiene accion para dar cumplimiento al proceso

en general o especificamente. Para su redaccion de tendra en cuenta las funciones
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y responsabilidades especificas de los cargos dentro de la organizacion y su

asertiva definicibn como responsable:

AREA DE GESTION CARGOS DEL AREA DE GESTION

(responsables)

1. Coordinador de gestion

humana.

Gestion Humana . L
2. Auxiliar de gestion humana.

1. Coordinador financiero y de

compras.
Gestion financiera y de compras

1. Coordinador de seguridad y

salud en el trabajo.

Gestion de seguridad y salud en el
g y 2. Vigia de seguridad y salud en

trabaj
ranajo el trabajo.

1. Coordinador operacional
2. Ebanista.

Gestion operacional y de proyectos

Gerencia General 1. Gerente general.

También se tendran en cuenta para designar los responsables los respectivos

comités de la organizacion.
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5. NORMATIVIDAD GENERAL

En este numeral se incluye la normatividad legal vigente y politicas organizacionales
gue deben ser ejecutadas para llevar a cabo un proceso o procedimiento. Estan
establecidas mediante leyes, resoluciones, acuerdos, circulares, politicas, etc.

6. DIAGRAMA DE FLUJO

En este numeral se incluye el flujograma donde se describe de manera sistematica
la secuenciay lainteraccion de las etapas del procedimiento. Para la representacion
grafica de las actividades del procedimiento se tendra en cuenta la siguiente

simbologia:

Flujograma A. Simbologia de diagrama de flujo

SIMBOLO SIGNIFICADO

[ ] Indica el inicio o fin del flujo en el proceso.

Indica bifurcacién del tipo: si 0 no, en el

<> flujo de proceso. Orientando en ambas
situaciones.

Representa una actividad llevada a cabo

en el proceso.
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Hace referencia al documento utilizado o
generado por el proceso.

Q Indica el requerimiento de una
supervision (firma o aprobacion)

Utilizado para reflejar la accién de archivo

de un documento.

v

Indica el sentido del flujo del proceso.

Conecta con otro proceso diferente, en el

que continua el diagrama de flujo.

Indica el uso y diligenciamiento de un

formato para la constancia del proceso

Fuente: elaborado por el autor. 2017.

7. PROCEDIMIENTOS

En este numeral se realiza el registro secuencial de las actividades con sus

respectivos responsables y registros que intervienen en el procedimiento.

Para lo cual se tendrd como guia el siguiente esquema:

7.1. Nombre del procedimiento nUmero 1

RESPON | REGISTR

PROCESO ACTIVIDAD SABLE oS
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7.2. Nombre del procedimiento nUmero 2

RESPON | REGISTR

PROCESO ACTIVIDAD P! -
1. A

B.

C.
2 A.

B.

95



8. DOCUMENTOS Y REGISTROS QUE INTERVIENEN

En este numeral se relaciona todos los formatos que se utilizan o deben tener en

cuenta para la aplicacion del manual de procedimientos.

8.1. Cddigo, nombre del Documento o formato niumero 1
8.2. Cddigo, nombre del Documento o formato nimero 2

8.3. Cddigo, nombre del Documento o formato nimero 3

9. CONTROL DE CAMBIOS

En este numeral se incluye los cambios realizados al manual de procedimientos

cuando haya sido actualizado o modificado.

Para lo cual se tendra en cuenta el siguiente esquema, donde se registrara la

version, la descripcion de la actualizacion o modificaciéon y la fecha del mismo:
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VERSION

DESCRICION

FECHA

10.ELABORACION,

DOCUMENTOS

10.1. Elaboracion

EDICION Y CONTROL DE FORMATOS Y

Los formatos y documentos seran elaborados por los responsables de los

procedimientos. Cumpliendo los estandares definidos a continuacion:

llustracion 1. Elaboracion documentos y registros

1 2
AN ' CODIGO: SGSST-MP-001 IS 3
| fop MANUAL  PARA LA | version: 1 > 4
jfnm—m ELABORACION DE | piomasoe s R
5 AN ROBLE PROCEDIMIENTOS Y FORMATOS | (oo™ |

Fuente: elaborado por el autor. 2017.

Tabla 17. Estandar de elaboracién para documentos y registros

NUMERAL

ESTANDAR DE ELABORACION

1

LOGO DE LA ORGANIZACION SAN ROBLE SAS,

alineado al centro, a color.
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2 NOMBRE DEL FORMATO, en mayuscula sostenida y
negrilla, justificado, fuente Arial, tamafo de fuente 12,
espacio entre lineas 1,0.

3 CODIFICACION DEL FORMATO, en mayuscula

sostenida y negrilla, alineado al izquierda, fuente Arial,

tamafo de fuente 7, espacio entre lineas 2,0.
4 VERSION DEL FORMATO, en mayuscula sostenida y
negrilla, alineado al izquierda, fuente Arial, tamafio de

fuente 7, espacio entre lineas 2,0.
5 NUMERO DE PAGINA, en mayUscula sostenida y
negrilla, alineado al izquierda, fuente Arial, tamafio de

fuente 7, espacio entre lineas 2,0. Indicado numero de
pagina y total de paginas del formato o documento.
6 FECHA DE EMISION, en mayuscula sostenida y

negrilla, alineado al izquierda, fuente Arial, tamafio de

fuente 7, espacio entre lineas 2,0. Indicando asi:

DDMMAAA, sin espacios entre numeros.

Fuente: elaborado por el autor. 2017.

10.2. Codificacién de los formatos

No todos los formatos requieren de codificacién, por ejemplo, documentos internos
como informes o cartas, tablas que se identifican facilmente por sus nombres y el

cuerpo de su redaccidn varia, por lo cual no podria unificarse su contenido.
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Para la codificacion de los formatos se tendra en cuenta el siguiente esquema:

llustracion 2. Codificacion de documentos y registros

CODIGO: SGSST-MP-001

1 2 3

Fuente: elaborado por el autor. 2017

Tabla 18. Estandar para la codificacion de documentos y registros

NUMERAL ESTANDAR DE ELABORACION

Siglas del sistema de gestion al que pertenece el formato, de no
pertenecer a ningun sistema de gestion actualmente
implementado por la organizacion, se codificara con las siglas del
area de gestion responsable de su elaboracion.

1 Siglas de las areas de gestion o los sistemas de gestion:
GH: gestiéon humana
GFC: gestion financiera y compras
GSST: gestion de seguridad y salud en el trabajo
GOP: gestion operacional y de proyectos
GG: gerencia general

2 Siglas del tipo de documento que es, para lo cual se tendra en
cuenta:
DO: documentos
FO: formato
MA: matriz
MP: manual de procedimiento

3 Consecutivo del documento, formato, matriz o manual.

Fuente: elaborado por el autor. 2017.
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10.3. Publicacion y divulgacion

El responsable del area de gestién al que pertenezca el formato es el encargado de
darlo a conocer a través de correo electronico empresarial, circular o carta, a las

demds areas de gestidn, y estas a su vez a su personal a cargo.

10.4. Control

Los formatos descritos en los manuales de procedimiento se controlan a traves del

listado maestro de registros.

10.5. Actualizacioén

Para la actualizacion y modificacion de los formatos, la persona que haga la
solicitud, enviara correo electronico empresarial al responsable del area de gestion
encargado del mismo, donde cite el cddigo y nombre del formato, ademas las

razones explicitas por las que se requiere evaluar el disefio y/o redaccion.

10.6. Almacenamiento y disposicion final

El almacenamiento y disposicion de los registros se define en listado maestro de

documentos.
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7.2.1.2. Listado maestro de documentos y registros

Con el fin de llevar un seguimiento y control de la documentacién se estructuro un
formato soporte para encontrar los documentos y registros asociados a cada
proceso del sistema de gestién en salud y seguridad en el trabajo.

El listado maestro de documentos y registros es el indice de documentos
establecidos para el sistema de gestion que apoyan el control y la operacion de los
procesos garantizando su actualizacion, disponibilidad y su uso. En este
instrumento se listan los documentos y registros que son generados por en el
SGSST, donde se definen los nombres con los cuales se debe identificar la
informacion, los responsables de su gestion, el soporte de los documentos; es decir,
digital o fisico, almacenamiento y las vigencias de conservacion del archivo, de

acuerdo con su valor administrativo, técnico, contable o legal.
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Fuente: elaborado por el autor. 2017.
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al laboral

Fuente: elaborado por el autor. 2017.
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7.2.2. Responsabilidades en el sistema de gestidon en salud y seguridad en

el trabajo

En virtud del trabajo en equipo y la participacién de todos los colaboradores en todos
los niveles de la organizacion, quienes desempefian un cargo dentro de la misma,
son participes y llevan a cabo las diferentes actividades de la organizacion; entre
esas, el sistema de gestion en salud y seguridad en el trabajo, lo cual permite definir
de forma clara y precisa, los responsables de la ejecucion de los procesos dentro
del sistema, proporcionando orden y estableciendo la autoridad respectiva para la

etapa de implementacion.

La dinamica de asignacion de responsabilidades permite que cada colaborador
identifique su objetivo dentro de la planificacion, ejecucion, verificacion y evaluacion
del sistema de gestidn, con objeto de generar compromiso y participacion activa de

toda la organizacion.

7.2.2.1. Documento asignaciéon de responsabilidad en el SGSST

El responsable del sistema de gestion en salud y seguridad en el trabajo es el lider
visible en la organizacion y una de las maximas autoridades del sistema, quien

controla y verifica la planeacion, ejecucion, seguimiento, y evaluacion del mismo.

Su perfil profesional debe seridéneo como lo exige la norma, debe proporcionarsele

capacitacion y entrenamiento para el desarrollo de sus funciones.
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SAN ROBLE

FECHA DE EMISION: 23042017

Tulua, Mes dia de afio

ASIGNACION DE RESPONSABILIDAD EN EL SISTEMA DE GESTION EN

SALUD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO SGSST

Por medio de la presente, la gerencia de la organizacion SAN ROBLE SAS NIT 900.721.866
como responsable principal y lider de la organizacion, DESIGNA a él (la) sefior(a)
identificado con cédula de ciudadania numero de

, como ¢l (la) RESPONSABLE DEL SISTEMA DE GESTION EN SALUD Y
SEGURIDAD EN EL TRABAJO, asegurando asi el desarrollo y mantenimiento del sistema

de gestion en salud y seguridad en el trabajo, mediante la planificacion, organizacion,
direccién y verificacion en materia de seguridad y salud ocupacional con el fin de prevenir
la accidentalidad laboral y el desencadenamiento de enfermedades laborales, dando
cumplimiento a los requisitos legales, realizando la identificacion de peligros, y la evaluacion
y valoracion de los riesgos con el fin de priorizar medidas de accién en los planes de accion
correspondientes. Para su apoyo usted podra coordinar con los responsables de las
diferentes areas de gestiébn y demas colaboradores, la ejecucion correcta del sistema;
ademas de lo cual, reiteramos nuestro compromiso con nuestra politica de seguridad y

salud en el trabajo.

Firma
GERENTE GENERAL
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7.2.2.2. Matriz de roles y responsabilidades

Para la asignacion de responsabilidades de los demas colaboradores dentro de
SGSST, se establecié una matriz de roles y responsabilidades con el fin de orientar
las funciones, compromisos y autoridad, ya que la organizacién no cuenta con una

definicién de perfiles del cargo ni mecanismo para el mismo.
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Formato 1. Matriz de roles y responsabilidades en el SGSST

A=

SAN R

CODIGOD: SGSST-MA-001

MATRIZ DE ROLES Y RESPONSABILIDADES EN EL |¥ersion: o
SISTEMA DE GESTION EN SALUD Y SEGURIDAD PAGiNa 1DE &
EN EL TRABAJO

BLE

FECHA DE EMISION: 23042017

RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADE S FRENTE AL SISTEMA DE GESTION EN SALUD Y SEGURIDAD

ROL

CARGO

AUTORIDAD

RESPONSABILIDADE S

Representante
Legal

Gerente General

Definir  y  aprobar las politicas,
procedimientos, manuales y documentos
del sistema de gestion en salud vy
seguridad en el trabajo, establecer canales
de autoridad, toma de decisiones.

Fimar y aprobar la politica de seguridad |
salud en el trabajo.

Firmar y aprobar el plan anual de trabajo en
seguridad y salud en el trabajo.

Proporcionar los medios técnicos,
humanos vy financieros para el
desarrollo del sistema de gestion en
salud y seguridad en el trabajo.

Designar y comunicar 1as responsabilidades
en seguridad y salud en el trabajo en los
diferentes niveles de la organizacidn

Aprobar el presupuesto en materia de

seguridad y salud en el frabajo.

Evaluar el desempefio de los responsables
del sistema de gestion en salud y seguridad
en el trabajo

Velar por la idoneidad del personal
contratado para la toma de decisiones dentro
del sistema de gestidn en salud y seguridad
en el trabajo, v del programa de capacitacion
anual, programa de trabajo  anual v
reinduccién e induccidn en SST.

accidentes e incidentes
de su  drea trabajo

Prevencion de
laborales  dentro
{autocuidado)

Velar por la ejecucién de politicas en
seguridad y salud en el trabajo,
reglamento  interno  de trabajo,
procedimientos en seguridad y salud
en el trabajo y demas normatividad.

Solicitar la rendicion de cuentan, como
minimo una vez al afic a todos los
responsables del sistema de gestidn en

Garantizar el cumplimiento de la
normatividad legal laboral y en seguridad ¥
salud en el trabajo, direccionada por la
administradora de riesgos laborales ARL, el
Ministerio de Salud y el Ministerio de Trabajo.

Implementar, aprobar ¥ desarrollar
actividades de prevencidn de accidentes
laborales y enfermedades laborales.

Promover, invitar y exhortar a la
participacion eficiente dentro del
sisterma de gestion en slaud v
seguridad en el trabajo a todos los
niveles de la organizacién.

Asegurar la paricipacion de todos los
trabajadores durante su horario laboral en
capacitaciones y mecanismos de prevencion
vy socializacidn en riesgos laborales y del
sistema de gestidn en salud y seguridad en
el trabajo.

Asistir a las reuniones de capacitacidn,
entrenamiento y divulgacidn asignadas.

Recibir los casos de posible acoso laboral
donde las partes no se han puesto de
acuerdo y cerrar, velando a través de la ayuda
del Ministerio de trabajo por la garantia de los
derechos del trabajador.

Responsable del
sistema de
gestion en salud
y seguridad en el
trabajo

Coordiador de
seguridad y salud
en el trabajo

Planificar el sistema de gestion en
salud y seguridad en el trabajo

Estructurar el plan de trabajo, el plan de
capacitacion y las medidas de control |
prevencidn que apoyan el sistema de gestion
en slaud y seguridad en el trabajo.

Asignar responsabilidades  al de

seguridad y salud en el trabajo.

vigia

Desarrollar y mejorar métodos de trabajo,
comunicar resultados obtenidos en la
implantacidn del programa, velar por las
buenas relaciones laborales.

Velar por la ejecucion del sistema de
gestion en salud y seguridad en el
trabajo

Realizar la induccidn y reinduccion en
materia de seguridad y salud en el trabajo a
todos los trabajadores dependientes de la
empresa.

Fuente: elaborado por el autor. 2017.
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MATRIZ DE ROLES Y RESPONSABILIDADES EN EL |¥ERsiON:m
SISTEMA DE GESTION EN SALUD Y SEGURIDAD |PAGINA 2 DE 6

EN EL TRABAJO

SAN ROBLE

Formato 2. (Continuacion) Matriz de roles y responsabilidades en el SGSST

CODIGO: $SGSST-MA-001

FECHA DE EMISION: 22042017

RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION EN SALUD Y SEGURIDAD

ROL

CARGO

AUTORIDAD

RESPONSABILIDADES

Direccionar el sistema de gestion en
salud y seguridad en el trabajo

Cumplimiento de politicas, procedimientos y
manuales en seguridad y salud en el trabajo.
|Ciderar vy ser ejemplo  de  Intedro|
cumplimientos en las normas establecidas
por la empresa y el estado respecto a
i i ial

Sancionar al personal renuente segun
normas de seguridad industrial.

Permanecer actualizado en todo lo
competente a seguridad y salud en el trabajo

Verificar el cumpimiento delsistema
de gestion en salud y seguridad en
el trabajo en toddos los niveles de la
organizacion a ftravés de lo
coordinadores de las areas de
gestion.

)

Solicitar informes de gestion de seguridad y
salud en el trabajo a las diferentes areas de
gestidn

Solicitar |a realizacion de inspecciones de
seguridad industrial

Suspender actividades que pongan en riesgo
laintegridad fisica de los colaboradores

Responsable de
la seguridad vy
salud en el
trabajo en campo

Vigia de seguridad
y salud en el
trabajo

Apoyar el eficiente desarrollo del
sistema de gestion en salud y
seguridad en el trabajo

NSpeccionar 1as areas de rabajo v Tevantar|
informes mensuales de las mismas al
Coordinador de seguridad y salud en el
frabaio

Reportar los  incidentes accidentes

laborales

¥

Llevar a cabo los programas de prevencidn y
promocidn en seguridad y salud laboral

Hacer entrega y seguimiento de equipos y
elementos de proteccion personal a los
colaboradores

Solicitar al Coordinador operacional o de
seguridad y salud en el trabajo, la
suspension de labores por condiciones o
actos inseguros

Realizar lamados de atencian verbal y
escrito.

Diar apertura a los permisos de trabajo.

Responsable de

bienestar y
desarrollo de
todos los

colaboradores

Coordinador de
gestidon humana

Velar desde su area de gestién por
el cumpliminto de procesos legales
asociados a la seguridad y salud en
el rabajo

Dirigir los procesos de descargos para
sancionar el incumplimiento de las normas
de seguridad industrial.

Velar porla oportuna induccidn, reinduccién y
socializacidn de todo el persaonal
independiente de su forma de contratacidn.

Dirigir logisticamente la capacitacion del
personal y listar el presupuesto requerido.

Velar por la oportuna capacitacion del
personal en trabajo seguro en alturas

Seleccionar personal de seguridad y
salud en el trabajo

Verificar la  idoneidad del personal
seleccionado paralos cargos de seguridad y
salud en el trabajo independiente de su
forma de viculacidn laboral

Promover el cumplimiento del
sistema de gestion en salud y
seguridad en el trabajo

Cumplir las politicas, procedimientos vy
manuales en seguridad y salud en el trabajo.

Ser responsable de la prevencian de
accidentes e incidentes laborales dentro de
su drea trabajo.

Liderar y ser ejemplo de integro
cumplimiento en las normas establecidas
por la empresa en seguridad industrial.

Fuente: elaborado por el autor. 2017.
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Formato 3. (Continuacion) Matriz de roles y responsabilidades en el SGSST

CODIGO: SGSST-MA-001

“J
1% MATRIZ DE ROLES Y RESPONSABILIDADES EN EL |YERSION: 01
‘ ¥ SISTEMA DE GESTION EN SALUD Y SEGURIDAD |PAGINA 3DE &
B i EN EL TRABAJO FECHA DE EMISION: 23042017

SAN ROBLE

RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION EN SALUD Y SEGURIDAD

ROL CARGO AUTORIDAD RESPONSABILIDADES
Asegurar la conservacion de histonias)
clinicas, reportes de accidentes laborales,
incapacidades médicas, planillas de pago de
seguridad social, soporte de afiliaciones al
sistema general de riesgos laborales,
Responsable de sistema general de salud y fondo de

afiliacion al N B Detener el proceso de seleccion de pensiones . . _
sistema general Auxiliar de gestion|personal no idoneo que no post?e Ver?ﬂcar las veramqad de.la informacion
de sequridad humana coherencia entre la informacién|registrada en las hojas de vida, tales como:
social proporcionada y la requerida. experiencia, licencia de salud ocupacional,
certificacion de curso 50 horas de seguridad
y salud en el trabajo, diploma de técnico,
técnologo, profesional o especialista en
seguridad y salud en el frabajo.

Cumplir el procedimiento de compra de
materiales, elementos y eqguipos de
N proteccidn personal, seleccidn de
Apoyar la elaboracion del|proveedores en seguridad v salud en el
presupuesto del sistema de gestion|trabajo, establecidos por la organizacién.

Responsable del Coordinador en slaud y seguridad en el trabajo. Apovar el establecimiento de los recursos

desembolso  de|. ) ) -
financiero y para el desarrollo del sistema de gestion en

recursos compras salud y seguridad en el trabajo.

financieros Ser responsable de la prevencidn de

Promover el cumplimiento del accidentes e incidentes laborales dentro de
sistema de gestion en salud ys;uareatrabajo.

seguridad en el trabajo Cumplir las politicas, procedimientos v
manuales en seguridad y salud en el trabajo.

Permitir  espacios para la divulgacion,
capacitacidn y entrenamiento de seguridad y
salud en el trabajo.

Garantizar el cumplimiento  del Efectuar sugerencias, colaboracion con el
sistema de gestién en salud yCOF’ASST. participar en el desarrollo del

. . . SGSST.
seguridad en el trabajo en su area Reportar los riesgos del trabajo del personal

de gestion operativa. operativo a su cargo, sugerir procedimientos
Responsable de de prevencidn

la direccion del Jefe operacional Reportar accidentes laborales al drea de
personal de seguridad y salud en el trabajo.

ebanisteria Reportar el personal que no se presente
a trabajar o se presente en estado de
alicoramiento al area de gestion humana.

Apoyar los procesos de descargos del drea
de gestidn humana

Ser responsable de la prevencion de
Promowver el cumplimiento del|accidentes e incidentes laborales dentro de

sistema de gestion en salud y|sudreatrabajo.

seguridad en el trabajo Cumplir las politicas, procedimientos y
manuales en seguridad y salud en el trabajo.

Comunicar e informar sobre anomalias y
riesgos al Coordinador de Seguridad y salud
en el trabajo y Seguridad Industrial o jefe del
area de gestidn

Comunicar el no entendimiento del uso de

Participar en la planificacién, disefip|®/€mentos ylo equipos de prateccian,
. - L - .. _|capaciones, entrenamiento, inducciones o
Ebanista y ejecucion del sistema de gestion

Responsable de
la elaboracion de

piezas en

. . Asistiralas reuniones de seguridad salud en
madera en salud y seguridad en el trabajo

el trabajo.

Declarar con solemnidad el estado de salud
y acontecimientos de eventos laborales

Reportar oportunamente y con veracidad los
accidentes e incidentes laborales

Fuente: elaborado por el autor. 2017.
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Formato 4. (Continuacion) Matriz de roles y responsabilidades en el SGSST

A

Pl i 3

SAN ROBLE

CcODIGO: SGSST-MA-001

MATRIZ DE ROLES Y RESPONSABILIDADES EN EL |¥ERSION: 01
SISTEMA DE GESTION EN SALUD Y SEGURIDAD |rAciua +DES
EN EL TRABAJO

FECHA DE EMISION: 23042017

RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION EN SALUD Y SEGURIDAD

ROL CARGO

AUTORIDAD

RESPONSABILIDADES

Promover el cumplimiento del
sistema de gestion en salud vy
seguridad en el trabajo

Ser responsable de la prevencion de
accidentes e incidentes laborales dentro de
su area trabajo (autocuidado)

Cumplir las politicas, procedimientos v
manuales en seguridad y salud en el trabajo

Responsable de
la prevencion de
acoso laboral

Comite

de

convivencia laboral

Citar a las partes involucradas vy
liderar el respectivo proceso de
conciliacién. Reportar a Gerencia
general los casos de acoso laboral
sin acuerdo entre las partes.

Recibir y dar tramite a las quejas
presentadas que puedan constituir acoso
laboral, asi como las pruebas que las
soportan.

Examinar de manera confidencial los casos
especificos o puntuales en los que se
formule queja o reclamo, gue pudieran
tipificar conductas o circunstancias de acoso
laboral

Escuchar a las partes involucradas de
manera individual sobre los hechos gue
dieron lugar a la queja y dejar registro.

Escuchar a las pares involucradas de
manera individual sobre los hechos que
dieron lugar a la queja y dejar registro.

Adelantar reuniones con el fin de crear un
espacio de didlogo entre las pares
involucradas, promoviendo compromisos
mutuos para llegar a una solucidn efectiva de
las controversias.

Formular un plan de mejora concertado entre
las partes, para construir, renovar y promover
la convivencia laboral, garantizando en todos
los casos el principio de la confidencialidad.

Hacer seguimiento al cumplimiento
de las recomendaciones dadas al
area de gestion humana, seguridad
y salud en el trabajo y las partes
involucradas:

Elaborar informes trimestrales sobre 1a
gestion del Comité que incluya estadisticas
de las guejas, seguimiento de los casos y
recomendaciones,  los cuales  seran
presentados ala Gerencia General y Gestion
Humana

Presentar al coordinador de gestidn humana
y coordinador de seguridad y salud en el
trabajo el desarrollo efectivo de las medidas
preventivas y correctivas del acoso laboral,
asi como el informe anual de resultades de
la gestion del Comité de Convivencia Laboral
y los informes regueridos por los
organismos de control.

En caso de ausencia temporal o definitiva del

Presidents, el Comité proveerd su
reemplazo.

Participar en la creacién del plan de
capacitacion anual con  propuestas  de

prevencidn de acoso laboral.

del
de

Coordinador  del .
- Presidente
Comite de N
Comité
Convivencia ) .
convivencia laboral
laboral

Presidir y orientar las reuniones
ordinarias y extraordinarias en forma
dinamica y eficaz.

Convocar a los miembros del Comité a las
sesiones ordinarias y exraordinarias, vy
presentar los asuntos sometidos a su
consideracidn

las Sugerencias, propuestas o
comunicaciones en general, gue presente la
comunidad laboral, sobre los temas propios
de competencia del Comité.

Gestionar ante la Gerencia los recursos
requeridos  para el funcionamiento del
Comité.

Tramitar ante la Gerencia, las

recomendaciones aprobadas en el Comité.

Fuente: elaborado por el autor. 2017.
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Formato 5. (Continuacion) Matriz de roles y responsabilidades en el SGSST

.-—-""1_""'--.._
SAN R

CODIGOD: SGSST-MA-001

MATRIZ DE ROLES Y RESPONSABILIDADES EN EL |¥ERSION: 01
SISTEMA DE GESTION EN SALUD Y SEGURIDAD |FAGINASDE &
EN EL TRABAJO

OBLE

FECHA DE EMISION: 23042017

RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION EN SALUD Y SEGURIDAD

ROL

CARGO

AUTORIDAD

RESPONSABILIDADES

Representante
de los
colaboradores  y
el empleador en
asuntos de
seguridad y salud
en el trabajo

Comite paritario de
seguridad y salud
en el trabajo
COPASST

Cooperar e intervenir con la
planificacion y desarrollo del sistema
de gestidn en salud y seguridad en
el trabajo

Proponer a la Gerencia general, la adopcidn
de medidas y el desarrollo de actividades
que procuren ¥y mantengan la salud en los
lugares y ambientes de trabajo seguros y
saludables.

Proponer y participar en actividades de
capacitacion en seguridad v salud en el
trabajo dirigidas a todos los niveles de la
organizacidn.

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

Hacer seguimiento del plan de accién dentro
de las inspecciones de seguridad industrial.

Servir como organismo de
coordinacion  entre la gerencia
general y los trabajadores en la
solucién de los problemas relativos
a la seguridad y salud en el trabajo.

Colaborar en el desarrollo de las actividades
en materia de medicina, higiene y seguridad
industrial realizadas de acuerdo con el
Reglamento de Higiene y Seguridad
Industrial y las normas vigentes; ademads,
promaover su divulgacidn y ohservancia

Definir un plan de visitas periddicas a los
lugares de trabajo, inspeccionando los
ambientes, maquinas, equipos y las
operaciones realizadas por los trabajadores
en cada drea u obra que desarrolle la
empresa e informar a los encargados de
seguridad y salud en el trabajo de la obra
sobre la existencia de agentes de riesgo v
sugerir las medidas correctivas y de control.

Elegir al secretario del Comité paritario de
seguridad y salud en el trabajo.

Analizar peridgdicamente los informes sobre
accidentalidad, ausentismo y enfermedades
profesionales con el fin de revisar y redefinir|
los planes de accidn acordes con la
problematica.

Mantener un archivo de las actas de cada
reunién y demads actividades que se
desarrollen.

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

Responsable de

Realizar el andlisis de las causas de los
accidentes e incidentes de trabajo y
enfermedades laborales, proponiendo las
medidas correctivas a que haya lugar para

la  investigacion|Equipo investigador S, - ) °
. - Investigacion las causas de los|evitar su ocurrencia (en los 15 dias
de incidentes,|de accidentes e accidentes de trabajo y|catenaario ala ocurrencia)
accidentes y|incidentes
enfermedades laborales . -
enfermedades laborales Hacer seguimiento a los planes de accidn
laborales definidos para que no vuelva a ocurrir.
Preparar el informe de la investigacion
Fuente: elaborado por el autor. 2017.
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Formato 6. (Continuacion) Matriz de roles y responsabilidades en el SGSST

‘)

o
) 1o

CODIGO: SGSST-MA-001

MATRIZ DE ROLES Y RESPONSABILIDADES EN EL |vERsiOn: 01
SISTEMA DE GESTION EN SALUD Y SEGURIDAD |PAcina s Dk 6
EN EL TRABAJO

SAN ROBLE

FECHA DE EMISION: 23042017

RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION EN SALUD Y SEGURIDAD

ROL

CARGO

AUTORIDAD

RESPDNSABILIDADES

Apoyo al comité
de convivencia
labaoral

Secretario del
Comité de
convivencia laboral

MIA

Recibir, radicar v presentar al Presidente del
Comité, las quejas presentadas por escrito en las
que =e describan las situaciones gue puedan
constituir acoso laboral, asi como las pruebas gue
las soportan.

Elaborar el orden del dia, y enviar por medio fisico
o electrénice a los miembros del Comité, la
cenvocatoria realizada por el presidente a las
sesiones ordinarias y extraordinarias, indicande el
dia, la hora y el lugar de la reunion.

Citar individualmente a cada una de las partes
involucradas en las guejas, con el fin de escuchar
los hechos que dieren lugar a la misma.

Citar conjuntamente a los trabajadores involucrados
en lag guejas con el fin de establecer compromisos
de convivencia.

Llevar el archive de las guejas presentadas, la
documentacion soporte y velar por la reserva,
custodia y confidencialidad de la informacion.

las
las

Enviar las comunicaciones con
recomendaciones dadas por el Comité a
diferentes dependencias de la entidad.

Citar a reuniones y solicitar los soportes requeridos
para hacer seguimiento al cumplimiento de los
compromisos adguirides por cada una de las partes
involucradas.

Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del
Comité gue incluya estadisticas de las guejas,
seguimiento de los casos y recomendaciones, los
cuales seran presentados a la atta direccion de la
entidad.

Elaborar las actas de cada una de las sesiones del
Comité y legalizar éstas dentro de los ocho (8) dias
habiles siguientes a la fecha del mismo.

Responsable del
bienestar de los
colaboradores

Coordinador de
gestion humana

Apraobar el plan de capacitacion anual

Gestionar las capactaciones para todes los
integrantes del Comité, en los aspectos mas
relevantes de la Ley 1010 de 2006 v demas normas
relacionadas, asi como también en lo gue respecta
a resolucion de conflictos, comunicacion asertiva y
otrog temas considerados prioritarios para el
funcionamiento del mismo, cuya asistencia sera
obligatoria.

Cada vezr gue al Comité =e integre un nuevo
miembro, éste debera recibir dicha capacitacion,
para asegurar su idoneo desempefio dentro del
drgano.

Fuente: elaborado por el autor. 2017.
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7.2.3. Comité paritario de seguridad y salud en el trabajo

Para la documentacién del comité paritario de seguridad y salud en el trabajo se
establecié el protocolo con la finalidad de guiar a los responsables del area de
gestion en seguridad y salud en el trabajo respecto a la formacién del comité;
ademas se organizaron los registros soporte para desarrollar las actividades de
postulacion, convocatoria, acta de apertura de, registro de votantes, conteo de votos

y acta de cierre.

El acta de reunion del comité registra los temas tratados y los acuerdos adoptados
en relacion con la prevencion de accidentes laborales y enfermedades laborales,
asimismo se desarroll6 una guia para evidenciar los propésitos del comité y su

gestion en cumplimiento a su funcidén en la organizacion y en sistema.

Como mecanismo de participacion en todos los niveles de la organizacién para la
planificacion del Sistema, el comité paritario de seguridad y salud en el trabajo
representa a los trabajadores respecto a la toma de decisiones y su conformacion
libre, espontanea y democratico beneficia la consolidacion de un equipo de trabajo

en seguridad social que dé cumplimiento a los objetivos del sistema.
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7.2.3.1. Manual parala conformacidon del comité paritario de seguridad y

salud en el trabajo

' \ CODIGO: SGSST-MA-002
EEL Y MANUAL  PARA | YERCEREtt
AENEE | CONFORMACION DEL COPASST | PAcia10e?
SA N R O B L E FECHA DE EMISION: 23042017

1. OBJETIVO

Definir el procedimiento para la conformacion del comité paritario de seguridad y
salud en el trabajo COPASST para la generacion de propuestas con impacto en
seguridad y salud en el trabajo, recomendaciones de medidas preventivas y/o

correctivas y la vigilancia del desarrollo de las mismas.

2. ALCANCE

Todos los colaboradores que hagan parte del comité paritario de seguridad y salud
en el trabajo COPASST.

3. TERMINOLOGIA

3.1. COPASST: comité paritario de seguridad y salud en el trabajo
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4. RESPONSABLES

COPASST CARGOS (responsables)

1. Coordinador de gestion
Gestion Humana humana.

2. Auxiliar de gestion humana.

1. Coordinador de seguridad vy
Gestion de seguridad y salud en el salud en el trabajo.

trabajo 2. Vigia de seguridad y salud en &l
trabajo.

COPASST Jurado de votacion
Presidente del COPASST

Secretario

W =

Representes de los
colaboradores

Suplente colaboradores
Representantes del empleador
Suplente representante

el B S

Gerencia General Gerente general.

5. NORMATIVIDAD GENERAL

La resolucion 2013 de 1986 resuelve que todas las organizaciones e
instituciones publicas o privadas que tengan a su servicio 10 o mas
trabajadores, estan obligadas a conformar un Comité Paritario de Seguridad
y Salud en el trabajo (COPASST). El articulo 35 del Decreto 1295 de 1994
establece para organizaciones de menos de 10 trabajadores, la obligacion

de nombrar un Vigia Ocupacional.
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Debe estar conformado por igual nimero de representantes por parte de la
administracién e igual numero de representantes por parte de los
trabajadores. El empleador debe nombrar sus representantes y los
trabajadores elegiran los suyos mediante votacion libre. El Vigia Ocupacional
es elegido por el empleador, no requiere proceso de votacion. El periodo de
vigencia de los miembros del Comité es de 2 afios, al cabo del cual podran
ser reelegidos.

Decreto 614 de 1984. Articulo 26. Funciones del COPASST
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6. DIAGRAMA DE FLUJO

Flujograma B. Procedimiento conformacién del COPASST

Conformacion del
COPASET

Informar a (rerencia de 1a votacicn

!

Prepara los formatos de conformacion del COPASET

!
Divulgacion de viotaciones, fachas v hogar.
¥
Ejecutar mecripeion da mterazados. | #——#
¥

Dhiligenciar el acta de apertura da votacion para la
glaccion dal COPASST v definir al jurade de votacion

v

Llevar durants lz votzcion registro da votantes

¥

Eealizar votaciones. L—'
¢

Llevar a cabo contao v registro de votos en
al acta de clerme.

!

Diligenciar acta de conformacion dal
COPASET

!

Fin

Fuente: elaborado por el autor. 2017.
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7. PROCEDIMIENTOS

7.1. Preparacion e informacion para la conformacion del COPASST

PROCESO ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS

A. Redactar correo electrénico con copia a
los responsables de las diferentes areas

Gerencia de la de gestion, informando sobre el inicio del | seguridad y salud electrénico

proceso de conformacion del COPASST

1. Informar a la Coordinador de Correo

votacion en el trabajo empresarial de
notificacion
A. Alistar todos los formatos que intervienen - -
2. Preparar los en todo el proceso. Auxiliar de Gestion N/A
formatos de Humana

votacion del
COPASST

A. Redactar circular informativa y socializar . .

a todos los niveles de la organizacion Vigia de seguridad SGSST-DO-
de votaciones, (uso de correos electrénicos, publicacion | y salud en el trabajo 002
cartelera Gestion Humana, publicacion
zonas comunes)

3. Divulgacion
fechas y lugar Convocatoria
postulacién
COPASST

A. Realizar la inscripcion de los

4. interesados y proporcionar toda la Auxiliar de Gestion SGSST-FO-

. informacién necesaria sobre el proceso Humana 005 Registro
Ejecutar de conformacién del COPASST o
. o inscripcion
inscripcion  de
. candidatos
interesados

comites
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7.2. Apertura conformacién COPASST

PROCESO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Diligenciar el A. Reallz_a,r el nombramiento del jurado de Coordinador de SGSST-FO-
votacion
acta de Gestion Humana 006 Acta de
apertura de apertura
votacion para | B. Diligenciar acta apertura eleccion
la eleccién del conformacion de COPASST COPASST

Jurado de Votacion
COPASST vy

definir al jurado

de votacién

A. Registrar nombres y apellidos
completos, nimero de cédula, firmay
cargo de los colaboradores

2. Jurado de Votacion

Llevar durante "3 Fjmar en senal de responsabilidad L SGSST-FO-
L Jurado de Votacion .
la votacion 007 Registro
registro de de votantes
votantes
7.3. Votaciones
PROCESO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
. A. Preparar la urna de votos, mesa de .
L Realizar votacion, boligrafos, formatos de voto Jurado de Votacion N/A
votaciones e implementos requeridos
B. Entregar formato de voto y explicar Jurado de votacion SGSST-FO-

mecanismo de votacion.
008 Formato

voto
COPASST
2 A. Registrar en orden de llegada el
: nombre y apellido completo de los
votantes, cargo, identificacion
Llevar durante "B™Fjmar en sefial de responsabilidad SGSST-FO-
la votacion Jurado de votacién 007 Registro
registro de de votantes

votantes
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A. Notificar cierre de votaciones

s verbalmente y cerrar las urnas de SGSST-FO-
L b votacion 009 Acta
evar a cab0 "B Aprir las urnas en presencia de todos .
cierre
conteo de los votantes
votaciones
votos y acta de
. COPASST
cierre
C. Clasificar los votos en: candidatos,
blanco, nulo SGSST-FO-
Jurado de votacion 008 Formato
voto
COPASST
D. Contary consolidar en el acta de
cierre el total de votos, el cual debe
corresponder a la cantidad de
votantes inscritos en el SGSST-FO-
007 Registro de votantes
E. Firmar el acta de cierre
7.4. Conformacion del comité paritario de seguridad y salud en el
trabajo
PROCESO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISSTRO
. . A. El representante legal nombra a los
1. Diligenciar representantes del empleador y su(s) Gerente General N/A
acta de respectivos suplentes
. B. Los representantes del empleador y
conformacion su(s) respectivos suplentes firman en Representante(s) del
del COPASST | sefial de aceptacion. empleador
Suplente representante SGSST-FO-
2 C. Registrar los representante(s) de los 011 Acta
: colaboradores elegidos por votacién constitucion
Ll d i D. Los representantes de los R tes de |
evar durante colaboradores firman en sefial de epresentes de o COPASST

la votacion
registro de
votantes

aceptacion.

colaboradores

Suplente colaboradores
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3.

Llevar a cabo
conteo de
votos y acta de

cierre

Nombramiento del presidente del

COPASST por el representante legal Gerente General SGSST-FO-
de la organizacion 010 Acta
cierre
eleccion
secretario
COPASST
Nomt_)r,amiento del secretario por COPASST SGSST-FO-
votacion del COPASST.
010 Acta
cierre
eleccion
secretario
COPASST
O e ones e | Cooranadorde | o Regio
normatividad legal vigente. seguridad y salud en el de
trabajo capacitacion
y
entrenamient
0
integrantes. 011 Acta
constitucion
COPASST

8. DOCUMENTOS Y REGISTROS QUE INTERVIENEN

8.1. SGSST-DO-002 Convocatoria postulacion COPASST

8.2. SGSST-FO-005 Registro inscripcion candidatos comités

8.3. SGSST-FO-006 Acta de apertura eleccion COPASST

8.4. SGSST-FO-007 Registro de votantes

8.5. SGSST-FO-008 Formato voto COPASST
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8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

8.10.

SGSST-FO-009 Acta cierre votaciones COPASST
SGSST-FO-010 Acta cierre eleccion secretario COPASST
SGSST-FO-011 Acta constitucion COPASST
SGSST-FO-022 Asistencia a capacitaciéon y/o entrenamiento

SGSST-FO-012 Acta reuniéon COPASST

9. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRICION FECHA

001 MANUAL PARA LA CONFORMACION DEL | 23042017

COPASST
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7.2.3.2. Convocatoria postulacién COPASST

\ CODIGO: SGSST-DO-002
Ry CONVOCATORIA POSTULACION | ERS1o% "
j naﬂ' COPASST PAGINA 1 DE 2
SA N RO B I_E FECHA DE EMISION: 23042017

Tulua, Mes dia de afo
CIRCULAR INFORMATIVA

PARA: Todo el Personal

DE: Gerencia General

ASUNTO: Postulacion de candidatos y eleccion del COPASST (Comité de
Seguridad y Salud en el Trabajo).

Me permito Informarles que a partir de la fecha y hasta el proximo DIA MES ANO
antes de las HORA (AM/PM.) estan abiertas las inscripciones de candidatos que
permitiran la eleccion de los Representantes al COPASST.

El trabajador que desee inscribirse o recibir mas informacion, puede hacerlo a través
de area de gestion humana de San Roble S.A.S. en la carrera 26 # 22 -57 Tomas
Uribe.

Fecha de votaciones: Lugar de votaciones:

Fecha de conteo de votos: Lugar conteo de votos:
FIRMA GERENTE GENERAL
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7.2.3.3. Registro inscripcion candidatos comités

' \ CODIGO: SGS5ST-FO-005
Eog¥ REGISTRO INSCRIPCION DE | VERSION:- 0!
‘n- )
jM CANDIDATOS COMITES PAGINA 1 DE 1
SA N RO B LE FECHA DE EMISION: 23042017

INSCRIPCION DE LOS CANDIDATOS

Convivencia

Periodo: 2017-2019  Tipo de Comite: [_] copassT [ [Sooral

NOMERE COMPLETO

CARGO

TELEFONO FECHA

Mombre de responsable:

Fenhadecierre:| | |
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7.2.3.4. Actade apertura eleccion COPASST

' N CODIGO: SGSST-FO-006
EEEE L ACTA DE APERTURA ELECCION | VERSION:©'
M COPASST PAGINA 1 DE 2
SA N R O B LE FECHA DE EMISION: 23042017

1. Nombramiento jurado votaciones COPASST

Siendo las (HORA) AM/PM del dia mes del afio, en las instalaciones de la
organizacion San Roble SAS ubicada en la carrera 26 # 22-57, el representante
legal en comun acuerdo con los colaboradores, designan a las siguientes personas

como:

1. Nombre completo, CC, Coordinador mesa de votacion 1
2. Nombre completo, CC, Colaborador mesa de votacion 1
3. Nombre completo, CC, Coordinador mesa de votacion 2

4. Nombre completo, CC, Colaborador mesa de votacion 2

Firma Coordinador mesa de votaciéon 1 Firma Colaborador mesa de votacién 1

Firma Coordinador mesa de votacién 2 Firma Colaborador mesa de votaciéon 2
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2. Apertura eleccion COPASST

Siendo las (HORA AM/PM), se da apertura a la votacion para la ELECCION DE
LOS REPRESENTANTES DE LOS COLABORADORES PARA EL COMITE
PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

En constancia de lo anterior se firma el dia ( ) mes ( ) afio ( ),

Firma Coordinador mesa de votacion 1 Firma Colaborador mesa de votacion 1

Firma Coordinador mesa de votacion 2 Firma Colaborador mesa de votaciéon 2
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7.2.3.5. Formato voto

v CODIGO: SGSST-FO-008
‘l__ﬂ QT VERSION: 01

FORMATO VOTO PAGINA 1 DE 1

ABNER
SA N RO B L E FECHA DE EMISION: 23042017

ASUNTO: |:| Eleccion representante de los colaboradores COPASST
] Eleccién secretario COPASST

I:I Eleccion representante de los colaboradores Comité de

convivencia laboral |

|:| Eleccian secretario Comité de convivencia laboral.

VOTO POR CANDIDATO INDIVIDUAL

VOTO PARA ELECCION

Candidato 1 Nombre completo

Candidato 2 Nombre completo

Candidato 3 Nombre completo

Candidato 4 Nombre completo

Voto en blanco
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7.2.3.6.

2

jmn=

SAN ROBLE

Registro de votantes

REGISTRO DE VOTANTES

CODIGO: SGSST-FO-007
YERSION: 01

PAGINA 1DE 1

FECHA DE EMISION:
23032007

PERIODO DE VOTACION:

TIPO DE COMITE:

D COPASST D

Camitd de convivencia

laaral

N®

cC

NOMBRES COMPLETOS

APELLIDOS COMPLETOS

FIRMA

CARGO

RESPOMNSABLE:
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7.2.3.7.

Acta cierre votaciones COPASST

Elj]_ ACTA CIERRE VOTACIONES | VERSION:®'
M COPASST
SAN ROBLE

CODIGO: SGSST-FO-008

PAGINA 1 DE 2

FECHA DE EMISION: 23042017

CIERRE VOTACIONES COPASST

Siendo las (HORA) AM/PM del dia mes afio, en las instalaciones de la organizacion

San Roble SAS ubicada en la carrera 26 # 22-57, los jurados de votacion asignados

hacen constar que el consolidado de la votacion de los colaboradores para la
ELECCION DEL REPRESENTANTE DEL COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD
Y SALUD EN EL TRABAJO COPASST, es el siguiente:

CONTEO DE VOTOS PARA ELECCION

Total votos Candidato 1 Nombre completo

Total votos Candidato 2 Nombre completo

Total votos Candidato 3 Nombre completo

Total votos Candidato 4 Nombre completo

Total votos en blanco

Total, votos anulados

TOTAL VOTOS

Firma Coordinador mesa de votaciéon 1 y 2
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7.2.3.8. Actacierre eleccidon secretario COPASST

' \ CODIGO: SGSST-FO-010
'ﬂﬁ_' ACTA CIERRE ELECCION VERSION: o1
Al-’rﬂ"nml‘ SECRETARIO COPASST PAGINA 1 DE 2
SA N R O B L E FECHA DE EMISION: 23042017

CIERRE VOTACIONES SECRETARIO COPASST

Siendo las (HORA) AM/PM del dia mes del afio, en las instalaciones de la
organizacion San Roble SAS ubicada en la carrera 26 # 22-57, los miembros del
COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO COPASST
hacen constar que el consolidado de la votacion de para el nombramiento del
SECRETARIO DEL COPASST, es el siguiente:

CONTEO DE VOTOS PARA ELECCION

Total votos Candidato 1 Nombre completo

Total votos Candidato 2 Nombre completo

Total votos Candidato 3 Nombre completo

Total votos Candidato 4 Nombre completo

Total votos en blanco

Total, votos anulados

TOTAL VOTOS

Firmas de los miembros del comité.
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7.2.3.9. Acta constitucion COPASST

' \ CODIGO: SGSST-FO-011
EEEL ACTA DE CONSTITUCION DEL | VERSION:®"
‘/m_ﬂi COPASST PAGINA 1 DE 4
SA N R O B I_E FECHA DE EMISION: 23042017

Tulua, MES DIA DE ANO

ACTA CONSTITUCION DEL COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO

En las instalaciones de la organizacion SAN ROBLE SAS con NIT. 900.721.866-1
se reunio el Representante Legal y sus colaboradores para conformar el COMITE
PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO dando cumplimiento a
la Resolucion 2013 de 1986 y al Decreto 1295 de 1994 en su articulo 63 y alas
exigencias de la division de Riesgos Laborales del Ministerio de Trabajo, asi como
lo dispuesto en Sistema de gestion en salud y seguridad en el trabajo. EIl periodo
de los miembros del Comité es de dos (2) afios y el empleador se obliga a
proporcionarle por lo menos cuatro (4) horas semanales dentro de la jornada normal
de trabajo para el funcionamiento del COPASST, quienes deben reunirse al menos

una (1) vez al mesy levantar acta de la misma.

Por parte de la organizacion el sefior CARLOS ANDRES PENA LOPEZ,
representante legal, nombro a:

PRINCIPAL

Nombre completo:

Cédula de ciudadania: Firma:
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SUPLENTE
Nombre completo:

Cédula de ciudadania:

Los trabajadores nombraron por votacion a:

PRINCIPAL
Nombre completo:

Cédula de ciudadania:

SUPLENTE
Nombre completo:

Cédula de ciudadania:

Firma:

Firma:

Firma:

Integrado el comité se procedid de acuerdo a la Resolucion 2013 de 1986 a

nombrar al Presidente y Secretario del mismo, con el objeto de mantener la

coordinacion, organizacion y funcionamiento del comité.

El representante legal de la organizacion designa a NOMBRE COMPLETO, como

presidente del comité; y por votacion del comité se nombra a NOMBRE COMPLETO

como secretario del mismo.

PRESIDENTE DEL COPASST
Nombre completo:

Cédula de ciudadania:

150

Firma:



SECRETARIO DEL COPASST
Nombre completo:

Cédula de ciudadania: Firma:

Una vez asignados los trabajadores en cada uno de los cargos del comité se
procedio a la socializacién de funciones y objetivos del mismo. Por lo cual se hizo
conocer lo establecido en la Resolucién 2013 de 1986 acerca de las funciones y
responsabilidades establecidas para cada uno de los miembros. Para lo cual deben
reunirse ordinariamente como minimo cada mes y sesionara con la mitad mas uno
de sus integrantes y extraordinariamente cuando se presenten casos que requieran
de su inmediata intervencion y podra ser convocado por cualquiera de sus

integrantes.

Se levanta el acta a las HORAS AM/PM, del DIA MES ANO. En constancia de lo

anterior firman.

Firmas de todos los miembros, con cargo y numero de identificacion.
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7.2.3.10. Actareunién COPASST

CODIGO: SGSST-FO-012
) VERSION: 01
ACTA REUNION COPASST PAGINA 1 DE 5

FECHA DE EMISION: 23042017

REUNION COMITE PARITARIO
DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Tipo de reunion D Ordinaria D Extraordinaria
Fecha de Acta No.
Reunion:

Siendo las HORA AM/PM del DIA MES AHG, =& da inicio a la reunion del Comité

paritario de seguridad y salud en el trabajo, a la cual asisten:

ASISTENTES

Nombre Cedula Cargo Firma
INVITADOS

Nombre Cargo Firma
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Con el siguiente orden del dia:

Lectura del acta anterior

Objetivos de la reunion

Temas a tratar n la reunion

Resultados de las actividades acordadas en las reunicnes anteriores
Analisis del avance del programa de trabajo

Varios (entre ofros).

e

DESARROLLO DE LA REUNION:

Compromisos adquiridos v responsables:

OBJETIVO DE LA REUNION

TEMAS TRATADOS

Tema Descripcion/Observaciones
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RESULTADOS DE ACTIVIDADES

Actividad

Responzable

Fecha Ejecucion

Observaciones
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7.2.4. Politica de seguridad y salud en el trabajo

La politica representa la directriz estratégica de la organizacion para llevar a cabo
las diversas actividades en seguridad y salud laboral, es la fuente sobre la cual se
basan todas las acciones, orienta a la organizacién respecto a lo que se espera de
todos los colaboradores, es la vision de la organizacion respecto al cumplimiento
legal que adquiere, al comprometerse a gestionar los recursos técnicos, de personal

y financieros para su ejecucion.

La orientacion e indicaciones proporcionada por la politica, busca la generacion de
una nueva cultura organizacional en base a la cultura preventiva y el autocuidado,
sus palabras guian para orientar la accion de todos aquellos que intervienen en los
procesos; sus lineamientos direccionan la toma de decisiones, sobre las prioridades
gue tiene la organizacion en seguridad industrial y salud ocupacional. En este
sentido, la politica describe los criterios generales de ejecucién que complementan

el logro de los objetivos y facilitan la implementacidn de las estrategias.

Por todo lo anterior, la politica se considera la columna vertebral del sistema de
gestion en salud y seguridad en el trabajo, de su estructura se despliegan los
objetivos del sistema y posteriormente, las metas y actividades para dar

cumplimiento al mismo.

155



\
‘-—El@f POLITICA DE SEGURIDAD Y  |Veneinor o
ER

|- =
j_‘__l.n;'@_l\ SALUD EN EL TRABAJO ESSHLAJEDEEMZISION: 23032017

SAN ROBLE

POLITICA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

SAN ROBLE S.A.S con NIT. 900.721.866-1 dedicada a fabricacion de partes y
piezas de madera asociados a la ebanisteria, se compromete con la proteccion y
promocion de la salud de los trabajadores, procurando su integridad fisica, metal y
social mediante el control de los riesgos, el mejoramiento continuo de los procesos

a través de la prevencion de enfermedades laborales.

Todos los niveles de la organizacion asumen la responsabilidad de promover un
ambiente de trabajo sano y seguro, cumpliendo los requisitos legales aplicables,
vinculando a las partes interesadas en el Sistema de Gestion de la Seguridad y la
Salud en el trabajo y destinando los recursos humanos, fisicos y financieros

necesarios para la gestion de la salud y la seguridad en el trabajo.

Los programas desarrollados en SAN ROBLE SAS estaran orientados al fomento
de una cultura preventiva y del auto cuidado, a la intervencién de las condiciones
de trabajo que puedan causar accidentes o enfermedades laborales, al control del

ausentismo y a la preparacion para emergencias.

Todos los colaboradores independientes de su forma de contratacion tendran la
responsabilidad de cumplir con las normas y procedimientos de seguridad, con el
fin de realizar un trabajo seguro y productivo, notificando oportunamente todas
aquellas condiciones que puedan generar consecuencias y contingencias para si
mismos asegurando el mejoramiento continuo y buen desempefio del Sistema de

Gestidn en Seguridad y Salud en el Trabajo.
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Por lo cual desarrollardn actividades para prevenir enfermedades comunes y
laborales orientadas a la evaluacion y control de los factores de riesgo identificados,
teniendo como riesgo prioritario el biomecanico y mecanico; SAN ROBLE S.A.S
con NIT. 900.721.866-1 se compromete a divulgar permanentemente las politicas
de Seguridad y Salud en el Trabajo e informacion relacionada con a los factores de
riesgo existentes en los diferentes puestos de trabajo a través de sus programas de

induccion, reinduccién, y capacitacion.

Firma

Representante Legal
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7.2.5. Objetivos y metas del sistema de gestion en salud y seguridad en el

trabajo

Los objetivos del sistema estan directamente alineados con la politica de seguridad
y salud en el trabajo, tanto la politica como los objetivos del sistema de gestion, se
basan en mejorar el estado actual del sistema de gestion en salud y seguridad en
el trabajo de la organizacion, ademas segun la evaluacion inicial de sus peligros y

riesgos criticos.

Por lo cual se establecen herramientas de guia y gestion para el establecimiento de
objetivos asertivos, que permitan el desarrollo integral del sistema, orientando las
actividades de los responsables del sistema; en vista del déficit de planeacion que
tiene la organizacion actualmente se proporciona un manual de procedimiento para
el correcto disefio de objetivos y metas del sistema, y la matriz que permite rescatar
los propdésitos de la politica del sistema y convertirlos en metas, con indicadores de

gestidon que permitan evidenciar el seguimiento y cumplimiento.
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7.2.5.1. Manual de procedimiento para la estructuracion de objetivos y

metas del SGSST

\ MANUAL DE PROCEDIMIENTO |copico: SGSST-MP-007
I_EIA@T PARA LA ESTRUCTURACION DE|version: o
1 = OBJETIVOS Y METAS  DEL|pacna1oes
ZE——K _ |SISTEMA DE GESTIONENSALUD| __ .. .
SAN ROBLE |y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

1. OBJETIVO

Establecer los criterios para el disefio de los objetivos y metas del sistema de gestion
en salud y seguridad en el trabajo, como directriz seguimiento y evaluacion de los
procesos y resultados de la intervencion en seguridad y salud en el trabajo, de tal
manera que permita medir las acciones realizadas en un periodo definido respecto
a lo planeado y analizar los factores que determinaron el logro total o parcial de las

metas propuestas.

2. ALCANCE

Este manual aplica a todas las personas encargadas de los procesos y actividades
relacionados con los objetivos y metas del sistema de gestién en salud y seguridad

en el trabajo.

3. TERMINOLOGIA
3.1. Actor(es): colaboradores de la organizacion independiente de la forma

de contratacion, que participan o intervienen en la ejecucién del indicador.

No son los responsables de su aplicacion.
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3.2.

SGSST: sistema de gestion en seguridad y salud en el trabajo.

4. RESPONSABLES

AREA DE GESTION

CARGOS DEL AREA DE GESTION

(responsables)

Gestion Humana

1. Coordinador de
humana.

gestion

2. Auxiliar de gestion humana.

Gestion financiera y de compras

1. Coordinador financiero y de
compras.

Gestion de seguridad y salud en el

trabajo

1. Coordinador de seguridad vy
salud en el trabajo.
2. Vigia de seguridad y salud en el

trabajo.

Gestion operacional y de proyectos

1. Coordinador operacional
2. Ebanista.

Gerencia General

1. Gerente general.

5. NORMATIVIDAD GENERAL

Decreto 1072 de 2015. Articulo 2.2.4.6.8. Articulo 2.2.4.6.17. Planificacion del
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST. Definir
objetivos del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST

medibles y cuantificables, acorde con- las prioridades definidas y. alineados con

la politica de seguridad y salud en el trabajo definida en la empresa.

Decreto 1072 de 2015. Articulo 2.2.4.6.10. Articulo 2.2.4.6.18. Objetivos del
Sistema de Gestion de la. Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST. Los

objetivos deben expresarse de conformidad con la politica de seguridad y salud
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en el trabajo establecida en ‘la empresa y el resultado de la evaluacion inicial y
auditorias que se realicen. Estos objetivos deben tener en cuenta entre otros
aspectos, los siguientes:

1. Ser claros, medibles, cuantificables y tener metas definidas para su

cumplimiento;

2. Ser adecuados para las caracteristicas, el tamafio y la actividad econdmica

de la empresa,;

3. Ser coherentes con el de plan de trabajo anual en seguridad y salud en el

trabajo de acuerdo con las prioridades identificadas;

4. Ser compatibles con el cumplimiento de la normatividad vigente aplicable en
materia de riesgos laborales, incluidos los estandares minimos del Sistema de

Garantia de Calidad del Sistema General de Riesgos Laborales que le apliquen;

5. Estar documentados y ser comunicados a todos los trabajadores; y

6. Ser revisados y evaluados periédicamente, minimo una (1) vez al afio y

actualizados de ser necesario.
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6.DIAGRAMA DE FLUJO

Flujograma C. Procedimiento para la estructuracion de objetivos y metas del SGSST

-

”

Estructuracion de objetivos v metas del SGSST

v

p | Identificar la directriz de la politica del SGSST
# SGSST-
PO-001
Politica
SGSST

Establecer objetivos en coherencia con la politica

v

Formular la/las meta(s) para cumplir el objetivo

v

Asignar instrumento de medicion y actores

v

Aprobacion
Gerente
general

Redefinir el/los
aspectos
solicitados

SI
SGSST-FO-0
Formato

asistencia a
Socializar a todos los niveles de la organizacion capacitacion
y/o
¢ entrenamiento

Consolidar matriz de objetivos y metas del
*~——+o SGSST-FO-0

SGSST
Matriz para la
estructuracion

de metas y
objetivos del
SGSST

—

Archivar
digitalmente

—> Fin

Fuente: elaborado por el autor. 2017.
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7. PROCEDIMIENTOS

7.1. Relacionar directrices de la Politica SGSST con objetivos

PROCESO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Leer la politica del SGSST,
L identificar los compromisos de la Todos los N/A
. organizacion y subdividirla en los colaboradores
Identificar la mismos.  Transformando el
directriz de la compromiso en una accion. La
- politca es a guia de la
politica del organizacién, por ende, todos los
SGSST responsables de las areas de
gestion deben participar en el
establecimiento de objetivos vy
metas.
Asignar a los objetivos un verbo en
infinitivo, entendiéndose como el
propésito que busca la
organizacion.
A. Posteriormente, se debe asignar a .
2 cada objetivo la meta o metas, que Todos los Matriz
se consideren, ayuden a cumplir el colaboradores seguimiento
Formular la/las objetivo; las metas son estadisticas
meta(s) para y porcentajes limites o esperados
. para considerar que el objetivo se
cumplir el estad cumpliendo o se cumpli6. Y
objetivo gque a su vez, llevardn a la
organizacion al cumplimiento del
SGSST.
7.2. Disefar indicadores para cada meta
PROCESO ACTIVIDAD RESPOENSABL REGISTROS
1 A. Dar nombre al porcentaje, indice,
) estado de cumplimiento, numero,
eficiencia, incremento, del objeto a
Nombrar el medir.
indicador Todos los SGSST-PO-01
5 Nombrar los actores que participan | colaboradores Politica SGSST

Asignar actores

en la ejecucién y cumplimiento del
indicador, no son los responsables
de llevar la medicién.
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3. Formular

indicador

Disefiar la formula matematica que
dara como producto el resultado
estadistico de la medicion.

4.

Establecer
frecuencia de

analisis

Determinar el tiempo en que se
llevard a cabo la aplicacion de la
férmula matematica con el fin de
evaluar el cumplimiento de la meta.

7.3.  Estructurar matriz de objetivos y metas del SGSST

PROCESO ACTIVIDAD RESPOENSABL REGISTROS
1 Exponer al Gerente General los c lectréni
: objetivos, metas e indicadores del orreo electronico

SGSST i
Aprobagion empresarial
Gerente
General En caso de negativa, corregir los

aspectos solicitados Todos los

colaboradores

2 En caso de aprobarse o luego de ser
: corregido los aspectos solicitados

or Gerencia, se procedera a
Socializar  a P P SGSST-FO-

todos los
niveles de la

organizacion

socializar a todos los colaboradores
independiente de su tipo de contrato,
dejando evidencia de ello.

Formato asistencia
a capacitacion y/o
entrenamiento

3.

Consolidar
Matriz para la
estructuracion
de metas vy
objetivos  del
SGSST

Revisar y consolidar la Matriz para la
estructuracion de metas y objetivos
del SGSST

Coordinador de
seguridad y
salud en el

trabajo

Matriz para la
estructuracion de
metas y objetivos

del SGSST
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8. DOCUMENTOS Y REGISTROS QUE INTERVIENEN

8.1. SGSST-MA-004 Matriz para la estructuracion de metas y objetivos del
SGSST

8.2. SGSST-FO-022 Formato asistencia a capacitacion y/o entrenamiento

8.3. SGSST-PO-001 Politica del SGSST

9. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRICION FECHA

001 MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA |23042017
ESTRUCTURACION DE OBJETIVOS Y METAS
DEL SISTEMA DE GESTION EN SALUD Y
SEGURIDAD EN EL TRABAJO

165



7.2.5.2.

Matriz objetivos y metas del sistema de gestion en salud y

seguridad en el trabajo

Teniendo en cuenta la politica de seguridad y salud en el trabajo, se disefia la

siguiente matriz a fin de establecer los objetivos y metas del sistema.

78

ad
ol
jfnaﬂl

CODIGO: SGSST-MA-

004
MATRIZ OBJETIVOS Y METAS DEL SISTEMA DE GESTION EN SALUD [veERSION: 01

Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO PAGINA 1 DE 1
SAmLE FECHA DE EMISION:;
23042017
DIRECTRIZ
NOMBRE FRECUENCIA
DE LA OBJETIVOS META 2017 INDICADOR ACTORES FORMULA DE ANALISIS
POLITICA
Gerencia -| Indice incidencia =
coordinador (Nimero de casos
Seguridad y| nuevos con dafio
Mant indi d Salud en el| auditivode origen
aniener en cerojndice € Trabajo -| ocupacional en el
el indice de|incidencia de . iod Anual
incidencia dafio auditivo Coordinadores pen'o ox
del drea de| 100)nimerode
Se compromete gestion - fodos| colaboradores
con la los expuestos al factor
proteccion ¥ colaboradores de riesgo
romocién de la - P - -
galud de los Gerencia -| Indice incidencia =
trabajadores o coordinador (Ndmero de casos
procurando "eu Minimizar la Seguridad y| nuevos + antiguos
; . ocurrencia de - Salud  en  el| de dafio auditivo de
integridad Mantener en cero|Indice de . i !
. enfermedades I . Trabajo -| origen ocupacional
fisica, metal y . el indice de|prevalencia de ) - Anual
. . ocupacionales a . . " Coordinadores en el periodo x
social mediante traves de |a|PrEvalencia dafio auditivo X .
el control de los S del _ drea de| 100)ndmero de
fiesnos ol 9€Stion de los gestion - todos| colaboradores
mejoramiento Eiesigr?i?:os los expuestqs al factor
continuo de los|™9 colaboradores de riesgo
procesos a
fravées de la Gerencia -
prevencion de coordinador Namero de
; colaboradores
enfermedades Seguridad Y] cubiertos con las
laborales Lograr cobertura Salud en el clividades del SVE
del 90% de la Trabajo |actvidacees <@
- % cobertura i realizadas/Namero Semestral
poblacidn Coordinadores total de
colaboradora del s areat dde colaboradores
lgée;smn - lodos expuestos al peligro

colaboradores

X 100%

Fuente: elaborado por el autor. 2017.
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DIRECTRIZ

NOMBRE FRECUENCIA
DELA OBJETIVOS META 2017 INDICADOR ACTORES FORMULA DE ANALISIS
POLITICA
Asumir en los
niveles de la
organizacion la
responsabilidad
de promover un )
i Gerencia -
ambiente de i
; coordinador .
frabajo sano vy . i ! Nimero de
Garantizar el{Lograr cumplir el Seguridad y -
seguro, S o requisitos legales
) cumplimiento de|100% de los Saud en el
cumpliendo los - o Estado de . SISO
= los requisitos |requisitos o Trabajo ) .,
requisitos cumplimiento de . cumplidos/Namero Semestral
legales y ofros|legales SST - Coordinadores -
legales i . requisitos legales . total de requisitos
aplicables a la|aplicables a la del drea de .
aplicables, organizacion organizacion estion todos legales aplicables
vinculando a las|°"® g I%s ) 100%
partes colaboradores
interesadas en
el Sistema de
Gestion de la
Seguridad y la
Salud
(Presupuesto
Destinando los Lrtlllzggc;sggrl]plan
recursos Cubrir el 100% . : . s
Gerencia -| identificacidn de
humanos, Asegurar el uso|del presupuesto . ; =
) i . coordinador peligros, evaluacion
fisicos y|eficiente del|plan de accidén ! -
: ! ] L o . Seguridad y| ywvaloracién del
financieros presupuesto  en|identificacién de|% de dinero .
) ' i - Salud  en  el| riesgo/Presupuesto Mensual
necesarios materia de |peligros, utilizado S
L ) L Trabajo - jefes de| planeado en el plan
para la gestion|seguridad y salud|evaluacidon ¥ . -
. drea - todos los de accidn
de la salud y la|en el trabajo valoracion del . - !
i . colaboradores identificacion de
seguridad en el riesgo

trabajo

peligros, evaluacion
y valoracion del
riesgo)*100

Fuente: elaborado por el autor. 2017.
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DIRECTRIZ

DELA OBJETIVOS META 2017 INNDC:(n:n :[TCER ACTORES FORMULA ';REE:':J :S gll‘:
POLITICA
Gerencia -
coordinador
Seguridad ¥ Numero de
Ejecutar el 90%|% cumplimiento|Salud en el capactaciones
del programa de|programa Trabajo -| ejecutadas/Namero Trimestral
capacitacion  y|capacitacion y|Coordinadores de capacitaciones
Desarrollar entrenamiento  |entrenamiento del darea de| programadas x
programas gestion - todos 100%
orientados  al|Proporcionar  a los
fomento de una|los colaboradores
cultura colaboradores el
preventiva y del|conocimiento Gerencia _
auto cuidado, a|necesario  para coardinador
la intervencion|desempefiar su Seguridad y Numero de
de lastrabajo en forma| | ograr cobertura Salud en el asistentes
condiciones de | eficiente, del 90% de la, Trabajo -| capacitacién/Namer
trabajo que|cumpliendo  con| paplacion % cobertura Coordinadores o de asistentes Trimestral
puedan causar estandares  de|colaboradora del drea de| programados x
accidentes  o|seguridad, gestion - todos 100%
enfermedades |Seguridad y los
laborales, al|Salud en el colaboradores
control del|Trabajo ¥
ausentismo y a|ambiente. Gerencia -
la preparacion Lograr 90% de la coordinador Nimero de
para ., Seguridad ¥
) poblacién colaboradores con
emergencias. . Saud en el .
colaboradora Eficacia . evaluaciones
. o Trabajo - .
con evaluaciones|capacitacion y Coordinadores aprobadas/Nimero Trimestral
de capacitacion|entrenamiento . total de
i del drea de
y entrenamiento gestion - todos colaboradores
aprobadas Ios evaluados x 100%
colaboradores
Los programas
desarrollados
en SAN ROBLE
SAS  estaran
orientados  al
fomento de una
cultura Gerencia -
preventiva y del|Incrementar la coordinador (Acciones
auto cuidado, a|cultura de reporte Seguridad ¥ .
la intervencion|de acciones Incrementar  en . Salud en el preventlvas_
de las|preventivas  del 50% las|% incremento Trabajo ) generadas periodo

. ; acciones acciones ) actual/Acciones Trimestral
condiciones de|Sistema de : i Coordinadores -

: - preventivas  del|preventivas . preventivas
trabajo que|Gestion en slaud SG SST del drea de generadas periodo
puedan causar|y seguridad en el gestion - todos anterior) - 100
accidentes  o|trabaj los

enfermedades
laborales, al
control del

ausentismo y a
la preparacion
para
emergencias.

colaboradores

Fuente: elaborado por el autor. 2017.
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DIRECTRIZ

NOMBRE FRECUENCIA
FORMULA -
Pc[:|I_E|1I:|?:A OBJETIVOS META 2017 INDICADOR ACTORES DE ANALISIS
Gerencia -
coordinador LE.= No.de
gzaténdaden eylf accidentes de
Reducir en 100%/._ . ) trabajo en el Ultimo
el indice de indice . de Trabajp | periodo/ No. de Mensual
frecuencia frecuencia Coordinadores horas homb-res
Por lo cual del fig areat dde trabajadas en el
desarrollaran lgesmn - lodos mismo periodo x K
actividades 03
para  prevenir colaboradores
enfermedades Gerencia -
comunes ¥ coordinador _ ;
laborales Minimizar la Seguridad y Ls.= NF’- de dias
orientadas a la|ocurrencia  de _ . Saud en el perdidos +
evaluacién y|accidentes de Redugr_en 100% Indice de|Trabaio ) pargadqs enel
: < el indice de ; ultimo periodo/ No Mensual
control de los|trabajo a trdaves dad severidad Coordinadores o h p bobres
factores de|de la gestion de|S€verda del drea de te bora?j om re‘s
riesgo los riesgos gestion - todos| | 2paa a.sgneK
identificados; los miSmOo pernado x
teniendo  como colaboradores
nesgo Gerencia -
prioritario el i
. o coordinador
biomecanico vy ;
o Seguridad ¥
mecanico. Salud en el
) ) I.L.I = (indice de
o, -
Reducir en 100% ILI Trabajp frecuencia x indice Mensual
en cero el ILI Coordinadores de severidad)/1000
del drea de
gestion - todos
los
colaboradores
Se compromete Gerencia R
a divulgar . . coordinador
Dar la induccién )
permanenteme Seguridad ¥
- a todos los . .
nte las politicas colaboradores Dlar I?Oggucugn ndmero de ?algd_ en el (Colaboradores con
de Seguridad Y|nyevos que ?raba'ador;s €l colaboradores Crc?or?:jic:]adores "|induccién/Colaborad Bimestral
Salud  en ellingresan nue\chJS con induccion del  drea  de ores nuevos)*100
Trabajo e |laborar por gestion - todos
informacion primera vez. los
relacionada con colaboradores
a los factores
” Proveer la
de NeSdO|reinduccion  a Gerencia -
existentes  en|todos los coordinador
los  diferentes|colaboradores Suministrar Ia Seguridad ¥
puestos de|que por o . Salud en el| (Reinducciones
i s |ausentismo reinduccion al| numero de Trabajo ejecutadas/Reinduc
trabajo a fravés laboral 100% de|reinducciones Coorcjinadores ) ciones Bimestral
de sus ’ i i }
q cumplimiento  de ;rigféasdores ejecutadas del drea de| requeridas)*100
programas  G&jahores superior gestion - todos
induccién, a un afio los
reinduccién,  y|requieren la colaboradores

capacitacion.

misma.

Fuente: elaborado por el autor. 2017.
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7.2.6. Afiliacion al sistema general de riesgos laborales

A fin de soportar el seguimiento de la afiliacion al sistema general de riesgos

laborales, se disefa el siguiente formato.

7.2.6.1. Formato de registro para la afiliacion al sistema general de

riesgos laborales

= CODIGO: SGSST-FO-004
' 2 VERSION: 04
%Zné REGISTRO DE AFILIACION AL SISTEMA GENERAL DE RIESGOS[,. ...~ -
p [ccElEg LABORALES .
SAN ROBLE FECHA DE EMISION: 23032017
TIPO DE
) cc NOMBRE COMPLETO FECHA DE ARL | EPS | AFp | "mer.DE

INGRESO CONTRATACIGN
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7.2.7. Induccién y reinduccion

La induccion es un proceso de vital importancia dentro de la organizacion, a través
de ella se familiariza al nuevo colaborador con la empresa y los compromisos en
seguridad y salud en el trabajo, su cultura, los niéveles de autoridad, politicas,
manuales, etc. Mediante el proceso de induccion se relaciona de forma clara y
precisa los riesgos a los cuales se encuentran expuestas las personas que ingresan
a trabajar en la organizacion, rescatando la importancia del autocuidado y dejando
evidencia de como la organizacion velo por dar a conocer de forma preventiva los
riesgos, medidas de control politica de seguridad y salud en el trabajo, protocolos
de seguridad industrial, miembros del COPASST y demas procedimientos que

ayuden a mitigar el impacto del desarrollo normal de las actividades laborales.

Por medio del manual de procedimientos se establece la manera de como llevar a
cabo los criterios que promueven la reinduccion dentro de la organizacion, ademas
se elabora formato soporte que evidencie el cumplimiento de la ejecucion del
procedimiento; ademas, el proceso de induccién y reinduccién promueve la cultura

de prevencién en la organizacion.
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7.2.7.1. Manual de procedimiento para lainduccion y reinduccion

\J
B | wenpmmouccon e
L= : PAGINA 1 DE 8
SA NER S'B LE REINBUCEION FECHA DE EMISION: 23042017
1. OBJETIVO

Facilitar la adaptacion e integracion del colaborador a la organizacion y a su puesto
de trabajo, mediante el suministro de informacion relacionada con las caracteristicas
de la organizacion, sus procesos, derechos y deberes, riesgos laborales a los cuales
se encuentra expuesto por el desarrollo de su labor, logrando asi la identificacion

del colaborador con la organizacion y los niveles de productividad esperados.

2. ALCANCE

Todo el personal nuevo que ingrese a la compafia a laborar, colaboradores con
ausentismo laboral superior a 30 dias, colaboradores que cumplan un afio laboral
independiente de su forma de contratacién, deberan participar del proceso de

induccién y reinduccion, acorde al cargo a desempeniar.

3. TERMINOLOGIA

3.1. Induccidon: método que se utiliza para dar a conocer a los nuevos
colaboradores la informacion basica de la organizacion y del cargo a

desempenar.
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3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

Personal nuevo: colaborador que ingresa a contratar con la
organizacion de forma dependiente, independiente, contratista,
prestador de servicios, teletrabajo etc.

Programa de induccion: proceso dirigido a todos los colaboradores
independiente de su contratacion laboral que busca integrarlo a la
cultura organizacional durante los tres meses siguientes a Ssu
vinculacién laboral. El aprovechamiento del programa por el
empleado vinculado en periodo de prueba debera ser tenido en

cuenta en la evaluacion de dicho periodo.

Programa de reinduccidén: proceso dirigido a reorientar la
integracion del colaborador a la cultura organizacional en virtud de
los cambios producidos en cualquiera de los asuntos de la
organizacion. Los programas de reinduccion se impartiran a todos
los empleados por lo menos cada afo, o antes, en el momento en

gue se produzcan dichos cambios.

Reinduccion: método que se utiliza para reforzar el conocimiento de
los colaboradores laboralmente activos, respecto a las politicas y
procedimientos de la organizacién, y los cambios de estos, si hubiere
lugar. Ademas, se debe realizar reinduccion al colaborador que ha
tenido un accidente laboral grave definido por la Resolucién 1401 de
2007 o dos repeticiones de accidente laboral leve durante los ultimos

2 meses.
Colaboradores con ausentismo laboral: colaborador que, por

incapacidad médica general, incapacidad medica laboral o permiso

laboral, estuvo mas de 30 dias aislado de las labores del cargo.
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4. RESPONSABLES

AREA DE GESTION CARGOS DEL AREA DE GESTION

(responsables)

1. Coordinador de gestién
humana

Gestiéon Humana
2. Auxiliar de gestion humana.

1. Coordinador de seguridad y
salud en el trabajo.

Gestion de seguridad y salud en el
2. Vigia de seguridad y salud en el

trabaj
ravajo trabajo.

Gestion operacional y de proyectos 1. Coordinador operacional

5. NORMATIVIDAD GENERAL

e DECRETO 1072 DE 2015 Articulo 2.2.4.6.11. Capacitaciéon en Seguridad y
Salud en el Trabajo — SST. Paragrafo 2°. El empleador proporcionara a todo
colaborador que ingrese por primera vez a la organizacion, independiente de
su forma de contratacion y vinculacion y de manera previa al inicio de sus
labores, una induccion en los aspectos generales y especificos de las
actividades a realizar, que incluya entre otros, la identificacién y el control de
peligros y riesgos en su trabajo y la prevencién de accidentes de trabajo y

enfermedades laborales.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO

Flujograma D. Procedimiento de induccién y reinduccion

Proceso de
induccion/Reinduccion

l

Socializacion general de la
organizacion (historia,
organigrama, mision, vision,
valores, servicio al cliente,
reglamento interno de trabajo,
contratacion y condicion
laboral)

l

Socializacion en seguridad y
salud en el trabajo (riesgos
asociados a la labor, sistema
de gestion en salud y
seguridad en el trabajo)

l

4——] Socializacion del puesto de
trabajo (funciones,
responsabilidades, actividades
técnicas a desarrollar)

Formato de
induccidén y
reinduccion.

Calificaci

on por el
area de
Gestion

Archivar en

Fin

hoja de vida

Fuente: elaboracion del autor. 2017.
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7. PROCEDIMIENTOS

7.1. Socializacién general

RESPONSABLE REGISTROS
PROCESO ACTIVIDAD
L Indica los documentos y registros ili i4
- y =gl Auxiliar de gestion
Bienvenida necesarios para la legalizacion del
Comunicar nombre y cargos de los | responsable de
responsables del proceso de induccion coordinar el
Informar la finalidad del proceso de d
induccion proceso e
2 Suministrar al nuevo colaborador, | induccién y
|nformaC|_on general_ _sobre I_a compaiiia, conjuntamente
Comunicacion con el objeto de facilitar su integracion a _
la organizacién, explicando: historia, | con el coordinador
rganigrama, misién, visién, valor
de organigrama, mision, Vvision, valores, | g nuevo
eneralidades servicio al cliente, rt_aglamento interno de
9 trabajo, contratacion y condiciones | colaborador,
laborales como horario, dias de pago, .
> - seran los
procedimientos para cobros de salarios,
etc. responsables del Formato de
desarrollo del induccion y
mismo. reinduccion

3.

Descripcion
condiciones
laborales.

Explicar los aspectos relativos a la
relacién contractual laboral.

Ensefiar los programas de desarrollo y
promocién del personal.

Orientar sobre las generalidades sobre
seguridad social, mencionar la EPS,
ARL y AFP ala que pertenece.
Entregar copia de respectivas
afiliaciones y carnet de ARL.

Los sistemas de retribucion,
reglamentos, régimen disciplinario.

Coordinador  de
Gestion  humana:
responsable  de
toda explicacion
normativa de la
contratacion
laboral.
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7.2. Socializacién en seguridad y salud en el trabajo

PROCESO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Explicar,las generalidades Qel sistema Vigia de seguridad y
Socializacién de ge_stlon en salud y seguridad en el
trabajo, su importancia para la salud en el trabajo:
sistema de organizacion, fase de desarrollo en la responsable de
gestion en gue se encuentra, que es,
responsabilidad personal dentro del socializar aspectos
salud y sistema. .
seguridad en el Comunicar los rie;gos asociados a la del _ sistema  de
labor, los compromisos personales para | gestién en salud y
trabajo. Iorevenlr los accm!entes y enfermt_edadgs seguridad en el
aborales, y el método de comunicacion
para el reporte de accidentes e | trabajo y las
incidentes ) laborales ante la responsabilidades
organizacion.
de los diferentes
actores.
Protocolo para reportar accidente
laboral.
Integrar al colaborador nuevo y .
2. laboralmente activo a los protocolos de Coordinador de
o seguridad asociados a su labor, lectura | seguridady salud en
Comunicacion de la politica de seguridad y salud en el .
de trabajo, ademas de las respectivas el trabajo:
. diferencias para la comprension de | responsable de
normatividad estos, tales como: accidente laboral vs . deb
en seguridad y incidente laboral, condicion insegura vs comunicar - deberes Formato de
acto inseguro, elemento de proteccion | y  derechos en . .
salud en el personal vs equipo de proteccion dad industial induccion y
trabajo persona, y deméas terminologia seguridad industrial, reinduccion
asociada. protocolos,
manuales y

procedimientos para
la mitigacion de

accidentes de
trabajo y
enfermedades
laborales.
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7.3. Socializacién del puesto de trabajo

PROCESO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Ensefiar el érea fisica donde se .
Descrincién del desarrollaran las labores. Cada c,oordlnador
P Explicar la autoridad de mando | 98l area  de
area de gestion dentro del area de gestion. gestion a la cual
al que Indicar como desde su fu,nci_c’)n corresponda el
ayuda al desarrollo econdmico | cargo, es
pertenece de la organizacion responsable  de
i i socializar los
5 Divulgar Ias fl_JnC|ones Iabpralt_as, aspectos del
tareas rutinarias y no rutinarias .
. que desarrollara, informes puesto d_e trabajo
Mencionar periodicos a entregar y |Y garantizar a la Formato de
deberes y mecanismo de evaluacién del | organizacion la induccién y
desempefio de su trabajo. adecuada . .,
derechos adaptacion del reinduccion
3 Realizar examen escrito con mismo,  velando
: cuestionario de seleccién por el
muiltiple con Unica respuesta de | entendimiento Cuestionario
Evaluar el

proceso de
induccion.

10 preguntas, disefiado por si
mismo donde se interrogue
sobre los aspectos que
considera vitales rescatar de
todo el proceso de induccién.

Calificar el resultado del
cuestionario, teniendo en cuenta
gue para aprobar se requiere el
90% de asertividad.

Reforzar el desconocimiento del
tema no entendido y dejar
evidencia.

integral de su
puesto de trabajo.

Ademas, el
responsable  del
area de gestion
que recibira el
nuevo

colaborador, esta

encargado de
aprobar la
induccién del

mismo, lo cual
certifica a la
organizacion  la
preparacion  del
candidato para el
desarrollo de
funciones.

evaluativo de la
induccién o
reinduccién.
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8. DOCUMENTOS Y REGISTROS QUE INTERVIENEN

8.1.

SGSST-FO-001 Formato de induccion y reinduccion

9. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

DESCRICION

FECHA

00

MANUAL DE INDUCCION Y REINDUCCION

23042017
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7.2.7.2. Formato de induccion y reinduccién

CODIGO: SGE5T-FO-003
WERSION: 01

FORMATO DE INDUGCION Y REINDUGGION AL GARGO PAGINA 1 DE 1
FECHA DE EMISION: 23042017

SAN ROBLE

NOMBRE COMPLETO: CEDULA DE CIUDADANIA:
. - Hemducet .
CARGO: Induccién |:| an |:| FECHA DE INGRESO:
TEMA SOCIALIZADO | FECHA DE SOCIALIZACION | MOMBERE * FIRMA DEL RESPONSAELE DE SOCIALIZACIAN

INFORMACION GENERAL

Conocimiento de historia, organigrama, mision, vision,
valores, servicio al cliente, reglamento internc de trabajo,
contratacién y condiciones laborales como horario, dias de
pago, procedimientos para cobros de salarios, etc.

Entrega de activos, herramientas y equipos de trabajo

Generalidades sobre seguridad  social. Socializacion
entidad promotora de salud EPS a la cual pertenece,
adminsitradora de riesgos laborales ARL y administradora
de fondo de pe siones AFP a la que pertenece. Entregar
copia de respectivas afiliaciones y carnet de ARL.

Socializacion Reglamentos interno de trabajo y reglamento

de higiene y seguridad industrial.

Documentos requeridos para el trdmite de incapacidades

generales y laborales, liencias de maternidad/paternidad.

Tiempos y forma de remuneracion salarial, prestaciones

economicas y periedo de prueba.

INFORMACION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAIO

Generalidades del sistema de gestion en salud vy
seguridad en el trabajo, su importancia para la
organizacion, fase de desarrollo en la gue se encuentra,
que es, responsabilidad personal dentro del sistema.

Descripcion de riesgos asociados a la labor, compromisos
personales para prevenir los accidentes y enfermedades
laborales (autocuidado)

Socializacion protocole para el repore y respuesta ante
accidentes e incidentes laborales ante la organizacion.

Diferencias entre: accidente laboral vs incidente laboral,
condicion insegura vs acto inseguro, elemento  de
proteccion perscenal vs equipo de proteccion persona, y
demas terminclogia asociada en seguridad industrial.

Divulgacion de politica de seguridad y salud en el trabaje,
politica de no alcohol y consumo de  sustancias
psicoactivas.

Socializacion protocolo de seguridad industrial en el
manejo de herramientas cortopunzantes.

INFORMACION DEL PUESTO DE TRABAIO

Funciones y responsabilidades del cargo

Canal de comunicacion y autridad en el area de gestion.

Método de evaluacion del desempefio de labores

Con mi firma en el presente documento certifico que recibi la induccidn de las temas anteriormente relacionados, exponiendo mis dudas
y recibiendo aclaracidn sobre las mismas. Entendiendo lo expuesto previamente.

Firma del trabajador: Cedula de ciudadania:

El responsable del drea de gestion encargado . Informa gue el (la) colaborador (a) después de presentar|
evaluacion de induccion/reinduccion S1{ ) MO ( ) cumplid las expectativas de la misma y aprobro la induccion.

El rezponsable del drea de gestion encargado . Informa gue el (la) colaborador (a) después de haber
estado un mes en induccion y entrenamiento determina que 51 ( ) MO ({ ) cumplio las expectativas del cargo, porlo tanto  SI( ) NO ( )aprobo
el periode de prueba.

180



7.2.8. Comité de convivencia laboral

El comité de convivencia laboral de la organizacion funciona como medida
preventiva para el acoso laboral, razén por la cual, y en prevencion del riesgo
psicosocial se estructura el proceso, los registros soportes para su funcionamiento
y la directriz para la organizacion.

Para el desarrollo y adecuado funcionamiento del comité se elaboré el manual de
procedimientos para la conformacion del mismo con el propdsito de protocolizar y
orientar a los responsables sobre el tramite de presunto suceso de acoso laboral y
el conducto regular para llevar a cabo la respectiva conciliacion; asimismo se
reiteran sus funciones, responsabilidades, autoridad y se estructuran los formatos
gue evidencien el proceso de conformacion, y los formatos que permitan registrar la
gestion como miembros del comité, los planes de accion, sugerencias y el
documento que se debe levantar en caso de presunto acoso laboral en la

organizacion, todo lo cual proteja integralmente a los colaboradores.
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7.2.8.1. Manual de procedimiento para la conformacion del comité de

convivencia laboral

. CODIGO: SGSST-MP-004
l__lgl E} MANUAL ) PARA ) LA | VERSION: 01
n?' CONFORMACION DEL COMITE DE | pacina 1 pE 11
SA N Rd B LE CONVIVENCIA LABORAL FECHA DE EMISION: 23042017

1. OBJETIVO

Definir el procedimiento para la conformacion del Comité de convivencia laboral
para la prevencion y solucion de las situaciones causadas por conductas de acoso
laboral al interior de la organizacion, procurando generar una conciencia colectiva
gue promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia y el buen
ambiente ocupacional para todos los colaboradores, protegiendo la intimidad, la

honra, la salud mental y la libertad de éstos.

2. ALCANCE

Este manual aplica para los Integrantes del Comité de Convivencia Laboral, y para
todos los colaboradores de la organizacion, quienes pueden ser sujetos pasivos o0

activos de acoso laboral.

3. TERMINOLOGIA

3.1. Acta: de cada reunion se elevara un acta, en la cual se sefalara el objetivo

de la reunion, la fecha y lugar de reunién y los asuntos tratados. Toda acta
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3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

deberd ser firmada por los integrantes del Comité que asistieron a la reunion
correspondiente.

Para la conservacién de las actas se implementard un archivo confidencial
especial que serd de libre consulta para los miembros del Comité. Este
archivo se encontrara bajo la custodia de Gestién del Humano.

Apoyo interdisciplinario: para efectos del cumplimiento de sus funciones,
el Comité podra solicitar apoyo a especialistas en diferentes disciplinas, tales
como psicologia y derecho, entre otros, garantizando en todo caso la
confidencialidad de los temas alli tratados, mediante la suscripcion de las

clausulas contractuales correspondientes.

CCL: comité de convivencia laboral.

Causal de retiro: motivos de retiro de los integrantes del Comité de
Convivencia Laboral: la terminacion del contrato de trabajo, haber sido sujeto
de la imposicién de sancion disciplinaria por falta grave, como colaborador,
haber violado el deber de confidencialidad como miembro del Comité, faltar
a mas de tres (3) reuniones consecutivas sin excusa, incumplir en forma
reiterada las otras obligaciones que le corresponden como integrante del

Comité, la renuncia presentada por el miembro del Comité.

Decisiones: el Comité adoptara en principio decisiones por la via del
consenso; sin embargo, en caso de no llegarse a él, las decisiones se
tomaran a través del sistema de mayoria simple. En caso de existir empate,
se llamara a un miembro suplente del Comité, de conformidad con el orden
de votacién, para que con su voto se dirima el empate. Para estos efectos, el
consenso es un acuerdo producido por el consentimiento de todos los

miembros.
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3.6.

3.7.

3.8.

Integrantes: representantes del Comité de Convivencia Laboral compuesto
por dos (2) representantes de los trabajadores y dos (2) representantes del

empleador, con sus respectivos suplentes.

Inhabilidad: restriccion para hacer parte del Comité de Convivencia Laboral.
Se considera inhabil aquellos colaboradores que se les haya formulado una
gueja de acoso laboral, 0 que hayan sido victimas de acoso laboral, en los

ultimos seis (6) meses anteriores a su conformacion.

Siempre que un integrante del Comité considere que existe algun factor que
impide su actuacion con la autonomia e imparcialidad necesarias, debera
manifestarlo por escrito a los demas miembros del Comité, para que éstos se
pronuncien al respecto. En caso de que la inhabilidad sea aceptada por el

resto de los miembros del Comité, se designara el suplente.

Si la persona que presenta la queja o cualquiera de los miembros del Comité
manifiesta por escrito (recusa), con razones validas a juicio de los demas
miembros del mismo, motivos que afecten la autonomia o la imparcialidad de
alguno de sus miembros para decidir en un caso concreto de actuacion del

Comité, se procedera de la misma forma que en el punto anterior.

Obligaciones especiales: ademas del cabal cumplimiento de las normas
contractuales, legales y reglamentarias, los integrantes del Comité, cumpliran
con las siguientes obligaciones, determinadas como especiales: asistir
puntualmente a las reuniones programadas, o excusarse validamente con
por lo menos cuarenta y ocho (48) horas de anticipacion, para poder
convocar un suplente. Mantener bajo estricta confidencialidad la informacion

que conozcan en ejercicio de sus funciones. Contribuir al logro de los
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3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

consensos necesarios para las decisiones del Comité. Asumir los
compromisos de capacitacién necesarios para el buen desempefio de sus
funciones. Llevar a cabo las tareas encomendadas por el Comité. Elegir por
mutuo acuerdo al Presidente (a) y Secretario (a) del Comité. Establecer y
aprobar el Reglamento de Convivencia laboral.

Quérum: el Comité sélo podra sesionar con la asistencia de la mitad mas

uno de sus integrantes.

Reemplazo temporal y definitivo: los representantes, tanto del empleador
como de los colaboradores, deberan tener suplentes numeéricos designados,
seran convocados por el resto de integrantes del Comité, en los eventos de

ausencias temporales o definitivas de algunos de sus integrantes principales.

Suplentes numéricos: los convocados en el orden de votacién en que
hayan sido elegidos. En caso de requerirse la convocatoria de nuevos
miembros suplentes, éstos se escogeran, en orden de votacion, entre los

demas candidatos inscritos para la eleccion de miembros del Comité.

Vigencia: periodo de existencia del Comité de Convivencia Laboral, el cual
sera de 2 afios, contados a partir de la fecha de su conformacion y

comunicacion mediante acto administrativo.

4. RESPONSABLE
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COPASST

CARGOS (responsables)

Gestién Humana

. Coordinador de gestion

humana.

Auxiliar de gestion humana.

Gestion de seguridad y salud en el
trabajo

. Coordinador de seguridad vy

salud en el trabajo.
Vigia de seguridad y salud en el

trabajo.

Comité de Convivencia Laboral

. Jurado de votacion

Presidente del Comité de
Convivencia Laboral
Secretario del Comité de
Convivencia Laboral
Representes de los
colaboradores

Suplente colaboradores
Representantes del empleador
Suplente representante

Gerencia General

=~ oW

Gerente general.

5. NORMATIVIDAD GENERAL

Resolucion No. 1356 del 18 de julio de 2012, mediante la cual se modifico la
Resolucion No. 0652 de 2012, el periodo de vigencia de los miembros del

Comité de convivencia laboral es de 2 afios, al cabo del cual podran ser

reelegidos.

Resolucion No. 1356 del 18 de Julio de 2012. Integrantes del Comité de

convivencia laboral.

Resolucion No. 0652 de 2012, articulo 6°. Funciones del Comité de

Convivencia Laboral.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO

Flujograma E. Procedimiento para la conformacion del comité de convivencia laboral (CCL)

[ Conformacion del CCL ]

Informar a Gerencia de la votacion

SGSST-DO-
003 Prepara los formatos de conformacion del CCL
Convocatoria
postulacién v
CCL ._. . ., .
Divulgacion de votaciones, fechas y lugar. SGSST-
s L FO-005
Registro
Ejecutar inscripcion de interesados.  |® ® | [Inscripcion
SGSST-FO- ¢ cand@aftos
013 Acta de comites
apgglira Diligenciar el acta de apertura de votacion para la \/

eleccion del COPASST vy definir al jurado de

votacion por parte del empleador SGSST
T -FO-
007
., . Registr
Llevar durante la votacion registro de votantes | o o de
3 votant
SGSST- €s
Realizar votaciones. F_‘ FO-008
SGSST- v Formato \/
FO-014 _ voto
Actacierre ®®  Llevar a cabo conteo y registro de
votaciones votos en el acta de cierre.
CCL v
‘ SGSST- SGSST-
\/‘ Diligenciar acta de conformacion FO-016 FO-015
Acta Acta
¢ constituci cierre
6n CCL eleccion
secretario
ccL
Archivar en —|  Fin \/
Carpeta \_/
SST/CCL

Fuente: elaboracion del autor. 2017.
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7. PROCEDIMIENTOS

7.1. Preparacion e informacion para la conformacion del CCL

PROCESO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

1. Informar a la

Gerencia de la

A. Redactar correo electrénico con
copia a los responsables de las
diferentes areas de gestion,
informando sobre el inicio del

Coordinador de

gestion humana

Correo electrénico

empresarial de

votacion proceso de conformacién del notificacion
Comité de convivencia laboral
A. Alistar los form -
2. Preparar los star todos los formatos que Auxiliar de N/A

formatos de
votacion del
Comité de
convivencia

laboral

intervienen en todo el proceso.

Gestion Humana

3. Divulgacion
de votaciones,
fechas y lugar

A. Redactar circular informativa y
socializar a todos los niveles de
la organizacién (uso de correos
electrénicos, publicacién cartelera
Gestion Humana, publicacién
zonas comunes)

Vigia de
seguridad y salud

en el trabajo

SGSST-FO-013
Convocatoria
postulacién Comité
de convivencia
laboral

4.

Ejecutar
inscripcion  de
interesados

C. Realizar la inscripcion de los
interesados y proporcionar toda
la informacién necesaria sobre el
proceso de conformacién del
Comité de convivencia laboral

Auxiliar de
Gestion Humana

SGSST-FO-005
Registro inscripcion
candidatos comités
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7.2. Apertura conformacion CCL

PROCESO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

1. Diligenciar el
acta de
apertura de
votacién para

la eleccion del

A. Realizar el nombramiento del

jurado de votacién

Coordinador de
Gestion Humana

Diligenciar acta apertura
conformacion de Comité de

SGSST-FO-013
Acta de apertura
eleccién Comité de

convivencia laboral

convivencia laboral Jurado de
Comité de Votacion
convivencia
laboral y definir
al jurado de
votacion

Registrar nombres y apellidos
2. completos, nimero de cédula, Jurado de

firmay cargo de los Votacion
Llevar durante colaboradores SGSST-FO-007
la votacion Firmar en sefial de Jurado de Registro de
registro de responsabilidad ., votantes

Votacion
votantes
7.3. Votaciones
PROCESO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
. A. Preparar la urna de votos, mesa
1. Realizar de votacion, boligrafos, formatos Jurado de N/A
votaciones de voto e implementos requeridos Votacion
B. Entregar formato de voto y
explicar mecanismo de votacion. Jurado de SGSST-FO-008
votacion Formato voto

2.

Llevar durante

la votacion

Registrar en orden de llegada el
nombre y apellido completo de
los votantes, cargo,
identificacion

Firmar en sefial de
responsabilidad

SGSST-FO-007
Registro de
votantes
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registro de Jurado de
votantes votacion
F. Notificar cierre de votaciones
s. verbalmente y cerrar las urnas SGSST-FO-014
L b de votacion Acta cierre
evar a €ab0 "G ™ Abrir las urnas en presencia de votaciones Comité
conteo de todos los votantes
de convivencia
votos y acta de
. laboral
cierre
H. Clasificar los votos en:
candidatos, blanco, nulo SGSST-FO-008
Jurado de Formato voto
votacion

I. Contary consolidar en el acta de
cierre el total de votos, el cual
debe corresponder a la cantidad
de votantes inscritos en el
SGSST-FO-007 Registro de
votantes

J.  Firmar el acta de cierre

SGSST-FO-007
Registro de

votantes

7.4. Conformacion del comité paritario de seguridad y salud en el trabajo
PROCESO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Diligenciar A. El representante legal nombra a Gerente General N/A

acta de
conformacion
del comité de

los representantes del empleador
y su(s) respectivos suplentes

B. Los representantes del empleador
y su(s) respectivos suplentes firman
en sefial de aceptacion.

Representante(s)
del empleador

convivencia
laboral
Suplente
representante
2 L. Registrar los representante(s) de

Llevar durante

la votacion
registro de
votantes

los colaboradores elegidos por
votacion

M. Los representantes de los
colaboradores firman en sefial
de aceptacion.

Representes de
los colaboradores

Suplente
colaboradores

SGSST-FO-016
Acta constitucion
comité de

convivencia laboral
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3.

Llevar a cabo
conteo
votos y acta de

cierre

N. Nombramiento del presidente
del COPASST por el Gerente General SGSST-FO-015
representante legal de la Acta cierre eleccion
organizacion secretario comité de
de | O. Nombramiento del secretario Comité d
por votacion del COPASST. omite de convivencia laboral
convivencia
laboral
P. Capacitar a todos los miembros . .
del COPASST en sus funciones Coordinador de FO Registro de
segun la normatividad legal seguridad y salud capacitacion y
vigente. . .
en el trabajo entrenamiento
Q. Levantar el acta de -
conformacion del COPASST con Comité de SGSST-FO-016
firmas de los integrantes. convivencia Acta constitucién
laboral comité de
convivencia laboral

8. DOCUMENTOS Y REGISTROS QUE INTERVIENEN

8.1.
8.2.
8.3.
8.4.
8.5.
8.6.
8.7.
8.8.

8.9.

8.10.
8.11.
8.12.

8.13.

SGSST-RG-002 Reglamento de convivencia laboral

SGSST-DO0-003 Convocatoria postulacion Comité de convivencia laboral
SGSST-FO-005 Registro inscripcion comités

SGSST-FO-013 Acta de apertura Comité de convivencia laboral
SGSST-FO-007 Registro de votantes

SGSST-FO-008 Formato voto

SGSST-FO-014 Acta cierre votaciones Comité de convivencia laboral
SGSST-FO-015 Acta cierre eleccion secretario Comité de convivencia
laboral

SGSST-FO-016 Acta constitucion Comité de convivencia laboral

FO Registro de capacitacion y entrenamiento

SGSST-FO-017 Acta reunion Comité de convivencia laboral
SGSST-FO-018 Formato denuncia y o0 sugerencias ante el comité de
convivencia laboral

SGSST-FO-019 Acta de conciliacion
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9. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRICION FECHA

001 MANUAL PARA LA CONFORMACION DEL COMITE | 23042017
DE CONVIVENCIA LABORAL
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7.2.8.2. Convocatoria postulacién comité de convivencia laboral

= CODIGO: SGSST-DO-003
'@ CONVOCI\TORIA POSTULACION |version: o1
‘ n'a'ﬁ COMITE DE CONVIVENCIA PAGINA 1 DE 1
S AN—_R()\BL E LARORAL FECHA DE EMISION: 23042017

Tulua, Mes dia de afo

CIRCULAR INFORMATIVA

PARA: Todo el Personal
DE: Gerencia General

ASUNTO: Postulacion de candidatos y eleccion del CCL (Comité de convivencia

laboral).

Me permito Informarles que a partir de la fecha y hasta el proximo DIA MES ANO
antes de las HORA (AM/PM.) estan abiertas las inscripciones de candidatos que

permitiran la eleccion de los Representantes al CCL.

El trabajador que desee inscribirse o recibir mas informacion, puede hacerlo a través
de &rea de gestion humana de San Roble S.A.S. en la carrera 26 # 22 -57 Tomas
Uribe.

Fecha de votaciones: Lugar de votaciones:

Fecha de conteo de votos: Lugar conteo de votos:
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7.2.8.3. Actade apertura comité de convivencia laboral

\ CODIGO: SGSST-FO-0013
%‘-Elg_f ACTA DE APERTURA COMITE DE | VERS'O%:*"
J}EM CONVIVENCIA LABORAL  |PAGINA1DE2
SA N RO B LE FECHA DE EMISION: 23042017

ACTA DE APERTURA ELECCION COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

1. Nombramiento jurado votaciones Comité de convivencia laboral

Siendo las (HORA) AM/PM del dia mes del afio, en las instalaciones de la
organizacion San Roble SAS ubicada en la carrera 26 # 22-57, el representante
legal en comun acuerdo con los colaboradores, designan a las siguientes personas

como:

1. Nombre completo, CC, Coordinador mesa de votacion 1
2. Nombre completo, CC, Colaborador mesa de votacion 1
3. Nombre completo, CC, Coordinador mesa de votacion 2

4. Nombre completo, CC, Colaborador mesa de votacion 2

Firma Coordinador mesa de votacién 1 Firma Colaborador mesa de votacién 1

Firma Coordinador mesa de votacién 2 Firma Colaborador mesa de votacién 2

2. Apertura eleccion Comité de convivencia laboral
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Siendo las (HORA AM/PM), se da apertura a la votacion para la ELECCION DE
LOS REPRESENTANTES DE LOS COLABORADORES PARA EL COMITE DE
CONVIVENCIA LABORAL.

En constancia de lo anterior se firma el dia ( ) mes ( ) afio ( ),

Firma Coordinador mesa de votacion 1 Firma Colaborador mesa de votacion 1

Firma Coordinador mesa de votacion 2 Firma Colaborador mesa de votaciéon 2
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7.2.8.4. Actade cierre votaciones comité de convivencia laboral

\ CODIGO: SGSST-FO-014
ACTA CIERRE VOTACIONES | version: o1
fEn= COMITE DE CONVIVENCIA | ;s oe 2
R LABORAL .
SA N R O BLE FECHA DE EMISION: 23042017

CIERRE VOTACIONES COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

Siendo las (HORA) AM/PM del dia mes del afio, en las instalaciones de la
organizacion San Roble SAS ubicada en la carrera 26 # 22-57, los jurados de
votacion asignados hacen constar que el consolidado de la votacion de los
colaboradores para la ELECCION DEL REPRESENTANTE DEL COMITE DE
CONVIVENCIA LABORAL es el siguiente:

CONTEO DE VOTOS PARA ELECCION

Total votos Candidato 1 Nombre completo

Total votos Candidato 2 Nombre completo

Total votos Candidato 3 Nombre completo

Total votos Candidato 4 Nombre completo

Total votos en blanco

Total, votos anulados

TOTAL VOTOS

Firmas de los responsables, cargo e identificaciéon
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7.2.8.5. Acta de constitucién comité de convivencia laboral

g

SAN ROBLE

ACTA DE CONSTITUCION DEL
COMITE DE CONVIVENCIA
LABORAL

CODIGO: SGSST-FO-015
VERSION: 01
PAGINA1DE5

FECHA DE EMISION: 23042017

Tulua, MES DIA DE ANO

ACTA DE CONSTITUCION DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

En las instalaciones de la organizacion SAN ROBLE SAS con NIT. 900.721.866-1
se reunio el Representante Legal y sus colaboradores para conformar el COMITE
DE CONVIVENCIA LABORAL dando cumplimiento a la Resolucion 652 de 2012 y
la Resolucion 1356 de 2012 del Ministerio de Trabajo. Asi como lo dispuesto en el
Sistema de gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, el periodo de los miembros

del comité es de dos (02) afios, quienes deben reunirse al menos una (1) vez

trimestralmente y levantar acta de la misma.

Por parte de la organizacion el sefior CARLOS ANDRES PENA LOPEZ,

representante legal, nombro a:

PRINCIPAL 1

Nombre completo:

Cédula de ciudadania:

SUPLENTE

Nombre completo:

Cédula de ciudadania:
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PRINCIPAL 2

Nombre completo:

Cédula de ciudadania: Firma:
SUPLENTE

Nombre completo:

Cédula de ciudadania: Firma:

Los trabajadores nombraron por votacion a:

PRINCIPAL 1

Nombre completo:

Cédula de ciudadania: Firma:
SUPLENTE

Nombre completo:

Cédula de ciudadania: Firma:

PRINCIPAL 2

Nombre completo:

Cédula de ciudadania: Firma:
SUPLENTE

Nombre completo:

Cédula de ciudadania: Firma:

Integrando el comité se procedié de acuerdo a la Resolucién 652 de 2012 y la

Resolucién 1356 de 2012 del Ministerio de Trabajo a nombrar al Presidente y al
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Secretario del mismo, con el objetivo de mantener la coordinacion, organizacion y

funcionamiento del comité de convivencia laboral.

El representante legal de la organizacion designa a NOMBRE COMPLETO, como
presidente del comité; y por votacion del comité se nombra a NOMBRE COMPLETO

como secretario del mismo.

PRESIDENTE DEL CCL
Nombre completo:

Cédula de ciudadania: Firma:

SECRETARIO DEL CCL
Nombre completo:

Cédula de ciudadania: Firma:

Se dio por terminada la reunion después de haber informado a los miembros las
funciones del Comité para desarrollo de las medidas preventivas y correctivas del
acoso laboral que contribuye a proteger a los trabajadores contra los riesgos
psicosociales que afectan la salud en los lugares de trabajo de SAN ROBLE SAS.
Para lo cual deben reunirse ordinariamente cada tres (3) meses y sesionara con la
mitad mas uno de sus integrantes y extraordinariamente cuando se presenten casos
gue requieran de su inmediata intervencion y podra ser convocado por cualquiera

de sus integrantes.

Se levanta el acta a las HORAS AM/PM, del DIA MES ANO. En constancia de lo

anterior firman. (Firmas de todos los implicados con cargo e identificacion)
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7.2.8.6. Actacierre de eleccién secretario comité de convivencia laboral

: CODIGO: SGSST-FO-016
/_% ACTA CIERRE ELECCION | version: or
CONVIVENGIK UABORRL |2 be
SAN ROBLE FECHA DE EMISION: 23042017

CIERRE VOTACIONES SECRETARIO COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

Siendo las (HORA) AM/PM del dia mes del afio, en las instalaciones de la
organizacion San Roble SAS ubicada en la carrera 26 # 22-57, los miembros del
COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL hacen constar que el consolidado de la
votacion para el nombramiento del SECRETARIO DEL COMITE DE
CONVIVENCIA LABORAL, es el siguiente:

CONTEO DE VOTOS PARA ELECCION

Total votos Candidato 1 Nombre completo

Total votos Candidato 2 Nombre completo

Total votos Candidato 3 Nombre completo

Total votos Candidato 4 Nombre completo

Total votos en blanco

Total, votos anulados

TOTAL VOTOS

Firmas de los miembros del comité con cargo e identificacién.
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7.2.8.7. Actade reunién comité de convivencia laboral

\ CODIGO: SGSST-FO-017
‘-Hif ACTA REUNION COMITE DE | VERSION: 01
CONVIVENCIA LABORAL PAGINA 1 DE 5
SA N RO B I_E FECHA DE EMISION: 23042017

REUNION COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

Tipo de reunion I:l Ordinaria I:l Extraordinaria
Fechz?’de Acta No.
Reunién:

Siendo las HORA AM/PM del DIA MES ANO, se da inicio a la reunién del Comité

de convivencia laboral, a la cual asisten:

ASISTENTES
Nombre Cedula Cargo Firma
INVITADOS
Nombre Cargo Firma

201



Con el siguiente orden del dia:

Lectura del acta anterior

Obijetivos de la reunién

Temas a tratar en la reunién

Resultados de las actividades acordadas en las reuniones anteriores
Analisis del avance del programa de trabajo

Varios (entre otros).

oukhwNE

DESARROLLO DE LA REUNION:

Compromisos adquiridos y responsables:

OBJETIVO DE LA REUNION

TEMAS TRATADOS

Tema Descripcién/Observaciones
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RESULTADOS DE ACTIVIDADES
Actividad Hesponsable Fecha Ejecucion Observaciones

ANALISIS DE AVANCE

Préxima reunién: DIA MES ANO Hora AM/PM

Siendo las HORA AM/PM, del DIA MES ANO se da por terminada la reunion.

En constancia firman (todos los asistentes con cargo e identificacion)
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7.2.8.8. Formato para denuncia y o sugerencia ante el comité de

convivencia laboral

3 CODIGO: SGSST-FO-018
ﬁ FORMATO DENUNCIA Y!O VERSION: 01
jfniﬂ—ﬁl SUGERENCIAS ANTE EL COMITE | p5cina 1 DE 2
SAmLE DE CONVIVENCIA LABORAL FECHA DE EMISION: 23042017

DENUNCIA Y/O SUGERENCIAS ANTE EL COMITE DE CONVIVENCIA
LABORAL

DATOS DEL COLABORADOR
CONSECUTIVO:

Nombre del empleado (No se aceptan

anoénimos):

Documento de Identidad:
Area de gestion:

Cargo:

Correo electronico:

Fecha diligenciamiento (DD/MM/AAAA)

INSTRUCCION PARA EL DILIGENCIAMIENTO

Si usted guiere presentar una denuncia, diligencie el numeral 1.
Si usted guiere presentar una sugerencia diligencie el numeral 2.

1. RELACION DE LOS HECHOS CONSTITUTIVOS DE LA DENUNCIA:

1.1. Describa todos los elementos en los que se identifiquen las circunstancias de sujeto
(quién o quiénes), tiempo (cuando), modo (cémo), lugar (dénde) y cualquier otra que
considere pertinente.
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(De ser necesario el comité podra solicitarle posteriormente la ampliacion de la informacion
ofrecida)

1.2 éCuenta usted con alguna prueba? é(cual(es)? Relacionelas y

adjantelas

2. SUGERENCIAS

2.1 ORIENTADAS A LA ACTIVIDAD DE PREVENCION DE LAS SITUACIONES QUE
PUEDAN CONSTITUIR ACOSO LABORAL (Capacitacion, divulgacién, entre
otras)

2.2 ORIENTADAS A LA ACTIVIDAD DE CORRECCION DE SITUACIONES QUE
PUEDAN CONSTITUIR ACOSO LABORAL (Manera de presentar las quejas,
procesos y/o procedimientos de atencién de las quejas, etc.)

205



Firma del empleado:

Nombre:
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7.2.8.9. Actade conciliaciéon

\ CODIGO: SGSST-FO-019
' VERSION: 01
Ea g

‘nﬁ ACTA DE CONCILIACION

PAGINA 1 DE 8
P e &
SA N RO B L E FECHA DE EMISION: 23042017

ACTA AUDIENCIA DE CONCILIACION

El DIA MES ANO siendo las HORA AM/PM comparecen los siguientes

colaboradores ante el comité de convivencia laboral:

NOMBRE:
IDENTIFICACION:
CARGO:
DIRECCION:
BARRIO:
TELEFONO:

NOMBRE:
IDENTIFICACION:
CARGO:
DIRECCION:
BARRIO:
TELEFONO:

El Comité de Convivencia Laboral procede a adelantar la presente diligencia de
Audiencia de Conciliacion, conforme a lo establecido en los articulos 25 y 209 de la

Constitucion Politica de Colombia, asi como a lo consagrado en la Ley 640 de 2000,
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la Ley 1010 de 2006, en el Decreto Distrital 437 de 2012 y la Resolucion 1356 de
2012 del Ministerio de Trabajo, asistiendo para tal efecto las personas antes

enunciadas.

Se le explica tanto al (la) sefior(a) , €n su

calidad de presunto sujeto pasivo como al (la) sefor(a)
, en su calidad de presunto sujeto activo,

el contenido de los articulos 25 y 209 de la Constitucion Politica de Colombia, asi
como se les explica lo consagrado en la Ley 640 de 2000, la Ley 1010 de 2006, lo
propio se hace con lo dispuesto en el Decreto Distrital 437 de 2012, la Resolucion
1356 de 2012 del Ministerio de Trabajo y el Codigo Procesal del Trabajo, normas
gue regulan temas como: derecho al trabajo, la funcion administrativa, se explica
todo lo relacionado al acoso laboral, las modalidades del mismo, quienes son
sujetos pasivos, activos y participes del acoso laboral, igualmente se da a conocer
gue es el Comité de Convivencia Laboral y cual es su funcionamiento, asi como se
explica la competencia del mismo y la facultad que se le entrega a este para asumir
y resolver conflictos de acoso laboral de los que trata la mencionada Ley 1010 de
2006.

De otra parte, se les explica lo referente a la conciliacion, donde se les hace saber
gue es requisito obligatorio para el ejercicio de la accidén sancionatoria ante el Juez
del Trabajo, el adelantar esta diligencia, y que, en el caso de llegarse a un acuerdo
satisfactorio, se procedera al respectivo archivo de las diligencias. En caso
contrario, si no se llega a un acuerdo o no se desea conciliar, sera el caso remitido
ante la Procuraduria General de la Nacion para lo de su competencia, y se ejercitara

el proceso sancionatorio ante la Jurisdiccion Laboral (Jueces de Trabajo).

Asi las cosas, es necesario buscar una formula de arreglo a la problematica que se

les ha presentado en el decurso de las relaciones interpersonales, las cuales dieron
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origen a la denuncia allegada ante el Comité de Convivencia Laboral con radicacion
N° de fecha DIA MES ANO.

Se aclara a las partes intervinientes, que la presente diligencia, versara tnicamente

sobre aspectos materia de la denuncia y relacionados con Acoso Laboral.

En estas condiciones, el Comité de Convivencia Laboral, SE CONSTITUYE EN
AUDIENCIA DE CONCILIACION y como tal procede a enterar a los comparecientes
sobre las obligaciones y derechos fundamentales que les asiste y que han sido
vulnerados, dando una explicacion sobre las implicaciones que conlleva la
vulneracion a la Ley 1010 de 2006, enterandolos del objetivo de la audiencia,
invitando a las partes para que, de una manera respetuosa, expongan sus puntos
de vista, sus opiniones y propuestas. Es de anotar, que esta acta, en caso de llegar
a un acuerdo en feliz término, permitira dar por terminado el caso puesto en

discusion.

Asi mismo, se les ilustra respecto de las ventajas que ofrece la conciliacion y en
especial que ante un acuerdo se archivaran las diligencias, como ya quedo anotado
anteriormente. Que, en caso de no llegarse a un acuerdo conciliatorio, 0 que no se
guiera conciliar, se continuara con la investigacién normal que lleva todo proceso,

ante la Procuraduria General de la Nacion.

A continuacién, se le concede el uso de la palabra a los interesados a efectos de
gue, con la mediacion del Comité de Convivencia Laboral, se propongan formulas
de arreglo, aclarando que a lo largo de la diligencia se mantuvo charla constante
con las personas para ayudar a resolver el conflicto, asi como charla individual con
cada uno de los involucrados, con el objeto de que las mismas Illeguen a un acuerdo

satisfactorio.
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Se le da el uso de la palabra a él (la) sefior(a) NOMBRE COMPLETO, en calidad

de presunto sujeto pasivo, quien manifiesta:

Se le da el uso de la palabra a él (la) sefior(a) NOMBRE COMPLETO, en calidad

de presunto sujeto activo, quien manifiesta:
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En este estado de la diligencia el Comité de Convivencia Laboral, considera
procedente aceptar la conciliacion, exhortdndolos a comprometerse con las
siguientes obligaciones, todo en beneficio de los involucrados en el conflicto, como

personas adultas que son, por ello se comprometen a:

1). Tratarse el uno con el otro, reconociendo siempre la dignidad inherente a su
condicién de seres humanos que son, y por lo tanto no deben dirigirse con palabras
ofensivas, groseras o humillantes, gestos y demas; hay que ser tolerantes, lo cual

no debe encausarse en una permisibilidad total.

2). No permitir que los conflictos latentes o que se puedan presentar en el futuro,

avancen hasta el plano de las agresiones que se constituyan en acoso laboral.
3). Utilizar el dialogo como una herramienta para resolver sus diferencias.
4). Respetarse mutuamente.

5). Ademas, se comprometen a:

Los asistentes a esta diligencia de Audiencia de Conciliacion, manifiestan estar de

acuerdo en comprometerse al cumplimiento de las obligaciones sefaladas
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puntualmente en precedencia, ademas de las que ellos voluntariamente

manifestaron.

Teniendo en cuenta que se logré acuerdo positivo, el Comité de Convivencia
Laboral le imparte la aprobacién y se procedera conforme a lo sefialado en la 640
de 2000, Ley 1010 de 2006 y deméas normas concordantes, teniéndose en cuenta
la posterior vigilancia del cumplimiento de los compromisos pactados. No siendo
otro el objeto de la presente diligencia, se da por terminada una vez leida y aprobada
en todas sus partes por quienes en ella intervinimos, tal como aparece, siendo las
HORA AM/PM del DIA MES ANO.

Firman (asistentes, sujeto pasivo y activo con cargo e identificacion)
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7.2.9. Capacitacion y entrenamiento

El proceso de capacitacion y entrenamiento es uno de los mas importantes dentro
de la organizacion, pues actia como una medida de control administrativa que
gestiona la prevencibn mediante la ensefianza, practica e instruccion de los
colaboradores; ademéas de lo cual la capacitacion sirve como mecanismo de

comunicacion interna en aspectos relacionados con el SGSST.

La capacitacion y el entrenamiento tienen como propdésito brindar conocimiento en
seguridad y salud en el trabajo necesarios para desempefar actividades en forma

eficiente y segura.

Siendo la planificacion del programa de capacitacion y/o entrenamiento vital para la
organizacion, se define un manual de procedimiento para llevar a cabo el plan de
accion, que permita la planeacion estratégica del mismo, soportes que permiten el
registro de responsables, montos de inversion, recursos para su ejecucion y fechas
de caducidad de cumplimiento, el plan de capacitacion permite identificar las
necesidades de entrenamiento y capacitacion en SST de acuerdo con las
competencias requeridas por cargo y su actualizacibn de acuerdo con las
necesidades de la organizacion, posterior a ello se apoya con el formato de
capacitacion, donde el colaborador hace constar de su asistencia, y cada
responsable del area de gestion donde pertenece el candidato se encargara de

evaluar lo aprendido,
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7.2.9.1. Manual de procedimiento para el diseiio del programa de

capacitacion y entrenamiento

\ CODIGO: SGSST-MP-005
A MANUAL DE PROCEDIMIENTO _
PARA EL DISENO DEL PLAN DE| """
1 nEEI CAPACITACION Y | PAGINA1DES
SAN ROBLE ENTRENAMIENTO FECHA DE EMISION: 23042017

1. OBJETIVO

Garantizar la competencia del personal de la organizacion SAN ROBLE S.A.S al
facilitar, motivar y apoyar todas las actividades o acciones que estimulen el
desarrollo de conocimientos, habilidades y caracteristicas de personalidad
requeridas para el desempefio de labores actuales y futuras y/o el permanente
crecimiento personal y laboral de los empleados, promoviendo el autocuidado en

seguridad y salud en el trabajo en todos los niveles de la organizacion.

2. ALCANCE

El programa de capacitacién y entrenamiento aplica a todos los colaboradores

independiente de su tipo de contratacion,

3. TERMINOLOGIA

3.1. Capacitacién: informacion teorica proporcionada con el objetivo de

evaluar el nivel de compresion de la misma.
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3.2.  Entrenamiento: informacioén tedrica-practica de simulacion
proporcionada con el objetivo de observar la respuesta ante la

misma.

3.3. Evaluacién de formacién: valoracion del grado de entendimiento

del facilitador.

3.4. Facilitador: persona responsable de proporcionar la informacién.

4. RESPONSABLES

AREA DE GESTION CARGOS DEL AREA DE GESTION

(responsables)

1. Coordinador de gestion

Gestion Humana
humana.

1. Coordinador financiero y de
compras.

Gestion financiera y de compras

1. Coordinador de seguridad y
salud en el trabajo.

Gestion de seguridad y salud en el

trabajo

Gestidn operacional y de proyectos 1. Coordinador operacional

Gerencia General 1. Gerente general.

COPASST 1. Presidente del COPASST

215



Comité de convivencia laboral

1. Presidente del comité de
convivencia laboral

5. NORMATIVIDAD GENERAL

Decreto 1072 de 2015. Articulo 2.2.4.6.8. Numeral 10. Obligaciones de los
Empleadores. El empleador debe garantizar la capacitacion de los
trabajadores en los aspectos de seguridad y salud en el trabajo de acuerdo
con las caracteristicas de la organizacion, la identificacion de peligros, la
evaluacion y valoracion de riesgos relacionados con su trabajo, incluidas las
disposiciones relativas a las situaciones de emergencia, dentro de la jornada
laboral de los trabajadores directos o en el desarrollo de la prestacion del
servicio de los contratistas.

Decreto 1072 de 2015. Articulo 2.2.4.6.10. Responsabilidades de los
trabajadores. Numeral 5. 5. Participar en las actividades de capacitacion en
seguridad y salud en el trabajo definido en el plan de capacitacion del SG—
SST.

Decreto 1072 de 2015. Articulo 2.2.4.6.11. Capacitacion en Seguridad y
Salud en el Trabajo — SST. ElI empleador o contratante debe definir los
requisitos de conocimiento y practica en seguridad y salud en el trabajo
necesarios para sus trabajadores, también debe adoptar y mantener
disposiciones para que estos los cumplan en todos los aspectos de la
ejecucion de sus deberes u obligaciones, con el fin de prevenir accidentes de
trabajo y enfermedades laborales. Para ello, debe desarrollar un programa
de capacitacion que proporcione conocimiento para identificar los peligros y
controlar los riesgos relacionados con el trabajo, hacerlo extensivo a todos
los niveles de la organizacién incluyendo a trabajadores dependientes,

contratistas, trabajadores cooperados y los trabajadores en mision, estar
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documentado, ser impartido por personal idoneo conforme a la normatividad
vigente.

Paragrafo 1°. El programa de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo
—SST, debe ser revisado minimo una (1) vez al afio, con la participacion del
Comité Paritario 0 Vigia de Seguridad y Salud en el Trabajo y la alta direccion

de la organizacion: con el fin de identificar las acciones de mejora.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO

Flujograma F. Procedimiento para el disefio del plan de capacitacion y entrenamiento SST

p
Disefio del Plan de capacitacion y
entrenamiento
.
- 5 Reunién organizacional

J

v

Exposicion y justificacion de necesidades en capacitaciég_
y/o entrenamiento

v

Establecimiento de los objetivos del programa y
plan de capacitacién y/o entrenamiento

|
v

Definir los recursos para el desarrollo del programa de
capacitacion y/o entrenamiento
|

v

Asignacion de facilitadores internos y externos

Estructuracién cronograma de actividades, evaluacion y
seguimiento |
v

NO

- «— Aprobacion
Redefinir por parte de
elflos Gerencia
aspectos |
solicitados |
SI
Archivar en
Carpeta
Socializar a todos los niveles de la organizacion ——» S_ST/_(;apac L,
itaciony | [
entrenamie | |
\nto/

Fuente: elaborado por el autor. 2017.
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7. PROCEDIMIENTOS

7.1. Planeacion del plan de capacitacion y entrenamiento

PROCESO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

1. Reunién

organizacional

A. Citar a través de correo electrénico

empresarial, circular, carta o los
responsables de la planificacion,
obligatoriamente: todos los
coordinadores de las areas de
gestion y COPASST. Citacién con 90
dias de anticipacién y recordatorio
mensual.

Coordinador de

gestion humana

Correo electrénico
empresarial de

notificacién

7.2. Establecer necesidades de capacitacion y/o entrenamiento

PROCESO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

1. Exposicion y
justificacién de
necesidades

en capacitacion

A. Dar a conocer las estadisticas e

indicadores que  soportan la
necesidad de capacitacion
relacionados con el perfil del cargo,
matriz  de peligros, actos vy
condiciones inseguras, reuniones del
COPASST, evaluaciones del periodo
de prueba, auditorias internas y
externas, visitas de inspeccion de
seguridad, ausentismo laboral,
reporte de accidentes de trabajo,
leccibn  aprendida, normatividad
vigentes, solicitud del ministerio de
trabajo, procesos dentro de la
organizacion, socializaciéon de
manuales de procedimiento vy
registros (formatos, guias,
documentos, actas), politicas, etc.
conforme compete al area de gestion
responsable. Todos los
colaboradores que participan en el
plan de capacitacion previamente a la
reunion debieron estructurar en su
propuesta este item.

B. Organizar en orden de prioridad las

necesidades de capacitacion.

Coordinadores de
areas de gestion

SGSST-FO-026
Reporte de actos
y condiciones
inseguros
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Definir qué temas por su complejidad
y/o requerimientos, extension vy
demas requerird distribuirse o
repetirse, especificar la forma de
distribucion tanto del personal (de
requerirse division en grupos) como
del tema.

Estructurar en el formato programa
de capacitacion anual el tema,
objetivo del tema, frecuencia de
socializacion en el afio, horas
requeridas, cantidad de
colaboradores programados,
responsable de la coordinacién y
ejecucion de la capacitacion.

2.

Exposicion y
justificacién de
necesidades

en

Dar a conocer las estadisticas e
indicadores que soportan la
necesidad de entrenamiento
relacionados con el perfil del cargo,
matriz de peligros, actos vy
condiciones inseguras, reuniones del
COPASST, evaluaciones del periodo
de prueba, auditorias internas vy
externas, visitas de inspeccién de
seguridad, ausentismo laboral,
reporte de accidentes de trabajo,
leccion aprendida, normatividad
vigentes, solicitud del ministerio de
trabajo, procesos dentro de la
organizaciéon,  socializacion  de
manuales de procedimiento vy
registros (formatos, guias,
documentos, actas), politicas, etc.
conforme compete al area de gestion
responsable. Todos los
colaboradores que participan en el
plan de capacitacion previamente a
la reunién debieron estructurar en su
propuesta este item.

Organizar en orden de prioridad las
necesidades de entrenamiento

Definir qué temas por su complejidad
y/o requerimientos, extension y
demas requerird distribuirse o
repetirse, especificar la forma de
distribucion tanto del personal (de
requerirse divisiobn en grupos) como
del tema.

Estructurar en el formato programa
de capacitacion anual el tema,
objetivo del tema, frecuencia de
socializacion en el afo, horas
requeridas, cantidad de
colaboradores programados,
responsable de la coordinacion y
ejecucion del entrenamiento.

Coordinadores de
las areas de
gestion.
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7.3. Precisar objetivo general y especificos
PROCESO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1 A. Definir objetivo general del plan de
: capacitacion anual y un objetivo
Establecimient especifico por cada area de
d | gestion. Delimitando el alcance del
0 € 0S mismo.
objetivos  del
programa  de Coordinadores de
capacitacion las areas de
y/o gestion
entrenamiento
B. Definir el objetivo general del
programa de capacitacion anual.
Delimitando el alcance del mismo.
Todos los colaboradores que participan
en el plan de capacitacion previamente
a la reunién debieron estructurar en su
propuesta este item.
7.4. Asignacion de recursos
PROCESO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1 Definir los A. Listar equipos tecnolégicos, tales N/A

recursos

tecnoldgicos

como computadores, video beam,
wifi o internet portatil-USB, sonido,
impresora, etc. Todos los
colaboradores que participan en el
plan de capacitacion previamente a
la reunién debieron estructurar en
Su propuesta este item.

2 R. Listar necesidades de
) infraestructura, tales como: alquiler
" de sillas, mesas, auditorio, otros
Definir espacios, transporte del personal
recursos (individual, colectivo), transporte
L. del facilitador. Todos los
logisticos colaboradores que participan en el
plan de capacitacién previamente a
la reunién debieron estructurar en

Su propuesta este item.
3. S. Especificar la posible inversiéon

econdmica por cada item. Es
importante priorizar el apoyo de la
caja de compensacion familiar y la
administradora de riesgo laboral;
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Definir
recursos

financieros

ademas tener en cuenta:
establecimiento de refrigerio y
otros aspectos no definidos
anteriormente, procurar la
especificacion minuciosa. Tales
como: papeleria, contratacion
externa, capacitacion externa para
divulgacion interna, compra de
materiales para didactica o
gjercicio practico, etc. Todos los
colaboradores que participan en el
plan de capacitacién previamente a
la reunion debieron estructurar en
Su propuesta este item.

Coordinadores de
las areas de

gestion

7.5. Nombramiento de facilitadores

PROCESO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

1. Designar
facilitador
interno

A. Nombrar conforme a la idoneidad

segun experiencia profesional y/o
licencia profesional requerida para
el tema, a los facilitadores internos
(colaboradores de la organizacion)

2.

Designar
facilitador
externo

Proponer, conforme a la idoneidad
segun experiencia profesional y/o
licencia profesional requerida para
el tema, facilitadores externos, los
cuales previamente fueron
contactados para definir
disponibilidad y costos de
contratacion, valor agregado, etc.
Todos los colaboradores que
participan en el plan de
capacitacion previamente a la
reunion debieron estructurar en su
propuesta este item.

Coordinadores del

area de gestion

N/A

7.6. Cronograma de actividades y evaluacién

PROCESO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

1.
Estructuracion

A. Conforme al orden de prioridades y

estimacion de la disponibilidad de
recursos, indicar en el cronograma
de actividades FO Programa de
capacitacion el mes y la semana
asignada para la capacitacion y/o

N/A
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cronograma de entrenamiento. El responsable de la

actividades

misma definira con 15 dias de
anticipacion la fecha exacta de la | Coordinadores del
misma a través publicacion en
cartelera empresarial, correo
electronico empresarial a los
coordinadores de las areas de
gestion y circular a todo el personal.

area de gestion

Definir

evaluacion

seguimiento

C. Para cada capacitacion y/o
entrenamiento se definira el tipo de
evaluacion (escrita, portal ARL u
observacion en puesto de trabajo).
El responsable definird con el
facilitador la estructura de la

y evaluacion con el fin de evaluar,

dar seguimiento y medir la

eficiencia y eficiencia de la
capacitacion y/o entrenamiento.

Facilitador interno

0 externo

8. DOCUMENTOS Y REGISTROS QUE INTERVIENEN

8.1.
8.2.
8.3.
8.4.

SGSST-FO-026 Formato programa de capacitacion y/o entrenamiento
SGSST-FO-022 Formato asistencia a capacitacion y/o entrenamiento
SGSST-FO-023 Solicitud de capacitacion y/o entrenamiento
SGSST-MA-001 Matriz de roles y responsabilidades

9. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRICION FECHA

001

MANUAL DE PROCEDIMIENTPO PARA EL DISENO | 23042017
DEL PLAN DE CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO
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7.2.9.2. Formato para el plan de capacitacion y entrenamiento

' \ CODIGO: SGSST-FO-020
EEE PLAN DE CAPACITACIONY | VERSION:O"
P 1= § ENTRENAMIENTO PAGINA 1 DE 20
SA N R O B L E FECHA DE EMISION: 23042017

El DIA MES ANO siendo las HORA AM/PM se relnen todos los responsables de
las areas de gestion de la organizacion SAN ROBLE SAS, habiendo recibido la
intervencién del COPASST:

NOMBRE COMPLETO:

IDENTIFICACION:

CARGO:

TELEFONO:

NOMBRE COMPLETO:

IDENTIFICACION:

CARGO:

TELEFONO:

NOMBRE COMPLETO:

IDENTIFICACION:

CARGO:

TELEFONO:
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1. Necesidades de capacitacion.

1.1

Area de gestion humana necesidades de capacitacion

TEMA

DOCUMENTO Y/O INDICADOR DE
JUSTIFICACION

NO
ANEXO
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1.2. Areade seguridady salud en el trabajo necesidades de capacitacion

TEMA

DOCUMENTO Y/O INDICADOR DE
JUSTIFICACION

NO
ANEXO

1.3. Areagestion financieray compras necesidades de capacitacion

TEMA

DOCUMENTO Y/O INDICADOR DE
JUSTIFICACION

NO
ANEXO
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1.4

Gestion operacional y de proyectos necesidades de capacitacion

TEMA

DOCUMENTO Y/O INDICADOR DE
JUSTIFICACION

NO
ANEXO
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2. Priorizaciéon de temas de capacitacion

Requiere  Requiere
divisién distribuci
de on del
colabora  tema

dores

TEMA

Area de gestién
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3. Necesidades de entrenamiento

3.1. Areade gestion humana necesidades de entrenamiento

TEMA

DOCUMENTO Y/O INDICADOR DE
JUSTIFICACION

NO
ANEXO

3.2. Area de seguridad y salud en el trabajo necesidades de

entrenamiento

TEMA

DOCUMENTO Y/O INDICADOR DE
JUSTIFICACION

NO
ANEXO
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3.3. Areagestion financieray compras necesidades de entrenamiento

TEMA

DOCUMENTO Y/O INDICADOR DE
JUSTIFICACION

NO
ANEXO

3.4. Gestion operacional y de proyectos necesidades de entrenamiento

TEMA

DOCUMENTO Y/O INDICADOR DE
JUSTIFICACION

NO
ANEXO
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4. Priorizacion temas de entrenamiento

Requiere  Requiere
divisién distribuci
de on del
colabora  tema
dores

“

TEMA

de gestion

Area
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5. Objetivos

OBJETIVO
GENERAL DEL
PLAN DE

CAPACITACION

OBJETIVOS

2.
ESPECIFICOS

3.

4.
OBJETIVO
GENERAL DEL
PROGRAMA
DE

CAPACITACION
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6. Aprobacion del plan y programa de capacitacion

PERIODO APROBADO: ANO
APRUEBA: Gerente General
NOMBRE COMPLETO:

C.C.

FIRMA:
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7. Asignacion de recursos

SIGLAS
R: recurso E: escrita
Int: interno P: porta ARL

Ext: externo

O: observacion

Tipos de evaluacion:

. g o) .
ol © & 81| ©
(&) 0 = wn
c| o & 2| o
TEMA . O > ) >
x Q £ c x O c

o
&

n

R.
financier

Inversid

R.

Facilitad

int. /

or

Inversié

Tipo de

evaluaci

Inversié

Total

-z

inversion

Total inversion programa de capacitacion : $
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7.2.9.3. Formato para el programa de capacitacion y entrenamiento

El programa de capacitacion y entrenamiento es el resultado de gestion del plan de
capacitacion, consolidado donde todos los coordinadores de las diferentes areas de
gestion plasmaron conforme a sus indicadores, mecanismos de comunicacién
internos con los colaboradores y demas soportes del SGSST, las necesidades de
capacitacion y entrenamiento para el personal con el propdsito de fortalecer las no

conformidades encontradas en sus procesos.

Se tiene establecido un formato para definir el programa capacitacion y/o
entrenamiento, donde se identifican los objetivos de las mismas, el cronograma de
actividades, y los respectivos indicadores mediante los cuales se llevara a cabo el
cumplimiento eficaz y eficiente, estableciendo un ideal de cumplimiento y el

porcentaje de desarrollo del mismo.

CODIGO: SGSST-FO-021

. VERSION: 01
PROGRAMA DE CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO PAGINA 1 DE 1
”—'_-———-‘-‘-'-. -
SAN ROBLE FECHA DE EMISION: 23042017
OBJETIVO DEL PROGRAMA
ALCANCE
PERIODO
TIPO DE INDICADOR INDICADORES PROGRAMA DE CAPACITACION -
#DE CAPACITACIONES EJECUTADAS / # DE
1 CUMPLIMIENTO CAPACITACIONES PTOGRAMADAS *100
# DE TRABAJADORES CAPACITADOS | # DE
2 COBERTURA TRABAJADORES PROGRAMADOS *100
PROMEDIO DE CALIFICCION A LAS EVALUACIONES
EFICACIA REALIZADAS
DE 0 - 60 DEFICIENTE
3
DE 61 - 80 SE DEBE REFORZAR
DE 81-90 MANTENER PROMEDIO

Fuente: elaborado por el autor. 2017.
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n NO EJECUTADA

1 EN PROCESO
EJECUTADO TOTALMENTE
P PROGRAMADO
#DE
N° TEMA Objetivo Tema Frec. (afio) ':‘;r PROSORSAMA ASISTEN | RESPONSABLE
TES

Cronograma de actividades

ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP oCcT NOV DIC

12/3/4/1/2|3/4/1(2(3(4(1/2(3/4|1|2|3|4|1|2|3|4|1/2|3/4(1/2/3(4{1(2/3(4/1/2/3|4|1|2|3|4{1/2|34

IDEAL

CUMPLIMIENTO

% CUMPLIMIENTO

Fuente: elaborado por el autor. 2017.
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7.2.9.4. Formato de asistencia a capacitacion y/o entrenamiento

La asistencia a capacitaciones y/o entrenamientos se considera un deber y un
derecho legal de todo colaborador, los registros de asistencia actian como soporte
legal ante el Ministerio de trabajo y Administradoras de riesgos laborales, respecto
a la gestion y controles administrativos en la prevencion del desencadenamiento de
enfermedades laborales y accidentes laborales; en el proceso de una investigacion
de trabajo, son de los primeros soportes solicitados a la organizacion para
comprobar que de forma efectiva el colaborador recibio la instruccion suficiente para
el desarrollo de sus actividades y control de los riesgos asociados a su labor,
preparacion ante emergencias y demas relacionados con seguridad y salud en el

trabajo.

Como mecanismo de comunicacion entre la gerencia, las areas de gestion y los
colaboradores, se emplean mecanismos de comunicacion interna como el formato
de solicitud de capacitacion y/o entrenamiento, con el fin de atender las necesidades
SST del personal y alimentar constantemente el programa de capacitacion y/o

entrenamiento.

Posteriormente, es imprescindible evaluar la percepcion del colaborador con
respecto al facilitador de la capacitacion, ya que, el proceso de capacitacion no es

eficiente silos términos, la pedagogia, y los recursos no fueron idoneos y suficientes
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. CODIGO: SGSST-FO-022
'}AE? VERSION: 01

-\El ] . A
an!:g ASISTENCIA CAPACITACION Y/O ENTRENAMIENTO PAGINA1DE1
LESEEE S, FECHA DE EMISION:
SAN ROBLE 23032017
FECHA: LUGAR:
CAPACITACION: [ | REUNION:[ |  ENTRENAMIENTO[ |  DIVULACION: [ | Otros:
TEMA (S):
HORA: INTENSIDAD HORARIA:
FACILITADOR:
N° | NOMBRES Y APELLIDOS CEDULA Lzl L FIRMA

FIRMA DEL FACILITADOR (S):

Fuente: elaborado por el autor. 2017.
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7.2.9.5.

3
SAN ROBLE

SOLICITUD DE CAPACITACIONES

Formato para solicitar capacitacion y/o entrenamiento

CODIGO: SGSST-FO-023

VERSION: 01
PAGINA 1 DE 1

FECHA DE EMISION: 23042017

Fecha de Solicitud:

Tipo de solicitud:

Proceso al que pertenece:

Aspecto a Desarrollar:

Orginado por:

I:l Capacitacion

Entrenamiento

Nombre de drea o
colaborador solicitante:

|SGSST I:l Ebanisteria Contabilidad l:l Servicios I:l
Generales
. [ t
Gestion humana l:l ompensa Compras l:l Sistemas l:l
orio

Evaluacion de Competencia

Cambic de Cargo

Informe de Queja

| Otro

|A5'|gna('|6n de nueva funcion

Cambio por Factores
Externos

Producto No Conforme

NN

Cual?
Problematica Funcién Relacionada
JUSTIFICACION
Cargo responsable de coordinarla:
Interna: l:l Fecha Programada:
Tipo de Capacitacidn: Inversidn:
Externa: l:l Entidad Responsable:
LOGRO TIEMPO METODO DE VALIDACION RESPONSABLE VALIDACION
VALIDACIONES
Solicitado por Nombre Cargo
Firma

Aprobado y Observaciones de la Gerencia General
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7.2.9.6. Formato para evaluacion de la capacitaciéon y/o entrenamiento

\ CODIGO: SGSST-FO-024
FORMATO EVALUACION DE | version: ot
‘ CAPACITACION Y/O

mnﬁ PAGINA 1 DE 1
ENTRENAMIENTO

SA N RO B L E FECHA DE EMISION: 23042017

EVALUACION DE CAPACITACION Y/O ENTRENAMIENTO

Tema: Fecha: DD MM AA
—
Nombre facilitador: Capacitacion: Interna

Externa Entidad:
J J

Con el fin de garantizar el cumplimiento del objetivo y la eficacia del tema expuesto, para nosotros es muy importante
conocer su opinién sobre los aspectos evaluados a continuacion.

Califique de 1 a 5, en el espacio correspondiente de acuerdo a su criterio, cada aspecto sera evaluado con una escala de
valoracioén de (1,5), de la siguiente manera:

. 5,0 el resultado es EXCELENTE

e 4,0 el resultado es BUENO

. 3,0 el resultado es REGULAR

. 2,0 el resultado es MALO

. 1,0 el resultado es DEFICIENTE

OBJETIVO Y DESARROLLO DE LA CAPACITACION Calificacion

Fueron claros los objetivos de la capacitacion

El desarrollo de la capacitacion se orient6 hacia el logro de objetivos

Fueron alcanzados los objetivos de la capacitacion

El contenido de la capacitacion fue de su interés

La metodologia para desarrollar la capacitacion fue la adecuada

Se trat6 con profundidad el tema

La metodologia aplicada le facilita en la practica

DESEMPERNO DEL FACILITADOR

El facilitador desarrollo el contenido con seguridad y dominio

El tema se present6 de una manera clara e interesante para los participantes

El facilitador permitié la participacion y aporte a los asistentes

El facilitador mostro habilidad para resolver inquietudes

El facilitador verifico el aprendizaje del tema expuesto

LOGISTICA DE LA CAPACITACION

El lugar de la reunién fue comodo y apropiado

Las ayudas \visuales y el material entregado fueron apropiados

La duracién de la actividad fue acorde con lo planeado

Sugerencias o0 comentarios:
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7.2.10. Identificacion de peligros, evaluacion y valoracién del riesgo

La identificacibn de peligros se nutre a partir de las inspecciones de trabajo
programadas donde participan todos los colaboradores y el COPASST, como
mecanismo de participacion activa e interna, y en busca de una cultura de auto
reporte, se elabora el formato para llevar a cabo el registro de actos y condiciones
inseguras identificadas por todos los colaboradores, las cuales deberan gestionarse
a través de un plan de accion con el fin de eliminar, sustituir o mitigar el peligro, y

las consecuencia del mismo.

Por lo anterior, se disefia una matriz para registrar segun el proceso y area de
gestion, los peligros a los cuales esta asociado cada trabajador conforme al
desarrollo de sus funciones, la valoracion y evaluacion del nivel de riesgo y los
controles existentes y los controles a desarrollar en la fuente, medio e individuo para

disminuir la probabilidad de ocurrencia de un evento.
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7.2.10.1. Manual de procedimiento para la identificacion de peligros,

evaluacién y valoracion del riesgo

\ CODIGO: SGSST-MP-006
A MANUAL DE PROCEDIMIENTO :
PARA LA IDENTIFICACION DE |
j nee: PELIGROS, EVALUACION Y |PAcNAtDE®0
SAN ROBLE VALORACION DEL RIESGO FECHA DE EMISION: 23042017
1. OBJETIVO

Establecer las directrices para la Identificacion de los peligros, evaluacion y
valoracion de los riesgos dando cumplimiento a lo establecido en el Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de SAN ROBLE SAS con el fin de medir
el impacto de los mismos sobre los colaboradores y su evolucion en el tiempo para
el desarrollo de estrategias de prevencion y promocion que prevengan la

accidentalidad y enfermedad laboral.

2. ALCANCE

La identificaciéon de peligros, evaluacion y valoracion de los riesgos aplica a todos
los colaboradores de la organizacion, abarcando todas las areas de gestion y sus
respectivos procesos. Conlleva a la toma de decisiones en cuanto a la seleccion de
maquinaria, materiales, herramientas, métodos, procedimientos, equipo Yy
organizacion del trabajo con base en la informacién recolectada en la valoracién de
los riesgos; para verificar si las medidas de control existentes en el lugar de trabajo
son efectivas para reducir los riesgos. Priorizando la ejecucion de acciones de

mejora resultantes del proceso de valoracién de los riesgos.
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Demostrando a las partes interesadas que se han identificado todos los peligros
asociados al trabajo y que se han dado los criterios para la implementacion de las
medidas de control necesarias para proteger la seguridad y la salud de los

colaboradores.

3. TERMINOLOGIA

Los términos y definiciones utilizados para este procedimiento organizacional se
describen en la GTC 45 GUIA PARA LA IDENTIFICACION DE LOS PELIGROS Y
LA VALORACION DE LOS RIESGOS EN SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.
ICONTEC.

3.1. SST: seguridad y salud en el trabajo.

4. RESPONSABLES

AREA DE GESTION CARGOS DEL AREA DE GESTION

(responsables)

1. Coordinador de gestidn
humana.

Gestién Humana 2. Auxiliar de gestién humana.

1. Coordinador financiero y de

compras.
Gestion financiera y de compras

1. Coordinador de seguridad y
salud en el trabajo.

2. Vigia de seguridad y salud en
el trabajo.
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Gestion de seguridad y salud en el

trabajo

Gestion operacional y de proyectos

1. Coordinador operacional
1. Ebanista.

Gerencia General

1. Gerente general.

5. NORMATIVIDAD GENERAL

Decreto 1072 de 2015. Articulo 2.2.4.6.8. Obligaciones de los Empleadores.
Numeral 6. Gestidon de los Peligros y Riesgos: Debe adoptar disposiciones
efectivas para desarrollar las medidas de identificacion de peligros,
evaluacion y valoracion de los riesgos y establecimiento de controles que
prevengan dafos en la salud de los trabajadores y/o contratistas, en los
equipos e instalaciones.

Decreto 1072 de 2015. Articulo 2.2.4.6.10. Responsabilidades de los
trabajadores. Numeral 4. Informar oportunamente al empleador o contratante
acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.

Decreto 1072 de 2015. Articulo 2.2.4.6.11. Capacitacion en Seguridad y
Salud en el Trabajo — SST. Paragrafo 2°. El empleador proporcionara a todo
trabajador que ingrese por primera vez a la organizacién, independiente de
su forma de contratacion y vinculacién y de manera previa al inicio de sus
labores, una induccion en los aspectos generales y especificos de las
actividades a realizar, que incluya entre otros, la identificacién y el control de
peligros y riesgos en su trabajo y la prevencién de accidentes de trabajo y
enfermedades laborales.

Decreto 1072 de 2015. Articulo 2.2.4.6.8. Obligaciones de los Empleadores.

Numeral 4. Definicion de Recursos: Debe definir y asignar los recursos
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financieros, técnicos y el personal necesario para el disefio, implementacion,
revision evaluacion y mejora de las medidas de prevencion y control, para la
gestion eficaz de los peligros y riesgos en el lugar de trabajo y también, para
gue los responsables de la seguridad y salud en el trabajo en la organizacion,
el Comité Paritario o Vigia de Seguridad y Salud en el Trabajo segun
corresponda, puedan cumplir de manera satisfactoria con sus funciones.
GTC 45. Guia para la identificacion de los peligros y la valoracion de los
riesgos en seguridad y salud ocupacional. ICONTEC.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO

Flujograma G. Procedimiento identificacion del peligro, evaluacion y valoracién del riesgo

[ Identificacion de peligros, evaluacion y valoracion del riesgo ]

il

v

SGSST-
FO-024

Definir instrumeTtos de recoleccion de datos
A 4

Clasificar procesos, actividades y tareas

\ 4

Identificar los peligros y controles existentes

v

Redefinir
el/los
aspectos
solicitados

Evaluar el riesgo y aceptabilidad

Aprobacion

Coordinador SST

Informar al area de gestidén responsable del proceso y al COPASST

Y .

Matriz de

*—=0 identificaci
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peligros,
evaluacion
y
valoracion
del riesgo

7

SGSST-
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Formato
Plan de
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Desarrollar un Plan de accién
|

=

v

Programar visita de inspeccion
|

-

v

Fuente: elaborado por el autor. 2017.
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7. PROCEDIMIENTOS

7.1. Identificacion de peligros

PROCESO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1 A. Todos los colaboradores de la Todos | Corr lectroni

: organizacion pueden participar de odos fos orreo electronico
Defini la identificacion de riesgos colaboradores empresarial de
etnir laborales tanto de condiciones notificacion
instrumentos inseguras como actos inseguros. otificacio

de recolecciéon

de datos

Si se desea y requiere, se puede
invitar profesionales, especialistas
y demas personal que se requiera
para apoyar la recoleccion de
datos. Dicha recoleccién de datos
para justificar la presencia del
peligro puede ser: formatos de la
organizacion disefiados para tal
fin: formato de reporte de actos y
condiciones inseguras, llamados
de atencién en seguridad y salud
en el trabajo o resultados de
inspeccion en seguridad y salud
en el trabajo. Es importante
mencionar que cada uno de los
anteriores mencionados tendra
asignando un consecutivo, con el
fin de dar seguimiento al estado
del peligro y a la gestion del riesgo
conforme a su evaluacion y
valoracion.

2.

Registrar
consecutivos

en matriz de

A. El responsable de recepcionar los

formatos para la recoleccion de
datos es el vigia de seguridad y
salud en el trabajo, quién lo hara
en la matriz designada parta llevar
el estado de la accion preventiva o
correctiva.

Vigia de seguridad
y salud en el trabajo

SGSST-MA-003
Matriz de
verificacion de

controles al plan

. de acciéon en
seguimiento.
seguridad y salud
en el trabajo
3 De forma semanal, el vigia de Gestién de N/A

Notificar de
actos y
condiciones

inseguras

seguridad y salud en el trabajo se
reunira con el Coordinador de
seguridad y salud en el trabajo
para la socializacién de reportes
a travées de los formatos
anteriormente mencionados.

seguridad y salud
en el trabajo
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7.2. Evaluacion del riesgo

PROCESO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

1.

Clasificar
procesos,
actividades 'y
tareas

A.

Ingresa en la matriz de
identificacion de peligros,
evaluacion y valoracion del riesgo
el proceso, actividad y tarea que
corresponde de forma rutinaria o
no, al perfil del cargo de la
persona asociada. Segun el caso,
definir el proceso, actividad y tarea
del ambiente de trabajo.

2.

Identificar el
peligro

B.

La descripcion hace referencia
del acto ylo condicion
evidenciada.

Para la clasificacion se tendra en
cuenta la GTC 45. ANEXO A.
Ademéas de los siguientes
factores de riesgo: tecnolégicos,
fisico-quimico, ambiental,
eléctrico, publico, mecanico.

3.

Registrar  los
controles
existentes.

Se debe tener en cuenta la
suficiencia del control para la
evaluacion y valoracién del
riesgo, teniéndose en cuenta la
probabilidad de que estos fallen'y
Su consecuencia en caso tal.
Estos controles se clasifican en:
fuente (origen), medio (ambiente
de trabajo), individuo (actos). Par
este item se tendra en cuenta la
guia proporcionada por la GTC
45, Numeral. 3.2.4. Identificar los
controles existentes.

Gestion de
seguridad y salud
en el trabajo

SGSST-FO-026
Reporte de actos
y condiciones

inseguros

4.

Evaluar el
riesgo y
aceptabilidad

Para la valoracién del riesgo, se
tendra en cuenta el numeral 3.2.5.
Valoracién del riesgo por la GTC
45, Haciendo uso de los
significados nivel de deficiencia,
nivel de exposicion, nivel de
exposicion, nivel de probabilidad,
nivel de consecuencia, nivel de
riesgo.

5.

Decidir
aceptabilidad
del riesgo

Se tendr4d en cuenta la guia
proporcionada en el numeral
3.2.5.3. Decidir si el riesgo es
aceptable o no por la GTC 45.
Ademas de lo cual, el area de
Gestion de seguridad y salud en
el trabajo, indagara en el &rea de
gestion de ocurrencia o deteccion

Coordinadores de
las areas de
gestion.
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del evento, su posicion frente a la
aceptabilidad, ya que puede
desconocerse del trabajo o
accion que mitigue el impacto y
posibles efectos.

7.3. Aprobacion diligenciamiento de matriz para la identificacion de
peligros, evaluacion y valoracion del riesgo

PROCESO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

A. Quién dard por aprobada la lo
consignado en la matriz para la
Coordinador identificacion de peligros, empresarial y/o
SST evaluacion y valoracion del riesgo.
De no aprobarse, se debe notificar .

por correo electrénico empresarial | Coordinador de
ylo carta escrita, los item a | seguridady saluden
redefinir, eliminar o sustituir.

1. Aprobacion Correo electronico

carta escrita

el trabajo
7.4. Estructurar plan de accion
PROCESO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. A. Citar a reunion con 15 dias de N/A

anticipacion. EI COPASST siempre
Informar al

. .. | estar& presente.
area de gestion
responsable
del procesoy al

COPASST

C. Realizar reunién quincenal con el
area de gestion responsable del
proceso y al COPASST, para
estructurar el plan de accién de
medidas preventivas y
correctivas, conforme la
recoleccién de datos que se haya
generado durante ese periodo.
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2.

Definir
acciones
preventivas vy

correctivas

Listar las acciones preventivas y
correctivas en la fuente, el medio
y el individuo, junto con el
responsable directo para su
seguimiento 'y cumplimiento.
Describir monto inversién
(dinero) y concepto de inversion
(materiales, EPP, curso técnico,
etc.)

4.

Definir
responsable y
fecha de

cumplimiento

Especificar la posible inversiéon
econdmica por cada item. Es
importante priorizar el apoyo de
la caja de compensacion familiar
y la administradora de riesgo
laboral; ademas tener en cuenta:
establecimiento de refrigerio y
otros aspectos no definidos
anteriormente, procurar la
especificacion minuciosa. Tales
como: papeleria, contratacion
externa, capacitacion externa
para divulgacién interna, compra
de materiales para didactica o
ejercicio practico, etc. Todos los
colaboradores que participan en
el plan de capacitacién
previamente a la reunién
debieron estructurar en su
propuesta este item.

Coordinadores de

las &reas de gestion

7.5. Seguimiento y control

PROCESO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
A. Especificar los compromisos de
L cada uno de los asistentes. Dar SGSST-MA-
seguimiento en la matriz de matriz de
Programar seguimiento y control plan de sequimiento
visita de accion g y
. . control plan de
inspeccién g
Coordinadores del accion
5 Dejar registrado la fecha de la area de gestion

Actualizar plan
de accion

proxima  reunion para la
actualizacion del plan de accion,
donde se registrara el porcentaje
de cumplimiento y pendientes.
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8. DOCUMENTOS Y REGISTROS QUE INTERVIENEN

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.
8.9.

SGSST-FO-026 Reporte de actos y condiciones inseguras
SGSST-FO-027 Llamado de atencion

SGSST-FO-028 Formato inspecciones de seguridad y salud en el
trabajo

SGSST-FO-029 Formato observacion planeada de trabajo riesgo
biomecanico

SGSST-MA-002 Matriz de identificacion de peligros, evaluacion y
valoracion del riesgo

SGSST-FO-025 Formato plan de accion identificacion de peligros,
evaluacion y valoracion del riesgo

SGSST-MA-003 Matriz de verificacion de controles al plan de accién en
seguridad y salud en el trabajo

SGSST-FO-030 Formato inspeccion de extintores

SGSST-FO-031 Formato solicitud baja de equipos de seguridad y salud

en el trabajo

9. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRICION FECHA

001 MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA | 23042017

IDENTIFICACION DE PELIGROS, EVALUACION Y
VALORACION DEL RIESGO
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7.2.10.2. Matriz de identificacion de peligros, evaluacion y valoracion del

riesgo

La matriz de identificacidn de peligros se desarrolla bajo la metodologia de la norma
GTC 45 que permite identificar los peligros, evaluar y priorizar los riesgos que
puedan afectar la seguridad y salud en el trabajo; estableciendo los controles
necesarios para la promocion de ambientes de trabajo seguros y saludables en la

organizacion.

La matriz permite visualizar los procesos criticos de la organizacion y los riesgos
prioritarios, con el fin de desarrollar actividades de control y seguimiento mas
especificas para la gestion del riesgo en seguridad y salud en el trabajo, los cambios
de impacto evidenciados en la matriz de riesgo, deben ser tenidos en cuenta para

la modificacion de la politica de seguridad y salud en el trabajo.

A través del plan de accién de la identificacion de peligros, se generaran las medidas
preventivas y correctivas que se ejecutaran, especificando todos los recursos

necesarios para la posterior aprobacion de la gestion financiera y compras.

Para su diligenciamiento cuenta con comentarios en cada item, con el fin de hacer
simple y préactico el andlisis de las tareas que se desarrollan en todos los niveles de

la organizacion.
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SAN ROBLE

MATRIZ IDENTIFICACION DE PELIGROS, EVALUACION Y VALORACION
DEL RIESGO

CODIGO: SGSST-MA-002
VERSION: 01

PAGINA 1 DE 1

FECHA DE EMISION: 23042017

N. Deficiencia N. Expaosicién

Mivel de deficiencia (ND).
Magnitud de la relacion
esperable entre (1) el conjunto
de
peligros detectados y su relacion
causal directa con posibles
incidentes y (2), con la eficacia de
las medidas preventivas
existentes en un lugar de trabajo.

Nivel de exposicion
(ME). Situacidn de

tiempo determinado
durante la jornada
laboral

exposicion a un peligro
gue se presenta en un

| A | | | A |
- Interpretacidn N. N.deriesgo e
N. Probabilidad . Consecue| . -
Probabilidad - intervencion
ncla.
- SR Nivel -cle riesgo.
Nivel de . Magnitud de un
. . |catastréfico| |
probabilidad (NP). | Muy Alto: 24-40 (Rojo) - riesgo resultante
Producto del nivel|  Alto:10-20 (Rojo) - ) del producto del
uy grave:
de deficiencia por| Medio:6-8 (Amarillo) ‘I";) nivel de
el nivel de Bajo:2-4 (Verde) probabilidad por
. Grave:25 ;
exposicion el nivel de
Leve:10 _
consecuencia

Rutinari
0

Zona/Lug Actividad
ar es

Proceso Tareas

Peligro Controles existentes

Descripci Clasificaci Efectos Posible

Fuente
on on

Medio Individuo

Evaluacion del Riesgo

Interpretac
ion
Probabilid
ad

N. N. N.
Deficienci Exposicié Probabilid
a n ad

N

Consecue

d.

Valoraci
on del
Riesgo

Criterios para establecer
controles

N. de
riesgo e
intervenci
on

Aceptab
ilidad
del
Riesgo

Requisito

N® legal

expues
tos.

Peor
consecue
ncia

Interpretac
i6n del NR -
si / no

Fuente: elaborado por el autor. 2017.
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Medidas de intervencion

Controles

Controles Elemento
Eliminacio Sustitucio . o} sde
n n . administra Proteccid

Inge o
g cién n

Fuente: elaborado por el autor. 2017.
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7.2.10.3. Formato plan de accion identificacion de peligros, evaluacion y

valoracién del riesgo

El formato para el desarrollo de los planes de accion posterior al reconocimiento de
peligros, la evaluacion y valoracién del riesgo al que esta asociado, pretende evaluar
la efectividad de una adecuada gestion y administracién de los riesgos laborales
gue impactan el SGSST de la organizacién. Ademas, es una herramienta flexible
gue, bajo un diagnostico obtenido de la matriz de riesgo u otro instrumento de
recoleccion de informacion establecido en el SGSST, tiene por objetivo mejorar la

situacion actual de la organizacion en materia de seguridad industrial.

Como mecanismo de accion permite dar solucién y/o tratamiento a los riesgos
relevantes para la seguridad y salud de los colaboradores que enfrenta la

organizacion.

cODIGO: SGSST-FO

)
A . . 004
j]ﬁlﬂ k FORMATO PLAN DE ACCION IDENTIFICACION DE VERSION: 01
gyl -
228 REE] PELIGROS, EVALUACION Y VALORACION DEL RIESGO |PAGINATDE1
SAmLE ! FECHA DE EMISION:
23032017
FECHA REUNION: HORA:
TIPO PLAN DE CONSECUTIVO CONSECUTIVO
ACCION PLAN DE ACTUALIZACION PLAN DE
ACCION: ACCION:
1. ASISTENTES:
Gestionde la Gestion Gestion
» Miembros del 1..2 seguridad y salud 13 Gestidn h 1.4 operacional yde 1.5 financieray
" COPAssST eneltrabajo | estienmana proyectos COMmpras
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r

2 OBTENCION DE INFORMACION PARA LA IDENTIFICACION DE PELIGROS

INDICACIONES RECOLECCION DE DATOS
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Informacion . Informacicn . Informacicon .
) Informacion i Informacion . ) Informacion
obtenida del ) obtenida del i Informacion |cbtenida del B
chtenida del chtenida del i chtenida del
Formato reporte Formato obtenida del formato
Formato . Formato de . Formato
de actos y Inspeccion en . Formato leccian B .
o Llamados de i Inspeccion de . i inspeccion de
codiciones . seguridad y salud . . chservacion | aprendida. .
. atencion 55T ) equipos. Sefalar - extintores.
INSEgUros. . en el trabajo. i planeada de | Sefalar con .
Sefialar con una COn una equis Sefialar con

Sefialar con una

k4

Sefialar con una

b3

trabajo

una "¥"

una equis "%

equis "x equis "x
|
RECOLECCION DE DATOS
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o = = = N =
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o w | c To|2 O
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Fuente: elaborado por el autor. 2017.
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~

TIPO
DE

ACCIO CONTROLES

DESCRIPCIQN DELACTOO
CONDICION INSEGURA
FUENT INDIVI

MEDIO DUO

AREA DE GESTION

Preventiva
Correctiva
DESCRIPCION
INVERSION
INVERSION $
RESPONSABLE
Fecha de ejecucion
DESCRIPCION
INVERSION
INVERSION $
RESPONSABLE
Fecha de ejecucian
DESCRIPCION
INVERSION
INVERSION $
RESPONSABLE
Fecha de ejecucion

3. SEGUIMIENTOY CONTROL

Para este item se tendréa el apoyo del formato SGSST-MA-00 Matriz de seguimiento
y control compromisos plan de accion y valoracion del riesgo
o

RESPONSABLES COMPROMISOS OBSERVACIONES |Cumplimie PENDIENTES
nto

FECHA PROGRAMADA
ACTUALIZACION PLAN DE
ACCION

Fuente: elaborado por el autor. 2017.
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7.2.10.4. Matriz de verificacion de controles al plan de accién en seguridad

y salud en el trabajo

La matriz de verificacion de controles es una herramienta de seguimiento mediante
la cual se evalGa el cumplimiento de los planes de accién propuestos por los
diferentes responsables del SGSST con objeto de medir el cumplimiento, establecer
fechas de ejecucion e inversion asociada las propuestas de gestion.

La importancia de la identificacion de peligros no radica en visualizar, guardar
registro y archivar sino en mitigar, y en su ideal, eliminar el impacto del acto o
condicion insegura que generé el peligro, motivo por el cual, la elaboracién de la
matriz de verificacion de los controles establecidos en el plan de accion se considera

vital.

Para el desarrollo de verificacion del plan de accidon es importante mencionar que la
organizacion cuenta con un registro para asentar los llamados de atencidn por
incumplimiento a las normas de seguridad y salud ocupacional, también se
definieron herramientas para apoyar el proceso de verificacion del plan de accién
como: observaciones planeadas de trabajo OPT en riesgo biomecanico para la
evaluacion del levantamiento de cargas y postura sedente, inspeccion de extintores
y solicitud de baja de equipos, este ultimo con el fin de apoyar la gestién para la

compra de nuevos equipos dirigido al area de gestion financiera y compras.
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A CODIGO: SGSST-MA-0013
MATRIZ DE VERIFICACION DE CONTROLES AL PLAN |VERSION: 0

PAGINA 1 DE 1
ﬁ nE‘-" DE ACCION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO |F£Cha DE EMISION:
SAN ROBLE 23042017
CENTRO DE PARTICIPANTEENEL | INSTALACION, EQUIPOS,
No TRABAJO PROCESO AREA ACTIVIDAD REPORTE HERRAMIENTAS, OTROS.
FACTOR DE FoE':',éEt);EF:JACI:-'Ift\:A RECOMENDA FllTEESLPEODNES A é 8 © § é E é % o
; W= o 5
CONDICION RIESGO DESPU|  CION PLANDE 5582 52 |3 @ 2
ANTES | ~ £ AcCIoON FZ I Yy How
FECHA DE BENEFICIOS OBTENIDOS CON LA ESTAD
CUMPLIMIENTO RECOMENDACION o] OBSERVACIONES
Fuente: elaborado por el autor. 2017.
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7.2.10.5. Formato para el reporte de actos y condiciones inseguras

cODIGO: SGSST-FO-025
VERSION: 01
FORMATO REPORTE DE ACTOS Y CONDICIONES INSEGURAS |PAGINA 1 DE1

jfng

L FECHA DE EMISION:

SAN ROBLE FECHAD

NOMBRE DE AREA O

FECHA DE SOLIGITUD: COLABORADOR
SOLICITANTE:
CONSECUTIVO: |
Sefalar Senfalar
ACTOS INSEGUROS con una CONDICIONES SUBESTANDAR con una
X X
No usar el equipo de Proteccion personal Protecciones y resguardos inadecuados.
Operar sin autorizacion Carencia de sistemas de alarma.
MNo demarcar o asegurar Falta de ordeny aseo.
Operar a una velocidad inadecuada Escasez de espacio para frabajar.
Usar equipo defectuoso Almacenamiento Incarrecta.
Usar el equipo incorrecto Niveles de ruido excesiva.
Cargar o ubicar incorrectamente lluminacion o ventilacién inadecuada
Levantar en forma incorrecta Sefializaciones inadecuadas o insuficientes
Adoptar una posicién incorrecta Pisos en mal estado
Efectuar mantenimiento a equipo en movimiento Herramientas defectuosas
Hacer bromas Equipos en mal estado
Consumir drogas o beber Materiales defectuosos
Ignorar las condiciones de peligro, no avisar de ellas. Gases, polvos, Humos, vapores, sobre el LPP
Trabajar en condiciones inseguras Disefio de locales de trabajo inseguros
Colocarse debajo de cargas suspendidas Desorden y desaseo

En caso de NO encontrarse estipulado el acto o condicion insegura que usted

evidencio, por favor describa los hechos a continuacién, de forma clara y minuciosa.

FIRMA:

Fuente: elaborado por el autor. 2017.
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7.2.10.6. Formato para el llamado de atencién

: CODIGO: 5GSST-FO-007
'}ﬁ VERSION: 01
4 = FORMATO LLAMADO DE ATENCION |rrchn bF eansion:
SAN ROBLE BT
Tipo de llamado de atencion |:| Verbal |:|Escrito Repeticion |:|Primera vez  Nimero de repeticion |:|

Motivo de llamado de atencion: Calidad del servicio |_| Seguridad y salud en el trabajo |_|

|:| Manual de convivencia |:| Reglamento interno de trabajo I:lOtro_ ¢ Cual?

consmunvc—l | FECHA | |

Responsable del llamado de atencion:

Nombre persona amonestada:

MNormatividad interna o externa que argumenta violacion o falta:

Argumentos de quién amonesta:

Argumentos del amonestado:

Firma del responsable de la amonestacion Firma del amonestado

Fuente: elaborado por el autor. 2017.
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7.2.10.7. Formato parainspecciones de seguridad y salud en el trabajo

Las inspecciones de seguridad son herramientas de recoleccién de informacion
donde se describe en forma interrogativa los aspectos a inspeccionar y su
cumplimiento en el area de gestion aplicada relacionada con las instalaciones
eléctricas, las maquinas y equipos, plataformas, orden y aseo, equipos de
emergencia y atencion, sistemas de iluminacion, plataformas y escaleras, aspectos

ambientales, almacenamiento de cilindros, almacenamiento de sustancias, entre

otros.
» ! CODIGO: SGSST-FO-
268} 028
A'—Eli FORMATO DE INSPECCION DE SEGURIDAD Y SALUD |veErsION: 01
. EN EL TRABAJO PAGINA 1 DE 1
_“-F-'_-'!-.__k ) .
SAN ROBLE :;E&l;ﬂgE EMISION:
CONSECUTIVO
Area:
Fecha:

Inspeccion realizada

Cumple No aplica |
Si No (NIA) Observaciones

Descripcion Aspectos a inspeccionar

1. ¢ Los tableros eléctricos se encuentran sefializados?

2. ¢ Estan en buen estado los sistemas de puesta a tierra?

3. ¢, Cuentan con tapa las cajas de fusibles y demds cajas
eléctricas?

4. ¢ Se encuentran en buen estado las cajas y tapas de los toma
corrientes?.

5. ¢ Estan marcados los voltajes en los toma corrientes y clavijas
eléctricas?

Instalaciones eléctricas

6 ¢5e encuentran en buen estado las tapas de cableado de las
magquinas?

7. ¢ Se encuentran en buen estado los swiches de encendido y
apagado?

8. ¢ Estan en buen estado los revestimientos de los cables?

9 ¢l as instalaciones eléctricas se encuentran entubadas?

Fuente: elaborado por el autor. 2017.
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Mdquinas y equipos

10. ¢Los equipos tienen una marcacion que los identifique
(codigo)?

11. ¢ Es claramente legible dicha identificacion?

12. ¢ Estén sefializados los controles de operacion?

13 ¢lLos elementos de los controles de operacidn (botones)
funcionan correctamente y estdn en buen estado?

14. ¢Los equipos cuentan con puesta a tierra en buen estado?

15. ¢ Estan sefializados los tableros de operacidn?

16 ¢ Los cables eléctricos de los equipos se encuentran en
buen estado?

17 ¢l as partes rotatorias y engranajes cuentan con guardas de
seguridad?

18 ¢Se encuentran en buen estado las guardas de seguridad?

19. ¢Los soportes de los equipos en movimiento se encuentran
asegurados y en buen estado?

20. ¢ Se observan salientes filosas o corto punzantes en las
maquinasy equipos?

21. ¢ 5e encuentran las maguinas libres de filraciones de aceite
ygrasa?

22 ¢ Se encuentran las maquinas libres de todo material
innecesario?

23. ¢Las maqguinas y los equipos son seguros para la
operacian?

24 ;Serealiza mantenimiento preventivo a maquinas y
equipos? (registro)?

Taladros, sierras,
pulidoras.

25. Se encuentran en buen estado los controles de los equipos?

26. Los cables eléectricos se encuentran en buen estado?

27 Los botones estan funcionando correctamente?

28. Los equipos cuentan con guardas de seguridad en buen
estado?

29 FElsistema eléctrico se encuentra con el revestimiento en
buen estado?

30. ¢ Discos de pulido y esmerilado en buen estado, sin
fracturas?

Herramientas
manuales y mecanicas

31. ¢Las herramientas manuales y mecanicas se encuentran en
buen estado?

32 ¢S5on iddneas para la labor realizada?

33. ¢ Es adecuado su almacenamiento?

34. ¢ 5e cuenta con lista de chequeo para su inspeccion
perigdica?

Almacenamiento de
materiales

35 ¢Hay una ubicacién definida para el almacenaje?

36. ¢ 5e encuentra libre de obstaculos el sitio

37. ¢,5e encuentran demarcadas las zonas de almacenamiento?

38. ¢5Se encuentra en buen estado la demarcacion?

39. ¢ 5e respeta la demarcacidn y las zonas de almacenamiento
definidas?

40. ¢ Los materiales estan adecuadamente apilados?

41. ¢ Las estanterias se encuentran ancladas y aseguradas?

42. ¢ La distancia entre estantes es de minimo un mefro?

43. ¢ Los materiales se encuentran almacenados minimo a 80
cm de la esfructura (paredes de bodegas)?

Fuente: elaborado por el autor. 2017.

263




Almacenamiento
de sustancias

44, ; Los materiales se encuentran en recipientes
adecuados?

45. ; Tienen identificacién de contenido los
recipientes?

46. j Los recipientes tienen identificacion de
seguridad? (rombo de seguridad)?

47. ; Se encuentran en un sitio ventilado y fresco?

48.  Se encuentra lejos de fuentes de calor?

49. ; Las hojas de seguridad estan al alcance del
personal?

50. ¢ El almacenaje se encuentra realizado de
acuerdo a la matriz de compatibilidad de sustancias
quimicas?

51. i Los aerosoles y pinturas base aceite se
encuentran almacenadas en gabinete metalico con
puerta?

Almacenamiento
de cilindros y
gases
comprimidos

52. Los cilindros se encuentran almacenados lejos
de fuentes de calor?

53. Los cilindros tienen su carro de transporte?

54. Los cilindros se encuentran asegurados?

55. Los cilindros de gases comprimidos tienen el
protector o capuchon de la valvula de salida?

56. Los cilindros estan identificados con su
contenido?

Sistema de
iluminacion

57. Las areas cuentan con una buena distribucién de
iluminacion de acuerdo a la necesidad?

58. Las luminarias cuentan con proteccién en
acrilico o vidrio templado?

59. El cableado de las luminarias se encuentra
entubado?

80. Los bombillos o focos del sistema de iluminacion
se encuentra en buen estado y funcionando?

Orden y aseo

61. Se encuentran en buen estado los pisos de las
areas?

62. Se encuentran claramente demarcadas las areas
de circulacion peatonal y vehicular?

63. No existen regueros de aceite y agua en el piso?

84. Las rejillas de proteccidn de los drenajes se
encuentran en buen estado?

65. Se encuentra en buen estado la demarcacion de
los pisos?

66. Pasillos de circulacion libres de obstaculos?

Fuente: elaborado por el autor. 2017.
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Plataformas y
escaleras fijas y
manuales

87. ¢ Las plataformas se encuentran en buen estado
(sin corrosion, perforaciones)?

68. ¢ Las plataformas se encuentran sefializadas?

69. ; Las escaleras de acceso cuentan con
barandas?

70. ¢ Las barandas se encuentran en buen estado
(ancladas y aseguradas)?

71. i Las escaleras de acceso tienen sistema
antideslizante?

72. iLas escaleras se encuentran ancladas?

73. ¢ Los peldafios de las escaleras de acceso estan
en buen estado?

74. i Se encuentran en buen estado los peldafios de
las escaleras manuales?

75. ; Se encuentran en buen estado los largueros de
las escaleras manuales?

76. ¢ Se encuentran en buen estado las zapatas de
seguridad?

77. ¢ Se encuentran en buen estado los ganchos de
anclaje (si aplica)?

Equipos para
atencién de
Emergencias

78. ¢ Cuenta con extintores en el area?

79. i Los extintores estan recargados y tienen tarjeta
de inspeccién mensual?

80. ¢ Los Gabinetes contra incendio se encuentran
equipados y en buen estado?

81. ¢ Cuenta con camillas disponibles en el area?

82. ¢ Botiquines disponibles en el area?

83. ¢ Cuenta con duchas de emergencia y lava ojos
en el area?, inspeccionados y en buen estado?

84. ; Estan claramente sefializadas las rutas de
evacuacion, salidas de emergencia y puntos de
encuentro?

85. ¢ Cuenta con alarma, luces de emergencia y
detectores de humo en el area?, se encuentran
operativos?

86. ; El sistema de alarma se prueba regularmente?

87. ¢ Se drenan periédicamente los Hidrantes?

88. ¢ Puertas contra Incendios y eslabones 6 cintas
fusibles en buen estado?

89. i Rociadores automaticos, inspeccionados, vy
bien mantenidos?

90. ¢ Bombas inspeccionadas semanalmente?

Firma del responsable del area

Fuente: elaborado por el autor. 2017.
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7.2.10.8. Formato para la observacion planeada de trabajo riesgo

biomecanico

- CODIGO: SGSST-FO-
%Am B) OBSERVACION PLANEADA DE TRABAJO [version: o
P i § RIESGO BIOMECANICO PAGINA 1 DE 1

: FECHA DE EMISION:
SAN ROBLE 23032017
CONSECUTIVO | | FECHA

Responsable de OPT Observacion

planeada de trabajo riesgo Cargo:
biomecanico:

Nombre del colaborador/Area de MN® Muestra
gestion/Proceso : frabajadores

Esta inspeccion esta orienta a verificar que el personal operativo cumpla con el procedimiento apropiado
para manipulacion de carga y adopcion de posturas adecuadas segun los aspectos ergondémicos,
reduciendo la posibilidad de lesion osteomuscular. Por lo anterior el inspector debe seguir los siguientes
pasos:

1. Escoja una muestra de minimo 5 trabajadores para evaluar.

2. Observe la actividad habitual del trabajador en forma discreta sin informar que esta siendo evaluado.
3. Identifique si el cargo que va a evaluar implica manipulacién de cargas o postura sentada prolongada.
4. Acérquese al frabajador e inférmele que estaba siendo evaluado desde el punto de vista ergondmico.
5. Retroalimente al trabajador sobre el resultado de la inspeccion.

6. Solicite la firma del supervisor de turno e infdrmele el resultado obtenido.

7. Envie esta ficha una vez diligenciada al departamento de control pérdidas para su registro.

Fuente: elaborado por el autor. 2017.
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IDENTIFICACION DE PASOS PARA LEVANTAMIENTO DE CARGAS

Pasol: acércate a la :CUMPLE?
carga PREGUNTAS S| NO
Paso2: busca el — —
equilibrio separando los 1. ¢El colaborador cumple con el paso 17
pies 2. ¢El colaborador cumple con el paso 27
Paso 3: asegura un buen == ==
agarre en las manos con|3- ¢El colaborador cumple con el paso 3?
la palma de la mano y la |4 ;E| colaborador cumple con el paso 47?
base de los dedos (y no
con la punta de los 5. ¢El colaborador cumple con el paso 57
dedos). 6. ¢El colaborador cumple con el paso 67
Paso 4: mantén la — ——
columna vertebral recta |7- La carga manipulada cumple con el peso
y alineada. Dobla las permitido? { 25Kg Hombre y 15Kg Mujer)
rodillas. 8. El trabajador participa en la realizacion de
Paso 5: con la carga en |pausas activas durante |a jornada laboral (se
las manos gire todo el |puede verificar con el supervisor de turno)
cuerpo moviendo los
pies sin girar la espalda.
Paso 6: utiliza |a fuerza
de las piernas para
levantar los objetos y no
la de los brazos.
OBSERVACIONES:
CONSIDERACIONES EN POSICION SEDENTE
Parametro 1: altura iCUMPLE?
. PREGUNTAS
del asiento: Debe Sl NO

apoyar
completamente los
pies en el suelo o en el
apoya pies y mantener
las rodillas al mismo
nivel o por encima de
las caderas.
Parametro 2: la
espalda debe estar
firmemente apoyada
contra el respaldo de

la silla.

Fuente: elaborado por el autor. 2017.

1. ;El colaborador cumple con el pardmetro 17

2. ¢ El colaborador cumple con el parametro 27

3. ¢ El calaborador refiere algin sintoma
asociado con el frabajo, comao dolar lumbar,
cervical, adormecimiento o dolor en las
manos?.

4 ¢Lasilla en la que se encuentra el trabajador
se encuentra en buen estadao?

5. ¢El calaborador El trabajador participa en la
realizacién de pausas activas durante la
jornada laboral (se puede verificar con el
supervisor de turno)?
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OBSERVACIONES:

PERSONAL OBSERVADO

N°| NOMBRE COMPLETO COLABORADORES

Firma

Firma responsable OPT

Fuente: elaborado por el autor. 2017.
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7.2.10.9. Formato paralainspeccion de extintores

La inspeccibn de extintores como mecanismo de prevencion permite la
identificacion de equipos en mal estado o que requieren de mantenimiento para

garantizar su correcto funcionamiento en caso de incendio.

Los extintores son mecanismos de respuesta para mantener las medidas de
seguridad del inmueble, su funcidn basicamente consiste en apagar el fuego que
puede haberse generado en algunas de las areas de la organizacion ayudando a

contener una posible propagacion del mismo.

Cuando se detecte que el estado del cilindro o de una de sus partes no permitira su
funcién adecuadamente, al igual que otros equipos y/o herramientas detectadas en
mal uso, la organizacion procede a retirarlas de los puestos de trabajo mediante

solicitud de baja de equipos.
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g ] CODIGO: SGSST-FO-030
'—-E FORMATO  INSPECCION  DE |\ treion o1
jenmﬁ EXTINTORES PAGINA 270 DE 1
/\
SAN ROBLE FECHA DE EMISION:
23042017
NOMBRE
CONSECUTIVO : RESPONSABLE FECHA: D M A
INSPECCION
PRESIO| SELLO
TIPO | TIPO | FECHA PRUEBA N | GARANTIA |\ ANOMET | RECIPIENT | MANIJA | MANGUE | PINTUR | OBSERVACI
DE DE DE HIDROSTATI
UBICACI CA RO E RA A ON
CARG | EXTINT | RECARG | ON
A OR A
B | M B M B M B M B|M|B M B | M

Fuente: elaborado por el autor. 2017
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7.2.10.10. Formato para solicitar baja de equipos de seguridad y salud en

el trabajo

\ CODIGO: SGSST-FO-031

FORMATO SOLICITUD BAJA DE|
g-ﬂﬁ EQUIPOS EN SEGURIDAD Y|'=FooN™
j__f_._nﬁ_l_k\ SALUD EN EL TRABAJO PAGINA 1 DE 1

SAN RO B L E FECHA DE EMISION: 23042017

A continuacion, se relacionan los equipos por los cuales se hace esta solicitud.

ftem Nombre Codigo *Motivo de Baja Observaciones

*Motivo de baja:

(PR) Pérdida o Robo

(DD) Desuso y/o darfio

(OCT) Obsolescencia o cambio de tecnologia

Nombre y firma de quien diligencia Nombre y firma del Coordinador del &rea

Nota: Anexar las evidencias fotogréficas y el estudio técnico de los equipos como

soporte a esta solicitud.

Fuente: elaborado por el autor. 2017
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7.2.11. Identificacion de requisitos legales

La normatividad legal obliga a la organizacién a dar cumplimiento a los requisitos
legales en materia de riesgos laborales, por lo cual, se hace necesario identificar las
leyes, normas, decretos, resoluciones, circulares y demas que competen de forma
directa por su actividad econémica y laboral, para dar correcta y asertiva respuesta

ante los entes encargados de la vigilancia y control.

Conforme a lo anterior, se define un procedimiento para la identificacion de
requisitos legales y de otra indole que garantice la inclusidén y analisis oportuno de
nuevos requisitos que le apliquen a la organizacion. Adicionalmente define el como
la se planificard el cumplimiento a los requisitos legales y de otra indole
identificados. Ademas, establece una periodicidad de revision de cumplimiento de

los requisitos legales y de otra indole identificados.

Lo anterior se consolidara a través de la matriz de requisitos legales que se
mantiene actualizada, cuando es pertinente los requisitos legales identificados son

comunicados a los colaboradores y responsables de todas las areas de gestion.

272



7.2.11.1. Manual de procedimiento para la identificacion y actualizacion de

la matriz legal

'A MANUAL DE PROCEDIM!ENTO COD'G?I SGSST-MP-008
g2l PARA LA IDENTIFICACION Y |/ERsON:
AEBNER | ACTUALIZACION DE REQUISITOS | PAcaoEs -
SAN ROBLE LEGALES FECHA DE EMISION: 23042017
1. OBJETIVO

Establecer un procedimiento basico que le permita a la empresa identificar y
actualizar los requisitos legales aplicables en materia de seguridad y salud en el

trabajo.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todos los procedimientos o procesos de SAN ROBLE

SAS, en todos los niveles de la organizacion.

3. TERMINOLOGIA

3.1. Requisito legal: denominado asi, a toda la normatividad legal vigente
expedida por el Ministerio de trabajo, administradora de riesgos
laborales, Constitucién Politica Colombiana, Cédigo de trabajo y otras
entidades que expidan normas, decretos, circulares y leyes de obligatorio
cumplimiento para la proteccion y promocion de la salud integral de los

colaboradores.
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4.

i

5.

RESPONSABLES

AREA DE GESTION

CARGOS DEL AREA DE GESTION

(responsables)

Gestion Humana

1. Coordinador de gestion

humana.

Gestion financiera y de compras

1. Coordinador financiero y de

compras.

Gestion de seguridad y salud en el
trabajo

1. Coordinador de seguridad y

salud en el trabajo.

Gestion operacional y de proyectos

1. Coordinador operacional

Gerencia General

1. Gerente general.

COPASST

1. Presidente del COPASST

Comité de convivencia laboral

del comité de

convivencia laboral

1. Presidente

NORMATIVIDAD GENERAL

Decreto 1072 de 2015. Articulo 2.2.4.6.8. Obligaciones de los Empleadores.
Paragrafo. Por su importancia, el empleador debe identificar la normatividad
nacional aplicable del Sistema General de Riesgos Laborales, la cual debe

guedar plasmada en una matriz legal que debe actualizarse en la medida que

sean emitidas nuevas disposiciones aplicables a la empresa.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO

Flujograma H. Procedimiento para la identificacion y actualizacion de requisitos legales

[ Procedimiento para la identificacion y actualizacion de requisitos
v
Recolectar informacion de fuentes confiables SGSST-
v MA-005
Registrar informacion en matriz legal Matriz
v legal
Justificar cumplimiento organizacional de requisitos legales \/

y

Estructuracibn cronograma de actividades,

evaluacion y seguimiento

v

Redefinir el/los aspectos

solicitados

I |

SGSST-FO-025
Formato plan de accion Socializar a todos los niveles de la organizacion
identificacion de *

peligros, evaluacién y —

valoracién del riesgo

\/—

Fuente: elaborado por el autor. 2017.

Archivar — Fin

digitalmente
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7. PROCEDIMIENTOS

7.1. Planificaciéon recoleccion de informacion.

PROCESO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

1.

Recolectar
informacién de
fuentes
confiables

A.

Investigar en la pagina del
ministerio del trabajo o de la
administradora de riesgos
laborales la normatividad legal.
También se puede tener él cuenta
la consulta de expertos
debidamente referencia.

1.
Clasificar la
informacion

Es importante rescatar que la
legislacion se limita al area de
seguridad y salud en el trabajo
aplicable; asi como |las
variaciones que se produzcan y
otros requisitos que la
organizacion suscriba deben ser
registrados en la matriz legal de
la organizacién; asi como su
forma de aplicacion.

Coordinador de
seguridad y salud
en el trabajo.

Coordinador de

gestion humana

Link

N/A

7.2. Desglosar la normatividad.

PROCESO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

1.

Registrar
informacion en
matriz legal

Clasificar la normatividad por afio.

Identificar el tipo de
normatividad: ley, decreto,
resolucioén, circular, etc; con su
respectivo nimero

Registrar fecha de expedicién de
la normatividad.

Definir que ¢érgano de control
expide la normatividad, Ministerio
de salud, Ministerio del trabajo,
Congreso de la Republica, etc.

Precisar el articulo aplicable a la
organizacion

Indicar el estado de |la
normatividad, vigente, derogada,

SGSST-MA-005

Matriz legal

276




sub-derogada, etc. Con el fin de
actualizar la misma

Describir las exigencias del
articulo o norma.

Coordinadores de

areas de gestion

1.3.

Evaluar el cumplimiento legal.

PROCESO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

1.

Justificar
cumplimiento
organizacional
de requisitos
legales

A.

Determinar si la organizacion
cumple o no cumple con cada
requisito legal. EI Responsable
estudia el grado de aplicacion y
cumplimiento de dichos requisitos
e introduce las medidas oportunas
en cada caso a fin de asegurar su
aplicacién. Esto permite asegurar
gue los requisitos en seguridad y
salud en el trabajo aplicables a la
organizacion sean
permanentemente satisfechos. La
actualizacion se lleva a cabo por
inclusién de nuevos requisitos, por
cambio en las instalaciones,
procesos o actividades existentes
0 por cumplimiento de plazos
legales; y debe procurarse
registrar maximo 30 dias después
de su expedicién.

B.
referencia de

Evidenciar con fotografia o

anexo dicho

cumplimiento en cada requisito legal.

C.

Asignar el area de gestién o
proceso responsable del
cumplimiento. La legislacion en
seguridad y salud en el trabajo
aplicable a las distintas areas de
gestion de la organizacion; asi
como otros requisitos que esta
suscriba y las variaciones que se
produzcan deberan ser
comunicadas a las partes
interesadas de forma inmediata y
se deberd mantener enterada a
la Gerencia de cualquier
incumplimiento, actuacion o
tramite seguido.

Coordinadores de
las areas de

gestion

SGSST-MA-005
Matriz legal

En caso de que la organizacion
no este dando cumplimiento a la
normatividad legal vigente, se
solicitara por escrito a través del
formato id6neo: solicitud de
capacitacion y/o entrenamiento,
solicitud de baja de equipos, y se

SGSST-FO-025
Formato plan de
accion

identificaciéon de
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tendra en cuenta en la reunion
inmediatamente  siguiente de
para su inclusion en el plan de
accion identificacion de peligros,

Coordinador de
seguridad y salud
en el trabajo

peligros,
evaluacion y

valoracion del

e_valuacmn y valoracion del riesgo
riesgo

1.4. Socializar cumplimiento

PROCESO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

1.

Socializar a
todos los
niveles de la
organizacion

interesados

A. Informar a la Gerencia del plan de
accion y su seguimiento

B. Informar a los interesados de los
cambios y participacion en el plan de
accion o actualizacion.

C. Conservar digitalmente la matriz
legal

Coordinador de

gestion humana

SGSST-MA-005

Matriz legal

2. DOCUMENTOS Y REGISTROS QUE INTERVIENEN

8.1.

8.2.

SGSST-MA-005 Matriz legal

SGSST-FO-025 Formato plan de accion identificacion de peligros,

evaluacion y valoracion del r
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9. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRICION FECHA

001 MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA | 23042017
IDENTIFICACION Y ACTUALIZACION DE
REQUISITOS LEGALES
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7.2.11.2. Matriz de requisitos legales

La matriz de requisitos legales es una herramienta que permite hacer mejor
seguimiento y control al cumplimiento de la normatividad vigente como un
instrumento de control y vigilancia, consolida la informacion para que la organizacion

compile las obligaciones legales en materia de seguridad y salud en el trabajo, que

le competen.
\ CODIGO: SGSST-MA-005
'EE VERSION: 01
EE] PAGINA 1 DE 1
jﬁmfna’a[ MATRIZ LEGAL FECHA DE EMISION:
23042017

SAN ROBLE

LEGISLACION RELACIONADA CON SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

LEGISLACION [o) PROCES
z
y DESCRIPCION DEL o 'a_‘ E(E:‘IIAI\D[EEN AR: : DE
ANO EXPED| DESCRIPCION |ARTI ARTICULO QUE APLICA -|4 = -
TIPOY | recHA| DA |DE LA NORMA|cuL| EST EXIGENCIAS = Rl ke s
NUMERO ADO = ~ MIENTO RESPON
2l g o SABLE
Congre - S .
Decreto | 5de |so de la Cod!go Vige Obllgacpnes de proteccion
1950 .. .| Sustantivo del | 56 y seguridad del empleador
Ley 2363 | agosto | Republi . nte .
ca trabajo para con los trabajadores,
Procurar a los trabajadores,
instrumentos adecuados
57 para la realizacion de sus
Congre . num labores asi como locales
Cadigo ) .
Decreto | 5de |sodela . erale| Vige | apropiados y elementos de
1950 - .| Sustantivo del .
Ley 2363 | agosto | Republi ) S nte proteccion contra
trabajo .
ca 1.2, accidentes y enfermedades,
y3 asi como prestar los
primeros auxilios en caso de
accidente o enfermedad.

Fuente: elaboracion del autor. 2017.
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LEGISLACION g PROCES
DESCRIPCIONDEL O W iY,"Dgg ARg :DE
ANO EXPED| DESCRIPCION |ARTI ARTICULO QUE APLICA - H = 2
TPOY |recHA| DA |DE LA NORMA cuL|EST EXIGENCIAS |G 3 [CUMFL GESTON
NUMERO ADO g MIENTO| RESPON
POR 0 o SABLE
Obligaciones de los
58 trabajadores en relacion con
Congre - ’ comunicar al empleador
Cadigo num |, . o S
DecretoLey| 5de sodela - Vige cualquier situacion que
1950 - .| Sustantivo del | erale . o
2363 agosto Republi ) nte | pueda ocasionar dafos y
trabajo sBy S )
ca 7 perjuicios al empleador, asi
la atencién y apoyo en
desastres y emergencias.
Congre Codiao 60 Prohibicion de los
DecretoLey| 5de sodela _g num | Vige |trabajadores de presentarse
1950 .. .| Sustantivo del :
2363 agosto Republi ; eral | nte | en estado de embriaguez a
trabajo
ca 2 la empresa.
Congre La empresa debe contar
Decreto Le 5de 'sodela Cadigo Vige  €onun Reglamento Interno
1950 y .. Sustantivo del | 105 9 de trabajo, a fin de
2363 agosto Republi ; nte . -
trabajo establecer las directrices
ca lahorales
Se establece la
obligatoriedad para el
empleador de prestar
Congre Cédigo primeros auxilios a los
1950 DecretoLey| 5de so dg Ia_ Sustantivo del | 205 Vige trab_ajadores que sufran un
2363 agosto  Republi ; nte | accidente, asi como contar
trabajo
ca dentro de la empresa con
los elementos para atender
a los trabajadores enfermos
o accidentados.
El empleador debe
Congre . proporcionar al empleador
Cédigo - I e
DecretoLey| 5de sodela - Vige los servicios médicos
1950 - .| Sustantivo del | 206 .
2363 agosto Republi ) nte | necesarios para atender a
trabajo . )
ca un trabajador accidentado o
enfermo
= trabajador que sin justa
Conare causa se niegue a recibir la
g Cadigo - atencion médica, pierde el
DecretoLey| 5de |sodela . Vige -
1950 .| Sustantivo del | 208 derecho a la prestacion en
2363 agosto Republi ; nte - . )
ca trabajo dinero por la incapacidad

que sobrevenga a
consecuencia.

Fuente: elaboracion del autor. 2017.
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LEGISLACION o PROCES
z
DESCRIPCION DEL (o) g_" E:\IIII-\D[EE‘ AR: ;\) DE
ANO EXPED| DESCRIPCION |ARTI ARTICULO QUE APLICA - H =
TPOY |recHa| DA |DE LANORMA|cuL | EST EXIGENCIAS & 3 |GUMELIGESTION
NUMERO ADO = ~ MIENTO RESPON
POR 0 o SABLE
Trabajador que sufra un
accidente de trabajo esta en
la obligacién de dar
Congre - . ; )
Cédigo . |inmediatamente aviso. No se
DecretoLey, 5de |sodela . Vige
1950 ... Sustantivo del | 221 es responsable de la
2363 agosto  Republi ; nte -
ca trabajo agravacion de que se
presente, por razén de no
haber dado aviso o haberlo
demorado sin justa causa.
Obligados de suministrar y
acondicionar locales y
equipos que garanticen
Congre Cadigo - seguridad y salud; practicar
DecretoLey| 5de |sodela . Vige . Ja
1950 - .| Sustantivo del | 348 examenes medicos y
2363 agosto Republi ; nte ) -2
trabajo adoptar medidas de higiene
ca ) L
y seguridad indispensables
para la proteccion de la vida,
la salud y la moralidad.
Congre o i .
DecretoLey| 5de |sodela Codl_go Vige Obligatoriedad de _te_ner un
1950 - Sustantivo del | 349 Reglamento de Higiene y
2363 agosto |Republi : nte . :
ca trabajo seguridad industrial.
Congre Cédigo Se establece el contenido
1950 DecretoLey, 5de so de_ Ia_ Sustantivo del | 350 Vige |del Regl_amepto de nglene y
2363 agosto Republi trabaio nte | Seguridad industrial de la
ca ! empressa.
Congre Cédigo El Reglamento de Higiene y
1950 Decreto Ley| Sde so de_ Ia_ Sustantivo del | 351 Vige Seguridad Industrial debe
2363 agosto Republi ; nte ]
ca trabajo estar publicado.
Congre | Por medio de Ia Para preservar, conservar y
. . mejorar la salud de los
24 de |sodela cualse dictan Vige M
1979 Ley 9 - . 80 individuos en sus
enero | Republi medidas nte )
. ocupaciones conforme la
ca sanitarias
presente Ley establece.
Obligaciones: Proporcionar
Congre | Por medio de la y mantener un ambiente de
1979 Ley 9 24 de so dg Ia_ cual se_dlctan 84 Vige trabAaJAo en adecyadas
enero | Republi medidas nte | condiciones de higiene y
ca sanitarias seguridad conforme se
establece.
Congre | Por medio de la . _C.umpllr con Ias_ -
; . |disposiciones de localizacién
24 de |sodela cualse dictan Vige - .
1979 Ley 9 L . y construccién establecidas
enero | Republi medidas nt . :
o aqui y por las autoridades
ca sanitarias

Fuente: elaboracion del autor. 2017.
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Adecuada distribucion de
dependencias, con zonas
Congre | Por medio de la especificas parg_los distintos
; usos y actividades,
24 de |sodela| cualse dictan
1979 Ley9 - i 91 claramente separadas,
enero | Republi medidas S
e delimitadas o demarcadas y
ca sanitarias 3 . -
demas secciones requeridas
para una operacion
higiénica y segura.
Congre | Por medio de Ia Pisos mpgrmegbles, sélidos
24 de |sodela| cual se dictan it
1979 Ley9 - . 92 Mantenerse en buenas
enero | Republi medidas s :
e condiciones y, en lo posible,
ca sanitarias
secos.
Congre | Por medio de la Las escalera§ 2 ampean
: deben ser fijas con las
24 de |sodela| cual se dictan : : g
1979 Ley 9 - . 95 especificaciones técnicas
enero | Republi medidas
S adecuadas y las normas de
ca sanitarias < o
seguridad que sefiale la Ley.
Congre | Por medio de la
1979 Ley 9 24 de |so dg Ia_ cual se_dlctan 9 Salidas de eme:rgenma
enero | Republi medidas claramente sefialadas
ca sanitarias
Congre | Por medio de la Adoptar medidas de higiene
1979 Ley 9 24 de |so dg Ia_ cual se'dlctan 08 y seguridad necesarias p‘ara
enero |Republi medidas controlar en forma efectiva
ca sanitarias los agentes nocivos
Congre | Por medio de la Adoptar medidas necesarias
1979 Ley 9 24 de |so dc? Iq cual se.dlctan 101 para evitar la pfegen0|a de
enero | Republi medidas agentes quimicos y
ca sanitarias bioldgicos en el aire
Congre| Por medio de la Divulgacién al persqnal
g expuesto a sustancias
24 de |sodela| cualse dictan : :
1979 Ley9 By . 102 peligrosas de los riesgos
enero | Republi medidas :
g que se deriven de su
ca sanitarias : :
manejo o almacenamiento.
: Tomar medidas de control
Congre | Por medio de la :
6 para el manejo de agentes
24 de |sodela| cualse dictan i :
1979 Ley9 s : 101 biolégicos o materiales que
enero | Republi medidas ;
ST habitualmente los
ca sanitarias
contengan.
Congre | Por medio de la
24 de |sodela cualse dictan lluminacién suficiente, en
1969 Ley® enero | Republi medidas 101 cantidad y calidad.
ca sanitarias

Fuente: elaboracion del autor. 2017.
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) Obligaciones del patrono:
vigen )

2 te Generar y hacer cumplir su
reglamento de seguridad
prohibir bebidas a lugares
de trabajo o presentarse

3 vigen bajo los efectos de

te sustancias embriagantes,

estupefacientes o
alucindégenas.
Construccion y manutencion
) de instalaciones, lugares de
vigen . - R

5 te transito y servicios higiénico-

sanitarios de lugares de

trabajo
Comeodidad en corredores,
pasadizos, pasillos,
6 vigen escaleras, rampas,
te ascensores, plataformas,
pasamanos, o estructuras
similares.
Por la cual se Obligacién de mantener
Minister|  establecen condiciones adecuadas de
io del algunas vigen luz, temperatura y calidad
» Trabajo| disposiciones 7 ?e del aire (ventilacién - aire
1g7g| Resolucion | 22.de | (T oo ivienda, limpio y fresco de forma
2400 MaY0 ' sequrid|  higiene y permanente) de acuerdo
ad |seguridad en los con el trabajo desarrollado.
social  establecimientos A
) Obligacién de contar con
de trabajo. X ) .
areas de dimensiones
vigen | adecuadas a la actividad en
8 .
te cada local de trabajo para
distribuir maquinaria,
equipos y empleados.
Para piso, éste debe ser
. homogéneo, liso, de material
Par. vigen . . ;
9 te resistente, antirresbaladizo v,
siempre que se pueda, facil
de lavar.
Obligacién de contar con
vigen paredes lisas, lavables,
11 9 protegidas, pintadas en

Fuente: elaboracion del autor. 2017.
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CUMPLE O NO
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PROCES
oo
AREA DE
GESTION
RESPON
SABLE

14 de
marzo

1984 | Decreto 614

Las disposiciones sobre
Salud Ocupacional se
aplicaran en todo lugar y
clase de trabajo

Vige
nte

10

Se establecen las
definiciones utilizadas en
relacién con la Salud
Ocupacional
Las actividades de Salud
Ocupacional que realicen las
entidades deberan ser
contempladas dentro del
Plan Nacional de Salud
Ocupacional.

Vige
nte

Vige
nte

Minister

ios de | Por el cual se

Educac determinan las
ion, bases para la

salud y | organizacién y

Trabajo administracion

y de Salud

protecci Ocupacional en
on el pais.

social

Los empleadores deben:
Responder por la ejecucion
del programa de Salud
Ocupacional; Notificar a las
Vige | autoridades los accidentes y
nte las enfermedades
profesionales; Informar a los
trabajadores sobre los
riesgos, sus efectos y
medidas preventivas

25

Las empresas constituiran
un comité de medicina,
higiene y seguridad
industrial, integrado por un
namero igual de
representantes de los
patronos y de los
trabajadores.

vigen
te

26

31

Los comités de medicina,
higiene y seguridad
industrial
Se establecen las
obligaciones de los
trabajadores en el marco de
la Salud Ocupacional.

vigen
te

vigen
te

34

Otorga la posibilidad al
empleador de contratar
servicios particulares en
materia de Salud
Ocupacional, sin desplazar
las responsabilidades al
interior del sistema.

vigen
te

Fuente: elaboracion del autor. 2017.
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Por la cual se
Minister reglamen_tg la Establecen las condiciones,
. organizacion y ) .
ios del ) . requistos, funciones y
- | funcionamiento | Toda \ .
trabajo . demas lineamientos para el
- delos Comtés | la | . . .
Resolucién 6 de yla - vigen funcionamiento de los
1986 R . de Medicina, | resol o -
2013 junio | segurid L | te comités de Medicina,
Higiene y ucio L .
ad . Higiene y Seguridad - Hoy
. Seguridad n o o
social y . Comités Paritarios de Salud
Industrial en los .
Salud | Ocupacional.
ugares de
trabajo
Por la cual se
Conare | €2V organiza Se establecen las
2 de o dg la el Sistema 1,2, Vige responsabilidades de las
1088 Ley46 noviemb . Nacional parala| 3, 4 9 empresas, en atencién
Republi - nte .
rre Prevenciony |y 14 integral de desastres, y
ca . - .
Atencién de atencién de emergencias.
Desastres
Modifi
cada
Minister Por la cual se parcia| Se establecen las directrices
ios del | reglamenta la Iment para la organizacion y
. o Toda . :
trabajo | organizacion, la e funcionamiento de los
Resolucién | 31 de yla | funcionamiento Resol Programas de Salud
1989 . resol| . :
1016 marzo |segurid yforma de los ucié ucién | Ocuapcional, asi como las
ad Programas de 1157 obligaciones de
social y Salud Y | Empleadores y trabajadores
Salud | Ocupacional 1457 | en este orden de ideas.
de
2008
Minister
. Por la cual se
los del adoptan valores Toda
trabajo p. . Se establecen los limites
. limites la - -
Resolucion | 3 de yla - Vige permisibles para la
1990 ., permisibles para | resol - "
1792 mayo | segurid S .| nte | exposicion al ruido en los
la exposicién | ucié :
ad ) centros de trabajo.
) ocupacionalal | n
social y ruido
Salud
Minister Se establece la
. Por la cual se obligatoriedad para el
io del Toda N
. reglamentan empleador de realizar
» Trabajo > la -
Resolucién | 24 de actividades en Vige programas para la
1992 yla N resol .
1075 marzo - materia de .. | nte | prevenciény control de la
segurid ucio )
ad Salud farmacodependencia,
social Qcupacional alcoholismo y tabaquismo

dirigidas a los trabajadores.

Fuente: elaboracion del autor. 2017.
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Se establece que este
1, convenio relacionado con el
num | Vige manejo de productos
eral | nte |quimicos se aplicara a todas
1 las ramas de la actividad
Por medio de la econdémica en Colombia.
cual se aprueba
el "Convenio Establece algunos
No. 170y la P Vige | conceptos a utilizar y aplicar
Recomendacion nte | el convenio adoptado por la
numero 177 legislacion Colombiana.
soAbre la Se establecen las
Congre SLe]%Ilier;dCaignegela obligaciones para los
1993 Lev 55 2de sodela los Productos empleadores, relacionadas
y julio | Republi Quimicos en el con el manejo,
ca - - transferencia, exposicion,
trabajo”, 10l Vige trol, eliminacion
adoptados por | 16 | nte control, elim y
la 77a. Reunién f:apamtamon asus
: trabajadores en relacién con
dela . los de productos quimicos
Conferencia utilizados al interior de la
General de la empresa.
Q.1.T., Ginebra,
1990 Se indican las obligaciones
de los trabajadores respecto
17 - | Vige | al manejo e informacién de
18 | nte | los productos quimicos que
manejan al interior de la
empresa.
Vige Se establecen los principios
2 del Sistema de Seguridad
nte )
Social
Por la cual se
034 Congre creaelsistema Se podran asesorar a los
1993 Ley100 |diciembr so de Ia_ de_se_gundad traba_aj_adores en las
e Republi| social integral y demSlqnes de libre
ca. se dictan otras Vige | escogencia, relativas a la
disposiciones nte afiliacién y seleccién de
organismos e instituciones
del Sistema de Seguridad
Social Integral.

Fuente: elaboracion del autor. 2017.
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Modif
icado Se establece la
por la ) .
13 | Ley obligatoriedad de las
afiliaciones al sistema de
1562 ) )
de Riesgos Profesionales.
2012
Monto de cotizaciones no
podra ser inferior al 0.348%,
Vige | nisuperior al 8.7%, de la
18 o
nte | base de cotizacion de los
trabajadores a cargo del
empleador.
Responsabilidad en: pago
de la cotizacién a
Minister _ trabajadores_; tra_sladar
. Vige | monto de cotizaciones a
ios de 21 .
Haci nte ARP; Procurar cuidado
acien .
day integral de la salud de los
: Por el cual se trabajadores y de los
credito . - .
- determina la ambientes de trabajo
publico, o - -
de organizacion y Deberes de trabajadores:
Decreto ley | 22 de . | administracion Procurar cuidado integral de
1994 - trabajo ) ) -
1295 junio a del Sistema su salud; Suministrar
seyg’;und General de Vige informacién sobre su estado
ad Riesgos 22 n?e de salud; Cumplir las
. Profesionales normas, reglamentos e
social y . .
; e instrucciones de los
vicemini
stro de programas de salud
salud ocupacional
Se establece la clasificacion
de las empresas por parte el
Vige empleador y la entidad
24 N )
nte | administradora de riesgos
profesionales al momento
de la afiliacion.
La afiliacion al Sistema
General de Riesgos
Profesionales, da derecho a
la empresa afiliada a recibir
35, lit| Vige por parte de la entidad
b. | nte | administradora de riesgos
profesionales: b.
Capacitaciéon basica para el
montaje de la brigada de
primeros auxilios.

Fuente: elaboracion del autor. 2017.
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Por medio de la
cual se aprueba
Congre el "Convenio Se establece la prestacién
1997 Ley 378 9 c_Ie so de Ia_ numero 161, 1 Vige | de ser\ncps de salud en el
julio  |Republi sobre los nte trabajo y para los
ca servicios de trabajadores.
salud en el
trabajo”
Por el cual se
Minister,  promulga el Disposicion de los servicios
io de “Convenio  Todo de salud para sus
2001 Decreto 873 11 de Relacio, numero 161 el | Vige enfe_rmedades: generales o
mayo nes sobre los decr | nte de origen comun ,y cuentan
exterior| Serviciosde | eto con una IPS especifica de
es Salud en el Salud Ocupacional
Trabajo”
Por la cual se
establecen
términos para el
24 de Congre reconocimiento Toda . Se establece t_al plazo en el
- sodela Vige que las entidades del
2001, Ley 717 | diciembr ) delas la .
Republi . nte | Sistema deben resolver las
e pensiones de | Ley - -
ca. o solicitudes de pension.
sobrevivientes y
se dictan otras
disposiciones.
Obligacién de ubicar en el
cargo o reubicar en
Vi cualquier otro, para el cual
ige ;
este capacitado, al
nte )
trabajador una vez
Por la cual se terminado el periodo de
dictan normas incapacidad temporal.
sobre la o )
17 de Scooggfl‘: organizacion, Obligacion a ubicar al
2002 Ley776 |diciembr [ " % administracion y trabajador incapacitado
e epubl prestaciones del parcialmente en el cargo
Sistema General que desempefiaba o a
de Riesgos Vige proporcicnarle un trabajo
Profesionales. | & | e compatible con sus

capacidades y aptitudes,
para lo cual deberan

efectuar los movimientos de

personal que sean
necesarios.

Fuente: elaboracion del autor. 2017.
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Minister Por elvcual se
ios del modifica la
trabajo Tabla de Toda
IaJ Clasificacion de a Se establece la clasificacion
Decreto 31de yia Actividades Vige | de actividades economicas
2002 ) segurid . resol } : -
1607 Julio Econdmicas ucio nte | asi como la clasificacién de
) para el Sistema la empresa
social y
d General de
e -
Riesgos
salud .
Profesionales
Por medio del
Preside cual se
. reglamentan | Todo Se establecen las directrices
ncia de ” ) L
5de parcialmente los| el | Vige para la afiliacién y pago al
2003 Decreto 510 la . o ro . .
marzo | - biic articulos 3°, 5°, | decr | nte |sistema de pensiones, de las
P 7°,8°,9°, 10y | eto personas independientes.
a
14 de la Ley
797 de 2003.
Minister|
io de
Hacien | por el cual se
Qa_ y reglamenta Todo Se establecen algunas
minister| parcialmente el : : : N
Decreto 2 de . ) el | Vige | directrices para la afiliacion
2003 io literal b) del : :
2800 octubre | ., . 5 decr | nte de independientes al
publico | articulo 13 del : : :
eto sistema de seguridad social.
y | Decreto-ley
protecci| 1295 de 1994.
6n
social

Fuente: elaboracion del autor. 2017.
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Se establecen los controles
- a la evasion y elusion de los
Vige )
3 pagos a favor del sistema de
nte A -
Riesgos Profesionales y las
multas correspondientes.
Al iniciar una labor, cargo o
funcién practicar los
o Vigilancia para - examenes médicos,
Minister |g aﬂliacign 7 \thee ocupacionales de ingreso ,
17 de io de la promocion y periédicos y de retiro a
2003| Circular 001 junio prOétiCCl prevencion en cargo y por cuenta del
o riesgos empleador.
profesionales. Los servicios de la ARP no
pueden reemplazar o
Vige desplazar la persona u
nte |oficina de salud ocupacicnal
que por ley deben tener las
empresas.
- Obligacion de suministrar
Vige .
12 nte elementos de proteccion
personal
Por la cual se
expiden normas
10 de 5002322 para el Control a Toecljo Vige Se establecen los criterios
2003 Decreto 828 . . . la Evasion del g para el pago y afiliaciones al
julio | Republi ) decr | nte | X .
ca Sistema de oto sistema de seguridad social.
' Seguridad
Social.

Fuente: elaboracion del autor. 2017.
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La responsabilidad asociada
al SGRP recae sobre la
A2 empresa empleadora y
dicha responsabilidad no es
transferible a la ARP que
Por medio de la preste los servicios.
Minister cual se unifican
by Id | las instrucciones Practicar los exdmenes
Gireul Tlo be' para la médicos ocupacionales de
reuiar 1 aprii 2 | @030 vigilancia, Vige | ingreso, periodicos y de
2004 unificada yla !
de 2004 control y nte retiro
2004 segurid - .
ad administracion - .
sacio | del Sistema de Obligados de suministrar a
Riesgos A5 los trabajado_r'es elementos
Profesionales. de proteccion personal
El empleador en compafia
de la ARP garantizara que
B3 todos sus trabajadores
reciban comunicacién
escrita o audiovisual
Por la cual se
adoptan los
Minister fprmatos de Diligenciar el informe dentro
. informe de . "
. iodela ) - de los dos (2) dias habiles
Resolucion | 27 de .| accidente de Vige | .~ .
2005 protecci . siguientes a su ocurrencia.
156 enero . trabajo y de nte . .
on enfermedad Copia del informe
Social . suministrarse al trabajador
profesional y se
dictan otras
disposiciones.
Ministro
° Qe ; Se establece que los
haciend| por medio del ghat 1
N Toda empleadores realizaran los
4y |eudisaunodice la pagos al sistema de
2005| Decreto 187 ide credﬁo elDeersito J00¢ resol Vige seguridad social y
enero | publico| de 2004y se .. | nte ;
’ ucioé parafiscale, a través del
ydela | dictan otras e -
A R n formulario unico y planilla
protecci| disposiciones. :
. integrada.
on
social

Fuente: elaboracion del autor. 2017.
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Por medio de la
cual se adoptan
medidas para Se etablece la obligatoriedad
prevenir, de las empresas de adoptar
Congre corregir y mecanismos de prevension
: Toda ,,. T
23 de |sodela sancionar el Vige | del acoso laboral, indicando
2006| Ley 1010 sy a A
enero |Republi| acoso laboral y Ls nte |sus modalidades, conductas
ca otros y que constituyen acoso y no
hostigamientos constituyen acoso,
en el marco de agravantes, atenuantes, etc.
las relaciones
de trabajo
Se establecen las directrices
a seguir por parte de
- por la cual se
Minister Toda empleadores y contratantes
) reglamenta la - o
- iodela . L - frente a la investigacion de
Resolucién | 24 de .| investigacion de Vige . -
2007 protecci . . esol accidentes e incidentes de
1401 mayo . incidentes y . | nte o
6n . ucié trabajo, indicando
. accidentes de . .
Social - integrantes del comité
trabajo . . )
investigador, terminos y
lineamientos a seguir.
Son aquellas que se realizan
para determinar las
condiciones de salud fisica,
mental y social del
trabajador antes de su
4 contratacién, en funcién de
las condiciones de trabajo a
las que estaria expuesto,
por la cual se acorde con los
regL_JIa la requerimientos de la tarea y
practica de perfil del cargo.
Minister| evaluaciones ! o
: 5 Evaluaciones médicas
g iode la médicas : i 3
2007 Resolucién | 11 de protecci| ocupacionales Vige | periédicas programadas: Se
2346 Julio < p 5 nte realizan con el fin de
[o]y] el manejoy i | et
socidl leontenide dek monitorear la exposicion a
s factores de riesgo
historias
médicas 6 Evaluaciones Médicas
ocupacionales Ocupacionales de Egreso
La historia clinica
ocupacional y en general,
los documentos, exdmenes
16 o valoraciones clinicas o
paraclinicas que alli reposen
son estrictamente
confidenciales

Fuente: elaboracion del autor. 2017.
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Se adoptan guias de
atencion integral de salud
Por la cual se :
- ocupacional, basadas en
Minister adoptanlas |Toda ; )
) . evidencias de asma,
y io de la Guias de la - o
Reslucion | 25 de - - Vige exposicion a benceno,
2008 protecci Atencién resol o -
1013 marzo . .. | nte | plaguicidas que inhiben la
on Integral de ucio ) o
) colinesterasa, dermatitis de
Social Salud n
N contacto cancer pulmonar
QOcupacional - .
relacionados con el trabajo
gue se desempefia
Por la cual se
adiciona el Se establece que se debe
numeral 10 del .
. conceder al trabajador una
Congre | articulo 57 del ) -
5 Toda| | ,. licencia remunerada de 5
5de |sodela Cédigo Vige . e
2009, Ley 1280 - . dias habiles cuando se
enero Republi Sustantivo del nte o
- produzca el fallecimiento de
ca Trabajo y se o
uno de sus familiares
establece la -
: : indicados en la Ley
Licencia por
Luto.
El costo de las evaluaciones
Por la cual se médicas ocupacionales y de
Minister modifican los las pruebas o valoraciones
- io de la |articulos 11y 17 - complementarias que se
Resolucién 5de . " Vige . .
2009 1918 iunio protecci de la Resolucién| 1 nte requieran, estara a cargo del
) 6n | 2346 de 2007 y empleador en su totalidad.
Social = se dictan otras En ningln caso pueden ser
disposiciones cobradas no solicitadas al
aspitrante o al trabajador
Establece que el
Vige Reglamento Interno de
17 g Trabajo no debe ser
nte N
c Por la cual se aprobado por el Ministerio
29 de sooggrlz expide la Ley de del Trabajo
2010 Ley 1429 |diciembr Repibl Formalizacion y | artic
e cg | Generaciénde | g Se establece que ya no es
Empleo. 65, | Vige | necesario el registro del
Parr | nte comité paritario de Salud
agraf Ocupacional.
02

Fuente: elaboracion del autor. 2017.
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LEGISLACION o PROCES
z
DESCRIPCION DEL (o) ‘a_" i\llll\ogg ARg : DE
ANO EXPED| DESCRIPCION |ARTI ARTICULO QUE APLICA - H =
TPOY |recHa| DA |DE LANORMA|cuL | EST EXIGENCIAS & S| CUMBICES HON
NUMERO ADO =  IMIENTO RESPON
POR o o SABLE
reiteracion a las entidades
publicas y privadas,
Minister coope_ratlvas y .
. . precooperativas de trabajo
io de Prohibicion ) .
. 4 de . o Vige | asociado, SAS., empresas
2011/ Circular 55 Protecc | intermediacion s
octubre | ., nte | de servicios temporales, de
ion laboral -
. outsourcing, empresas
social - .
asociativas de trabajo,
corporaciones,
asociaciones, fundaciones
. Vige Tramite de incapacidades y
Preside nte y - .
- solicitud de permiso al
ncia de . 1121, decla T
10 de Nueva ley anti- ministierio para dar por
2012 Decrero 019 la . rado .
enero ) tramites . terminado el contrato de
republic 137 |inexe
. personas en estado de
a quibl : .
e incapacidad.
Se establecen definiciones
vigen dentro del Sistema de
1 :
te Riesgos Laborales, como
Salud Ocupacional
Se establece la
5 vigen |obligatoriedad de la afiliacion
) te al Sistema de Riesgos
Por medio d? la Laborales de Trabajadores
cual se modifica Se adicionan las
Congre el SI§tema de obligaciones de los
11de |sodela  iesgos trabajadores, al interior del
2012| Ley 1562 Julio |Republi Laporales y se Sistema de Riesgos
ca | o oradnotes vigen Laborales, indicando que las
disposiciones en' 57 ?e capacitaciones en S.0.,
Salud adelantadas por las ARL
Ocupacional. son de obligatorio
cumplimiento, asi como las
obligaciones propias del
teletrabaio
Se establecen las multas
vigen | para los empleadores por la
30 o
te | omisién en el reporte de los

Accidentes de Trabajos

Fuente: elaboracion del autor. 2017.
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LEGISLACION g PROCES
DESCRIPCION DEL (o) g_" i\IIII.\DEg AR: ;\) DE
ANO EXPED| DESCRIPCION |ARTI ARTICULO QUE APLICA - H =
TPOY |recHa| DA |DE LANORMA|cuL | EST EXIGENCIAS & 3 |GUMELIGESTION
NUMERO ADO =  IMIENTO RESPON
POR o o SABLE
Por medio de la
cual se
establecen las
Congre dlsp05|C|on§s da|,, | Se establecen criterios
27 de |so de la para garantizar Vige ;
2013| Ley 1618 ) la claros para la proteccion de
febrero | Republilel pleno nt ) .
T Ley personas con discapacidad.
ca |ejercicio de los
derechos de las
personas con
discapacidad.
Por el cual se
dictan
disposiciones
Preside para la
ncia de implementacién |, .
2014 Decreto 1443 °) % 3 gel Sistemade | V9% |Togo SuP-dercgado en el Decreto
Julio ) ) nte 1072 de 2015
republic Gestion de la
a Seguridad y
Saludenel
Trabajo (SG-
SST)
Por el cual se
dictan
Preside | disposiciones
14 de ncia de | para la afiliacion Vige Obligatoriedad de
2015| decreto 055 la de estudiantes | . 9° Todo estudiantes al sistema en
enero : : nte S i
republic al sistema practica académica
a general de
riesgos
laborales
. Por el cual se Prohibicién de afiliacién al
Preside A . .
- dictan sistema mediante
8 de ncia de disposiciones | Vige cooperativas de trabajo
2016 decreto 583 ) la Todo . .
abril i para la nte asociados u otras entidades
republic .
a tercerizacién no aprobadas por el
laboral ministerio de trabajo
. Estandares
Preside - ”
ncia de minimos del Fases de adecuacion y
Resolucion | 27 de sistemade |Vige transicion del sistema de
2017 la - Todo - .
1111 marzo . _|gestion en salud| nte gestion en salud y seguridad
republic - )
a y seguridad en en el trabajo
el trabajo

Fuente: elaboracion del autor. 2017.
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7.2.12. Exadmenes médicos ocupacionales

Con vista en la cultura preventiva, se implementa un manual de procedimiento que

direccione el proceso de los examenes de ingreso, egreso y periodicos.

Las evaluaciones médicas ocupacionales programadas constituyen un instrumento
importante para la elaboracién de los diagndsticos de las condiciones de salud de
los trabajadores y para el disefio de los programas de prevencion de enfermedades;

mejor conocidos como programas de vigilancia epidemiolégica.

La practica de estas evaluaciones es de caracter obligatorio para todos los
empleadores sin importar la duracion del contrato con el colaborador. El objetivo
primordial de las evaluaciones médicas de ingreso es determinar la aptitud del
colaborador para desempeiiar en forma eficiente las labores sin impactar
negativamente su salud o la de terceros; ademas, facilitan la identificacion de las
patologias de origen laboral adquiridas previamente, y ser el punto de partida para
analizar el impacto de los factores de riesgo a las cuales estara expuesto el
trabajador, siendo sustento para los procesos de calificacion de origen de la

enfermedad laboral.

Por su parte, las evaluaciones médicas de egreso permiten a la organizacion hacer
la salvedad del cuidado y conservacién del bienestar integral de la salud durante el

desemperio de sus funciones y al momento del cese del vinculo laboral.

El objetivo de las evaluaciones médicas posterior a un periodo de incapacidad
médica es permitir establecer restricciones para desempefar la labor donde se

establecen los requerimientos de las modificaciones del entorno laboral y la
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identificacion de condiciones de salud presentes en el colaborador que puedan

verse agravadas por el desarrollo de la actividad laboral especifica.

7.2.12.1. Manual de procedimiento para la realizacion de exédmenes

médicos ocupacionales

o5

SAN ROBLE

MANUAL DE PROCEDIMIENTO
PARA LA REALIZACION DE
EXAMENES OCUPACIONALES

CODIGO: SGSST-MP-008
VERSION: 01
PAGINA 1 DE 15

FECHA DE EMISION: 23042017

1. OBJETIVO

El presente procedimiento establece las actividades y los responsables en la

realizacion de los examenes meédicos ocupacionales desde que el aspirante ingresa

a la empresa hasta su retiro.

2. ALCANCE

Este procedimiento abarca desde que los colaboradores ingresan a la organizacion

hasta que por motivos personales o del contrato deciden retirarse; teniendo

responsabilidad directa sobre el area de seguridad y salud en el trabajo gestion

humana, quienes son los responsables directos de realizar y verificar los certificados

de aptitud laboral.
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3. TERMINOLOGIA

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

Examen Médico Ocupacional: se fundamentan en los perfiles médicos
ocupacionales realizados por profesionales con licencia en salud
ocupacional, que se anexan, en los que se indica la clasificacion de los
cargos, los riesgos profesionales mas sobresalientes, el énfasis en el
examen fisico y los exdmenes paraclinicos a pedir, que deberan ser
tenidos en cuenta por el médico especialista en salud ocupacional que

realice los examenes médicos:

EMOI: examen Médico Ocupacional de Ingreso

EMOR: examen Médico Ocupacional de Retiro

EMOP: examen Médico Ocupacional Periédico; es decir, anual.

EMOE: examen Médico Ocupacional Esporadico

HMO: historia medico ocupacional
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4. RESPONSABLES

AREA DE GESTION CARGOS DEL AREA DE GESTION

(responsables)

1. Coordinador de gestion
Gestion Humana humana.

2. Auxiliar de gestion humana.

1. Coordinador financiero y de

Gestidn financiera y de compras compras.

1. Coordinador de seguridad vy

Gestion de seguridad y salud en el salud en el trabajo.

trabajo 2. Vigiade seguridad y salud en el
trabajo

Gerencia General 1. Gerente general.

5. NORMATIVIDAD GENERAL

Resolucion numero 2346 de 2007. Por la cual se regula la practica de
evaluaciones meédicas ocupacionales y el manejo y contenido de las historias
clinicas ocupacionales.

Resolucion 1995 de 1999. Por el cual se establecen las normas para el
manejo de las historias clinicas.

Decreto 1072 de 2015. Articulo 2.2.4.6.13. Conservacion de los documentos.
El empleador debe conservar los registros y documentos que soportan el
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST de
manera controlada, garantizando que sean legibles, facilmente identificables
y accesibles, protegidos contra dafio, deterioro o pérdida. El responsable del
SG-SST tendra acceso a todos los documentos y registros exceptuando el
acceso a las historias clinicas ocupacionales de los colaboradores cuando
no tenga perfil de médico especialista en seguridad y salud en el trabajo. La

conservacion puede hacerse de forma electrénica de conformidad con lo
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establecido en el presente decreto siempre y cuando se garantice la

preservacion de la informacion.

Los siguientes documentos y registros, deben ser conservados por un
periodo minimo de veinte (20) afios, contados a partir del momento en que

cese la relacion laboral del colaborador con la empresa:

(...) 1. Los resultados de los perfiles epidemiologicos de salud de los
colaboradores, asi como los conceptos de los exadmenes de ingreso,
periodicos y de retiro de los colaboradores, en caso que no cuente con los
servicios de médico especialista en areas afines a la seguridad y salud en el

trabajo;

2. Cuando la empresa cuente con médico especialista en areas afines a la
seguridad y salud en el trabajo, los resultados de examenes de ingreso,
periodicos y de egreso, asi como los resultados de los examenes
complementarios tales como paraclinicos, pruebas de monitoreo biolégico,
audiometrias, espirometrias, radiografias de térax y en general, las que se
realicen con el objeto de monitorear los efectos hacia la salud de la
exposicién a peligros y riesgos; cuya reserva y custodia esta a cargo del

médico correspondiente;
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

7.1. Diagrama de flujo examen médico ocupacional de ingreso

Flujograma I. Procedimiento EMOI

[ Procedimiento para la realizacién de EMOI ]

v

> Remitir el colaborador al centro ——=o

v

Realizacién de examenes y diligenciamiento de
Historia Médica Ocupacional.

SGSST-
MA-007
Profesiogra

ma

SApto seglin

Llamar y citar
al segundo
aspirante

concepto?
médico?

Fin

Archivar en

carpeta
EMOI

S

Fuente: elaboracion del autor. 2017.
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7.2

Flujograma J. Procedimiento EMOP

Diagrama de flujo examen médico ocupacional periddico.

[ Procedimiento para la realizacion de EMOP ]

\

SGSST-MA-
006 Matriz
seguimiento y
control de
examenes
medico
ocupacionales

"

Remitir el colaborador al centro especialista

v

Realizacién de examenes y diligenciamiento
de Historia Médica Ocupacional.

7

¢Apto segun
concepto
médico?

Realizar plan
de accion

Sl

Archivar en
carpeta EMOP

Fin

Fuente: elaboracion del autor. 2017.
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SGSST-FO-025
Formato plan de
accion
identificacion de
peligros,
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riesgo
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7.3. Diagrama de flujo examen médico ocupacional esporadico

Flujograma K. Procedimiento EMOE

[ Procedimiento para la realizacién de EMOE

\

SGSST-MA-
006 Matriz
seguimiento y
control de
examenes
medico
ocupacionales

Remitir el colaborador al centro especialista

v

Realizacién de examenes y diligenciamiento
de Historia Médica Ocupacional.

7

Fuente: elaboracion del autor. 2017.

¢SAsociado a
origen
laboral?

Realizar plan
de accion

!

Archivar en
carpeta EMOE

Fin
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7.4. Diagrama de flujo examen médico ocupacional de retiro

Flujograma L. Procedimiento EMOR

[ Procedimiento para la realizacién de EMOR ]

Informa al colaborador de hora, fecha y documentacion

v

Remision
Remitir el colaborador al centro especialista e——e EMOR
Si
Guardar
NO evidencia
Remitir el colaborador al centro

v

Realizacion de exadmenes y diligenciamiento de Historia
Médica Ocupacional

NO

¢,Origen

SGSST-FO-025

Archivar
en

Formato plan de
accién
identificacion de
peligros,
evaluacién y
valoracién del

laboral?

Sl

carpeta
EMOR

\/

riesgo . L
g Realizar plan de accién

v

Informar a la ARL

Fuente: elaboracion del autor. 2017.
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7. PROCEDIMIENTOS

7.1.1. Evaluacion médico ocupacional de ingreso

colaborador al
centro

especialista

idoneidad con licencia en salud
ocupacional, adjuntando los datos
completos del colaborador:
nombres, apellidos, edad, cargo al
gue aspira, teléfono y exdmenes a
solicitar (conforme al
profesiograma). Realizar solicitud 7
dias calendario antes de la fecha
planeada de ingreso. El examen
médico de ingreso debera ser
tomado por aquellos aspirantes
seleccionados para el desempefio
de cargos vacantes en la
organizacion; su realizacién
debera llevarse a cabo antes de la
vinculacion del aspirante
seleccionado a la empresa (firma
del contrato laboral).

El objetivo de este examen es
registrar las condiciones de salud
del colaborador al ingreso y verificar
gue las labores y condiciones
propias del cargo no tengan
incidencia negativa alguna en el
estado de salud del nuevo
colaborador; igualmente, verificar
qgue el nuevo colaborador cumpla
con las condiciones fisicas y
psicoldgicas necesarias para el
adecuado desempefio del cargo, en
especial, lo concerniente a
salvaguardar personas y bienes.

Para el examen de ingreso es
necesaria la realizacion previa de
exdmenes paraclinicos, los cuales
varian de acuerdo al tipo de labor a
desempefiar y al tipo de riesgos a
los que estéa expuesto.

2.
Realizacion de

examenes y

El proveedor de servicios realiza
examenes paraclinicos y demas
solicitados de acuerdo al cargo que
va a ocupar. Remitir los soportes
documentales respecto de los
perfiles del cargo, descripcién de

Auxiliar de gestion

humana

PROCESO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1 Enviar correo electronico  al
: proveedor de servicios quien
. previamente garantizo su
Remitir el

Profesiograma
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diligenciamient
o0 de Historia
Médica

Ocupacional.

las tareas y el medio en el cual
desarrollara la labor los
trabajadores.

N/A

El proveedor de servicios envia en
sobre sellado la Historia Médica
Ocupacional, donde se registra el
concepto de aptitud del aspirante,
teniendo en cuenta los resultados
de los paraclinicos y los hallazgos
del examen médico.

3.

Archivar

De ser apto el aspirante, el area de
gestion humana procedera a la
legalizacion del contrato de trabajo,
y se archivara el concepto médico
en la respectiva carpeta del EMOI.
De no ser apto, se procedera a
suspender el proceso  del
aspirante, archivar su concepto
médico en la carpeta EMOI no
aptos.

Las Historias Médicas
Ocupacionales se les dan el
tratamiento segln la Resolucion
2346y la Resolucion 1995 de 1999
(Ninguna Historia clinica puede
qguedar en las hojas de vida de los
colaboradores).

El area de gestién humana iniciara
el proceso con el segundo
aspirante.

7.2.1. Evaluacién médico ocupacional periédica

PROCESO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

1.

Remitir el
colaborador al
centro

especialista

Enviar correo electronico  al
proveedor de servicios quien
previamente garantizo su
idoneidad con licencia en salud
ocupacional, adjuntando los datos
completos del colaborador:
nombres, apellidos, edad, cargo
gque desempefia, teléfono vy
examenes a solicitar (conforme al
profesiograma). Remitir los
soportes documentales respecto
de los perfiles del cargo,
descripcion de las tareas y el
medio en el cual se desempefia.
Realizar solicitud 7 dias calendario
antes de la fecha planeada de
ingreso.

Auxiliar de gestion
humana

Profesiograma
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Los EMOP se realizan un afio
después de la fecha de ingreso del
colaborador para prevenir 'y
determinar la  existencia de
condiciones que puedan afectar la
salud del colaborador mediante la
deteccidn precoz de alteraciones de
salud relacionadas con los agentes
de riesgo y factores condicionantes
propios de su ocupacion u oficio.
Por otra parte, permite verificar si el
colaborador cumple con las
condiciones fisicas necesarias para
el adecuado desempefio del cargo
en la organizacion, asi como para la
realizacion de diagndsticos y
controles de enfermedades
generales, orientando su
tratamiento con la EPS.

3.

Realizacién de
examenes y
diligenciamient
0 de Historia
Médica

Ocupacional.

El proveedor de servicios realiza
examenes paraclinicos y demas
solicitados de acuerdo al cargo que
desempefia.

El Médico Especialista en Salud
Ocupacional, una vez ha realizado
el examen médico debe dar a
conocer al colaborador los
resultados de los exdmenes y le da
las recomendaciones pertinentes
segun lo encontrado.

N/A

El proveedor de servicios envia en
sobre sellado la Historia Médica
Ocupacional, donde se registra el
concepto médico del colaborador,
teniendo en cuenta los resultados
de los paraclinicos y los hallazgos
del examen médico, el cual consta
de una descripcion del estado de
salud del colaborador, relacionada
con la exposicibn a riesgos
especificos, con una vision de
grupo, ademds, entrega un listado
con las recomendaciones dadas al
colaborador.

Coordinador de
gestion humana

3.

Archivar

De ser no presentar novedades, se
archivara el concepto médico en la
respectiva carpeta del colaborador.
De no ser apto, ainformar de forma
inmediata y plenamente
confidencial al Gerente General y
al Coordinador de seguridad y
salud en el trabajo, ya que se
pretende mediante este examen
periodico, comprobar la afectividad
y el impacto de las medidas de
control, evaluando las condiciones
en los lugares de trabajo para asi
orientar las acciones preventivas y
evitar la ocurrencia de nuevos

Gerente General y

al Coordinador de

seguridad y salud
en el trabajo

Plan de accién
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casos, para lo cual se generara un
plan de accion con inicio no mayor
a 30 dias calendario.
Posteriormente, se realizaran los
EMOP a los seis (6) meses de
puesta en marcha del plan de
accion.

Posteriormente, archivar  su
concepto médico en la carpeta de
EMOP. Las Historias
Médicas Ocupacionales se les dan
el tratamiento segln la Resolucion
2346 y la Resolucion 1995 de 1999
(Ninguna Historia clinica puede
guedar en las hojas de vida de los
colaboradores).

7.3.1. Evaluacién médico ocupacional esporadico

PROCESO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1 Enviar correo  electronico  al
: proveedor de servicios quien
. previamente garantizo su idoneidad
Remitir el

colaborador al
centro

especialista

con licencia en salud ocupacional,
adjuntando los datos completos del
colaborador: nombres, apellidos,
edad, cargo que desempefia, tiempo
desempefiado en el cargo, hoja de
vida actualizada, teléfono vy
exdmenes a solicitar (conforme al
profesiograma). Remitir los soportes
documentales respecto de los
perfiles del cargo, descripcién de las
tareas y el medio en el cual se
desarroll6 su labor (y anotar si existio
cambios de funciones). Realizar
solicitud 7 dias calendario antes de
la fecha planeada.

Los EMOR se realiza cuando el
olaborador es promovido o cambiado
a otro cargo donde varien
notablemente los riesgos
ocupacionales y que haran necesaria
una evaluacién médica ocupacional
con los paraclinicos respectivos
segun el cargo, teniendo en cuenta el
profesiograma. También se realiza
cuando en el colaborador presenta
indicios de enfermedades que puedan
ser ocasionadas por el tipo de trabajo
gue desempefia. En estos casos se le
solicita al colaborador la historia

Auxiliar de gestion
humana

Profesiograma
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clinica del médico que lo atiende en la
E.P.S. y de acuerdo a esta, el médico
especialista en salud ocupacional
asignado por la ARL, evalta si el
trabajo que esta desempefiando le
esta afectando su salud, mediante la
realizacién tanto de los examenes
paraclinicos que considere
necesarios como del examen médico.

4.

Realizacion de
examenes y
diligenciamient
0 de Historia
Médica

Ocupacional.

El proveedor de servicios realiza
examenes paraclinicos y demas
solicitados de acuerdo al cargo que
desempefia.

El Médico Especialista en Salud
Ocupacional, una vez ha realizado el
examen médico debe dar a conocer
al colaborador los resultados de los
examenes y le da las
recomendaciones pertinentes segln
lo encontrado.

N/A

El proveedor de servicios envia en
sobre sellado la Historia Médica
Ocupacional, donde se registra el
concepto médico del colaborador,
teniendo en cuenta los resultados de
los paraclinicos y los hallazgos del
examen médico, el cual consta de
una descripcion del estado de salud
del colaborador, relacionada con la
exposicion a riesgos especificos, con
una vision de grupo, ademaés,
entrega un listado con las
recomendaciones dadas al
colaborador.

Coordinador de
gestion humana

3.

Archivar

De ser no relacionarse con origen
laboral, se archivar4d el concepto
médico en la respectiva EMOE.

De relacionarse con un origen
laboral, se debe informar de forma
inmediata y plenamente confidencial
al Gerente General y al Coordinador
de seguridad y salud en el trabajo, ya
que, a partir de los resultados
obtenidos, se determinan las
posibilidades de ubicar al
colaborador en otro cargo en el cual
no se afecte su salud y se pueda
recuperar prontamente. orientando
su tratamiento con la EPS y ARL.,
para lo cual se generara un plan de
accion con inicio no mayor a 30 dias
calendario.

Posteriormente, se realizaran
nuevamente los examenes seis (6)
meses después de puesta en
marcha del plan de accion.

Gerente General y

al Coordinador de

seguridad y salud
en el trabajo

Plan de accién
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Posteriormente, archivar su
concepto médico en la carpeta de
EMOE. Las Historias Médicas
Ocupacionales se les dan el
tratamiento segun la Resolucién
2346 y la Resolucion 1995 de 1999
(Ninguna Historia clinica puede
guedar en las hojas de vida de los
colaboradores).

7.4.1. Evaluacion médico ocupacional de retiro

PROCESO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1 A. Enviar correo  electronico  al
: proveedor de servicios quien
previamente garantizo su idoneidad
Informa al

colaborador de
hora, fecha y

documentacion

con licencia en salud ocupacional,
adjuntando los datos completos del
colaborador: nombres, apellidos,
edad, cargo que desempefid, tiempo
desempefiado en el cargo, hoja de
vida actualizada, teléfono vy
examenes a solicitar (conforme al
profesiograma). Remitir los soportes
documentales respecto de los
perfiles del cargo, descripcién de las
tareas y el medio en el cual
desarrollarq desarrollo sus labores.
Realizar solicitud 7 dias calendario
antes de la fecha planeada.

El EMOR es un examen opcional que se
le ofrece al colaborador y se realiza
cuando el colaborador termina su
contrato con la empresa. Tiene como
finalidad determinar el estado de salud al
egreso del colaborador, tanto desde el
punto de vista general como profesional.
Igualmente, se pretende mediante este
examen, comprobar la afectividad y el
impacto de las medidas de control
evaluando las condiciones en los lugares
de trabajo para asi orientar las acciones
preventivas y evitar la ocurrencia de
nuevos casos necesarios como del
examen médico.

B. Entregar la citacion del examen de
retiro al colaborador. De forma
obligatoria debe firmar recibido en
sefial de citacion. Quién

Auxiliar de gestion
humana

Profesiograma

Formato
Citacién
examen
ocupacional
de retiro
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obligatoriamente se debe presentar
con documento de identidad original.
Quién tendra 4 dias habiles a partir
del dia siguiente del cese de su
contrato laboral para la asistencia a
la IPS y realizacién del EMOR.

En caso de que el colaborador no asista,
se debe archivar la citacion de examen
ocupacional en la carpeta del mismo.

2.

Realizacién de
examenes y
diligenciamient
0 de Historia
Médica

Ocupacional.

A.

Al colaborador que asista alaIPS, se
le realiza examenes paraclinicos y
demas solicitados de acuerdo al
cargo que desempefiaba.

El Médico Especialista en Salud
Ocupacional, una vez ha realizado el
examen médico debe dar a conocer
al colaborador los resultados de los
examenes y le da las
recomendaciones pertinentes segln
lo encontrado.

N/A

El proveedor de servicios envia en
sobre sellado la Historia Médica
Ocupacional, donde se registra el
concepto médico del colaborador,
teniendo en cuenta los resultados
de los paraclinicos y los hallazgos
del examen médico, el cual consta
de una descripcion del estado de
salud del colaborador, relacionada
con la exposicién a riesgos
especificos, con una vision de
grupo, ademds, entrega un listado
con las recomendaciones dadas al
colaborador. El Médico dejara
constancia en la Historia Clinica la
evidencia de Enfermedad laboral o
secuelas de Accidentes de Trabajo
si los hubiera o especificacion de su
no existencia.

Coordinador de
gestion humana

3.

Archivar

De ser no relacionarse con origen
laboral, se archivar4d el concepto
médico en la respectiva EMOR.

De relacionarse con un origen
laboral u enfermedad comun, se
debe informar de forma inmediata y
plenamente confidencial al Gerente
General y al Coordinador de
seguridad y salud en el trabajo,
orientando su tratamiento con la EPS
y ARL, para lo cual se generarad un
plan de accién (en caso de ser
laboral) con inicio no mayor a 15 dias
calendario.

Posteriormente, se entregara el caso
a la ARL y se hard seguimiento
trimestral del estado de salud del ex

Gerente General y

al Coordinador de

seguridad y salud
en el trabajo

Plan de accién
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colaborador después de puesta en
marcha el plan de accion, durante el
afo siguiente al cese de vinculo
laboral. Cerrando el caso al
momento que lo determine la ARL en
el plan de accion.

Posteriormente, archivar su
concepto médico en la carpeta de
EMOR. Las Historias Médicas
Ocupacionales se les dan el
tratamiento segun la Resolucién
2346 y la Resolucion 1995 de 1999
(Ninguna Historia clinica puede
guedar en las hojas de vida de los
colaboradores).

8. DOCUMENTOS Y REGISTROS QUE INTERVIENEN

8.1. SGSST-MA-007 Profesiograma

8.2. SGSST-FO-032 Formato citacion examen ocupacional de retiro

9. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

DESCRICION

FECHA

001

REALIZACION DE
OCUPACIONALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA

EXAMENS

23042017

313




7.2.12.2. Profesiograma

El profesiograma como instrumento de guia, conserva la informacién de los
examenes paraclinicos o complementarios que se deben realizar para un cargo
especifico y las valoraciones médicas especiales requeridas, alineado con la
identificacion de los riesgos le permite a la organizacién priorizar los exadmenes y
valoraciones requeridas optimizando los costos y evitando la realizacion de

examenes innecesarios.

1 CODIGO: SGSST-F0-033
'lﬁﬁ VERSION: 01
‘;nﬁﬁ PROFESIOGRAMA lzégll-lrj\Al::ED;JlsDN:
SAN ROBLE 23042017

Para el desarrollo idoneo del profesiograma, es pertinente contar con el apoyo de

los diferentes coordinadores del area de gestion y médico ocupacional.

Para lo cual se desarrollaran los siguientes criterios:
1. Identificacion del cargo

Especificar todas las funciones y responsabilidades del cargo, conforme al siguiente

ejemplo:

CARGO OBJETIVO DEL CARGO FUNCIONES

Apoyar el proceso de gestion  |1. Recepcionar hojas de vida de candidatos
humanar relacionado con 2.. Verificarreferncias laborales y academicas
proceso de reclutamiento de  |3. Alistar dotacién del personal
Auxiliar de personal, afiliacion a seguridad 4. Apoyar los procesos disiplinarios dle personal.

gestion  social, seguimiento y RESPONSABILIDADES:

humana actualizacién de base de datos, 1. Apoyar el area de gestion humana
normatividad laboral vigente, 2. Velar por la custodia de formatos y documentos del area
contratacién, compensaciéony 3. Promover el desarrollo humano y profesional de los colaboradores
necesidades del personal.
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2. Describir los riesgos laborales del cargo

Conforme a la descripcion del cargo, se debe asociar los riesgos laborales a los
cuales esté expuesto el colaborador en el desarrollo de todas sus actividades.

Ejemplo:

RIESGOS LABORALES A LOS QUE ESTA
EXPUESTO

Ergonomico: trabajo sedente y de pie, movimientos repetitivos, posturas

inadecuadas.

Psicolaboral: toma de decisiones, alta responsabilidad, trabajos bajo presién por
cumplimiento, monotonia en la tarea, estrés, carga laboral, relaciones

interpersonales.

Locativo: Orden y aseo, estructura de la locacion.
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3. Especificar los exdmenes y criterios de restriccion médicos requeridos para

la admision de personas conforme al cargo. Ejemplo:

EXAMENES MEDICOS Y CRITERIOS DE RESTRICCION

Seleccionar con una equis “x”, los examenes obligatorios a realizar para la admisién

de personas segun el cargo:

EXAMEN MEDICO
OCUPACIONAL Y
COMPLEMENTARIOS

EMO
Visiometria
Audiometria
Espirometria

EXAMEN TSA
Certificado. TSA

Examenes de ingreso, periddicos y retiro con énfasis en:

Sistema Osteomuscular:

Conservacion entre parametros normales de la flexibilidad, elasticidad y fuerza de
segmentos principales de miembro superior, inferior y columna lumbar.

No tener antecedentes de sindrome de Tunel Carpiano, tendinitis de mufieca,
tendinitis de Dequervain, antecedentes de tendinitis de hombro y codo.
Acortamientos de miembros inferiores no corregidos.

No tener antecedentes de patologia lumbar.
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No tener hernias inguinales, hernias umbilicales o epigéstricas, no corregidas.
No presentar alteraciones en raices nerviosas.
No antecedentes de enfermedad degenerativa de rodillas.

No tener antecedentes de Hallux Valgus, Espolén Calcaneo o Fascitis Plantar.

Sistema Neurologico:

No tener trastornos de sensibilidad y de la propiocepcion: parestesias, disestesias

en cuello, miembros superiores e inferiores.

No tener vertigo central ni periférico.

No tener antecedentes de epilepsia.

No tener antecedentes de trastornos psiquiatrico de tipo psicoético y afectivos
severos.

No consumo de sustancias psicoactivas, o alcoholismo.

Sistema Auditivo:
Audiometria clinica entre parametros normales o alteraciones hasta 40db de caida
para mixta o conductiva; neurosensoriales no son aptos.

Membranas timpanicas normales.

Sistema piel y anexos:

No presentar antecedentes de dermatitis de contacto.
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Sistema circulatorio:

No tener varices grado Il o mayor, hipertension arterial sin tratamiento.

Sistema respiratorio:

No ser fumador, no antecedentes de EPOC (asma, bronquitis y enfisema).

Sistema endocrino:

Enfermedades endocrinas no controladas, el IMC (indice de masa corporal) no sea

igual o mayor a 28.

Nota: para la intervencion del riesgo psicosocial en el momento de la entrevista de
seleccion o aplicacion de pruebas psicotécnicas se debe de hacer énfasis en el
desarrollo del sentido autocuidado, la concentracion y que no tenga sintomas de
depresion. Se debe tener énfasis en la deteccion de perfiles o trastornos de

personalidad sociopatica, esquizoide y depresiva mayor.

4. Definir los criterios por parte de salud ocupacional y gestion humana que son

causales de no admision conforme al cargo. Ejemplo:

Criterios de Analisis por parte de S.0.y
GH

Alteraciones psiquiatricas.
Alteraciones visuales no corregidas (vision minima de 20/20 V.Ly 0,5 V.C.

Patologias de hombro, mufieca, mano, columna cervical, dorsal o lumbar.
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7.2.12.3. Matriz para el seguimiento y control de examenes meédicos

ocupacionales

La matriz para el seguimiento y control de examenes médicos ocupacionales,
documenta la informacion relacionada con las valoraciones médicas realizadas a
cada colaborador, los diagndsticos obtenidos en las mismas y las recomendaciones
o restricciones laborales proporcionadas, con el fin de transformar la informacion en
estadisticas y posteriormente concluir los programas de vigilancia epidemioldgica

requeridos.

El dnico examen de eleccidon voluntaria es el de egreso, el colaborador puede
considerar que su estado de salud no se perturbo durante el desarrollo de funciones
en la organizacion, esta aclaracién debe hacerse en la matriz de seguimiento y dejar

soporte con firma del colaborador.

' \ CéD|GP: SGSST-MA-006
o) MATRIZ DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE EXAMENES  [‘etsiouior
P M= MEDICO OCUPACIONALES oA DE EVISION:
SAN ROBLE 23042017

Sefialar con una equis “x” el tipo de examen al que hace referencia:

TIPO DE
EXAMEN

NOMBRE Y APELLIDOS CEDULA

ESTRATO
ESTADO CIVIL
E. NUTRICIONAL

=
Q
=
w
L
o
Ll
(a]
<L
w
14
<L
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Seleccionar con una equis “x” los examenes ocupacionales realizados y describir su

diagndstico médico de existir alteraciones:

DIAGNOSTICOS

OTRO
DIAGNOSTIC
o]

E. VISIOMETRI AUDIOMET ESPIROME
NUTRICIONAL OPTOMETRIA A RIA TRIA

< g <
v o 2
EE =
W w
= =2
Q25
o &
o> 2

ESPIROMETRIA

Describir las recomendaciones proporcionadas por el médico ocupacional, los

programas de vigilancia epidemiologica recomendados y otras recomendaciones:

RECOMENDACIONES ESPECIFICAS PROGRAMAS DE VIGILANCIA RECOMENDACIONES GENERALES

EPIDEMIOLOGICA PARA IMPLEMENTAR
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7.2.12.4. Formato para la citacion del examen ocupacional de egreso

\ CODIGO: SGSST-FO-032
‘-—Elﬁ_f FORMATO CITACION EXAMEN | VERSION: 01
ﬁ'@ﬂm OCUPACIONAL DE EGRESO  |PAGINA1DE1
SA N RO B LE FECHA DE EMISION: 23042017

Tulua, DIA MES ANO

CITACION EXAMEN OCUPACIONAL DE EGRESO

Sefior:

NOMBRE DEL COLABORADOR
C.C.

CEL.

Por medio de la presente la empresa SAN ROBLE SAS le informa que a partir del
DIA MES ANO y hasta el DIA MES ANO de HORA hasta HORA, usted podra
acercarse con documento de identidad original a la DIRECCION BARRIO NOMBRE
DE LA IPS, TELEFONO, PERSONA DE CONTACTO, donde se realizara su
EXAMEN MEDICO OCUPACIONAL DE RETIRO.

En caso de no presentarse, usted manifiesta su deseo de NO PRACTICARSE EL
EXAMEN MEDICO OCUPACIONAL DE RETIRO, ya que considera que su estado
de salud esta en perfectas condiciones.

Agradecemos su colaboracion.
GESTION HUMANA

Firma de recibido del colaborador con niumero de identificacion.
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7.2.13. Investigacion de accidentes e incidentes laborales

La investigacién es la accion por medio de la cual personal calificado busca
evidencias objetivas acerca del incidente o accidente, se debe realizar tan pronto
como ocurran el evento y en la medida de lo posible en el sitio donde ocurrié. Para
lo cual se estructuro un formato que permitiera la recopilacion de toda la informacion

relacionada con el evento.
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7.2.13.1. Manual de procedimiento para la investigacion de accidentes e

Incidentes laborales

\ CcODIGO: SGSST-MP-010
'A MANUAL DE PROCEDIMIENTO|
L] PARA LA INVESTIGACION DE|"“°""
4BN=E  ACCIDENTE  E  INCIDENTE |PAematoets
SAN ROBLE LABORAL FECHA DE EMISION: 23042017
1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento de investigacion de los incidentes y accidentes de
laborales lo cual permite descubrir, interpretar y desarrollar métodos para identificar
de la causa basica de las condiciones anormales, los factores de riesgo y las
condiciones de peligrosidad que se presentan de manera, de tal forma que se

puedan prevenir.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todos accidentes e incidentes laborales reportados ante

la Administradora de riesgos laborales ARL y el Ministerio de trabajo

3. TERMINOLOGIA

3.1. AG: accidente grave. Aquel descrito por el Ministerio de Trabajo en la
Resolucion 1401 de 2007, aquellos que como consecuencia amputacion
de cualquier segmento corporal; fractura de huesos largos (fémur, tibia,
peroné, humero, radio y cubito); trauma craneoencefalico; quemaduras
de segundo y tercer grado; lesiones severas de mano, tales como,
aplastamiento o quemaduras; lesiones severas de columna vertebral con

compromiso de médula espinal; lesiones oculares que comprometan la
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3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

agudeza o el campo visual o lesiones que comprometan la capacidad

auditiva.

AM: accidente mortal. Evento que como consecuencia causo la muerte

del colaborador.

AT: accidente de laboral. Evento no deseado que produce lesiones a los
colaboradores, lo cual dio como resultado una incapacidad médica mayor
o igual a dos dias; y/o dafio a la propiedad de la organizacion (accidente
leve).

CBOA: causa basica de origen ambiental. Explican por qué existen las
condiciones inseguras: normatividad; normas Inexistentes, normas
inadecuadas, propiedad, panta y equipo; desgaste normal de maquinarias
e instalaciones causados por el uso, disefio, fabricacion e instalacion
defectuosa de maquinaria, uso anormal de maquinarias e instalaciones;

accion de terceros.

CBOH: causa basica de origen humano. Explican por qué el colaborador
no actu6 como era su responsabilidad; se pueden encontrar relacionados,
entre otros con: desconocimiento de la tarea, ya sea por imitacién, por
inexperiencia, por improvisaciéon y/o falta de destreza; incapacidad: por
circunstancias permanentes como incapacidad fisica (incapacidad visual,
incapacidad auditiva), incapacidad mental o reacciones sicomotoras
inadecuadas; o por circunstancias temporales como la adiccién al alcohol
y fatiga fisica; no querer: ausencia de motivacion; apreciacion errénea del
riesgo, experiencias y habitos anteriores; por frustracién: estado de mayor

tensién o mayor agresividad del trabajador; regresion: irresponsabilidad y
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3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

conducta infantil del trabajador; fijacion: resistencia a cambios de habitos

laborales.

CDOA: causa directa de origen ambiental (condicion insegura). Definida
como cualquier condicion del ambiente laboral que puede contribuir a la
ocurrencia de un accidente o incidente. No todas las condiciones
inseguras producen accidentes, pero la permanencia de una condiciéon

insegura en un lugar de trabajo, si.

CDOH: causa directa de origen humano (accion insegura). Definida como
cualquier accion de imprudencia, impericia y negligencia por parte de la
persona que labora, lo que puede llevar a la ocurrencia de un accidente
o incidente laboral. No todas las acciones inseguras producen accidentes,

pero la repeticion de los mismos, si.

IT: incapacidad temporal.

IPP: incapacidad permanente parcial.

PASST: primeros auxilios en seguridad y salud en el trabajo. Los primeros
auxilios dentro de la organizacion, hace referencia a las medidas o
actuaciones de primera respuesta en caso de un evento, en el mismo
lugar donde ha ocurrido hasta la llegada de personal especializado. Los
primeros auxilios no son tratamientos médicos, son acciones de
emergencia para reducir los efectos de las lesiones y estabilizar el estado
del colaborador, tales como: ayudar a conservar la calma de las personas

afectadas por el evento, evitar aglomeraciones, no mover al colaborador
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en caso de caida u otro accidente que pueda haber desencadenado una
fractura o lesidbn muscular, solicitar se avise inmediatamente al
coordinador encargado y al area de gestion, evitar que se proporcionen

medicamentos de cualquier tipo, llamar a la ambulancia.

4. RESPONSABLES

AREA DE GESTION CARGOS DEL AREA DE GESTION
(responsables)

1. Coordinador de gestion
Gestion Humana humana.

2. Auxiliar de gestiéon humana.

1. Coordinador financiero y de

Gestidn financiera y de compras compras.

1. Coordinador de seguridad vy

Gestion de seguridad y salud en el salud en el trabajo.

trabajo 2. Vigia de seguridad y salud en el
trabajo

Gerencia General 1. Gerente general.

COPASST 1. Miembros del COPASST

Equipo investigador de accidentes 1. Equipo investigador de

laborales accidentes laborales.

5. NORMATIVIDAD GENERAL

e Resolucién 1401 de 2007. Por la cual se reglamenta la investigacion de

incidentes y accidentes de trabajo
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Decreto-ley 1295 de 1994. Articulo 3. Definicion de accidente de trabajo. Es
accidente de trabajo todo suceso repentino que sobrevenga por causa o0 con
ocasion del trabajo, y que produzca en el trabajador una lesion organica, una
perturbacién funcional, una invalidez o la muerte. Es también accidente de
trabajo aquel que se produce durante la ejecucion de 6rdenes del empleador,
o durante la ejecucién de una labor bajo su autoridad, aun fuera del lugar y
horas de trabajo. Igualmente se considera accidente de trabajo el que se
produzca durante el traslado de los trabajos desde su residencia a los lugares
trabajo o viceversa, cuando el transporte lo suministre el empleador.
Resolucion numero 1401 del 14 de mayo de 2007. Definicion incidente
laboral. Suceso acaecido en el curso del trabajo o en relacion con este, que
tuvo el potencial de ser un accidente, en el que hubo personas involucradas
sin que sufrieran lesiones o se presentaran dafios a la propiedad y/o pérdida
en los procesos.

Resolucion 1401 de 2007. Articulo 3. Definicion Investigacion de incidente /
accidente. Proceso sistematico de determinacion 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. Tiene como objetivo
principal, prevenir la ocurrencia de nuevos eventos, lo cual conlleva a mejorar
la calidad de vida de los trabajadores y la productividad de las empresas;
ademas de aplicar las medidas correctivas necesarias y de elaborar, analizar
y mantener actualizadas las estadisticas.

Ley 776 de 2002. Articulo 2. Incapacidad temporal: Se entiende por
incapacidad temporal, aquella que segun el cuadro agudo de la enfermedad
o lesién que presente el afiliado al Sistema General de Riesgos Laborales, le
impida desempefar su capacidad laboral por un tiempo determinado.

Ley 776 de 2002. Articulo 5. Incapacidad permanente parcial. Se considera
como incapacitado permanente parcial, al afiliado que, como consecuencia

de un accidente de trabajo o de una enfermedad profesional, presenta una
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disminucion definitiva, igual o superior al cinco por ciento 5%, pero inferior al
cincuenta por ciento 50% de su capacidad laboral, para lo cual ha sido
contratado o capacitado.

La incapacidad permanente parcial se presenta cuando el afiliado al Sistema
General de Riesgos Laborales, como consecuencia de un accidente de
trabajo o de una enfermedad profesional, sufre una disminucion parcial, pero
definitiva en alguna o algunas de sus facultades para realizar su trabajo
habitual, en los porcentajes establecidos en el inciso anterior.

Ley 776 de 2002. Articulo 9. Estado de invalidez. Para los efectos del Sistema
General de Riesgos Laborales, se considera invalida la persona que, por
causa de origen profesional, no provocada intencionalmente, hubiese
perdido el cincuenta por ciento (50%) o mas de su capacidad laboral.
Resolucion 1401 de 2007. Articulo 4. Obligaciones de los aportantes. Los
aportantes definidos en el articulo anterior, tienen las siguientes obligaciones:
1. Conformar el equipo investigador de los incidentes y accidentes de trabajo,
de conformidad con lo establecido en el articulo 7° de la presente resolucion.
2. Investigar todos los incidentes y accidentes de trabajo dentro de los quince
(15) dias siguientes a su ocurrencia, a través del equipo investigador,
conforme lo determina la presente resolucion.

3. Adoptar una metodologia y un formato para investigar los incidentes y los
accidentes de trabajo, que contenga como minimo, los lineamientos
establecidos en la presente resolucion, siendo procedente adoptar los

disefiados por la administradora de riesgos profesionales.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO

6.1. Diagrama de flujo paralainvestigacion de accidentes laborales

Flujograma M. Procedimiento para la investigacion de AL e IL

[ Procedimiento para la investigacion de accidentes ]

v

Reportar el accidente/incidente

v

Diligenciar FURAT

v
Convocar el equipo investigador del accidente
Revisa detalladamente el area, equipos y / o0 elementos

Construir investigacion AT

v

Incluir en plan de accion

y

Enviar investigacion del AT a la ARL

A

v

Sl

Socializar

¢Se generaron otras > | v ejecutar

recomendaciones?

S | |—> Fin
Investigaciones de AT

Fuente: elaboracion del autor. 2017.
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7. PROCEDIMIENTOS

7.1. Informe sobre el suceso repentino laboral

PROCESO ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS

C. Tan pronto ocurre el hecho, el
colaborador implicado, esta en la
obligacion de reportar lo ocurrido,
por leve o grave que sea, a su

accidentefincid coordinador inmediato quien )
pondr& en conocimiento area de Coordina
seguridad y salud en el trabajo, | dores del area de
para que se proceda a tomar las »
acciones necesarias en beneficio | 9€sStion
del colaborador.

D. Brindar los primeros auxilios.

1.

Reportar el N/A

ente laboral

5. H. En caso de incidente laboral, se
reportara solo al area de gestién
de seguridad y salud en el
FURAT trabajo, quienes asignaran un
consecutivo 'y generaran el
respectivo plan de accion.

En el caso de accidente laboral
se diligencia el formato tnico de Plan de accion
reporte de accidente de trabajo
FURAT de la Administradora de
riesgos, que debera contener un
relato completo y detallado de los
hechos relacionados con el
accidente o incidente, de acuerdo
con la inspecciéon realizada al
sitio de trabajo y las versiones de
los testigos, involucrando todo
aquello que se considere
importante o que aporte
informacién para determinar las
causas especificas del accidente
o incidente, tales como cuando
ocurrié, déonde se encontraba el
trabajador, qué actividad estaba
realizando y qué pas0, por qué
realizaba la actividad, para qué,
con quién se encontraba, cédmo
sucedid.

Diligenciar

En un lapso de no mayor de 2
dias hébiles.

Si es necesario se aisla el area
para evitar el ingreso de mas
personas que pueden lesionarse,
y | o estropear el area para la
posterior investigacion.
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Nota: Antes de realizar cualquier
intervencion al accidentado, se
verifica que no se haya generado
por electrocucion; en ese caso se
aislara eléctricamente el area.

7.2.1. Investigacién del suceso repentino laboral.

PROCESO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

1.

Convocar el
equipo
investigador
del accidente
laboral

Citar al equipo investigador de
accidentes laborales

Auxiliar de gestion

humana

Correo
electrénico

empresarial

El Coordinador de seguridad y
salud en el trabajo, se encarga de
aislar el area y en compafiia de
un representante del COPASST
(en ausencia de alguno el otro se
encargara  de seguir la
investigacion inicialmente) y el
Coordinador de del area de
gestion inmediato del
accidentado, en un tiempo no
mayor a quince dias calendarios,
preceden investigar el hecho. A
reunirse con el personal que se
encontraba en el é&rea para
comenzar a realizar la
investigacion.

COPASST

2.

Revisa
detalladamente
el area,
equipos y / o
elementos
involucrados

en el accidente.

A. El grupo investigador realiza
revision, de la
documentacion en la hoja de
vida del trabajador
(Inducciones,
Capacitaciones, Entrega de
EPP, Evidencias de
competencias laborales,
Investigaciones de
accidentes anteriores) 'y
control de los equipos de la
empresa (Hojas de Vida,

Programa de
Mantenimientos,
Descripciones de

mantenimientos preventivos
y correctivos)

SGSST-FO-033

Formato para la

investigacion de
accidentes e
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El grupo investigador de ser
posible, proceden a
entrevistar al accidentados y
testigos oculares.

Se analiza la causalidad del
hecho teniendo en cuenta
los aspectos especificados
en la norma técnica
colombiana NTC 3701. Guia
para la clasificacién, registro
y estadistica de accidentes
del trabajo y enfermedades
profesionales.

3.

Construir
investigacion
del accidente

de trabajo

Identificar las causas
inmediatas. Como
Condiciones  ambientales
debe tenerse en cuenta y
registrarse los Defectos de
los agentes, riesgo de la
ropa o vestuario, riesgos
ambientales no
especificados en otra parte,
métodos o procedimientos
peligrosos, riesgos  de

colocacion o
emplazamiento,
inadecuadamente
protegidos, riesgos

ambientales en trabajo en
exteriores distinto a otros
riesgos publicos,
condiciones peligrosas no
especificadas en otra parte.

Como actos inseguros debe
identificarse y registrarse,
entre otros: limpieza,
lubricacién, ajuste 0
reparacion de equipo movil
eléctrico o de presién, omitir
el uso de equipos de
proteccion personal
disponibles, omitir el uso de
atuendo personal seguro, no
asegurar o advertir, bromas
0 juegos pesados, uso
inadecuado del equipo, uso
inapropiado de las manos o
partes del cuerpo, falta de
atencion a las condiciones
del piso o las vecindades,
hacer  inoperantes los
dispositivos de seguridad,
operar o trabajar a velocidad
insegura, adoptar  una
posicién insegura, errores
de conduccién, colocar,

Equipo
investigador de
accidentes
laborales

incidentes

laborales
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mezclar, combinar, etc.,
inseguramente, Usar equipo
inseguro.

B. Identificar el factor
personal como causas
basicas permite alimentar y
reforzar el plan de
capacitacion ylo
entrenamiento, esto incluye
entre otros los siguientes
aspectos: capacidad fisica /

fisioldgica inadecuada,
capacidad mental /
psicologica inadecuada,

tension fisica o fisiologica,
tension mental o psicoldgica,
Falta de conocimiento, falta
de habilidad, motivacién
deficiente

Ademas, determinar el factor
de trabajo que influencié,
promueve la revision
estratégica de los procesos,
es importante detallar, entre

otros: supervision y
liderazgo deficiente,
ingenieria inadecuada,
deficiencias en las

adquisiciones, manutencion
deficiente, herramientas y
equipos inadecuados,
estdndares deficientes de
trabajo, uso y desgaste,
Abuso o maltrato.

El resultado de la
investigacion se registra en
el formato de Investigacion
de Incidentes y Accidentes,
el cual cuenta con su
respectivo instructivo de
diligenciamiento.

4,

Enviar AT a la
ARL.

Remitir a la Administradora
de Riesgos Laborales a la
gue se encuentre afiliado,
dentro de los quince (15)
dias siguientes a la
ocurrencia del evento, el
informe de investigacion del
accidente de trabajo mortal y
de los accidentes graves
definidos en el articulo 3° de
la presente resolucién 1401.
De generarse  nuevas
recomendaciones, incluirlas
en el plan de accién y
ejecutar.

Coordinador de
seguridad y salud
en el trabajo
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8. DOCUMENTOS Y REGISTROS QUE INTERVIENEN

8.1. SGSST-FO-033 Formato para la investigacion de accidentes e
incidentes laborales

8.2. SGSST-FO-025 Formato plan de accién identificacion de peligros

9. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRICION FECHA

001 MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA | 23042017
INVESTIGACION DE ACCIDENTE E
INCIDENTE LABORAL
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7.2.13.2. Formato para la investigacion de accidentes e incidentes

laborales

El siguiente formato permite la consolidacion de la informacion del accidente y/o

incidente laboral y el registro de sus causas y medidas de control.

' 3 CC'JDIGFJ: SGSST-FO-033
‘ATi FORMATO INVESTIGACION DE ACCIDENTES E ‘;ﬁgmg’:t‘]’é s
i____aa& INCIDENTES LABORALES FECHA DE EMISION: 23042017
SAN ROBLE
COMNSECUTIVO CONSECUTIVO COMNSECUTI CONSECUTIVO |
TIPO DE REPORTE
ACCIDENTE ACCIDENTE VO INCIDENTE

FECHA EN QUE SE ENVIA LA INVESTIGACION A LA |FECHA EN QUE SE ENVIA LA INVESTIGACION A LA EMPRESA:

ARL:
oD MM AAAA
AREA D EGESTION A QUIEN VA DIRIGIDA LA INVESTIGACION CARGO:
EPS A LA QUE ESTA AFILIADO CODIGO HARL A LA QUE ESTA AFILIADO CODIGO ARL
AFP A LA QUE ESTA AFILIADO CODIGO AFP O SEGURO SOCIAL
SEGURO s Cino |Z] |cuAL
SOCIAL

1. IDENTIFICACION GENERAL DEL EMPLEADOR, CONTRATANTE O COOPERATIVA

r r r
TIPO DE VINCULADOR LABORAL: |(1) PLANTA B EZZC}JNTRATAN B (3] CODPERATIVA DETRABAIO -
: ASOCIADO
TE
SEDE PRINCIPAL
NOMERE DE LA ACTIVIDAD .
. CADIGO
ECONOMICA
NOMBRE O RAZON SOCIAL: TIPO DE IDENTIFICACION:
NI[C] Jecl]  Jee[C] [naC] Jeal
DIRECCION TELEFOMNO |FAx
[
CORREQ ELECTRONICO DEPARTAMENTO MUNICIPIO ZONA
u [0 [rRIC
CENTRO DE TRABAJO DONDE LABORA EL TRABAJADOR coDIGO]
C| O |sOLOEN CASO NEGATIVO DILIGENCIAR LAS SIGUIENTES CASILLAS SOBRE
SON LOS DATOS DEL CENTRO DE TRABAJO LOS MISMOS DE LA(SI | [NO
CENTRO DE TRABAJO:
NOMERE DE LA ACTIVIDAD CODIGO DE LA ACTIVIDAD
ECONOMICA DEL CENTRO DE ECONOMICA DEL CENTRO DE
TRABAJO TRABAJIO
DIRECCION ITELEFONO FAX
DEPARTAMENTO | FAMMCIPIO | ZONA
| | ull] T [=[C]
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2. INFORMACION DE LA PERSONA QUE SE ACCIDENTO

TIPO DE TEMPOR|C o Cloerao |C VEDIA JORNADA C C
VINCULACION: AL LABOR
PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO PRIMER NOMBRE SEGUNDO NOMBRE
TIPO DE IDENTIFICACION NUMEROQ FECHA DE NACIMIENTO SEXO
CICT T IO I TIET T1F I I B A MICT T e[
DIRECCION TELEFONO FAX
DEPARTAMENTO MUNICIPIO ZONA CARGO
v 5 R
OCUPACION CODIGO ‘smo DE TRABAJO O PLANTA ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘
FECHA DE INGRESO A LA JORNADA DE TRABAIO HABITUAL
EMPRESA
T2 T 13) O} ]
(I DIURNA
NOCTURN MIXTO TURNOS
3. INFORMACION SOBRE EL ACCIDENTE
FECHA DEL ACCIDENTE HORA DEL ACCIDENTE  (0-24 |DIA DE LA SEMANA EN EL QUE OCURRIO EL ACCIDENTE
HRS)
L[ Tm] Im] o
vl 51 P
ul Jal il Ju o}
JORNADA EN QUE ESTABA REALIZANDO SU LABOR HABITUAL?
SUCEDE
r r r R -
EéRMA —=(2) C (1) |7|{2) |~ |CUAL|(Diligenciar solo en COoDIG
| EXTRA sl NO ? caso negativo) 0
TOTAL TIEMPQ TIPO DE_ACCIDENTE
PREVIO AL ] ] =] |oTrOS [Z](5) PROPIOS DEL ||
CAUSO LA MUERTE AL |DEPARTAMENTO DEL  |FECHA DE |MUNICIPIO DEL £
TRABAJADOR? ACCIDENTE LA ACCIDENTE 0
2 E MUERTE 0 1E =10
] DD/MM/A
(1) o _{ DD/MM/
LUGAR DONDE OCURRIO EL (MVYDENTRO DE LA C [
ACCIDENTE: EMPRESA (2] FUERADE LA
' EMPRESA
INDIQUE CUAL SITIO (Indique donde ocurrid)
T |{1)FABRICA
C ({2 JAREAS DE PRODUCCION
C |(3)oFicINAS
C .
= [{(4)OTROS (Especifique )
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TIPO DE LESION (MARQUE CON UNA X CUAL O CUALES)

C |{1) FRACTURA [ |(8) ENVENENAMIENTO O
C . INTOXICACION AGUDA O
= [{2) LUXACION
ALERGIA
C |(9) EFECTO DEL TIEMPO,
{3) TORCEDURA, ESGUINCE, DESGARRQ _{DgL CLIMA U OTRO
MUSCULAR, HERNIA O LACERACION DE RELACIONADO CON EL
MUSCULO O TENDON SIN HERIDA
AMBIENTE
B (4) CONMOCION O TRAUMA INTERNO ul (10) ASFIXIA
C |(5) AMPUTACION O ENUCLEACION L |(11) eFecTO DE LA
(Exclusién o pérdida del ojo) ELECTRICIDAD
C |({56) HERIDA [ |{12) EFECTO NOCIVO DE LA
~ I

(7) TRAUMA SUPERFICIAL (Incluye
rasgufio, puncidn o pinchazo y lesion en

(13) LESIONES MULTIPLES

ojo por cuerpo extrafio)

[ |{14) OTRO. (Especifique)

PARTE DEL CUERPO APARENTEMENTE AFECTADO: MECAMISMO O FORMA DEL ACCIDENTE
[ |i1) CABEZA [ |(1) CAIDA DE PERSONAS
[ |i1.12) 0o " |(2) cAiDA DE OBJETOS
[ |i2) CUELLD [ |(3) PISADAS, CHOQUES O GOLPES
E {3) TRONCO [Incluye espalda, columna E (4] ATRAPAMIENTOS

vertebral, médula espinal, pélvis) E {5) SOBREESFUERZO, ESFUERZOD EXCESINVO O
[ |(3.32) TORAX FALSO MOVIMIENTO
C %3'33] ABDOMEN L () EXPOSICION O CONTACTO CON TEMPERATUS
[ |i4) MIEMBROS SUPERIORES
[ |i4.48) MANOS [ |(7) EXPOSICION O CONTACTO CON LA ELECTRICI
O ?53 MIEMBROS INFERIORES L (8) EXPOSICION O CONTACTO CON SUSTANCIAS
[ |i5.56) PIES
'E (7) LESIONES GENERALES U OTRAS o

AGENTE DEL ACCIDENTE: (CON QUE SE
TRABAIADOR)

LESIONG EL

(1) MAQUINAS Y/O EQUIPOS

(2) MEDIOS DE TRANSPORTE

(3) APARATOS

(4) HERRAMIENTAS, IMPLEMENTOS O UTENSILIOS

(5) MATERIALES O SUSTANCIAS

(B6) RADIACIOMNES

e

(7) AMBIENTE DE TRABAJO (Cuales)

(8) OTROS AGEMTES NO CLASIFICADOS

1717

(5) AGENTES MO CLASIFICADOS PO
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4. DESCRIPCION DEL ACCIDENTE

DESCRIBA DETALLADAMENTE EL ACCIDENTE. QUE LO ORIGING O
CAUSO (Responda a las preguntas qué paso, cuando, dénde,
como y por queé)

5. PERSOMNAS QUE PRESENCIAROMN EL ACCIDENTE

HUBO FERSOMNAS QUE PRESENCIAROMN EL ACCIDENTE? (51

APELLIDOS ¥ MOMBRES COMPLETOS

-

™ |DILIGENCIAR
= lol=

INFORMACION

DOCUMENTC DE IDENTIDAD

ceCJee [CnuC [ CralC

CARGO

DECLARACION

Mo

FIRMA:

APELLIDOS ¥ NOMBRES COMPLETOS

COCUMENTO DE IDENTIDAD

cc|C [ce |C{nuC [m|Cra]C

CARGO

Mo

DECLARACION

FIRMA:

FERSONA RESPONSABLE DEL INFORME.

APELLIDOS Y NMOMBRES COMPLETOS

DOCUMENTC DE IDENTIDAD

cc|C [ce [Cnu . [m|C]ra|C
CARGO

MNo.
FIRMA FECHA DE DILIGENCIAMIENTO DEL

INFORME DEL ACCIDENTE
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6. OBSERVACIONES DE LA EMPRESA (VIGIA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJIO O COORRDINADOR DEL AREA )

7. DIBUJO O FOTOS ( ANEXAR)

8. DISENO ESQUEMATICO DE CAUSAS (COLOCAR O ANEXAR)

9. RESUMEN DE CAUSAS Y CONCLUSIONES (Las causas encontradas colocarlas en sus respectivos campos)

CAUSAS INMEDIATAS CAUSAS BASICAS
CONDICION INSEGURA ACTOS INSEGUROS FACTORES DE TRABAIO FACTORES PERSONALES

10. MEDIDAS DE INTERVENCION NECESARIAS A IMPLEMENTAR BUSCANDO QUE EL EVENTO NO SE REPITA

CONTROLES A IMPLEMENTAR SEGUN
LISTA PRIORIZADA DE CAUSAS

TIPO DE CONTROL
(Sefialar con una X en
donde aplica)

FUENTE| MEDIO |ERSON

FECHA
EJECUCION
DD/MM/AA

FECHA
VERIFICACION
DD/MM/AA

EFECTIVID
AD DE LA
MEDIDA

AREA O PERSONA
RESPONSABLE DE
WVERIFICACION DE
LA ORGANIZACION
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11. PARTICIPANTES DE LA INVESTIGACION

NOMBRE CARGO AREA I,JE MUNICIPIO DIRECCION FECHA HORA FIRMA
GESTION DD/MM/AA /__ |DOC IDENTIF
COORDIMADOR LIDER CARGO FIRMA'Y NUMERO DE IDENTIFICACION
PROFESIONAL EN SALUD QCUPACICILICENCIA NO (EXPEDIDA [FIRMA Y NUMEROQ DE IDENTIFICACION

PCR

FECHA DE ENVIO DE LA INVESTIGACION ¥ SUS RECOMENDACIONES A LA EMPRESA

FIRMA:

FECHA DE RECIBIDO
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7.2.14. Elementos de proteccion personal y dotacion

Los elementos de proteccion personal tienen como funcion principal proteger
diferentes partes del cuerpo, para evitar que un colaborador tenga contacto directo

con factores de riesgo que le pueden ocasionar una lesién o enfermedad.

Para dar constancia de la entrega y capacitacion sobre el uso de EPP, todo
colaborador al que se le proporcione un elemento de proteccion personal y dotacion
debe registrarse en el formato de entrega de dotacién y elementos de proteccidn
personal; documentos que seran conservados conforme a lo establecido y serviran

de soporte ante entidades del Estado como el Ministerio de trabajo.

Ademas de todo lo anterior, todo colaborador debe firmar el compromiso de uso y

cuidado del elemento de proteccion personal.
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7.2.14.1. Matriz de elementos de proteccién personal

Conforme a los riesgos laborales asociados al cargo, se eligen los elementos de

proteccion personal que disminuyan la exposicion a los factores de riesgo, esta

informacion es registrada en la matriz de elementos de proteccion personal.

SAN ROBLE

MATRIZ DE ELEMENTOS DE PROTECCION
PERSONAL

CODIGO: SGSST-MA-0058
VERSION: 01

PAGINA 1 DE 1

FECHA DE EMISION: 23042017

CARGO: ebanista, coordinador operativo y proyecto, vigia de seguridad y salud en el trabajo.

EQUIPOS UTILIZADOS: sargento, sierra de cinta, cepilladora y regruesadora, sierra de disco, trozadora,

torno de madera, sierra ircular portatil, pulidoras y lijadora leectrica ,herramientas manuales

SUSTANCIAS O MATERIALES UTILIZADOS:

RIESGOS: fisicos, quimicos, mecanicos, biom¢
[NUMERO DE EXPUESTOS: 70

Solventes (tinner)

CARGOS
E RELILCIONADOS w
>
= = ESPEC 2 < 8
8 ELEMENTO DE 5 o IFICACI PROTECCION a 8 = BAJA
o | PROTECGION | 5 \g§| & || ON CONTRA SE 3 |DELEPP
< | PERSONAL <t |52 § | TECNI Sz 2
= 2 82w S cA z o
(14 wical s w
x 3 > a
o
0
O
L ¢
< 9 2 Impacto de objetos. % a B GRIETA
i % Golpe contra objetos | O <_K s
°3| 3 NT.C. |Mos. 28 28%, peroru
z TG ; = =Wnp
6| W | & 8| 8| 8 |8| 1523 [SlFicaduras 08 EQonl pap
B (7] g\ = | = | 5|5 quimicas. on z£ 2
O > Ll ' (] (L] (W] ] ANS' . - 1z o L o= L EN MAL
) Choques eléctricos. b a
TN 789.1 -~ ® 00O~ ESTADO
5 i 8 Radiacion solar o w Z Iq—: > %
x @ 17} térmica moderada. <
< (m) = =
o < < r O
1) o o O
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CARGOS
o RELACIONADOS w
V] g o
“54 ELEMENTO DE i E:?(I;IE(?I E é 8
x 2 3 PROTECCION =] = BAJA
& PROTECCION | 3 |5 3 % < ON CONTRA g E o DEL EPP
< PERSONAL | € |5 2| § [5| TECNI Sz 2
= 833825 ca A
% “lel B
o
& ]
0
[S]
PROTE y = |Impacto de objetos. O
CTOR tra objetos SE £
FACIAL g B3 =
COMPL  «&" g| 20 g8\ o ASIGNA 8 ACRILIC
£10 &, (25|23 AN |Salpicaduras SEGUN & o}
© e ®le quimicas. NECESI = RAYADO
(CARET Z87 .1 o @]
A DE Radiaciones UV. DAD Q
:(' PULIR) Material particulado. %
) oaQ
7] GAFAS Impacto de objetos. CADA 2 X i
= ANTIEM . MESES
. Golpe contra objetos O w
5 MONOG i 8 8|8 ANSI | fijos. SE(CB)L'JN S 2
0 8 | £ | 2 | 2| |z87.1.19/Salpicaduras » O |RAYADO
(@] AFAS © © © P INSPEC o w
w 89 |quimicas. : oo
= o CION w e
O Radiaciones UV. =
o Material particulado REF 6 w
o P " | AR004 |
. o
PROTE Impacto de objetos. CADA 2 E
CCION Golpe contra objetos L
i MESES
VISUAL © @ @ |@| ANSI (fijos. O
S| 2| Lo L ) o] = LENTE
GAFAS | —= = | & | & |&l|Z87.1.1|Salpicaduras . <
G g g a|g o SEGUN| = RAYADO
DE - 989 |quimicas. INSPEC| X
SEGURI Radiaciones UV. CION o
DAD Material particulado.
) \%
50z ¢ 2. |cumpLl
505 o | @ | & ® < B | MIENTO
« DZE S22 \2 Ruido 5 w DEL
E |6 5 % © @® © | ® E 2 ANO DE
E g5z 0] uso
S |&< CADA 21
< s - AROO | i E
o < SEGUN <&
g . NECESI| m O GRETA
2  xo | O paD | EZ |SDE
5 2o NTC Ruido Zz & |LAS
O s a @ @ | @ | ®© . i i
E 8 = ke © L | 8| 2272 |Atenuacion superior a o g ESPUMA
) S| & 8 &£ ANSI 40dB en frecuencias k= S
g2 S3.19 |a partir de 2500 hertz =8 |SISTEM
o= xr =
a & A DE
2 L AJUSTE
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CARGOS
o RELACIONADOS w
(0] o o
w 2 ESPEC Q< o
'6 ELEMENTO DE g IFICACI 20 x
4 2 2 PROTECCION =R = BAJA
x| PROTECCION | 5 |5 5| & | ON CONTRA 2E ©  |DELEPP
< PERSONAL € |5 2| g [ TECNI Sz 2
u 350 @5 ca g U 'r
% “lel B
o
& ]
0
[S]
S ,t 2 Es un material SESGUUN %
» o @© sintético, bastante NECES| O e
0 E 2o . . |resistente a ciertos ,‘E w .
> z Sal 8 @| Nitrilo . DAD o w |SEGUN
Z w o35 L 8|2 43 productos quimicos (manipull ©2 |su
s a 33l & | L |a p <
g o ® 2 | @ se deben de usar al - >
%) (] ® 9 o | @ |o|Kimberl acion O |NECESI
5 ui - @ 2 2| y-Clark contacto con ti E W 5ap
e g Y- recipientes que innery w
w Z o P q otros e
a S a 4 conten an prodgctos | S
> @ @ quimicos| O o
®] a q I idoneos) P_: @M
3 g CADA | Z 2
w | GUANT (rlesgo mecanico) MES O L 8
5 | ESDE v .l % sls Cortes DE OF |DETERI
X | CARNA Sls5 |55 Abrasiones ACUER| S S |OrROO
ZA sl ol 3|8 Pinchazos boa XQ |PERDID
CORTO < e Rasgaduras LA 8 A
S quemaduras NEAES
8 CADA &
9 ‘ Oz o
i - CAMBIOO Q &
a BOTAS . | w l® REFER|caida de objetos DE E 2 s -
% @ | CoN S | © | & | 2| ENCIA |Perforaciones DOTACI '5 8 < | DETER
O a |PUNTE & | & | & & 135 |Resistente aquimicos, ON O O 0o Q ORO
8 RA 510 |Resistente a corte por | SEGUN <§( z g 4
5 impactos NECESI & oL
& o . DAD 2 =
D Ve Bl ' W :
< RESPIR > e > o SEGUN
g x| ADOR . $ > @ | NECESI
OF PARA pyvml « | all © oaz2
S E [HuMOS ‘ CIERER R a ani SEGUN 7 g S5 DADY
o METALI S 8 g 6200/0 |Vapores organicos | NECESI E 0L SE
'5 o o 2 2 | 2| 7025 |Sustancias quimicas DAD o % '5 S | CAMBIA
¢ ® COS3M LEAO
© £ REF-20 2 ©|rLTROS
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CARGOS
o RELACIONADOS w
g 2 &
O | ELEMENTO DE o E?c?;f((;:l 2 3 e
X pROTECCION % 28| g on | PROTECCON | Su » BAJA
2 9% € |« CONTRA aE © |DELEPP

< PERSONAL € |5 &| § |5 | TECNI 8z W
= 833825 ca A
¢ gz > u

°
& 6

]

(&)

[u] o ©
< FfAEE?gIRR % HEE % 8 Rse“:;;:a SEGUN | >
id S3z|l50 @)
O | DESEC S8 © 8588 dor |materialparticulado su_ | @2 DSESE%E
< | HABLE $ 8 © 2|8 &|Z|Desech|"polvos” NECESI ﬁo o USOS
T | SPARA IR able DAD | ¢ W
@ POLVO 5 8%87| | 8210 HKJE“DJ
o Eo<
z | RESPIR ZQ o
S | ADOR o| ol REFER SE 9%9_:
O CON g 2| 2|28 ENCIA |Material particulado  |ASIGNA | < O =z |DESPUE
M BALBUL = & 8|8 3M |Humos SEGUN | = SW | spe2
S |APARA ©® o| ol 8515 |Polvos NECESI O 8 usos
o AEROS N95 |Neblinas DAD
OLES
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7.2.14.2. Formato para la entrega de dotacion y elementos de proteccion

personal
1 CODIGO: SGSST-FO-034
‘ El ET FORMA'I:O ENTREGA DE | version: o1
j "'LHE1 DOTACION Y ELEMENTOS DE|ricina1Dpe2
SA N RO B I_ E PROTECCION PERSONAL FECHA DE EMISION: 23042017

El colaborador individualizado a continuacion, acredita haber recibido el tipo de elemento de
proteccion personal y/o dotacion detallado mas abajo, el cual se encuentra en dptimas condiciones
de uso. *Motivo: Entrega por primera vez (P.V) / Cambio por desgaste (C.D) / Cambio por pérdida
(C.P)

Nombre completo del trabajador:

CC N*:

Cargo: Talla Ropa: Camisa Pantalén

N° Calzado:

FECHA MOTIVO* DETALLE CANTIDAD FIRMA DEL NOMBRE
COLABORADOR DE QUIEN
ENTREGA

Segun lo establecido en el articulo 53 del Decreto Supremo 594, el empleador debera proporcionar a sus
trabajadores, libre de costo, los elementos de proteccion personal adecuados al riesgo a cubrir y el
adiestramiento necesario para su correcto empleo, debiendo, ademas, mantenerlo en perfecto estado de
funcionamiento. Por su parte, el trabajador debera usarlos en forma permanente mientras se encuentre
expuesto al riesgo. Asimismo, se recuerda lo establecido en el articulo 68 de la Ley N° 16.744 donde se
indica que “las empresas deberan proporcionar a sus trabajadores los equipos e implementos de proteccion
necesarios, no pudiendo en caso alguno cobrarles su valor”.
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7.2.14.3. Formato de compromiso sobre el cuidado y uso de elementos de

proteccién personal y dotacién

FORMATO COMPROMISO CODIG'O. SGSST-FO-05
CUIDADO Y USO DE ELEMENTOS | VERSION: o1
1 nwen DE PROTECCION PERSONAL Y |PAGNA1DE2
SAN ROBLE DOTACION FECHA DE EMISION: 23042017

Tulua, DIA MES ANO

COMPROMISO CUIDADO Y USO DE ELEMENTOS DE PROTECCION
PERSONAL Y DOTACION

1. Disposiciones legales para utilizacion de elementos de proteccion

personal

Ley 9 DE 1979, Elementos de Proteccion Personal Articulos 122, 123 y 124.

Resolucion 2400 DE 1979, del Ministerio del Trabajo. Capitulo I, De los Equipos y

Elementos de Proteccion, Articulos 176, 177y 178, decreto 1072 de 2015.

2. Derechos y deberes

Ley 9 de 1979. Articulo 85, decreto 1072 de 2015 Todos los trabajadores estan

obligados a:
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a) Cumplir las disposiciones de la presente ley y sus reglamentaciones, asi como

con las normas del reglamento de Medicina, Higiene y Seguridad que se establezca.

b) Usar y mantener adecuadamente los dispositivos para control de riesgos y
equipos de proteccion personal y conservar en orden y aseo los lugares de trabajo.

c) Colaborar y participar en la implantacién y mantenimiento de las medidas de

prevencién de riesgos para la salud que se adopten en el lugar de trabajo.

3. Acta de compromiso para la utilizacion de elementos de proteccidon

personal

Sefior (ar) NOMBRE COMPLEETO identificado con CC NUMERO, hoy estamos
haciendo entrega de Elementos de Proteccion Personal EPP, y una nueva dotacion
logrando de esta manera controlar los riesgos existentes a los que estas expuesto
(a) por el desarrollo de tu labor, protegiendo tu salud y tu vida. Pero depende de ti

el uso y cuidado de los mismos.

De acuerdo al decreto 1295 de 1994. Articulo 91. Se estalecen las siguientes

sanciones para el trabajador:

(1113

El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, reglamentos
y determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma general o
especifica, y que se encuentren dentro de los programas de Salud Ocupacional de
la respectiva empresa, que le hayan comunicado por escrito, facultan al empleador
para la terminacién del vinculo o relacién laboral por justa causa, tanto para los
trabajadores privados como para los servidores publicos, previa autorizacion del

Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, respetando el derecho de defensa”.
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Certifico haber leido y comprendido este documento y recibido los elementos de

proteccién personal y dotacion.

Se firma de acuerdo entre las partes.

COORDINADOR SST COLABORADOR

C.C. C.C.
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7.2.15. Rendicién de cuentas

La rendicién de cuentas en la organizacion debe realizarse anualmente, es un
proceso para que cada uno de los responsables en el gestion en salud y seguridad
en el trabajo informe sobre su desempefio, el propésito final de este proceso es
evaluar los avances en materia de seguridad y salud en el trabajo, con miras a
introducir mejoras en el sistema de gestidn, a su vez, el informe de rendicion de
cuentas de cada participante en el sistema serd un insumo para la Gerencia en su

revision anual.

Por lo cual se desarrolla el manual de procedimiento con el fin de estructurar la
directriz sobre la rendicidon de cuentas, y consolidar esta informacion por cada uno
de los responsables de las areas de gestion en un formato que contenga las

actividades y planes de accion que soportan su gestion.
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7.2.15.1. Manual de procedimiento para la rendicion de cuentas en el

sistema de gestién en salud y seguridad en el trabajo

\ CODIGO: SGSST-MP-011
A MANUAL DE PROCEDIMIENTO |version:or
j nm PARA LA RENDICION  DE|pscnaoes
SAN ROBLE CUENTAS DEL SGSST FECHA DE EMISION: 23042017

1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento para la rendicion de cuentas sobre las
responsabilidades del sistema de gestion en salud y seguridad en el trabajo, evaluar
los avances en materia de seguridad y salud en el trabajo, con el fin de identificar
oportunidades de mejora, necesidad de implementacion de acciones correctivas,

preventivas y de mejora.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a quienes se les hayan delegado responsabilidades en el

Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.
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3. TERMINOLOGIA

3.1.

cumplimiento de asignaciones dentro del sistema de gestion en salud y

seguridad en el trabajo.

4. RESPONSABLES

Rendicién de cuentas: metodologia para comunicar los logros y

AREA DE GESTION

CARGOS DEL AREA DE GESTION
(responsables)

Gestion Humana

1. Coordinador de gestion
humana.

2. Auxiliar de gestién humana.

Gestion financiera y de compras

1. Coordinador financiero y de

compras.

Gestion de seguridad y salud en el

trabajo

1. Coordinador de seguridad y
salud en el trabajo.
2. Vigia de seguridad y salud en el

trabajo

Gerencia General

1. Gerente general.

COPASST

1. Miembros del COPASST

Equipo investigador de accidentes

laborales

1. Equipo investigador de

accidentes laborales.

5. NORMATIVIDAD GENERAL

e Decreto 1072 de 2015. Articulo 2.2.4.6.8. Rendicién de cuentas al interior

de la empresa: A quienes se les hayan delegado responsabilidades en el
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Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, tienen
la obligacion de rendir cuentas internamente en relacion con su
desempefio. Esta rendicion de cuentas se podra hacer a través de medios
escritos, electrénicos, verbales o los que sean considerados por los
responsables. La rendicion se hara como minimo anualmente y debera

quedar documentada”.

6. DIAGRAMA DE FLUJO

6.1. Diagrama de flujo para lainvestigacion de accidentes laborales

Flujograma N. Procedimiento rendicion de cuenta del SGSST

Procedimiento rendicion de cuentas SGS5T

Programar la rendicion de cuentas

] o Plan de
Realizar rendicién de cuentas *—o accidn

v

Comunicar resultados al COPASST \—/-

v

Realizar seguimiento al plan de accion

v

Fin

Fuente: elaboracion del autor. 2017.
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7. PROCEDIMIENTOS

7.1. Informe sobre el suceso repentino laboral

PROCESO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1 Definir en el plan anual de trabajo
: la programacion de la rendicién
de cuentas, esta se debe hacer .
Programar la Coordinador  del N/A

rendicion  de

cuentas.

minima una vez al afo.

sistema de gestion
en salud y
seguridad en el
trabajo

Citar a los responsables del
SGSST, con 4 semanas de
anticipacion, a través de carta o
correo electronico.

Vigia del sistema
de gestibn en
salud y seguridad
en el trabajo

6.

Realizar
rendicion  de
cuentas

Definicion, avance y
cumplimiento del plan anual de
trabajo. Cada responsable listara
las asignaciones estipuladas
para su cargo en el plan anual de
trabajo, sefialando las
actividades utilizadas para dar
cumplimiento, adjuntando el
formato que evidencia, o el
soporte que confirma la
efectividad de la misma, de igual
manera el indicador a través del
cual realizo la medicion y el
seguimiento, o las estadisticas
gue apoyan la eficiencia de cada
actividad, sefialando entonces el
cumplimiento parcial o total del
mismo. En caso de registrarse
cumplimientos  parciales, se
registrard la oportunidad de
mejora correspondiente.

Plan de accién

Estado de la intervencién de los
peligros identificados. Cada
responsable explicara el formato
o medio a través del cual

identifico los peligros, las
respectivas de
prevencion correccion
utilizadas, que
evidencia o
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efectividad de las mismas. En
caso de tener acciones
parcialmente implementadas se
registrard la oportunidad de
mejora correspondiente.

Estado y cumplimiento del
programa de capacitaciones y

entrenamiento. Cada
responsable listar&4 las
capacitaciones ylo
entrenamiento asignados,

indicando el resultado de la
evaluacion de los asistentes y su
percepcion sobre el capacitador,
el indicador que evidencia el
progreso o efectividad de las
mismas. En caso de tener

acciones parcialmente
implementadas se registrara la
oportunidad de mejora

correspondiente.

Cumplimiento de los indicadores
de los programas. Quienes
tengas a cargo programas dentro
del SGSST, listaran  las
actividades realizadas para dar
cumplimiento, las
recomendaciones para el mismo,
y el indicador que evidencia el
progreso o efectividad de las
mismas. En caso de tener

acciones parcialmente
implementadas se registrara la
oportunidad de mejora

correspondiente.

Estado de la investigacion de
accidentes y enfermedad laboral
y cumplimiento de los planes de
accion definidos. A quienes se
les haya asignado
responsabilidad, citan los
consecutivos relacionados con el
AT, y si se ha cerrado o esta
pendiente el plan de accién.

Estado del cumplimiento de los
requisitos legales. Se cita la
normatividad actual vigente, el
criterio que exige, las actividades
con las cuales se dio
cumplimiento. Ademas, se
registrara si se afiadi6 a la matriz
legal. En caso de tener acciones
parcialmente implementadas se
registrard la oportunidad de
mejora correspondiente.

Ejecucion del presupuesto. A

quienes se les haya
desembolsado recursos
financieros, indicaran el
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programa o la actividad en la que
se requerido, el monto utilizado y
el concepto, ademas las fechas
de solicitud y la del desembolso
(tiempo de respuesta), el soporte,
estadistica o indicador que
evalla la efectividad. En caso de
tener acciones parcialmente
implementadas se registrara la
oportunidad de mejora
correspondiente. Es muy
importante sefialar que no se
evalla la inversion sino el
propésito de esta.

7. H. Se debe dar un espacio a cada
responsable, para que incluya
otras responsabilidades y
especifique  como minimo:
indicador o evidencia de
cumplimiento, actividades
preventivas y correctivas
realizadas, y la calificacion de
cumplimiento total o parcial. En
caso de tener acciones
parcialmente implementadas se
registrard la oportunidad de
mejora correspondiente.

I.  Propuesta oportunidades de
mejora. Registrara el plan de
accion para dar cumplimiento
total al item registrados como
cumplimiento parcial. Donde se
estructurara la actividad a
realizar, los recursos necesarios,
la fecha de cierre para dar
cumplimiento, etc.

7.2. Dar seguimiento a las oportunidades de mejora

PROCESO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

A. De acuerdo a los resultados de la

1. revision la Gerencia General,

. informara los resultados al | /
Comunicar COPASST, con el fin de que se Gerente General N/A
resultados  al definan las acciones identificadas.

COPASST

356




1.

Realizar

seguimiento al

plan de accién

Realizar seguimiento al plan de .
accion: Coordinador SST
El COPASST y el Responsable de y COPASST
SST realizaran el seguimiento a la
implementacién y avances del plan
de accion.

8. DOCUMENTOS Y REGISTROS QUE INTERVIENEN

8.1.

SGSST-D0O-004 Rendicion de cuentas SGSST

9. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

DESCRICION

FECHA

001

MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA
LA RENDICION DE CUENTAS DEL
SGSST

23042017
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7.2.15.2. Documento para la rendicion de cuentas del sistema de gestion

en salud y seguridad en el trabajo

Mediante el documento para la rendicién de cuentas del SGSST, se define el avance
y cumplimiento del plan de trabajo anual establecido por la organizacion de acuerdo
a las responsabilidades de cada colaborador, su gestion respecto a los peligros
identificados, el cumplimiento de las capacitaciones y entrenamiento a cargo, el
cumplimiento de los indicadores de los programas asociados a su area de gestion,
las actividades desarrolladas de tener participacion en la investigacion de
accidentes laborales , el cumplimiento de los requisitos legales, entre otro.
Consolidando las acciones de mejora en un plan de accidn para el siguiente plan de
trabajo en SST.

- CODIGO: SGS5T-D0-004
A A VERSIGN: 01
~ELE FORMATO RENDICION DE CUENTAS SISTEMA DE GESTION

j Jﬁl&i EN SALUD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO PAGINA 1 DE
BN FECHA DE EMISION: 23042017

SAN ROBLE

FECHA:
REPONSABLE:
CARGO:

CT: cumplimiento total CP: cumplimiento parcial

1. Definicion, avance y cumplimiento del plan anual de trabajo.

INDICADOR DE

MN|RESPOMNSABILID ACTIVIDAD EVIDENCIAY/fO MEDICION Y/O c|C OBSERVACIONES Y

® | AD ASIGNADA REALIZADA SOPORTE P OPORTUNIDAD DE MEIORA
ESTADISTICAS
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2. Estado de la intervencion de los peligros identificados

FORMATO O
METODOLOGI ACCIONES ACCIONES INDICADOR DE
A UTILIZADA PREVENTIVAS CORRECTIVAS MEDICION Y/O c OBSERVACIONES ¥
i PARA LA P| OPORTUNIDAD DE MEJORA
2 EJECUTADAS EJECUTADAS ESTADISTICAS
RECOLECCION
DE

3. Estado y cumplimiento del programa de capacitaciones y entrenamiento

RESULTADOS INDICADOR DE
MEDICION Y/O c OBSERVACIONES Y
OPORTUNIDAD DE MEJORA
ESTADISTICAS

ASIGNACIONES DEL
PROGRAMA DE RESULTA,DOS .
CAPACITACION Y/O EVALUACION DEL | EVALUACION [{E
ENTRENAMIENTO CAPACITADOR | LA CAPACITACION

=
C

4. Cumplimiento de los indicadores de los programas.
N PROGRAMA ACTIVIDADES DEL | RECOMENDACION ::E[;T;g:lt?; c|C OBSERVACIONES Y
° ASIGNADO PROGRAMA ES T|P| OPORTUNIDAD DE MEJORA
ESTADISTICAS

5. Estado de la investigacion de accidentes y enfermedad laboral y cumplimiento de los planes de accidn definidos.

CONSECUTIVO FECHA REPORTE FECHA o : OBSERVACIONES Y
CONSECUTIVO AT LECCION ARL/MINTRABAIO INVESTIGACION tlp| |OPORTUNIDAD DE MEJORA
APRENDIDA AT

6. Estado del cumplimiento de los requisitos legales.
NORMATIVIDAD CRITERIO ACCION / INDICADOR /  |C|C . OBSERVACIONES Y
ACTIVIDAD ESTADISTICAS |T|P| |OPORTUNIDAD DE MEJORA
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E: estado
I: ingresada a la matriz legal. P: pendiente de ingresar a la matriz legal.

7. Ejecucion del presupuesto.

N| PROGRAMA/ACTIVID RECURSO Y F;(E::EAI‘::;ILCE:;U;’D SOPORTE, c|iC OBSERVACIONES Y
° AD MONTO D FECHA DE ESTADISTICA O T|P| |OPORTUNIDAD DE MEJORA
EINVERSION INDICADOR
DESEMBOLSO
8. Otras asignaciones
SOPORTE
N PROGRAMA ACTIVIDADES RESULTADOS ESTADISTICAO cic OBSERVACIONES ¥
¢ RELACIONADO T|P| |OPORTUNIDAD DE MEJORA
INDICADOR
9. PROPUESTA OPORTUNIDADES DE MEJORA
N = L w [ O
9 £0 (02 |2
9 2 o% | &% |&E|ac| 3
o] % OPORTUNIDAD DE |ACTIVIDADE Ao g E w | e z OBSERVACI
05 L = (o 2
& g MEJORA 5 E e} g a < E o w ONES
o o< o = u o w 2
7] a w no5 (@] o =
o el o L |
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7.2.16. Condiciones de salud de los colaboradores

Los diagnosticos de las condiciones de salud de los colaboradores son emitidos por
profesionales especialistas en el area, médicos ocupacionales, fisioterapeutas

especialistas en salud ocupacional, psicologos especialistas en salud ocupacional.

La informacion puede ser recolectada a través de la encuesta sociodemografica,
por lo cual, se estructura una herramienta para la consolidacion de esa informacion
y la posterior extraccion de estadisticas, mediante las cuales se puedan estructurar
los programas de vigilancia epidemioldgica y de bienestar para los colaboradores

de la organizacion.

'A CODIGO: SGSST-DO-005
ﬁ_ﬁ_ TABULACION Y ESTADISTICAS: ENCUESTA ‘P’igfrﬁ"‘: g:ﬂ
SOCIODEMOGRAFICA FECHA DE EMISION:
SAN ROBLE 23042017
Diligenciar los siguientes datos basicos del colaborador:
1.DATOS BASICOS
Fecha . A LEIED . Tiene
Nombre Expedida | Gen Eizs de L‘.‘g?' Estado FRERD| A5 Tipo de _Posee_ 10taIQE As_lgnac QOtros ofro
Ci leto EE en ero en nacimie nacimien civil R a2 iz contrato NSTIRIES | BT lon ingresos| Trabajo
omp Afios im to frabajo | trabajo d ciaenla |Mensual | SUN%)
labor
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Describir la informacién laboral del colaborador y sefialar con una equis “X” la
escolaridad del mismo:

2. EXPERIENCIA LABORAL Empresa 2 > INFORMACION.ACADEMICA
(Escolaridad)

Primar | Primar | Secun |Secun
Fecha Fecha Fecha Fecha [Analfa| ia ia daria |daria |Univers
Empresa | Cargo - Empresa | Cargo . - o
ingreso retiro ingreso retiro beta |Incom | Compl| Incom |compl |itario

pleta | eta | pleta |eta

Diligenciar la siguiente informacion familiar:

4. INFORMACION FAMILIAR

4.1 Informacion del Conyuge

Fecha :
i Nombre - . |Eda Nivel i )
Apellidos nacimi . Trabaja Empresa Salario
completo d |Educativo
ento
4.2 Informacion Padres
Fecha Fecha
Apelidos co’:ﬂ”gie‘ de |Ed| Nivel ;;a Emoreca | Apelidos de coh:rf”‘gie de |Ed| Nivel Trabaia Ermoresa
del Padre p nacimi | ad | Educativo ! p la Madre p nacimi | ad | Educativo ! P
Padre — a la Madre —

362



4.3 Informacion de los hijos

Fecha Fecha
Apellidos o nacimi &d)| Gz ESFa.dO Trabaja| Empresa Apellidos bamie nacimi | G EsFa_do Trabaja
completo ad | actual civil completo ad | actual civil
ento ento
Sefialar con una equis “x” el tipo de vivienda del colaborador:
5. Informacion de vivienda
Com
Ca Vivi Vive| p
Direcci |Bar| Telef | Estr Ap|sa |Lo|Fin !—Iab_ . NO; quee ) . en |Arre Auto con | otra
. . Casa itaci | No. Habit | Bafi | patio de Tipo de cocina cons
on ro | ono | ato to |Lot|te | ca|. prop| nd padr| s
on os | ropas . fr .
e ia es |famil
ias
Sefialar con una equis “x” o describir el tipo de actividades realizadas por el
colaborador en su tiempo libre:
6. INFORMACION CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR -CCF 7.USO DEL TIEMPO LIBRE:
Plane Otro Recre
LIEL Vivienda | Capacitac Recr_eacmn £ S.UDS'G'O Otros trabaj | Estudio Labore_s el Otros Minguno
0 turismo | funera | vivienda o domestic |deport
ros e
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Diligenciar la siguiente informacién sobre el estado de salud de sus colaboradores

o familiares:

8. INFORMACION ESTADO DE SALUD

8.1 Usted o alguno de sus familiares presenta
actualmente problemas de salud

8.2 Sin cobertura en salud

8.3 Faml.
con disc

EPS actual

Nombre

Parentesco

Tipo
enfermedad

Nombre

Parentesco

Pargue no
esta afiliado

Familiares
con
discapacidad
,indique el
parentesco

A continuacion, por favor colocar si 0 no, segun corresponda a las actividades de

practica del colaborador:

Alcohol

Practica deporte

Conoce ejercicios higiene postual
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7.2.17. Adquisicion de bienes y servicios en seguridad y salud en el

trabajo

Para la compra idonea de elementos de proteccidén personal, equipos, materiales y
herramientas que intervengan en el proceso de seguridad y salud en el trabajo, se
hace necesario establecer un procedimiento para la adquisicién de los mismos,
especialmente para consulta del &rea de gestion financiera y de compras, donde se
establezcan los requisitos minimos para la realizacion de las compras de bienes y
servicios requeridos para la gestion de sus procesos y el cumplimiento de sus

funciones legales y constitucionales.

CODIGO: SGSST-DO-005

» ) . VERSION: 01
glﬁlﬁ_ ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS EN |picina 1DE1 ]
SAJN-—-F?E)EELE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO ;5;:3?;1?E EMISION:
COMNSECUTIVO DE | FECHA
SOLICITUD SOLICITUD

Tipo de Adquisicién USer\ricio |_|Asesoria UMaquinaria |_|Herramienta u EPP/Dotacian UOtro

CANTIDAD APROBACIGN
REQUERIDA
REQUERIDA
Motivo de solicitud: |
Nombre de quien realiza solicitud: Cargo:

1. REQUISITOS LEGALES Y/O DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL QUE DEBEN CUMPLIR LOS PROVEEDORES
Normatividad Descripeidn
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RL: requisito legal. Conforme a la relacion del primer punto.

Opciones: C: cumple NC: no cumple

2. CARACTERIZACION DEL PROVEEDOR SST

El proveedor deberd adjuntar al momento de su cotizacion, los documentos que consten el respectivo
cumlimiento normativo que se requiere

S| wd COSTO
gl S0 INDIVID
0FI 28 OBSERVACION
Sz & T | RAZONSOCIAL | TEL. | DIR. UALY | COSTO TOTAL s
= % = DESCRI
al €4 o e) < pCION
[ s I '
Firma del solicitante
Firma del area de gestion financiera y compras
2. RESPUESTA SOLICITUD
Estado: u Aprobada u Negada
MOTIVO:
3.1. Eleccién de proveedor
. Q o
DESCRIPCION |~ ol 3, |g8
a 5z | T
DELBIENO | 2 2 o3| g5 |£¢% RAZON OBSERVACIONES
SERVICIO | S 2 o Z | 2 © |8 g| socAL
(= w
APROBADO | 2 & | & Sg| 5
U < QO D <
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7.2.17.1. Manual de procedimiento para la adquisicion de bienes y/o

servicios en seguridad y salud en el trabajo

\ MANUAL DE PROCEDl’MlENTO CODIGO: SGSST-MP-012
El@ PARA LA ADQUISICION DE | version:o1
j=- EE[ BIENES (o] SERVICIOS EN | riciva1Des
SAN ROBLE ?EggEL%AD Y SALUD EN EL| . cua e emsion: 25042017
1. OBJETIVO

Establecer una metodologia para la adquisicion de bienes, servicios, materiales,
INSumMos, equipos, asi como la seleccidn, evaluacion y reevaluacion de proveedores

y contratistas en seguridad y salud en el trabajo.

2. ALCANCE

Este procedimiento esta dirigido a todas las areas de gestién que requieren bienes

y/o servicios con el sistema de gestion en salud y seguridad en el trabajo.

3. TERMINOLOGIA

3.1. Producto: resultado del servicio o bien.

3.2. Proveedor critico: organizacion o persona que proporciona un producto
bien o servicio, con potencial afectacion al cumplimiento de los requisitos

de seguridad, calidad y medio ambiente.

4. RESPONSABLES
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AREA DE GESTION

CARGOS DEL AREA DE GESTION
(responsables)

Gestion Humana

1. Coordinador de gestidn
humana.

2. Auxiliar de gestién humana.

Gestion financiera y de compras

1. Coordinador financiero y de

compras.

Gestion de seguridad y salud en el

trabajo

1. Coordinador de seguridad vy
salud en el trabajo.
2. Vigia de seguridad y salud en el

trabajo

Gerencia General

1. Gerente general.

COPASST

1. Miembros del COPASST

Equipo investigador de accidentes

laborales

1. Equipo investigador de

accidentes laborales.

5. NORMATIVIDAD GENERAL

Decreto 1072 de 2015. Articulo 2.2.4.6.27. Adquisiciones. El empleador
debe establecer y mantener un procedimiento con el fin de garantizar que
se identifiquen y evallen en las especificaciones relativas a las compras o
adquisiciones de productos y servicios, las disposiciones relacionadas con

el cumplimiento del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el

Trabajo SG-SST por parte de la empresa.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO

6.1. Diagrama de flujo parala adquisicion de bienes o servicios en

seguridad y salud en el trabajo.

Flujograma O. Procedimiento para la adquisicién de bienes y servicios SST

Procedimiento adquisicion de bien o servicio SST

v

Identificar la necesidad SST

v

Diligenciar formato para la adquisicion de
bien o servicio SST

v

Comunicar estado de solicitud

v

Realizar desembolso

v

Fin

Fuente: elaboracion del autor. 2017.

7. PROCEDIMIENTOS

7.1. Informe sobre el suceso repentino laboral

Formato
adquisici
on de

bienes y
servicios

inciden en la prestacion de los servicios

PROCESO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1 A. Este procedimiento tendra aplicacion
: cuando existe la necesidad de realizar la
compra de algin servicio o producto que N/A
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Identificar

necesidad en
seguridad y
salud en el

de la organizacion, con el fin de asegurar
el cumplimiento de los requisitos de los
bienes, productos y/o  servicios
comprados.

Estas pautas, son obligatorias y tendran
aplicacién cuando exista la necesidad

Coordinador  del
sistema de gestion
en salud y
seguridad en el

trabajo de realizar la compra de algun producto | trabajo
0 servicio. Las necesidades pueden
surgir de los planes de accion,
oportunidades de mejora, capacitacion
y/o entrenamiento, etc. Se hara la
solicitud 15 dias previos a la fecha de
aprobacion requerida ante el area de
Gestidn financiera y compras.
8. Identificar los requisitos legales, se debe
Diligenciar consultar la matriz Iega_l_con_ el fin de
tener claro las especificaciones (de
formato de darse) normativamente, listarlas e
C identificar la norma.
adquisicion de
bienes o] .
- Plan de accion
servicios
seguridad y Relacionar todos los datos del
proveedor, si se trata de varios
salud en el productos servicios, describir uno a uno,
trabajo junto a su costo, y finalmente el valor
total.
7.2. Respuestade solicitud
PROCESO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1 Respuesta de solicitud, el drea gestion
' financiera y compras tendra 15 dias
. habiles para dar respuesta, junto al
Comunicar N/A

estado de la

asesor externo respectivo, y con
aprobacion previa de Gerencia, listara
los proveedores aprobados o el rechazo

solicitud de la solicitud.
2 Conforme a la fecha establecida y a las
: especificaciones de aprobacion de la
. solicitud, se procede a realizar el
Realizar respectivo tramite para la adquisicion y/o
desembolso compra.

Gerente General
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8. DOCUMENTOS Y REGISTROS QUE INTERVIENEN

8.1. SGSST-DO-005 Adquisicién de bienes y servicios en seguridad y salud
en el trabajo

9. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRICION FECHA

001 | MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA | 23042017
ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS EN
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.
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7.2.18. Gestién del cambio

La gestion del cambio busca proveer a la organizacibn una herramienta de
aseguramiento de los cambios a realizar en las partes operativa y administrativa con

el fin de evitar que los cambios se conviertan en peligros inminentes.

En este orden de ideas, se establece la directriz a través del manual de
procedimiento mediante la cual se direcciones sobre como dar respuesta ante los
cambios generados en la organizacion que puedan impactar en la seguridad
industrial y salud ocupacional de los colaboradores, ademas se estructura el formato
mediante el cual se registren los cambios y las respectivas acciones de control

planeadas para mitigar el riesgo.
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7.2.18.1. Manual de procedimiento paralagestién del cambio en seguridad

y salud en el trabajo

;A MANUAL DE PROCEDIMIENTOQ |¢270% SCeTHPate
EE° ,ﬂ; GESTION DEL CAMBIO EN VERSION.M
jﬂ@ﬂ@L\ SEGURIDAD Y SALUD EN ELPMMMDU'
SAN ROBLE TRABAJO. FECHA DE EMISION: 23042017
1. OBJETIVO

Establecer una metodologia para identificar y gestionar de manera oportuna,
cualquier cambio interno o externo que pueda poner en riesgo la seguridad y salud

en el trabajo.

2. ALCANCE

Este procedimiento esta dirigido a todas las areas de gestion que identifiquen
cambios internos y externos en el sistema de gestion en salud y seguridad en el

trabajo.

3. TERMINOLOGIA

3.1. Analisis de Cambio: proceso que permite identificar la existencia y
caracteristicas de los peligros para evaluar la magnitud de los riesgos
asociados en los cambios 0 nuevos proyectos y decidir si dichos riesgos

son 0 no aceptables.
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3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

Cambio: conjunto de variaciones de diferente orden que sufren las
organizaciones y que se traducen en un nuevo comportamiento

organizacional.

C.l: cambio interno (introduccion de nuevos procesos, cambio en los
métodos de trabajo, en instalaciones, equipos, tecnologia, insumos, en la

estructura)

C.E: cambio externo: cambios en la legislacion, evolucion del

conocimiento en seguridad y salud en el trabajo, entre otros.

Evaluacion del riesgo: proceso para determinar el nivel de riesgo
asociado la relacion y el nivel entre la probabilidad de que dicho riesgo se
concrete (suceda, se materialice) y el nivel de severidad de las

consecuencias de esa concrecion.

4. RESPONSABLES

AREA DE GESTION

CARGOS DEL AREA DE GESTION
(responsables)

Gestién Humana

1. Coordinador de gestion
humana.

2. Auxiliar de gestion humana.

Gestidn financiera y de compras

1. Coordinador financiero y de

compras.

Gestion de seguridad y salud en el

trabajo

1. Coordinador de seguridad y
salud en el trabajo.
2. Vigia de seguridad y salud en el

trabajo

Gerencia General

1. Gerente general.

COPASST

1. Miembros del COPASST

Equipo investigador de accidentes

laborales

1. Equipo investigador de

accidentes laborales.
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5. NORMATIVIDAD GENERAL

Decreto 1072 de 2015. Articulo 2.2.4.6.26. Articulo 2.2.4.6.26. Gestién del
cambio. El empleador o contratante debe implementar y mantener un
procedimiento para evaluar el impacto sobre la seguridad y salud en el
trabajo que puedan generar los cambios internos (introduccion de nuevos
procesos, cambio en los métodos de trabajo, cambios en instalaciones,
entre otros) o los cambios externos (cambios en la legislacion, evolucion
del conocimiento en seguridad y salud en el trabajo, entre otros).

Para ello debe realizar la identificacion de peligros y la evaluacion de
riesgos que puedan derivarse de estos cambios y debe adoptar las
medidas de prevencion y control antes de su implementacion, con el apoyo
del Comité Paritario o Vigia de Seguridad y Salud en el Trabajo. De la
misma manera, debe actualizar el plan de trabajo anual en seguridad y

salud en el trabajo.
Paragrafo. Antes de introducir los cambios internos de que trata el presente

articulo, el empleador debe informar y capacitar a los trabajadores

relacionados con estas modificaciones.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO

6.1. Diagrama de flujo parala gestién del cambio en seguridad y salud
en el trabajo.

Flujograma P. Procedimiento gestion del cambio SST

Procedimiento gestién del cambio SST

v

Identificar el cambio y clasificarlo SST Formato
identificacion
¢ de peligros,
valoracion y
evaluacion del
Identificar el peligro, evaluar y valorar los *—o riesgo
riesgos asociados \/_

v

Analizar el impacto de los cambios
sobre el SGSST

v

Puesta en marcha del plan de accién

v

Fin

Fuente: elaboracion del autor. 2017.
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7. PROCEDIMIENTOS

7.1. Socializar el cambio, gestionar peligros asociados y generar

acciones de respuesta.

cambio en
seguridad y
salud en el
trabajo y
clasificarlo

presente. Hacer como minimo,
con 15 dias de anticipacion, a
través de carta o0 correo
electrénico empresarial; ademas
de la citacion, informando el tema
sobre el cual se tratara con el fin
de que estos participen
(sugerencias, riesgos asociados,
actividades de prevencion vy
promocién) en el procedimiento
de la gestion del cambio, todos
los coordinadores responsables
de las areas de gestion
afectadas, deben asistir. Un
representante del COPASST
siempre estari presente, con el
fin de velar por la participacion de
los colaboradores. Cada que se
presente  un  cambio los
responsables de las éreas
involucradas, informan sobra los
cambios que se van a presentar.

sistema de gestion
en salud y
seguridad en el
trabajo

PROCESO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1 Citar a reunién para socializar el
: cambio interno y externo que se
esté programando, o que ya esté .
Identificar el brog quey Coordinador  del N/A

Clasificar el cambio como
interno, o externo, y se
diligenciard toda la informacion
en la matriz de gestion del
cambio SST

SGSST-MA-009
Matriz de gestion
del cambio SST

2.

Identificar el
peligro, evaluar
y valorar los
riesgos
asociados

Utilizar el mecanismo de
identificacion de riesgos,
evaluacion 'y valoracion del
riesgo  establecido por la
organizacion

Formato
identificaciéon de
peligros,
valoracion
evaluacion del
riesgo
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Con el apoyo del COPASST
adoptan y registran las medidas
de prevencion y control antes de
su implementacion. Antes de
introducir los cambios internos de
que trata este procedimiento, la
organizacion debe informar,
sensibilizar y capacitar a los
funcionarios involucrados con
estas modificaciones.

Los cambios presentados al
interior 'y exterior de la
organizacion, son verificados por
el Coordinador SST.

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

De la misma manera, se debe
actualizar el Plan de Trabajo
Anual en Seguridad y Salud en el
Trabajo, cuando se generen esos
cambios.

Plan de trabajo
anual SST

3.

Analizar el
impacto de los
cambios sobre
el Sistema de

Gestion en
seguridad y
Seguridad vy

salud en el

trabajo

Ajustar o crear procedimientos o
instrucciones de trabajo, divulgar
y entrenar al personal.
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7.2. Respuestade solicitud

PROCESO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1 Conforme a los responsables y las
: actividades asignadas, se pone en
marcha el plan de accion, haciendo
Puesta en SGSST-MA-003

marcha del
plan de accion.

uso de SGSST-la Matriz de
verificacién de controles al plan de
accion en seguridad y salud en el
trabajo

Gerente General

Matriz de
verificacion de
controles al plan
de accion SST

8. DOCUMENTOS Y REGISTROS QUE INTERVIENEN

8.1. SGSST-MA-009 Matriz de gestion del cambio SST

8.2. SGSST-MP-006 Manual de procedimiento para la identificacion de

peligros, evaluacion y valoracion del riesgo

8.3. SGSST-MA-003 Matriz de verificacion de controles al plan de accion en

seguridad y salud en el trabajo

8.4. SGSST-MA-002 Matriz de identificacion de peligros, evaluacion y

valoracion del riesgo

8.5. SGSST-DO-006 Plan de trabajo anual
8.6. SGSST-MP-005 Manual para el disefio del plan de capacitacién y

entrenamiento

8.7. SGSST-FO-024 Formato evaluacion capacitacion y o entrenamiento
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9. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

DESCRICION

FECHA

001

MANUAL DE PROCEDIMIENTO GESTION
DEL CAMBIO EN SEGURIDAD Y SALUD EN

EL TRABAJO.

23042017

380




7.2.18.2. Formato para la gestion del cambio en seguridad y salud en el

trabajo

Mediante el uso de este formato se busca identificar el propdsito, y antecedentes
del cambio reportado donde se registre la descripcion detallada del mismo vy el
alcance o impacto que este generando o pueda generar; los beneficios o riesgos de

ejecutar el cambio y las opciones para manejar el mismo.

Se estructura el plan de implementacion del cambio, donde se listan las actividades,
responsables, tiempo de ejecucion y entregable como evidencia de cumplimiento

tanto de tareas previas al cambio como durante el mismo.

'A} CODIGO: SGSST-FO-036
. : VERSION: 01
j,—ﬁ% FORMATO GESTION DEL CAMBIO EN SEGURIDAD Y PAGINA 1 DE 1
2SR SALUD EN EL TRABAJO FECHA DE  EMISION:
SAN ROBLE 23042017
COSECUTIVO: Fecha Solicitud:

IDENTIFICACION DEL SOLICITANTE DEL CAMBIO
Nombre Cargo Teléfono/ Ext Correo Electranico

Proposito/ objetivo del Cambio (équé se busca lograr?):

Antecedentes del Cambio ({Por qué se requiere?):

Descripcion del Cambio (équé se requiere?):

Alcance del Cambio: Prioridad del cambio:

Urgente (

Alto

)
()
Medio ()
Baio ()
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Estrategia (como se realizara el cambio?)

ANALISIS DEL IMPACTO

Qué procesos del Sistema en seguridad y salud en el trabajo afecta?

¢Que beneficios del cambio trae el cambio?

Riesgos identificados

Opciones de manejo del riesgo

PLAN DE IMPLEMENTACION DEL CAMBIO

Plan Actividades Previas del Cambio

FECHA/ FES:J‘:/H ENTRE
TAREA 1:(13(?1% FINALIZA RESPONSABLE GABLE NUMERO CELULAR
CION
Plan de ejecucién
FECHA/ FES:::/H ENTRE
TAREA HORA FINALIZA RESPONSABLE GABLE NUMERO CELULAR
INICIO CION

382




Observaciones (si existen)

FASE DE APROBACION

Se requiere realizar ajustes? Si No

Cambios requeridos (si se requieren)

Solicita Revisa Aprueba
NOMBRE NOMBR NOMBRE
[

FIRMA FIRMA FIRMA

Fecha Aprobacion: Observaciones:

Dia Mes| Aiio

SEGUIMIENTO
El cambio fue eficaz? Si No

Descripcion del
seguimiento
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7.2.19. Rehabilitacion y reincorporacion laboral

El término discapacidad puede ser, entonces, utilizado para indicar alguna
alteracion en el funcionamiento del individuo a nivel corporal, individual o social,
asociado a estados de salud. A nivel corporal cuando se presenta una desviacion o
una pérdida significativa en una funcién o una estructura corporal, se establece una
deficiencia. Esta situacion podra ser temporal 0 permanente; progresiva, regresiva

0 estatica; intermitente o continua.

La deficiencia puede ser leve o severay puede fluctuar en el tiempo. La deficiencia
es parte de un estado de salud, pero no necesariamente indica que la enfermedad
esté presente o que el individuo deba ser considerado enfermo. A nivel individual
cuando la persona con una deficiencia presenta alteracion en las capacidades para
ejecutar sus actividades en ambientes normalizados, se dice que presenta una
limitacion en la actividad. A nivel social el individuo con una deficiencia o una
limitacion en la ejecucion de sus actividades, en su entorno real (con barreras)
puede experimentar dificultades en la realizacion de sus actividades, viendo de esta

forma una restriccion de su participacion en situaciones vitales.

Esta restriccion en la participacion es vista como un fenbmeno que representa las
consecuencias sociales y ambientales que afectan al individuo por el hecho de tener
una deficiencia o una limitacion en la ejecucion de sus actividades. Se podria decir
gue la restriccion en la participacion es determinada por los obstaculos o barreras:
fisicas, de comunicacion, actitudinales y legales que presenta el entorno; siendo
estas las que disminuyen o niegan la oportunidad al individuo de ejercer plenamente
sus roles. Por lo tanto, el grado de restriccion en la participacion de la persona con
discapacidad difiere de una comunidad a otra, dependiendo de las oportunidades o

restricciones que esta le ofrezca. El individuo que por cualquier evento negativo
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adquiere una discapacidad, debe enfrentar procesos de rehabilitacion o
recuperacion de las pérdidas a nivel corporal, individual o social que haya sufrido.
La rehabilitacion por lo tanto debe abordar a esa persona con discapacidad en forma
integral teniendo en cuenta sus necesidades; asi mismo, debe medir sus resultados
de acuerdo con el grado de integracion de la persona con discapacidad a la
sociedad, a través del ejercicio de los roles que le son propios y que, ademas, desea
desempeiar. En ese contexto, se adoptan los conceptos que se presentan a

continuacioén: La Rehabilitacion.

Para los fines de este Manual se define como el conjunto de acciones sociales,
terapéuticas, educativas y de formacion, de tiempo limitado, articuladas, definidas y
conducidas por un equipo interdisciplinario, en el que se involucra al usuario como
sujeto activo de su propio proceso, a la familia, a la comunidad laboral y a la
comunidad social, en el cumplimiento de los objetivos trazados, que apunten a
lograr cambios en el trabajador y en su entorno, y que conduzcan a una
reincorporacion al desarrollo de una actividad ocupacional satisfactoria y a una
experiencia de vida con calidad. Todo proceso de Rehabilitacion debe tener
duracion limitada, objetivos claramente definidos; fomentar la participacion de la
persona con discapacidad (MINISTERIO, 2004, pag. 14)

En respuesta a todo lo anterior, se establece el anual de procedimientos para la
rehabilitacion y reincorporacion de los colaboradores, ademas de estructura el

respectivo formato que soporte la ejecucién del procedimiento.
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7.2.19.1. Manual de procedimiento para la rehabilitacién y reincorporacion

laboral
\J

Elﬁ MANUAL DE PROCEDIMIENTO |cODIGO: SGSST-MP-014

Bl e PARA LA REHABILITACION Y| Zanasoe7

Eﬂnaam )

Z=———=_ _ |REINCORPORACION LABORAL | FECHA DE EMISION: 23042017
SAN ROBLE

1. OBJETIVO

Facilitar la rehabilitacion y reincorporacion del colaborador a la organizacién y a su
puesto de trabajo, mediante el suministro de condiciones ambientales que

promuevan el confort en el desarrollo de su nueva labor.

2. ALCANCE

Todo el personal de la organizacion que requiera rehabilitacion y reincorporacion
laboral a causa de accidentes y enfermedades laborales, o enfermedades y

accidentes comunes.

3. TERMINOLOGIA

3.1. Aditamento: elemento que se usa para mejorar la funcionalidad o confort

del desarrollo de una actividad especifica.

3.2. CF: capacidad funcional, destrezas individuales conforme a una actividad

especifica.
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3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

Factor contextual: proceso dirigido a todos los colaboradores
independiente de su contratacion laboral que busca integrarlo a la cultura
organizacional durante los tres meses siguientes a su vinculacion laboral.
El aprovechamiento del programa por el empleado vinculado en periodo
de prueba deberé ser tenido en cuenta en la evaluacion de dicho periodo.

Orientacion ocupacional: conjunto de procesos que comprenden
intervenciones técnicas y cientificas, que permitan al colaborador con

discapacidad su plena reincorporacion a una actividad productiva.

Reincorporacion: adaptar el colaborador a su anterior puesto de trabajo,
por su ausencia laboral relacionada con accidente y/o enfermedad

laboral, accidente y/o enfermedad comun.

Reubicacion: asignar un nuevo puesto de trabajo al colaborador que por
sus restricciones médico laborales no puede continuar desempefiando las

funciones de su anterior cargo.
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4. RESPONSABLES

AREA DE GESTION

CARGOS DEL AREA DE GESTION

(responsables)

Gestion Humana

1. Coordinador de gestion
humana.
2. Auxiliar de gestion humana.

trabajo

Gestion de seguridad y salud en el

1. Coordinador de seguridad vy
salud en el trabajo.

2. Vigia de seguridad y salud en el
trabajo.

Gestion operacional y de proyectos

1. Coordinador operacional

5. NORMATIVIDAD GENERAL

DECRETO 1072 DE 2015 Articulo 2.2.4.6.11. Capacitacion en Seguridad y
Salud en el Trabajo — SST. Paragrafo 2°. El empleador proporcionara a todo
colaborador que ingrese por primera vez a la empresa, independiente de su
forma de contratacion y vinculacion y de manera previa al inicio de sus
labores, una induccion en los aspectos generales y especificos de las
actividades a realizar, que incluya entre otros, la identificacién y el control de

peligros y riesgos en su trabajo y la prevencion de accidentes de trabajo y

enfermedades laborales.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO

Flujograma Q. Procedimiento de rehabilitacion y reincorporacion

Procedimiento para la rehabilitacion y
reincorporacion laboral

'

Clasificacion de los casos de
rehabilitacion v
remncorporacion laboral

|

Estructurar plan v manejo de
rehabilitacion

}

Dar seguimiento plan y
manejo de rehabilitacion

}

Recibido
de ARL,
EPS Y/O
IPS

Archivar en
planes de
rehabilitacio
n

Fuente: elaboracion del autor. 2017.
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7. PROCEDIMIENTOS

7.1. Identificacién de los casos de rehabilitacion y reincorporacién laboral

PROCESO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

1.

Clasificacién
de los casos de
rehabilitacion y
reincorporacio

n laboral

Evaluar los soportes obtenidos por
las entidades encargadas y
clasificar en el formato de
rehabilitacion y reincorporacion
laboral al colaborador.

Verificar y comunicar al trabajador
sobre su estado de salud

Registrar toda la informacion
relacionada con el evento

2.

Estructurar
plan y manejo
de
rehabilitacion

Identificar las incapacidades médico
laborales del colaborador (tiempo de
ausentismo laboral), se debe
notificar a las areas de gestion con el
fin de proporcionar el reemplazo
necesario.

Describir las actividades requeridas
para la rehabilitacion funcional y su
plan de accién

Describir las actividades requeridas
para la rehabilitacion profesional y su
plan de accién

Describir las actividades requeridas
para la proceso de adaptacion y su
plan de accién

Describir las actividades requeridas
para la modificacién del ambiente de
trabajo y su plan de accion

Describir las actividades requeridas
para la reinduccion y entrenamiento
de trabajo y su plan de accion

Médico ocupacional

Formato de
induccion y

reinduccién
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7.2. Seguimiento y control de las restricciones y adaptaciones laborales

PROCESO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1 A. ldentificar las restricciones médicas
: proporcionadas y especificar el
cumplimiento.

Dar —

G. Informar sobre el seguimiento y
seguimiento ;:/osnl}r&lacri]edlj ar((:a:iggilitacién funcional SGSST-FO- 037
lan y manejo
pan y 1% "H Informar _sobre el seguimiento y | o Lo ooT Formato de
de control de la  rehabilitacion rehabilitacion v

profesional y su plan de accién

I. Informar sobre el seguimiento y
control de para el proceso de ocupacional
adaptacion y su plan de accién

J. Informar sobre el seguimiento y
control de requeridas para la
modificacion del ambiente de trabajo
y su plan de accion

K. Informar sobre el seguimiento vy
control de para la reinduccién y
entrenamiento de trabajo y su plan
de accion

rehabilitacion reincorporacion

8. DOCUMENTOS Y REGISTROS QUE INTERVIENEN

8.1. SGSST-FO- 037 Formato de rehabilitacion y reincorporacion ocupacional

9. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRICION FECHA

00 MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA | 23042017
REHABILITACION Y REINCORPORACION
LABORAL
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7.2.19.2. Formato para el seguimiento de rehabilitacion y reincorporacion

laboral

Los colaboradores reincorporados laboralmente y los orientados hacia el desarrollo
de una actividad ocupacional no laboral, requieren seguimiento, mediante técnicas
de evaluacién del desempefio ocupacional, de asesoria en caso de cambios en las
condiciones laborales o la aplicacion de medidas complementarias de rehabilitacion,
por lo cual, se desarrolla un formato que soporte el procedimiento de rehabilitacion
y reincorporacion donde se registre el tipo de origen del evento, el tiempo

transcurrido, el pronéstico médico, y el plan y manejo de la rehabilitacion.

Se listan las actividades para dar cumplimiento al plan de accién con sus
responsables, tiempos de ejecucion y recursos requeridos con el fin de lograr una
rehabilitacion funcional y profesional, un proceso de adaptacion donde se
identifiquen las modificaciones del ambiente de trabajo y las capacitaciones y

reinducciones necesarias, ademas el respectivo control y seguimiento.

Para efectos de cumplimiento normativo este formato se envia como evidencia de
gestion ante las administradoras de riesgos laborales y entidades promotoras de

salud junto a la documentacion pertinente.
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y cODIGO: SGSST-MP-006
'A VERSION: 01

e DOCUMENTO PARA LA REHABILITACION Y [PiGINA1DE1

SA%%%LE REINCORPORACION LABORAL ;5&2‘:135 EMISION:

FECHA CONSECUTIVO | |

NOMBRE COMPLETQ

TRABAJADOR IDENTIFICACION TEL
CARGO
ANTERIORMENTE
DESEMPENADO IDENTIFICACION

ORIGEN LABORAL

TIPO DE RAHABILITACION I:lReubicacitﬁn laboral DReincorporacitﬁn laboral FECHA
CARACTERISTICA DE
REHABILITACION Accidente laboral Enfermedad laboral
FECAA FECHA DIAGNOSTICO
REPORTE

FROMOSTICO I:lFavorable I:lDesfavorable

ORIGEN COMUN

TIPO DE RAHABILITACION DReubicacidn laboral DReincorporacidn laboral FECHA
CARACTERISTICA DE
REHABILITACIGN Accidente comun Enfermedad comun Licencia de maternidad
FECH& EVEMTO FECHA DIAGNOSTICO

FROMOSTICO I:lFavorable I:lDesfavorable

PLAN Y MANEJO DE REHABILITACION

FECHA
ITEM Plan de accion Responsable CUMPLIMIE | Actividades Recursos Requeridos
NTO

Incapacidades médico

laborales

Rehabilitacion

funcional
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Rehabilitacion
profesional

Proceso de adaptacidn

Modificaciones del
ambiente de trabajo

Reinduccion y
entrenamiento

SEGUIMIENTO Y CONTROL

ITEM

Plan de accién

ACTIVIDADES
DESARROLLADAS

EVIDENCIA

RESPONSABLE

OBSERVACIONES

Restricciones médicas

Rehabilitacion
funcional

Rehabilitacion
profesional

394




Proceso de adaptacion

Modificaciones del

ambiente de trabajo

Reinduccion y

entrenamiento

DOCUMENTO COPIA ENVIADO A | |ARL | |EPS
RAZON SOCIAL

[ EERE

DIRECCION

IDENTIFICACION

TEL

Documentacion adjunta:

Firma del responsable del envié
C.C.
Firma de quien recibe:

C.C.
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7.3. Establecimiento de los indicadores que evaluan la estructura, el
proceso y resultado del SGSST conforme al articulo 2.2.4.6.20. del

Decreto 1072/2015

Es imprescindible el establecimiento de indicadores que puedan medir el nivel de
cumplimiento de todos los aspectos anteriormente mencionados, por lo cual, se
estructuran subdivididos segun la estructura, el proceso y el resultado. Los
indicadores del SGSST son herramientas que le permiten a la organizacion evaluar
los resultados de su gestion, identificar las oportunidades para mejorar y adaptar las
metas a una vision mas realista o con nuevo enfoque, conforme a las metas

establecidas segun los objetivos del sistema.

7.3.1. Indicadores de estructura del SGSST

Los indicadores de estructura del sistema de gestion en salud y seguridad en el
trabajo son definidos como las medidas verificables de la disponibilidad y acceso a
recursos, politicas y organizacion con que cuenta la empresa para atender las
demandas y necesidades en seguridad y Salud en el Trabajo; este tipo de
indicadores evalla si los componentes del SGSST realmente existen o no. A partir
de ellos se puede determinar si efectivamente se han incluido todos los elementos

gue componen el sistema, o si solamente existen en el papel.

Los siguientes indicadores hacer parte de la evaluacion de la estructura del SGSST

son:
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Tabla 19. Indicadores de estructura del SGSST

TIPO DE FUENTE
NOMBRE DE FRECUENCIA INTERPRETA
INDIC;ADO INDICADOR DEFINICION COMO SE MIDE INFORMA RESPONSABLE DE MEDICION UNIDAD CION
CION
Documento de la El documento
Poltica de  SST de la Poliica de
Politica de|Divulgacion de la|firmada, divulgada y Coordinador de SST se
SST poltica de SST |fechada. sessT S&T Anual Cumplimiento firmada,
Cumplimienta de divulgada ¥
requisitos de norma. fechada.
Los objetivos y
Obietivos SWESI;OS dg Objetivos y metas de Coordinador de gneetzrsidad gz
! ¥ . seguridad escritos y| SGSST SST Mensual Cumplimiento g
metas seguridad encuentran
divulgados. Gerencia
divulgados escritos ¥
divulgados.
N° de dreas de la Namero de
Plan de Areas con Planlempresa con Plan Coordinador de actividades del
trabaio anual de Trabajo anual|anual de trabajo en| SGSST S8T Semestral Numero |plan anual de
! en SST SSTiTotal dreas de la Gerencia trabajo
empresa. cumplidos
N° total de
Coordinadores  con Namero total de
=y .. |Asignacion  de|delegacion de Coordinadores
1’ Egesgonsabmd responsabilidad |responsabilidad en| SGSST Coordérglgor de Anual Namero  |con
- | es SGSST/Motal de responsabilida
5 Coordinadores de la des
5 esfructura.
o .
= Identificacién M;;odo deﬂmc:: Método definido para Coordinador de Indentificacién
(7)) de peligros y P . la identificacion de| SGSST Anual Cumplimiento|de peligros
L . identificacion de SST .
riesgos peligros. realizado
peligros
La empresa cuenta .
N _ con un COPASST en Nimero — de
Funcionamient| Funcionamiento funcionamiento y con| SGSST Copasst Semestral Numero FeUniones
o del Copasst |del COPASST . Y P anuales del
delegacion de c
opasst
funciones.
Namero de
N Gerente .
. - N de  recursos Comités en
Asignacién  de humanos disponibles Coordinadores de funcionamiento
Recursos Recursos sequn tamaﬁz de la SGSST Gestién Anual Nimero nimero . de
Humanos emgpresa COPASST 3éncargados del
Coordinador SST SesST
Coordinador de Namero de
N°® de sedes con plan
ePrl'ﬁgr encwage Sslifnserc?ncian de emergencia/Nro| SGSST Cofwﬁ-e!— de Anual Nimero Zides con plan
g g total de trabajadores. ; .
emergencias emergencias
Areas con Plan N° de Areas con plan
” - o
Capacitacidn de capacitacion de capacitacion anual sessT Coordinador de Anual Porcentaje % de personas

en SST

anual en SST

en SST/Total de
areas

SST

capacitadas

Fuente: elaboracion del autor. 2017.
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7.3.2. Indicadores de proceso del SGSST

Los indicadores del proceso del sistema de gestion en salud y seguridad en el
trabajo, se refieren a las medidas verificables del grado de desarrollo e
implementacion del SGSST, su objetivo es evaluar el avance de la puesta en
marcha del sistema de gestion.
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Tabla 20. Indicadores de proceso del SGSST

TIPODE
INDICADO
R

NOMBRE
INDICADOR

DEFINICION

COMO SE MIDE

FUENTE
DE
INFORMA
CION

RESPONSABLE

FRECUENCIA
DE MEDICION

UNIDAD

INTERPRETA
CION

n

Autoevaluacio

del SG-SST

R T}
Evaluacion inicial

(TEM CUMPLIDOS
TOTAL LOS
ITEMS
EVAALUADOS) «x
100

EVALUAC
ION
INICIAL
DEL
SGSST

Coordinador  de
85T
Copasst

Otras dreas

Semestral

Porcentaje

% de
cumplimiento
del 5G 55T

plan
frabajo

Ejecucion del

Ejecucion de
plan de trabajo
enel SGS5T

de

(N°
ACTIVIDADES
DESARROLLADAS
DEL PLAN DE
TRABAJO / NRO
DE ACTIVIDADES
PROPUESTAS EN
EL PLAN DE
TRABAJO) x 100

DE

PLANA
ANUAL

TRABAJO
EN SST

Coordinador  de
SS8T

Semestral

Porcentaje

% de
actividades
cumplidas del
plan de trabajo

riesgos

Intervencion
de peligros y

Intervencion  de
los peligros
identificados

(N*  TOTAL DE
PELIGROS !
TOTAL DE
PELIGROS
IDENTIFICADOS ) x
100

INSPECCI
ONES DE
SEGURID

RIESGOS
INVESTIG
ACIONES
DE AT
REPORTE
S DEL
COPASST

Coordinador  de

SS8T

Semestral

Porcentaje

% de peligros
intervenidos

PROCESO

Plan

accidentalidad

Ejecucion del
plan de
intervencion de

la accidentalidad

de

(N°
ACTIVIDADES
DESARROLLADAS
EN LA
INTERVENCION DE
LOS RIESGOS
PRIORITARIOS !
ACTIVIDADES
PROPUESTAS
PARA
INTERVENCION
DE LOS RIESGOS
PRIORITARIOS ) x
100

DE

LA

ANALISIS
DE LA
ACCIDEN
TALIDAD
INVESTIG
ACION DE
AT

REPORTE
DE

INCIDENT
ES

Coordinadores de
las  areas de
gestion
COPASST

Area de Gestién
dela SST

Semestral

Porcentaje

% de
actividades
cumplidas del
plan de
intervencién de
riesgos

Investigacion
de accidentes
e incidentes

Porcentaje  de
accidentes/
incidentes

investigados

(N°
ACCIDENTES-
INCIDENTES
INVESTIGADOS  /
NRO DE
ACCIDENTES/INCI
DENTES
REPORTADOS ) x

DE

REPORTE
DE
ACCIDEN
TES/NCID
ENTES

Gerente
Coordinadores de
las  areas de
gestid
COPASST

Area de Gestién
de la 35T

Semestral

Porcentaje

% de
investigaciones
realizadas

Simulacros

Procentaje d
simulacros
realizados

[17]

N DE
SIMULACROS
REALIZADOS  /
NRO DE
SIMULACROS
PROGRAMADOS) x
100

PLAN
ANUAL
DE
TRABAJO
EN SST

Gerente
Coordinadores de
las areas de
gestion
COPASST

Area de Gestién
dela SST

Semestral

Porcentaje

% de
simulacros
gjecutados

Fuente: elaboracion del autor. 2017.

399




7.3.3. Indicadores de resultado del SGSST

Los indicadores de resultado del sistema de gestion en salud y seguridad en el
trabajo, hacen referencia a las medidas verificables de los cambios alcanzados en
el periodo definido, teniendo como base la programacion realizada y la aplicacion
de recursos propios del programa o del sistema de gestidn; en otras palabras, estos
indicadores responden al interrogante ¢ qué se ha logrado en materia de seguridad
y salud en el trabajo, a partir de la implementacion del SGSST, en un tiempo

determinado?
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Tabla 21. Indicadores de resultado del SGSST

Indice de
Frecuencia de
Accidentes de
Trabajo

Es la relacion
entre el numero
totalde AT cony
sin incapacidad,
registrados en un
periodo y el total
de las HHT
(horas  hombre
trabajadas)
durante un
periodo
multiplicado por
K (constante
igual a 240.000).
El resultado se
interpreta  como
numero de AT
ocurridos
durante el utimo
afio por cada
100 trabajadores
de tiempo
completo.

IFAT =(N°* TOTAL
DE ATEN EL ARO
/N® HHT ANO)*K

SGSST

Coordinador de

SST Anual

Numero

Por cada 100
trabajadores en
la organizacion,
se presentan X
Accidentes de
Trabajo en el
afio

Indice de
Frecuencia de
Accidentes de
Trabajo  con
Incapacidad

Expresa el total
de AT
incapacitantes
ocurridos
durante el ultimo
afio, por cada
100
colaboradores
de tiempo
completo.

IFIAT= (N° DE AT
EN EL ANO CON
INCAPACIDAD / N°
HHT ARO)™K

SG-S8T

Coordinador de

SST Anual

Nimero

por cada 100
colaboradores,
se presentan X
Accidentes de
Trabajo con
incapacidad en
elafio

Indice de
Severidad de
Accidentes de
Trabajo

Es la relacion
entre el numero
de dias perdidos
y cargados por
accidentes  de
Trabajo, durante
un periodo y el
total de HHT
durante un
periodo ¥
multiplicado por
K

ISAT= (N° DIAS
PERDIDOS Y
CARGADOS POR
AT ANO / N° HHT
ANOY*K

5G-S8T

Coordinador de

SST Anual

dias

por XXX horas
trabajadas al
afio se pierden
por accidente
de trabajo XX
dias (365,68
horas)

Indice de
Lesiones

Incapacitantes
por AT

Cormresponde a
la relacion entre
los indices de
frecuencia ¥
severidad de
Accidentes  de
Trabajo con
Incapacidad. Es
un indice global
de
comportamiento
de lesiones
incapacitantes
que no fiene
unidad, su
utilidad radica en
la comparacion
entre  diferentes
periodos.

ILIAT=IFIAT
1000

TISAT

DEL IFIAT
EISAT

Coordinador de

SST Anual

Fuente: elaboracién del autor. 2017.
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Tabla 22. (Continuacion) Indicadores de resultado del SGSST

Incluye IFA=N* DE Por xx horas
Enfermedad EVENTOS DE frabajadas  al
. Comun AUSENCIA POR afo se
Indice de enfermédad CAUSA DE —S~ALUD Coordinador de presentan  Xx
Frecuecia de . ULTIMO ANO *| SG-SST Anual Namero
. profesional, SST eventos
Ausentismo accidente de 240.000 incapacitantes
trabajo y consulta HORAS ~ HOMBRE por enfermedad
de salud PROGRAMADAS comdn
: EN EL ANO
ISA=N" DIAS DE por KKK
Es la relacion| AUSENCIA POR horas
entre los dias de|CAUSA DE SALUD programadas
Indice de incapacidad por|DURANTE Q: ) en el afio se
Severidad del enfermedad ULTIMO  ANOC SG.SST Coordinador de Anual NOMErS p!erden XXX
Ausentismo comun y el total|240.000 S5T _dlas ) por
de HHT, |N° HORAS incapacidad de
multiplicado  por{HOMBRE enfermedad
240.000 PROGRAMADAS comun { XXX
EN EL ANO horas)
Muestra el|%TP=N" DIAS U
Porcentaje de pom_—:‘nlaje HORAS PERD\DAS ) S? perdio en el
Tiempo p?rdldo en un EN EL ANO *100 SG.SST Coordinador de Anual Porcentaje afio, el XX% de
Perdido afio con relacion|N° DIAS U HORAS SS8T tiempo por
al tiempo|PROGRAMADAS incapacidades.
programado. EN EL PERIODO
Nimero de
Muestra el Dersonas que XX % de las
. asisten a la
Cobertura porcentaje  de Id. *100 Coordinador de _ |personas
Induccion personas  que T Namero de SG-S5T sST Mensual Porcentaje nuevas
reciben la recibieron  la
induccion persanas que induccion
ingresan  en el
periodo
Nimero de XX% de los
% Proporcién  de|EPP entregados § EPP
Cubrimiento  |trabajadores que|x 10 SG-S5T Coordéréa_lc_i orde Mensual Porcentaje |requeridos
EPP reciben los EPP |Ndmero de EPP fueron
requeridos entregados
Trabajadores gue
gﬂt;jrig:lfaje deel _gSeE:fllodo%ie%QO% Coordinador de El XX% de los
% uso EPP personas  que|100 - SG-SS5T SsT Mensual Porcentaje |trabajadores
usan los EPP Nimero de EPP usa los EPP

entregados

Fuente: elaboracion del autor. 2017.
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Tabla 23. (Continuacion) Indicadores de resultado del SGSST

Nimero
inspecciones

El XX% de las

%lInspeccione Muestra_ el realizadas x 100 Coordinador de . |inspecciones
i porcentaje  de p SG-S5T Mensual Porcentaje
s realizadas - Namero de S5T planeadas se
Inspecciones . ) .
inspecciones realizaron
planeadas
Relacion  entre
los efectos del eﬁa lotales de $% es el costo
Eficiencia sistema de nimero  total de de cada una de
. gestion y los - Coordinador de . las condiciones
condiciones astos condiciones SG-SST ssT Anual Namero enconfradas
mejoradas 9 - ambientales h
carrespondiente N aproximadame
peligrosas
s de recursos e nte
N controladas.
insumos.
Numero — de XX% de las
% Muestra el|condiciones condiciones
('] - . .
Condiciones pom—_:‘n_laje de m* 100 SG-S5T Coordinador de Anual Porcentaje |identificadas
meioradas condiciones Namero de SST fueron
g mejoradas condiciones meioradas
encontradas d
Acciones correctivas a
Porcentaje  de|realizadas X Cﬁf{ﬂ;:jggo
Acciones acciones 100 Coordinador de . it N
) - SG-S5T Anual Porcentaje |tienen acciones
correctivas carrectivas No de No SST X
elecutadas Conformidades correctivas
encontradas

Fuente: elaboracion del autor. 2017.
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7.4. Definicién del plan de implementacion del SGSST, con base en el

Literal 7. Articulo 2.2.4.6.8. del Decreto 1072/2015.

La implementacion del SGSST aborda la prevencion de las lesiones y
enfermedades laborales, la proteccion y promocion de la salud de los
colaboradores, a través de la implementacién de un método logico y por etapas
cuyos principios se basan en el ciclo PHVA (planificar, hacer, verificar y actuar) y
gue incluye la politica, organizacion, planificacion, aplicacion, evaluacion, auditoria
y acciones de mejora, por lo cual, el desarrollo articulado de estos elementos,

permitira cumplir con los propoésitos del SGSST.

Teniendo en cuenta todo lo estructurado en este documento, desde la evaluacion
inicial del SGSST, la estructuracion de los respectivos documentos y registros para
su soporte y el disefio de indicadores para el seguimiento y control, se define el plan
de implementacion del sistema de gestion en salud y seguridad en el trabajo, donde
se listan las actividades para la puesta en marcha del SGSST, con su respectivo

cronograma de actividades.

El siguiente documento es elaborado por el autor del presente proyecto de

investigacion para la organizacion SAN ROBLE SAS:
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CODIGO: SGSST-DO-006

PLAN DE TRABAJO SEGURIDAD Y SALUD |VERSION: 01
PAGINA 1 DE 1

AR EN EL TRABAJO FECHA DE EMISION:
SAN OBLE 23042017

PERIODO: Il - 2017

OBJETIVO GENERAL: implementar y fortalecer la Seguridad y Salud en el Trabajo
al interior de la organizacion SAN ROBLE S.A.S, a través de la planificacion,
desarrollo, verificacién y generacion de acciones preventivas, correctivas y de

mejora, segun las disposiciones legales vigentes.
SIGLAS P: planeado E: ejecutado.

OBJETIVO 1: Divulgar los lineamientos del sistema de gestion en salud y seguridad
en el trabajo.

RESPONS | ENE | FEB [MAR|ABR | MAY |JUN|JUL| AGO | SEP | OCT |NOV | DIC
ABLES P|E|P|E|P|E|P|E|P|E|PEPEP E|P EP E|PE|PE

ACTIVIDADES (PHVA)

Socializacion de la Politica
en Seguridad y Salud en| Gerente
el  Trabajo y  dejar| Gerenal
evidencia de la misma

Socializar a todos los
niveles de la organizacion| Gerente
los objetivos y metas del| Gerenal
SGSST

Socializar matriz de

. Gerente
responsbailidades en el Gerenal 1
SGSST

Socializar Politica de no
Gerente
consumo de alcohol vy 1
. . - Gerenal
sustancias psicoactivas

Asignar el repsonsable del| Gerente
SGSST Gerenal

Socializar a todos los
responsables de las areas Coo.
de gestion Manual para la| Financiero 1
elaboracién de| y compras
procedimientos y formatos
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CRONOGRAMA

RESPONS |ENE |FEB MAR|ABR| MAY | JUN JUL | AGO | SEP | OCT |NOV | DIC
ACTIVIDADES (PHVA) | ag Es Plelr|elp/elp[elr e lrlelrle[p| e/ Elr|EP[E]PE
Presentar a todos los
responsables de las areas Coo.
de gestion el Listado|Financiero 1
Maestro de documentos y|y compras
registros
Socializar a todos los
. Coo.

responsables de las areas -

) Gestion 1
de gestion el Manual de
. S . - humana
induccion y reinduccion
Socializar a todos los

. Coo.

responsables de las areas -

., Gestion 1
de gestion el formato de
) - ) L humana
induccion y reinduccion
Socializar al aux. de
gestion humana el formato Coo.
Afiliacion al sistema| Gestion 1
general de riesgos| humana
laborales
Socializar a todos los
responsables de las areas
de gestion el Manual para] Coo. SST 1
la conformacion del
COPASST
Socializar a todos los
responsables de las areas| Comité de
de gestién el Manual para| convivenci 1
la conformacién del comite| a laboral
de convivencia laboral
Socializar a todos los
responsables de las areas
de ggstugn el Manual para Coo. SST 1
el disefio del plan de
capacitacién y
entrenamiento
Socializar a todos los
responsables de las areas
de gestion el Manual de
procedimiento para la| Coo. SST 1
identificacion de peligros,
evaluacion vy valoracion
del riesgo
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CRONOGRAMA

ACTIVIDADES (PHVA)

RESPONS
ABLES

ENE

FEB

MAR

ABR

MAY

JUN

JUL

AGO

SEP

ocT

NOV

DIC

Ple

PlE

PlE

PlE

PlE

PlE

PlE

Pl E

Socializar a todos los
responsables de las areas
de gestién el formato plan
de accién identificacion de
peligros, evaluacion vy
valoracion del riesgo

Coo.
Operativo
y compras

Socializar a todos los
niveles de la organizacion
el procedimiento y formato
de reporte de actos y
condiciones inseguras

Vigia SST

Socializar a todos los
responsables de las areas
de gestion el formato de
Llamado de atencién

COPASST

Socializar a todos los
niveles de la organizacion
el Formato inspecciones
de seguridad y slaud en el
trabajo

Ebanista

Socializar al Vigia SST
Formato inspeccion de
extintores

Coo. SST

Socializar al Coo.
Operativo y de proyectos
el formato observacion
planeada de trabajo riesgo
biomecanico

COPASST

Socializar al Coo.
Operativo y de proyectos
el Formato solicitud baja
de equipos de seguridad y
salud en el trabajo

Coo.
Financiero
y compras

Socializar a todos los
responsables de las areas
de gestion el Manual de
induccion y reinduccion

Coo. SST

Inversion aproximada de las actividades anteriores: $300.000 m/cte.
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CRONOGRAMA

ACTIVIDADES (PHVA)

RESPONS
ABLES

ENE

FEB

MAR

ABR

MAY

JUN

JUL

AGO

SEP

ocT

NOV

DIC

Ple

PlE

PlE

PlE

PlE

PlE

PlE

Pl E

Socializar a todos los
responsables de las areas
de gestion el manual de
procedimiento para la
identificacion y
actualizacion de la matriz
legal

Coo. SST

Socializar a todos los
responsables de las areas
de gestion el manual de
procedimiento para la
realizacion de examenes
ocupacionales

Coo.
Gestion
humana

Socializar a todos los
responsables de las areas
de gestion el manual de
procedimiento para la
estructuracion de objetivos
y metas del sistema de
gestion en salud vy
seguridad en el trabajo

Coo. SST

Socializar al Vigia SST la
Matriz de identificacion de
peligros, evaluacién vy
valoracién del riesgo

Coo. SST

Socializar al Aux. de
gestion humana el
Profesiograma

Coo.
Gestion
humana

Socializar al Aux. de
gestipon humana la Matriz
seguimiento y control de
examenes medico
ocupacionales

Coo.
Gestion
humana

Socializar al equipo
investigador de AT, IL, EL,
el Manual de
procedimiento para la
investigacion de AT e IT

Coo. SST

Socializar a todos los
niveles de la organizacion
el Reglamento comite de
convivencia laboral

Comité de
convivenci
a laboral
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CRONOGRAMA

RESPONS |ENE |[FEB MAR|ABR|MAY |[JUN JUL| AGO | SEP | OCT | NOV | DIC

ACTIVIDADES (PHVA) | ag Es Plelr|elp/elp[elr e lrlelrle[p| e/ Elr|EP[E]PE
Socializar a todos los
responsables del SGSST
el manual de| Gerente

- 1 1
procedimiento para la| General
rendicion de cuentas del
sistema
Socializar a todos los
responsables del SGSST
el manual de Coo.
procedimiento  para la| Financiero 1
identificacion y evaluacion| y compras
de las especificaciones en
SST
Socializar a todos los
responsables del ?GS_S’T Coo SST 1
el manual de rehabilitacion
y reincorporacion laboral
Socializar a todos los
responsables del SGSST Coo.
el manual de| Operativo

- 1
procedimiento sobre la y de
gestion del cambios en| proyectos
SST

Inversion aproximada de las actividades anteriores: $300.000 m/cte.
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OBJETIVO 2: ejecutar la conformacién de los comités en seguridad y salud en e

trabajo.

Las actividades que no tienen asignadas inversion aproximada, son aquellas que

no representan costo para su implementacion.

CRONOGRAMA
RESPONS ENE | FEB MAR ABR| MAY JUN/JUL| AGO | SEP | OCT | NOV | DIC INVERSION

aBLEs |P|EP|EP|EP|E|P|E PIEPIE[P| E |P|E|P|E |P|E P|E APROX.

ACTIVIDADES (PHVA)

Llevar a cabo la Coo.
conformacion integral del | Gestion 1 $ 200.000
COPASST humana

Llevar a cabo la
conformacion integral del | Coo. SST 1 $ 100.000
equipo investigador

Llevar a cabo la Proveedor:
conformacién integral de | Bomberos, 1 $ 500.000
la brigada de emergencias| briadista

Llevar a cabo la

conformacion integral del COQZ
- i ) Gestién 1 $ 200.000
Comité de convivencia
humana

laboral
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OBJETIVO 3: ejecutar programas Yy lineamientos del sistema de gestion en salud y

seguridad en el trabajo.

CRONOGRAMA
RESPONS ENE | FEB MAR ABR| MAY JUN/JUL| AGO | SEP | OCT | NOV | DIC INVERSION

aBLEs P |EP|EPEP|E|P|E PEPIE[P| E |P|E|P|E |P|E P|E APROX.

ACTIVIDADES (PHVA)

Llevar a cabo el programa Coo.

de induccion y Gestion 1 $ 300.000
reinduccion, humana
Proveedor:

Llevar a caho la tabulacion

de la encuesta pswol_og_o 1 $  100.000
sociodemografica especialist
g aso
Coo.
Soclallzz_ar prqtocolo_s de | Operativo 1 $ 100.000
seguridad industrial y
proyectos

Realizar la evaluacion
incial del SGSST
Coo. SST 1 $  50.000
nuevamente para
visualizar el progreso

Llevar a cabo el plan de Proveedor:
. p Bomberos, 1 $2.000.000
emergencias S
briadista
Proveedor:
Lleva_r a cabo_la batgrla de pS|coI.oglo 1 $1.100.000
riesgo psicosocial especialist
a SO
Realizar reuniones del
Comité de convivencia CCL 1 1 1 1 1 1 1 $  100.000
laboral
Coo.
Entregar dotacion Gestion 1 $ 8.400.000
humana
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OBJETIVO 4: contratar proveedores de servicios SST

Las actividades que no tienen asignadas inversion aproximada, son aquellas que

no representan costo para su implementacion.

CRONOGRAMA
RESPONS |ENE | FEB [MAR|ABR | MAY |JUN|JUL| AGO | SEP | OCT | NOV | DIC INVERSION
ACTIVIDADES (PHVA) 1 APROX.
ABLES [P EP EPEPE|IPEPEPEPEI|IPEI|IPE|PEIP|E
Contratar y verificar la
idoneidad del personal Coo.
profesional en salud Financiero
ocupacional, con licencia | y compras 1 $ 1.200.000
en salud ocupacional para | / Gerente
la implementacion del General
SGSST
Contratar y verificar la
idoneidad del personal en
- S - Coo.
ingenieria industrial o - .
carreras afines con Financiero
. : y compras 1 $2.800.000
licencia en salud
; .. | | Gerente
ocupacional para el disefio
- - General
de programas de vigilancia
epidemiologica
Contratar y verificar la
) ! . . Coo.
idoneidad del ingeniero . .
especialista con licencia Financiero
- y compras 1 $ 800.000
en salud ocupacional,
N / Gerente
para la realizacion de
. . General
mediciones ambientales
Contratar y verificar la
idoneidad del abogado Coo.
laboral, para la realizar la | Financiero
legalizacion de y compras 1 $ 200.000
contratacion laboral y / Gerente
reglamento interno de General
trabajo
Contratar y verificar la
idoneidad del psicologo
con licencia en salud
. Coo.
ocupacional, para la - .
o . Financiero
realizacion la de bateria de
. . . y compras 1 $1.500.000
riesgo psicosocial y plan
8 ! Gerente
de bienestar conforme a
General
los resultados de la
encuesta
sociodemografica
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CRONOGRAMA
RESPONS |ENE | FEB [MAR|ABR | MAY |JUN|JUL| AGO | SEP | OCT | NOV | DIC INVERSION
ACTIVIDADES (PHVA) 1 APROX.
ABLES [P EP EPEPE|IPEPEPEPEI|IPEI|IPE|PEIP|E

Contratar y verificar la . COO.'
. - Financiero
idoneidad del proveedor

- y compras 1 $
de servicios para compra
. / Gerente
de dotacién y EPP
General

Elegir el operador de pago

de seguridad social y Coo.

solicitar capacitacion y Gestion 1 $

entrenamiento para el humana

encargado.
Elegirar para la

eliminacion de residuos

peligrosos como pinturas y Coo, SST $ 200,000
solventes, contratar
personal idéneo para su
disposicion final.
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OBJETIVO 5: fortalecer actividades de los subprogramas de medicina preventiva y

medicina laboral, que permitan promocionar la salud y bienestar de los

colaboradores.

Las actividades que no tienen asignadas inversion aproximada, son aquellas que

no representan costo para su implementacion.

CRONOGRAMA

ACTIVIDADES (PHVA)

RESPONS
ABLES

ENE

FEB

MAR

ABR | MAY | JUN|

JUL

AGO

SEP

oCcT

NOV

DIC

INVERSION

PlE

PlE

PlE

PlElr|E|P|E

PlE

Pl E

PlE

Pl E

PlE

PlE

APROX.

Gestionar el desarrollo de
los examenes
ocupacionales  (ingreso,
periédicos y de egreso).
De igual forma los
examenes paraclinicos
que se requieran segun la
labor desarrollada

Coodinado
rde
gestion
humana

$ 300.000

Iniciar la realizacion de
indicadores de
Ausentismo por parte de
los colaboradores

Aux. de
gestion
humana

Realizar la caracterizacion
de morbilidad

Aux. de
gestion
humana

Sefializar las areas de
trabajo

ARL

$ 300.000

Iniciar la implementacion
del Sistema de Vigilancia
Epidemiolégica en el area
de Medicina Laboral

Coo. SST

$ 300.000

Gestionar con la ARL
SURA la capacitacion y
senalizacion sobre
diversos temas de
Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Coo. SST

Desarrollar programas de
Promocion de la Salud y
Prevencion de la
enfermedad ( vacunacion,
pausas activas,
orientaciones educativas,
entre otros)

Coo.
Gestion
humana
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CRONOGRAMA
ACTIVIDADES (PHVA RESPONS ENE | FEB MAR|ABR| MAY JUN‘JUL AGO | SEP | OCT | NOV | DIC 'NX::':S’;?N
(PHVA) |~ ABLES plelr|elr|elper|e[rlelr|elr| e [P|e|r| e P E]P[E
Gestionar la compra de Coo.
dotaciéon y EPP segun las| Financiero 1 1 $7.000.000
labores desarrolladas y compras
Realizar la matriz de
afiliacion a  seguridad
social y entregar carnet de CO(.)'
S . Gestion 1 1 1 1 1 1 1 $

ARL, socializar y dejar

. . . - | humana
evidencia de capacitacion
en caso de AT
Actualizar la Matriz de
Riesgos. Esto se realiza| Vigia SST 1 $
con el apoyo de la ARL
Realizar los planes de
mejoramiento
correspondientes, segun| Coo. SST 1 1 1 1 1 1 $
los resultados obtenidos
en la Matriz de Riesgos.
Gestionar con el é&rea
Operativa y de proyectos,
las visitas de verificacion y| Vigia SST 1 1 1 1 1 1 $
estado de los extintores
(mantenimiento, recarga).
Gestionar con la ARL el .
plan de seguimiento al Profesional

. o - SG-SST- 1 $
diagnostico de Riesgo .

. . asistente
Psicosocial
Dar apoyo en la
realizacion del Plan de|Profesional
Accién de Riesgo| SG-SST- 1 $
Psicosocial y aplicacién de| asistente
instrumentos
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OBJETIVO 6: cumplir las responsabilidades asignadas en el sistema de gestién en

salud y seguridad en el trabajo.

Las actividades que no tienen asignadas inversion aproximada, son aquellas que

no representan costo para su implementacion.

CRONOGRAMA
RESPONS ENE | FEB MAR ABR| MAY JUN/JUL| AGO | SEP | OCT | NOV | DIC INVERSION

aBLEs |P|EP|EP|EP|E|P|E PIEPIE[P| E |P|E|P|E |P|E P|E APROX.

ACTIVIDADES (PHVA)

Gestionar con el area
Operativa y de proyectos,
las observaciones
planeadas de trabajo

Vigia SST 1 |1 1 1 1 1 $

Realizar los
procedimientos,

protocolos, y demas| Coo. SST
formatos de registros para| Y Coo.
el desarrollo de las| Operacion 1 $ 1.000.000
actividades propias de| alyde
seguridad e higiene| proyectos
industrial por compra de
nueva maquinaria y equipo

Elaborar las reuniones del

COPASST COPASST 1 1 1 1 1 1 $

Elaborar las reuniones del| Comité de

Comité Convivencia| convivenci 1 1 1 $
Laboral a laboral
Distribuir botiquines Vigia SST 1 $ 400.000
Gestionar los recursos
financieros y técnicos para Coo.

- Financiero 1 1 1 1 1 $
los simulacros del plan de

y compras

emergencias
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OBJETIVO 7: evaluar los resultados del Sistema de gestion en salud y seguridad

en el trabajo

Las actividades que no tienen asignadas inversion aproximada, son aquellas que

no representan costo para su implementacion.

CRONOGRAMA
RESPONS ENE | FEB MAR ABR| MAY JUN/JUL| AGO | SEP | OCT | NOV | DIC INVERSION

aBLEs |P|EP|EP|EP|E|P|E PIEPIE[P| E |P|E|P|E |P|E P|E APROX.

ACTIVIDADES (PHVA)

Medir a través de los AREAS ’DE 1
indicadores del proceso GESTION

Medir a través de los AREAS IDE 1 $
indicadores de resultado GESTION

Medir a través de los AREAS DE 1
indicadores de estructura | GESTION

Programar y llevar a cabo
la rendicién de cuentas
SGSST

AREAS DE
GESTION

Total inversion aproximada del plan de implementacion del sistema de gestion en

salud y seguridad en el trabajo: $29.750.000 m/cte.
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10.CONCLUSIONES

Durante la realizacion de diagnostico de la evaluacion inicial del sistema de
gestion en salud y seguridad en el trabajo, se evidencié la falta de gestidén en
el tema, factor que obedece a que la organizacion no cuenta con un area o
departamento de gestion del talento humano ni de seguridad y salud en el
trabajo, por ende, sin personal idoneo para el desarrollo de las actividades
qgue conciernen a estos temas; en consideracion de la organizacion el area
de gestion financieray compras y el area de gestion operativa y de proyectos,
podian manejar de forma idonea los aspectos relacionados con seguridad

industrial y salud ocupacional.

La organizacién no contaba con ningun tipo de guia documental ni gestion
de archivo mediante el cual se pudieran definir las codificaciones, elaborar
procedimientos, verificar el tiempo de retencidn y asignar responsables de
los mismos. Con el propésito de dar organizacion a la estructura y
clasificacion apropiada a los documentos y registros, como parte del
desarrollo integral del sistema de gestion en salud y seguridad en el trabajo
y conforme a la gestion documental requerida por el Decreto 1072 de 2015y
la Resolucién 1111 de 2017, se busca definir el procedimiento de
estructuraciéon de los manuales dentro de la organizacion SAN ROBLE S.A.S,
favoreciendo asi un sistema de archivo y retencion documental para los
registros y documentos que soporten el sistema de gestion en salud vy
seguridad en el trabajo SGSST, unificando criterios de elaboracion de

manuales en todos los niveles de la organizacion.
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Para la verificacidn, evaluacion y seguimiento de los diferentes programas y
planes de accion establecidos para dar cumplimiento a los estandares
minimos del sistema de gestion en salud y seguridad en el trabajo se
establecieron indicadores de gestion que pudieran evaluar la estructura del
sistema, donde se obtengan los resultados de cumplimiento exigido
legalmente versus cumplimiento realizado por la organizacién; ademas se
establecieron los indicadores de proceso para evaluar el desarrollo y
ejecucion de todas las actividades planeadas versus el desarrollo y ejecucion
de actividades realizadas. Finalmente se establecieron los indicadores de
gestidon con mira en la mejora continua de los procesos, mediante los cuales
se evidencia el impacto del disefio del sistema de gestion en salud y

seguridad en el trabajo para la organizacion.

Este sistema de verificacidon y seguimiento a través de indicadores de
gestion, fue adoptado por la organizacion en las demas areas de gestion para
la evaluacion de sus procesos, reconociendo su importancia y trascendencia

en la toma de decisiones.

Por lo anterior, se define un plan de implementacion para la puesta en
marcha del disefio del sistema de gestidén en salud y seguridad en el trabajo,
con el fin de dar integro cumplimiento a la normatividad vigente y obtener las
ventajas de la ejecucién, tales como: la realizacion del debido proceso que
disminuye costos legales en los que se incurre al hacer caso omiso de la
norma, generar una cultura de prevencion y autocuidado que reduzca los
indicadores de ausentismo laboral, accidentes de trabajo y enfermedades
laborales, pérdidas de tiempo y reprocesos, licitar con otras organizaciones,
entre otros. Total, inversion aproximada del plan de implementacion del

sistema de gestion en salud y seguridad en el trabajo: $29.750.000 m/cte.
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11.RECOMENDACIONES

El responsable asignado para la implementacion del sistema de gestion en
salud y seguridad en el trabajo debe tener licencia en salud ocupacional de
especialista, profesional o tecnélogo y capacitacion aprobada del curso
virtual de 50 horas en el SGSST, realizado en las instituciones aprobadas por
el Ministerio de Trabajo; de igual forma los demas responsables del sistema,
deben realizar el curso virtual de 50 horas en el SGSST. Ademas, el
responsable del SGSST debe acreditan minimo dos (2) afios de experiencia

en el desarrollo de actividades de riesgos laborales.

Si la organizacion decide continuar con la tercerizacion de contratacion de
personal, debe hacerlo mediante agremiaciones u asociaciones para la
afiliacion colectiva a la seguridad social de trabajadores independientes, la
organizacion debe verificar que esté aprobada y registrada en el Ministerio
de Trabajo dicha entidad y la afiliacion del trabajador independiente o
agremiado esté acorde a la ley, el uso de los servicios proporcionado por
cooperativas 0 empresas dedicadas exclusivamente a la afiliacion de
personas al sistema general de seguridad social, quienes afilian de forma
irregular a los colaboradores, no estan autorizadas por el Estado colombiano;
ademas las empresas o entidades contratantes de estos servicios pueden
ser sancionados con multa de hasta quinientos (500) salarios minimos

mensuales legales vigentes conforme al articulo 13 de la Ley 1562 de 2012.

Desarrollar medidas preventivas en seguridad y salud en el trabajo a través
de la gestién administrativa, mediante la definicién de los perfiles del cargo
para el area de gestibn humana, los cuales orienten la seleccién de personal
idéneo y se integren con el proceso de induccion y reinduccion del personal;

capacitar el personal o contratar personal idéneo para para la eliminacion de
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residuos peligrosos como removedor de pinturas y venenos inmunizantes de
madera; proteger integralmente los colaboradores mediante la afiliacion al
sistema general de seguridad (salud, pensién riesgos laborales y caja de
compensacion); realizar contratos escritos para determinar la modalidad del
vinculo laboral con cada persona; entrega de dotacion tres veces al afio sin
ningun costo conforme a la normatividad legal vigente, eliminar el uso de
tapabocas desechables y proporcionar elementos de proteccién personal

respiratoria para particulas del polvo de madera.

Implementar un plan de emergencias, procedimiento que debe ser
desarrollado por un brigadista certificado, la entidad de bomberos, o un
profesional especializado en el tema; por lo cual se debe contratar personal
especializado y capacitado como lo indica la normatividad legal vigente, para
el desarrollo de un plan de emergencias conforme al Decreto 1072/2015
Articulos: 2.2.4.6.12. numeral 12, 2.2.4.6.25, 2.2.4.6.28. numeral 4. Con el fin
de desarrollar un plan de prevencion, preparacion y respuesta ante
emergencias que identifique las amenazas, evaluando y analizando la
vulnerabilidad, debe incluir planos de las instalaciones que identifican areas
y salidas de emergencia, asi como la sefializacion debida. Posteriormente

realizar simulacros como minimo una vez al afio y debe ser divulgado.

Seleccionar proveedores y convertirlos en aliados estratégicos de la
organizacion, con el fin de tener apoyo técnico para la elaboracién de un plan
de mantenimiento y establecer los aspectos a evaluar y la periodicidad del
mismo; solicitar las fichas técnicas de sus productos, maquinaria y/o equipos
para la elaboracion de procedimientos e instructivos de prevencion y

proteccion de la seguridad y salud de todos los colaboradores.
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Gestionar recursos para el SGSST mediante organismos de apoyo, como la
caja de compensacion familiar a fin de diagnosticar las condiciones de salud
de los trabajadores con objeto de establecer un programa para promover
estilos de vida y entorno saludable, y campafias conforme a los resultados
de la encuesta sociodemografica y las evaluaciones respectivas del personal
idéneo; la administradora de riesgos laborales para el desarrollo del plan de
trabajo y el programa de capacitacion y entrenamiento; el Servicio Nacional
de Aprendizaje SENA para la certificacion por competencias de los

colaboradores operativos.

Solicitar el apoyo de profesionales especialistas, como profesional en
derecho laboral para el disefio del reglamento interno de trabajo y el proceso
de descargos; partiendo de la priorizacion de los riesgos y evaluacion del
puesto de trabajo los programas de vigilancia epidemiolégicas dirigidos por

especialistas en el area; disefiar puestos de trabajos, etc.

Evaluar y llevar a cabo mediciones ambientales conforme a los riesgos
predominantes identificados. Verificar y documentar la idoneidad del
personal que realiza mediciones y los examenes ocupacionales (licencia
SO). Articulo 2.2.4.6.13. Conservacion. Numeral 2.
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