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1. INTRODUCCION

La salud de la poblacién trabajadora es uno de los componentes fundamentales del desarrollo
de un pais y a su vez refleja el estado de progreso de una sociedad; visto asi, un individuo
sano se constituye en el factor mas importante de los procesos productivos.

El trabajo tiene una funcién constructora de la individualidad y se relaciona estrechamente con
la salud, dado que las condiciones laborales predominantes en un lugar de trabajo afectaran,
modificando el estado de salud del individuo; de tal manera que trabajando se puede perder la
salud, circunstancia que conlleva a |la pérdida de la capacidad de trabajar y por tanto repercute
también en el desarrollo socioecondmico a nivel empresarial, social y en un contexto global del
pais.

Dadas estas circunstancias, JAIRO OSORIO CABALLERO-UNICONTACTO establece,
documenta, implementa, mantiene y mejora en forma continua un Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo de acuerdo con los requisitos del Decreto 1072 de 2015,
decreto 1443 de 2014, Ley 1562 de 2012, Resolucién 1016 de 1989, Resolucion 312 de 2019
y demas normas legales aplicables.

Su Sistema de gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo, tiene como propésito desarrollar y
fortalecer las destrezas necesarias para la construccién de un proceso, constante y auto
sostenido, de toma de conciencia hacia la seguridad personal, familiar y social. Busca la
promocion del desarrollo humano, a través de la concientizacién individual sobre los recursos
internos y externos con que cuentan. Paralelamente busca una formacién continua en
procesos técnicos y en control de pérdidas, fomenta y estimula el desarrollo de valores y
cualidades positivas hacia la salud en el trabajo y seguridad, esencialmente habilidades que
tienen que ver con la observacion, las relaciones con nosotros mismos, con las personas y con
el mundo que nos rodea, formando asi personas criticas, solidarias, respetuosas, conscientes
de la realidad y comprometidas con nuestra transformacion.

La efectividad del Sistema depende de la calidad de la identificacién de peligros, evaluacion y
controlde riesgos asi mismo de la estructura de todo el Sistema de Gestién, teniendo en cuenta
la Seguridad y Salud en el Trabajo.
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2. OBJETO DEL MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN
' EL TRABAJO

EL presente Manual tiene como objeto, definir las directrices para implementar el Sistema de
Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), que deben ser aplicadas por JAIRO
OSORIO CABALLERO — UNICONTACTO, sus trabajadores y contratistas; asegurando su
mejora continua y determinando las actuaciones requeridas para eliminar o minimizar los
riesgos para los trabajadores, contratistas y visitantes que pueden estar expuestos a peligros
asociados con el desarrollo de nuestras actividades.

A su vez, con este documento se pretende establecer una herramienta (til para el
entendimiento rapido y sencillo del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo
(SG-SST) tanto para los usuarios internos como externos o entidades de vigilancia como el
Ministerio del Trabajo, Administradora de Riesgos Laborales y entidades certificadoras si es el
caso.

3. DEFINICIONES

e SST: Sigla que hace referencia a Seguridad y Salud en el Trabajo.

o SGSST: Sigla que hace referencia a Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo '

¢ EPP: Elementos de Proteccién Personal.

s EPCC: Equipo de proteccién contra caidas

s PVE: Sistema de Vigilancia Epidemiolégica

e COPASST: Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo

¢ ACCION CORRECTIVA: Accién tomada para eliminar la causa de una noconformidad
detectada u otra situacién no deseable.

e ACCION DE MEJORA: Accién de optimizacion del Sistema de Gestién de la Seguridad
y Salud en el Trabajo (SG-SST), para lograr mejoras en el desempefio de la
organizacién en la seguridad y la salud en el trabajo de forma coherente con su politica.
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o« ACCION PREVENTIVA: Accién para eliminar o mitigar la(s) causa(s) de una no
conformidad potencial u otra situacién potencial no deseable.

e« ACTIVIDAD NO RUTINARIA: Actividad que no forma parte de la operacién normal de
la organizacion o actividad que la organizacién ha determinado como no rutinaria por su
baja frecuencia de ejecucion.

« ACTIVIDAD RUTINARIA: Actividad que forma parte de la operacion normal de la
organizacion, se ha planificado y es estandarizable.

e ALTA DIRECCION: Persona o grupo de personas que dirigen y controlan una empresa.

s AMENAZA: Peligro latente de que un evento fisico de origen natural, o causado, o
inducido por la accién humana de manera accidental, se presente con una severidad
suficiente para causar pérdida de vidas, lesiones u otros impactos en la salud, asi como
también dafios y pérdidas en los bienes, la infraestructura, los medios de sustento, la
prestacion de servicios y los recursos ambientales.

+ AUTORREPORTE DE CONDICIONES DE TRABAJO Y SALUD: Proceso mediante el
cual el trabajador o contratista reporta por escrito al empleador o contratante las
condiciones adversas de seguridad y salud que identifica en su lugar de trabajo.

s« CENTRO DE TRABAJO: Se entiende por Centro de Trabajo a toda edificacién o area
a cielo abierto destinada a una actividad econémica en una empresa determinada.

« CICLO PHVA: Procedimiento l6gico y por etapas que permite el mejoramiento continuo
a través de los siguientes pasos:

a) Planificar: Se debe planificar la forma de mejorar la seguridad y salud de los
trabajadores, encontrando qué cosas se estan haciendo incorrectamente o se
pueden mejorar y determinando ideas para solucionar esos problemas.

b) Hacer: Implementacién de las medidas planificadas.

¢) Verificar: Revisar que los procedimientos y acciones implementados estan
consiguiendo los resultados deseados.

d) Actuar: Realizar acciones de mejora para obtener los mayores beneficios en la
seguridad y salud de los trabajadores.

« CONDICIONES DE SALUD: El conjunto de variables objetivas y de autorreporte de
condiciones fisiolégicas, psicolégicas y socioculturales que determinan el perfil
sociodemogréfico y de morbilidad de la poblacion trabajadora.

e CONDICIONES Y MEDIO AMBIENTE DE TRABAJO: Aquellos elementos, agentes o
factores que tienen influencia significativa en la generacién de riesgos para la seguridad
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y salud’de los trabajadores; quedan especificamente incluidos en esta definicién, entre
otros:

a) Las caracteristicas generales de los locales, instalaciones, maquinas, equipos,
herramientas, materias primas, productos y demas Utiles existentes en el lugar de
trabajo.

b) Los agentes fisicos, quimicos y bioloégicos presentes en el ambiente de trabajo y sus
correspondientes intensidades, concentraciones o niveles de presencia.

c) Los procedimientos para la utilizacién de los agentes fisicos, quimicos y biolégicos,
que influyan en la generacién de riesgos para los trabajadores.

d) La organizacion y ordenamiento de las labores, incluidos los factores ergonémicos
o biomecanicos y psicosociales.

o DESCRIPCION SOCIODEMOGRAFICA: Perfil sociodemogréfico de la poblacién
trabajadora, que incluye la descripcion de las caracteristicas sociales y demograficas de
un grupo de trabajadores, tales como: grado de escolaridad, ingresos, lugar de
residencia, composicién familiar, estrato socioeconémico, estado civil, raza, ocupacion,
area de trabajo, edad, sexo y turno de trabajo.

o EFECTIVIDAD: Logro de los objetivos del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud
en el Trabajo con la maxima eficacia y la méxima eficiencia.

o« EFICACIA: Es la capacidad de alcanzar el efecto que espera o se desea tras la
realizacién de una accion.

s EFICIENCIA: Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

o EMERGENCIA: Es aquella situacién de peligro o desastre o la inminencia del mismo,
que afecta el funcionamiento normal de la empresa. Requiere de una reaccion inmediata
y coordinada de los trabajadores, brigadas de emergencias y primeros auxilios y en
algunos casos de otros grupos de apoyo dependiendo de su magnitud.

s« EVALUACION DEL RIESGO: Proceso para determinar el nivel de riesgo asociado al
nivel de probabilidad de que dicho riesgo se concrete y al nivel de severidad de las
consecuencias de esa concrecion.

e EVENTO CATASTROFICO: Acontecimiento imprevisto y no deseadd que altera
significativamente el funcionamiento normal de la empresa, implica dafios masivos al
personal que labora en instalaciones, paralisis total de las actividades de la empresa o
una parte de ella y que afecta a la cadena productiva, o genera destruccién parcial o
total de una instalacion.
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IDENTIFICACION DEL PELIGRO: Proceso para establecer si existe un peligro y definir
las caracteristicas de este.

INDICADORES DE ESTRUCTURA: 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.

INDICADORES DE PROCESO: Medidas verificables del grado de desarrolio e
implementacion del SG-SST.

INDICADORES DE RESULTADO: Medidas verificables de los cambios alcanzados en
el periodo definido, teniendo como base la programacién hecha y la aplicacién de
recursos propios del programa o del sistema de gestion.

MATRIZ LEGAL: Es la compilacién de los requisitos normativos exigibles a la empresa
acorde con las actividades propias e inherentes de su actividad productiva, los cuales
dan los lineamientos normativos y técnicos para desarrollar el Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), el cual debera actualizarse en la medida
que sean emitidas nuevas disposiciones aplicables.

MEJORA CONTINUA: Proceso recurrente de optimizacion del Sistema de Gestién de
la Seguridad y Salud en el Trabajo, para lograr mejoras en el desempefio en este campo,
de forma coherente con la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) de la
organizacion.

NO CONFORMIDAD: No cumplimiento de un requisito. Puede ser una desviacion de
estandares, practicas, procedimientos de trabajo, requisitos normativos aplicables, entre
otros.

PELIGRO: Fuente, situacién o acto con potencial de causar dafio en la salud de los
trabajadores, en los equipos o en las instalaciones.

POLITICA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO: Es el compromiso de la alta
direccién de una organizacion con la seguridad y la salud en el trabajo, expresadas
formalmente, que define su alcance y compromete a toda la organizacion.

REGISTRO: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
las actividades desempefadas.

RENDICION DE CUENTAS: Mecanismo por medio del cual las personas e instituciones
informan sobre su desempefio.
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¢« REVISION PROACTIVA: Es el compromiso del empleador o contratante que implicala
iniciativa y capacidad de anticipacién para el desarrollo de acciones preventivas y
correctivas, asi como la toma de decisiones para generar mejoras en el SG-SST.

e REVISION REACTIVA: Acciones para el seguimiento de enfermedades laborales,
incidentes, accidentes de trabajo y ausentismo laboral por enfermedad.

e REQUISITO NORMATIVO: Requisito de seguridad y salud en el trabajo impuesto por
una norma vigente y que aplica a las actividades de la organizacion.

e RIESGO: Combinacién de la probabilidad de que ocurra una o mas exposiciones o
eventos peligrosos y la severidad del dafio que puede ser causada por estos.

s SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO (SST). La Seguridad y Salud en el Trabajo
(SST) es la disciplina que trata de la prevencion de las lesiones y enfermedades
causadas por las condiciones de trabajo, y de la proteccién y promocion de la salud de
los trabajadores. Tiene por objeto mejorar las condiciones y el medio ambiente de
trabajo, asi como la salud en el trabajo, que conlleva la promocion y el mantenimiento
del bienestar fisico, mental y social de los trabajadores en todas las ocupaciones.

o SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO (SG- SST).
El Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) consiste en el
desarrollo de un proceso légico y por etapas, basado en la mejora continua y que incluye
la politica, la organizacién, la planificacién, la aplicacién, la evaluacion, la auditoria y las
acciones de mejora con el objetivo de anticipar, reconocer, evaluar y controlar los
riesgos que puedan afectar la seguridad y la salud en el trabajo.

o VALORACION DEL RIESGO: Consiste en emitir un juicio sobre la tolerancia o no del
riesgo estimado.

« VIGILANCIA DE LA SALUD EN EL TRABAJO O VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA DE
LA SALUD EN EL TRABAJO: Comprende la recopilacién, el analisis, la interpretacion
y la difusién continuada y sistematica de datos a efectos de la prevencion. Lavigilancia
es indispensable para la planificacién, ejecucion y evaluacién de los programas de
seguridad y salud en el trabajo, el control de los trastornos y lesiones relacionadas con
el trabajo y el ausentismo laboral por enfermedad, asi como para la proteccién y
promocién de la salud de los trabajadores. Dicha vigilancia comprende tanto la vigilancia
de la salud de los trabajadores como la del medio ambiente de trabajo.
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4. ASPECTOS GENERALES

41. INFORMACION GENERAL DE LA EMPRESA

Razén social

JAIRO OSORIO CABALLERO-UNICONTACTC

NIT 91.282.210-0

Direccién Avenida la Rosita # 24-80
Ciudad Bucaramanga

Teléfono 6701515

Representante legal JAIRO OSORIO CABALLERO

Responsable de SST

July Andrea Vargas Barrios

Cargo responsable de SST

Profesional en Salud Ocupacional

Administradora de Riesgos
Laborales

POSITIVA

Caja de compensacién familiar

COMFENALCO

Clase de riesgo

Cédigo actividad econémica

4649 COMERCIO AL POR MAYOR DE
PRODUCTOS ALIMENTICIOS

No de centros de trabajo

1

No de trabajadores

5
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4.1.1. Distribucién de trabajadores

AREA HOMBRES MUJERES TOTAL
ADMINISTRATIVA 4
OPERATIVA 1
TOTAL 5

4.1.2. Jornada Laboral

AREA DIAS DE LA SEMANA HORARIO
7:00 - 12:00 am - 1:30 -
ADMINISTRATIVA 5 5:00pm
7:00 - 12:00 am - 1:30 -
OPERATIVA 5 5:00pm
TOTAL 47,5 horas semanales

4.1.3. Materia prima, insumos, herramientas y equipos

La materia prima, insumos, herramienta y equipos requeridos por la empresa para la
implementacién de nuestros procesos administrativos, productivos y/u operativos y otros
procesos de apoyo, se encuentran relacionados en el formato

4.1.4. Descripcion de las Instalaciones

OFICINA PRINCIPAL.

Estructura Concreto
Cubierta \ Concreto
Divisiones interiores Concreto
Cficinas administrativas Concreto

4.1.5. Formas de contratacion.

La empresa JAIRO OSORIO CABALLERO -UNICONTACTO cuenta con una forma de
contratacion: contrato laboral a término fijo a 3 meses, 6 meses e indefinidos.



| i £
Uw@ﬂmbltf‘ 4 MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION DE VERRISH: U
VETIE KA LR T F

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

L

MANUAL FECHA: 06/05/2020

4.2.

ORGANIGRAMA

Representante Legal ‘
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5. POLITICAS DEL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

En la empresa se han establecido politicas para cubrir todos los ambitos y prop6sitos del
sistema de Gestion y las cuales se encuentran disponibles a las partes interesadas
entendiéndose por estas como clientes, proveedores, estado, Comité Paritario de Seguridad y
Salud en el Trabajo y trabajadores cuando cualquiera de estas la solicite.

Las politicas se establecen como un sentido general de la Gerencia que fija los principios de
accién de la organizacién en la administracion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, y para
ello estan consideradas dentro de los siguientes elementos dando cumplimiento a los requisitos
de la legislacion y de aplicar, a los requisitos de las Normas técnicas:

v

v

Establecer el compromiso de la empresa hacia la implementacién del SGSST de la
empresa para la gestion de los riesgos laborales.

Incluye compromiso con la prevencién de lesiones y enfermedades y con la mejora
continua en la gestion y desempeno de SST.

Ser especifica para la empresa y apropiada para la naturaleza de sus peligros y el
tamano de la organizacion.

Ser concisa, redactada con claridad, estar fechada y firmada por el representante legal
de la empresa.

Ser difundida a todos los niveles de la organizacion y estar accesible a todos los
trabajadores y demas partes interesadas, en el lugar de trabajo.

Ser revisada come minimo una vez al afio y de requerirse, actualizada acorde con los
cambios tanto en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo, como en laempresa.
Compromiso con el cumplimiento dé la legislacion colombiana y otros requisitos que
haya suscrito la organizacién en materia de Seguridad y Salud Ocupacional.
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La Gerencia es la directa responsable de asegurar la comunicacién, promocién y cumplimiento
de las politicas; las cuales se encuentran disponibles y publicadas en las instalaciones, asi
mismo estan disponibles en documentos como Programa de Induccién y Manual del Sistema
de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo

5.1. POLITICA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

En JAIRO OSORIO CABALLERO UNICONTACTO, empresa dedicada Comercio al por mayor
de otros utensilios domésticos y maquinarias y equipos N.C.P(No clasificados previamente),
reconoce la importancia de su capital humano y Establece dentro de sus prioridades la
implementacién y mejoramiento continuo de un Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en
el Trabajo, apoyado a nivel gerencial el cual va encaminado a velar por el completo bienestar
fisico, mental y social de los trabajadores ofreciendo lugares de trabajo seguros y adecuados.
Por ello, Todas las Normas y reglamentos que queden establecidos seran de obligatorio
cumplimiento por todos nuestros trabajadores, contratistas y visitantes.

Los Parametros Generales para cumplir el anterior compromiso son:

e Asignar los recursos humanos, técnicos y economicos necesarios para el adecuado
desarrollo del sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo a través de la
implementacién, mantenimiento y permanente mejoramiento de las condiciones de trabajo,
salud mental, fisica y social de sus colaboradores. '

e Mejorar continuamente las actuaciones en relacion a la prevencion de peligros laborales y
medio ambiente, asi como involucrar y comprometer a nuestros trabajadores ante ello.

e Vigilar la salud de los trabajadores, contratista y visitantes en funcién de los peligros propios
al puesto de trabajo.

o Disminuir los impactos en el medio ambiente, mediante la aplicacién de buenas practicas
ambientales.

o Promover una cultura de autoproteccién y autocuidado dirigida a los trabajadores.

o Promover capacitaciones para educar y concientizar a los trabajadores y contratistas en
cuanto al sistema de gestién de la seguridad y salud en el trabajo, haciéndolos participes
del sistema, donde procuren el cuidado integral de su salud y cumplan las normas vigentes.

s Asegurar el reconocimiento y cumplimiento de las normas y legislaciéon vigente.

JAIRO OSORIO CABALLERO UNICONTACTO. se compromete a divulgar la politica a sus
trabajadores, contratistas y visitantes.
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5.1.1. Objetivos de la Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo

1. OBJETIVOS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

s Garantizar la adecuacion, conveniencia y eficacia de la gestion del riesgo laboral
mediante la revisién periédica gerencial.

« Garantizar el cumplimiento de los requisitos legales que en materia de seguridad y salud
en el trabajo que apliquen a la organizacion.

« Implementar sistemas de tratamiento para los riesgos significativos, que aporten 2
disminuir la probabilidad de ocurrencia y las consecuencias.

« Promover programas para incorporar la participacion de la poblacion trabajadora en el
cuidado individual y colectivo.

o Velar por la recuperacion del trabajador y su calidad de vida mediante el proceso de
reintegro laboral.

« Monitorear el desempefo del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo
SGSST.

« Promover el mejoramiento del sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo de
proveedores y contratistas para fomentar el cumplimiento de las exigencias legales.

52. POLITICA DE PREVENCION DEL CONSUMO DE ALCOHOL, TABACO Y
SUSTANCIAS PSICOACTIVAS

POLITICA DE PREVENCION: ALCOHOL, DROGAS Y TABAQUISMO

La gerencia de JAIRO OSORIO CABALLERO UNICONTACTO; es consciente que la
prevencién es un paso importante para garantizar la seguridad, bienestar y salud de sus
trabajadores, contratistas y visitantes, por lo cual se define la siguiente politica de prevencion:
Prevencion del consumo de alcohol y drogas:

Ningtin colaborador puede trabajar o visitar las areas de trabajo bajo la influencia de bebidas
alcohélicas o sustancias alucinégenas que alteren el estado de la conciencia, del animo, la
percepcion y la capacidad de reaccion.

No se permite el uso, consumo y/o comercializacién de bebidas alcohdlicas y sustancias
alucinégenas, tanto en las instalaciones de la empresa o en actividades de trabajo fuera de la
oficina.
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Prevencién del Tabaquismo

Teniendo en cuenta que fumar representa un riesgo para el fumadory las personas que estan
a su alrededor, ademas para el medio ambiente; y que altera el estado de animo y el nivel de
concentracion, se prohibe fumar al interior de las instalaciones de la empresay de la instalacion
de los clientes, en reuniones o en asambleas de indole laboral convocadas por la empresa o
terceros interesados.

JAIRO OSORIO CABALLERO UNICONTACTO; se compromete a disefar, desarrollar y
ejecutar planes de capacitacién, educacion contra alcohol, drogas y tabaquismo a través de
programas de promocién de estilos de vida saludable, tendientes a prevenir y evitar el
consumo.

La empresa podré realizar pruebas de alcohol y drogas directamente 0 a traves de terceros,
cuando exista razones para sospechar de abuso de alcohol y drogas, cuando un trabajador o
contratista esté involucrado en un accidente y deba descartarse una relacién con el abuso de
estos. Se tendra en cuenta la relacion con las actividades definidas en el articulo 41 del decreto
1108 de 1994.

El incumplimiento a la politica se tendra como falta grave; la cual conforme a clausula aceptada
por las partes, podra invocarse como una justa causa para dar por terminado unilateralmente
por parte de la empresa el contrato de trabajo.

JAIRO OSORIO CABALLERO UNICONTACTO, se responsabiliza en divulgar esta politica y
se encargara de promover su cumplimiento, fomentando estilo de vida saludable que faciliten
el buen estado de salud de sus trabajadores, quienes se adhieren a ella, participando
activamente en los programas que desarrolle la empresa.

53. OTRAS POLITICAS
POLITICA DE SEGURIDAD VIAL

JAIRO OSORIO CABALLERO Empresa dedicada a COMERCIO AL POR MAYOR DE
OTROS UTENSILIOS DOMESTICOS Y MAQUINARIAS Y EQUIPOS N.C.P

La empresa en su compromiso de preservar la vida humana y la continuidad de las
operaciones, ha establecido la siguiente politica de seguridad vial: La cual es de obligatorio
cumplimiento para conductores propios y terceros, quienes deben seguir los lineamientos
relacionados a continuacién:

o Se debe ser cortes y respetar a otros conductores y usuarios de la via

e Cumplir con la reglamentacién establecida en el Cédigo Nacional de Transito Terrestre
segtn la Ley 769 de 2002, Ley 1503 de 2011, Decreto 2851 de 2013, resolucién 1565
de 2014, Decreto 1906 de 2015, Decreto 1231 de 2016, y futuras reformas, '



ipenersar M MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION DE -
if‘fg@i'ﬂﬂw v SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO MERSIR
MANUAL FECHA: 06/05/2020

garantizando la actualizacién de la matriz de requisitos legales, cumpliendo los

principios de seguridad, calidad, preservacién de un ambiente sano y la proteccion del

espacio publico.

Se deben respetar los limites de velocidad establecidos por las autoridades. El limite
méximo de velocidad para vehiculos vacios es de 73 Km/h y Cargados de 60 Km/h;
para zonas rurales es de 30 Km/h, areas de operacion dentro de locaciones o bases de
nuestros clientes 10 Km/h a no ser que la sefializacion vertical establezca limites de
velocidad inferiores.

El conducir bajo influencia de sustancias alcohdlicas o alucinégenas es una condicion
de riesgo méximo para el mismo operador, para las demas personas del entorno y para
el medio ambiente, por lo tanto, es una situaciéon NO permitida dentro de la compafiia
que amerita el sancién o despido justificado.

El uso del cinturén de seguridad debe hacerse en todo momento.

Todo conductor debe comportarse de forma que no obstaculice, perjudique o ponga en
riesgo a los demas y debe conocer y cumplir con las regulaciones, normas de transito y
transporte terrestre vigente, especificaciones técnicas y al Programa de Seguridad Vial
de la compariia.

Todo conductor debe portar con la documentacion requerida por las autoridades de
transito y la empresa.

Estéa prohibido el ingreso de acompaiiantes de cabina a las locaciones del cliente

Es responsabilidad del conductor hacer uso adecuado de la unidad de transporte y todos
sus componentes, el equipo de carretera, los elementos de seguridad personal y demas
elementos proporcionados por la empresa. Asi como velar por las condiciones de
conservacion necesarias de los mismos.

Previo al viaje el conductor debe realizar inspeccion pre-operacional al vehiculo para
garantizar la operatividad del mismo. .

Cuando se tenga conocimiento de situaciones de orden publico que se puedan estar
presentando se informaré via telefonica a Control Trafico y jefe inmediato quienes darén
la instruccién del caso.

Todo conductor estéa obligado a conocer y aplicar las técnicas de manejo defensivo

El uso de teléfonos celulares y el envio de mensajes se debe hacer Gnicamente cuando
el vehiculo se encuentre estacionado en un lugar seguro a un lado de la carretera, de
modo que no represente una situacion de riesgo que pueda causar un accidente.

Todo conductor debe haber descansado y estar en condiciones fisicas ptimas; antes
de iniciar cualquier trayecto si siente fatiga durante la jornada de conduccién debe
detener la marcha en un sitio seguro y tomar un descanso de por lo menos 15 minutos
cada cuatro horas.

Los conductores deben asistir a las capacitaciones programadas por la empresa.

Los conductores deben portar la dotacién suministrada por la empresa.

Destinar los recursos financieros, humanos y técnicos necesarios para dar

cumplimiento a la politica.
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6. ORGANIZACION DEL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD ENEL
TRABAJO

6.1. OBLIGACIONES DE LA EMPRESA

La Gerencia de JAIRO OSORIO CABALLERO - UNICONTACTO de acuerdo con su
compromiso en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo, asegura el cumplimiento de sus
obligaciones de la siguiente forma:

€.1.1. Frente a la Politica de SST

Se ha definido y firmado la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo la cual se encuentra
referenciada por escrito en el presente Manual del SGSST y a través de su publicacion en las
instalaciones de la empresa.

Iguaimente, la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo se utilizé como marco de referencia
para establecer y revisar los objetivos de Seguridad y Salud en el Trabajo y es divulgada a los
trabajadores mediante el

PROGRAMA DE CAPACITACION Y TOMA DE CONCIENCIA

6.1.2. Frente a la asignacién y comunicacién de responsabilidades y rendicion de
cuentas.

- UNI TO internamente asigné dentro de los perfiles
de cargo funciones, responsabilidades, rendicién de cuentas y autoridad en materia de
Seguridad y Salud en el Trabajo, teniendo en cuenta los niveles directivos, Mandos medios y
Personal Operativo y su interaccién dentro del Sistema de gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo. Dichas funciones, responsabilidades, autoridad y rendicion de cuentas, estan
documentadas en el MANUAL DE CARGOS y son comunicadas a todos los trabajadores a
través del PROGRAMA DE INDUCCION Y REINDUCCION y el PROGRAMA DE
CAPACITACION Y TOMA DE CONCIENCIA.

Anexo. MANUAL DE CARGOS

Para garantizar y verificar el cumplimiento de estas responsabilidades JAIRO OSORIO
L - c adelanta evaluaciones anuales de las funciones,

responsabilidades, rendicion de cuentas y autoridad para cada uno de los cargos de acuerdo
al procedimiento

Anexo. EVALUACION DE RESPONSABILIDADES Y RENDICIONES DE CUENTAS.
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6.1.3. Frente a la definicion de Recursos

- Cc define y asigna los recursos necesarios para
el disefio, implementacidn, revision, evaluacién y mejora del Sistema de Gestion de Seguridad
y Salud en el trabajo y para garantizar el cumplimiento satisfactorio de las funciones que
corresponden al Vigia SST y responsables de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la
empresa, lo cual incluye:

Recurso Humano:

La Gerencia designé a un Tecnélogo en Salud Ocupacional, como miembro de la alta direccién
con responsabilidades, autoridad y funciones especificas en Seguridad y Salud en el Trabajo,
independientemente de otras responsabilidades, las cuales estan definidas en el MANUAL DE
CARGOS. Adicionalmente se cuenta con el siguiente recurso humano para la planificacion
implementacién, evaluacién y mejora del SGSST:

= RELACIONAR OTROS CARGOS DEL AREA DE SST
= VIGIA SST o en el momento que se cumpla con los requisitos para formar un COPASST
= Brigadistas

Infraestructura:

Oficinas y puesto de trabajo para el recurso humano de SST

Equipos de computo

Equipos contra incendios

Botiquines de primeros auxilios

Equipos de emergencia

Elementos de proteccién personal

Equipos para trabajo seguro en alturas

ADICIONAR O ELIMINAR OTROS RECURSOS DE INFRAESTRUCTURA

Financieros:

| A - (6{0) CTO acorde con las disposiciones legales, asigna
anualmente un presupuesto para el disefio, implementacion, revision, evaluacion y mejora del
Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo cuya ejecucién se verifica a través del
formato PRESUPUESTO DE SGSST.

Anexo. PRESUPUESTO DEL SGSST
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6.1.4. Frente al Cumplimiento de los requisitos normativos aplicables

Uno de los pilares fundamentales para la planificacién del Sistema de gestion en Seguridad y
Salud en el Trabajo es la Identificacién y verificacion del cumplimiento de requisitos legales y
otros suscritos en SST; por tal motivo JAIRO OSORIQO CABALLERO - UNICONTACTO
establece el procedimiento IDENTIFICACION Y EVALUACION DE REQUISITOS LEGALES Y
OTROS SUSCRITOS EN SST, cuya metodologia y herramientas pretende garantizar la
operacion de la empresa bajo el cumplimiento de la normatividad nacional vigente aplicable en
materia de seguridad y salud en el trabajo, en armonia con los estandares minimos del Sistema
Obligatorio de Garantia de Calidad del Sistema General de Riesgos Laborales.

-

A 1 N
6.1.5. Frente a la Gestién de los Peligros y Riesgos

Siendo consecuente con su compromiso de prevenir dafios en la salud de los trabajadores y/o
contratistas, en los equipos e instalaciones, y considerando la identificacion de peligros,
evaluacion y valoracién de riesgos como otro pilar fundamental de la planificacion de su
Sistema de gestion en SST, WQMM establece el
procedimiento IDENTIEICACION DE PELIGROS, EVALUACION Y VALORACION DE

RIESGOS cuyo propésito se define en el numeral 7.1 del presente Manual.
) P N Y V. 0]
6.1.6. Frente al Plan de Trabajo Anual en SST

- disefia y desarrolla anualmente un plan de
trabajo para alcanzar cada uno de los objetivos propuestos en el Sistema de Gestién de
Seguridad y Salud en el Trabajo, el cual se establece siguiendo el formato PLAN DE TRABAJO
ANUAL donde se identifican las metas, responsabilidades, recursos y cronograma de
actividades, en concordancia con los estandares minimos del Sistema Obligatorio de Garantia
de Calidad del Sistema General de Riesgos Laborales.

Anexo. PLAN DE TRABAJO ANUAL
6.1.7. Frente a la Prevencién y Promocion de Riesgos Laborales

JAIRO OSORIO CABALLERO - UNICONTACTO implementa y desarrolla actividades
direccionadas hacia la prevencion de accidentes de trabajo y enfermedades laborales y, hacia
la promocién de la salud en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, esto
enmarcado en el plan de trabajo establecido para la Gestién de los Peligros y Riesgos tratado
en el numeral 8.1 del presente manual.
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6.1.8. Frente a la Participacién de los Trabajadores
La participacién y consulta que promueve 1 L - NT

en sus trabajadores, se evidencia a través del procedimiento COMUNICACION,
PARTICIPACION Y CONSULTA apoyado a su vez en el VIGIA de SST.

-

D A E

La participacién se relaciona con la identificacion de peligros, valoracion de riesgos,
determinacién de controles, investigacion de incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades
laborales, el desarrollo y revisién de politicas y objetivos de SST, la eleccién y conocimiento
sobre quiénes son sus representantes en asuntos de SST, etc.

Por su parte, la consulta se encuentra a cargo del Responsable de Seguridad y Salud en el
Trabajo, quien asegura que las partes interesadas tanto internas como externas sean
consultadas acerca de asuntos relativos a SST, especialmente cuando haya cambios que
afectan su seguridad y salud en el trabajo, consultando a los trabajadores a través del VIGIA
SST y de los jefes inmediatos, mientras que a los proveedores y clientes se les consulta de
forma directa.

A su vez se establece un plazo de 15 dias, después de la consulta para presentar la
reclamacion por parte de los interesados y de no presentarse, el responsable de Seguridad y
Salud en el Trabajo presupone la conformidad de los consultados. Cuando las partes
interesadas den su opinién a la consulta sera estudiada y valorada por la Gerencia.

Por otra parte, JAIRO OSORIO CABALLERO - UNICONTACTO a través del PROGRAMA DE
CAPACITACION Y TOMA DE CONCIENCIA garantiza la capacitacién de sus trabajadores en
los aspectos de seguridad y salud en el trabajo de acuerdo con las caracteristicas de la
Organizacién, la identificacion de peligros, |a evaluacion y valoracion de riesgos relacionados
con sus operaciones, 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.

6.1.9. Frente a la Direccién de la Seguridad y Salud en el Trabajo

Tal y como se hizo referencia en el Numeral 6.1.3 del presente Manual, la Gerencia designoé a
un tecnélogo en SST, como miembro de la alta direccion con responsabilidades, autoridad y
funciones especificas en Seguridad y Salud en el Trabajo, independientemente de otras
responsabilidades, las cuales estan definidas en el MANUAL DE CARGOS.
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6.1.10. Frente a la Integracién
Mediante el disefio, implementacién, revision, evaluacién y mejora del Sistema de Gestion,

MMEMW involucra los aspectos de Seguridad y Salud
en el Trabajo en todos sus procesos, procedimientos y decisiones en la Organizacion.

6.2. RESPONSABILIDADES DE LOS TRABAJADORES

Los trabajadores de JAIRO OSORIO CABALLERO- UNICONTACTO cuenta con unas
funciones y responsabilidades en Seguridad y Salud en el Trabajo la cuales fueron asignadas
y comunicadas de conformidad con la normatividad vigente y se encuentran documentadas en
el MANUAL DE CARGOS.

6.3. CAPACITACION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Consecuente con su Politica y el compromiso puntual de fomentar una cultura de Seguridad y

Salud en el Trabajo, JAIRO OSORIO CABALLERO - UNICONTACTO, documenta,
implementa y mantiene el PROGRAMA DE CAPACITACION Y TOMA DE CONCIENCIA en el

cual se definen los requisitos de conocimiento y practica en seguridad y salud en el trabajo
necesarios para sus trabajadores, adoptando y manteniendo disposiciones para que estos
cumplan dichos requisitos en todos los aspectos de la ejecucion de sus deberes u obligaciones,
con el fin de prevenir accidentes de trabajo y enfermedades laborales.

El PROGRAMA DE CAPACITACION Y TOMA DE CONCIENCIA establece la verificaciéon de
la competencias e idoneidad de los facilitadores, entrenadores o formadores y se hace
extensivo a todos los niveles de la organizacién incluyendo todos los trabajadores sin importar
el tipo de contratacion y se estructura conforme a los resultados de la evaluacién de
responsabilidades y rendicién de cuentas, a la identificacidon de

peligros, evaluacién y valoracion de riesgos y determinaciéon de controles, a los requisitos
legales y contractuales, al diagnostico de condiciones de salud, perfil sociodemografico y
estudios de salud publica, a la implementacién de los Sistemas de Vigilancia Epidemiolégica y
demas programas establecidos dentro de la gestion de los peligros y riesgos, entre otros.

Asi mismo el PROGRAMA DE CAPACITACION Y TOMA DE CONCIENCIA se revisa como
minimo una vez al afio y se evaliia en términos de cumplimiento, cobertura y eficacia; esto con
la participacién del VIGIA y la Gerencia, con el fin de identificar las acciones de mejora.

Por otra parte, JAIRO OSORIO CABALLERO - UNICONTACTO, mediante el PROGRAMA DE
INDUCCION Y REINDUCCION, proporciona a todo trabajador que ingrese por primera vez a
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la empresa, independiente de su forma de contratacién y vinculacion y de manera previa al
inicio de sus labores, una induccién en la cual se comunica a los trabajadores acerca de:

¢ Generalidades de la empresa (misidn, vision, organigrama, objeto social, horarios de
trabajo - Reglamento interno de trabajo)

Componentes y generalidades del sistema de gestién de SST

Politicas del SGSST

Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial

Funciones, responsabilidades, autoridad y rendicién de cuentas generales y en SST
Requisitos legales aplicables.

Vigia de Seguridad y Salud en el Trabajo

Plan de emergencias

Identificacién y el control de peligros y riesgos en su trabajo

Prevencién de accidentes de trabajo y enfermedades laborales.

Elemento de proteccion personal (uso, almacenamiento y mantenimiento adecuado).
Reporte accidentes e incidentes de trabajo.

Normas de seguridad

® & ® @ o & @ e & o @ o

lgualmente se realiza re- induccion al personal antiguo cada afio o cuando se dan cambios
sustanciales en el Sistema como actualizaciones de la politica, esto con el fin de mantener
actualizado al personal y dar el cien por ciento de cobertura, con respecto a aspectos internos
de la organizacién e incentivar el sentido de pertenencia.

6.4. DOCUMENTACION

JAIRO OSORIO CABALLERO — UNICONTACTO, documenta su Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo incluyendo su politica y objetivos y la descripcion de sus
principales elementos y su interaccion, asi como los documentos y registros determinados por
el Decreto 1443 de 2014., como necesarios para asegurar la eficacia de la planificacion,
operacién y control de procesos relacionados con la gestion de sus riesgos de SST,
acogiéndonos a la legislacion Colombiana vigente y adaptandola a la realidad de la
Organizacioén.

Todos los documentos de la organizacién se encuentran disponibles para consulta para las
partes interesadas teniendo en cuenta las restricciones legales y de confidencialidad a que dé
lugar y son elaborados, revisados, actualizados, aprobados y difundidos siguiendo el
procedimiento CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS. La presentacién vy
conservacién de los documentos dependeréa del tipo de documento encontrando como opcién
Medio magnético o medio fisico, lo cual se determina dentro del formato LISTADO MAESTRO
DE DOCUMENTOS Y REGISTROS.
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JAIRO OSORIO CABALLERO - UNICONTACTO mantiene disponibles y actualizados entre
otros, los siguientes documentos relacionados con el SGSST:

a) Las politicas y los objetivos de la empresa en materia de seguridad y salud en el trabajo
SST, firmados por el representante legal. _

b) El Manual de Cargos, donde se determinan las funciones, responsabilidades, autoridad
y rendicién de cuentas asignadas a los trabajadores seglin el cargo, para la
implementacién y mejora continua del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en
el trabajo SG-SST.

c) La identificacién anual de peligros y evaluacion y valoracion de los riesgos.

d) Informes frente a las condiciones de salud (Diagnéstico de condiciones de salud) y
resultados del perfil sociodemogréfico de los trabajadores.

e) El plan de trabajo anual en seguridad y salud en el trabajo, firmado por la Gerencia yel
responsable de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

f) El programa de capacitacion anual en seguridad y salud en el trabajo, asi como los
registros de su cumplimiento incluyendo los soportes de induccion, re induccion y
capacitaciones de los trabajadores sin importar el tipo de contratacion.

g) Los procedimientos e instructivos internos de seguridad y salud en el trabajo;

h) Los registros de entrega de equipos y elementos de proteccién personal, protocolos de
seguridad, fichas técnicas segtn aplique y demés instructivos internos de seguridad y
salud en el trabajo.

i) Los soportes de la convocatoria, eleccién y conformacion del Comité Paritario de
Seguridad y Salud en el Trabajo y las actas de sus reuniones, inspecciones y
entrenamiento.

j) Los reportes y las investigaciones de los incidentes, accidentes de trabajo y
enfermedades laborales. -

k) Elplan de emergencias que incluye la identificacién de amenazas, evaluacion y analisis
de vulnerabilidad y sus correspondientes planes de prevencion, preparacion y respuesta
ante emergencias.

) Los programas de vigilancia epidemiolégica y evidencias de su implementacién, como
lo son los informes de los resultados de las mediciones ambientales y los perfiles de
salud arrojados por los monitores biol6gicos.

m) Los registros de las inspecciones a las instalaciones, maquinas o equipos ejecutadas.

n) La matriz de requisitos legales actualizada.

0) Evidencias de las gestiones adelantadas para el control de los riesgos prioritarios.

Igualmente, JAIRO OSORIO CABALLERO - UNICONTACTO cre¢ el presente Manual con el
fin de proporcionar informacion como los procedimientos, documentos e indicadores
necesarios para la ejecucién y mantenimiento del Sistema, el Manual puede ser modificado
por cualquiera de las siguientes causas:

= Como resultado de revisiones al Sistema de Gestion de SST que generen acciones
correctivas o preventivas que obliguen a realizar cambios en el Manual.
= Actualizacién de la legislacién colombiana exija cambios en el contenido del Manual.
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= Actualizacion de Normas Técnicas que la Organizacion haya decidido suscribir
= Cambios notorios o sustanciales en la organizacién o sus procesos.

. CON EMNT
LIS

6.5. CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS

Para garantizar la conservacion, identificacién, acceso y proteccion de los documentos y
registros que soportan el SGSST, JAIRO OSORIO CABALLERO - UNICONTACTO aplica y
mantiene el procedimiento CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS, en el cual se
establece la metodologia para facilitar la localizacién y disponibilidad de los documentos, los
cuales son actualizados y revisados periédicamente de acuerdo con las necesidades del
mismo y con el fin de dar cumplimiento a su compromiso con el mejoramiento continuo,
asegurando que las versiones de los documentos utilizados para el desarrollo del Sistema sea
la vigente.

Una vez validados, revisados y aprobados por quien estipula el procedimiento de control de
documentos y registros, los documentos pasan a ser implementados y en caso de ser
necesario divulgados a quienes seran responsables de su directo uso y manejo.

Igualmente, JAIRO OSORIO CABALLERO — UNICONTACTO, establece y mantiene los
registros necesarios para demostrar la conformidad con los requisitos del Sistema de gestién
de Seguridad y Salud en el Trabajo, evidenciando los resultados logrados. Asi, la Organizacion,
de acuerdo al procedimiento CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS, establece la
identificacion, almacenamiento, proteccién, recuperacion, tiempo de retencion y disposicion de
los registros.

6.6. COMUNICACION

Para tal efecto, JAIRO OSORIO CABALLERO — UNICONTACTO, cuenta con el procedimiento
COMUNICACION, PARTICIPACION Y CONSULTA, el cual implementa y mantiene un
mecanismo para asegurar la comunicacién entre los diferentes niveles y funciones de la
Organizacion, los clientes, proveedores y visitantes, en relacién con sus peligros y su sistema
de gestién, apoyandose principalmente en el VIGIA de Seguridad y Salud en el Trabajo.

En consecuencia, para JAIRO OSORIO CABALLERO — UNICONTACTO el VIGIA resulta ser
el puente de comunicacién méas importante en materia de SST entre la alta direccidn y los
trabajadores, el cual funciona de acuerdo al procedimiento establecido en el nombramiento del
VIGIA.
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7. PLANIFICACION DEL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO

7.1. IDENTIFICACION DE PELIGROS, EVALUACION Y VALORACION DE RIESGOS

JAIRO OSORIO CABALLERO - UNICONTACTO cuenta con el procedimiento
IDENTIFICACION DE PELIGROS, EVALUACION Y VALORACION DE RIESGO, en el cual se
establece la metodologia para la realizacién de una identificacién, evaluacion y valoracion
completa de los peligros y riesgos en sus dominios o fuera de ellos y por €jercicio de labores
contratadas que afectan al personal de la Organizacién, teniendo en cuenta las actividades
rutinarias y no rutinarias internas o externas, maquinas y equipos de cada uno de las
actividades a ejecutar incluyendo todas las areas, centros de trabajo y trabajadores
independientemente de su forma de contratacién y vinculacién.

De acuerdo a los riesgos identificados, JAIRO OSORIO CABALLERO — UNICONTACTO
prioriza y determina las medidas de intervencién para la mitigacién, disminucién y control de
los mismos, y de alli su implementacion y seguimiento. En lo referente a los riesgos contra la
seguridad vy la salud se tiene en cuenta en primera instancia buscar la disminucién del riesgo
en la fuente (involucradas en la seleccién de equipos, maquinas e instalaciones), en segunda
instancia, si lo anterior no es viable o suficientemente seguro, se controla en el medio
(utilizando barreras, aislamientos, controles de ingenieria) y en ultima instancia, se debe
complementar con la proteccién directa en el trabajador (suministro de elementos de proteccion
personal).

Cada una de las medidas de control se refuerzan con acciones de motivacion, capacitacion,
entrenamiento y toma de conciencia en busca de que el trabajador, contratista, subcontratistas
y visitante conozca los riesgos, los pueda identificar y pueda apoyar las medidas que se
establezcan para mitigar su exposicién y efecto en su salud.

La identificacién de peligros, evaluaciéon y valoracién de riesgos, es desarrollada con la
participacién y compromiso de todos los niveles de la empresa y es documentada y actualizada
anualmente o en caso de presentarse un accidente de trabajo mortal, un evento catastréfico
en la empresa o cambios en los procesos, instalaciones, maquinaria o equipos.

{ os resultados de las evaluaciones de los ambientes de trabajo son informados al VIGIA para
que este emita recomendaciones a que haya lugar :

Anexo. PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION DE PELIGROS, EVALUACION Y
VALORACION DE RIESGOS. ;
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7.2. EVALUACION INICIAL DEL SGSST

Con el fin de identificar las prioridades en seguridad y salud en el trabajo como insumo para
establecer el plan de trabajo anual, la toma decisiones y la planificacion de la gestién en SST,
JAIRO OSORIO CABALLERO — UNICONTACTO. aplica anualmente una autoevaluacién
realizada por personal idéneo de conformidad con la normatividad utilizando el formato
suministrado por la Administradora de Riesgos Laborales; dicha autoevaluacion permite
mantener vigentes las prioridades en seguridad y salud en el trabajo acorde con los cambios
en las condiciones y procesos de trabajo de la empresa y su entorno, y acorde con las
modificaciones en la legislacion.

Anexo. EVALUACION INICIAL

7.3. PLANIFICACION DEL SGSST

La planificacién del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de JAIRO OSORIO

- CTO. se basa principalmente en los resultados de evaluacion
inicial del SGSST, la Identificaciéon de peligros, Evaluacion y Valoracién de Riesgos, el
Diagnéstico de condiciones de salud y la identificacion y evaluacion del cumplimiento de
requisitos legales en materia de SST, los cuales en conjunto le permiten a la Organizacion el
fortalecimiento de cada uno de los componentes del Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo (Politica, Objetivos, Planificacion, Aplicacién, Evaluacion Inicial, Auditoria
y Mejora) y el mejoramiento continuo de los resultados en seguridad y salud en el trabajo de la
empresa a través de la definicion de objetivos medibles y cuantificables alineados con la
politica de SST y acorde con las prioridades definidas.

7.4. OBJETIVOS DEL SGSST

| - c ha establecido los objetivos del Sistema de
Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo, con el fin de medir la efectividad del mismo de
acuerdo a la identificacion de peligros, evaluacién y valoracion de riesgos, identificacion y
evaluacion de requisitos legales y otros suscritos en SST, revision por la alta direccion,
estadisticas de accidentalidad y enfermedad laboral y resultados de auditorias de
cumplimiento; asi mismo han establecido metas que son cuantificadas con el fin de verificar el
cumplimiento de dichos objetivos, haciendo seguimiento de su cumplimiento y replanteando
los planes de accién establecidos.

Los objetivos del SGSST, se determinan segln los niveles pertinentes dentro de la
organizacién y se documentan en el formato MATRIZ DE OBJETIVOS DEL SGSST, a partir
de las directrices de la Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo y su medicion se realiza
con una frecuencia semestral.

nexo. RIZD TV
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A CONTINUACION, SE PLANTEAN LOS OBJETIVOS DEL SGSST CON SUS
RESPECTIVOS INDICADORES DE ACUERDO A LA POLITICA DE SST DEL PRESENTE

MANUAL DEL SGSST.
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8. APLICACION DEL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO

3.1. GESTION DE LOS PELIGROS Y RIESGOS

Para garantizar la gestion de los peligros y riesgos, JAIRO OSORIO CABALLERO —
UNICONTACTO, ha adoptado como metodologia para la identificacién de peligros, evaluacion
y valoracion de riesgos, la establecida por la Norma Técnica GTC 45:2012; asi a partir de dicho
proceso sistematico y segun el nivel de aceptabilidad de los riesgos, se determinan aquellas
operaciones y actividades asociadas con los peligros identificados, implementando los
controles necesarios para gestionar los riesgos de SST, integrando estos controles
operacionales al sistema de gestion incluyendo dentro de estos la tareas y operaciones
realizadas por contratistas y visitantes en el lugar de trabajo.

De esta manera, JAIRO OSORIO CABALLERO — UNICONTACTO, para asegurar el
tratamiento de los riesgos e impactos prioritarios encontrados en los procesos de identificacion,
implementa programas de gestién encaminados establecer actividades paradisminuir, mitigar
o eliminar el impacto que puedan causar sobre instalaciones, procesos, trabajadores y
terceros: asi, los programas de gestion que se implementan en JAIRO OSORIO CABALLERO
— UNICONTACTO, y que estan enmarcados en los Programas (Resolucion 1016 de 1989) son:

A CONTINUACION, SE NOMBRAN LOS PROGRAMAS DE GESTION:

P.\V.E Para la prevencion de lesiones Osteomuscular

P \.E Para el control del riesgo Psicosocial

P \/.E Para el control del riesgo Cardiovascular

Programa de inspecciones de seguridad

Programa de administracion de EPP

Programa de orden y aseo

Programa de Mantenimiento de instalaciones, equipos y herramientas
Plan Estratégico de Seguridad Vial

Reporte de Condiciones Peligrosas y Actos Inseguros

En el marco de los Programas establecidos en la Resoluciéon 1016 de 1989, la Gestion de los
peligros y riesgos se realiza de asi:

8.1.1. Programa de Medicina preventiva y del trabajo

JAIRO OSORIO CABALLERO — UNICONTACTO.en su Programa de medicina preventiva y
del trabajo determiné actividades de Promocién y prevencién encaminadas al mejoramiento y
mantenimiento de las condiciones fisicas, mentales y sociales, plasmadas en el programa
donde se fijan las estrategias y recursos para su realizacién, las actividades se dirigen a




iaars AT A MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION DE -~
y!_-gggg!:d ,_{ék'iu ¢ SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO VERSION: 02

$E
&)

I

MANUAL FECHA: 06/05/2020

prevenir y controlar las enfermedades de ocurrencia comun y propender por el mejoramiento
y mantenimiento de salud y calidad de vida de los trabajadores, a fin de que puedan desarrollar
su trabajo en condiciones 6ptimas y para ello se realizaran entre ofras, las siguientes
actividades:

8.1.1.1. Evaluaciones médicas Ocupacionales

JAIRO OSORIO CABALLERO - UNICONTACTO, cuenta con. el procedimiento
EVALUACIONES MEDICAS OCUPACIONALES donde se establece la metodologia para la
realizacién de Evaluaciones Médicas Ocupacionales de ingreso, periédicos y egreso a partir
de la confidencialidad de la informacidén y los parametros establecidos en el formato
PROFESIOGRAMA. Igualmente, se verifica la realizacion de las evaluaciones médicas por
parte de sus contratistas con el fin de dar cumplimiento a la legislacion vigente.

Como resultado de los examenes periédicos el médico con licencia en salud ocupacional que
realiza los examenes, presentara el diagnostico de salud, informacién que sirve para enfocar
los planes de vigilancia epidemiologica y actividades de promocién y prevencién en la
Organizacién.

8.1.1.2. Actividades de Promocién y Prevencion en Salud

JAIRO OSORIO CABALLERO — UNICONTACTO, identifico los riesgos de salud publica
presentes en la regién donde se labora y definié actividades de promocién y prevencidn para
los mismos, consultando en la pagina http://www.ins.gov.co, pagina del SIVIGILA por medio
de la cual se mantienen actualizados los datos sobre los cambios epidemiolégicos que se
presenten, tales como dengue, colera, entre otros; Para establecer los programas de
prevencién y control correspondientes como actividades de inmunizacién para los riesgos
identificados tanto a nivel regional como la exposicién por el trabajo desempefado.

Para dar cumplimiento a la Resolucién 1075 de 1992 y |a resolucion 1956 de 2008, se realizan
actividades y campanas de No alcohol, Drogas y Fumadores compromiso adquirido en la
politica establecida por la organizacion.

Las actividades de promocién y prevencién buscan el mejoramiento continuo de la calidad de
vida laboral y se apoyan en los programas de vigilancia epidemiolégica; a su vez, los riesgos
relacionados con el trabajo estan claramente identificados en la identificacién de peligros,
evaluacion y valoracion de riesgos y alli mismo se proponen las medidas para su control,
incluyendo actividades de promocion de la salud y capacitacion.

Para los riesgos relacionados con la region, se contempla la prevencién, el diagndstico y
tratamiento de enfermedades y lesiones relevantes, entre las que se consideran las siguientes:

« Enfermedades transmitidas por el agua y los alimentos.
» Enfermedades transmitidas por picaduras de insectos.
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s Enfermedades de transmision sexual
e Enfermedades cardiovasculares

8.1.1.3. Programas de Vigilancia Epidemiolégica

JAIRO OSORIO CABALLERO — UNICONTACTO, cuenta con la documentacién e
implementacién de Programas de Vigilancia Epidemiolégica basados en el diagnéstico de
condiciones de Salud y de trabajo y los requisitos legales aplicables, los cuales se toman para
implementar y priorizar medidas de intervencién en materia de Medicina preventiva y del
trabajo teniendo en cuenta indices de patologias presentadas en la poblacién trabajadora o los
riesgos prioritarios de las operaciones:

e P.V.E Para la prevencion de lesiones Osteomuscular
e P.V.E Para el control del riesgo Psicosocial
« P.V.E Para el control del riesgo Cardiovascular

8.1.1.4. Registros y Estadisticas en Salud

JAIRO OSORIO CABALLERO — UNICONTACTO, tiene un sistema de registros de Accidente
de trabajo y enfermedades laborales, primeros auxilios y ausentismo laboral, sobre los cuales
se basa para realizar un filtro de las incapacidades para accidentes de trabajo o comunes y
enfermedades de origen comun o laboral con el fin de mantener datos estadisticos e
indicadores confiables que permitan decidir, planear y ejecutar acciones tendientes a prevenir
y controlar enfermedades generales, profesionales y accidentes de trabajo.

El analisis y la evolucién de datos arrojados durante el periodo permiten replantear los planes
de accién y las actividades programadas; la importancia de los registros radica en que son la
base para el desarrollo de programas de vigilancia epidemiolégica.

8.1.2. Programa de Higiene Industrial

JAIRO OSORIO CABALLERO — UNICONTACTO, en armonia con las disposiciones legales
no cuenta con un Programa de Higiene Industrial ya que no posee peligros Fisicos, con un alto
grado de exposicion o que requiera de mediciones ambientales (iluminacién, ruido,
radiaciones, etc.)
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8.1.3. Programa de Seguridad Industrial

Buscando prevenir, identificar, evaluar y controlar los factores de riesgo que generen
accidentes de trabajo, evitando posibles lesiones, accidentes, enfermedades o la muerte al
trabajador, JAIRO OSORIO CABALLERO — UNICONTACTO, implementa el Programa de
Seguridad Industrial desarrollando entre otras, las siguientes actividades:

8.1.3.1. Estandares y Procedimientos

De acuerdo al PROGRAMA DE CONTROL ESTRATEGICO DE RIESGOS
OPERACIONALES, se identifican y documentan aquellas actividades que se ejecutan con
mayor frecuencia y son consideradas como criticas, con el fin de establecer la ejecucion de
Anélisis de Trabajo Seguro (ATS), Procedimientos de Trabajo Seguro (PTS), Permisos de
Trabajo.

8.1.3.2. Mantenimiento de instalaciones y Equipos

Se cuenta con el PROGRAMA DE MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES Y EQUIPOS Y
VEHICULOS a través del cual se define y ejecuta un plan de mantenimiento preventivo y
correctivos de instalaciones, maquinaria, equipos yherramientas segun el requerimiento de la
operacion.

8.1.3.3. Inspecciones de Seguridad

JAIRO OSORIO CABALLERO — UNICONTACTO, establece, implementa y mantiene, el
PROGRAMA DE INSPECCIONES DE SEGURIDAD en el cual se describe la periodicidad de
ejecucién de las mismas y el responsable, realizandose inspecciones a las instalaciones, EPP,
partes criticas (extintores y botiquines), herramientas y equipos.

8.1.3.4. Dotacién de Elementos de Proteccién Personal

En armonfa con las disposiciones legales y de 'acuerdo con el PROGRAMA DE
ADMINISTRACION DE EPP, se realiza una identificacién de las especificaciones técnicamente
de los Elementos de Proteccién Personal teniendo en cuenta la actividad y los riesgos en las
operaciones de la Organizacion y el cargo al cual ha de asignarse cada uno de los elementos
y equipos identificados, de la misma forma se ha incluido dentro del PROGRAMA DE
CAPACITACION Y TOMA DE CONCIENCIA una seccion para explicar al personal el uso,
mantenimiento, almacenamiento y disposicién final de los mismos. Asi mismo se llevan
registros de la entrega de los elementos y equipos de proteccion personal a los trabajadores,
de las inspecciones de verificacion del estado y uso y del entrenamiento.impartido. - '
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8.2. MEDIDAS DE PREVENCION Y CONTROL

En JAIRO OSORIO CABALLERO — UNICONTACTOQ, las medidas de prevencion y control se
determinan dentro del proceso de Identificacién de peligros, evaluacion y valoracién de riesgos
dentro del cual se contempla el siguiente esquema de jerarquizacion:

s Eliminacién del peligrofriesgo: Medida que se toma para suprimir (hacer desaparecer)
el peligro/riesgo;

e Sustitucion: Medida que se toma a fin de remplazar un peligro por otro que no genere
riesgo o que genere menos riesgo;

e Controles de Ingenieria: Medidas técnicas para el control del peligro/riesgo en su origen
(fuente) o en el medio, tales como el confinamiento (encerramiento) de un peligro o un
proceso de trabajo, aislamiento de un proceso peligroso o del trabajador y la ventilacion
(general y localizada), entre otros;

e Controles Administrativos: Medidas que tienen como fin reducir el tiempo de exposicion
al peligro, tales como la rotacion de personal, cambios en la duracion o tipo de la jornada
de trabajo. Incluyen también la sefializacién, advertencia, demarcacion de zonas de
riesgo, implementacién de sistemas de alarma, disefio e implementacion de
procedimientos y trabajos seguros, controles de acceso a areas de riesgo, permisos de
trabajo, entre otros

» Equipos y Elementos de Proteccién Personal y Colectivo: Medidas basadas en el uso
de dispositivos, accesorios y vestimentas por parte de los trabajadores, con el fin de
protegerlos contra posibles dafos a su salud o su integridad fisica derivados de la
exposicién a los peligros en el lugar de trabajo.

8.3. PREVENCION Y PREPARACION Y RESPUESTA ANTE EMERGENCIAS

En JAIRO OSORIO CABALLERO — UNICONTACTO, se ha establecido en el marco del pian
emergencias, una estrategia de respuesta para la prevencion, preparacién y respuesta ante
emergencias en forma oportuna, eficiente y eficaz, garantizando la cobertura a todos los
centros y turnos de trabajo y todos los trabajadores, independiente de su forma de contratacion
o vinculacién, incluidos contratistas y subcontratistas, asi como proveedores y visitantes.

En el plan emergencias se definen las responsabilidades de las entidades y personas que
intervienen en la operacién, provee una informacién basica sobre posibles areas afectadas y
sugiere cursos de accién para hacer frente al evento presentado, para proteger en su orden:
la vida humana (empleados y comunidad), la infraestructura, bienes (de la empresa y de
terceros) y el ambiente (recursos agua, aire, suelo, flora 'y fauna). En dicho documento se
identificaron las amenazas, se analizo la vulnerabilidad, se cuantificaron sus consecuencias y
se disefiaron procedimientos operativos de manera que se reduzca la afectacion a personas,
la propiedad y el ambiente. '
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El Plan de Emergencias de JAIRO OSORIO CABALLERO —UNICONTACTO, se complementa
con la asignacion de recursos para la prevencion y atencién de emergencias y la minimizacion
de amenazas, la conformacién y entrenamiento de la Brigada de Emergencias, la capacitacion
a trabajadores y contratistas en prevencién y atencién basica de emergencias, la inspeccion
de equipos disponibles para atencién de emergencias y se evalla, a través de la ejecucion de
Simulacros de emergencias programados al menos una vez al afio.

8.4. GESTION DEL CAMBIO

JAIRO OSORIO CABALLERO - UNICONTACTO, a través del procedimiento
IDENTIFICACION DE PELIGROS, EVALUACION Y VALORACION DE RIESGO, establecela
metodologia para evaluar el impacto sobre la seguridad y salud en el trabajo que puedan
generar los cambios internos o externos que se presenten en la Organizacién, sus procesos u
operaciones.

8.5. ADQUISICIONES

JAIRO OSORIO CABALLERO — UNICONTACTO, cuenta con el procedimiento COMPRAS EN
SST que establece la metodologia para la ejecucién controlada de compras en materia de
Seguridad y Salud en el Trabajo con el cual se busca garantizar que se identifiquen y evaiten
las especificaciones relativas a las compras o adquisiciones de productos y servicios
relacionados con el cumplimiento del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Anexo. PROCEDIMIENTO EN COMPRAS

' 8.6. CONTRATACION

Con el fin de garantizar la inclusion y control del cumplimiento de requisitos legales aplicables
frente a la Seguridad y Salud en el Trabajo, de todos los trabajadores sin importar el tipo de
contratacién, en JAIRO OSORIO CABALLERO — UNICONTACTO, se disefi6 el procedimiento
CONTROL DE CONTRATACION donde se establecen el manejo en materia de Seguridad y
Salud en el Trabajo, de contratistas, subcontratistas trabajadores independientes y demas
modalidades de contratac:on

Anexo, PRQCEDIMIENTO CONTROL DE CONTRATACION
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3.7 GUIA Y PROCEDIMIENTO PARA CONTROL DEL COVID-19

Dando cumplimiento a la normatividad Nacional, JAIRO OSORIO CABALLERO -
UNICONTACTO., cuenta con una guia y Procedimiento para control del COVID-19 donde se
incluyen los pasos para control y mitigacién del COVID-19 en la misma se hacen controles en
las diferentes etapas y tareas relacionadas con la actividad econémica de la empresa. Previo
una identificacién del nivel del riesgo y por lo consiguiente una generacién de procedimientos
de control, medidas de bioseguridad y eleccién de elementos de proteccion personal. Siempre
alineados con la Normatividad legal en Colombia o conceptos técnicos emitidos para elsector
comercial. Resolucién 666 de 2020 y otros lineamientos técnicos dados para actividades como
despacho y entrega de mercancia.

Anexo. GUIA Y PROCEDIMIENTO PARA CONTROL DEL COVID-19

9. AUDITORIA Y REVISION POR LA DIRECCION

9.1. AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO DEL SGSST

JAIRO OSORIO CABALLERO — UNICONTACTO, establece, implementa y mantiene el
procedimiento AUDITORIAS DE CUMPLIMIENTO teniendo en cuenta la determinacion delos
criterios de auditoria, su alcance, frecuencia, métodos, responsabilidades, competencias y
requisitos para planificar y realizar auditorias, reportar resultados y conservar los registros
asociados

La empresa con la ejecucién Anual de las auditorias de cumplimiento, que son programadas
con base en los resultados de las valoraciones de riesgo de las actividades de JAIRO OSORIO
CABALLERO — UNICONTACTO, y en los resultados de las auditorias previas, busca
determinar si el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo ha sido implementado
adecuadamente y se mantiene y si es eficaz para cumplir la politica, los objetivos de la
Organizacién y las disposiciones planificadas para la gestiéon de SST incluidos los requisitos
legales; informacién que finalmente es suministrada a la direccion.

Los auditores, que realizan el ejercicio de auditoria con la participacién del VIGIA, son personal
interno o externo a la organizacion que no pertenecen al area de Seguridad y Salud en el
Trabajo ni tienen interés especial por la eficacia del SGSST, asegurando asi la objetividad e
imparcialidad del proceso de auditoria.
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9.2. REVISION POR LA ALTA DIRECCION

La Gerencia de JAIRO OSORIO CABALLERO — UNICONTACTO, de acuerdo con el
procedimiento REVISION POR LA ALTA DIRECCION, revisa Anualmente el Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo para asegurar su conveniencia, adecuacion y
eficacia continua, incluyendo la politica y los objetivos de SST, la evaluacién de oportunidades
de mejora y la necesidad de efectuar cambios al SGSST.

La alta direccién garantiza que las salidas de la revisién son coherentes con el compromiso de
empresa frente a la mejora continua, incluyendo decisiones y acciones relacionadas con los
posibles cambios en la politica y objetivos de SST, desempefo en SST, recursos y otros
elementos del sistema de gestidén. Estas salidas estan disponibles para la comunicacion y
consulta tal como lo indica el procedimiento COMUNICACION, PARTICIPACION Y
CONSULTA.

&WW / ". :

9.3. INVESTIGACION DE INCIDENTES, ACCIDENTES DE TRABAJO Y ENFERMEDAD
LABORAL

Teniendo en cuenta que las actividades de JAIRO OSORIO CABALLERO — UNICONTACTO,
son encaminadas a la busqueda del mejoramiento de las condiciones laborales para la
prevencion de enfermedades laborales, incidentes y accidentes de trabajo, se ha establecido
el procedimiento REPORTE E INVESTIGACION DE ENFERMEDADES LABORALES,
INCIDENTES Y ACCIDENTES DE TRABAJO, para asegurar el minimo riesgo de nuevas
ocurrencias segln las politicas establecidas por la empresa, a través del reporte, registro,
investigacién y andlisis de todas las enfermedades laborales, los incidentes y accidentes de
trabajo con el fin de identificar la necesidad de accion correctiva, las oportunidades de accién
preventiva y las oportunidades de mejora. Dicho procedimiento también establece la
obligatoriedad de comunicar, documentar y mantener el resultado de las investigaciones, las
cuales se realizan cumpliendo los requisitos de ley.

Y en cumplimiento de los lineamientos establecidos en la reglamentacion del Sistema General
de Riesgos Laborales, la empresa reporta todo accidente de trabajo y enfermedad laboral a la
respectiva Administradora de Riesgos Laborales.

NTES Y
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10. MEJORAMIENTO
10.1. ACCIONES PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS

JAIRO OSORIO CABALLERO — UNICONTACTO, para tratar la(s) no conformidad(es) real(es)
y potencial(es), y para tomar acciones preventivas y correctivas se basa en el procedimiento
ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS. Si las acciones preventivas o correctivas
identifican peligros nuevos o que han cambiado, o la necesidad de controles nuevos o
modificados, las acciones propuestas son revisadas a través del proceso de valoracion del
riesgo antes de su implementacion siguiendo el procedimiento IDENTIFICACION DE
PELIGROS, EVALUACION Y VALORACION DE RIESGOS

A su vez, cualquier cambio necesario que surja de la accién preventiva y correctivas es incluido
en la documentacion del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

10.1.1. Acciones Correctivas

Se toman acciones correctivas para eliminar las causas de no conformidades detectadas, a
través de:

¢ Auditorias de cumplimiento

¢ Andlisis de datos (estadistico)

» Revision por la alta direccion

e Evaluacion de fallas internas

e Evaluacién de responsabilidades

» Investigacién de EL, incidentes y AT
» Inspecciones de Seguridad

« FEic.

10.1.2. Acciqnes Preventivas

Se deben identificar las necesidades de mejoramiento y las fuentes potenciales de no
conformidades ya sean técnicas o relacionadas con el sistema; si es necesario realizar la
accion preventiva, se desarrolla, implementa y se realiza un seguimiento a fin de reducir la
probabilidad de ocurrencia de las no conformidades y se aprovechan estas oportunidades para
mejorar.

Si los resultados de las acciones preventivas implementadas no son los esperados, éstas se
deben someter a revisién e iniciar de nuevo el analisis.
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10.2. MEJORA CONTINUA

Para garantizar la mejora continua del Sistema de Gestién, JAIRO OSORIO CABALLERO —
UNICONTACTO, realiza seguimiento y medicién regular del desempefio de su Sistema de
Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo, a través de los procesos de Revisién por la alta
direccién, Auditorias de Cumplimiento, analisis tendencial de objetivos e indicadores y analisis
de ausentismo, enfermedad laboral y accidentalidad, este ultimo criterio utilizado como linea
base para evaluar la mejora continua, especificamente los resultados estadisticos de
DICIEMBRE 2017 - JUNIO DE 2018.

Los anteriores procesos permiten proveer:

« Aplicacién de medidas cuantitativas y cualitativas apropiadas a sus necesidades.

¢ Seguimiento al grado de cumplimiento de los objetivos de SST y a la eficacia de los
controles.

s Aplicacién de medidas proactivas de desempefo con las que se hagan seguimiento a
la conformidad con los programas, controles y criterios operacionales de gestién de
SST.

+ Aplicacién de medidas reactivas de desempefo para seguimiento de enfermedades,
incidentes, accidentes y otras evidencias histéricas de desempefo deficiente en SST y
registro suficiente de los datos y los resultados del seguimiento y medicién para facilitar
el analisis posterior de las acciones correctivas y preventivas.

11. ATENCION DE EMERGENCIAS

La Empresa JAIRO OSORIO CABALLERO - UNICONTACTO cuenta con planes de
preparacion y respuesta ante emergencias, y planes de contingencia para garantizar en caso
de cualquier emergencia, la menor cantidad y severidad de danos, tanto a las personas como
a los bienes de la empresa.

Anexo. PLAN DE EMERGENCIAS.

11.1. Equipos de prevencién y control de incendios
La Empresa JAIRO OSORIO CABALLERO - UNICONTACTO cuenta con los siguientes

sistemas de control de incendios:
En la sede operativa, extintores fijos Clase PQS, ubicados en las diferentes areas de trabajo.

11.2. Equipos de prevencién y atencion de primeros auxilios y rescate.
Se cuenta con un botiquin ubicado en un punto estratégico.
Constan de elementos basicos exigidos para los botiquines se cuenta ademas con elementos
adicionales: camillas e inmovilizadores.

12. USOS DE EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL
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Los equipos de Proteccién Personal en la organizacién seran
suministrados de acuerdo a las disposiciones legales vigentes, para
su seleccidon se tendran en cuenta especificaciones técnicas que
aseguren que dichos elementos son apropiados a las caracteristicas y
naturaleza de los riesgos de la Empresa JAIRO OSORIO
CABALLERO - UNICONTACTO.

6. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Para el desarrollo de las actividades del Sistema de gestion de la
Seguridad y salud en el trabajo se dispone de un cronograma que
define la ejecucion de actividades en un periodo de tiempo
determinado.

Anexo. CRONOGRAMA DE SGSST (se actualizara cada afo o
semestralmente de acuerdo a su elaboracién)

Se firma en Bucaramanga, a los 6 dias del mes de mayo de 2021.

Realizado por: Aprobado:
July Andrea Vargas Barrios Jairo Osorio
Profesional es Salud Ocupacional Representa Legal

Licencia 023912




ﬂ!.w ?Tn!g’”

SISTEMA DE GESTION DE | CODIGO | SG-POL-1
PROCESO | SEGURIDADY SALUDENEL | VERSION | 4
TRABAJO
TIPO DE POLITICA DE SEGURIDADY | FECHA | 10/02/2020
DOCUMENTO SLUD EN EL TRABAJO

POLITICA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

En JAIRO OSORIO CABALLERO Y/O UNICONTACTO, empresa dedicada Comercio al pormayor
de otros utensilios domésticos y maquinarias y equipos N.C.P(No clasificados previamente),
reconoce la importancia de su capital humano y Establece dentro de sus prioridades la
implementacién y mejoramiento continuo de un Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo, apoyado a nivel gerencial el cual va encaminado a velar por el completo bienestar fisico,
mental y social de los trabajadores ofreciendo lugares de trabajo seguros y adecuados. Por ello,
Todas las Normas y reglamentos que queden establecidos seran de obligatorio cumplimiento por
todos nuestros trabajadores, contratistas y visitantes.

Los Parametros Generales para cumplir el anterior compromiso son:

Asignar los recursos humanas, técnicos y econdmicos necesarios para el adecuado desarrollo
del sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo a través de la implementacién,
mantenimiento y permanente mejoramiento de las condiciones de trabajo, salud mental, fisicay
social de sus colaboradores.

Mejorar continuamente las actuaciones en relacién a la prevencién de peligros laborales y medio
ambiente, asi como involucrar y comprometer a nuestros trabajadores ante ello.

Vigilar la salud de los trabajadores, contratista y visitantes en funcién de los peligros propios al
puesto de trabajo.

Disminuir los impactos en el medio ambiente, mediante la aplicacién de buenas practicas
ambientales.

Promover una cultura de autoproteccion y autocuidado dirigida a los trabajadores.

Promover capacitaciones para educar y concientizar a los trabajadores y contratistas en cuanto
al sistema de gestién de la seguridad y salud en el trabajo, haciéndolos participes del sistema,
donde procuren el cuidado integral de su salud y cumplan las normas vigentes.

Asegurar el reconocimiento y cumplimiento de las normas y legislacion vigente.

Dar estricto cumplimiento a las disposiciones legales vigentes en Colombia y a las normas y
procedimientos técnicos en materia de riesgos laborales. '

Proteger la seguridad'y salud de todos los trabajadores, mediante la mejora continua del Sisterna
de gestion de Seguridad y Salud en el trabajo SG-SST.

JAIRO OSORIO CABALLERO UNICONTACTO. se compromete a divulgar la politica a sus
trabajadores, contratistas y visitantes.

W

JAIRO OSORIO CABALLERO
Representante Legal
18-01-2021
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INFORME DE AUDITORIA AL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO SG -SST.

Lapresente Auditoria Buscaevidenciar el alcance de los objetivos de Sequridad y Salud enel Trabajo, incluyendo la estructura organizativa,
laplanificacion de lasactividades, las responsabilidades, losprocedimientos y los recursos necesarios paradesarrollar, implementar, revisar
mantener el SG SST. Este documento fue levantado en el mes de Enero de 2020.

Nombre del Auditor

Jairo Osorio Caballero

Gerente.

Proceso Auditado Seguridad y Salud en el Trabajo Instalaciones de la empresa.
Normas Auditadas Decreto 1072 de 2015- Resolucién 3012 de 2019.
Fecha de Auditoria Enero de 2020

Durante el procesode Auditoria se evidencia persona responsable de Seguridady Salud en el Trabajo de laempresa con asignacion
de responsabilidades, la empresa cuenta con personal formado en curso de 50 hrs.

Se cuenta con carta de asignacion de responsable del sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo (el oficio debe ir firmado
por Representante Legal y persona que acepta el cargo).

Se evidenciadocumento dondese establecenlasresponsabilidades enel SST de todaslas pariesinvolucradasenlaempresa.

Se cuenta con evidencia de induccién-reinduccion a los trabajadores en las responsabilidades, objetivos alcance del Sistems de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Se cuenta con evidencias y calculo del presupuesto asignado en 2019 para implementacién del SG-SST de la empresa. Se realiza
proyeccién a 2020 teniendo en cuenta la necesidad de ejecucion de simulacro en el afio 2020, acompafiado por organismos externos.

Se cuenta con evidencia de afiliacién, pago de seguridad social al 100% de los trabajadores vinculados a la empresa.

Se evidencian registros de la conformacién del comité COPASST y Comité de convivencia conlas respectivas actas de reunion acorde
con tiempos establecidos pornorma.

Se cuenta con certificado de la ARL donde se evidencia accidentalidad de 0% durante el afic 2019 y actual 2020.

Se cuenta con certificado de la ARL donde se evidencia un 0% de enfermedades laborales diagnosticadas en trabajadoresde la
empresa.

Se identifica un cumplimiento enindicadores del programa de capacitacién equivalente al 83% durante el afio 2019.
Laempresa realiza induccion y reinduccién a los trabajadores con un cumplimiento delindicador en un 100%.

Se encuentran actualizadas politica de seguridad y trabajo y demas politicas SST conforme a la norma: “La Politica debe ser fechada
yfirmada por el representante legal y expresa el compromiso de la alta direccion, el alcance sobre todos los centros de trabajo y todos
sustrabajadores independientemente de suforma de vinculacion y/o contratacitn, es revisada, comominimo una vezalano, hace parte
de las politicas de gestion de la empresa, se encuentra difundida y accesible para todos los niveles de la organizacion. Incluye como
minimo el compromiso con: La identificacion de los peligros, evaluacién y valoracién de los riesgos y con los respectivos controles.
Proteger la seguridad y salud de todos los trabajadores mediante la mejora continua y El cumplimiento de la normatividad vigente
aplicable en materia de riesgoslaborales.”

Se encuentran Piblicas y Socializadas las politicas de la empresa.

Se encuentran actualizados los objetivos del Sistema de Gestion de SST de conformidad con la politica de SST, los cuales deben ser
claros, medibles, cuantificables y tener metas, coherentes con el plan de trabajo anual, compatibles con la normatividad vigente, se
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encuentrandocumentados, son comunicados alos trabajadores, son revisados y evaluados minimo unavez al afio, actualizados de ser
necesario y se encuentran en documento firmado por el empleado.

Se evidencia la evaluacién inicial al SST bajo normatividad vigente. (Resolucién 312 de 2019).
Se cuenta con plan de trabajo anual acorde con la matriz de peligros.

Laempresacuenta conarchivoparalos documentos de SST, custodiados, donde solamente tiene accesoel coordinadorSSTy
Gerente.

Nose cuenta con los registros documentales que evidencien la rendicién de cuentas anual, alinterior de la empresa, se debe ejecutar
en todos los niveles de laempresa.

Se evidencia firma del representante legal en matriz de requisitos legales.
Se cuenta con sistema de comunicacién buzén de sugerencias por parte de los trabajadores a la empresa.

El perfil Socio demogréfico y de morbilidad sentida se encuentra actualizado con los trabajadores que ingresaron a la empresa en el
Ultimo trimestre del 2018.

Se cuenta con el informe de las condiciones de salud de los examenes realizados y se tienen en cuenta las recomendaciones dadas
por el médico ocupacional.

Secuenta con Sistemas de Vigilancia Epidemioldgico Osteomuscular, se debe tenerencuentalas recomendacrones delosexamenes
ocupacionales y del informe de las condiciones de salud entregado por la IPS.

Seevidencia el desarrollo de actividades de PYP con los trabajadores, se debe usarlas cajas de compensacion y EPS.

Se lleva anélisis del ausentismo presentado en la empresa, en el momento asociado a enfermedades de origen comtn ¢ permisos
solicitados por los trabajadores.

Se cuenta con la matriz de riesgos actualizada, se debe socializar la matriz de riesgos a los trabajadores y vincularal COPASST en
la elaboracién de la matriz

Se adopt6 el sistema de etiquetado de productos guimicos.
Secuenta con evidencia de entrega de elementos de proteccién personal atrabajadores seglin requerimientos de lastareas ejecutadas.

Se cuenta con evidencia de ejecucion de inspecciones planeadas por miembros del COPASST con un cumplimiento de ejecucion del
78%.

Se cuenta con plan de Emergencias pendiente de actualizacion por cambios en personal de la empresa.
Mo se ha realizado simulacros de atencién de emergencias segun resultados obtenidos en el anélisis de vulnerabilidad.

No se ha ejecutado capacitacion en brigadas de emergencias.

Se cuenta con indicadores calculados para el afio 2019 y tiempo vigente actual del 2020.

Se ejecuta auditoria interna.
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Secuentan con evidencia fotogréaficas de las acciones preventivas y de mejora ejecutadas. SEDEBE  DOCUMENTAR la

implementacién de las acciones preventivas y/o correctivas.

Desarrollarplan de mejoramientoteniendo en cuentalos hallazgos encontrados enauditoriaal SST.

Nombre y Firma de Gerente

o

Jairo Osorio Caballero- Representante Legall Gerente

PLAN DE MEJORA PARA EL ANO 2020

EVALUACION 2019

PLAN DE MEJORA

Se evidencia documento donde se establecen las
responsabilidades en el SST de todas las partes
involucradas en laempresa.

Asegurar ladivulgacion permanente delcitado documentoen &rea
visible y en condiciones legibles para todas las personas
vinculadas a la empresa, en las diversas formas de contratacién
(Si aplica).

Se cuenta con evidencia de induccion-reinduccién a los
trabajadores en las responsabilidades, objetivos
alcance del Sistema de Gestionde Seguridad y Saluden
el Trabajo.

Mantener indicador de formacién (Induccién- reinduccién a
trabajadores en un porcentaje no inferior a un 80% de
cumplimiento).

Se cuenta con evidencias y célculo del presupuesto
asignado en 2020 para implementacion del SG-SST de
la empresa.

Secuentaconpresupuestoasignado conpriorizacionde ejecucion
de simulacro plan de Emergencias.

Se cuenta con evidenciade afiliacién, pago de seguridad
social al 100% de los trabajadores vinculados a la
empresa.

Mantener cumplimiento en indicador de afiliacién y pago de
seguridad social al 100% de los trabajadores vinculados ala
empresa acorde a tipo de contratacion si aplica y a exigencia
establecidas por normatividad legal Colombiana.

Se evidencian registros de la conformacién del comité
COPASST y Comité de convivencia con las respectivas
actas de reunién acorde con tiempos establecidos por
norma,

Mantener vigente y capacitado comités de la empresa COPASST
y Comité de Convivencia.

Se cuenta con certificado de la ARL donde se evidencia
accidentziidad de 0% durante el ano 2018-2020.

Mantenerestadisticas de accidentalidad de laempresaen un 0%.
Debidamente soportado porcertificadoentregadoporlaARL.
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Se cuenta con certificado de la ARL dende se evidencia
un 0% de enfermedades |aborales diagnosticadas en
trabajadores de laempresa.

Mantenerestadisticasde enfermedad |laboraldelaempresaenun
0%. Debidamente soportado por certificado entregado poria ARL

Se cuenta con procedimiento de  comunicacién

establecido en laempresa.

Mantenervigente, actualizado con socializacién de documentos a
los trabajadores.

Se cuenta con programa Anual de Capacitaciones.

Asegurar cumplimiento deindicador del programa de capacitacién
en un 890% como umbral minimo.

La empresa realiza induccién y reinduccién a los
trabajadores con un cumplimiento del indicador en un
100%.

Mantener cumplimiento en indicador del 100% para el afo 2020.

Se encuentran actualizadas politica de seguridad y
trabajoydemaspeliticas SST conforme alanorma

Mantenerpoliticasactualizadasacorde arequerimientosdenorma
con su correspondiente publicacién y divulgacion para todos los
niveles de la empresa.

Se encuentran actualizados los objetivos del Sistema
de Gestion de SST de conformidad con la politica de
SST, los cuales deben ser claros, medibles,
cuantificables y tener metas, coherentes con el plan de
trabajo anual, compatibles con la normatividad vigente,
se encuentran documentados, son comunicados a los
trabajadores, sonrevisadosyevaluadosminimounavez
alaiio, actualizados de sernecesarioy seencuentranen
documento firmado por el empleado.

Mantener objetivos actualizados con su correspondiente medicion-
cuantificaciénysocializacién alostrabajadores. (Independiente de
su forma de contratacién/ Siaplica) y con los correspondientes
requerimientos segun normatividad colombiana.

Laempresacuenta conarchivo paralos documentos
de SST, custodiados, donde solamente tiene acceso el
coordinador SST y Gerente.

Mantener procedimiento de custodia para documentos del SST.

Para el afio 2020 se debe asegurar y mantener la rendicion de
cuentas del SG-SST en todos los niveles jerdrquicos de la
empresa.

Se evidencia firma del representante legal en matriz de
requisitos legales.

Mantener documentos base del SG-SST debidamente firmados
porelrepresentante legal; loque demuestre el alto compromiso de
la Gerencia.

El perfil Socio demografico y de morbilidad sentida se
encuentra actualizado con los trabajadores gue
ingresaron a laempresa en el Ultimo semestre de 2019.

Para el afio 2020 se debe mantener actualizado el perfil
sociodemografico y de morbilidad sentida de la empresa para el
100% de los trabajadores. Con verificacién de cumplimiento
semestral por parte del COPASST y Gerencia.

Se cuenta con elinforme de las condiciones de salud de
los exadmenes realizados y se tienen en cuenta las
recomendaciones dadas por el médico ocupacional.

Asegurar la entrega del informe de condiciones de salud por parte
de la IPS gue presta servicios a la empresa. Con la debida
actualizacién en el momento de ejecucion de exdmenes a
trabajadores.

Se cuenta con Sistemas de Vigilancia Epidemiolégico
Osteomuscular, se debe tener en cuenta las
recomendacicnes de los examenes ocupacionales y del
informe de las condiciones de salud entregado porla
IPS.

Desarrolloeimplementacién del SVE para riesgo Cardiovasculary
visual para los trabajadores de la empresa en el ano 2020.
Mantener actualizado SVE Osteomuscular.

Se lleva andlisis delausentismopresentadoenla
empresa, en el momento asociado a enfermedades de
origen com(n o permisos solicitados por los
trabajadores.

Mantener estadisticas de la empresa actualizadas. Con
verificacion por parte de COPASST y Gerencia semeslralmente.
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s Secuenta conlamatrizde riesgos actualizada, se debe
socializar la matriz de riesgos a los trabajadores y
vincularal COPASST enla elaboracitn de la matriz

» Se adopto el sistema de etiguetado de productos
quimicos.

Asegurar actualizacion de matrizde riesgos para el afio 2020; sise
presentan cambiocs en procesos o area ejecutar su
correspondiente actualizacién. Lo que debe ser auditado por
miembros del COPASST semestralmente,

Mantener programa de etiquetado a productos quimicos con la
correspondiente socializacién de fichas técnicas a trabajadores
expuestos al riesgo si aplica.

e  Se cuenta con evidencia de ejecucion de inspecciones
planeadas por miembros del COPASST con un
cumplimiento de ejecucién del 78%. Para el afio 2019.

Dar cumplimiento al programa de inspecciones planeadas de la
empresa con un indicador de cumplimiento no inferior al 80% para
el afio 2020.

s Se cuenta con plan de Emergencias pendiente de
actualizacién por cambios en empresa.

Paraelprimer semestre del 2020 se debe ejecutar la actualizacion
delplande emergencia conlacorrespondiente divulgacion,

s  Se realizo simulacro de emergencias para el segundo
semesire de 2019.

Para el mes de Octubre de 2020 se debe realizarsimulacro de
Plan de Emergencias.

« No se ha ejecutado capacitacion en brigadas de
emergencias en el afo20189.

Paraelprimer semestre delafio 2020 se debe haber formado a
personal que conforma brigada de emergencias.

» Secuentaconindicadores calculados para el afio 2019.

Mantener indicadores actualizadoes por semestre en el afio 2020
Seglin fichas técnicas establecidos para cada uno.

o  Se ejecuta auditoriainterna.

Paraelafio 2020 se debe ejecutarel programa de auditoriaexterna
con alcance atodas las dreas de la empresa, porlo menos una (1)
vez al afio.

& Se cuentan con evidencia fotograficas de las acciones
preventivas y de mejora ejecutadas.SE DEBE
DOCUMENTAR la implementacion de lasacciones
preventivas ylo correctivas

Para el afio 2020 se debe desarrollar documento donde se
evidencie la tmplementamén de acciones preventivas y/o
correctivas.

Nombre y Firma de Gerente

et

Jairo Oscrio Caballero- Representante Legall Gerente
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b

JUSTIFICACION .

-
-

De acuerdo con informacion publicada por el Ministerio de la Proteccion Social, con motivo de
la conmemoracién del Dia de la Salud en el Mundo del Trabajo llevada a cabo en el 2006 en
donde se realiza un analisis del accidente de trabajo presentado en nuestro pafs desde Ia
creacion del Sistema General de Riesgos Profesionales, el cual refie;a el }ncremento en la
frecuencia de identalidad y teniendo en cuenta que en mayos 14 de 2007, el Ministerio @Ia
Protecgggg ggelai para dar cumplimiento a las normas ipternacionales emangdas g,gg»la

Organizac_an M ndial de la Salud emitid la resolticidn 1401, encaminada a la investigacion de
tes y accides ._"de trabajo, cuyo abjet o entre otros es el de reallzar una evafugmon

e

& i
g ah
i i

L

#
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s

rio di & .@‘feﬁt.'lén Social.

i ome e

zoéa

Come

§ @@%@&@& g R §§§§
g L . &i&&&sﬂ% G iég
OBIETIVOS ESPECIFICOS zwzmgz%gm (ol

§x& g
$§ﬁ99@§ &%& @&&&@
&&% &

G} Reailzar unam@ﬁefagm estandanzada pa__=

res
cr!terzos que permitan conocer cuales, corﬁg\g,y cuandayeben @?{%@ﬁgﬂdos los eventos, las

medidas a implementar, el seguimiento ;;téswesgamaﬁe:. d&aigtﬁgé?ichas acciones,

&%ﬁ SE
G ®@$@$§&$§9&

@ Asegurar que los |nt|dentes y a%cidéhtes se”és’?ﬁamﬁgsyg §§wa?artunamente y de manera
apropiada por las empresas afiliadas, quesemmunﬁﬁﬁzﬁ%ﬁd' cuadamente las recomendaciones

y asf permitir un plan de correccién y mejoras bien enfocado.

i Establecer una metodologia que permita, por medio de la investigacién, detectar las causas
basicas e inmediatas g!ue generaron el evento y con base en estas determmar las a,cc:ones a
segu:r para la promocidn de la salud y la prevencmn de riesgos. . ) ;

B Establecer un plan de seguimiente de las recomendacicnes generadas en Ia lnvestlgaclén

13 Constltmr la |nvestrgacmn de riesgos profesmnales como una herram nta efectwa f‘uente de

gn ﬁada; una de las empresas aflladas A "
&g 3 4

AlcaNCE |
Esta guia describe los elementos bésicos de la mvestigacmn de incidentes y acctdentes y aplica
a la empresa.
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1. DEFINICIONES GENER!'-\!.E§° g

w&xs

ACCIDENTE DE TRABAIO: Es accidente de trabajo ta_

uceso repentino que sobrevenga por

causa o con ocasion del trabajo, y que produzca en el trabajador una lesion orgénica, una
perturbaciénfuncional, una invalidez o la muerte. Es también accidente de trabajoaguel que se
produce durante |a ejecucion de érdenes del empleador, o durante la. ejecucié?‘;‘:ﬁdé una labor
bajo su autorlda -aun fuera del lugary horas de trahajo Las leglslamones de cada pats;pggifan

o se.presen.taran daﬁos a !a.pr-apledad y/o perdlda en los procesos.

INVESTIGACION DE ACCIDENTE O INCIDENTE: Proceso sistemdtico de determimacién y
ordenacio de causas, hechos o situaciones que generaron o. favorecleron la ocurrem:ia del

de los rie__go : ue la produjernn

&9&%99

CAUSAS“"EKSIGAS ‘Causas reales que se manifiestan detrés de los srntamas+ razones por las

-

cuales ocurren los actos y condiciones subs !;_a,nga_l; o insegura

*fagt@rg_s que una vez
identificados permiten un contral adminiafr'iiﬁiid kig'nifr' 'ﬁ\i’éi. La's as

G
i

ntes del contacto por lo

condiciones subestandar o cond||:|o"r’i‘e§<vfns€’gﬂ?as {tlr{:unstanuas que podrian dar paso a la
ocurrencia deJ@n aggldente oincidente}. ... -

&??3 G i
$@ && i

Al}.R'EAN'FE:;”;ngmp1eédbres publicos y prwados, contratantes de personal bajo modalidad de

! con:tra"to civil, comercial o administrativo; a las organizaciones de economia solidaria y del sector

cooperativo, a las agremiaciones u asociaciones autorizadas para realizar la afiliacién colectiva
de trabajadores independientes al Sistema de Seguridad Social Integral.

ACCIDENTE GRAVE: Aquel que trae como consecuencia amputacion de cualquier segmento

" corporal; fractura de huesos largos (fémur;, tibia, peroné, humero, rayig 7 eﬁbjtol traﬁﬁn@

e

craqeoenceféllco, quemaduras de segundo y ;e‘rcer grado Iesmnes s;ewgras2 de mano,i:tales
como aplastémtento o Que?nadufas lesmne&séveras d&columna vgztebrat ccﬁ ompromléa de
médula espinal; lesiones oculares que comprometan la agudeza o el campo visual o lesiones que
comprometan |a capacidad auditiva.

ACCION CORRECTIVA: Es el conjunto de actividades que se desarrollan para seguir la pista de un
problema hasta descubrir su causa; generar soluciones para evitar su repeticién, implementar
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los cambios que sean necesarios'y asegurar gue esos cambios.sean permanentes y produzcan el
resultado deseado. L

il
e

Accién correctiva es una oportunidad para mejorar los procesos. -

ACCION PR_E'\{_EN’H;&{A‘ Es el proceso de anaﬁ'za'r"mtiltiples fuentes de inforrnacjén can el

e

G

G
S

&%«6%&%'@.&8&9&@

»$$é$$%$w4

G

Los resﬁ%bieg _ m %% §P aégg

ntes o las
i
oy que lo contratan,

de servicios temporales; comode la g?é
Sl i
w&@@?

De |gual manera, si por la comp?eﬁ”@&

“f
el
;

e

Nota: La empresafo aportante debe conformar un eqmpo Envestrgadar el cual cfebe estar
lntegrado como mlmmo por el jefe inmediato o supervisor del trabajador acmdentado o del area

'donde ocurrio el inadante, un representante del Comité Paritario de Salud Dcupacmnal o el

Vigia Ocupacional y el encargado-del desarrollo del programa de Salud Ocupacional. Cuando la
empresa o'aportante notenga Iaéestructura antermc, debe;a confoermar un: equlpa,lnvest;gadgr

'integrado par trabajadares capacltados para tal fmf‘IArt 7y Resoluctan 1401 da 2007] }: g

g &
i .&&’
Cuande el accidente se cenSIdere grave o prﬂduzea?a muerte, en la Investlgacmn partlmparér tn
profesional con licencia en Salud Ocupacional, propio o contratado, asi como el personal de la

empresa encargado del disefio de normas, procesos y/o mantenimiento.

Nota: Si la empresa cuenta con una persona con licencia en salud ocupacional estd debera hacer
parte del equipo investigador base, a fin de dar cumplimiento a la norma.

e e
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b %W%stk %*
e -

La ARL ha dfseﬁada un fcrmato para la rnvesti ﬁc]&n de pcesuntns incidentes y accidentes de
gr,;lp yg g@iecclon Social y ge acuerdo con la
'2007 contiene los hneam'i nws dispu\estcs en la resolucién 156 del 2005,

S

las anterlu@gﬁté&r@ien emanadas del mlﬁiﬁéﬁ@“’de proteccién_social (Ver Formato de
Jicl Mormato puede ser utlllzado porla empresa
»dé incidente o accudenta@evﬁ&

§»0Q9®$ 4
A
e
e

agg_!_dentes debe ser uuilzado obhgatonamente

Glmlnan e S

o mgfgntaigéin
s e T R e,
e
i e

Nétaxl.ég%%:lprma debe realizar |a investigacian par parte de su equipo investigador, y enviarla
alaAl l:fentre del las 15 dias siguientes ala ocurrencia delevento, de acuerdo con lo establecido
por la resolucién 1401 de 2007 y decreto 1530 de 1996. b,

%»% aa
i

2.5 INFORME DE LA INVESTIGACION

se detaller ct 'j§§ticas espeu‘r“cas sobre t jgi

lesionada, Iesmn ﬁremsa que sufrié el trabajaa 1‘ ; agen _ : ei : ,te sitio exacto
donde ocurrié el evento. Respecto al agent&&aiémﬁ Eé&d”ebe’in- U|rianMa|:|én como: tipo,

kﬁv?&@ k&é*&&
=

marca, modelo, velocidades, tamafios, fg;m 5, r fones y las demas que se consideren

%&&&x»w&&w@

necesarias (Art. 9, parrafo 2, Resclumon"lﬁglgd' 12007).
yw §§§§ $Q§@§&§§@

i

Es importante resaltar que la’ dgg cripeion del wg@f@&@bera ‘contener un relato completo y
detallado de los hechos re[acmnadnsﬁcqn el accide ffé«a incidente, de acuerdo con la inspeccidn
reallzada al sitio de trabajo y las versiones de los testigos; involucrando todo aquello que se
dere importante o que aporte informacion para detenninar las causas especificas del
te o incidente, tales comn cudndo ocurri6, dénde se encontraba el trabajador, qué
 actividad estaba realizando y que paso, perqué realizaba la actwtdad para que, can quien se :;

encontraba, cémo sucedid.

Para obtener la informacidn, el equipo investigador pue'de'"acijdirsa;lﬁ recono‘ciﬁ\i;nto del rea

involucrada, entrevista a testigos, fotografias, videos, diagramas, revision de documentos, fichas
~.de mantenimiento y demds. znfgr;nacmngf!%e ;onmdereq necegar"‘q, las cualgs se anexaﬁén al
i Infurme final. E - P . .

5
. - = B F
& - - E

I E B . - TN T TSN - e oo
En el informe final, debe incluirse una descripcion clara y completa del accidente, el analisis
causal detallado, las conclusiones, las medidas de control y demds datos propios de la
investigacién.

Las medidas de control deben tener el nombre del responsable de implementar la medida, de
su ejecucidn y las fechas de ejecucion y seguimiento.
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e

Cuando la investigacidn realizada sea interna?ﬁwféww
compafiia sera revisada y corregida si es el ga.s :
inspeccidn si es el easo. -

T
g

2.6 TECNICAS/A TENER EN CUENTA PARA LA INVES

e

DETRABAIG == :
A i e $¢
o i i

2.6.1 Generalidades ; Tty W\

- G o%

'L@ACION DE LOS INCIDENTES YAQCIDENTES

%&&Vﬁ

po de lesion personal o dano en Ios eqmpos s} mstalaciones dgggran
e la empresa y registrarse para su investigacion y segulmlento, a fin de
=ntivas pertinentes para evitar que vuelvan a ocurrir, esge_fprocedgglentc
0f ‘de prevencion de accidentes y se recomignda“llévar registro de dicha
_ _ilmmnto a lo dispuesto en la resolucién 1401 de 2007.

$§$§

ik

ﬁs: ;iigéiPACITANTES

w&@&«@¢
.
.
S

if

Definida como a incapacidad laboral la mengr‘?& ger

la Institucién Prestadora de Servicios de Salmqg 1PS) luego de
G

no regrese a su trabajo durante el restuiié:&%ﬁ%ﬁé@@.[ el

e o _
hechos. G e
& o
Aﬁ»w&@@&@@@&.$@§$
e e

horas y generada p

gw& e
a0

LESIONES INCAPACITANTES, et =

&&ﬁ%w

“Son las que generan inca pacida‘d‘e"s de mas de ocho horas, 'que pueden Ser a su vez:

S

e
&ww%ﬁg%y

Incapacuqiadtempnral ie53 aguella que segun e! cuadro agudc de la enfermedad ] Ieslqn que

n afl

i
céﬁ?c@a&?ﬁbéral por un tlempo determmado determmado esto por el médico tratante adscrlto
ala EPSola ARP. [Decreto 1295/94 y ley 776 de 2002).

\/ ~Incapacidad permanente parcial, cuando el afiliado que, como consecuencia de un accidente
~..de trabajo o de una enfermedad profesional, presenta una disminucién definitiva, igual o

&

&&

&

=

EaNE

supgng{ al-ginco por cnentg 5%;: pero inferior al.cincuenta por_ciento SQ% de-su capaudad
%@b@f&?%para lo cual ha%yd@;ontmtado o capautadﬂ (Decreto 1295/94 y le:yr 773 de 2002), |

&@&W =
In\‘ral%ez se consldermm?a!tda 1a persona que”’por causa de engen*pmfeslonal no provor;ada
intencionalmente, hubiese perdido el cincuenta por ciento (50%) o mds de su capacidad laboral
de acuerdo con el Manual Unico de Calificacién de Invalidez vigente a la fecha de la calificacién
(Decretos 1295/94 y ley 776 de 2002)

LESIONES FATALES O GRAVES
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T
=

Las lesiones fatales, como sq;‘lomhre lo indica causarg, la muerte del trabajador en el curso de su
evaiucmn De acuerda con las normas ANSI : v la NTC 3701, sobre estadisticas y

U|a es Ia contenida en Ea resolucion 1401

it

La deﬁnici__g@ﬁ" acci

de 2007y di j"el punto 5 de este docu ent

SR

DARQS I\Q&ERIALES

'hf.nnas materiales, procesggsegptre

o
S

i
g

= nto si hubiera ocumd:o, estas deben ser reglstradas y cuantn‘“cadas
'-_Qrograma y asi resaltar su impacto.

hubte@ﬁ@agd@ genera
para aggwﬁgztar a 13 g @ws

@%%Q&m&

Bt e

|

S
g

L 9&@

-e« ha miciada ia investigacmn del {m:idente 0 ac -3fdgnte yor part

Paralo anterlor se deben tener cuenta los srgulgntes elementasrii

e
L e

Falta de control, programas inadecua entes o falta de

cumplimiento de los programas establec%%"

e _
9@§$38®§.$%8 ‘98'

e
el ey
®$9®@$w$ﬁwv

Entre los criterios para: C|aSlflCGf e identrﬁl:ar«gios factﬁ?e§ %Q sales de la accidentalidad laboral

R
=

g 2
se encuentran: o

ﬁkﬁﬁﬁ
%&%%%

s

CAUSASSS I:%NMEDIATAS &3’&5‘%&% »Q:‘é ;

i 4
¢ = B T — i . S i
s E [e! vms« i

e@ehtfj ﬁsualmente son de fal:l| detecc’ion durante la mvestlgac:on y suelen corresponder a
condiciones o actos insegures o subesl’andals’ es decir deéwaczones de normas (circunstanciaso
cconductas) o procedimientos aceptados, que permiten la ocurrencia del accidente:

s%%%

El acto subestdndar es todo acto que realiza el trabajador de manera insegura o inapropiada y

quefacilitalaecurrenciade un ac;ldente dentro delos actes subestandar encontramos:: operar

qulpos sin autorizacion, vlolar ‘normas de seguridad establecidas; fallas en aseguramrento

_ retirar los dispositivos de segurldad opera velocsdad inadecuada usar equlpa defectuoso, no

~ usar elementos de proteccion personal usar equipos de manera mcorrecta instalar carga de

manera incorrecta, asumir posiciones inadecuadas del cuerpo, realizar mantenimiento con la
magquina en movimiento, entre otros.

La condicidn subestdndar Es una situacién que se presenta en el lugar de trabajo y que se
caracteriza por la presencia de riesgos no controlados que pueden generar la ocurrencia de
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o

accidentes o enfermedades profesionales, algunas son: equipos de proteccidn inadecuados o

&9«x»wses»x»y«x‘e‘

insuficientes, protecciones y resguardos inadecuados, equipos o materias primas defectuosos,
os, equi

GEEEa

sefializacién insuficiente, espacio limitado para el I'I!B\-'Iml _nfb ﬁe(personas y objetos, orden y
limpieza deficientes y exposicién a condiciones ambientales no adecuadas respecto a ruido,
radiacién, temperatura, iluminacién o ventilacién entre otras.

G s
b .

i ;

.

CAUSAS BASICAS O REALES

Son Ias situaciones gue desencadenan los actﬁ'

ymisiones humanas que explican situaciones
a --‘a.Ja aparicién'de accidentes Derivan'de las

‘?5‘3883

t ntos d ﬁuﬂlos para Ia ,-que espeuflcan%éﬁ%éehanﬁwﬁdssenados Usualmente se derwan

«ﬁ&v&@%& g &@&&

refef?ente asu. cti‘tu comoa su aptrtud Inc! uyéé:

%é@&&@&&&ﬁ%&&%&ﬁé%«

@98&&

- Factores de ‘trabajo. Son el conjunto de 3‘5!5&%’%
subestandar y situaciones potenciales de&]‘w  dand:

L E e -

Incluyen aquellas condlclones que presenta,gﬂa%gis;

i

de trabajo deficientes; uso y desgaste de los equ{pos’ osu ahuso o mal uso.

i
& =
@& .
i
i

;gﬁq{@’ l de’bldg@ pragramas de prevention y controlflnadecu"ados estand&res de trabajo
: deﬁgléh_ 'y falta ae cumplimiento de dichos estandares. i) _ ,
Enel anexo listado de las causas basicas e inmediatas aparece el listado propuesto porla Norma"
Técnica Colombiana 3701. | i[-P . Vi)

4

i

Asi'mismo se conocen otros modelos de causalidad como le propuesto por el CCOHS (Centro
- Canadiense para Seguridad y Salud Ocupauanaj) e’Tgug!’fﬁdica qqé“c‘ualqufér accidente pueden

vgrfiparse en cinco categorias que lnteractuan yk qua“’dehen sgr revssadas durante toda

& i i

mvestlgauon. B St & g de

”9%%%&%»%%

Este modelo pretende ilustrar que las causas de accidente pueden agruparse en cinco
categorias: tarea, material, ambiente, personal y factores administrativos (gerencia). Cuando se
utiliza este modelo, se deben investigar las posibles causas en cada categoria. Cada categoria es
examinada posteriormente mas de cerca.
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egoria, que no son de ohligatoria
continuacion. Para cada

procedimiento de tra

un procedimiento de

ciones para que el pro

s herramientas y ma

estaban fun

uipos cuando

[l ¢Fue el ruido un problema?

[ éHabia luz apropiada?

[ ¢Estuvieron presentes gases o humos nocivos o téxicos?
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abilidad legal por la seguridad de
los lugares de trabajo y.pol “de |a alta direccién debe ser
considerada durap z igacion, : reguntas generan otras

entendidas &I!os?
BN
-’.-1 ] 'J. \

B éSeco Ias reglas de seguridad a |

os escritos disponible

5. Factores personales. Se deben explorar
directamente involucrados en el evento.
una investigacién no estard nunca c

intra nadie, pero
as caracteristicas

il

JE SUMINISTROS Y SER

V OORMERCIAL IZARND
{ COMERCIALIZADOF
0.0 personal) e

Est@mBd investigacig
la posibilidad de consideral
as categorfas, en realidad

2.7 PROCEDIMIENTO PARA LA INVESTIGACION

En la investigacion se busca en esencia la identificacién de forma secuencial de los eventos que
generaron como consecuencia la ocurrencia del suceso; determinando las causas y factores que
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contribuyeron a su ocurrencia; |

recurrencia.

recurrencia de un aventa el equipo |nvest|ga§§p§§[§
los puntoscriticos y determinar la prcfundrda{dqmmlere la |nvest£gaclén

Es mpartante tener en cuenta que la mvest:gagf&n debe ser iniciada tan pronto cgr\%

s

x«&&&&&%«

L .pﬁfe"‘:'al y de la probabilidad de
nado debe cancenfrar su atencién en

g
i
-

&
-

posible [uego de m:umdo ei evento, |dea|mente en forma inmedrata ca mas tardar deﬁ%?a de

%@%&%%
ﬁ&%@&v%

Li G
&&&Q&@

_ tfa“da, llevaran al éxito de la misma.. iiwé

%»e»& i

tapa se define del ak:ance la de m\!est!gafci

it

%@W%
S ahnaie

es”leyes, feg, menfns principios o propiedades
que en algunos casos pueden explicar el

ilists, para determinar las causas y evitar variactenes en las ccndacmnes Vi
. mén&d% los testigos, que en algunes casos tienden a unificar sus versiones. Los
'dbs dehenmntander claramente que e| abjetivo es establecer Iqs hechos y ng%buscar

e Iﬁ@;vprocedlmmntos normales de aper (:Ign' mapaﬁ,g- | gramas on
la ocahz#capn del lﬂg@fﬁél accidente y la lista de te:
van a guiar dentro'de la empresa o drea.

comportamiento en la secuencia de los--ev%t’és Estos datos se pueden encontrar en fichas de
segurldgg En caso. 4:1e gggﬁugcesang se puggg ade!antar un andlisis de decumentacién, como
actas v ho;as deﬁf‘regtstro _relévantes como por ejemplo entrega de EPP, capacitacion,
mantemmlento reportes de accidentes prev;os entre otros.

i

%

3. Visita al sitio de ocurrencia. En esta etapa el equipo investigador debe tener en cuenta las
precauciones'del caso a fin de evitar lesiones, para esto es necesario analizar la seguridad del |
eentorno antes de ingresar al 3 area, luego se debe observar la escena dQnde: chmeran los. hechos

_ para dgcgmen

i

tar aspectos coma: localizacion de las victimas, testl%os mgqumana y equipos,

z“juegtes% de energla materiales'peligrosos, practicas de trabajo, mec,gmsn'g}s de seguridad y el

uso

R

ue s§ les daba al momento del accidente, posicidn dé las gﬂardas \,? ‘controles,
man‘temmlento del drea’y condiciones fisicas. En ese momento se verificara los equipos,

maquinas, herramientas y sus posibles fallas, asi como los registros de mantenimiento.

El equipoy las personas que llegan inicialmente a la escena deben buscar preservar la evidencia,
teniendo en cuenta las consideraciones de riesgo, nombradas anteriormente, considerando que
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en ocasiones la modificacién.del lugar del accidente requiere permlso de las autoridades, en

e

especial si el accidente. fue fatal. . L
A A A R
»é&%&&@%@&%@&§ 'y &&ﬁ&«»e%

De igual manera el eguipo investigador puedéivﬁ@?ﬁg de d?agramas fotos o videos para
wsuahzar Io or.'u‘ i o_{iabldo a que estas ayuda’s snp,»u;lle\s para aclarary slmpln“car Ios reportes

e

_s‘-y/o empleados |nvolul:{ad@s, Este paso es de gran impartanqa dentro de

@wﬁ@@@»& @&ﬁww&‘ .

ba ado- Izgnad @ js posnhles testigcs {incluyendo a qmenes estuvieron presentes

. i . . &2&&%»@6
LESET'I e\ iﬁ;ﬁd&hﬁh‘?ﬁg@ﬂ;ﬁ?n rapido Con)%\?é,aﬁ_
tnan p! g%@_ﬁgia a unificar conceptt

- o

. -
( l’f irlos eventos en SUS
L

:@ﬁﬁ‘@m sugerir respueé@@@‘é W& ot

aclaradas en'ﬁ)rma cordial y sin discutir, pug&wwfﬁﬁ

eserutiire _.Jﬁ“
que tener en cuenta algunos factores SICOSQﬁéleﬁ{u ﬁﬁéﬂerﬁn@f@ ren

G
e

estado de shock, confusidn o estrés, sensacgen ge*serﬂﬁtaaad_ ;%%{%
& m& i%’é?%@m iy

Recuerde que el objetivo de la entrevii'ta' es 'eﬁféblaee n"’ﬁffténdimtento con el testigo v

obtener una descripcién, dei gyegtqgan prgp[a; pﬁlihms, bh s

R

Ci ,,______-.;‘fpreguntas adecuadas; estas deben ser
ablertas evitando contestaciones como “si 0 no”. Las preguntas variardn de acuerdo con el
hee 'io ore egﬁ\gdgs, sgg{éﬁa;xggg%@mmsecuenaa para las preguntas ten:enda en cuenta las

- Explicqr el mbtivg de _I_}i investigacion (prevenir accidentes);
- Identificar cada testigo (hombre, ocupacién, afios de experiencia, etc.);

- Donde se encontraba en el momento del accrdente {localizar su pnswlén en el esquema);

&5 @‘&mw m T

% Clgfe egtabﬁvaclendo en este msmento,

= - o g -
= i

e
A A
%%%%Mﬁ

;
{

W

= L’lue v‘io o que oyo;
- Cémo eran las condiciones ambientales;
- Qué estaba haciendo el trabajador lesionado;

- Hechos o elementos anormales previos al accidente;
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cual debe ser fir
evidencia, est

infarmacion se llegara a las conclusiones

Es recamendable, para efectos del andli
y su secuencia. Se descrlbe cada pérdl

NAA Y CNKERL
nr]si'e?‘tclgf!els b &chs \ié se uhda

i“ﬂ‘pJ&L&

Fa

personales
CAUSAS INMEDIATAS
Actos Subestdndar
Condiciones Subestandar

Liberacién no planeada de energia y/o materiales peligrosos
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INCIDENTE O ACCIDENTE i

G
T
v@&v»

Lesidn personal o dannﬁ'natenal

A
xe&%@&&

6. Informe de Ia’invggljgaaon La extensién vef Q%g[iedel informe dependen de cada caso, pero

de acuerdoa fag‘e_swrﬁi

S AL B
QN»Q& %

cién 1401 de 2007, slempre - deberfa incluir:

=

Datos sobre ?tfantiﬁcauon del evento, como Iu san las varlables y codlgas del mfgrme de

mod_;fiqu_g o adicione, n cuanto ainformacién del aportante, del trabajador acc1dentado y datos

sobre el acciden

§§§: "" Bl
peligrosos)

El analisis causal detallado, (Causas basicas Qiﬁﬁédf

Las medidas de control (inmediatas y a Iargé,gﬁiﬁjéﬁg\&prgw
todas las causas previamente planteadas“\(%’g}}; o
medidas correctivas (con asignacién Qg&gégpggmigg}

de eficacia)

G

G

S

&a&wvw%&@s&@ i
i e
e

i

s G

G G
r & ®$&§§$§ e
i Ghistiahiagas Sl
e brashi
i A
e

ﬁﬁré.fﬁéﬁﬁlhi:iﬁh"e”ij-.

B
i,
oy

B

W

tlcas especificas sobre tipo de lesion, parte detallada del cuerpo
ecisa que sufrid ei»trabajador agente y mecanismo del aceidente,
cL -,s'gjl evento. Respecto del agente de la- lesién, se debe incluir
1 tip "*’?ﬁﬁ?&“ mcdelc, velocidades, tamarios,

e ws_mm

formas, dimensiones y lasdemas

S
ey
ozt 2

recurrem:ias que consideren
2 on para tomar las
ff:i::}';.asijW M”Lgmentacmn y verificacién

Demds datos propios de la ihvéﬁfg&'ﬁiﬁh como: Lugar de la investigacidn, firmas, cargos del
eqmpo lnvesttgador asi como el No de licencia en Salud ocupaclonal del personal proplo o
::@é comtta;ﬁd&o pﬁjﬁ el apoyo en la investigacion de eventos graves y mertates

§é$ 8&@ ﬁ%w

 Alas |nvest1gac|0nes realizadas por la ARL, se !es debe anexar el arbol de causas y el concepto

-§

técnico, del accidente.

& 3
i i

La empresa debe contar con un procedimiento de investigacion de incidentes y accidentes que

tenga en- cuenta los aspectos-anteriores y en donde queden claramente definidos los-

responsables.de reallzar&ada ung de las chvtdade§
@

2 8 MEDIDAS (0] ACCIONvEs CORRECTIVAS

i

@

4 -
A
.

L T

i
&

Ty

e

SN

S

L

o

A partlr del hstado de Ias causas basicas halladas para cada una se determma de acuerdo con
la factibilidad de recursos y tiempo, el tipo de correcciones a adoptar la cuales serdn efectivas
para prevenir no sélo ese evento, sino cualquier accidente similar.

Una vez la investigacion ha terminado, es imprescindible iniciar la puesta en marcha de las
acciones dirigidas a corregir las causas del accidente, asi como las posibles practicas no
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adecuadas de trabajo por parte'de los empleaag'é Si la catisa-aparente fue un acto inseguro por
parte de un traba;ador«sg deberdn buscar ra*zgnes asaciad‘ga,ajﬂtrabajo o al lugar de labor que
lo produjeron. 5

El investigadar deb g‘a diligenciar el formato de acciones correctivas y prevenpyg;, para ser
entregadoal encargado de salud ocupacional, 0 a quién corresponda dentro de la Lar‘ganlzacmn
junto con el informe de |2 investigacién, esta mfermacion servira como base parpgl segqg;g;f.'nto

G
o 5
*s ;o L

Dentro de las medidas necesarias se pueden considerar _ A

:
R
=

- Medidas provisionales. Usualmente solo comgen sintomas, es decir los actos y condiciones
ar, aungue también se pueden |n1ttartqmando en cuenta las causas bésicas

S
o
e

!dealmente corrigen Ios“fa @res personafes y del trabajo es decm las

- Medidas deﬁmtwag.

. Wm;;;g ﬁ(‘:’mon mp!emei‘&ﬁi’ esen Ia”‘ﬁiiehte el medio o el trabajador
! e G
L @i‘%@&@f&&é&&«w‘@s&& o

i6n se debe orientar de acuerdo con

Wﬁﬁgfegar a reducir la 3ccinn're€0;ﬁéﬁéada Los acﬁldentes
que tenga__a L j Q%enc:al de gravedad y ugyp;gh
nuevamente, QeDRM Tecibir una mayor accién cerre;:t_'
una baja probabilidad de recurrencia. -

Se debe prestar mucha atencién a factores generales tales como orden y limpieza, uso de EPP,
cumplimiento de las normas de seguridad y de practicas de trabajo. Es importante insistir en
que los jefes de las reas reconazcan los héb"tas y actos pasitlyﬂs' de los trabajadores que
contribuyen a evitar y controlar. !ns accid te: )pam evitar que todo el programa tenga una
connotacion negativa.

e

‘8&’$

) . Se debﬁ&?{;yeﬁtar recomeﬂdagmneswgenerales o aqruetlas que puedan mvo!ucrar dlrecta o
| mdfj’eé@ﬁg@sﬁg castlgde las pefsonas que hayan incurrido en fallas, Esto no solo va en contra
"~ del ob]etwo dela mvestigauon sino gqueva a comprometer los canales yﬂujos de comunicacion

en casos futuros. 5

¢ Cuandouna investigacion cor]é!wa quela causa de un accidente esun error humane, a cualquier
*nivel, esto debe ser indicado y se anotaran recomendaciones pertinentes, excluyendo el eas'twig'o
ma Ic; individuos. Se debe insistir en que el objeto de/dicha anotacién es'la |r]fer\.rgnt:|0rw para
| remediar las situaciones.detectadas, de forma que se prevengan futuros hechas § p—

9

.'Mm'sz

A

Para que las recomendaciones propuestas no se queden como una Slmple declarauon de buenas
intenciones, sino se constituyan en acciones remédiales y de intervencion real, deben cumplir
con unas caracteristicas basicas:

Se deben definir los periodos de tiempo y las responsabilidades para reportarlos a un encargado,
también previamente definido;
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Se deben establecer revisiones/periddicas del estado dg las acciones incompletas;

e
e

Se debe prestar ate.ncfén a la coordinacién entra Fas diversas dreas involucradas en la

G

implementacién de las acciones remédiales.

ry
A

Se debe comi@wgdecuadamente la mformamon sobre los problemas identlf‘cados y el

i é‘%ﬁ?» B
progresa no solo a la direccion de la empresa, sino también a todo-el personal mtéresado -

La emlsian de acciones correctivas y preventivas puede hacerse medlante upv form@ﬁg de
solicitud de dichas acciones (Ver Ejemplo formatos de solicitud y seguimientc de acciones

correctivas, preventivas y de mejora). - &

L
o

2.9 SEGUIMIENTO A LAS MEDIDAS O ACCIONES CORRECTIVAS

i
L

De. asuerdm a 16%’ ravec!ad del accidente, al mfomle de [a investigacidn y las acciones a tomar se

=
5

e o
- i
-

k’{ tr de riesgos solicitara la evidencia, de la
%§§[§0m0 de su eféctivi@g@l i

e

e’:‘&\%&

be ,“ Eacerse por parte delsempieadero ap@rta, e 1 mes luego de

%MWM-ZP;’F?@ odos los casos {mndentes y accidentes), o de acuerdo a las acciones
tomadas. L -
E

icciones tomadas en caso de los accidentes

La ARL realizara el seguimiento de las medidas
graves y mortales.

i

El seguimiento deberd ademds ayudar a la organizacion a determinar el porcentaje de
cumplimiento de los estdndares. Lo anterior como parte de la evaluacion de las causas de los
accidentes, pero también como control a la intervencion realizada, por ejemplo, a través de
visitas de inspeccion. ——

g&&s TR

¥
Cuahdo e! accidenti.- genera consecuenc;as graves requieren especial atencién, la mvestigamon
debe ser exhaustiva y detallada, una persona responsable y con autoridad debe hacerse cargo
de la escena tan pronto como; sea posible, teniendo en cuenta que las autoridades pueden
requerir que no se hagan cambios hasta que havan revisado el Iugar para casos mortales en el
sitio de trabajo. Se tomaran las precauciones necesanas para preservar las posibles evidencias
Utl!és en eséb%s casos las fotbgraﬂas son espemalmehte utlles El acceso aterceros (sin incluir las
%tgrl{i@desgiestara restrmg]_:do. Durante la etapa dze\{ep_grte no se debe entrar en discusiones ni
llegar a conclusiones. Se'netificara rapidamente al encargado‘de’Salud Ocupacional, quien sera
el encargado de inicialmente buscar la atencidn oportuna del trabajador lesionado, si es el caso,
reunir al equipo investigador e informar a las directivas sin demora de este tipo de eventos y

reunir al equipo investigador para realizar la investigacion.

P

e
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1. OBJETIVO.

Establecer una metodologia para la adquisicién de hrenes semic]os maleriales, insumos, equipos, asl
como la seleccién evaluac:én y reevaluacion de proveedores y contratlstas criticos.

2 ALCANCE

Este procedlmlanto es de aplicacion para la adqmsicaén de blenes, servicios, malerlales insumos y
equipas, asi como para la seleccién evaluacién y. reevaluacion de proveedores y conlratistas criticos
deshnadcs a Ias a 'wdades de la organizacién. ¥

3. RESPDNSABLES____Y AUTORIDADES,

Es responsablhda_ ] de

4.2, Proveedor: organizacién o persona que proporciona un producto, EJ EMF’LO Productor,
distribuidor, minorista o vendedor de un p oducto, o prestador de un servicio o informacién.

¢ NOTA 1: Un proveedor puede ser mter. :
o NOTA 2: En una situacién. coni{aciual u proveedor puede denominarse "contratista”.

4.3.Proveedor Critico: Orgamzacl no persona que proporcmna un producto bien o servicio, con
. potencial arectacidn aI cumphm:en(o de los reqmsltos de seguradad calidad y medio
! amb!ente }__‘ SR ; _

s, .:DES;ARROLLO Y ACTIVIDADES.

5.1.GENERALIDADES.

Este procedimiento tendré aplicacién cuando existe la necesidad de realizar fa compra de algiin servicio
.0 producto que inciden en la prestacion de los servicios de la organizacion, para lo cual se aplica a los
prcveedores que estéan en listado de proveedores, y se realiza una evaluacién de proveedures donde
sa tendran en cuenla los prc\'aadores que obtengan el mayor punlaje ' :

Este procedlmlento debe ser aplrcado por todas las dependencias que requ:eren bienes y/o servicios;
con el fin de asegurar el cumplimiento de los requisitos de los bienss, productos y/o servicios
comprados.
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Estas pautas, son oi}ligatonas y tendran aplfcaclén cua do. ex:sta la necesidad de realizar la compra
de algtin producto o servicao

5.2, DIAGRAMA 'l'ji'z'_FLUJo

i b 4 s sk

LR CRITIERIOS PARA COMPRAS

2% IVONTOS DE COMPETENC!A
PARA LAS GOMPRAS

e ww.ow

T PREEE SR

Sl

___,I 4. COTIZACIONES ]

' 5. ORDEN DE COMPRA O REMISIO!‘! !

6. RESEPCION DEL PRODUCTO
. OSERVICIO,
'_ = m

| .REEVALUACIONDE |

 PROVEEDORES. 1 ‘;_:_—7;3 e R
e N : l Desempefio :

-

i five wrEE b o R EA WS I LRI b S
8. RETROALIMENTACION A
PROVEEDORES Y PLANES DE
MEJORA. :

()

Figura 1. Proceso De Compras.



ST

SISTEMA DE GESTION DE | VERSION |2
PROCESO SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO
TIPO DE PROCEDIMIENTO PARA FECHA | 05/06/2020
DOCUMENTO | COMPRA, ADQUISICION Y
ELECCION DE PROVEEDORES

6.3. ACTIVIDAD/ DESCRIPCION!RESPONSA_ELES.__

ACTIVIDAD

DESCR!PCION

RESPONSABLE

1.

CONDICIONES.
GENERALES

'._: 1.1.CRITERIOS PARA CO

_'a__). Caja Menor: La cuantia maxi_:ﬁé mensual autorizada para caja
‘menor es de, § 200.000, la caja menor es manejada por el

:en’cargado y el periodo de reeml:-olso se hara mensualmente

'-Se establece que los pagos da servicios contratados, compras y -
. _productos se haran por caja menor ‘hasta por un valor
.| correspondiente al 50% de la base de la caja menor, sin que los
| mismos puedan ser fracc!onados : '

'anto queda prohlbfdo el pago por caja menor de serwcms

la: adquisicién de hlenes que ‘sean necesarios para el

'el momento del requerimi

: No estad permmdo efectuar préstamos personales con recursosﬁ
de Ia caja menar,

directamente por la gerenci

1.2.MONTOS DE COM E’f'ENCIA SARA

a) Caja Menor: Los pagos de_sar\m:i _ contratados 'omprasy
productos que se hac aja_menor on autonzados por
el gerente '

b) El gerente ‘podra rea!izar e[ pago de servicios contratados,
compras de: produc!os equipos, maquinaria y materiales,
~porun monlo maxlmo de $ 10.000,000.

c) EF'agos de servicios :coniratados, compras de: produclos,
equipos, materiales, hasta un monto de $ 20.000. 000 son
autorizados por el gerente general.

'd) 3F’a§os de=ser’vi§cios contratados, com;iras de:*;’ifédudlos,

equipos, maquinaria, materiales, para montos que excedan
los $ 30.000.000 deberan pasar por revisién de la junta de

. socios, con el fin de determinar si su adqulsimén es necesarla i

'ono

functonamlento previa verifi camon de que Ia orgamzac:on no Ios

b) Munms que excedan los -§ 500. 000 son manejados J

¥ !GERENTE
7 GENERAL

Antes de realizar la compra de algtin producto o servicio, se debe

realizar la seleccidn y evaluacién de proveedores.
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2. SELECCIONY
EVALUACION DE
PROVEEDORES,

La seleccidn de proveedores, es |a etapa previa al inicio del
proceso de compra, mediante la cual se logra la validacién o
aprobacion de algunos proveedores -que tienen las
competencias para satisfacer- adecuadamente las necesidades
de UNICONTACTO, vy sus clientes ﬁnales ademas de resumir

su portafolio de productos y ‘servicios 'y pueden pertenecer al

Reglslm de Proveedores de UN!CONTACTO

Por lo tanto el proveedor que desee lrabajar con
UNICONTACTO, debe ingresar al Registro de proveedores y se

©| debe preporcionar la informacién indicada en el furmato de

selecclon y evaluacion de proveedmes

Los p!oveedores se]ecc!onados seran los que ohlengan Ios
mayores puntajes. De acuerdo a la evaluacion de proveedores, o
que tengan un puntaje de cq!_lfscamén igual o superior al 80%,

3. REQUISICION DE
PRODUCTOS
SERVICIO

'cotizacmn raspeclwa con ios provasdores 3

:Se dlllgencla el formato para Ia requlsimén del producto o servicio
y se entrega al Gerente. _ Wk
Se realiza la revision de la reqmszcién del prgducto o servicio, ‘si

el insumo o servicio es aulorizado se procede a realizar la

' a) 81 es un nuevo producto y a[ proveedor no se encuentra

registrado en el formato de seleccion y evaf_uar:lén -de_

proveedores, continua con la actividad niimero
Si el proveedor se encuemra reglstrado en el fors
seleccién y evaluacion de proveedo s se conhnua con
la actividad nimero 4,
c¢) Cuando se requiere la ccmlrataclén _de mano de ohra
calificada ‘se deben -establecer - las compelenc:as y

. requtsnos a cumplir por el conlratlsta

b)

v

GERENCIA

v INTERESADO

GERENTE
GENERAL

4. COTIZACIONES

La gerencla solicita la cotizacién respecllva al proveedaor/es
seleccionados, mediante Hamada te!efnnlca correo electmmco o

de forma presenclal

v

GERENCIA.

5. ORDEN DE
COMPRA. O
REMISION.

Sollcltar el insumo, producto 0 servicm al proveedor ﬁna!mente
seleccionado mediante la orden de compra, remisién o la Compra

_dzrecta

La orden de compra o remisién puede ser enviada via correo
electronico, fax, otros medl{}s de comumcacrén o de forma
presencial, - :

v

GERENCIA

El responsable de solicitar el producto o servicio en conjunto con
el especialista, cuando el caso asl lo amerite; realiza la recepcion
del producto o servicio.

“w S

INTERESADO
GERENTE
GENERAL
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6. RECEPCION DEL

PRODUCTO 0
SERVICIO,

Se debe verificar el estado de entrega del producto o servicio de
acuerdo a la orden de compra y la factura, revisando que las
caracteristicas, cantidades, especificaciones y los precios de los
items de la orden de compra sean iguales a los de la factura y el

. total de las dos coincidan con el mismo valor

Se debe Devolver el produclolsewlclo al proveedor, si no se_ ;
| cumplen los parametros para recibir el producto/servicio, y

registrar en la hoja de vida del proveedor

el Volver al paso No. 5 cuando remltan nuevamente el producto o
i serw[:io -

' Cuando el proveedor entrega el produclo o servicio se
~debe dejar registro ‘de la verificacién del estado de
‘‘entrega del producto o servicio en: la orden de remisién
el proveedor, orden de remisiéh de la empresa, en la
; ’ffactura u otro documenlo seg lin sea el caso.

: 'f__Se -,debe Archwa_r_:__'en__ la_ y rga__gpe_c;llva AZ. Orden de
- compra/servicio o remision,
-los casos que aplique,

factura, y orden de cobro en.

7. RE-EVALUACION

DE
PROVEEDORES.,

Anualmente se realiza la reevaluacién de _proveedores criticos, -
de acuerdo a la calificacién obtenida duranle todo el afio y se

proveedor aclual.

Los provesdores seleccionados seran- los que ohlengan los
mayores puntajes. - ‘De acuerdo. a - ‘la- re-evaluacién de
proveedores, O due %engan un puntaje de calificacién igual o
superior al 80%. ;

8, RETROAL!MENTA

méN s
PROVEEDDRES Y
'PLANES DE
MEJORA.,

De acuerdo con el resultado de la evaluacién de desempefio se
informara al proveedor sobre el resultado obtenido para que
pueda lomar las acciones preventivas, correctivas, de mejora o
planes de accién para la mejora continua del sistema. ]

RESPONSABLE
DEL SG-SST.
GERENTE
GENERAL.

9. REQUERIMIENTO |

5 DEL : SISTEMA
'DE GESTION EN

SSALUD T
‘SEGURIDAD | EN
EL TRABAJO.

Como parte del proceso de seleccién de los provesdores se
debera incluir y verificar que los mimos cumplan como.minimo
con; Y et i

Afiliacién y pagos a Segtiridad Social -

Reglamento Higiene y Seguridad Industrial

Politicas de calidad, SG SST y/o Ambiental

Politicas de Prevencién del no consumo de sustancias
Psicoaclivas

bt e
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N oo

“emergencias (empresa)

Matriz de Peligros y Riesgos (Panorama de Riesgos)
Matriz de identificacion de Aspeclos e Impactos Ambientales
Constancia de Capacnacién en prevanclén y alencion de

Cerlificacion de la ARL del comportam[enlo de
accidentalidad de la empresa en los Ultimos tres (3) afios *
(Periodicidad: ANUAL) **La Certificacién de la ARL sohre_'
accidentalidad, debe incluir numero de accidentes totales,
niimera de accidentes que generaron incapacidad, nimero
de dias de |ncapacadad ‘generados; descripcién de los

~ accidentes fatales o que generan incapacidad permanente.

Constancia de entrega de Elementos de Proteccién personal

0.0lros dependiendo las tareas a: encomendar a dicho

de alluras,

contratista (certiﬂcac!ones valoraciones

7. RESPONSABLES DEL PROCESO.

8. CONTROL DE CAMBIOS

6. FORMATOS ASOGIADOS.

~Indicadores por proceso, ver caractenzac:én e
Solicitud de accién correctiva, preventiva y de meio[a :
eleccién, evaluacion y re-evaluacién de - proveedores !
ara lare uislqion de produr:tos os

ps]cofls!cas )

CARG O A
Gerenle General
Responsable del SG _SST.-

' ""l;.)'es'ér'ipclén del cambio

Fecha

Generaclon de documenlo

05/06/2020
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Toda organiza

a responsabilidad y | varada para atender
= puedan presenta : '

de estas situacione
de la organizacion y

2 ante emergencias importante, deb S consecuencias
ede generar el : '

Plan de
preparacién y

a las emergencias

a;(*
!;t_.I ”‘q.f,“..
i

i
AL

‘-.;";'-.'*~.!_17“"IU"’ D EanFwIJHIPU Y SERVICIOS
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_CAPITULO I. REQUISITOS GENERALES

1. OBJETIVOS

1.1. Objetivo General

Disponer de una estructura que defina las ad&f&ﬁes necesarias para prevenir y/o afrontar una
situacion de emergencia en la empresa JAIRO 'OSORIO CABALLERO, que evite pérdidas
humanas i ecgnsmlcas hamendo uso de los fecursos exrstentes y dando cumpllmaento a las

e m'pr_eparadas para manejar
ipleados, sus familias, clientes,

2 POLITICA DE GESTION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

En JAIRO OSORIO CABALLERO UNICONTACTO empresa dedicada comercio al por mayor
de otros utenSIIzos damestlcos y maqumanas y equipos N.C.P (No clasifi cados prewamente)

implementacién.y.mejoramiento ggntmuo_ de.un 5|stema de gestlon de segur;dad y salud- gn el
trabajo, apoyandoa nivel gerencial el cual va encaminado a velar por el completo bienestar
fisico, mental y social de los trabajadores ofreciendo lugares de trabajo seguros y-adecuados.
Por ello, todas las normas y reglamentos  que quedan establecidos seran’ de obligatorio
cumplimiento por todos nuestros trabajadores, contratistas y visitantes.

Los parametros Generales para cumplir el anterior compromiso son:




SISTEMA DE GESTION DE | VERSION 2
"" rAATS PROCESO SEGURIDAD Y SALUD EN
b .fﬂlhhb! U EL TRABAJO
P ——— ‘_ - TIPO DE FECHA 05/06/2020
DOCUMENTO PLAN DE EMERGENCIAS

Asignar los recursos humanos, técnices y economlcos necesarios para el adecuado
desarrollo del sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo a través de la
implementagién, mantenimiento y permanente mejoramiento de las condiciones de
trabajo, salud mental, fisica y social de sus colabaoradores. iy

Mejorar continuamente las actuaciones en relacion a la prevencion de peligros laborales

y medio. amh:ente asi como mvolucrar y comprometer a. nuestros traba;adores ante
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proptos al puesto de trabajo.
Dlsmmmr Ios’ impactos en el medio ambiente, medlante la aplicacion de buenas practicas
amblentales o uy
na cultura gie autoproteccién y autocmdado dirigida a 103 trabajadores

5 ,;rgentgs

transno seguro de las personas y previstaé de_ anallzacmn adecuada

Art. 96 - Puertas de Salid umero suficiente y de caracteristicas apropiadas para facilitar la
evacuac lon del personal’;eh caso de emergencia, las cuales no podran mantenerse obstrgldas 0
can seguro durante la jornada de traba;o ]

Art. 114 - Prevencién Y Ext:ncron de Incendzos Disponer de personal capacitado, metodos
equipos y materiales adecuados y suflmentes

Art. 116 - Equipos v dispositivos para la_Extincién de Incendios: Con dlseﬁo construct:lon y
mantemmiento gue permita su uso inmediato con Ia maxlma eficiencia. s &%

&
.

Art 117 - Equ[pos herram:entas instalaciones v redes eléctricas: Disefiados, construldos

mstalados mantenidos, accionados y sefalizados de manera que prevenga los riesgos de
incendio ¢ contacto con elementos sometidos a tension.
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Art. 127 — Todo lugar de trabajo tendra la facilidad y los recursos necesarios para la prestacion
de los primeros auxilios a los trabajadores.

RESOLUCION 2400 DE 1979, Estatuto de Seguridad Industrial (expedida por el Ministerio
del Trabajo), también contempla los siguientes.jrequ_ié.itqs para los centros de trabajo:

Art. 4 - Edificios
resistencia a los efectos car
seguridad;a CEr stﬁicgural (4 para cargas estati \sy 6 en dlnamlcas)

Art. 14 - Escalerés de Comunicacién entre plagtas del edificio: Espaciosas, con condiciones de
solidez, establlldag' y seguridad, prefenblemente de materiales incombustibles. g

......
$$$$$

Art. 205 - Peligro de incendio o0 explosion en centros de trabajo: Provistos de tomas de agua con
sus correspondlentes mangueras, tanques de reserva y extintores. -

4 onstrucci iones baio riesqo de Incendio y Explosion: Dotadas de muros corta - fuegos
para lmpeﬁ’ r«ia‘g ropaga incendio entre un local de trabajo y otro.

rgencia: Suficientes, libres de obstaculos y convenientemente

Se establece a toda empresa, ia obllgaclon de ejecutar d@ mane ';i"a permanente e] programa de
salud ocupacional, del cual se hace expresa la necesidad de organizar y desarrollar un plan de
emergencia teniendo en cuenta las ramas preventiva, p_asiva o estructural y activa o de control.

La Rama Preventiva: esta relacionada con ap caclon de normas legales y técnicas sobre
combustibles, equipos eléctricos, fuentes dg c@jor 0 sustancias peligrosas propias de ia

‘3&

actividad eépnomlca de ja empresa. 5! . ; : j ; >

i i
4

La Rama Pasiva o Estructurai con el chseno y construccmn de edaf caclones con maferlales
resistentes, vias de salida suficientes y adecuadas para la evacuacién, de acuerdo con los
riesgos existentes y el numero de trabajadores. ;

La Rama Activa o de Control: con la organizacién en emergencias y la conformacién de la
brigada. Asi-mismo, consla instalacion de. protecciones relacionadas.con.los sistemas de
deteccién, alarma, ‘comunicacion, seleccion y distribucién de equipos‘de controi fijo o portatll
automatico o manual. De igual manera, con la inspeccién y prueba de eficiencia, demarcacion,
sefalizacién y mantenimiento de los sistemas:de control y'de proteccion utilizados.
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EL DECRETO 1400 DE 1984 Y DISPOSICIONES REGLAMENTARIAS conforman el Cédigo
Colombiano de Construcciones Sismo Resnster;tes y actualizado por LA LEY 400 DE 1997 Y EL
DECRETO 33 DE 1998 '

mah'ejo de extintores
portatlles hay otras que onentan sobre la organizac / .entranam!ento para las unidades
contra incendio de las brigadas de emergencia. NORMA NTC 1669,1458, 1488.

LEY 1523 DE 2012 Gestién del rieséd ‘responsabilidad, principios, definiciones y Sistema
Nacmna! de Gestlon del Rlesgo de Desastresi i

'I.,ey 1562 de 2012 Sisteh‘g’a de Riesgos Laborales _

Decreto 1443 de 2014. Implementaclon del SG-SST, RELACIONADO CON LA PREVENCION
PREAPRACNN Y RESPUESTA ENTE EMERGENCIAS

Decreto 1072 de 2015. Decreto tnico reglamentario del sector trabajo,

Resoluclon 11']1 de 2017. Estandares Minimos

@

NORMATWIDAD INTERNAC!ONAL Normas de la entidad norteamerlcana ‘NATIONAL FIRE
PROTECTION ASSOCIATION (NFPA)

NORMA 10 NFPA: Establece el tipo, la distribucién y uso de extintores portatiles
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NORMA 30 NFPA: Sobre el almacenamiento de |quld03 inflamables y combustibles

NORMA 101 NFPA: Cédigo de seguridad Humana

NORMA 600 NFPA: Sobre la formacion de brlgadas d ; A.gmergenma

4.

ALCANCE

El Plan de Emergenma es un instrumento de prevencion y respuesta.que permite minimizar
rlesgos ¥ cansecuenclas frente a la ocurrencla de una emergencla a traves de la correcta y

§§§§§§

que deban emplearse

5.

DEFINICION DE TERMINOS BASICOS

A continuacién, se precisan algunos conceptos basicos de obligatorio conocimiento dentro de la
teoria y préctlca en el manejo fiable de las emergencnas

ALARMA“' @msa por eI cual se informa a Ia comuhidad para que sigan _instrucciones

ALﬁERTAf ﬁ@a anterior a la ocurrencia e un desastref dec]a{a eon el ﬁn de tomar
auciones especificas, debido a la proba

y cercana ocurrencia
AMENAZA se refie la potencialidad que tiene un evento natural, una actlwdad humana

0 una accién mecémca de causar dafios 0 destruccmn dependiente de la existencia en el
area amenazada de habitantes y/o bienes. matenales

BRIGADA DE EMERGENCIAS: Grupo operatwo “con entrenam[ento para ' atender
emergencias incipientes.

CALAMIDAD PUBLICA: situacién en la cual se presenta dane ‘0 alteracion de las

condiciones normales de vida en un area geografica determinada, causada por fenomenos
naturales y por efectos catastrofico: la accion del hombre en forma accidental, que no
requiera en su fase de recﬁperaﬁkﬁ e acciones de reconstruccion, bastando con las de
rehabilitacion para recuperar la nem’ia['giad

COMITE DE EMERGENCIAS: Grupo admlmst;atwo de las emergencias antes, durante y

~ después de los e\:entps responsable de orgamzar planear Y poner en funcmnamlento el

~ plan de emergenc;as,
. DAMNIFICADO: victima que no sufrié ninguna lesién en su cuerpo, pero perdid Ia estructura

de soporte de sus necesidades basicas, como vivienda, medio de subsistencia.

DESASTRE: dafio grave o alteracion grave de las condiciones normales de vida en un area
geograf ca determinada, causada por fenémenos naturales y ‘por efectos catastréficos de la
accion del hombre en forma accidental, que requiera por ello de la especial atencion de los
organismos del Estado y de otras entldades de carécter human!tano o de servicio social
(Decreto 9‘@8:’89)

DOTACION PARA ATENCION DE EMERGENCIAS Vest:menta que swe de proteccrén al
grupo operativa que enfrenta la emergencia. .

DGPAD: Direccién general para la prevenmén y atencién de desastres

DPAE: Direccién de prevencion y atencién de emergencias de Bogota




SISTEMA DE GESTION DE | VERSION |2
| m“\c;ra A~ ‘ ‘ PROCESO SEGURIDAD Y SALUD EN
vy Ul U j EL TRABAJO
SRt TIPO DE FECHA 05/06/2020
DOCUMENTO PLAN DE EMERGENCIAS

« EQUIPOS PARA ATENCION DE EMERGENCIAS: Equrpos destinados para ser operados
por los brigadistas de acuerdo al factor de riesgo.

s EMERGENCIA: situacién que aparece cuando, en [z ml;lnaclon de factores conocidos,
surge un fenémeno o suceso que no se esperaba, eventual, inesperado y desagradable por
causar dafios o alteraciones en las personas, los hlgnes los servicios o el medlo ambiente,
sin exceder la capacidad de respuesta de la comunidad afectada. /

« EMERGENCIA INCIPIENTE: Evento que puede ser controlado por un grupo con
entrenamiento basico y con equipos disponibles en el area de -acuerdo al factor de riesgo.

. EMERGENCIA INTERNA Es Aquel evento que ocurre, comprometlendo gran parte de la

. EMERGENCIA MEDICA Se denomina a toda situacién que se presenta repentlnamente
ocqs{o‘nando perturbacion, al poner en peligro la integridad fisica o0 mental de las personas.
° EVAQUACION* periodo durante el cual la comunidad responde a ]a inminencia del

® GRAVEDAD '\
° HAZ-MAT" mat
e IMPACTO: Acclo

mfraestructura y ei

a-'de una amenaza sobre un grupo de personas sobre sus bienes,
edla ambzente Derlva

sencillos, claros y precisos todas las personas estaran en capaCIdad de responder de
manera adecuada y segura ante un evento imprevisto en el cual se ven comprometidas
vidas humanas.

e PMU: Puesto de Mando Uﬂiﬁcad :

« PREPARACION: esta dlnglda a estructurar la respuesta para la atencién de las
emergenplas que mewtablemente se pueden presentar, reforzando asi las medidas de
prevencion y mi

« PREVENCION: es equzvalente a decw que medrante la intervencion directa del peilgro
puede ewtarse su ocurrencia, es decir impedir la causa primaria del desastre.

o PREVISION: determinar las posibles amenazas vy las condiciones de vulnerabilidad de una
comunidad,

« 'RECONSTRUCCION: es el proceso de recuperacién a mediano y largo plazo de las
estructuras afectadas por la ocurrencia de un desastre mediante la reparacién del dafio
fisico sufridoen la mfraestructura dando un proceso. de reasentamiento - de la comumdad
damnlﬁcada

« REDUCCION: término que agrupa los conceptos de prevenir la acurrencia;“mitigar las
pérdidas, prepararse para las consécuencias’ y alertar la presencia.

o REHABILITACION: es una etapa intermedia en la cual se continia con las actividades de
atencion inicial de la poblacién, pero en ella se restablece el funcionamiento de las lineas
vitales, tales como la energia, el agua, las vias y las telecomunicaciones y otros servicios

ooooo
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basicos como la salud y el abastecimiento de alimentos previa a la reconstruccién definitiva
de las viviendas y la |nfragsfructura de la comunidad.

e RESCATE: consiste e;; la aplicacién de iecmcas de establllzamon remacion, penetracion
extraccion de victimas por desastres o acctdentes; gue se encuentren atrapados o
aprisionados por estructuras, vehiculos (aéreos, terrestres o acuaticos), o perdidos en zonas
de selva, nevado naufragos o victimas de inundaciones.

. RESPUESTA la etapa que corresponde a Ia ejecuc;on de las-acciones prewstas en la

s RIESG e rﬁﬂere a las consecuencias esperab!es al ocurrir un fenémeno natural o una
actividad humana, en término de muertes o heridas causadas a la poblac:jon y ala
destruceion de propiedades o de cualquier tipo de pérdida econémica.

. SIMULACRO Ejercicio de practica de los 'mcedlmlentos de emergencia en condlclones

debe ser remltlda ol
URGENQIA alteraclén de"

Nos brient_amos a ser un aliado estratégico para nuestros clientes, brindando una solucién
integral en los procesos propios del emprendimiento, crecimienta y proyeccién institucional
soportados en un equipo humano altamente capacitado e innovador, asi, contribuyendo siempre
con la ética y responsabilidad social en el ambito regional, nacional e internacional.

2 UBICACION GEOGRAFICA ENTORNO Y VIAS DE ACCESO
2.1; Ublcacmn Geografca

JAIRO OSORIO CABALLERO- UNICONTACTO se encuentra ubicado en Bucaramanga, en la
avenida la Rosita # 24-80, costado derecho oficina 101.
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2.2 Entorno

Las actividades econémibaé alrededor de UNI_C_C_)!\:ITACTO son:

v BOX (Gimnasio).

v Garajes pr:fatgrlcados (elaboracién de gara]’es)

2.3. Ublgqclon y per‘imetro
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24, Vias de Acceso

_Nuestra Entidad cuenta con 5 vias de acceso:

v' La calle 45 con avenida la rosita 'gggggs;ggggggggggg g
. . s a Uy ] . i A
v Directamente la avenida la rosita . e

_ Y _Porla carrera 24

- ACTIVIDAD ECONL’SMICA DE LA EMPRESA

&

Comercio al por mayor de otros- utensmos domestlcos maqumanas y equupos

o »s&a@“ G - &é@%s&
o A

3 % )’ 4
g&% o %s
4 DESCRIPCION GEN@RAL%DE LA POBLACION
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JAIRO OSORIO CABALLERO-UNICONTACTO cuenta con una planta de personal

conformada por 5 funcionarios, distribuidos asi:
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4.1. Tipo de vinculacién
DIRECTOS CONTRATO FIJO:5
PRESTACION DE SERVICIOS:
PASANTIA O PRACTICA: 0
4.2. Género

HOMBRES: 1
MUJERES: 4

4.3. Jornadas Laborales

Todo el Personal: lunes a viernes: De 7:00 a.m. a 12:00 p.m. y de 1:30 p.m. a 5:00 p.m.
Séabados: De 8:00 a.m. a 01:00 p.m.

5. DISTRIBUCION POR AREA DE TRABAJO
AREA ADMINISTRATIVA: 2

AREA OPERATIVA: 2
PRESTACION DE SERVICIOS: 2

6. DESCRIPCION DEL PROCESO OPERATIVO

6.1. Estructura Organizacional
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7.

7.4,

DESCRIPCION DE LA MAQUINARIA Y EQUIPOS

Equipos Utilizados

COMPUTADORES: 18

IMPRESORAS PAPELERIA: 2
SERVIDORES: 1

VEHICULOS: vehiculos 2 motocicletas 1
TELEVISORES: 2

TELEFONOS: 15

COSEDORAS: 9

PERFORADORAS: 9

SACAGANCHOS: 10

T

LA AR

Maquinaria Utilizada

Planta Eléctrica: 0

Motobomba: 0

Aire Acondicionado oficina de Sistemas: 2
Maquina de Sefalizacién: 0

DESCRIPCION DE MATERIAS PRIMAS E INSUMOS

13
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D e et Tl

.

6. VALORA ENAZAS.

Ver anexo (ANALISIS DE VULNERABILI

Matriz Analisis de Vulnerabilidad:

S

= L

~ TRES PRINCIPALES
. VIEN 7 Il

RA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS

-
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1.1, =mergencia

ELINNE REMOLINA |

17

Anexo. Hojas de istas de Emergencia

Anexo. Cronograma de Formacion para Bri

2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDAD

2.1, Dela empresa '

e I&é""fﬁé;ﬁran e

IPvP W‘Qj“‘??; '“(PDRT DL] AYCDW MA u,DQA D[ J!& IN!THUS S[HVIFIUS

» Promover la divulgacion del Plan de Emergencia en todas sus fases.
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2.3. Jefe de Brigadas

Es el maximo responsable de dirigir las a ciones en una emergencia que implique una
respuesta operatlva gsp_ gia]izada hasta que ha jan p[gsgpg;a las autondades o los orgamsmos
responsables sm de ar ﬂe ser apoyo y fuente de Infprmacson para una respuesta adecuada.
Adlcmnalmente cfebe asumir el control y manejo d 'as comunicaciones dentro de la sede en
caso de emergencsa Reporta sus actividades darect mente al comlte de emergencia. )

5 o

2.3.1. Antes del evento °: *:‘ :

de comité y de otras instancias tecmcas, son la base para evitar decmlones erradas en
momentos criticos. . F

ul} ones de actualizacién y segulmlen\:o de los

e Debe /-XSIstlr y participar activamente en !as
nes ¢ rgamzados por el carmte

cuanto a dwagg @
permanente y 2
fue dlSEﬂad@?i‘*’ii?if\E;:t&i; :
« Debe Garantizar el cumplimiento en todo
seguridad reIanQ@q&ébh las principales
e Debe Garantlzarygue se mantenga al dia el lis
empresa tenga convenios y servicios a doﬂd S

@;,iﬁzubran la jornada de
trabajo. :

2.3.2. Durante el evento nfzf‘i"{

ooooooooo

e Cuando les sea comunicada una SItuac;nggg:gmergenC|a el jefe de la brigada debe indagar
sobre las siguientes situaciones:
o Tipo de Emergencia y ubicacion. ; )
o Quien notifica y desde donde. ’ f
o Hora de la notificacion. 9 .
o Magnltu;i de la Emergencia. J J -

 De acuerdo con la magnitud de la emergencia recibe la comunicacién y junto con la brigada
de emergencia activa el Plan de emergencia. Si la alarma es comunicada por una persona,
indagara sobre el tipo y caracteristicas de la emergencia.

«  Establece comunicacion permanenteicon todos los bngadistaé» sun'unlstg‘éndoles el apoyo
necesario para el control de la emergencia. & .

° Determma las decisiones y acciones extraordmartas no contempladas para el control
efectivo de la emergencia.

e En orden de prioridad evalla y comunica las necesidades de:

e Evacuacién

18
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2.4,

¢ Intervencién del grupo de apoyo Interﬁd(ﬁrigada)

e Intervencién de equipos de Apoyo externo: (Cruz ROja, Bomberos, Defensa Civil)

« Vuelta a la normalidad.
Mantenerse en:contacto con los responsables de estos rganismos cuando se hagan
presentes y a§' gurarse que haya algmen dlspanlb[e para recibirlos 'y arientarlos, ellos
entraran a tomar el mando de la situacién a‘payados enla 1nformacmn y colaboracidn que se
les brinde.
Inicia una eva
tacticas de seg’u”
siniestro y salva
A partir de |a mf [ te dirigiendo la respuesta especializada en el
sitio, deciden conj amente con él, en caso de peligro inminente o duda sobre el ccmlrol de
la srtuac:on, la ev_ én de las areas adfé’éantes y expuestas ola evaguacmn de todas

n rapida para definir
d humana, con enfas:

cciones a segwr dentro de las priondades
‘el manejo prudente del plblico, control del

Asegt:lrats‘e ue los Iugares‘evacuados han sido re
 presentan peligros, antes de dar la orden
autorlzd; | re greso y de declarar el fin de la emergenci

Coordina un informe sobre los resultado “hace a las victimas
registradas, su atencion y estado. =
Audita el resultado de las medidas tomadas durante la emergencia, en situaciones de falsa
alarma o incidente menor para analizarlas con las directivas, idelanta la investigacion del
incidente o emergencia cuando esto sea necesario.

Coordina la adopcion de medidas correctivas a partir de lo ocurrido.

Se asegura del restablecimiento de los sistemas de proteccion para mantenimiento, recarga
de extintores, dotacion de bot]qmnes salidas de emergencia despejadas y s:empre en

condic ées de uso. : / |

Brigadistas

Etapa preventiva

Recmlr &_impartir capacztac;ones entrenamlento para la prevencion .y el contrgl de
emergenc:a (simulacros) ;W;

Revisar permanentemente |C{S riesgos en'la empresa con el fin de tomar las medldas
preventivas y correctivas necesarias (inspecciones de. seguridad)

Realizar labores de prevencion en actividades de alto riesgo cuando se requiera.

18
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. Inspeccionar y realizar mantenimiento permanente de los equipos asignados para el
funcionamiento de la brigada (sistema de alarma, comunicaciones, uniformes, sistemas
para el control de incendios, botiquines y demas equipos de emergencia)

«  Cumplir con laslabores asignadas para la prevencion de emergencias.

B Aprovechar ef clenfemente el tiempo asignado por la empresa para elfrabajo de la brigada.

° Colaboraresongla at’:tuahzac’on e implementacion de los planes de emergencia cercanas
con el fin de Staiblécer planes de ayuda mutua.

B
B
G
e =

e
e

e
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mergenena con los recursos disponibles (extincién, rescate, primeros

e Control B

;étfé’tjii?&s;;fégl\ga:rﬁie&ﬁtdg control de qmmtcn\sj v | B
«  Prevenir la propagacion (control) y
* Reducir los riesgos del tiempo que se controla la emergencia. ' .
. Sollcltar sies necesario ayuda externa {grgamsmo de socorro) o -
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Etapa de restabfecmirenta 3

s@& 9& >

° Inspeccmnar las condlclones del area qfectada,{;ﬁ;; .
* Mantener en alerta para prevenir cualqmer re-ggnmén. Lo 2

ot o

Tomar medidas correctivas. o .
Retroalimentacion de las operaciones realjzadas.
Reacondicionamiento de los elementos y equipos utilizados.
Evaluacién, informe e investigaciones.
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2.4.1. Prevencién y Control de Incendios

ANTES

s Inspeccion periddica de are :

¢ Inventario e Inspeccién periddica de‘eqmpos contra mcendlo

» _Asistir a capacitaciones que se programen -
Reallzar-gragtjca@ pa[a actualizacion

DURANTE :‘ :

¢ . Ubicar el area afectada

« Trasladar los equipos necesarios para el control

o Evaluar area afectada .

* . Realizar'control del evento iy

‘Revisar el area'y controlar otras fuentes de ignicion

= Apoyar grupos de Primeros Auxilios y de Blsqueda y Rescate
e Apoyar entidades externas que se presenten

L]
%
5
S
Bk

s

DESPUES
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+ [nspeccionar el area afectada

Apoyar en el restablecimiento de la zona
Mantenimiento y repoesicion de equipos y E.P.P. utilizados
Evaluacién de las maniobras =
Ajuste de procedimientos

2.4.2. Evacuacion

o

» Conocery dominar los planos de la empre_s;;* .

= Conocer Vias de evacuacion y punto de reumén final
a Conqcer precedlmlentos para evacuacion
» Establecer listado del personal a cargo en ;a S :’é*

« Discutir y practicar procedimientos

o
=
G

o

o

DURA&TE '%

i

. Ayudaru ordenarl 63 para el personakcﬁrﬁ ““&é‘élﬁizes

e

e En el punto de reunicn final verificar el Ilstaag de!?gérsonal as? nado

i Pl

» Comunicar al director de la evacuacion el r@gltﬁ@@lﬁ@iﬂ, ma

‘%"?Q

DESPUES
= Permanecer con los evacuados en el punto de reunion final
¢ Verificar el area de trabajo cuando sg«aﬁtﬁ" ceelr
« Dirigir el reingreso del personal del @geg:qggﬁg ;
o Evaluar y ajustar los procedimientos co
e Ajustar plan de evacuacién

i e aEE
%\3 ze»y»o.

2.4.3. aneros Auxllias ) -

ANTES

+« Revisidn e inventario de IOS equipos para atencién de heridos
Revisién periédica de los manuales de primeros auxilios
Asistir a capacitaciones y reentrenamzentgs

Entrenamiento fisico.

DURANTE S Fa

o Ubicar el area del evento o
¢ Utilizar elementos necesarios para bioseguridad

e Evaluacién del area y del paciente

e Limitar riesgos para el auxiliador y para el paciente

e
g

-

e

S
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salud.

91 282 '21 0-0

medico y/o profesional de la

22
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CAPITULO V. PLAN DE EMERGENCIA
1. INVETARIO DE RECURSOS PARA EMERGENCIA
OFICINA PRINCIPAL
ELEMENTO | DESCRIPCIO | CANTIDA UBICACION OBSERVAGIO
N D N
EXTINTOR Multiproposito Area de Licitaciones Designarle un
polvo quimico, puesto fijo yque
SECO su
presurizado sefializacién se
con nitrégeno encuentre enun
de 10 LBS. lugar visible, y
demarcar el
area del
extintor en un
lugar libre de
obstaculos.
EXTINTOR Solkaflam 123 2 Area de Licitaciones Demarcar area
de 10 LBS . del extintor
designar un
puesto fijoa la
sefalizacion
del extintor.
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CAMILLA DE | Camilla AREA ADMINISTRATIVA
EMERGENCI | plastica Reubicar el
A polietileno de extintor
alta densidad 1 Solkaflam
con una

capacidad de
carga de 180

Kg, posee
amarre arnés
con tres
correas de
sujecion
reflectiva,
superficie

antideslizante
color naranja.

BOTIQUIN Botiquin
Empotr AREA ADMINISTRATIVA
able. —

121, Recursos Internos
v" Botiquin
v’ Extintores
v' Camilla de emergencia

1.2. Recursos Externos

Son los recursos con que cuenta la ciudad como soporte en determinado momento, cuandoc se
presente una emergencia en la empresa.
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ENTIDAD . EONQS 0T e e
HOSPITAL UNIVERSITARIO | 6485585
CLINICA COMUNERQS 116343536
CLINICA CHICAMOCHA | 6459680
CLINICA BUCARAMANGA 6436231
ELECTRIFICADORA 6303333 Ext. 1073
ACUEDUCTO 6320220 _ oo, :
GASORIENTE 164 I o
CDMB = 6346100
POLICI 339015 - 123
CAl SAN 6343743
C.TL ] 6522222 Ext. 2106
SIJIN 6331418
GAULA 165
CRUZ ROJA | o | 6330000
DEFENSA CIVIL 144
BOMBEROS 119
EMPAS (DAﬂOS) 266#

125

2. ACﬂVlDABES ?QEQENTNAS

&

Riesgo de afectacion a las persona
condiciones peligrosas “internas o F

desplazamiento del personal durante Iaj{éagi‘za”em

ooooo
ooooo

<<<<<
ooooo

«««««

condiciones de
rables en su interior.

ernas proximas a

riesgo

contratistas y visitantes) a causa de
la empresa y al
_ e sus actividades hacia otros lugares o

dentro de las areas de bodega de las instalaciones.

Riesgo de colapsagestructural (o} total a causa de amenazas de gran magnitud como s|smos
o flujos torrent:laiesfﬁe agua lluvia o un deterioro mayor de las mstalacmnes ,

Riesgo de afectacidn funcional parcial o general en la prestacién de los servicios a causa de
eventos adversos potenciados por condiciones vulnerables internas.

Riesgo de afectacion en el funcionamiento de los componentes no estructurales como
redes, equipos y.en generaj componentes instalados para el serwc:lo de !as diferentes areas de
la ecompaiiia.

Relacionado lo anterior se descnbe las_acciones a_desarrollar para Ia ;;_:hsmmuclon de la
vulnerabilidad de la.empresa: A -

25
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» Acciones para disminuir la vulnerabilidad estructural
= Mantener el programa de lnspeccmnes de seguridad e incluir toda la estructura
locativa de.la empresa para detectar posmies pe!lgros y la ejecucion pronta de las
medidas correctivas solicitadas.
o Disefiar e implementar un programa de mantenimiento preventlvo y correctivo e
mclnir estructura locativa de la empresa el cual debe estar incluido en el
p‘r‘asu;zuesto del siguiente afo.

Ao

> Accigh.

e :
e
9»&»

e

.
-
i

efectuarsemediantelasslgmentes acciones: ;;.1; ; -:; j

e o &
g i «s» ,o w oo«

= lnmoyglzg@xqgipos objetos corpg, estanterfas; y todo aquello que pueda
: i’-odar 0 caer, qcaslonando perdldas o dafios. Las soluclones

cafl incrustacion d\ pemos o soportes metalicos adecuados para

- i ﬁ&&e& R

a&cnrrespondlentes; -

» Suminisﬂ‘(& é@"‘agua
« Eltanque de reserva de agua deb:

i G

caso de inundacion y estar conven !gﬁtemente asegurades&é m

¢ Disefiar e implementar program"x l;le mantenlmientn prevtentlvo y correctivo e
|nciu1r los elementos fur;glgr;ales ge los tanques dg Ia empresa revisar si hay

e i

oxidacién o detenoro x;;::z:“: -

«
G i

> Instalaciones y sistemas eléctricos

i s s B i G i T
e o «$ »$»z&xa &§9@wﬁo - i §
- e e

e =

|« Disedar e lmplemerﬁar programa de mantenimiento preventivo y correctivo e
| incluir la red eléctrica, e identificar peligros que conlleven a posibles  cortos
circuitos. ;
o Verificar que el sistema electrlco contemple mecanismos de proteccién para
descargas eléctricas. ‘
« FEvitar colocar instalaciones provisionales en la red eléctrica, usar en caso de
conexiones para trabajos de mantenimlento elementos encatichetados.

> Sistema de comumcacmnes ) .: 3

i o

0"_ Garantizar que los Stsfemas de comumcamén estén. en buen estado y permanezcan
funcionales durante la emergencia.

e Todo el personal debe tener accesibilidad al listado de nimeros telefénicos de los
organismos de ayuda y de los brigadistas.
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» Sistemas contraincendios

mentar progra e seguridad e incluir los
tiles. Garantizar | ccesibilidad, visibilidad y
Estos deben estar bicados cer esta.

ATIVAS

4. ACTIVID

Esta es la lltima fase de un siniestro, la cual
se toman grandes decisiones sobre el no
ejemplo, una evacuacion total, continui

lla basicamente
la empresa, por

I%gf%DPTAUU?ﬂ | ‘F:(PC]H ADDRK\ Y LU /![L’w L! ADORA H‘ UM tNlaIRUa Y DEH‘J G05

NIT

=
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5. PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS NORN

anJ'!t‘S‘ TF‘D“ Y H' k §’EIBS

51*;

ale
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hnm-:o S%QﬁCEDIM’i

O NORMALIZADO EN

29
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Anexo 5,3 PROCED!

) OPERATIVO NORMALIZADO

ARMAS Y/O EXPLOSIVOS

i

THAY, . JENMRE LTV = |
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5.4, Amenaza de Vendaval.

Deigsed on 0 sagure
(prtoce eneery)

healayr coten el

R

Ll
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5.5 Amenaza por

32



%]

SISTEMA DE GESTION DE | VERSION

e TIPO DE FECHA 05/06/2020
DOCUMENTO PLAN DE EMERGENCIAS

T q:n e 0 PROCESO SEGURIDAD Y SALUD EN
,,,..,Cﬂ lﬂbl EL TRABAJO

1. FASES DE EVACQ CION §¢ o

Son los procedlmlentos y acciones tendientes a desp!azar persghas amenazadas por un peligro
(sismo, incendio, inundacion) de una zona de alto riesgo, a través y hasta lugares de»menor
riesgo pgra proteger su vida e integridad fisica.

No 5|empre es recomendable evacuar en el momento mismo del peligro, en algunos casos,
resulta mas convemente que las personas se=:queden en el lugar donde se encuentra y correr
otros riesgos.

&

i

Para reailzar una bueﬁ'
Ladc de las e

S

scélé

e

, la determinacién de zonas seguras
vacuacmn rescate de I;IQFTQOS entre

El plan de evacuacion esta*deﬁnldo por cuat \.0-,;%{8”"35
relacion C“antldad de persogq; versus tiempo, en done
de las persanas en evacuar es determinado pgg&[p
etapas.

1. ETAPAS
1.1. Deteccion

Es el tiempo transcurrido desde el origen del peligro o evento hasta que alguien lo detecta, esta
etapa puede ser inmediata como el caso de los sismos o lenta como el caso de una inundacién,
un incendio, etc. -

ThT ]

De la i’épldez con qgg SE yetéﬂte un peligro dependera Ia efectwldad de la respuesta.

99%
3%$

En un incendio es \ntal que ademas de detectar el evento estar seg'Uro de la clase de mcendle y
el riesgo que esté representa para la empresa, para asi poder tomar la determinacion (en'la
etapa de alarma) de evacuar total o parcialmente las instalaciones, decisién que es tomada por
la brigada de emergencia. Es importante para los brigadistas estar seguros de la verdadera
situacién de emergencia, para no generar falsas alarmas ni causas panico entre el personal. Si
es .un conato de incendio Ja brtgada cantramcendlos prqcedera - -

i i & -

és o

T
e

G &
3 T 6

En la fi jgura 1 se presenta: un diagrama de-flujo que muestra la secuencfa de llamadas para la
declaratoria de alerta.

e
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1.2. Alarma

Es el tiempo transcurrido desde g
decisién de evacuar y se gl
mecanica sonora continta y pi

. i
o continuo Brigidlsta | |'Llamado a brigz
ido'de ﬂos p os rfo cuntlm,;és ¥ B a tgdos _
/ S . / i Lllﬁlac

@&
i %s J

' E\{_acuaclén del pers:

CTDNC V CCOVINIF

| [
LU IR LA i)\”u?r‘illé Bi®iv] [ ULIIvTO ”..

NLUTIM, L HH."’.-" 'I"‘ T OV "u

Scﬁldﬁ |31t0 ,CO“Y{HUDJﬁ WNTANNADA V MPNO0A

1 Preparacion

e

; rson .nEPot nscumd& de
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1.4.  Salida /
Es el tiempo transcurrido d@sde que empieza a sal;r Ia primera persona hasta gue sale la dltima
persona y esta llegaal punto de encuentro.

Para determinar el tiempo que demora la evac _Jén de la compaiifa, se realizara la siguiente

ecuacion matematica, que permite modelar el tlempo necesario para evacuar ::*

B G

7 Tpdalami it = Bl
S T i ot
e  ud L
s s tele . r‘ ! > 3 % mhae

L NTEE ————————— % S v
L A® v \

TE 'f? Tieﬁé;cgfge -_s:alii:i_a en segundos

N - i

A ncho de

K = Con“é{ﬁhte experlmenta] (1.3 personas!. mt{ seg )

D = Distancia total de recomdo por evacuac

v = Velocidad de desplazamiento (0.6 mts/

|
s e b

3&&% ;9»’&
G

e G
o o
Principal" o

e .
Centro  de [N D \Y :Qﬁﬁ&RYAC}QN§§i§§§;:§§§’
trabalom 5 wgm-ﬁ }mmﬁ?@?iigﬁgf@:@:& ik Vfgmwfu
il
TR S = 9‘3&?&?9& g 69‘3%3838’5«
Oficinailf 1 8 6 0.6 oy
G
.
.

Oficina . |2 12 |04 [05seg
principal

bodega

Supply 2 1

'+ . No se debe gritar

L el

Lineamientos para optimizar y asegurar éxito en este proceso, por ejemplo:

e Conservar SIempre la calma M?::; -] v \ ! !
f-_%?e V’”’.“’ﬁc‘” e | { .
G Hi & & 5

. N?@’*Se "debe correr

» Caminar rapido sin empujar

Procurar no hacer ningun tipo de comentarios alarmantes
Seguir las sefiales de evacuacmn sin deswarse
»_ No se puede devolver por ningun motivo_

s mUtl[;za[ el lado de la pared de !as escalerag |
o !espiazarse pegado a'la pared
»  Encaso de humo desplazarse ‘agachado- s y
= Salir por orden de pisos

« Verificar el personal en el punto de encuentro

e Seguir las instrucciones de los brigadistas

S

i
R
S
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Una vez realizada la evacuacion de la empresa se debera contar el personal en el punto de
encuentro, para verificar que el proceso de evacuacién se realiz6 sin ningin inconveniente y

que el personal se encu ”tra completo.

iy

4

En caso de faltar una persona la brigada de evacuauon debe reailzar inspeecion, por las
instalaciones/de la empresa teniendo cuidado con la estructura que.estar debilitada, con el din
de determinar que paso con esa persona, rm‘ e podra abandonar la busqueda hasta tener
informacién de la persona, una vez se encuenj;r% se le dara la atencién necesaria del caso

e s&&
e

Siempr uago de verificar la presencia de todo el personal, se debe reallzar Una inspeccion
para determznar, el estado de las estructuras de la empresa en el caso de sns’i‘nns esta
|nspecclon’de be ser muy cuidadosa, porque puede haber riesgo estructural y también porque se

A

reacdndicicnamre C
revisar las ventana as g
pueden cger.

1.6. Rutas de Evacuacion

En JAIRO OSORIO CABALLERO- UNICONTACTO se

: i

evacuacion; -

=
$> s
G

17, *:*puntos”d% encuentro

:

i
«..o«o;

i R

=
i
4

[epilcas gque en ocasiones termlnan de derrlbar estructuras que hayan sido
fgenCIa fue un incendio, se delggn tener en ‘cuenta las recomendaciones del
os voluntarios, ya que ellos realizaran la “respectiva inspeccién de
-._.fue urwsndaval se dehe re\nsar espectalmente tos techos tguaimente

encuentra la siguiente ruta de

Los puntos de encuentro son los sitios a donde debe llegar el personal y V|31tante5 y esperar

lﬂStFUCCIOﬂBS

Dentro de los mapas o' rutas de evacuacion se encuentran ubicadas las rutas de evacuacion y

Ies puntos de encuentro. 4 q

i
o
»

e i

i .

Los n';apas de evacuacién se encuentran en dtferentes puntos:

:
=
3
.
-

T

=

i
&

» Oficina F'rlnczpal avenlda Ia rosita: punto de encuentro es en la AMB (Acueducto

metropolitano de Bucaramanga)

e SUPPLY: punto de encuentro en la Plazoleta Luis Carlos Galan.
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« GOBERNACION: se acoge a plan de emergencia que la entidad tiene
« SECRETARIA DE SALUD: Se acoge al plan de emergencias de la entidad.

ANEXO PLANOS DE EVACUACION.

1.8. Procedimient'o de Comunicacioén

Descrlpc:én’--’del procas@‘f para dar a conocer a Ias personas internas camo externas sobre el

1. Clasificacién
De acuerdo a la severidad, s‘a:ﬁuaden-"ctasifcar'l

n de “ergenclas médlcas (PLEMED) es responsabllldad de todas las personas que
laboran en JAIRO OSORIO CABALLERO UNICONTACTO, pero es importante establecer
algunas res;:onsablhdades y funciones especﬁ" cas que repercutiran en una mayor agilidad y
efectividad del plan

3. RED ASISTENCIAL A

Es ]a lista:centros'médicos; Servicios especializados y Sewlc;os de apoyo de salud que pueden
recibir para la atencion y traslado de pac:entes & E 1

»»»»»

3.1’..\: Notlflcaclon inlclal

Linea POSITIVA: 3307000 — 018000 111 170 o desde cualquier celular # 533

37



IMICONTACTO

TLs'l‘i_.lrmil {4

]

SISTEMA DE GESTION DE | VERSION 2
PROCESO SEGURIDAD Y SALUD EN
EL TRABAIO
TIPO DE FECHA 05/06/2020
DOCUMENTO PLAN DE EMERGENCIAS

3.2. Procedimiento para atencion medica

e Incidente que afecta la salud

» Reporte a la Brigada de Primeros Auxilios

» Prestar laatencién de primeros auxilios, TRIAGE Prlmano
» Solicitud de ambulancia o carro particular de acuerdo con el codigo TRIAGE
e Relacién de centros médicos — IPS-EPS :
o Traslado del paciente al centro médico mas cercano de acuerdo con el codlgo; :['RIAGE

. Sggﬁlmiento a la atencién médica

emergencia y a la vez promueve la dlfuslén del pfa »entre ei [Jersenal de la empresa,

preparandolos para afrontar una situacién de em 'rgenc;a ””””

Euﬂ i - @&ew&&g&%ﬁiﬁ% —sss;w
“HOSPITAL UNIVERSITARIO | 648558

CLINICA COMUNEROS . 6343536

CLINICA CHICAMOCHA 6459680

CLINICA BUCARAMANGA 6436231

CLASIFICAC!OM DE, g,as SIMULA CROS

s%».‘s :\,.

s‘b"z S%ulacros avisados

Se realizan avisando con anterioridad al personal la hora, lugary fecha del simulacro; se utilizan

para capacltar al personal mientras aprende a identificar su rutay punta de encuentro

¢ Simulacros SOrpresivos

Se realizan sin aviso previo al personal, para venf icar el potencial de .‘respuesta frente a una

emergencia.....«

En'la empresa JAIRO OSORIO CABALLERQ - UN!CONTACTO se reallzan swpulacros

avisados.

Se realizan avisando con anterioridad al personalla bora dugar y fecha del simulacro; se'utilizan

para capacitar al personal mientras aprende a identificar su ruta y punto de encuentro.

2. EJECUCION DE LOS SIMULACROS
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Para realizar un simulacro se debe considerar tres fas
son: N -
e« Planeacién
e Ejecuciéndel simulacro
e Evaluacién

S que son de suma importancia como

se planeacion

Los mecamsme

e

« El mecanismo de evaluacién que va a unhzar@[f inalizar el simulacro

Esta fase
empresa.

se deben realizar las siguientes actividades:
los bngadistas para real!zar les ultlmos ajust

e Activacion de la alarma L
» Ejecucion del Plan de Evacuacion .
Concentracién de los participantes para la toma de asnstencla

c. Fase evaluacién
En esta fase se sacan las_conclusiones que sirven de base para realizar ajustes, corregir
errores y!o resaltar aciertos en toda la a‘cﬁwdad para ello se debe realizar:
Reglstrar los resultados en el formato de 1nf0rme de simulacro
« Recopilar el material, analizarlo y sacar las conclusiones pertinentes, entre lo que se
encuentra la medicién de tiempos, fotografias etc.
» _Publicar y difundir los resultados del simulacro entre todo, el personal, destacando los
| 'aclertos cometidos y recomendando acciones correctivas.

“

B[BL_IO' 2AFIA V 5

o
o

o CRUZ ROJA COLOMBIANA. Pnnclplos generales para una evacuacién 1. 990
e Manual para brigadistas. ARP Seguro social. Segunda edicién 1996.
s AINSA, ARP-SS Memorias de capacitacién taller prevencion de Desastres 1996.
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MANTILLA BAUTISTA, Sergio Ivan INSTITUTO' DE SEGURO SOCIAL Modelo Nacional
Plan y brigadas de emergencia 1998.

MANTILLA BAUTISTA Luis Felipe y otros. Proteccion y evaluacion Sismica 1992.
MANT]LLA BAUTISTA Luis Felipe Fo[letos Procedlmlentds de protecclon ante amenazas

ALCALDIA MAY.R DE SANTA FE DE BOGOTA. Plan Escolar para la gestlon de Riesgos.
Bogota. 1999. ,

COLOMBIA. DIRECCION GENERAL PARA LA PREVENCION Y ATENCION DE
DESASTRES Plan Local de Emergencia y Cont[ngenmas Bogota 1998: 6.

__|tjge_ncta contra
nas, Fluviales y

DIRECCION GENERAL DE PROTECCION ClVIL MANUAL DE AUTOP : OTECCION Guia
para el desarrollo del plan de emergencia contra incendios y de evacuacion en los locales y
edificios: Madrid.1984.

INSTITUTO COLOMBIANO DE .NQRMAS TECNICAS Y CERTIFICACION - ICONTEC.
Norma Técnica Colombiana NTC - OHSAS 18001 Slgtemas de Gestion en Seguridad y
Salud Ocupacional. Bogota. 2000: 18.

INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION ICONTEC
Norma Técnica Colombiana NTC 1700. Bogota. 1982.

INSTITUTO COLOMBIAN. DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION ICONTEC?
Nerma Técnica Colomblana NTC4435. Transporte de Mercancias. Hojas de Segurldad para
Materiales. Preparacién. Bogota. 1998: 142.

INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION ICONTEC
Norma Técnica Colombiana NTC 2885. Higiene y Seguridad. Extintores portatiles. Bagota
1996.

INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION (ICONTEC) -

B CQ_NS_EJ@»-COLOMB_IAND D_;E SEGURIDAD+(CCS):, Seminario Sistemas«de Gestién en
- "Seguridad y Salud Ocupagional. Bogota. 2002.

INSTITUTO TECNOLOGICO DE SEGURIDAD MAPFRE' - ITSEMAP. Instrucciones
Técnicas de Proteccién contra Incendios. Instruccién Técnica No. 08-04. Madrid. 1988:
NATIONAL FIRE PROTECTION ASSOCIATION - NFPA. Cédigo NFPA 101 Cédigo de
Seguridad Humana. USA. 2000: 52
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NATIONAL FIRE PROTECTION ASSOCIATION - NFPA. Cédigo NFPA 25 Standard for the
inspection, testing, and Maintenance of Water Baé’éd.ﬁre protection Sistems USA. 2002
OFICINA INTERNACIONAL DEL TRABAJO. -ontrol de Rtesgos de Accidentes Mayores:
Manual Practico. OIT. Ginebra. 1990. .
OFICINA INTERNACIONAL DEL TRABMQ ;revenmén de Accidentes Industriales
Mayores. 1ed Ginebra OIT. 1991: 118. ISBI -2-307101-1

PROCESQ ;A EL,sL BARRANQUILLA COLOMBIA Cartllta «Na esperes una emergen(:la
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@&» &

PROGRAMA DE ff‘_As NAC[ONES UNIDAS PARA EL MEDIO AMBIENTE UNEP Manua!
Concientizacién y Preparacfon para Emergencias a Nivel Local — APELL. Naciones Unidas,
ParfgS1989ii L=,

SIKICH Geary W«f Mggual para planificar la administracién de emergenclas. Mc@r@\f\f Hill.

ITEGF "-"_T“L PARA LA PREVENCION Y EL CONTROL DE EMERGENCIAS
EMPRESARIALES,»?\dmlnlstradora de Rlesgos Profesionales ARP BolLvar edicion primera,
e@e; del 2_901 ek 5
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Anexo control de simulacro
Lista de Chequeo
Evaluacién del simulacro
Hoja de vida Brigadista
Auditorio plan de emergencia |
Informe del simulaero

.
G
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G
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. - i e
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S e

REcoimEupAchES

De acuerd@ al analisis realizado al presente documento se recomienda:

« Realizar ldenttﬁcactén de amehazas y uuinerablildad pai’a éld(:ér;t'ro de trabajo SUF’F’LY

acogeran al plan de emergenc;as qug cada.una de estas entldades tengan -

. Identificar las necestdades de elementos gg protecmon personal para los brlgadlstas en

la matrlz de EPP porcargo.. ,

a4
36 i ST T - %Vﬁww@

EPP BRIGADA DE PRIMEROS AUXIL!OS

e Guantes latex
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Tapabocas
Mono gafas

EN ESTRUCTURA

con franjas reflect
e mantenimiento

EPP BRIGADA CONTROL DE INCENDIOS =

WQ

Casco
Guantes de vaque
Botas de segurida

oo i
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|
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1. OBJETIVO
Establecer la metodologia para el tratamiento de las acciones correctivas, preventivas y de mejora,

derivadas de no conformidades reales o potenciales detectadas en el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el trabajo.

2. ALCANCE - e

Aplica a todas las actividades del Sistema de Gestién de seguridad y Salud en el trabajo y cubre
desde la deteccién de una no conformidad (real o potencial) o una necesidad de mejoramiento
continuo, hasta la aplicacién y cierre eficaz de las acciones derivadas del analisis de causas realizado.

3. INSUMOS =

Lineamientos normativos, Informes de auditoria, formato de solicitud de comunicacion.

4. PRODUCTOS Y/O INFORMACION SECUNDARIA

Boletines, publicacién WEB, carteleras, disefio de piezas.

[4)]

. NORMAS O REQUISITOS LEGALES L = =

Decreto 1072 de 2015.

Ley 1295 de 1995.

Resolucion 312 de 2019

Decreto 948 de 1995.

Cddigo Sustantivo Del Trabajo Titulo XI. Art. 348.
Ley 9 de 1979.

Manual Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.
Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo. = Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial.

TERMINOS Y DEFINICIONES

o

Conformidad: Cumplimiento de un requisito.

No conformidad: Incumplimiento de un requisito.

Correccién: Accién tomada para eliminar una conformidad detectada.

Acciones correctivas: Conjunto de acciones tomadas para eliminar la causa de una no

conformidad detectada u otra situacién no deseable.

e Acciones preventivas: Conjunto de acciones tomadas para eliminar la causa de una no
conformidad potencial u otra situacién potencialmente no deseable.

» Requisito: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.
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7. CONDICIONES GENERALES

Gerente:
« Es responsable de apoyar la implementacion de las acciones preventivas y
correctivas definidas, y, de asignar los recursos para tal fin cuando sea necesario.

Responsable del SG-SST:
"« Es el responsable de identificar no conformidades reales y potenciales, documentar e
implementar solicitudes de acciones preventivas y correctivas en materia de seguridad
y salud en el trabajo, asi como hacer seguimiento al cierre de las mismas.

Gestor de Salud Ocupacional:
 Es el responsable de centralizar las solicitudes de acciones preventivas y correctivas en
materia de seguridad y salud en el trabajo proveniente de los diferentes duenos de

proceso, asi como hacer seguimiento al cierre de las mismas y comunicar sus
resultados cuando se le requiera.

COPASST O VIGIA DE SST:

« Es responsable de vigilar el cumplimiento del presente procedimiento, asi como de
apoyar la implementacion y seguimiento al cierre de las acciones definidas.

PLANEACION Y CALIDAD:

Es responsable del seguimiento al plan de accion y del cierre de las acciones implementadas.
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8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Documento o
Registro

Actividad
(Diagrama de Flujo)

1 ( |“|515 ) Inicio del procedimiento

Las no conformidades reales o potenciales so
identificadas por todos los trabajadores
informadas a los duefios de proceso a fin d
ingresarlas en la Matriz de Acciones Correctiva
y Preventivas. Las fuentes utilizadas para |
identificacion de no conformidades y aplicacion
de acciones correctivas y preventivas se basan
en los resultados de la supervision y medicion de
la eficacia del Sistema de Gestion de Ig
Seguridad y Salud en el Trabajo SGSST como
por ejemplo, Auditorias internas y externas.
e Quejas, Reclamos ylo
Sugerencias  (comunicacion
con las partes interesadas
pertinentes).
e Sugerencias de mejoramiento
de cualquier persona dentro de
la universidad y/o contratistas.
= Resultados de las revisiones
por la direccién.
s« Resultados de la medicion,

N.° Descripcion de la actividad Responsable

v control y andlisis de datos.
o Identificacion de  peligros,
Identificar y registrar la valoracién ~ de  riesgos,

determinacién de controles.

« Investigacién de incidentes,
accidentes de trabajo y v
enfermedades Laborales. Lider de Proceso Acta de reunién

2 « Observacién de  tareas,
Condiciones y Actos inseguros.

« Resultados de las
inspecciones.

« Cambios en procedimientos o

métodos de trabajo.

Simulacros de emergencias.

Autodiagnéstico

Comités de obra

COPASST

Estudios de Higiene industrial

Informes externos

Recorridos nocturnos

Revisiones de puestos de

trabajo

o Diagnosticos de condiciones
de salud

1 e Auto reporte de condiciones de

trabajo
e Ofras.

Las no conformidades deben ideniificarse en

términos de los requisitos especificados (de ley

de la organizacion, del cliente, u otros) y las
nosibles no conformidades, en términos de
posible incumplimiento.

no conformidad (real o
potencial)
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l

Determinar y analizar causas

Una vez identificada la no conformidad real @
potencial, se deben determinar y analizar lag
causas que la estan originando, de acuerdo con
la visita en sitio e indagacién sobre el hallazgo.

En la Matriz de Acciones- Correctiva Y
Preventivas deben registrarse las causas.

Lider de Proceso

Documentacién
SG-SST

Definir plan de accion

El plan de accion se define de acuerde con lag
causas encontradas y especificamente en
relacién a la causa raiz. Se deben establecer
acciones concretas y para cada una de ellas
relacionar el responsable, la fecha y los recurso

necesarios para el desarrollo de las mismasj
Registrar esta informacién en la Matriz d

\Acciones Correctivas y Preventivas.

Observacion: Cuando la accién correctiva y |
accién preventiva identifican peligros de SS
nuevos o que han cambiado, o la necesidad d
controles nuevos o modificados, las accione
propuestas deben ser revisadas a través de
proceso de ldentificacion de peligros valoracion
de riesgos y determinacion de controles antes
de su implementacion.

Responsable del
SG-SST

Toda accién debe ingresarse en la Matriz de
\Acciones Correctivas y Preventivas una vez

Registrar acciones en sean entregadas por los duefios de proceso a| Responsable del
Matriz de Acciones gestor de salud ocupacional, con el fin d SG-SST
Correctivas y Preventivas asignarles un nimero consecutivo y de controla
el estado de las mismas.

- - Se debe verificar la conveniencia, adecuacion Y ;

Verificar acciones eficacia de las acciones. Para ello, el gestor de

ropuestas ; : ; o Responsable del .

propu salud ocupacional determina si las actividades SG-SST Acta de reunién

propuestas eliminan la causa de la ng

conformidad

Solicitar modificaciones
a acciones propuestas

En caso que las actividades propuestas nd
eliminen la cauda de la no conformidad, debe set
regresada al duefio de proceso a fin de realizal
las moedificaciones correspondientes.

Responsable del
SG-SST

Plan de Accién

Gestionar modificaciones

sobre las acciones propuestas y posteriorment:
se remiten al gestor de salud ocupacional
cargo.

Se deben realizar los ajustes correspondientea

Lider de Proceso

Plan de Accién
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Se realizan las actividades definidas en el plan

9 e aciitn. Lider de Proceso Plan de Accién
Implementar plan de accién
En caso de que las acciones no se culminen
plenamente dentro del tiempo establecido
10 - podran ser reprogramadas teniendo ern Lider de Proceso Plan de Accién
Reprogramar acciones cuenta que este hecho no debera repetirse er
mas de una ocasion y debe quedar registrado.
Cuando las actividades propuestas NO eliminen
Generar nueva accion la causa de la no conformidad y por ende | ;
11 accion no quede cerrada, debe generarse ung Lider de Proceso Plan de.Accidn
nueva accion.
Gestionar cierre de Se realiza el cierre de la accién cuando sg Responsable del
la accién evidencia que las causas que generaron la ng SG-SST
: conformidad real o potencial no se repiten.
12 FIN Fin del procedimiento

9. CONTROL DE CAMBIOS

Version

Fecha

Cambios realizados

1 17 /03 / 2021

Realizacion de documento




RESPONSABILIDAD . e

Swmnis:rar los recursos necesarios para & desarrollo de las actividades del SG SST
asignar y comunicar responsabilidades 2 los rabajadores en seguridad ysalud en & wrabajo dentro del marco qé '

sus funciones.
garantizar la constancia y participaciéndelos rabsjadores enlaidentificacion de los peligros y control delos

riesgos, aslcomola participacion a ravés del vigls de seguridad ysalud en ¢ wabajo.
garantizar |a supervision de la seguridad ysalud en & wabajo

evaluar porlo menos una vez al afio la gestidn de la seguridad y sal ud en @ trabajo.

implementar los correctivos necesarios para o cumplimiento de metasy objetivos. :

GERENTE gzrsmi;ar 1a disponibilidad de personal competente para liderar y controlar e desarrollo de la segmdadysalud ‘_
 len él rabajo.

garantizar un programa de induccidn y entrenami ento para los trabajadores que ing're'sén a la empresa,
independientamenta de su forma de contratacidn y vinculacién.

garantizar un programa de capacitacidn acorde con las necesidades especificas detectadas en laidentificacidnd e
peligros, evaluacién yvaloracidn de riesgos. ' '

gsranuxar infaarmcidn oportuaa sobre la gesti6n de seguridad y salud en el rabajoy canales de comunlcaa:ldn qne'
marmi tan recolectar informacién manifestada por los trabsjadores. .

Participar en la actualizacién dela identificacidn de pelégms evaluacién vwlomciénderlagos

Participar en la construcci6n y gjecucidn de planes de accidn

Promover | 2 comprensidn de la politica en los trabajadores.

Informar sobrelas necesidades de capacitacidn y entrenamiento en Seguridad y Salud en el Trabaje.
Participar en la investigacidn delos incidentes y accidentes de trabajo.

Participar en las inspecciones de seguridad.

JEFE DE RECURSO HUMANO

Planificar, organizar, dirigir, desarroliar y aplicar el SG-55T y como minimo una vez al aflo realizar una m!uacién
iinformara la alta direcciénsobre & funcionamiento y fos resultados del 5G-S5T.

Promaver | a participaci 6n de todos los miembros de la empresa en la implementacion del SG-SST

Coordinar con los jefes de las dreas, la elaboracién y actualizacidn de la matriz de identificacién de peligros,
evaluacién y valoracién de riesgos y hacer la priorizacidn para focalizar la intervencién.

Validar o construir con los jefes deias dreas los planes deacciény hacer seguimiento a su mmpliniéﬁm
Promover 12 comprensidn de |a polftica en todos los noveles dela organizacién, a
Apovar la investigacidn de los accidentes eincidentes de trabajo.

Participar de las reuniones del comitéde seguridad ysalud en e rabajo.
Impiementacidn vy segui miento del SG-S5T

RESPONSABLE DEL SISTEMA
DE GESTIGN DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO.

Conocer ytener clara 13 Politica deSeguridad y Salud en el Trabajo.

Procurar &l cuidadointegral de su salud

Suministrar informacidn clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

TRABAJADORES Cumplir las normas deseguridad e Higiene propias de las empresa.

Participar en la prevencién deriesgos laborales mediante fas actividades que se realicen énla empresa,

Informar las condiciones de riesgos detectadas al jefe inmediato.

[Reportar inmediatamentetado accidente de trabajo oincidente.

IRecibiry dar ramite a las quejas presentadas presentadas en las que se describan situaciones quepuedan
constituir acoso laboral, asi como as pruebas quelas soportan.

£xzmnarde manera r.onﬁdmc%al los casos especificos o ;xmtuala en los que sefarmule queia o reclamo que

Escuchar a las paries involucradas de manera individe.mi sobrelos hechos qued[erm Iugara ta queja.

COMITE DE CONVIVENCIA  |Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de dialogo entre las partes involucradas, promoviendo
LABORAL compromisos mutuos para llegar a una solution efectiva de las controversias.

Formular planes demejora y hacer seguimiento a los compromisos.

Presentar a la alta direccidn de la entidad publica o la empresa privada las recomendaciones para el caamﬁlo
efectivo de las medidas preventivas y correctivas del acoso laboral.

[Elaborar informes rimesirales sobre la gestion del Comité que incluya estadisticas de las qugjas, segui miento de
Ine racnt v Faramandacrions :
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