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1. OBJETIVO
Medir el desempenio de los trabajadores de la Corporacion frente al servicio a prestar en los CPL.

1.1. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Descubrir Capacidades y competencias del trabajador que afectan su crecimiento personal. Profesional y el

.1de la Corporacién como organizacion, asi como fortalezas que potencialicen ventajas competitivas.

Proporcionar retroalimentacion en el trabajador en areas de mejora, con el fin de conkribuir en el éxito
profesional dentro de la organizacién.

2. ALCANCE
~|El presente documento es de aplicacion para todos los trabajadores de la Corporacidn que se encuentren

participando del contrato, prestando servicios dentro del Centro Productivo laboral. Inicia desde que sej

identifica la necesidad de realizar la medicion del Desempefio del trabajador del CPL, hasta la aprobacién
del plan de mejora tendiente al progreso v buen desarrollo de la evaluacién de desempefio del CPL.

3. DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS

-[EPL:-Centro Productivo-de Laborat, serefiere a las instalaciones delos-contratantes.

PLAN DE MEJORA: Herramienta que planifica actuaciones necesarias para corregir, prevenir y mejorar no
conformidades.

EVALUACION DE DESEMPENO: Es un proceso periédico que tiene como objetivo poder hacer una

estimacion cuantitativa del grado de eficacia con que los trabajadores llevan a cabo La prestacion de sus
servicios , compromisos y responsabilidades.

4. RESPONSABLE
Gerente Nacional o Regional del proceso de Excelencia Organizacional.

'|5. CONDICIONES GENERALES

[Se aplicara a todo trabajador que preste servicios en el CPL y que tenga minimo dos meses de antigiiedad, |

una evaluacién de desempefio que permita conocer el estado de las habilidades exigidas para la prestacion
de servicio de cada centro productivo de laboral.

En los casos en los que se requiera por parte del CPL, los objetivos a evaluar, deberdn ser concertados con

el supervisor técnico y/o interventor asignado por el CPL; esta actividad se debera realizar antes de iniciar
Has evaluaciones.

El instrumento de medicion a emplear por parte de la Corporacién serd mediante un cuestionario aplicado
al trabajador en compafiia del evaluador idoneo.
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Durante El desarrollo del contrato se realizard una Unica vez la evaluacion de desempefio, segln sean las
caracteristicas del CPL.

- 16. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

SO-FT-EC-025 FORMATO DE EVALUACION DE DESEMPENO ;
SO-IN-EOQ-002 INSTRUCTIVO PARA LA EVALUACION DE DESEMPENO
SO-FT-EOQ-019 CONTROL DE ASISTENCIA DE EVALUACION DE DESEMPENC

7. NORMATIVIDAD APLICABLE

) -‘Consultar la Matriz de requisitos legales SO-FT-EC-007 del proceso.

8. DESCRIPCION Y/O DESARROLLO
Se estructura el diagrama de flujo seqln la descripcién de las actividades del procedimiento, teniendo en
cuenta la siguiente simbologia:

Ver flujograma a partir de la pagina 3.

inicio/ | Actividad | Decision o | Documento Procesamien- | Direccidén | Procedimiento | Conector | Conector Almacena-

Fin afternativa to en Sistema | de flujo o | predefinido misma de paginas | miento
de Informacién | jinea  de pagina con  ofra
o infranet. union hoja
diferente
9. HISTORIAL DE CAMBIOS
VERSION DESCRIPCION FECHA
0 Creacién del documento 15/01/2024
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EXCELENCIA ORGANIZACIONAL JEFE DE MEJORA CONTINUA APOYO

GERENTE NACIONAL O REGIONAL DE JEFE DE CPL/ EVALUADOR DE |

Inicio }

r

Recibe la necesidad de medir el
desempeno del trabajador en el
Centro Productive Laboral.

v

!

Se le indican las
observaciones N
al CPL.

sCumple con las™
Consideracionas del
procedimiento?

Si

v

Definicidon de aspectos y
criterios de desempefio a
medir. Obs1

Preparacidon del instrumento y
material de medicién. Obs 2.

Aplicacién de la evaluacién
de desemepeiio. Obs 3.

hid
Retroalimentaciéon de los

resultados al trabajador. Obs

4,

Las credenciales al o los evaluador(es) de apoyo para el ingreso de ta plataforma institucional de la corporacion el acceso directo a la
evaluacion de desempefio, para que sea aplicada al personal a cargo. Obs 3. Se notifica a los trabajadores de la actividad, el canal po
donde se debe realizar y el momento para acudir a la evaluacion, dicha actividad serd supervisada por el Jefe de CPL y el drea de
Excelencia Organizacional. La Aplicacion de la evaluacién tendrd una cobertura del 100% de participacion de Los trabajadores que

ejecuten actividades en el CPL y que cumplan con las consideraciones del procedimiento. Obs 4. Los resultados Inmediatamente
obtenidos en la medicién del desempeiio son socializados con el trabajador evaluado.

definidos los aspectos y criterios a medir, se procede a establecer la mecinica de aplicacién del instrumento, se comunicars y Fécilita_i%

_Obsewécibnes. Cbs 1. L,o!s_ c,rit_e'ri_o_s a medir son: C_ump:l'i'miéhto de Aétividades, Atencién Humanizada, Résponsébilidéd :
Transparencia, Compromiso con la Organizacidn, Mejora Continua, Trabsjo en Equipo, Etica, Aprendizaje Continuo, Obs 2. Una vez|

95 ;




Cédigo: SO-PR-EQ-008 |

’ PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION DE

DESEMPENO DEL TRABAJADOR Version:0 |
| |Pégina: 4 de 4 ]
 GERENTE NACIONAL O REGIONAL DE | o
JEDE DE CPL/ EVALUADOR |, . . ' CPL
DE APOYO EXCELENCIA ORGANIZACIONAL
Constancia de asistencia
a la actividad. Obs 5.
SO_FT_MC_013 CONTROL
. Dgﬁ,ﬁﬂi’féxo% | Tabulacién y elabaracién de
DESEMPENO informe general. Obs 6.

:Se presenta perdidas de
evaluaciones de desempefic o
con calificacion regular, malo.o
deficiente?

Si
¥

Elaboracién del plan de
mejora. Obs.7.

SO_FT_EO_022 ACCIONES

CORRECTIVAS, i6n del .
PREVENTIVAS Y DE > Aprobacton e plan de mejora.
MEJORA ‘Obs 8.

No

Observaciones. Obs 5. La constancia de evaluacion es un formato que recopila la asistencia de participacion a la evaluacion de
desempefic por parte del trabajador evaluado y que demuestra a su vez que recibe retroalimentacién u socializacion de la calificacion
‘obtenida. Obs 6. El informe Consolida et analisis de resultados obtenidos en el proceso de evaluacién de desempeno de los
‘trabajadores que se encuentran prestando servicios en el CPL. Obs 7. Con los resultados obtenidos en la medicién y las observaciones
dadas en la soclalizacion, se procede a elaborar los planes ‘de accién enfocados hacia el mejoramiento del desempefic de los

trabajadores que prestan servicios en el CPL. Obs 8. Una vez enviado el plan de mejora se ajustan en conjunto con los interventores
del CPL.
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Fecha evaluacion:
Trabajadora evaluar:

Evaluador 1:

Evaluador 2 {opcional):

Objetivo: La evaluacion de desempefio busca mejorar la eficiencia y elevar la calidad en la
prestacion del servicio en la entidad hospitalaria, motivo por el cual se debe asumir con la mayor

responsabilidad, buscando construir y fomentar un sistema de mejoramiente continuo personal que

se convierta en estilo de vida v, se proyecte en la Corporacién, orientando y apoyando a nuestros
trabajadores en los aspecios susceptibles a mejorar con criterios objetivos, imparciales v
profesionales.

Metodologia: Para asignar las calificaciones se presenta frente a la descripcion de cada factor una
guia de valoracién de cinco (5) de niveles asi.

Cuando el desemperfio del colaborador supera ampliamente los parametros Rango entre 90 -
establecidos y su factor es de un nivel muy alto. 100

Cuando el evaluado posee su factor en un nivel satisfactoric y su desempedio esta Rango entre 75 -
acorde con las actividades asignadas. 89

Cuando et desempefio del colaborador estd por debajo del nivel esperado,
R requiere aplicar estrategias y adquirir compromisos para satisfacer las exigencias
del factor.

Rango entre 60 -
74

Cuando el evaluado muestra un nivel bajo del factor, no satisface las exigencias
Rango entre 45 -

‘ 59
estrategias v adguirir compromises para satisfacer las exigencias del factor. _

M basicas, requiere de mayor esfuerzo en sus actividades, como también aplicar

Cuando el evaluado posee un nivel muy bajo para el factor y no satisface las Rango entre 0 -
- exigencias minimas para el desemperfio de sus actividades. 44

Seégun la escala de evaluacion pard cada aspecto del criteric debe asignar el valor corresponidiente.
Al finalizar cada criterio estos valores se promediaran para definir la calificacidn total.

C1. Cumplimiento de las actividades

» Trabaja con base en objetivos claramente establecidos y realistas. l
e Disefia y utiliza indicadores para medir y comprobar los resultados obtenidos. i
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Adopta medidas para minimizar riesgos.

Plantea estrategias para alcanzar o superar los resultados esperados.

Se fija mekas y obtiene los resultados institucionales esperados.

Cumple con oportunidad las funciones de acuerdo con los estandares, objetivos y
tiempos establecidos por la entidad.

Gestiona recursos para mejorar la productividad y toma medidas necesarias para
minimizar los riesgos.

Aporta elementos para la consecucion de resultados enmarcando sus productos y
servicios dentro de las normas que rigen a la entidad.

Evalla de forma regular el grado de consecucidn de los objetivos.

C2. Atencién humanizada

Valora y atiende las necesidades y peticiones de los usuarios y de los ciudadanos de
forma oportuna.

Reconoce la interdependencia entre su krabajo y el de otros.

Establece mecanismos para conocer las necesidades e inquietudes de los usuariosy
ciudadanos.

incorpora las necesidades de usuarios y ciudadanos en los proyectos institucionales,
teniendo en cuenta la visién de servicio a corto, mediano y largo plazo.

Aplica los conceptos de no estigmatizacién y no discriminacion y genera espacios y
lenguaje incluyente

Escucha activamente e informa - con veracidad al usuario-o-ciudadano:

c3.

Responsabilidad

Cumple las acciones, deberes y compromisos inherentes al servicio, asumiendo las
consecuencias que se deriven del mismo.

Respeta los derechos de los demas afiliados a la Asociacion, del personal de la entidad
hospitalaria y del usuario.

Mantiene el secreto-profesional.

Respeta los principios éticos relacionado con el desempefio de las actividades a
ejecutar.

C4. Transparencia

Tiene la capacidad para que los demds entiendan claramente sus motivaciones,
inkenciones.y objetivos.

Ejecuta las actividades de acuerdo con los métodos y practicas establecidas, sin tener
nada que oculkar.

Facilita el acceso a la informacidn plblica completa, veraz oportuna y comprensible a
través de los medios destinados para ello.
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C5. Mejora continua

Acepta y se adapta facilmente a las nuevas situaciones

Responde al cambio con flexibilidad

Apoya a la entidad en nuevas decisiones y coopera activamente en la implementacién
de nuevos objetivos, Formas de trabajo y procedimientos

Promueve al grupo para que se adapten a las nuevas condiciones

Es capaz de generar nuevas ideas en la ejecucion de actividades, tendientes al
mejoramiento y la eficiencia de los procesos.

Tiene deseo y voluntad de progresar, de alcanzar mayores responsabilidades,
capacidad de ir un poco mds alld de lo asignado y autocorregirse

C6. Etica

Coherencia entre el pensar, el deciry el actuar, para promover los comportamientos
deseables conforme a la ley moral natural y las normas legales de la sociedad.

C7. Compromiso con la organizacién

Utilizacion racional de todos los recursos disponibles que dé como resuftado la
realizacién eficiente de las actividades ejecutadas

Asume con propiedad la ejecucion de sus actividades dentro del centro productivo de
trabajo y entiende el valor de los compromisos y la responsabilidad adquirida.

Demuestra estar comprometido adar-siempre, un esfuerzo adicional por et bien-dela

Organizacion ademas de estar orgulloso de pertenecer a la misma.

Promueve el cumplimiento de las metas de la organizacion y respeta sus normas

Antepone las necesidades de la organizacién a sus propias necesidades

Apoya 3 la organizacién en situaciones dificiles

Demuestra sentido de pertenenua en todas sus actuacones

"~ Toma la iniciativa de colaborar con sus compafieros y con otras dreas cuando se |

requiere, sin descuidar sus tareas

C8. Aprendizaje continuo

Se interesa y participa en los diferentes programas y capacitaciones inherentes al
servicio que desempefia en el CPL.

Implementa eficazmente en sus actividades los conocimientos adquiridos en las
capacitaciones recibidas.

Demuestra interés en et grado de cumplimiento a las capacitaciones recibidas
mediante plataformas tecnolégicas, relacionadas con el Sistema Obligatorio de
Carantia de la Calidad.

Modelo Integrade de Planeacién y Gestidn, capacitaciones y formaciones propias del
servicio prestado y demds temas
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Mantiene sus competencias actualizadas en Funcién de los cambios que exige la
institucion en la prestacién de un éptimo servicio

Gestiona sus propias fuentes de informacion confiable y/o participa de espacios
informativos y de capacitacién

Comparte sus saberes y habilidades con sus compafieros de trabajo, y aprende de sus
colegas habilidades diferenciales, que le permiten nivelar sus conocimientos en Flujos
informales de inter-aprendizaje.

C9. Trabajo en equipo

Cumple los compromisos que adquiere con el equipo
Respeta la diversidad de criterios y opiniones de los miembros del equipo

Asume su responsabilidad corno miembro de un equipo de trabajo y se enfoca en
contribuir con el compromiso y la motivacion de sus miembros

Planifica las propias acciones teptendo en cuenta su repercusidén-en-la consecucién de
los objetivos grupales

Establece una comunicacién directa con los miembros del equipo que permite
compartir informacion e ideas en condiciones de respeto y cordialidad

Integra a los nuevos miembros y facilita su proceso de reconocimiento y apropiacion
de las actividades a cargo del equipo

Comportamiento con compafieros, disposicién para dar y recibir colaboracion de
manera gque contribuye a establecer un ambiente decordialidad.

Demuestra habilidad para establecer comunicacién y empatia con los demas afiliados
de la asociacion y el personal de la entidad hospitalaria.

Demuestra capacidad de negociacion y concertacién para dirimir situaciones dificiles
con los afiliados de la asociacion y el personal de la entidad hospitalaria
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Al finalizar {a evaluaciéon de desempefio, el trabajador evaluado debe firmar el formato SO-FT-EO-

019 CONTROL DE ASISTENCIA DE EVALUACION DE DESEMPENQ, donde deja constancia de su
participacion ala actividad.

Para conocer a detalle el paso a paso de la actividad de evaluacién de desempefio, consultar el
instructivo SO-IN-EO-002 INSTRUCTIVO PARA LA EVALUACION DE DESEMPERO.,

4. HISTORIAL DE CAMBIOS

O VERSION 0 | DESCRIPCION | FECHA =
0 Creacién del documento 15/01/2024
Se disminuyeron las
1 categorias y se 1/09/2024
aumentaron las
preguntas por categoria

101




5 o Codigost-FI-REG11
< Sortesalud CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES e N—

Faginas: 4 da i

NOMBRE BE LA

‘OBJETIVO DE LA ACTIVIDAR

ANO 2025

]
BIC | RESPONSABLE
FRE]

OBSERVACIONES

[TEMA ACTIVIDAD
*Excelencla p
APLICACION DE organizacional :Ia[zeanrécu:sr;a se
; |EVALUACION DE LA tedir al desempaiio de los *Bienestar vﬁtuai medj’a;':"uaﬂ
GESTION DEL trabajadores en sus funciones. Social, del SER y
= enlace y evaluacidn,
DESEMPERD s Felicidad | 5o n1in disponibifidad.”
(BIENSE 9 i -
“Excelencla
"La encussts se
gggﬂ:ﬁ:&%ﬁnﬁﬁ& Presentar resultados y 0?;‘;:};?' realizara de ferma
2 | GESTION DEL sugerencias para mejorar et ot g, | vimuat mediante un
rerdimtento laboral, ‘ Y| enlace y evaluacion,
DESEMPERD la Felicidad | oo nibilidad.”
| (BEENSER) gun e -
1) [1] ] 1 1 1 s 0 [ ) 0 [1] 4 Totat Programado
[1] [i] g 7] 0 d 5] [} Q 5] ] 1] ] Total Ejecutado
[1] Q a 0 a [1] [ 1 ] [} 9 [ [ Totat Reprogramado
I0% 90% 0% 90% S0% 0% 0% 0% % S0% S0% 0% 0% Meta%
Q% 0% 0% 0% 0% 0% Q% Q% 2% 0% 0% 0% 0% Cumplimlentods
HOTA: 1a =xlgnaciin da 1a Techa se realizars da acuerdo o fs dolex da la
Programade. ]
lpeutado 1
Reprogramato 1
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INTRODUCCION

Una eficaz gestion de la alta direccién se relaciona con el bienestar de los
trabajadores en los CPL de la Corporacién, pues estos son los recursos mas
importantes que posee una organizacion, y su administracion efectiva seré la clave
para el éxito; cabe resaltar que este éxito dependerd de la manera como se
implementen politicas, procedimientos para el manejo adecuado del talento
humano, para asi poder cumplir con los objetivos de la corporacién; ademas de
que propiciard una adecuada cultura, se podran reafirmar valores y se creara un
buen clima organizacional.

Como se puede observar una buena administraciéon de recursos humanos que
Favorezca la integracion al conseguir que todos los trabajadores de la corporacién
que trabajen para obtener un objetivo en comun.

1. OBJETIVOS
1.1. OBJETIVO GENERAL

Mejorar las condiciones que Favorezcan el Desarrollo Integrat de los trabajadores
el mejoramiento de su nivel de vida y el de su Familia, de igual modo contribuir a
elevar sus niveles de satisfaccién, eficiencia y eficacia personal, grupal y
organizacional de manera que posibilite la identificacién de los Trabajadores con
las labores que desarrolla en el Centro productivo laboral.

1.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Propiciar condiciones en el ambiente de trabajo que favorezcan el desarrolle
de la creatividad, la identidad, la participacién de los trabajadores de
SORTESALUD, asi como la eficiencia y la efectividad en su desempefio.

» Programar actividades orientadas a mantener y mejorar la comunicacidn
efectiva entre trabajadores y dependencias de SORTESALUD y el Centro

productivo laboral

» Brindar una adecuada y provechosa utilizacién det tiempo libre.

(ol
U

103




Cédigo: SO-PG-RE-001

£ Sortesalud PROGRAMADE | versiom0
e bt Fecha de aprobacion: 15/01/2024
R BIENESTAR Pégina: 1de 14

Estimular todas las esferas del programa de bienestar a los Trabajadores de
SORTESALUD fta participaciéon y consolidacién del bienestar institucional,
Individual y colectivo.

%

> Reconocer los resultados de desempefio en niveles de excelencia, a través del
plan de incentivos.

» Establecer herramientas metodoldgicas para el andlisis, seguimiento y
evaluacion del Plan de Bienestar Social.

2. NORMATIVIDAD

e Las normas vigentes para la implementacidon de planes de Bienestar,
Estimulos e Incentivos son:

* Decreto 614 de 1984: Por el cual se determinan las bases para la
organizacién y administracion de la salud ocupacional en el Pais.

e Ley 100 de 1993: Crea el sistema de seguridad social integral, para la
proteccidn y servicios socialesa los habitantes del territorio-pacional.

s Ley 1010 de 2006: Adopta medidas para prevenir, corregir y sancionar el
acoso laboral v otros hostigamientos en el marco de las relaciones de
trabajo.

3. DESARROCLLO
'3.1. PLAN DE TRABAJO

Para promover una atencién integral los trabajadores deben propiciar su
desempefno productivo, el programa de bienestar social debe pretender la
satisfaccién de los trabajadores, concebidas en forma integral de sus aspectos;
biolégico, psicosocial, espiritual y cultural, dando prioridad a las necesidades de
subsistencia y jerarquizando las necesidades de superacién.
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Dado lo anterior, en el disefio de un programa integral de Bienestar Laboral, es
niecesario defirir claramierite y reconiocer tas dreds de intervencién, para de esta
manera procurar la cobertura total de las necesidades de la poblacién objeto. Para
identificar estas areas de actuacién es necesario obtener una vision.

Para el logro y éxito de la politica de bienestar social, que conlleve a resultados y
niveles de satisfaccién y desempefio cada vez mas altos, que se vean reflejados en
la calidad de la prestacién de nuestros servicios tanto al interior de la Corporacién
y los centros productivos de procesos como hacia la comunidad, se trabajardn 2
grandes areas de intervencién, Area de Calidad de vida laboral y &rea de
proteccion y servicios sociales las cuales enmarcaran las actividades programadas
para los trabajadores y su niicleo familiar.

3.2.AREA DE CALIDAD DE VIDA LABORAL

En su intervencién se busca crear, mantener y mejorar en el &mbito del trabajo las
condiciones que favorezcan el desarrollo personal, social y laboral del trabajador,
permitiendo desarrollar sus niveles de participacién e identificacién con su labory
con el logro de la misién organizacional de la corporacién y de los CPL donde se
ejecuten labores.

La calidad de vida laboral se expresa come el nivel o grado-en-el cual se presentan

condicicnes internas y externas en el ambiente de trabajo, que contribuyen a
enriquecer, madurar y potencializar las cualidades humanas de los miembros de la
corporacion.

Los siguientes son algunos de los propésitos de los programas de Calidad de Vida
Laboral:

Lograr la participacion del trabajador en el desarrollo de la Corporacién.
Desarrollar programas de readaptacién laboral.

Realizar procesos que propicien autonomia, participacion, creatividad, sentido
de pertenencia y satisfaccién.

e Promover los equipos de trabajo, el liderazgo vy el desarrollo de valores
institucionales.

» Sensibilizar en los directivos en el compromiso hacia la calidad de vida laboral,
generando condiciones de equidad, respeto, solidaridad, tolerancia, y
pluralismo.

e Promover la institucionalizacién de ceremonias, valores, simbologia
organizacional, que desarrollen una cultura corporativa que propicie clima
laboral Favorable.
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o Coordinacién, comunicacién, seguimiento y evaluacién de servicios prestados
‘pororganismos especializados para garantizar mayorimpacto, calidad v acceso
del Funcionario y su familia.
Uso adecuado de recursos y alianzas estratégicas.
Participacion de los trabajadores en disefio, ejecucidon y evaluacién de
programas de Bienestar Laboral.

3.3. AREA DEPROTECCION Y SERVICIOS SOCIALES

Con su intervencién se busca estructurar programas mediante los cuales se
atiendan las necesidades de proteccidn, ocio, identidad y aprendizaje del
trabajador y su familia, para mejorar sus niveles de salud, vivienda, recreacién,
cultura y educacion.

Las acciones realizadas en este campo deben mantener constante coordinaciéon
interinstitucional para varios-efectos:

o (estionar los procesos de vinculacion y tramites que supone el acceso a estos
servicios.

e (uidar de la utilizacion adecuada de los recursos de los organismos de
proteccion social y realizar una permanente evaluacion de la calidad que éstos
ofrecen al trabajador y su familia.

Los objetivos que se persiguen al desarrollar programas relacionados con esta area
son:

¢ Proporcionar la cobertura integral de las contingencias, especialmente de {a
salud y la capacidad econémica de los trabajadores y sus Familias.

¢ Mantener la salud fisica, mental y social de los trabajadores de cada centro
productivo laboral.

¢ Propiciar el reconocimiento de sus capacidades de expresién, imaginacién y
creacién de los trabajadores, para lograr una mayor socializacién y desarrollo.

e Apoyar y motivar a los trabajadores en su ingreso a programas educativos
Formales que permitan afianzar su profesién y ascender en la carrera docente.

A continuacién, se mostraran las dreas de intervencién donde se desarrollaran el
programa de bienestar de la Corporacién -SORTESALUD -
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3.3.1. ESFERA PERSONAL

Comprende todas aquellas acciones encaminadas a la Formacion integral det
trabajador como persona, que le permitan desenvolverse en su vida profesional.

3.3.1.1.Desarrollo de Carrera

Actividades que permiten identificar las dreas de proyeccidén en virtud de las
competencias de los trabajadores, dadas as posibilidades de poder aplicar alli sus
intereses y capacidades.

Competencias Personales:

+ Delogroyaccién

+ Deayuda y servicio

* Deinfluencia

» Deliderazgo y direccién
*  Cognitivas

* De eficacia personal
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Actividades sugeridas

» Talleres para el fortalecimiento de cada una de las competencias individuales
de los trabajadores

» Desarrollo de proyectos de vida.

3.3.1.2.Educacién Formal

La Educacion Formal es impartida por aliados educativos aprobados y por
delegados de ta corporacién, en una secuencia regular de médulos lectivos, con
sujecion a pautas curriculares progresivas, conducentes a grados o titulos.

Actividades Sugeridas:

« Establecimiento de convenios con entidades educativas para la promocién de la
educacion formal de los trabajadores.

« Establecimiento de convenios especiales con entidades crediticias para la
financiacion de préstamos educativos.

3.3.2. ESFERA SOCIOAFECTIVA

Garantiza condiciones de seguridad fisica, emocional, y social, permitiendo que el
trabajador y su familia desarrollen habilidades, destrezas y comportamientos que
permitan su mejor calidad de vida.

3.3.2.1. Seguridad Social Integral

La seguridad social integral es el conjunto de Instituciones, normas vy
procedimientos, de que dispone el trabajador y la Comunidad para gozar de una
calidad de vida, mediante el cumplimiento progresivo de los planes y programas
que el Estado y la Sociedad desarrollen para proporcionar la cobertura integral de
las contingencias. '

Estos programas son ofrecidos por diferentes entidades segin los servicios:
Empresas Promotoras de Salud (EPS), Administradoras de Fondos de Pensiones y
Cesantias, Administradoras de Riesgos Laborales, Fondos de Vivienda y Cajas de
Compensacion Familiar, a las cuales se afilian los trabajadores
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El papel del drea de Bienestar Laboral de la entidad serd el de permitir una

su campo especifico deben asumir los diferentes organismos.
Actividades Sugeridas:

» Jornadas de examenes médicos para la salud

+ Jornadas de vacunacion.

- Jornadas de asesoria institucional en temas de salud, pensién, riesgos
profesionales, servicios de la Caja de Compensacion, Vivienda.

3.3.2.2.Recreacion y Cultura

Instrumento de equilibrio para la vida del trabajador que propicia el
reconocimiento de capacidades de expresion, imaginacién y creacién conducentes
a lograr la participacién, comunicacién e interaccién en la bisqueda de una mayor
socializacién y desarrollo.

Las acciones que se emprendan en este sentido deben estar enfocadas a
actividades artisticas, ecoldgicas, intelectuales, artesanales y deportivas para que
el trabajador pueda tener alternativas variadas y diversas, que respondan a
necesidades de integracién, identidad cultural institucional y pertenencia, a las
cuales les pueda dedicar su energia y potencialidad para obtener esparcimiento
que lo integre con su grupo familiar y social.

3.3.3. ESFERA OCUPACIONAL

Tiene con fin primordial el garantizar que el trabajador pueda desempefiar su
labor, bajo las mejores condiciones fisicas, ambientales y emocionales, para que se
afiance su compromiso e identidad institucional y brinde a su Entidad un trabajo
eficiente.

3.3.3.1.Clima Organizacionat

Se relaciona con la percepcién de los trabajadores, de su relacién con el ambiente
de trabajo y Ffactores que determinan su comportamiento dentro de la
Corporacién.
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Dentro de esta percepcidn se toman en consideraciéon las experiencias personales
de cada uno de los trabajadores, sus necesidades muy particulares, sus
motivaciones, sus deseos, sus expectativas y sus valores, cuyo conocimiento es
indispensable para que los responsables de los programas de Bienestar puedan,
en parte, entender dichos comportamientos, a la vez que modificarlos a partir del
manejo de las variables organizacionales.

Entre las variables que se pueden analizar en esta drea se encuentran:

*QOrientacidn organizacional: Claridad y conocimiento en la visidn, misién, politicas
y objetivos institucionales de (a Corporaciéon y de los centros productivos
laborales

*Administracion Talento Humano: Percepcion del propio servicio a prestar, asi
como de los programas impartidos por las areas de Capital Humano, Excelencia
Organizacional y Relacionamiento Estratégico y Bienestar.

«Estilo de direccion: Habilidades gerenciales del nivel directivo.

«Comunicacion e Integracién: Estrategias de comunicacion alinterior de la entidad,
y retroalimentacidn entre todos los niveles jerarquicos.

*Trabajo en grupo: Nivel de compromiso y trabajo conjunto para lograr los
objetivos institucionales.

+Capacidad profesional: Conocimientos, habilidades, competencias y motivaciones
del trabajador.

*Medio Ambiente Fisico: Condiciones fisicas que rodean el lugar de trabajo.

Generando programas que estimulen el clima organizacional, se afectaran
favorablemente las condiciones de orden organizacicnal, personal y social
presentes en la entidad, el sector y la comunidad. Las actividades que se lleven a
cabo, inmediatas o de largo plazo, deberdn incidir en los procesos humanos, es
decir en las actitudes, creencias, interacciones, expectativas y percepciones de los
trabajadores.

Actividades sugeridas
+ Medicién-de clima organizacional con una periedicidad no-mayor a un (1) afio,
+ Sondeos de intereses y expectativas de los trabajadores

» Estudios de diagndstico de servicio.
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« Estudio de perfiles de los puestos de trabajo, con analisis de sus
caracteristicas.

3.3.3.2.Cultura Organizacional

Estas acciones ayudan a los trabajadores a entender como funcionan las cosas al
interior de la Corporacion y los centros productivos laborales, pues ilustran la
naturaleza del tugar de trabajo en sus mdltiples aspectos, al mismo tiempo que
expresan sus mitos, héroes, anécdotas, jerga, ritos y rituales.

La cultura hace que en la corporacién prevalezcan [a autocracia o [a participacion,
el sentido de equipo o su negacidn, la delegacién amplia o restringida, el control
equilibrado o exagerado, y cuando los métodos de trabajo de una entidad incluyen
la modalidad de equipos, éstos también tienen sus normas, sus creencias y valores.

Actividades Sugeridas

* Realizar estudios de medicién de [a Cultura Organizacienal con una
periodicidad no mayor a un (1) afio.

» Garantizar la participacién de los trabajadores en programas de inducciény
reinduccién al servicio.

» Creacion de himnos, imagenes, lemas, historias, que afiancen la identificacion
con la institucion.

3.3.3.3.50lucién de Conflictos

Aunqgue el Bienestar Social Laboral se proyecta hacia la atencién de los intereses
comunes y al éxito de la Corporacién, conciliando las necesidades humanas bésicas
con sus respectivos satisfactores, a través de actividades de promocién del
desarrollo humano y por vias de consenso, siempre habra posibilidad de que
colisionen. factores que de manera individual o grupal propicien conflictos gue
requieren un manejo diferente a los procesos ya mencionados.

El conflicto puede estar motivado por multiples Factores objetivos, por ejemplo,
por desacuerdo respecto a las metas o a los métodos con gque se alcanzan las
mismas, porque se da algdn cambio organizacional, por choques de personatidad
o de valores, percepciones y puntos de vista contrarios, etc.
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Es necesario que el conflicto se administre para estimular a los individuos a buscar
Triétodes de solucién de los mismos o partiendo delt supuesto de que losproblemias
que surgen pueden afrontarse y resolverse.

Actividades Sugeridas:

La Ley 1010 de 2006 adopta medidas para prevenir, corregir y sancionar el acoso
laboraly otros hostigamientos en el marco de las relaciones de trabajo, resaltando
ta conciliacién como principal medida de solucidn de conflictos al interior de las
entidades. Como medidas de prevencién en este tema se recomiendan:

+ Realizar programas preventivos en manejo de riesgos psicosociales.
» Programas formativos en estilos de direccidn, autoridad y responsabilidad.

* Creacién de un comité de convivencia bipartito que defina un procedimiento
interno a seguir en situaciones de conflicto.

3.3.3.4.Salud Ocupacional

Tienen como finalidad proteger y mantener la salud fisica, mental y social de los
trabajadores, en los puestos de trabajo y en la entidad en general, proporcionando
condiciones seguras e higiénicas con el fin de evitar accidentes de trabajo y
enfermedades profesionales para mejorar la productividad.

Estos programas deben llevarse a cabo en coordinacion con ta Administradora de
Riesgos Laborales (ARL) a la cual se encuentre vinculada la entidad.

Actividades Sugeridas:

. Conformacion del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo
. Medicién de Factores de riesgo psicosocial para intervencién.

. Estudios de perfil demogréfico y morbilidad sentida.

. Programa de pausa laboral activa.

SORTESALUD, se propenderd por la conmemoracién de fechas especiales que
tengan reconocimiento a la labor de los emprendedores trabajadores y de sus
Familias como: Dia de la Mujer, Dias especiales, Dia de la Madre, Dia del Padre, Dia
de los Nifios, Amor y Amistad y Dia de la Familia.
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3.4 UBICACION

La tocalizacién fisica donde se desarrollard 1§ mayor parte del Programa de
Bienestar Social serd en la medida de lo posible en las instalaciones cerca al centro
productivo de procesos o en la Sedes Recreacionales en convenio en donde se
desarrollaran muchas actividades recreativas, deportivas, sociales y culturales,

3.5 BENEFICIARIOS
Los beneficiarios del presente Programa de Bienestar Social son todos los
trabajadores a SORTESALUD.

3.6 FASES Y PRIORIDADES

El Programa de Bienestar Social se ha de Implementar en una Fase (nica una vez
aprobado durante el presente afio y las prioridades corresponden a las areas de
Capital Humano, Excelencia Organizacional y Relacionamiento Estratégico y
Bienestar.

3.7 RECURSOS
Los recursos utilizados para el desarrollo de todas Tas actividades de
entrenamiento, capacitacion y formacidén estaran a cargo de la Corporacién ~
“SORTESALUD"

3.7.1 HUMANOS

Lo conforman los participantes, facilitadores. y expositores especializados.en la
materia, como: licenciados en administracién, contadores, Psicélogos,
Especialistas en Salud Ocupacional, Trabajo Social, entre otros.

Las entidades que apoyan el desarrollo de estas actividades son: ARL, Cruz Roja
Colombiana, Bomberos de Bucaramanga, Centro productivos de trabajo y Caja de
Compensacion

3.7.2 MATERIALES. Todo insumo necesario para llevar a cabo las actividades det
programa de bienestar (incentivos no monetarios).
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3.7.3 INFRAESTRUCTURA. Las actividades de capacitacion se desarrollaran en
ambientes adecuados proporcionados por la Corporacién.

3.7.4 MOBILIARIO, EQUIPO Y OTROS. Estd conformado por carpetas y mesas de
trabajo, pizarra, plumones, equipo multimedia, Video Beam, y ventilacién

adecuada.

3.7.5 DOCUMENTOS TECNICO ~ EDUCATIVO. Entre ellos tenemos: certificados,
encuestas de evaluacién, material de estudio, médulos educativos, registros de
asistencias, piezas publicitarias, etc.

3.7.6 FINANCIAMIENTO
El monto de inversiéon de este Programa de Bienestar, serd Financiada con

ingresos propios presupuestados por SORTESALUD.

3.7.7 ALIANZAS ESTRATEGICAS

El programa servird para aclarar y satisfacer las necesidades de todos los
trabajadores de los Centros productivos laborales. Para lograr este objetivo se
tienen los siguientes convenios que buscan el beneficio del trabajador y su grupo

Familiar:

» Entidades financieras:
Beneficios:

» Tarifas preferenciales en cuotas de manejo débito y crédito.

¥ Otros

e Tasas deinterés mejoradas
e Opciones diversas de créditos.

4. CONTROL DE CAMBIOS
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1. OBJETIVO

Medir el nivel de satisfacciéon interna de los trabajadores de la corporacion frente a la experiencia del
entorno laboral en los CPL, que permita identificar oportunidades de mejora, planear acciones y estrategias
para cubrir las necesidades evidenciadas.

|1.1. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Descubrir situaciones internas que afectan el crecimiento de la corporacion, asi como fortalezas que

potencialicen ventajas competitivas.

Identificar los principales factores que generan desmotivacién, conflictos, desacuerdos y desconformidades
en los equipos de trabajo y sus integrantes, con el fin de Etratar eficazmente los Hallazgos de insatisfaccion
identificados.

Evidenciar fa percepcién de los trabajadores para complementar el anélisis de indicadores de calidad comof ||

la satisFaccidn de criterios internos y del entorno, promocion, formacion y capacitacién.

Crear un mecanismo de Meiora continua enkre todos los trabajadores de la corporacién con les lideres para
la Eoma de decisiones.

12. ALCANCE

El presente documento es de aplicacién para todos los trabajadores de la Corporacidn que se encuentren
participando del contrato, Prestando servicios dentro del Centro Productivo laboral. Inicia desde que se
identifica la necesidad de realizar la medicién de la satisfaccién del trabajador del CPL, hasta la aprobacién
del plan de mejora tendiente al progreso y buen desarrollo de la actividad del CPL.

| 13. DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS

PROCESO: Un proceso se define como un conjunto de tareas, actividades o acciones logicamente
relacionadas entre si que, a partir de una o varias entradas de informacidn, materiales o de salidas de otros
procesos, dan lugar a una o varias salidas también de materiales (productos) o informacién con un valor
aftadido.

CPL: Centro Productivo Laboral, se refiere a las instalaciones de los contratantes.

PLAN DE MEJORA: Herramienta que planifica actuaciones necesarias para corregir, prevenir y mejorar no
conformidades.

4. RESPONSABLE
Gerente Nacional o Regional de Excelencia Organizacional.
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5. CONDICIONES GENERALES

Se aplicard a todo Trabajador que presten servicios en el CPL y que tenga minimo dos meses de
antigledad, una medicion de la satisfaccion del trabajador que permita conocer el estado de los aspectos a
medir para el bienestar de la prestacién del servicio de cada centro productivo laboral. Posteriormente, se
realiza la medicién de la satisfaccion del trabajador.

solo en caso de que el Interventor solicite, se hard la medicion al porcentaje (%) de los Trabajadores
requerido.

Las variables o criterios de satisfaccion a medir deben ser definidas en conjunto con el interventor det
contrato, esto implica que [a herramienta a usar variara en cada CPL.

Forrma virtual,

Durante {a Prestacion del servicio se realizard una (nica vez la medicién de la satisfaccidon del trabajador,
segln sean las caracteristicas del CPL, se define si la medicidén se realiza con el instrumento ya establecido
o si hay lugar a modificaciones.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA -
SO-FT-EC-026 FORMATO ENCUESTA DE LA SATISFACCION DEL TRABAJADOR
SO-FT-EOQ-022 ACCIONES CORRECTIVAS, PREVENTIVAS Y DE MEJORA

7. NORMATIVIDAD APLICABLE
Consultar la Matriz de requisitos legales SO-FT-EQ-007 del proceso.

|8. DESCRIPCION Y/O DESARROLLO
i| 1Se estructura el diagrama de flujo segln la descripcidn de las actividades del procedimiento, teniendo en
cuenta la siguiente simbologia:

Ver flujograma a partir de la pagina 3.

Inicio/ | Actividad | Decisién ¢ | Documento Procesamien- | Direccion | Procedimiento | Conector | Conector Almacena-
Fin alternativa o en Sistema | de flujo o | predefinido misma de paginas | miento
geir:t?i‘:.lrg:acm” linea de pagina con otra
g union hoja
diferente

19. HISTORIAL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION FECHA
0 Creacién del documento 15/01/2024

'[La medicion de la satisFaccién del trabajador en los CPL, se realizara mediante muestreo aleatorio simple;ﬁ '

El instrumento de medicion a emplear por parte de la corporacion serd mediante encuesta aplicada de:_',

DC’ODQ > (O U INX
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GERENTE NACIONAL O REGIONAL DE JEFE DE CENTRO
EXCELENCIA ORGANIZACIONAL JEFE DE MEJORA CONTINUA PRODUCTIVO LABORAL

{ tnicio

4
Recibe la necesidad de medirla
satisfaccion del trabajador por el
Centro Productivo Laboral.

X

Seindican las
observaciones kN
al CPL.

:Cumple con las
Consideraciones del
procedimiento?

5i

v

Seleccion delinstrumento de
medicion y definicién de
aspectos a medir. Obst

. | Preparacion del instrumento
" de medicidn. Obs 2.

Aplicacion del instrumento.
Obs 3.

b4

Tabuladién y etaboracion del |
informe de resultados.

A

Socializacion de los resultados |
obtenidos. Obs 4. A

A

\/

conjunto con et CPL (Delegados de los mismos), ya que esto permitira articular con el CPL las acciones que se generen, producte de
los resultados de la medicién. Obs 2. Una vez definida las variables a medir y las preguntas a utilizar, se procede a establecer 3

tiempo para responder, dicha actividad serd supervisada por el Jefe de centro productivo laboral y el drea de Excelencia
Organizacional. La Aplicacion del instrumento se realizara mediante una encuesta virtual con el fin de obtener una cobertura Minima

de La satisfaccion del trabajados, se socializa con las directivas de la Corporacion e interventores del CPL.

del 85% de participacion del total de Los trabajadares que Presten servicios en el CPL. Obs 4. Los resultados obtenidos en la med_i'ciér][

|

Observaciones. Obs 1. En el caso en el que se deba estructurar el instrumento de medicion existente, este deberd realizarse en|

ecanicy de aplicacion del instrumento, se comunicard y facititars al trabajador un link de scceso directs Al sitio wels, donde s i
_ encuentra la encuesta a desarrollar. Obs 3. Se notifica a los Trabajadores de |z actividad, el canal por donde se debe realizar y el

118!




gcadi_go': SO-PR-EOC-010 }

PROCEDIMIENTO PARA LA MEDICION DE LA e
Smesaéw SATISFACCION DEL TRABAJADOR \‘Yf?fs""“‘ 0 ] \
: ‘:9a’gi’na:4d’e4

!

VGERENTE NACIONAL O REGIONAL DE EXCELENCIA

ORGANIZACIONAL CPL

:5e presents algln grado de
insatisfaccion en algin(os) de
los aspectos medidos?

Elaboracién del plande |
mejora. Obs 5.

v
SO_FT_EO_022 ACCIONES
CORRECTIVAS,
PREVENTIVAS Y DE
MEJORA

%\ ' ‘- Aprobacion del plan de

mejora. Obs 6.

Observaciones. Obs 5. Con los resultados obtenidos en la medicion y las observaciones dadas en la socializacién, se procede a elaborar
los planes de accién enfocados hacia el mejoramiento de la satisfaccion del trabajador del CPL. Obs 6. Una vez enviado el plan de|’
mejora se ajustan en conjunto con los inkerventores del CPL.
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OBIETIVODE LA ENCUESTA: Identificar ta percepcion de satisfaccidm que tiemer los trabajadores respecto ala

ESE Hospital X000CO0COOCOCO00L

1. INFORMACION GENERAL
La siguiente encuesta se realiza de Forma andénima y se garantiza el derecho de confidencialidad.

I. Indique el servicio a prestar que desarrolla denkro de la institucién:

I. indique el rango de edad que tiene:

Entre 31y 40
Menor ¢ igual a 30 afios anos
Mayor de 50
Entre 41y 50 afios anos
lil. Género

Femenino D Mascubino D

2. ENCUESTA DE SATISFACCION

A continuacién, encontrard una serie de oraciones afirmativas a las cuales usted debe responder de Forma
honesta, marcando con un X, en qué criterio de acuerdo se encuentra con la afirmacién dada.

IMPORTANTE: No hay respuestas correctas o incorrectas, es necesario que responda a la totalidad de los items.

CRITERIO DE SATISFACCION

N° VARIABLES DE ESTUDIO

MUY

MUY SATISFECHO SATISFECHO INDECISC INSATISFECHO |- INSATISFECHO

Usted al ser trabajador de SORTESALUD,
;cémo se siente con la calidad del servicio que
recibe por parte de los procesos en la
prestacion del servicio en el CPL?

:Como se siente con la agilidad de respuesta
- 2 del servicio que le brindan los procesos de|
SORTESALUD?

(Cémo se siente con la confiabilidad de la
3 |informacion que recibe de SORTESALUD vy el
CPL?

Cuando solicita una informacidn, servicio o
4 producto de otro proceso del CPL, ;cémo se
siente con la coherencia de la respuesta segdn
lo solicitado?

Usted al ser trabajador de SORTESALUD,|
;como se siente con la claridad de los métodos
5 jque existen para acceder a informacién,
productos y/o servicios de otras unidades
funcionales en el CPL?

:(Cémo se siente con el conocimiento vy
6 |competencias de los trabajadores del CPL v
sus compaiiergs por parte de SORTESALUD?

:Como se siente con el trabajo e equipo (la|
7 [sinergia) que existe entre los trabajadores del
CPL v sus compaferos por parte de
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SORTESALUD?

;Como se siente con la amabilidad y respeto

‘que tienen los trabajadores del CPL y sus|

compaieros de SORTESALUD?

:Como se siente con el compromiso vy
diligencia que tienen los trabajadores del CPL
y sus compafieros de SORTESALUD?

10

(Como se siente con fa justicia y honestidad:

que tienen los trabajadores del CPL y sus
compafieros de SORTESALUD?

111

:La compensacion que recibe es mas o menos)|

lo que ofrece el mercado?

12

:Como se siente con la prestacion del servicio
que brinda al CPL?

13

:COomo se siente con el Cenkro Productivo
taboral en el que se encuentra prestando sus
servicios?

16

iComo se siente con las condiciones que
brinda el lugar donde presta servicios?

17

:CoOmo se siente con el trato v la gestidén que
recibe por parte del Jefe de Centre Productivo
Laboral?

18

{Como se siente con el trato y la gestidn que
recibe via telefénica de la corporacion
SORTESALUD?

GRACIAS
3. CONTROL DE CAMBIOS
PR, VERSION T B— DESCRIPC[ON ~FECHA
0 Creacion del documento 15/01/2024
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Paginas 1de
N
ANQ 20625
TEMA Namgfnm OBJETIVO DE LA ACTIVIDAD ENE JUL S DIC RESPONSABLE | OBSERVACIONES
3] G (e e R I P T LT L s
*Exgelencia ",
- La encuesta se
U?S::izlt::al realizard de forma

virtuat mediante un

ENCUESTA MEDECION Evaluar la percepclon y
1 |[DE LA SATISFACCIGN satisfaceldn de los trabajadores
DEL CLIENTE INTERNO |[sobre los sarviclos Intermos. Snc'\aEF, tI‘IledSEdRy erdace y evaluaclon,
:‘BJEMSE;\ segdn dispanibiidad.”
~Exezlencia "La encuesta se
erganizaclanal realizara de forma
*Bienestar

INFORME ENCUESTA
MEDECION DE LA

Anallzar los resultades y
proponer mejoras en [a

Social, del SER y

virtual mediante un
enface vy evaluacfn,

: SATISPACCION DEL satisfaccidn Interna
CLIENTE INTERNO - ia Felicidad Gn disponiblidad
(BIENSER) | S°9Un disponibliidad.
] 1] Q 1 1 1 3] [} 1] 1] 3 Total Programado
g Q2 Q [] ] 1] ] [ 0 Q o] Total Ejecutado
[i] ] Q [1] [ [1] ] [] [1] a a Total Reprogramado
90% 30% 90% 90% S0% 90% 0% 908%6 90% 90% S0% S0% 90% Meta%
0% % 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% Curmnplimientod%
NOTA; La asignacién da la fecha se realkmrs de scucrdo @ 5x dalos der Ly sctivi
Progmmads
Epcutade
Reprograrado

122




@@ﬁ@&

CONVOCATORIA ELECCION REPRESENTANTES DE LOS
TRABAJADORES AL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL
(COCOLAB)

PERIODO: DEL 24 DE JUNIO/2024 AL 23 DE JUNIO/2026

Bucaramanga, 12 de junio de 2024

Elrepresentante legal de la CORPORACION DE PROFESIONALES Y ADMINISTRATIVOS DE
LA SALUD DEL ORIENTE COLOMBIANO, SORTESALUD, convoca a los trabajadores a
reunion para elegir sus representantes al COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL, cuyo
nimero de representantes es dos {02) principales y dos (02) suplentes, segln lo
establecido en la Resolucién 652/2012 y modificada por {a Resolucion 1356 de 2012y la
Ley 1010/2006.

La eleccidn se realizard en el centro productivo faboral de las instalaciones del Hospitatl
Universitario de Santander, el dia 24 de junio del 2024 a las 7 a.m.; para lo cual I3
Corporacién Facilitarad los medios necesarios.

lonaN SEBis’TTAN AMAD(& GARciA
\J Repr%sentante legal

10
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ACTA DE APERTURA DE ELECCIONES DE LOS CANDIDATOS PARA EL
COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL
(COCOLAB)
PERIODO: DEL 24 DE JUNIO/2024 AL 23 DE JUNIO/2026

El 24 de junio del 2024, 3 las 7 a.m., se dio apertura al proceso de votacidn para la eleccion
de los candidatos al COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL (COCOLAB), DE SORTESALUD
CPL ESE HOSPITAL UNIVERSITARIO DE SANTANDER, de acuerdo a lo establecido en la
Resolucion 652/2012 y modificada por a Resolucién 1356 de 2012 y la Ley 1010/2006,
para el Periodo comprendido entre el 24 de junio de 2024 al 23 de junio de 2026.

En calidad de Jurados de Votacion se nombré de manera paritaria a:

NOMBRE CEDULA DE CIUDADANIA
RHONNA DEL VALLE DIAZ PENALOZA 37844101
YOLANDA CASTILLO PENA 633393430
ﬂo umoa.\fmw@ P Yolanda Castils e g
RHONNA DEL VALLE DIAZ PENALOZA YOLANDA CASTILLO PENA
Jurado de Vokacidn Jurado de Vokacién

Amimictrst .
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ACTA DE ESCRUTINIO

Siendo las 5 p.m., del dia 24 de junio del 2024, se dio por finalizado el proceso de votacién
para ta eleccion de los candidatos al COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL (COCOLAB), de
acuerdo a lo estabtlecido en la Resolucion 652/2012 v modificada por la Resolucién 1356
de 2012 y la Ley 1010/2006, para el Periodo comprendide entre el 24 de junio de 2024 al

23 de junio de 2026.

Una vez efectuada la respectiva votacion se procede a realizar el conteo de votos de los

trabajadores que se postularon asi:

CANDIDATO N° VOTOS
MARTHA CECILIA FRANCO ROCHA 68
RHONNA DEL VALLE DIAZ PENALOZA 79
FREDY ALCANTARA SANCHEZ 43
LEIDY TATIANA OSMA VILLAMIZAR 76
VOTOS EN BLANCO 35
TOTAL VOTOS 301

Efectuado el escrutinio de conteo de votos correspondientes se obtuvieron los

siguientes resultados

NOMBRE CATEGORIA
% PRINCIPAL SUPLENTE
RHONNA DEL VALLE DIAZ PENALOZA X
MARTHA CECILIA FRANCO ROCHA X
LEIDY TATIANA OSMA VILLAMIZAR X
FREDY ALCANTARA SANCHEZ X

Como jurados de mesa estuvieron:

i z _ . EAL

RHONNA DEL VALLE DIAZ PENALOZA
Jurado de Votacion

UO\Q*\.&Q CQSX:\\\Q ‘f‘?eﬁq

YOLANDA CASTILLO PENA
Jurado de Votacion
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ACTA DE CONSTITUCION
COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL
(COCOLAB])

ACTAN°01-2024

El dia 24 de junio del afo 2024, SORTESALUD, en el CPL de las instalaciones de la ESE
HOSPITAL UNIVERSITARIO DE SANTANDER, se realizd la eleccién con la participacion del
Representante Legal y los trabajadores para conformar el Comité de Convivencia laboral
(COCOLAB), dando cumplimiento a 13 Resolucién 652/2012 y modificada por la Resolucidn
1356 de 2012 y la Ley 1010/2006, asi como lo dispuesto en el Sistema de Gestién de
Seguridad y Salud en el Trabajo de 1a Corporacién SORTESALUD.

El periodo de los miembros del comité de Convivencia serd de dos (2) afios, a partir de (3
conformacidn del mismo, que se contardn desde la fecha de la comunicacion de la eleccién
y/o designacién.

El Representante Legal de [a Corporacidn SORTESALUD, JOHAN SEBASTIAN AMADO
GARCIA, nombro 3 las siguientes personas:

POR PARTE DE LA CORPORACION SORTESALUD:

PRINCIPAL SUPLENTES

‘gm ‘ _ q@\.&hc‘!«a Caosm\ e <Ry

LINA ESTHER PUELLO GELIZ YOLANDA CASTILLO PENA

CC. 1095957214 CC. 63339343
YURLEY GARAVITO GUALDRON
CC. 1099364700
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Por su parte los trabajadores mediante eleccion democratica eligieron a los siguientes
trabajadores como sus representantes:

POR PARTE DE LOS TRABAJADORES

PRINCIPAL SUPLENTE

w C TP (e TEeayNCo £

RHONNA DEL VALLE DIAZ PENALOZA MARTHA CECILIA FRANCO ROCHA
CC. 37844101 CC. 1058650741 '
N° de votos obtenidos: 79 N° de votos obtenidos: 68

C(\,\ WO )

ATIANA OSMA VILLAMIZAR m\' ALCANTARA SANCHEZ
cc. 63563425 - ~—CC. 13724284

N° de votos obtenidos: 76 N° de votos obtenidos: 43

integrado el Comité, se procedié de acuerdo a la Resolucidn 652 de 2012, a designar el
presidente y secretari@, de mutuo acuerdo entre los miembros del comité asi:

LINA ESTHER PUELLC GELIZ, como presidente y como secretaria RHONNA DEL VALLE
DIAZ PENALOZA, del Comité de Convivencia Laboral (COCOLAB), con el objeto de
mantener la coordinacion y funcionamiento del comité.
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De acuerdo con los parametros legales se establecen las siguientes pautas para el

funcionamiento efectivo del Comité de Convivencia Laboral de la Corporacién
SORTESALUD, de acuerdo a la Resolucion 652/2012;

Articuio 6°, Fundiones del Comité de Convivencia Laboraf El Comité de Convivencia

Laboral tendra Gnicamente las siguientes Funciones:

1.

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

Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los gue se
formule queja o reclamo, que pudieran tipificar conductas o drcunstancias de acoso
laboral, al interior de la entidad pablica 0 empresa privada.

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

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

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

Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes involucradas en la

queja, verificando su curnptimiento de acuerdo con lo pactade.

En aguellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan las
recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité de Convivencia
Laboral, debera remitir ta queja a la Procuraduria General de la Nacién, tratdndose del
sector pUblico. En el sector privado, el Comité informaré a la alta direccion de la
empresa, cerrard el caso y el trabajador puede presentar la queja ante elinspector de
trabajo o demandar ante el juez competente.

Presentar a la alta direccidon de la entidad piblica o la empresa privada las
recomendaciones para el desarrollo efectivo de las medidas preventivas y correctivas
del acoso laboral, asi como el informe anual de resultados de la gestién del comité de

convivencia taboral y los informes requeridos por los organismos de control.
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9. Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité de
Convivencia a las dependencias de gestion del recurso humano y salud ocupacional de
las empresas e instituciones pablicas y privadas.

10. Elaborar informes trimestrales sobre [a gestién del Comité que incluya estadisticas de
las quejas, sequimiento de los casos y recomendaciones, los cuales serdn presentados
a la alta direccidn de L3 entidad pdblica o empresa privada.

Articulo 7°. Presidente del Comité de Convivencia Laboral El Comité de Convivencia
Laboral deberd elegir por mutuo acuerdo entre sus miembros, un Presidente, quien
tendra las siguientes funciones:

1. Convocar a los miembros del Comité a las sesiones ordinarias y extraordinarias.

2. Presidir y orientar {as reuniones ordinarias y extraordinarias en forma dinamica y eficaz
Tramitar ante la administracion de la entidad piblica o empresa privada, las
recomendaciones aprobadas en el Comité.

4. Gestionar ante la alta direccidn de {3 entidad piblica o empresa privada, los recursos

requeridos para el funcionamiento del Comité.

Articulo 8°. Secretaria del Comité de Convivencia Laboral E|l Comité de Convivencia
Laboral debera elegir entre sus miembros un Secretario, por mutuo acuerdo, quien tendrd
las siguientes funciones:

1. Recibir y dar tramite a las quejas presentadas por escrito en las QUG'SE deseribarn las
situaciones que puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las soportan.
2. Enviar por medio fisico o electrénico a los miembros del Comité la convocatoria
realizada por el presidente a las sesiones ordinarias y extraordinarias, indicando el dia, la
hora y el lugar de {a reunion.

| 3. Citar individualmente a-cada una de las partes involucradas en las quejas, con el finde
escuchar los hechos que dieron lugar a la misma.

4. (itar conjuntamente a los trabajadores involucrados en tas quejas con el fin de

establecer compromisos de convivencia.
5. Llevar el archivo de las quejas presentadas, la documentacién soporte y velar por la
reserva, custodia y confidencialidad de la informacion.
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6. Elaborar el orden del dia y las actas de cada una de las sesiones del Comité.

7. Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas por el Comité a las diferentes
dependencias de la entidad piblica o empresa privada.

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

9. Elaborar informes trimestrales sobre {3 gestién del Comité que incluya estadisticas de
las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales serdn presentados a [a

alta direccién de la entidad piblica o empresa privada.

EL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL (COCOLAB), Conformado en el dia de hoy tendra
una vigencia de dos afios contados a partir de fa fecha.

En constancia de lo anterior firman a los 24 dias del mes de junio de 2024

i@ ‘ 4 P.

LINA ESTHER PUELLO GELIZ RHONNA DEL VALLE DIAZ PENALOZA
Presidente COCOLAB Secretaria COCOLAB

VA

~

:
JQ!-!A}ﬁ‘SEBASFb&N-NV\'ADO GARCIA
L/, Represe‘? tante legal

121




| Codigo: SO - PR - ST~ 001
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 ooomont| QUEJAS DEL COMITE CONVIVENCIA LABORAL

5 Versién: 0
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1. OBJETIVO

Este procedimiento define las actividades del Comité de Convivencia Laboral, referente a la recepcidon de la
gueja, andlisis de la queja, convocatoria del comité de convivencia y conciliacién laboral, realizar audiencia
de conciliacion, realizar acta de audiencia y hacer seguimiento a los compromisos.

12. ALCANCE
El presente procedimiento aplica para todos los trabajadores, inicia con la presentacién de la queja; el
Comité de Convivencia Laboral recepciona la queja, realiza el respectivo andlisis, para verificar si constituye
una conducta de acoso laboral y propone acciones de mejoramiento del clima laboral, y finaliza con el acta
de conciliacidén o informe del caso a la Gerencia.

3. DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS

Comité de Convivencia Laboral:

Es la instancia que fomenta la armonia y la convivencia, promueve actividades para Ffortalecer el
crecimiento en valores de los integrantes, evalGa y media los conflickos que se presenten dentro de la
Institucion.

La Ley 1010 de 2006:
hostigamientos en el marco de las relaciones de trabajo”.

Acoso laboral;

Toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un trabajador por parte de un empleador, un jefe
o superior jerdrquico inmediato o mediato, un compafero de trabajo o un subalterno, encaminada a
infundir miedo, intimidacion, terror y angustia, a causar perjudico laboral, generar desmotivacién en el
trabajo, o inducir {a renuncia del mismo.

4. RESPONSABLE
Comité de Convivencia Laboral.

5. CONDICIONES GENERALES

El Comité de Convivencia Laboral debe establecer Mecanismos de Prevencién de actos que generen acoso
. [laboralen-la corporacién.

Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral previstos para la corporacion,
constituiran actividades tendientes a generar una conciencia colectiva de convivencia en clima
organizacional que promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes
comparten vida laboral y el buen ambiente en la Organizacién y proteja la intimidad, la honra, la salud
mental y {a libertad de todos los trabajadores de la Organizacién, de acuerdo a un procedimiento interno,

1010 de 2006.

_j"Por medio de la cual se adoptan medidas para prevenir, corregir y sancionar el acoso laboral y otrosi ||

| |confidencial, conciliatorio y efectivo de acuerdo a lo ordenado en el numeral 1° del articulo 9° de la Ley|
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d | PROCEDIMIENTO PARA TRAMITE Y SOLUCION DE
QUEJAS DEL COMITE CONVIVENCIA LABORAL

En desarrollo de lo anterior, se pueden incluir los siguientes mecanismos:

a) Informacién a los trabajadores sobre La Ley 1010 de 2006 que incluya campafas de divulgacion
preventiva y capacitaciones sobre el contenido de la ley, particularmente en relacion con las conductas que
constituyen acoso laboral, las que no, las circunstancias agravantes, las conductas atenuantes y el
tratamiento sancionatorio.

promover coherencia operativa y armonia funcional que facilite y fomente el buen trato al interior de la
Organizacién.

conviviente, a través del area de Bienestar.

pudieren afectar el cumplimiento de tales valores y habitos.

e) Hacer uso de planes de mejoramiento vy de compromisos con aquetlos Funcionarios directivos, jefes, que
por su estilo de relacionarse con los demas requieran apoyo para propiciar un mejor trato con sus
subalternos, compafieros o superiores,

afecten la dignidad de las personas, sefialando las recomendaciones correspondientes.
6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Formato de Reporte de Evento al Comité de Convivencia Laboral.

Acta de reunion SO-FT-EO-004

|7. NORMATIVIDAD APLICABLE
Consultar la Matriz de Requisitos Legales SO-FT-EQ-01-007 del proceso.

8. DESCRIPCION Y/O DESARROLLO
Se estructura el diagrama de Flujo segun la descripcion de tas actividades del procedimiento teniendo en

cuenta la siguiente simbologia:

P, a ,//\‘\,\
L A e o >
S e i

i

Direccion Conector | Conector
fnicie / . . j . imi
niclo Actividad Decision Bocumento d,e flujo o misma a otra Alm‘acena Procedlm;_ento
Fin linea de o . miento predefinido
. union pagina pagina

Ver Flujograma a partir de la pagina 4

' 'b)Establecer espacios para el dialogo, para la evaluacion periddica de clima organizacional, con el fin dex

c) Establecer mediante la construccidén conjunta valores y habitos que promuevan la vida laboral,

| [} Examinar conductas especificas que pudieren configurar acosc laboral u otros hostigamientos gue

1dY Formular recomendaciones constructivas a que hubiere Tugar en relacién con situaciones faborales que] ||
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TRABAJADOR

COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

" Inido \

Presenta.la queja en el formate de Reporte

de Evento al Comité de Convivencia Laboral |

Reporte de Evento al
Comité de Convivencia

1

la misma al comité de convivencia laboral para dar inicio al tramite
respectivo en las condiciones y estricto seguimiento del procedimiento
establecido. en la Ley y en el reglamento, interno de trabajo, proceso que

El secretario del comité recepciona la quéj__é o denuncia y le da traslado de|

debera iniciar un términe maximo de treinta (30) dias habiles. Obs 1

v

telefénica, convoca a comité para tratar el o los casos presentados,
informando el dia, la hora y el lugar. En el se revisaran las diferentes
quejas y se tomaran las accicnes pertinentes.

El .P.r'esid_ente_ del comlte Vdre conviven'czia--l'abr;ra.i,. a traves dé lléfhéda:

El comité verifica la infFormacién de la queja, revisando si las conductas se
consideran modalidades y/o conductas que constituyan acoso laborab

Obs 2

El Presidénte del comité de ééﬁvivencja labdral, a través de ltamada
telefénica, conveca a comité para tratar el o los casos presentados,
informando el dia, la hora y el lugar. En el se revisarén las diferentes

quejas y se tomaran las acciones pertinentes.

[

" 4Esacoso laboral?

-que por las razones expuestas
se procede a archivar el caso. ’ Sj

Se e comunica al quejoso que la_!
queja presentada no constituye,
acoso laboral y se le expone las
razones, También se le-informa

v

Comunicado escrito

Observaciones: Obs 1. EL comité en pleno debe propender por garantizar la confidencialidad en el proceso. Obs 2 Modalidades v

conductas que constituyen o no aceso laboral, de conformidad con lo establecido en la Ley 1010 de 2006
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El comnité envia citatorio de manera individual a las partes involucradas, elaborando un acta que seré
Firmada por quienes intervengan en la reunién.

Se cita en primera instancia al guejoso, quien debera: hacer una narracién detallada de los hechos, de
ser posible por escrito, mediante la cual referird las conductas motivo de la queja, En dicha narracion se
solicita al quejoso aportar las pruebas que considere procedentes, (testigos, documentos, otros).

En segunda instancia se cita al acusado para que sea notificado formalmente de la situacién y pueda
hacer uso del derecho a lz defensa, aportando las pruebas. que considere pertinentes. Obs3

y

El Comité después de haber escuchado a las partes y revisado las pruebas y si se requiere del|
acompafamiento de un equipo interdisciplinario, esto con el fin de generar compromisos que mejoren
las relaciones laborales, en determinado tiempo sin superar el término de un mes.

Se levanta acta firmada por tedas las partes y por el comité en la cual se explica cudl Fue el resultado|
del comité, consignando compromisos, Eérminosy demas-acuerdos alos que hubiere lugar

Acta de reunién SC-FT-EO-
GD4

Transcurride las fechas de cumplimiento de compromisos acordadas entre las partes, el comité cita a
las partes para verificar que el ambiente laboral haya mejorado

A4
El comité cada tres meses realiza un informe en dopde se evidendie el numero de quejas presentadas
que conskituyen acoso laboral, las acciones realizadas, los compromisos plasmados por las partes y el
seguimiento que se realizo a cada caso. Obs 4

Upavez presentado el informe de gestién, se-archiva.el caso

' Fin‘

Observaciones: Obs 3 Las citaciones deberan adelantarse haciendo saber, tanto al quejoso como al acusado, que este es un escenario ||
en el que en primera instancia se pretenden construir soluciones negociadas para lograr un buep ambiente de ejecucién del|
actividades. Estas citaciones deberan programarse maximo 30 dias después de que el comité se redna. Obs 4 Este informe serd

presentado a los directivos de la organizacién
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Se entenderd por acoso laboral toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un
empleado, trabajador por parte de un empleador, un jefe o superior jerarquico inmediato o
mediato, un compafiero de trabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo,
intimidacién, terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacién en el trabajo,
o inducir la renuncia del mismo”. (Ley 1010 de 2006 Articulo No 2)

‘Fecha del Reporte:

Nombres oatide:

No. Identificacion: Servicio a prestar:

Maltrato laboral.
Todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral, la libertad Fisica o sexual y los bienes
de quien se desempefie como empleado o trabajador; toda expresién verbal injuriosa o
ultrajante que lesione la integridad moral o los derechos & la intimidad y al buen nombre de
quienes participen en una relacién de trabajo de tipo laboral o todo comportamiento
tendienke a menoscabar la autoestima y la dignidad de quien participe en .una relacion de
trabajo de kipo laboral.

137




Cédigo: SO -FT-5T- 004

' Sortesalud | REPORTEDEEVENTOSAL |voers
"% | COMITEDE CONVIVENCIA ey
LABORAL

Paginas: 2de 2

Persecucién laboral.
toda-conducta cuyas caracteristicas dereiteracion o evidente arbitrariedad permitan inferirel |
proposito de inducir la renuncia del empleadc o trabajador, mediante la descalificacion, la
carga excesiva de trabajo y cambios permanentes de horario que puedan producir
desmotivacion laboral.

Discriminacién laboral.
todo trato diferenciado por razones de raza, género, origen familiar o nacional, credo religioso,
preferencia politica o situacién social o que carezca de toda razonabilidad desde el punto de
_vista laboral.
Entorpecimiento laboral.
toda accion tendiente a obstaculizar el cumplimiento de la tabor o hacerla més gravosa o
retardarla con perjuicioc para el trabajador o empleado. Constituyen acciones de
entorpecimiento laboral, entre otras, la privacién, oculkacion o inutilizacidn de los insumos,
documentos o instrumentos para la labor, la destruccidn o pérdida de informacidn, el
ocultamiento de correspondencia o mensajes electrénicos.
Inequidad laboral.
Asignacion de funcipnes a menos precio del trabajador.
‘Desproteccién laborat.
Toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad v {a sequridad del trabajador
mediante 6rdenes o asignacién de funciones sin el cumplimiento de los requisitos minimos de
proteccién y seguridad para el trabajador

FIRMA:

NUMERO DE CEDULA:
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DATOS GENERALES
IDENTIFICACION: 901.784.115-0
. CORPORACION DE PROFESIONALES Y ADMINISTRATIVOS
NOMBRE DE LA EMPRESA: DE LA SALUD DEL ORIENTE COLOMBIANO |
SIGLAS SORTESALUD
DIRECCION: Calle 51 # 28 - 06 Interior 02
TELEFONO: 3176408436
CIUDAD:; Bucaramanga
DEPARTAMENTO: Santander
SUCURSALES: S NO (X)
" NOMBRE DE LAARL: TSurRA
CODIGO DE LA ACTIVIDAD | ...
ECONOMICA (D.768/2022):
CLASE DE RIESGO: Y,

1. CONDICIONES GENERALES

Se establece el Reglamento de Higiene y Sequridad Industrial de SORTESALUD, con la finalidad de
identificar los peligros 2 los cuales esta expuestas los trzbajadores y contratista durante s
prestacién del servicio y definir las medidas de control para garantizar la proteccién de todos sus
trabajadores y contratistas, en cuanto a lo referente con la prevencién de accidentes de trabajo y
enfermedades laborales, por lo tanto, define lo siguiente:

ARTICULO 1°: SORTESALUD, se compromete a dar cumplimiente a las disposiciones legales
vigente, tendientes a garantizar los mecanismos que asequren una adecuada vy oportuna
prevencion de los accidentes de trabajo vy enfermedades profesionales, de conformidad con
los Articulos 34, 57, 58, 108, 205, 206, 217, 220, 221, 282, 283, 348, 349, 350 y 351 del
Cédigo Sustantivo del Trabajo, {a Ley 92, De 1979, resolucion 2400 de 1979, Decreto 614 de
1984, Resolucidn 2013 de 1986, Resoludén 1016 de 1989, Resolucion 6398 de 1991,
Decreto 1295 de 1994, Decreto 1772 de 1994, Ley 776 de 2002, Resolucién 2346 de 2007,
Ley 1562 de 2012, (Decreto 1072 de 2015 - Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo
en el Libro 2, Parte 2, Titulo 4, Capitulo 6.). Resolucién 0312 del 2022 Y demés normas que
con tal fin se establezcan.

£

ARTICULO 2°: SORTESALUD, se obliga 2 promover y garantizar la constitucion y
funcionamiento del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo, de conformidad con lo
establecido por el Decreto 614 de 1984, Resolucién 2013 de 1986, Resolucién 1016 de 1989,
Decreto 1295 de 1994, Decreto 1072 de 2015, Resolucion 0312 del 2022,

ARTICULO 3° SORTESALUD se compromete a designar los recursos necesarios para
desarrollar actividades permanentes, de conformidad con el Sistema de Gestién de
1016 de 1989, ley 1562 de 2012 y el Decreto 1072 de 2015 — Decreto Unico Reglamentario
del Sector Trabajo, en el Libro 2, Parte 2, Titulo 4, Capitulo 6.). El cual consiste en el
desarrollo de un proceso légico y por etapas, basado en la mejora continua y que incluye la
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politica, a organizacién, la planificacion, la aplicacion, la evaluacion, la suditoria y las
acciones de mejora con el objetivo de anticipar, reconocer, evaluar y controlar los riesgos
que puedan afectar la seguridad v salud en el trabajo, el cual contempla como minimo, los

siguientes aspectos:

¥ Programa de Medicina Preventiva y del Trabaje, orientade a promover y mantener el
mas alto grado de bienestar fisico, mental y sociat de los trabajadores, en todos los
oficios; prevenir cualquier dano a la salud, ocasionado por las condiciones de trabajo;
protegerlos en su empleo de los riesgos generadores por la presencia de agentes y
procedimientos nocivos; Colocar y mantener al trabajador en una actividad acorde con
sus aptitudes Fisiolégicas y psicosociales.

v Programa de Higiene y Seguridad Industrial, dirigido a establecer las mejores
condiciones de Saneamiento Basico Industrial y crear los procedimientos gue contlevan
3 eliminar o controlar los factores de riesgo que se originen en los lugares de trabajo y
que puedan ser causa de enfermedades, disconfort o acddente

¢ ARTICULO 4°: Los riesgos existentes en: SORTESALUD estdn constituidos por

FISICOS: QUIMICOS:

O Ruido O Liquidos

o luminacidon por exceso y deficiencia O Vapores

O Radiaciones no lenizantes O Gases

1o Radiaciones fonizantes i

BIOMECANICO: BIOLOGICOS

7 Posturas forzadas, mantenida, prolongada o Virus {Covid-19, entre otros)

O Esfuerzos O Bacterias

O  Manipulacién manual de cargas y pacientes O Hongos

Movimiento repetitivo L Parasitos

O Picadyras y Mordedura
O Fluidos o Excrementos

PSICOSOCIALES: | FENOMENOS NATURALES:

O Gestion de la organizacion. Q Sismo

O Caracteristicas del grupo sccial de trabajo
O Condiciones de la tares
O Interface persona —tarea

O Terremotos
O Precipitaciones

CONDICIONES DE SEGURIDAD.

O Tecnoldgico: Fuga, derrame, incendio y/o explosion
O Mecanico: Maquinas, herramientas, equipos; sus partes.

10 Locativos: Superficies de trabajo- irregulares; deslizantes, diferencias de nivel, Almacenamiento; §

condiciones de orden y aseo
O Accidentes de Transito
Q Eléctricos
U Publico {Agresiones de paciente o usuarios)
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PARAGRAFOQ, A efecto que los riegos contemplados en el presente articulo, no se traduzcan
en accidente de trabajo y enfermedad laboral, SORTESALUD ejerce su control en la fuente,
en el medie transmisor o en el trabajador, de conformidad con lo estipulado en el Sistema
de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo, el cual se da a conocer a tedos los
trabajadores al servicio de eila.

ARTICULO 5° SORTESALUD y sus trabajadores dardn estricto cumplimiento a las
disposiciones legales, asi como las normas técnicas € internas que se adopten para lograr [a
implementacién de las actividades de medicina preventiva y del trabajo, higiene y seguridad
industrial, que sean concordantes con el presente Reglamento y con el Sistema de Gestion
de la Sequridad y Salud en el Trabajo.

ARTICULO 6% SORTESALUD ha implantado un proceso de induccidon y reinduccién de los

trabajadores a las actividades que debe desempefar, capacitandolo respecto a las medidas

de prevencién y seguridad que exija el medio ambiente laboral y el trabajo especifico que
vaya a realizar.

ARTICULQO 79; Este reglamento permanecera exhibido en, por lo menos, dos lugares visibles
de los {ocales de trabajo, cuyos contenidos se dan a conocer a todos los trabajadores en et
momento de su ingreso.

ARTICULO 8% El presente reglamento entra en vigencia a partir de su publicacién y durante
el tiempo que lz organizacién conserve sin cambios sustanciales las condiciones existentes
en el momento de su aprobacidn, tales como actividades econdmicas, métodos de
produccién, instalaciones locativas o cuando se dicten disposiciones gubernamentales que
moedifiquen las normas del Reglamento o que Himiten su vigencia.

e

SANDRA MARCELA RODRIGUEZ RODRIGUEZ

Representante Legal
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION DESCRIPCION FECHA DE APROBACION
0 Creacién de documento. 15/01/2024
1 Cambio del Representante Legal B/10/2024
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CONVOCATORIA ELECCION REPRESENTANTES DE LOS
TRABAJADORES AL COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN
EL TRABAJO
(COPASST)

PERIODO: DEL 24 DE JUNIO/2024 AL 23 DE JUNIO/2026

Bucaramanga, 12 de junio.de 2024

Elrepresentante legalde la CORPORACION DE PROFESIONALES Y ADMINISTRATIVOS DE
LA SALUD DEL ORIENTE COLOMBIANOQ, SORTESALUD, convoca a los trabajadores a
reunién para elegir sus representantes al COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN
EL TRABAJO, COPASST, cuyo nlGmero de representantes es de cuatro (04) principales y
cuatro (04) suplentes, seglin lo establecido en la Resolucidn 2013 de 1986 y los Decretos
1295 de 1994, Decreto 1072 del 2015y Ley 1562 del 2012.

La eleccidn se realizard en el centro productivo laboral en las instalaciones del Hospital
Universitario de Santander, el dia 24 de junio del 2024 a las 7 a.m.; para lo cual la

Corporacion facilitara los medios necesarios.

f\ by 3 . ] '-_‘= -'.,‘
JOHAN SEBAS B‘GIQRCIA
presentante legal
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ACTA DE APERTURA DE ELECCIONES DE LOS CANDIDATOS PARAEL
COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
(COPASST)

PERIODO: DEL 24 DE JUNIO/2024 AL 23 DE JUNIO/2026

El 24 de junio del 2024, a las 7 a.m., se dio apertura al proceso de votacion para la eleccion
de los candidatos al COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
{COPASST), DE SORTESALUD CPL ESE HOSPITAL UNIVERSITARIC DE SANTANDER, de
acuerdo a lo establecido en 1a Resolucion 2013 del 6 de junio de 1986 del Ministerio de
Trabajo y Seguridad Social y los Decretos 1295 de 1994, Ley 1562 del 2012 y Decreto 1072
del 2015, para el Periodo comprendido entre el 24 de junic de 2024 al 23 de junio de 2026.

En calidad de Jurados de Votacion se nombré de manera paritaria a:

NOMBRE CEDULA DE CIUDADANIA
RHONNA DEL VALLE DIAZ PENALOZA 37844101
YOLANDA CASTILIO PENA _ 633393430
Ritona pe\auzbm £ Uolanda Castil S e
RHONNA DEL VALLE DIAZ PENALOZA YOLANDA CASTILLO PENA
Jurado de Votacién Jurado de Votacidn
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ACTA DE CIERRE DE ELECCIONES DE LOS CANDIDATOS
AL COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
(COPASST)

PERIODO: DEL 24 DE JUNIO/2024 AL 23 DE JUNIO/2026

Siendo las 5:00 p.m. del dia 24 de junio del 2024, se dio cierre at proceso de votacion para

la eleccién de los candidatos al COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO (COPASST), correspondiente 3 la Corporacion SORTESALUD, CPL ESE HOSPITAL
UNIVERSITARIO DE SANTANDER, para el periodo que va del 24 de junio de 2024 al 23 de
junio de 2026.

En calidad de jurados de votacién se encargd a:

Qﬁm&& oz Vhue Dirg P Yoerda Coshile Teia
RHONNA DEL VALLE DIAZ PENALOZA YOLANDA CASTILLO PENA
Jurado de Votacidn Jurado de Votacién
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Siendo las 5 p.m., del dia 24 de junio del 2024, se dic por finalizado el proceso de votacién
para la eleccidén de los candidatos al COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO (COPASST), de acuerdo a lo establecido en la Resolucion 2013 de 1986 del
Ministerio de Trabajo vy Seguridad Social, para el Periodo comprendidoentre el 24 dejunic

de 2024 al 23 de junio de 2026.

Una vez efectuada la respectiva votacion se procede a realizar el conteo de votos de los

trabajadores que se postularon ast:

CANDIDAIC N’ VOTOS.

CLAUDIA BARAJAS BARAJAS 17
ELSA LILIANA VALEROC QVIEDO 21

FREDY ALCANTARA SANCHEZ 29
JANETH YADIRA BAUTISTA BAUTISTA 15
JOSE LUIS DAZA SANCHEZ 57
MARISABEL BECERRA GARCIA 25
MARTHA CECILIA FRANCO ROCHA 54
RHONNA DEL VALLE DIAZ PENALOZA 25
LEIDY TATIANA OSMA VILLAMIZAR 33
VOTOS EN BLANCO 25
TOTALVOTOS 301

u

g

RSt
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Efectuado el escrutinio de conteo de votos correspondientes se obtuvieron los

siguientes resultados

| NOMBRE | CATEGORIA

| | PRINCIPAL | SUPLENTE
| JOSE LUIS DAZA SANCHEZ X

'RHONNA DEL VALLE DIAZ PENALOZA X
 MARTHA CECILIA FRANCO ROCHA | X

MARISABEL BECERRA GARCIA X
LEIDY TATIANA OSMA VILLAMIZAR X

ELSA LILIANA VALERO OVIEDO X
FREDY ALCANTARA SANCHEZ X

CLAUDIA BARAJAS BARAJAS | X

Como jurados de mesa estuvieron:

E&Qp&ﬁ Dey \Un ne Dwe P

RHONNA DEL VALLE DIAZ PENALOZA
Jurado de Votacién

qo\anéa Casile Tegra

YOLANDA CASTILLO PENA
Jurado de Votacién
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ACTA DE CONSTITUCION
COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
(COPASST)
ACTAN°01-2024

El dia 24 de junio del afio 2024, SORTESALUD, en el CPL de las instalaciones de la ESE
HOSPITAL UNIVERSITARIO DE SANTANDER, realizé {a eleccién con la participacion del
Representante Legal y los trabajadores para conformar el Comité Paritario de Seguridad
¥ Salud en el Trabajo {COPASST), dando cumplimiento a la Resolucion 2013 de 1986 y al
Decreto 1295 de 1994 en su articulo 63, Ley 1562 de 2012 y Decreto 1072 de 2015, a las
exigencias de (a division de Seguridad y Salud en el Trabajo del Ministerio de Trabajo, asi
como lo dispuesto en el Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo de (3
Corporacion SORTESALUD.

El periodo de los miembros del comité es de dos (2) afios y el Empleador se compromete
a proporcionar por lo menos cuatro horas semanales dentro de {a jornada normal de
trabajo a cada uno de sus miembros para el funcionamiento del comité; tal como se
estipula en el Art. 63 del Decreto 1295 de 1994.

El Representante Legal de la Corporacién SORTESALUD, JOHAN SEBASTIAN AMADO
GARCIA, nombrd a las siguientes personas:

POR PARTE DE LA CORPORACION SORTESALUD:

PRINCIPAL SUPLENTES
Y londe. Cashilie Yeng

YOLANDA CASTILLO PENA
CC. 63339343
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Karno EatalaSNoce.
YOAQ ANDRES PAEZ PALENCIA CHESLY KARINA ENTRALGO ALBA
CC. 1098714029 CC. 1098804656

Anqw Sandos |

YURLEY GARAVITO GUALDRON ANGIE STEPHANIA NINO SANTOS
CC. 1099364700 CC. 1005553153
o adﬁf
W Borry [ i
JANETH YADIRA BAUTISTA BAUTISTA DIANA CARGLINA FLOREZ SOLANO
CC. 28358351 CC. 1090413684

Por su parte los trabajadores mediante eleccidn democritics eligieron a los siguientes
trabajadores como sus representantes:

POR PARTE DE LOS TRABAJADORES

PRINCIPAL SUPLENTE

:f‘i}f ff’ﬁ‘b DQ@C} '?Homaba_ Ve

JOSE LUIS DAZA SANCHEZ RHONNA DEL VALLE DIAZ P.
CC. 13512641 CC. 37844101
N° de votos obtenidos: 57 N° de votos obtenidos: 25
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MARTHA CECILIA FRANCO ROCHA N%\RISABEL B¢CERRA GARCIA

CC. 1098650741 CC. 28157385

N°® de votos obtenidos: 54 N° de votos obtenidos: 25
GO o Moo holies 0

LEI \? TATIANA OSMA VILLAMIZAR ELSA LILIANA VAL ERO OVIEDDO

CC. 63563425 CC. 63366673

N7 de votos obtenidos: 33 N° de votos obtenidos: 21

/42%}9? ALCANTARA SANCHEZ CLAUDIA BARAJAS BARAJAS
. 13724284 CC. 28352761 ]
N° de votos obtenidos: 29 ‘N* de votos obtenidos: 17

Integrado el Comité se procedié de acuerdo a la Resolucién 2013 de 1986, a designar el
presidente, el Representante Legal de la Corporacion SORTESALUD designa:

AYOAO ANDRES PAEZ PALENCIA, como presidente del Comité Paritario De Seguridad y
Salud en el Trabajo (COPASST), y por votacion unanime de los miembros del comité se
nombrd a JOSE LUIS DAZA SANCHEZ, como secretario del mismo, con el objeto de
mantener {a coordinacion y funcionamiento del comité.
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De acuerdo con los pardmetros legales se establecen las siguientes pautas para el
funcionamiento efectivo del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo
(COPASST) de [a Corporacién SORTESALUD.

El COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO deberd contar por lo
menos con (4) cuatro horas semanales dentro de la jornada habitual de trabajo para el
desempenio de sus funciones.

El COMITE PARITARIC DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABA.IO se constituye como un
organismo de promocian y vigilancia de las normas y reglamentos de Seguridad y Salud en
el Trabajo, dentro de la Corporacidn y no se ocupara por lo tanto de tramitar asuntos
referentes a la refacion contractuai-laboral propiamente dicha, inconvenientes de
personal, disciplinarios, éstos deben ventilarse ante otros organismos y por lo tanto estan
sujetos a reglamentaciones diferentes,

SON FUNCIONES DEL COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
{COPASST), ademads de 1as sefialadas en el Articulo 26 det Decreto 614 de 1984, {as
siguientes:

e Proponer a la Administracion de la Empresa la adopcién de medidas y el desarrollo de
actividades que procuren y mantengan {a salud en los lugares y ambientes de trabajo.

e Proponery participar en actividades de capacitacién en Seguridad y Salud en el Trabajo
dirigida 3 trabajadores, supervisores y Directivos de ls Empresa o establecimientos de
la empresa.

e Colaborar con funcionarios de entidades gubernamentales de Seguridad y Salud en el
Trabajo en las actividades que estos adelanten en la Empresa y recibir por derecho
propio los informes correspondientes.

= Vigilar eldesarrollo de actividades-en Sequridad y Salud-en-el Trabajo que debe realizar
la Empresa de acuerdo con el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial v las

normas vigentes; promover su divulgacién y observancia.
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» Colaborar con el analisis de las causas de los accidentes de trabajo y enfermedades
laborales y proponer 2l empleador las medidas correctivas a que haya lugar para evitar
sy gcurrencia.

e Participar activamente en las Inspecciones Periédicas de Seguridad en las diferentes
areas de la empresa.

e Estudiar y considerar las sugerencias que presenten los trabajadores en materia de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

e Solicitar periédicamente a la empresa informes sobre accidentalidad y enfermedades
profesionales con el objeto de dar cumplimiento a lo estipulado en la Resolucion 2013
de 1986.

* Mantener un archivo de actas de cada reunidn y demas actividades que se desarrolten,
el cual estara en cualquier momento a disposicién del Empleador, los trabajadores y
autoridades competentes.

¢ Las demds funciones que senalen las normas en Seguridad y Salud en el Trabajo.

Seran funciones del PRESIDENTE DEL COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO (COPASST):

e Presidir y orientar las reuniones en forma dindmica y eficaz.

o Coordinar los aspectos inherentes a sitio y disposicion de los integrantes del Comité
para su asistendcia a las reunicnes.

e Notificar por escrito a los miembros del Comité sobre la convocatoria a reuniones.

e Disenar el temario de las reuniones.

e Tramitar ante la Administracién de la Empresa las recomendaciones aprobadas por el
Comité y presentar el Informe de gestidn sobre las actividades desarrolladas.

« Informar a los trabajadores sabre la gestién adelantada por el Comité.
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Seran funciones det SECRETARI@ DEL COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO.

e« Verificar la asistencia de los Miembros del Comité a las reuniones programadas.

e« Elaborar el acta de cada una de las reuniones, presentaria para discusion y aprobacion
del Comité.

e Llevar un archivo de los documentos de soporte sobre las actividades desarroiladas

por el Comité y suministrar la informacidn requerida por los trabajadores y el
Empleador sobre la gestién del Comité.

EL COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Conformado en el dia de
hoy tendra una vigencia de Dos afios contados a partir de la fecha.

En constancia de lo anterior firma a los 24 dias del mes de junio de 2024

7@ 3%3

YOADO ANDRES PAEZ PALENCIA R JOSE LUIS DAZA SANCHEZ
Presidente COPASST Secretario COPASST

JOH?:L B&ﬂ‘mmoo GARCIA
presentante legal
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t. INTRODUCCION

CORPORACION DE PROFESIONALES Y ADMINISTRATIVOS DE LA SALUD DEL
ORIENTE COLOMBIANO "SORTESALUD", en cumplimiento con lo establecido
en la Ley 1562 de 2012 y el Decreto 1072 de 2015 y la normatividad vigente,
ha estructurado el Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-
SST), que tiene como propodsito la accion conjunta entre la organizacion vy los
trabajadores, en la aplicacion de las medidas de Seguridad y Salud en el Trabajo

(SST) a través del mejeramiento continue de las condiciones, el medio

ambiente laboral y el control eficaz de los peligros y riesgos en el tugar de
trabajo.

Para su efecto, la organizacién, aberda la prevencion de las lesiones derivadas
de los accidentes y enfermedades laborales y la proteccién y promocién de la
salud de sus trabajadores, a través de la implementacién de un método légico
y por etapas cuyos principios se basan en el ciclo PHVA (Planificar, Hacer,
Verificar y Actuar) que incluye la politica, organizacién, planificacién, aplicacién,
evaluacién, auditoria y acciones de mejora.

El desarrotlo articulado de estos elementos, permitird cumplir con los
propésitos del SG-SST.

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

. DEFINICIONES

Con base en la legislacion en referencia se presenta a continuacién el glosario
de términos mas significativo y relevante para el desarrollo del presente
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

e ACCIDENTE DE TRABAJO: Es accidente de trabajo todo suceso repentino
gue sobrevenga por causa o ¢on ocasion del trabajo, y que produzca en el
trabajador una lesién organica, una perturbacién funcional o psiquidtrica,
una invalidez o la muerte.

Es tambien accidente de trabajo aquel que se produce durante la realizacion
de érdenes del empleador, o contratante durante la ejecucién de una labor
bajo su autoridad, adn fuera del lugar y horas de trabajo.

Igualmente se considera accidente de trabajo el que se produzca durante el
traslado de los trabajadores o contratistas desde su residencia a los lugares
de trabajo o viceversa, cuando el transporte lo suministre el empleador.
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También se considerard como accidente de trabajo el ocurrido durante el
gjercicio de ta Funcién sindical, aungue el trabajador se encuentre en
permiso sindical siempre que el accidente se produzca en cumplimiento de
dicha Funcion.

De igual Forma se considera accidente de trabajo el que se produzca por la
ejecucion de actividades recreativas, deportivas o culturales, cuando se
actle por cuenta o en representacién del empleador o de la empresa
usuaria cuando se trate de trabajadores de empresas de servicios
temporales que se encuentren en mision. Ley 1562 de 2012.

e ACCION CORRECTIVA: Accién tomada para eliminar la causa de una no
conformidad detectada u otra situaciéon no deseable.

e ACCION DE MEJORA: Accién de optimizacién del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), para lograr mejoras en el
desempeiio de la organizacién en la seguridad y la salud en el trabajo de
forma coherente con su politica.

o ACCION PREVENTIVA: Accién para eliminar o mitigar la(s) causa(s) de una
no conformidad potencial u otra situacion 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.

e ACTIVIDAD RUTINARIA: Actividad que Forma parte de la operacién normal
de la organizacién, se ha planificado y es estandarizable.

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

e 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, [a prestacién de servicios y los
recursos ambientales.

e 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.

154




MANUAL DE GESTION EN |-c8digo: SO-MA-ST-001

) Version: 0
SO rteSQEUd SEGURIDAD Y SALUD EN Fecha Aprobacién: 15/01/2024

EL TRABAJO Pégina 3 de 22

CENTRO PRODUCTIVO LLABORAL: Se entiende por Centro Productivo
‘Laborat a toda edificacidn o érea a cielo abierto destinada a una actividad
econdmica en una empresa determinada.

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

Planificar: Se debe planificar la fForma de mejorar la sequridad y salud de los

trabajadores, encontrando qué cosas se estan haciendo incorrectamente o

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

Verificar: Revisar que los procedimientos y acciones implementados estédn
consiguiendo los resultados deseados.

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 auto
reporté de condiciones fisioldgicas, psicoldgicas y socioculturales que
determinan el perfil sociodemogrifico y de morbilidad de la poblacidn
trabajadora.

CONDICIONES Y MEDIO AMBIENTE DE TRABAJO: Aquellos elementos,
agentes o factores que tienen influencia significativa en la generacidn de
riesgos para la seguridad 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 Gtiles existentes en el
lugar de trabajo; b} Los agentes fisicos, quimicos y bioldgicos presentes en
el ambiente de trabajo y sus correspondientes intensidades,
concentraciones o niveles de presencia; ¢) Los procedimientos para la
utilizacién de los agentes citados en el apartado anterior, que influyan en la
generacién de riesgos para los trabajadores y; d) La organizacién vy
ordenamiento de las labores, incluidos los Ffactores ergonémicos o
biomecanicos y psicosociales.

COPASST: Comité paritario se seguridad y salud en el trabajo, promocionar
la salud ocupacional en todos los niveles de la empresa, promulgar y
- sustentar practicas saludables, motivar a los trabajadores en adquisicion de
habitos seguros y trabajar mancomunadamente con las directivas y el
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responsable de salud ocupacional para lograr los objetivos y metas
propuestas.

COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL: Comité paritario para el bienestar de
los trabajadores y prevencion en acoso laboral.

DESCRIPCION SOCIODEMOGRAFICA: Perfil sociodemografico de la
poblacién trabajadora, que incluye la descripcidn de las caracteristicas
sociales y demograficas de un grupo de trabajadores, tales como: grado de
escolaridad, ingresos, lugar de tesidencid, composicion familiar, estrato
socioecondmico, estado civil, raza, ocupacién, drea de trabajo, edad, sexo y
turno de trabajo.

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

EFICACIA: £s la capacidad de alcanzar el efecto que espera o se desea tras
la realizacion de una accién.

EFtCIENCIA: Relacién entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

EMERGENCIA: Es aquells situacion de peligro o desastre o la inminencia del
mismo, que afecta el Funcionamiento normal de la empresa. Requiere de
una feaccidon 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.

ENFERMEDAD LABORAL: Es enfermedad laboral la contraida como
resultado de la exposicién a Factores de riesgo inherentes a la actividad
laboral o del medio en el que el trabajador se ha visto obligado a trabajar.
Et-Gobierno Nacional, determinars, en forma periddica, las enfermedades
que se consideran como laborales y en los casos en que una enfermedad no
figure en la tabla de enfermedades laborales, pero se demuestre la relacion
de causalidad con los factores de riesgo ocupacional serén reconocidas
como enfermedad laboral, conforme lo establecido en las normas legales
vigentes. Ley 1562 de 2012

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.

EVENTO CATASTROFICO: Acontecimiento imprevisto v no deseado que
altera significativamente el Funcionamiento normal de la empresa, implica
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dafos masivos al personal que {abora en instalaciones, paralisis total de las
actividades dé |la empresa o una parte de elta y que afecta a la cadena
productiva, o genera destruccién parcial o total de una instalacién.

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 gue 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 ta programacion
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 Sequridad v Salud enel Trabajo (SG-
SST), el cual deberd actualizarse en la medida que sean emitidas nuevas
disposiciones aplicables.

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

NO CONFORMIDAD: No cumplimiento de un requisito. Puede ser una
desviacién 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 organizacién con la seqguridad y la salud en el trabajo,
expresadas formalmente, que define su alcance y compromete a toda la
organizacion.
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REGISTRO: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona
evidencia de fas actividades desempefadas.

RENDICION DE CUENTAS: Mecanismo por medio del cual las personas e
instituciones informan sobre su desempeno.

REVISION PROACTIVA: Es el compromiso del empleador o contratante que
implica la iniciativa y capacidad de anticipaciéon para el desarrolio de
acciones preventivas y correctivas, asi como la toma de decisiones para
generar mgjoras en el SG-5ST.

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

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

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.

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO (SST). La Seguridad y Salud en el
Trabajo (SST) es la disciplina que trata de la prevencidon de las lesiones y
enfermedades causadas por las condiciones de trabajo, v dela protecciény
promocién 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 conlteva la promocién y el mantenimiento del bienestar Fisico, mentaly
socialt de los trabajadores en todas las ocupaciones.

SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO (SG-
SST). El Sistema de Gestidn-de la Seguridad y Salud en el Trabajo-(SG-S5T)
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 evaluacién, 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.

SISTEMA GENERAL DE RIESGOS LABORALES: Esun-conjunte de entidades
pablicas y privadas, normas y procedimientos, destinados a prevenir,
proteger y atender a los trabajadores de los efectos de las enfermedades v
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los accidentes que puedan ocurrirles con ocasion o0 como consecuencia del

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

e VIGILANCIA DE LA SALUD EN EL TRABAJO O VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA
DE LA SALUD EN EL TRABAJO: Comprende la recopilacion, el analisis, la
interpretaciéon y la difusion continuada y sistematica de datos a efectos de
la prevencion. L3 vigitancia es indispensable para la planificacién, gjecucion
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.

3. ALCANCE

El presente Sistema de Gestién y Salud en el Trabajo (SG-SST) aplica a todos los
trabajadores independiente del tipo de vinculacién a la organizacién en el
desarrollo de los procesos productivo y administrativos.

. POLITICAS

La Alta Direccién con la participacion del COPASST, ha definido unas politicas
que hacen parte det SG-SST, la cual es comunicada vy divulgada a través de
procesos de induccién, re induccién, actividades y ciclos de formacién,
capacitacion y por medio de material publicitario. Adicionalmente se encuentra
publicada en las instalaciones administrativas en todos los centros productivos
laborales.

La politica es revisada en reunjones de revision por la direccién, y en caso que
se requiera y de acuerdo con los cambios empresariales y en materia de SST
serd actualizada.

Anexo:

FO-PO-ST-001
FO-PO-ST-002
FO-PO-ST-003
FO-PO-ST-004
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5. OBJETIVOS DEL SISTEMA DE GESTION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAIO

La organizacidon a definir los objetivos del Sistema de Gestién de SST de
conformidad con la politica de seguridad y salud en el trabajo, los cuales deben
ser claros, medibles, cuantificables y tener metas, son coherentes con el plan
de trabajo anual y compatibles con la normatividad vigente en riesgos
laborales, se encuentran documentado, y son comunicados los trabajadores en
la induccidn y reinduccién, son revisados y evaluados minimo una vez al aflo y
actualizade -de ser -necesaric y se encuenkran -en documento firmado: por el
empleador.

Anexo: SO-FT-VE-008

6. OBLIGACIONES Y RESPONSABILIDADES EN EL SG-SST
6.1 OBLIGACIONES DE LOS EMPLEADORES

Et empleador esta obligado a la proteccidon de la seguridad y la salud de
los trabajadores, acorde con lo establecido en la normatividad vigente.
Dentro del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-
SST) en la organizacidn, el empleador tendré entre otras, las siguientes
obligaciones:

1. Definir, firmar y divulgar (@ politica de Seguridad vy Salud en el
Trabajo a través de documento escrito.

2. Asignacién y Comunicacién de Responsabilidades: Debe asignar,
documentar y comunicar las responsabilidades especificas en
Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) a todos los niveles de la
organizacion, incluida la alta direccion.

3. Rendicién de cuentas al interior de la empresa: A guienes se les
hayan delegado responsabilidades en el Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST), tienen la obligacién de rendir
cuentas internamente en relacién con su desempefio. Esta rendicion
de cuentas se podrd hacer a través de medios escritos, electrénicos,
verbales o los que sean considerados por los responsables. La
rendicion se hard como minimo anualmente y deberd quedar
documentada.

4. Definicién de Recursos: Debe definir vy asignar los recursos
financieros, técnicos y el personal necesario para el disefio,
implementacién, revisién evaluacién y mejora de las medidas de
prevencion y control, para la gestién eficaz de los peligros y riesgos en
el lugar de trabajo y también, para que los responsables de la
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seguridad v salud en el trabajo en la empresa, el Comité Paritario de
Seguridad y Salud en el Trabajo segin co I‘féS’Ddﬁd"é.

5. Cumplimiento de los Requisitos Normativos Aplicables; Debe
garantizar que opera bajo el cumplimiento de la normatividad nacional
vigente aplicable en materia de seguridad vy salud en el trabajo, en
armonia con los estandares minimos del Sistema Obligatorio de
Garantia de Calidad del Sistema General de Riesgos Laborales de que
trata el articulo 14 de la Ley 1562 de 2012.

6. Gestidn de los Peligros y Riesgos: Debe adoptar disposiciones
efectivas para desarrollar las medidas de identificacion de peligros,
evaluacion y valoracidn de los riesgos y establecimiento de controles
que prevengan dafios en la salud de los trabajadores y/o contratistas,
en los equipos e instalaciones.

7. Plan de Trabajo Anual en SST: Debe disefar y desarrollar un plan de
trabajo anual para alcanzar cada uno de los objetivos propuestos en el
Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), el
cual debe identificar claramente metas, responsabilidades, recursos y
cronograma de actividades, en concordancia con los estindares
minimos del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad del Sistema
General de Riesgos Laborales.

8. Prevencién y Promocién de Riesgos Laborales: El empleador debe
implementar y desarrollar actividades de prevencion de accidentes de
trabajo y enfermedades laborales, asi como de promocién de la salud
en el Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST),
de conformidad con la normatividad vigente.

9. Participacién de los Trabajadores: Debe asegurar la adopcién de
medidas eficaces que garanticen la participacién de todos los
trabajadoresy sus representantes ante el COPASST, en la ejecucién de
la politica y también que estos dltimos funcionen y cuenten con el
tiempo y demas recursos necesarios, acorde con la normatividad
vigente que les es aplicable. Asi mismo, el empleador debe informara
los trabajadores y/o contratistas, los integrantes del COPASST, sobre
el desarrollo de todas las etapas del Sistema de Gestién de Seguridad
de la Salud en el Trabajo SG-SST e igualmente, debe evaluar las
recomendaciones emanadas de estos para el mejoramiento del SG-
SST. Elempleador debe garantizar la capacitacién de los trabajadores
en los aspectos de seguridad y salud en el trabajo de acuerdo con las
caracteristicas de la empresa, la identificacién de peligros, la
evaluacién y valoracién de riesgos relacionados con su trabajo,
incluidas las disposiciones relativas a las situaciones de emergencia,
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6.2

6.3

dentro de la jornada laboral de los trabajadores directos o en el
desarrollo de la prestacién del servicio de los contratistas;

10. Direccidon de la Seguridad y Salud en el Trabajo-SST en la
organizacién: Debe garantizar la disponibilidad de personal
responsable de la seguridad y la salud en el trabajo, cuyo servicio a
prestar debera ser acorde con lo establecido con la normatividad
vigente.

11. Integracion: El empleador debe involucrar los aspectos de
Seguridad y Salud en el Trabajo, al conjunto de sistemas de gestién,
procesos, procedimientos y decisiones en la organizacion.

OBLIGACIONES DE LAS ADMINISTRADORAS DE RIESGOS LABORALES
(ARL).

L.as Administradoras de Riesgos Laborales — ARL, dentro de las

obligaciones que le confiere la normatividad vigente en et Sistema

General de Riesgos Laborales, capacitardn al COPASST en los aspectos
relativos al SG-SST y prestardn asesoria y asistencia técnica a la
organizacion y trabajadores, en la implementacién del SG-SST.

RESPONSABILIDADES DE LOS TRABAJADORES.
Los trabajadores, de conformidad con la normatividad vigente tendran
entre otras, las siguientes responsabilidades:

1. Procurar el cuidado integral de su salud.

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

3. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema
de Gestidn de la Sequridad y Salud en el Trabajo de la empresa.

4. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca
de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.

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

6. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del
Sistema de Gestién de la Seguridad vy Salud en el Trabajo SG-SST.

Estas responsabilidades son socializadas en la induccién y
reinduccién, plasmada en el servicio a prestar.
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6.4

6.5

RESPONSABLE DEL SG-SST

La CORPORACION DE PROFESIONALES Y ADMINISTRATIVOS DE LA
SALUD DEL ORIENTE COLOMBIANO “SORTESALUD”, dispone de un
responsable y equipo de trabajo del Sistema de Gestién de Seguridad
y salud en el trabajo - SG-SST definido en nombramiento del
responsable del sistema de gestidn en seguridad y salud en el trabajo
cuya funcién en seguridad y salud en el trabajo se define en el servicio
a prestar.

COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO (COPASST)

La organizacién cuenta con un Comité Paritario de Seguridad y Salud
en el Trabajo, dando cumplimiento a la Resolucién 2013 de 1986 y el
Decreto 1295 de 1994. El Comité Paritario se re(ine mensualmente y
desarrolla actividades en seguridad y salud en el trabajo participando
de manera activa en el funcionamiento del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Dentro de las principales funciones y responsabilidades del COPASST,
dando cumplimiento al articulo 11 de la Resolucidén 2013 de 1989,
Articulo 26 del Decreto 614y el Decreto 1295 de 1994, se encuentran:

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

¥v" Proponer y participar en actividades de capacitacién en
seguridad y salud en el trabajo dirigidas a trabajadores,
supervisores y directivos de la Compafiia o establecimiento de
trabajo.

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

v" Vigilar el desarrollo de las actividades que en materia de
medicina, higiene y seguridad industrial debe realizar la
organizacion de acuerdo con el Reglamento de Higiene y
Seguridad Industrial y {as normas vigentes; promover su
divulgaciéon y observancia.

v Colaborar en el analisis de las causas de los accidentes de
trabajo y enfermedades laborales y proponer al empleador las
medidas correctivas que haya lugar para evitar su ocurrencia.
Evaluar los programas que se hayan realizado.
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v Visitar periédicamente los lugares de trabajo e inspeccionar los
Jmibientes, Waquings, equipos, aparatos vy tas operaciones
realizadas por el personal de trabajadores en cada area o
seccion de la organizacién e informar al empleador sobre la
existencia de Ffactores de riesgo y sugerir las medidas
correctivas y de control.

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

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

v solicitar periddicamente a la Organizacién informes sobre
accidentalidad y enfermedades laborales con el objeto
propoener soluciones de mejora en el desempefio de la
seguridad y salud en el trabajo.

6.6 COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

La Compaiia, cuenta con un Comité de Convivencia Laboral dando
cumplimiento a lo establecido en las Resoluciones 652 y 1356 de 2012,
creado como medida preventiva para el acoso laboral. Sesiona de
manera trimestral o en casos que requieran intervencion inmediata. El
Comité de Convivencia, cuenta con un guia para eleccion,
conformacidn y funcionamiento del comité de convivencia laboral y
procedimientos para el trdmite y solucién de quejas del comité de
cenvivencia laboral.

7. REGLAMENTO DE HIGUINE Y SEGURIDAD INDUTRIAL

Se tiene elaborado el documento del Reglamento de Higiene y Seguridad
industrial de acuerdo con las normas emitidas por la Direccién de Empleo y
Seguridad Social del Ministerio de la Proteccidn Social y se encuentra publicado
en dos lugares visibles para los trabajadores, se realiza socializacion en la
induccién al ingreso de los trabajadores y de forma anual en la reinduccién en
seguridad y salud en el trabajo.
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8. ORGANIZACION E INFORMACION BASICA DE LA CORPORACION.

IDENTIFICACION: 901.784.115-0
CORPORACION DE PROFESIONALES Y
NOMBRE DE LA EMPRESA: ADMINISTRATIVOS DE LA SALUD DEL ORIENTE
COLOMBIANO
SIGLAS SORTESALUD
DIRECCION: Calle 51 # 28 — 06 Interior 02
" TELEFONO: 3176408436
CIUDAD: Bucaramanga
DEPARTAMENTO: Santander
SUCURSALES: SI NO(X)
NOMBRE DE LA ARL: SURA
CODIGO DE LA ACTIVIDAD 28621
ECONOMICA (D.768/2022):
CLASE DE RIESGO: -1V

8.1 HORARIOS DE LA PRESTACION DEL SERVICIO:

45 horas semanales [13:00-17:00

AREA MODALIDAD HORARIO DESCANSO
. . Una hora de almuerzo
Lunes a viernes: Lunes- viernes .
‘Administrativa |9 horas/dia 07:06~12.00 Pausa de 10 minutos en la|

mafana y de 10 minutos en
la tarde.

Operativa 12 horas/dia

Lunes a Domingo: | Lunes

47 horas semanales |07:00-12.00 |[la tarde y descansos de

Una hora de almuerzo
Pausa de 10 minutos en la
mafnana y de 10 minutos en

Domingo

113:00-19:00 |acuerdo a la programacion

de turnos.

8.2 REGLAMENTO INTERNC DE TRABAJO

La organizacion, cuenta con un Reglamento Interno de Trabajo, el cual
se encuentra publicado en lugares visibles de sus instalaciones.

9. CAPACITACION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

La CORPORACION DE PROFESIONALES Y ADMINISTRATIVOS DE LA SALUD
DEL ORIENTE COLOMBIANO “SORTESALUD",, cuenta con un programa de
capacitacion en seguridad y salud en el trabajo, que brinda conocimientos a los
trabajadores para la identificacion de los peligros y los controles de los riesgos
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retacionados con la prestacion del servicio, este programa estd disefado para
todos los niveles de {a organizacion independiente de su tipo de contratacion.

Las actividades se plasman en el cronograma de actividades, se revisara minimo
una (1) vez al afio, con la participacién del COPASST vy la alta direcciéon de la
organizacién: con el fin identificar las acciones de mejora.

La CORPORACION DE PROFESIONALES Y ADMINISTRATIVOS DE LA SALUD
DEL ORIENTE COLOMBIANO “SORTESALUD", proporcionara a todos los
trabajadores independiente de su forma de contratacién y vinculacién, que
ingrese por primera vez a la organizacién y de manera previa al inicio de sus
labores, una induccion en los aspectos generales y especificos de las
actividades a realizar, que incluya entre otros, la identificacién y el control de
peligros y riesgos en su trabajo y la prevencién de accidentes de trabajo y
enfermedades (aborales.

10.RECURSOS PARA LA GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Desde el drea directiva define y asigna los recursos humanos, financieros y
técnicos para el disefio, desarrollo, supervisién y evaluacién de las medidas de
prevencién y control, para la gestion eficaz de los peligros y riesgos en el lugar
de trabajo y también, para que los responsables de la SST en la organizacién
incluido et COPASST puedan cumplir de manera satisfactoria con sus funciones.

Anualmente se designard el presupuesto, el cual serd aprobado por la Alta
Gerencia y se evaluara su cumplimiento.

10.1 RECURSUS HUMANOS

Para adelantar la gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, la
CORPORACION DE PROFESIONALES Y ADMINISTRATIVOS DE LA
SALUD DEL ORIENTE COLOMBIANO “SORTESALUD"” ha nombrado al
responsable del sisterna de gestién y un equipo de trabajo parta el
disefio e implementacion evaluacién y seguimiento del sistema de
gestion en seguridad y salud en el trabajo.

CORPORACION DE PROFESIONALES Y ADMINISTRATIVOS DE LA
SALUD DEL ORIENTE COLOMBIANO “SORTESALUD” ademds cuenta
con el apoyo de las personas elegidas en el COPASST, de acuerdo a lo
establecido en la resolucién 2013 de 1986, Comité de Convivencia
Laboral, de acuerdo a resolucién 652 y R. 1356 de 2012, Brigadas de
Emergencia vy cuenta con los servicios de promocién y prevencién
ofrecidos por la ARL y EPS a las cuales estd afiliada su poblacion
trabajadora.
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Todos los trabajadores entre su funcion estd el cumpliendo de normas
en seguridad y satud en el trabajo.

10.2 RECURSOS FINANCIEROS

Anualmente destinara presupuesto necesario para la implementacién
del cronograma y plan de trabajo de actividades del Sistema de
Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo definido en el formato
presupuesto anual.

10.3 RECURSOS TECNICOS

La organizacion destina los recursos necesarios para la contratacién de
equipos, elementos, e implementacién de procedimientos necesarios
para evaluar las condiciones de trabajo y salud de los trabajadores,
segin las actividades y necesidades del Sistema de Gestién de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

11.DOCUEMENTACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS

l.a CORPORACION DE PROFESIONALES Y ADMINISTRATIVOS DE LA SALUD
DEL ORIENTE COLOMBIANO “SORTESALUD", en la disponibilidad de la
documentacion y conservacién de documentos del SG-SST esta definido en el
programa de gestién documental.

12.COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA

l.a CORPORACION DE PROFESIONALES Y ADMINISTRATIVOS DE LA SALUD
DEL ORIENTE COLOMBIANO “SORTESALUD”, en el desarrollo de las
actividades necesarias para garantizar el correcto Funcionamiento de sus
procesos, ha estructurado las comunicaciones organizacionales buscando la
integracién de las diferentes dreas de la organizacion, trabajadores y clientes,
sobre los cuales se desarrolld el proceso de comunicaciones.

En este sentido, ta organizacién, en su proceso por garantizar ta adecuada
implementacion del sistema de gestion de sequridad y salud en el trabajo, ha
establecido los mecanismos que faciliten la adecuada comunicacion en tado lo
relacionado con el SG-SST, permitiendo la aplicacién de politicas y directrices
necesarias recibir, documentar y responder adecuadamente las
comunicaciones (Interna y Externa) de la organizacién; asi como la de dar 3
conocer a los trabajadores, proveedores y contratistas el SG-SST.

¥ Estructura De Las Comunicaciones

Tipo de Areasde la
Comunicacién Organizacion

Clientesy

Trabajadores Proveedores
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interna X X

Externa | X X

» Areas de la Organizacion.

La comunicacién entre las diferentes dreas de la organizacién es catalogada
como interna; en este sentido la estructura y los mecanismos para garantizar
una adecuada comunicacién se basan en el uso de herramientas de apoyo como
lo es:

Correo Institucional, Para la comunicacién con las diferentes dreas.
Software Datamax, para el control de |3 Correspondencia.

Cestiéon Documental, para garantizar la conservacién, custodia vy
accesibilidad a toda la informacién que se genere.

» Trabajadores

La comunicacién con los trabajadores se cataloga en Interna y Externa;
haciendo referencia a interna cuando el trabajador hace parte de los procesos
internos y es externa cuando el trabajador hace parte de un CPL especifico.

En este sentido, las herramientas de comunicacion se basan en dos:

e Correo Institucional, para las comunicaciones Internas.

o Jefe de Centro Productivo de Trabajo, Quien es el responsable de
garantizar una adecuada comunicacion entre la organizacién y los
trabajadores; esto se realiza mediante el seguimiento y control de los
procesos del CPL y apoydndose en la comunicacién verbal o por medio
de: Circulares, Notificaciones y/o oficios dirigidos al trabajador.

e Ventanillta Unica, mecanismo que Ffacilita el seguimiento y control para la
trabajadores

e Procesos de induccidn, reinduccion y capacitaciéon, mediante el cual se
da a conocer la estructura del SG-SST, los riesgos prioritarios a los que
estan expuestos y los controles definidos para minimizar los riesgos.

e [Implementacién de la Matriz de Herramientas de Comunicacién de SST.

Matriz Herramientas de comunicacion en SST

ELEMENTO. - D EMISOR ..o 1 RECEPTOR |\ RESPONSABLE .{ ‘PERIODICIDAD 7. {: ACTIVIDAD, REPORTE * .|
Publicar todos los
%:%%0' Seguridad vy | Continuamente, | aspectos concernientes al
Cartelera SST mé;dores Salud en el | segln SG SST que sean de interés
Gru é Trabajo necesidades del | colectivo. Cqmunicacién
_p—exterGO' sistema, por parte del area de SST.
- informacién sobre
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Visitantes a preferiblemente | resultados del Sistema
la oficina - mensual | SST.
Temas de eleccion de la
¢ Administracién: seguridad
i_r?%%%o‘ en el lugar de trabajo,
Comunicado . p | o— .. - Cada cuatro | cuidade de la salud,
Administracién Administracion | Trabajaderes, | Administracién —— cuidado del medio
grupos de ambiente,
Interés Responsabilidad  Social,
entre otros.

. ‘Seguridad’  y . | Las opinicnes, |
F'C.ha.’- de . N . Salud en el Con!:inuamente inquietudes, problemas y
opinion, Grupo Interno; Coordinador Trabajo debe segun solicitudes de los
lsncg;u '.itzd' Trabajadores SsT recibir Vi ;igzﬁﬁades del funcionarics con relacién a

city estudiar aspectos del Sistema SST
Infarmar y actualizar la
informacién de las
actividades de la
Grupo - Administracién los
axterno: P Una vez. .al N0 A | ractores de riesgo a los
. — Seguridad  y | la comunidad
Folleto visitante ssT Visitantes vy salud en el cuales nos encontramos
y comunidad comunidad . . expuestos y las
. Trabajo Continuamente L

de ia oficina seqin visitas actividades en
9 Responsabilidad  Social
gue se implementan una
vez ingresen a nuestras

instalaciones
Se hard participe a
I(Ca-rtta . ?e G entidades £omo
' nv;t_agon“ ?'0 '—Ifgf—?m, “Seguridad’ y autoridades, si as
g_ar ifip;;!son SST %’S-m"‘-. Salud en el | Unavezalafo necesario, a través del

::mr:i ” dy Bruzberg: Y Trabajo 1 envié de una carta de la
atencion € om empresa que especifique
emergencia la actividad a desarroltar.

Sequridad vy . . ..
. Segln lo | Dar informacién
Carta 35T Clientes ”?“:el;:)(;jo en el planeado pertinente al Sistema SST

> Clientes y Proveedores

La comunicacion con clientes y proveedores se realiza utilizando como canal de
comunicacién, el correo Institucional, comunicados escritos {(oficios) y/o actas
de reunion.

13. PLANIFICACION (PLANEAR)

La CORPORACION DE PROFESIONALES Y ADMINISTRATIVOS DE LA SALUD
DEL ORIENTE COLOMBIANO “SORTESALUD", Planifica el sistema de gestién de
la seguridad y salud en el trabajo con base a la evaluacion inicial, informe de
condiciones de salud, identificacién de evolucion peligros, estadisticas afios
anteriores, el en cual de identifica claramente metas, responsabilidades,
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recursos y cronogramas de actividades para alcanzar cada uno de los objetivos
propuesto en el SG-SST.

1341

13.2

133

EVALUACION INICIAL DEL SISTEMA DE GESTION EN SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO.

La CORPORACION DE PROFESIONALES Y ADMINISTRATIVOS DE LA
SALUD DEL ORIENTE COLOMBIANO “SORTESALUD", cuenta con una
herramienta en Excel que permite realizar la evaluacién inicial
estdndares minimos de acuerdo a la resolucién 0312 de 2019, con el
fin de identificar las prioridades en seguridad y salud en el trabajo y
establecer el plan de trabajo anual. Se tiene en cuenta los cambios en
las condiciones y procesos de prestacion de servicios y su entorno, y
acorde con las modificaciones en la normatividad del sistema general
de riesgos laborales.

CONDICIONES DE SALUD.

La CORPORACION DE PROFESIONALES Y ADMINISTRATIVOS DE LA
SALUD DEL ORIENTE COLOMBIANO “SORTESALUD" implementa bajo
el instructivo para evaluaciones médicas ocupacionales v diagnéstico
de las condiciones de salud, para determinar los lineamientos de los
programas de gestion y/o vigilancias epidemioldgicas en concordancia
con los riesgos existentes en la organizacién

IDENTIFICACION DE PELIGRO, EVALUACION Y VALORACION DE LOS
RIESGOS

La CORPORACION DE PROFESIONALES Y ADMINISTRATIVOS DE LA
SALUD DEL ORIENTE COLOMBIANG “SORTESALUD”, establece un
instructivo para identificacion de peligros y riesgos, metodologia que
tiene el alcance sobre todos los procesos y actividades rutinaria y no
rutinaria interna o externas, maquinas y equipos, todos los centros
productivos laborales y todos los trabajadores independientemente
de su forma de contratacién y vinculacién, que le permita identificar
los peligros y evaluar los riesgos en seguridad y salud en el trabajo, con
el fin que pueda priorizarlos y establecer los controles necesarios,
realizando mediciones ambientales cuando se requiera.

13.4 INDICADORES DEL SISTEMA DE GESTION-DE LA SEGURIDAD Y SALUD

EN EL TRABAJO SG-5S5T.

La CORPORACION DE PROFESIONALES Y ADMINISTRATIVOS DE LA
SALUD DEL ORIENTE COLOMBIANO “SORTESALUD", define
indicadores cualitativos o cuantitativos segin corresponda, mediante
los cuales se evalle la estructura, el proceso y los resultados del
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sistemna de gestion en sequridad y salud en el trabajo, alineados con el
plan estratégico de ta organizacion.

En la construccién de los indicadores que evalGa la estructura,
procesos y resultado y se considera los aspectos segln Articulo
2.2.4.6.20; Articulo 2,2,4,6,21; Articulo 2,2,4,6,22 Decreto 1072 de
2015

Cada indicador contiene una ficha técnica que contiene las siguientes
variables:

v Definicién del indicador.

v Interpretacién delindicador.

v' Limite para elindicador o valor a partir del cual se considera que
cumple o no con el resultado esperado.

Método de cilculo.

Fuente de la informacion para el calculo.
Periedicidad del reporte.

Personal que debe conocer el resultado.

RN

14. APLICACION (HACER)
14.1 GESTION DE LOS PELIGROS Y RIESGOS.

Bajo la metodologia implementada de acuerdo a la Identificacién de
peligros y riesgos, sus prioridades son: Riesgo Biolégico; Riesgo
Biomecanico; Riesgo Fisicos, Riesgo Psicosocial, Riesgos Quimicos,
Riesgos de condiciones de salud y riesgos naturales.

14.2 MEDIDAS DE PREVENCION Y CONTROL

Bajo la metodologia implementada de acuerdo a la Identificacién de
peligros y riesgos y la matriz de identificacién, valoracién y control de
peligros y riesgos, sus medidas de prevencion y control son teniendo en
cuenta el siguiente esquema de jerarquizacion Eliminacién; Sustitucién;
Ingenieria; Administracién y Elementos de proteccién personal.

Medidas de prevencién y control de con base a la jerarquizacién se
plantea en los diferentes programas de gestion y/o sistema de vigilancia
epidemioldgica las siguientes som:

PROGRAMAS DE GESTION SISTEMA DE VIGILANCIA
EPIDEMIOLOGICA
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Publico Biomecanico
Quimico Biolégico
Estilo de vida saludable Psicosocial
Rehabilitacion Radiaciones lonizantes

Plan estratégico de seguridad vial - PESV

Protocolo de Biosequridad

En cada programa de gestidn y sistema de vigilancia epidemioldgica se tiene en
cuenta las actividades de medicina preventiva y del trabajo, seguridad
industrial e higiene industrial cuando aplique.

14.3 PREVENCION, PREPARACION Y RESPUESTA ANTE EMERGENCIA.

La CORPORACION DE PROFESIONALES Y ADMINISTRATIVOS DE LA
SALUD DEL ORIENTE COLOMBIANO “SORTESALUD", define el plan de
atencién a emergencias para los eventos que se puedan presentar en
las instalaciones de la organizacién, a su vez se adhiere el plan de
emergencia del centro productivo laboral — CPL, apoyando que los
trabajadores participen en las brigadas de emergencia.

14.4 GESTION DEL CAMBIO

La CORPORACION DE PROFESIONALES Y ADMINISTRATIVOS DE LA
SALUD DEL ORIENTE COLOMBIANO “SORTESALUD", establece un
procedimiente de la gestién de cambio, para evaluar el impacto sobre
la seguridad y salud en el trabajo que puedan generar los cambios
internos (introduccion de nuevos procesos, cambio en los métodos de
trabajo, cambios en instalaciones, entre otros) o los cambios externos
{cambios en la legislacién, evolucién del conocimiento en seguridad y
salud en el trabajo, entre otros.

14.5 ADQUISICIONES

La CORPORACION DE PROFESIONALES Y ADMINSITRATIVOS DE LA
SALUD DEL ORIENTE COLOMBIANO, establece un procedimiento de
compras, garantizando que se identifiqguen y evalden las
especificaciones relativas a sequridad y salud en el trabajo. Este
procedimiento esta a cargos del drea de compras de la organizacién.
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14.6

CONTRATACION

La CORPORACION DE PROFESIONALES Y ADMINISTRATIVOS DE LA
SALUD DEL ORIENTE COLOMBIANO “SORTESALUD", adopta una guia
requerimientos en S.S.T. para contratistas y/o proveedores, con el fin
de mantener las disposiciones que garanticen el cumplimiento de las
normas de seguridad y salud en el trabajo por parte de los contratistas
y/o proveedores, durante el desempeno de las actividades objeto del

contrato.

15.VERIFICACION (VERIFICAR)

151

15.2

153

AUDITORIA EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

La CORPORACION DE PROFESIONALES Y ADMINISTRATIVOS DE LA
SALUD DEL ORIENTE COLOMBIANO “SORTESALUD", adopta un el
procedimiento de auditoria, permitiendo programar cada afio la
planificacién con la participacién del Comité Paritario de seguridad y
salud en el trabajo, la definicion de la idoneidad de la persona que sea
auditada, el alcance de la auditoria, la periodicidad, la metodologia y
la presentacién de informe.

REVISION POR LA ALTA DIRECCION

La alta direccion de CORPORACION DE PROFESIONALES Y
ADMINISTRATIVOS DE LA SALUD DEL ORIENTE COLOMBIANO
“SORTESALUD", aplica un el procedimiento de Revisién por la alta
direccion, la cual permite programar por lo menos una (1) vez al "afo,
de conformidad con las modificaciones en los procesos, resultados de
las auditorias y demas informes que permitan recopilar informacion
sobre su funcionamiento, dicha revisidon debe determinar en qué
medida se cumple con la politica y los objetivos de sequridad y salud
el trabajo y se controlan los riesgos. La revisidén no debe hacerse
Unicamente de manera reactiva sobre los resultados (estadisticas
sobre accidentes y enfermedades, entre otros), sino de manera
proactiva y evaluar la estructura y el proceso de la gestién en
seguridad y salud en el trabajo.

INVESTIGACION DE INCEDENTE, ACCIDENTE DE TRABAJO Y
ENFERMEDAD.

La CORPORACION DE PROFESIONALES Y ADMINISTRATIVOS DE LA
SALUD DEL ORIENTE COLOMBIANO “SORTESALUD”, establece el
procedimiento para reporte, atencidn, investigacion y analisis de
accidente de trabajo, este procedimiento permite determinar las
causas de los incidentes, accidentes y enfermedad laboral, identificar
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y documentar las deficiencias del SG-SST, lo cual es el soporte para la
iriplementacion de las acciones preventivas, correctivas y de riejoras
necesarias.

16.MEJORAMIENTO (ACTUAR)
16.1 ACCIONES CORREVTIVAS, PREVENTIVASY DE MEJORA.

La CORPORACION DE PROFESIONALES Y ADMINISTRATIVOS DE LA
SALUD DEL ORIENTE COLOMBIANO “SORTESALUD", garantizar con el
procedimiento de accion correctivas, preventiva y de mejora, que, se
definan e implementen las acciones preventivas y correctivas
necesarias, con base en los resultados de la supervisiéon y medicion de
la eficacia del Sistemna de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo
SG-SST, de las auditorias y de la revision por la alta direccion.

17.HISTORIAL DE CAMBIOS
Versidén Descripcion Fecha
0 Creacion del documento 15/01/2024
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POLITICA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

La CORPORACION DE PROFESIONALES Y ADMINISTRATIVOS DE LA SALUD DEL
ORIENTE COLOMBIANO "SORTESALUD", como referentes en la promocién del empleo
formal y desarrollo social en el sector de la salud, impulsando: la competitividad v
satisfaccién en la region, en aras de construir un futuro prospero y equitativo para
todos, se compromete con la proteccién y promocién de {a salud de los trabajadores,
procurando su integridad fisica mediante el control de los riesgos, el mejoramiento
continua de los procesos y la proteccién del medio ambiente.

Todos los niveles de direccién asumen la responsabilidad de promover un ambiente de
trabajo sano y sequro, cumpliendo los requisitos legales aplicables, vinculando a las
partes interesadas en el Sistema de Gestién de la Seguridad y la Salud en el trabajo y
destinando los recursos humanos, fisicos y financieros necesarios para la gestién de la
salud y la seguridad.

Los programas desarrollados en la CORPORACION DE PROFESIONALES Y
ADMINISTRATIVOS DE LA SALUD DEL ORIENTE COLOMBIANO “SORTESALUD”
estaran orientados al fomente de una cultura preventiva y del auto cuidado, a la
intervencion de las condiciones de Trabajo que puedan causar accidentes o
enfermedades laborales, al control del ausentismo y a la preparacién para
emergencias.

Todos los empleados, contratistas y temporales tendréan la responsabilidad de cumplir
con las normas y procedimientos de seguridad, con el fin de realizar un trabajo seguro
y productivo, igualmente serdn responsables de notificar oportunamente todas
aquellas condiciones que puedan generar consecuencias y contingencias para los
empleados y la organizacién.

El cuadro presentado al final de la politica muestra la fecha de aprobacién o
actualizacion de la misma cuestion.

i

SANDRA MARCELA RODRIGUEZ RODRIGUEZ

Representante Legal
VERSION DESCRIPCION FECHA DE APROBACION
0 Creacién de documento. 15/01/2024
1 Cambio del Representante Legal / se incluyé 8/10/2024
{arazén de ser de SORTESALUD
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POLITICA DE PREVENCION DEL CONSUMO DE ALCOHOL, TABACO Y SUSTANCIAS
PSICOACTIVAS

La CORPORACION DE PROFESIONALES Y ADMINISTRATIVOS DE LA SALUD DEL
ORIENTE COLOMBIANO “SORTESALUD" a través de los 6rganos de direccion, reafirma
su compromiso con la sequridad integral al interior de la organizacion, promoviendo una
cultura de prevencién del consumo de alcohol, tabaco o sustancias psicoactivas, ya que
éste puede afectar el estado mental y Fisiolégico e influir negativamente en el
desempeiio en la prestacién servicio de los trabajadores y contratistas.

Frente al consumo de alcohol, tabaco y sustancia psicoactivas:

La CORPORACION DE PROFESIONALES Y ADMINISTRATIVOS DE LA SALUD DEL
ORIENTE COLOMBIANO "SORTESALUD", teniendo como propdsito {a promocidn de la
salud, la calidad de vida y la prevencion de incidentes o accidentes que alteren las
actividades dentro de la prestacién de servicios, considera que el alcohol, tabaco y las
sustancias psicoactivas, afectan los ambientes de prestacién de servicios, agravan los
riesgos ocupacionales, atentan contra la salud y [a seguridad, constituyéndose en amenaza
pare la integridad fisica y mentat para los trabajadores v poblacion en general Por to
anterior, se compromete a dar cumplimiento a las disposiciones legales vigentes
relacionadas con la prevencion del consumo de alcohol, tabaco y sustancias psicoactivas.

La CORPORACION DE PROFESIONALES Y ADMINISTRATIVOS DE LA SALUD DEL
ORIENTE COLOMBIANO “SORTESALUD" se compromete a incluir dentro de las
actividades del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo campaias
especificas tendientes a fomentar la prevencién y el control del consumo de alcohol,
tabaco y sustancias psicoactivas, dirigidas a sus trabajadores y contratistas.

La CORPORACION DE PROFESIONALES Y ADMINISTRATIVOS DE LA SALUD DEL
ORIENTE COLOMBIANO “SORTESALUD”

Prohibe:

« Fumar en todas las instalaciones de la organizacién o instalaciones de centro
productivo laboral y vehiculos propiedad de {a organizacién.

» Que los trabajadores y contratistas se presenten a trabajar bajo la influencia del
alcohol u otra sustancia psicoactiva.

* Que los trabajadores y contratistas utilicen, posea, venda o distribuya bebidas
alcohdlicas o sustancias psicoactivas en el trabajo.
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«  Que los trabajadores y contratistas consuman bebidas alcohélicas durante el horario
de la prestacidn del servicio dentro de las instalaciones de la organizacién o centros
productivos laborales o en vehiculos de la organizacion.

“Todos los trabajadores y contratistas debeninformar de Forma pertinente a sus superiores
si debe utilizar, por razén médica, algtn tipo de medicamento que pudiera afectar el
cumplimiento seguro de sus actividades.

Esta politica es de obligatorio cumplimiento por parte de los trabajadores y contratistas
de la CORPORACION DE PROFESIONALES Y ADMINISTRATIVOS DE LA SALUD DEL
ORIENTE COLOMBIANO "SORTESALUD” e igualmente se exigird el cumplimiento de la
misma a-empresas contratistas para que la hagan-obligatoria al personal que destinen en
la ejecucién de los contratos que celebren con la organizacién.

La CORPORACION DE PROFESIONALES Y ADMINISTRATIVOS DE LA SALUD DEL
ORIENTE COLOMBIANO “SORTESALUD” se reservard el derecho de realizar a los
trabajadores los controles permitidos por la legislacidén en las instalaciones de la
organizacion para dar cumplimiento a esta norma.

£l cuadro presentado al finat de lg politics muestra la fecha de aprobacién o
actualizacién de la misma cuestion.

A

SANDRA MARCELA RODRIGUEZ RODRIGUEZ

Representante Legal
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION DESCRIPCION FECHA DE APROBACION
0 Creacién de documento. 15/01/2024
1 Cambio del Representante Legal 8/10/2024
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POLITICA DE SEGURIDAD VIAL

La CORPORACION DE PROFESIONALES Y ADMINISTRATIVOS DE LA SALUD DEL

ORIENTE COLOMBIANGO "SORTESALUD" se compromete con la proteccién y
promocidn de la salud de los trabajadores, procurando su integridad fisica mediante el

control de los riesgos asociados a la seguridad vial en trayectos “in itinere”[1], y de
quienes realizan desplazamientos en mision para los diferentes centros productivos
laborales asi como la generacion de habitos, comportamientos y conductas seguras en
la via, con el Fin de prevenir accidentes de transito.

Para cumplir con este compromiso, SORTESALUD establece los siguientes
lineamientos, los cuales proporcionan un marco de referencia para la implementacién
y mejora continua de nuestro PESV:

e Cumplir con el Codigo Nacional de Tréansito y las requlaciones locales aplicables
a los diferentes actores viales (conductores, peatones, pasajeros). Ademas,
todos los colaboradores deben adherirse a las normas y procedimientos
internos definidos por ta corporacién.

s Ningun trabajador debe conducir vehiculos propios, asignados por la empresa o
por los centros productivos laborales bajo los efectos del alcohol o sustancias
psicoactivas que puedan.afectar su capacidad para condudir.

o Se deben respetar estrictamente los limites de velocidad establecidos, sin
exceder los 80 km/h en carreteras nacionales o departamentales, 50 km/h en
vias urbanas y municipales, 30 km/h en zonas escolares, residenciales y
comerciales, y 10 km/h en vias internas de los centros productivos laborates.

s Estd prohibido el uso de equipos de comunicacién mientras se conduce un
vehiculo, asi como durante desplazamientos a pie.

* Tanto el conductor como el acompanante y/o pasajero deben utilizar el cinturén
de sequridad en todo momento, independientemente de la duracién del
trayecto.

» Los colaboradores deben descansar como minimo entre 7 y 8 horas previas a los
desplazamientos labores, esta permitido conducir hasta 10 horas continGas
realizando pausas de descanso cada 4 horas en un periodo entre 15y 30
minutos para prevenir la fatiga. Adicionalmente se promueve un dia de
descanso del colaborador.

Nota Aclaratoria {1]: Accidente en trayecto In Itinere: Es zquel que se presenta durante ef traslado de las personas desde su sitio
de residencia ai lugar habitual de trabajo. En principio estos eventos tendran cobertura por el sistema de riesgo laboral segin ef
articnlo 3 de la ley 1562 de 2012 siempre ¥ cuando el empleador le suministre el medio de transporte en el que se debe

desplazar su personal.
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» Todo el personal que conduzca motocicleta debe hacer uso correcto del casco
reglamentario el cual debera estar siempre abrochado.

« Todos los colaboradores deben mostrar cortesia y respeto hacia los demés
actores viales, prestando especial atencién a los mas vulnerables, como
peatones, motociclistas, ciclistas y personas con discapacidad.

La CORPORACION DE PROFESIONALES Y ADMINISTRATIVOS DE LA SALUD DEL
ORIENTE COLOMBIANO "SORTESALUD" se compromete a proporcionar los recursos
humanos, técnicos y financieros necesarios para implementar, mantener y mejorar
continuamente nuestro PESV, asequrando el cumplimiento de los requisitos legales en
materia de seguridad vial y seguridad y salud en el trabajo.

Esta politica es revisada cada tres {3} afios y esta disponible para todos los niveles-de
la organizacién, siendo firmada y fechada por el representante legal de SORTESALUD.

e

SANDRA MARCELA RODRIGUEZ RODRIGUEZ

Representante Legal
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION DESCRIPCION FECHA DE APROBACION
v Creacion de documento. 1/07/2024
1 Cambio del Representante Legal B/10/2024
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POLITICA DE PREVENCION DE ACOSO LABORAL

La CORPORACION DE PROFESIONALES Y ADMINISTRATIVOS DE LA SALUD DEL
ORIENTE COLOMBIANO “SORTESALUD", busca generar un ambiente de prestacidn de
servicio sano, seguro y adecuado para fos trabajadores y conkratistas; por fo tanko:

v' promueve un ambiente de trabajo que erradique el acoso laboral, contando con la
participacion de los trabajadores desde su responsabilidad.

¥" Todos los trabajadores y contratistas, tienen derecho a ejecutar sus actividades
en un entorno libre de toda forma de discriminacién y conductas que se puedan
considerar hostigamiento, coercién o alteracidn.

Porsu parte la CORPORACION DE PROFESIONALES Y ADMINISTRATIVOS DE LA SALUD
DEL ORIENTE COLOMBIANO “SORTESALUD" se compromete a prevenir y erradicar las
conductas del acoso laboral y a defender el derecho de todos los trabajadores para ser
tratados con dignidad en la prestacién de servicios. Todos ellos deberan colaborar
conjuntamente en la instauracion del plan de prevencién contra el acoso laboral en el
lugar donde prestan el servicio.

Los lideres de las distintas areas que componen esta organizacién, Fomentardn la
exclusion de cualquier tipo de hostigamiento entre las posibles conductas, tanto de
dirigir a los trabajadores como de relacién de estos entre si.

El cuadro presentado al final de la politica muestra la fecha de aprobacién o
actualizacién de [a misma cuestién.

e a

SANDRA MARCELA RODRIGUEZ RODRIGUEZ

Representante Legal
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION DESCRIPCION FECHA DE APROBACION
0 Creacion de documento. 15/01/2024
1 Cambio del Representante Legal 8/10/2024
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1. OBJETIVO

Definir y aplicar los lineamientos y metodologia para la realizaciéon de Auditoria Interna y seqguimiento a los
procesos de la Corporacion, que permita determinar la conformidad frente a las disposiciones planificadas,
|normativa tegal vigente, los requisitos aplicables, asi como la eficacia, eficiencia y efectividad en el
desempeno de los procesos organizacionales.

2. ALCANCE
Inicia con la planificacién del Plan de Auditoria, su presentacién y aprobacion de la Direccién Estratégica,
continda con la ejecucidon de las auditorias, la entrega del informe definitivo de auditoria al auditado y la
posterior entrega y seguimiento a la ejecucion de los planes de mejoramiento a los procesos de la
Corporacion.

“|3. DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS
Alcance de la auditoria: Extensién y limites de una auditoria, que incluye generalmente una descripcién de
las ubicaciones, las dependencias de la corporacién, procesos y actividades, asi como el periodo de tiempo

cubierto.

Aspectos que apoyan la Gestion (Fortalezas): Hallazgos de la auditoria que implica superacién a los
requisitos establecidos.

Auditado: Entidad, proceso, dependencia o actividad que es auditada.
Auditor interno: Persona con la competencia para llevar a cabo una auditoria.

Auditor lider: Persona del Equipo de Control Interno que coordina, planea y direcciona la auditoria interna y
que cumple con el servicio a prestar establecido.

| |Auditoria Interna: Elemento de Control que permite realizar un examen sistematico, objetivo el

independiente de los procesos, actividades, operaciones y resultados de la Corporacion; asi mismo, permitir
juicios basados en evidencias sobre los aspectos mas importantes de la gestién, los resultados obtenidos y
la satisfFaccion de los diferentes grupos de interés.

Conclusiones de la auditoria: Resultado de una auditoria tras considerar los objetivos de la auditoria y
todos los hatlazgos de la auditoria.

Criterios de Auditoria: Politicas, procedimientos o requisitos usados como referencia y contra los cuales el
Auditor compara la evidencia de la auditoria. Los requerimientos pueden incluir estandares, normas,
organizacionales especificos y requerimientos legislativos o requlados.

Entrevista: Técnica de auditoria que busca a través de la conversacién, obtener informacion.

i |Equipo auditor: Una o mas personas que llevan a cabo una auditorfa, con el apoyo, si es necesario, de| ||

expertos técnicos. A un auditor del equipo se le designa como lider del mismo. El equipo auditor puede
incluir auditores en formacién.

Evaluacion y calificacion de Auditores internos: Es la calificacién del equipo auditor interno en una
auditorfa.
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Evidencia de la Auditoria: Registros, declaraciones de hechos o cualquier otra informacién que son
pertinentes para los criterios de auditoria v que son verificables. La evidencia de la auditoria puede ser
cualitativa o cuantitativa. Es utilizada por el Auditor para determinar cuando se cumple con el criterio de
auditoria. La evidencia de auditoria se basa tipicamente en entrevistas, revision de documentos,
observacién de actividades y condiciones, resultados de mediciones y pruebas, encuestas, informes de
analisis.

Experto técnico: Persona que aporta conocimientos o experiencia especificos al equipo auditor. El
conocimiento o experiencia especificos son los relacionados con la organizacién, el proceso o la actividad a
auditar.

Hallazgos de la Auditoria: Resultados de la evaluacion de la evidencia de la auditoria recopilada frente a los

criterios de auditoria. Los hallazgos de auditoria indican Conformidad o No Conformidad, pueden llevar a la_ ‘

identificacién de oportunidades de mejora.

Informe de auditoria: Documento que proporciona el auditor lider que debe contener ademds del titulo de
la auditoria {que corresponderd al nombre del aspecto evaluable), el objetivo de auditoria, el alcance
cumplido, el resumen con tos aspectos mas importantes respecto de las observaciones encontradas (titulos
de los hallazgos), las recomendaciones y las conclusiones que deben responder a los objetivos de la
auditoria, cuyo destinakario es el Lider del procese auditado v la Presidencia Nacional.

Informe preliminar: Documento que permite asegurar la calidad de los resuitados de la auditoria, al

someter a consideracion del auditado los hallazgos y recomendaciones preliminares obtenidos, quien
puede oponerse a los juicios elaborados, presentando las evidencias y soportes que quiere hacer valer para
el cambio de opinién.
Muestreo de auditoria: £s la aplicacién de un procedimiento de auditoria a menos del 100% de los
poblacion.
Objetivo: Propésito por el cual se define una auditoria.
Oportunidad de mejora: Accion definida para agregar valor a la gestién realizada en el proceso.
Plan de auditoria: Descripcion de las actividades y de los detalles acordados de una auditoria.
Plan de Accién y Auditorfas: Conjunto de una o mas auditorias planificadas para un periodo de tiempo
determinado y dirigidas hacia un propésito especifico. Debe estar basado en la evaluacién de los riesgos
identificados en la organizacién (mapa de riesgos). Este plan debe estar alineado con el plan estratégico de
la organizacion, asi mismo deber ser flexible para adaptarse a las necesidades y riesgos cambiantes. Debe
considerar todas las actividades de la Oficina para la vigencia.

conformidades detectadas en la Auditoria por cada uno de los lideres de los procesos auditados.

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades|
ejecutadas o prestacion del servicio.

|elementos de una poblacién o universo con el objetivo de obtener conclusiones acerca de toda la||

|Plan de mejoramiento: Documento que consolida las acciones correctivas planteadas para las nol|l
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Revision: Actividad emprendida para asegurar la conveniencia, adecuacion, eficacia, eficiencia y efectividad
del tema objeto de la revision, para alcanzar unos objetivos establecidos.

Riesgo: Efecto de la incertidumbre sobre los objetivos.

sobre las cuales se emite una opinién respecto al proceso auditado, necesarios para alcanzar los objetivos
de auditoria establecidos a fin de Formarse un juicio profesional y objetivo sobre el tema objeto de revisién.

Validacion: Confirmacién mediante el suministro de evidencia de que se han cumplido los requisitos para
una utilizacion o aplicacién especifica prevista.

4. RESPONSABLE
‘Area de Excelencia Organizacional.

5. CONDICIONES GENERALES

Para el desarrollo y evaluacién de las auditorias internas se debe contar con el Plan de Auditoria para cada
vigencia, aprobado por la presidente de la Corporacién representante.

Manual Sistema integrado de Gestidon.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
NA

7. NORMATIVIDAD APLICABLE
Consultar la Matriz de requisitos legales de cada area.

A |8. DESCRIPCION Y/O DESARROLLO
Se estructura el diagrama de flujo segin la descripcién de las actividades del procedimiento, teniendo en
cuenta la siguiente simbologia:

Ver Flujograma a partir de la pagina 4.

Oo0 Q== OOV

Inicio/ | Actividad | Decisién o | Documento | Procesamien- | Direccion | Procedimientc | Conector | Conector Almacena-

0

Fin altemativa to en Sistema | de fiujo o | predefinido misma de paginas | miento
de Informacion | |jneg  de pagina | con otra
¢ infranet. union hoja
diferente
i {9. HISTORIAL DE CAMBIOS
! ,
1 VERSION DESCRIPCION FECHA
! 0 Original ' 01/15/2024

 |Técnicas de auditoria: Son los métodos que se aplican para obtener evidencias necesarias y suficientes] ||

|Para la realizacién de auditoria interna, se tendrd presente el Modelo de Metodologia establecido en ell|f
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] GERENTE NACIONAL DE EXCELENCIA ]
CORPORACION ORGANIZACIONAL/JEFE MEJORA CONTINUA AREA/ PROCESO AUDITADO
Etabora el Programa Anual de Auditoria del proceso
-de Excelencia Organizacional
v
Programa Anual de
J' Auditoria
Procesos estratéqgicos de 1o
corporacion aprueban el
1 |Programa Anual de Auditoria
v
Programa Anual de
Auditoria
- iGerente Nacional de EO designa el equipo auditor y
comunica mediante una carta de asignacién, teniendo
en cuenta el alcance requerido para la Auditoria que
se va a realizar
Y
Gerente Nacional de EQ/Equipo Auditor elabora el
Plan de Auditoria Interna para las Auditorias
programadas en la vigencia. Obs 1
v
Plan de Auditorias
Realiza convocatoria a reunién de instalacion: se cita
mediante oficio al area o dependencia por auditar para
que asista con su equipo de trabajo a la reunién de
instalacion de la Auditoria
¥
Acta ¢itacion a reunidn
instalacién de auditoria ]
A A -
Gerente Nacional de Area/
proceso auditado asiste junkto
con su equipo a la reunién de
v _|instalacién de la Auditoria
Se presenta el equipo auditor y se hace lectura del
Plan de Auditorfa. Obs 2

Observaciones: Obs 1. Et Plan de Auditoria interna para las Auditorias programadas en la vigencia, debe incluir el objetive de la
auditoria, alcance, criterios, procedimientos, responsables, duracién y cronograma; este (ltimo es susceptible de modificacién por]

imprevistos que se presenten durante el desarrollo de la Auditoria. Obs 2. Se levanta acta de instalacion de la Auditoria.
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GERENTE NACIONAL DE EXCELENCIA
ORGANIZACIONAL/JEFE DE MEJORA CONTINUA

AREA/PROCESO AUDITADO

1

Equipo Auditor elabora Oficio de solicitud de informacién y se
levantan las Actas de visita correspondientes, v se emplean los
Papeles de Trabajo necesarios

4

Solicitud de inFormacian

v

Lider del Procesofdrea auditado suministra
informacién solicitada

v

.

Equipo Auditor realiza el trabajo de campo aplicando las técnicas de
auditoria para revisién y anélisis de la informacién. Se manejan
Documentos del proceso, Actas de Reunién y Actas de Visita.

v

Formula las observaciones, las cuales seran enviadas al Auditado.
El drea auditada tiene plazo de 5 dias hébiles para realizar las
objeciones a las observaciones.

¥

Superadas las objeciones presentadas por el drea Auditada Gerente
Nacional de EOQ/ Equipo Auditor designado elabora el Informe
definitivo, en un plazo de 5 dias habiles

¥

Gerente Nacional de EO/ Equipo Auditor elabora Informe
remitiendo el Informe Definitivo al 4rea auditada

iHaliazgos encontrados?

Informe definitive

Informacion

Si

l

Remite informe definitivo de auditoria con hallazgos

p 4

informe definitivo
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Una vez recibido el Informe definitive de auditoria y
de acuerde con los hallazgos y observaciones
plasmados en este, el Gerente Nacional del proceso
auditado suscribe el correspondiente Plan de

Mejoramiento a seguir. Obs 3

v

~ Plan de Mejoramiento

h:d

El Gerente Nacional de EQ/ jefe de mejora elabora y envia Acta de
aceptacién u objecion de las acciones correctivas propuestas en el
Plan de Mejoramiento.

v

Acta aceptacidénu

.objecién

I

Gerente Macional del proceso auditado realiza la
entrega del Plan de Mejoramiento definitivo por

aplicar

v

Plan de Mejoramiento

Y

Gerente Nacional de EOQ/Jefe de mejora que realiza seguimiento
periédico al Plan de Mejoramiento suscrito hasta su cumplimiento
del 100%

Fin

definitivo

w

|Observaciones: Obs 3. El drea o proceso auditado tiene plazo maximo de 15 dias habiles para entregar [os Planes de Mejoramiento.
tUna vez aceptadas por el area de Excelencia organizacicnal las acciones propuestas por el drea auditada, tienen un plazo maximo del|:

1110 dias habiles para entregar el Plan de Mejoramiento definitive.
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SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
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1. INTRODUCCION

Las evaluaciones ocupacionales son actos médicos que buscan el bienestar del
trabajador de manera individual y que orientan las acciones de gestién para mejorar las
condiciones de salud y de trabajo, interviniendo el ambiente laboral y asegurando un
adecuado monitoreo de las condiciones de salud de los trabajadores expuestos.

La practica de examenes médicos ocupacionales es una de las principales actividades de
Medicina Preventiva y del Trabajo y constituye un instrumento .importante en la
elaboracién del diagnéstico de las condiciones de salud de la poblacién trabajadora, v
por ende, es informacion vital para el desarrollo de los diferentes programas de gestion
para la prevencién y control de la enfermedad relacionada con el trabajo.

El diagnéstico integral de las condiciones de salud justifica la implementacién y
despliegue de Sistemas de Vigilancia Epidemiolégica como una herramienta bésica para
el control de los factores de riesgo presentes en los ambientes laborales, posibilitando
el disefio e implementacién de acciones que intervengan el proceso causal de la
enfermedad. Igualmente permiten conocer el impacto-de las condiciones de trabajo en
la salud del trabajador, asegurar que el trabajador tenga buena aptitud para desarrollar
las actividades que realiza en su puesto de trabajo, conocer si sus caracteristicas
personales pueden convertirse en Factor de riesgo para accidentalidad para si mismo o
para terceros y conocer si su estado de salud puede verse deteriorado por el oficio

desempefiado o por las condzaones medto amblentaies del puesto de trabajo.

Los exdamenes médicos ocupacionales, ademas de cumplir con un requisito legal,
deberan contribuir al diagnodstico temprano, antes que aparezcan las manifestaciones
clinicas, de enfermedades de posible origen laboral y de enfermedades de origen
corman gquée pudieran ser agravadas por las condiciones de trabajo.

2. OBJETIVO

Este instructivo busca determinar las condiciones fisicas y psicoldgicas de los aspirantes
y trabajadores, a través de evaluaciones médicas ocupacionales, como diagnéstico de
las condiciones de salud, con el fin de disefiar la programacién o SVE, en pro a mejorar
la calidad de vida de los trabajadores.

3. ‘ALCANCE

Este instructivo estandariza ta metodologia que se utiliza en la organizacién, para todos
los trabajadores, dando cumplimiento a la legislacién vigente en cuanto a los procesos
de evaluaciones médicas ocupacionales y reserva de las historias clinicas producto de la
misma.
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4. DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS

it

Anamnesis: Interrogatorio que se realiza a la persona en bisqueda de
informacion acerca de datos generales, antecedentes, identificacion de sintomas
y signos, asi como su evolucién.

Antecedentes laborales: Toda exposicion a factores de riesgo clurante el

‘desempefio -de su labor -en contratos o trabajos desarrollados Fuera de la

institucion que actualmente lo contrata.

Condiciones de salud: Estado de salud actual de la persona en el amb:to fisico,
psiquico y social.

Contenido minimo de la historia clinica ocupacionat: La historig clinica
ocupacional deberd contener los docume_n't'os'___:resij[ta'htes de cada una de las
evaluaciones médicas realizadas al tra_b_a’jaéfof durante su vida laboral y deber
estar disponible cada vez que se vaya a practicar una evaluacién. También forman
parte de la historia clinica ocupacional, las evaluaciones o pruebas
complementarias, asi como las rétb'mendacéor\es pertinentes.

Examen médico ocupacional: Acto médico mediante el cual se interroga y
examina a un trabajador, con el fin de monitorear la exposicién a factores de
riesgo y determinar la existencia de consecuencias en la persona por dicha
exposicidn. Incluye anamnesis, examen fisico completo con énfasis en el 6rgano
o sistema blanco, anélisis de pruebas clinicas y paraclinicas, tales como: de
laboratorio, imagenes diagndsticas, electrocardiograma, y su correlacién entre
ellos para emitir un diagnostico y las recomendaciones.

Examen médico preocupacional o de preingreso. Es realizado al trabajador antes
de que comience sus labores. Tiene como objetivo determinar su estado de salud

'y sus aptitudes para la posicién a la que estd postulando.

“Examen médico ocupacional periédico: Se lleva a cabo para para detectar

posibles problemas de salud en los colaboradores, relacionados a la actividad que
realizan.
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e Examen médico por cambios de ocupacion o puesto de trabajo: Se realiza al
colaborador cada vez que cambie de puesto de trabajo, funciones, tareas o
exposicién a nuevos ¢ mayores factores de riesgo.

e« Examen meédico por reincorporacién laboral: Es realizado luego de una
incapacidad temporal prolongada.

» Examen médico ocupacional de retiro: Es realizado a los trabajadores dias
previos a su salida de la organizacién. A través de él, se busca detectar
enfermedades relacionadas al trabajo o algunas secuelas proplas de la actividad
efectuada. e

» Perfil del Cargo: Conjunto de demandas fFisicas,- menta{és y condiciones
especificas, determinadas por el empleador como requ151tos para que una
persona pueda realizar determinadas Funcnones o tareas.

e Reintegro laboral: Consiste en la actividad-’de réincorporacién del trabajador al
desempefo de una actividad laboral, con o sin modificaciones, en condiciones de
competitividad, seguridad y confort, después de una incapacidad temporal o
ausentismo, asi como también actividades de reubicacién laboral temporal o
definitiva o reconversién de mano de obra.

e Resumen de Historia Clinica Ocupacional: Es el documento que presenta, en
forma breve, todos aquellos datos relevantes relacionados con antecedentes,
eventos, procedimientos de diagnéstico, tratamiento y rehabilitacién, en
especial lo relacionado con su exposicién a factores de riesgo, antecedentes de
ocurrencia de eventos profesionales, asi como de reintegro laboral, que ha
presentado unid persona en un determinado tiempo y que han sido registrados
en la historia clinica ocupacional. Cancerigeno: Efecto producido por algtn tipo
de agente, que induce o produce cdncer en la persona. Valoraciones o pruebas
complementarias: Son evaluaciones o0 exdmenes clinicos o paraclinicos realizados
para complementar un determinado estudio en la bisqueda o comprobacién de
un diagnéstico.

5. RESPONSABLE

Gerente Nacional de Seguridad Laboral salud en el trabajo, Gerente Nacional Capital
Humano.

6. CONDICIONES GENERALES

is2
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RESERVA DE LA HISTORIA CLINICA OCUPACIONAL: La historia clinica
ocupacional, los documentos, examenes o valoraciones clinicas o paractinicas de
alli reposen son estrictamente confidenciales y hacen parte de la reserva
profesional; por lo tanto, no podran comunicarse o darse a conocer, salvo los
siguientes casos:

Por orden de autoridad judicial.

Mediante -autorizacion escrita del trabajador interesado,. cuando este le

requiera con fines estriccamente médicos.

Por solicitud del médico o prestador de servicios en salud ocupamonal
durante la realizacién de cualquier tipo de evaluaaon médica, previo
consentimiento del Trabajador, para segmm;ento y ana1|51s de la historia
clinica ocupacional.

Por laentidad o persona competente para determmar ei origen o calificar la
pérdida de la capacidad laboral, previo consent_l_mlento del Trabajador.

CUSTODIA Y ENTREGA DE LAS HISTORIAS CLINICAS OCUPACIONALES: Para la
custodia y entrega de las evaluaciones médicas ocupacionales y de las historias
clinicas ocupacionales se aplicaran'las siguientes reglas:

La custodia de las evaluaciones médicas ocupacionales y de la historia clinica

ocupacional estard a. cargo del prestador de servicios de salud ocupacional
que la generd en el curso de la atencién, cumpliendo con los requisitos y
procedimientos de-archivo conforme a las normas legales vigentes de la
historia clinica.

Los médicos 'eséétralrstas en medicina del trabajo o salud ocupacional que

Formen parte de los servicios miédicos de ta entidad, tendrdn 13 guards v

custodia de la'historia clinica ocupacional y son responsables de garantizar su

.confidencialidad, conforme lo establece el articulo 16 de la Resolucion 2346

de 2007 y de las demds normas que lo modifiguen adicionen o sustituyan.

En ningan caso organizacion podra tener, conservar o anexar copias de los

exdmenes médicas o historia clinica ocupacional del trabajador.

-En la-hoja de vida del trabajador, se archivara el certificado de actitud laborat

o médico ocupacional.

PARA LA SELECCION DE LOS SITIOS EN LOS CUALES SE REALIZARAN LAS
EVALUACIONES MEDICAS OCUPACIONALES, se deben tener en cuenta los
siguientes criterios:
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» Deben tener la habilitacién en salud para La prestacién de servicio en
medicina ocupacional

« Debe tener Licencia en Salud Ocupacional vigente

» Estarregistrados en Camara de Comercio.

» Los medicos que practiquen los mismos deben ser especialistas en medicina
del trabajo o salud ocupacional y tener licencia vigente como especialistas.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

» Concepto Medico o actitud laboral.
» Carta de preaviso de terminacién del contrato o aceptac:on de 1a renuncia.
» Informe de condiciones de salud. e

8. NORMATIVIDAD __
Ver Matriz de Requisitos Legales SO—FT-EO-O(__)G_de'"I b'ridc'e:s'o.

9. DESARROLLO Y/O DESCRIPCION

9.1 Requerimiento de Ingreso, periédico, cambio de ocupacién,
reincorporacion o retiro. .

Clasificaciéon de los Exémenes Médicos Ocupacionales. Basados en la
informacién .obtenida de la elaboracién de los profesiogramas a cada
profesién foficio de la organizacion, se realizaran los siguientes exdmenes
médimsl--Ocupacio-aales;

‘Examen médico preocupacional o de preingreso. Es realizado al
: -trabajador antes de que comience sus labores. Tiene como ob1et|vo
determinar su estado de salud y sus aptitudes para la posicién a la

que esta postulando.

o Examen médico ocupacional periddico: Se lleva a cabo para para
detectar posibles problemas de salud en los colaboradores,
relacionados a la actividad que realizan.

« Examen médico por cambios de ocupacién o puesto de trabajo: Se
realiza al colaborador cada vez que cambie de puesto de trabajo,
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8.2

9.3

funciones, tareas o exposicidn a nuevos o mayores factores de
Fiesgo.

¢ Examen médico por reincorporacion taboral: Es realizado luego de
una incapacidad temporal prolongada.

o Examen médico ocupacional de retiro: Es realizado a los trabajadores
dias previos a su salida de la organizacion. A través de él, se busca
detectar enfermedades relacionadas al trabajo o algunas secuelas
propias de la actividad efectuada. :

Evaluacién médica pre ocupacional o de pre ingreso

La organizacién realizard una evaluacién médi_ca‘:de preingreso antes de
finalizar la contratacién de cualquier candidato, para determinar las
condiciones de salud Fisica, mental y social del trabajador en Funcién de las
condiciones de ejecucién de actividades a las que estaria expuesto, acorde
con los requerimientos de la tarea y dé"lfca'rgc'i.'

La organizacién informaré a la IPS contratada gue realice las evaluaciones
médicas preocupacional, sobre los:cargo describiendo en forma breve las
tareas y el medio en el que se desarrollard su labor.

Evaluaciones médicas ocupacionales periddicas.

Periédicos: Se realizars, por lo menos una vez cada 2 afio, examenes
médicos ‘ocupacionales periddico, v de Fforma anual al personal
ocupacionalmente, en aquellas tareas donde por el riesgo sea necesario

hacer veﬁrl—:-ica'c-iénf detestado desalud. Entodocasoel concepto-médicoserd
Fundamental para definir métodos y tiempos.

Po_ﬁtambios de ocupacion: Cuando el trabajador cambie de ocupaciény ello

“implique cambio de medio ambiente de ejecucién de actividades, de
- funciones, tareas o exposicién a nuevos o mayores factores de riesgo, en los

9.4

que detecte un incremento de su magnitud, intensidad o frecuencia, el drea
de capital humano enviara la autorizacién a la IPS con la informacion del
trabajadory las actividades que realizara en el nuevo cargo.

Evaluacién médica pos ocupacional o de egreso
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9.5

9.6

La organizacion ofrecerd al trabajador que se retire por cualquier causa, el
exafmen de-egreseo. Suobjetivo-es valorar yregistrar las condiciones desalud
en las que el trabajador se retira de las tareas o funciones asignadas.

El proceso de capital humano entregard una carta preaviso de terminacion
de contrato, donde le informa que tiene 5 dias habiles a partir de la
finalizacion del contrato para realizar el examen de egreso, para el caso en
que el trabajador pase la carta de renuncia, la organizacién entrega la carta

de-aceptacion de renuncia al cargo y se informa que tiene 3 dias- habtles para

realizar el examen de egreso.

Una vez vencido el término sefialado, si el trabajador no se presenta, se
entenderd que no es de su interés practicarselo, exonerando de esta
manera a la organizacién, de toda responsabilldad de cualqmer indole por
hechos originados en la ejecucién del contrato. o

Revisién de los resultados de los exdmenes

El proceso de capital humano, revisa el resultado del examen realizado y si
hay hallazgos, se verifica con 3 IPS o médico proveedor para solicitar
examenes complementarios. Se avala concepto bajo pardmetros de aptitud
y restricciones para las Funcnones a desempefiar, remisién a la EPS y
seguimiento por EPS.

Tramite del diagnéstico de las condiciones de salud de los trabajadores

Una vez realizado los exdmenes de ingreso a los trabajadores de un nuevo
CPL o realizado los exdmenes periédicos, La IPS de contratos debers
entregar a la organizacién un informe sobre el diagndstico general de

condiciones de salud de la poblacién trabajadora que valore, el cual se

utilizara para el cumplimiento de las actividades de los subprogramas de
medicina preventiva y del trabajo. Este diagndstico de salud debe
comprender como minimo lo siguiente, de acuerdo con la Resolucién 2346

. de 2007.

La informacién emitida en este documento deberd ser empleada para la
- intervencién de los principales riesgos detectados, mediante un proceso

documentado de evaluacién, implementacién y seguimiento de cada una de
las recomendaciones con participacién de todos los niveles interesados,
incluida (a gerencia o representante de ésta.

Dado las observaciones del diagnéstico de salud de la IPS y la encuesta de
Morbilidad santidad y et perfit sociodemografico de la poblacién objeto, se
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identifica las condiciones de salud prioridad para determinar los controles a

través de los sistemas de vigilancia epidemiotdgica.

10. HISTORIAL DE CAMBIOS
VERSION DESCRIPCION FECHA
0 Creacién del documento

15/01/2024

187




GUIA PARA REVISION POR LA

f«& S 0 rte sQ 1u d | DIRECCION DEL SISTEMA DE

GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN
EL TRABAJO

Codigo: SO-GU-ST-001

Version: 0

Pagina 1de 4

GUIA PARA REVISION POR LA
DIRECCION DEL SISTEMA
SEGURIDAD Y SALUD EN EL

TRABAJO

TRABAJO

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL

198




GUIA PARA REVISION POR LA Cédigo: SO-GU-ST-001

2 Sortesalud DIRECCION DELSISTEMADE o~
Stz | GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN
EL TRABAJO Pagina 2 de 4

1. OBJETNO
Establecer la metodologia a seguir para revisar el sistema de gestién de Seguridad

y Salud en el Trabajo por parte de la alta direccién, con el objeto de asegurar su
conveniencia, adecuacion y eficacia continuas.

2. ALCANCE

Aplica a todos los aspectos a revisar.

3. DEFINICIONES

o Adecuacion; Grado en que las disponibilidades. planlficadas son suficientes
para cumplir Fequisitos, pelitica yv- ObjetIVOS '

¢ Alta Direccién: Persona o grupo de personas que dlrsgen y controlan una
organizacién en lo relativo a la cahdad

e Eficacia: Grado en que se cumpte con los ObjetIVOS y requisitos. Extension
en la que se realizan las actlwdades ptamﬂcadas y se alcanzan los resultados
planificados. SERE

e Eficiencia: Relacion entré.e_l resultado alcanzado y los recursos utilizados.

« Sistema de Gestion de Calidad (SGC): Sistema de Gestién para dirigir y
controlar una organizacién con respecto a la calidad.

+ SistemadeGestibndela Seguridad y Salud-en el Trabajo: SG-SST. Desarrolle

de un procéso-légico y por etapas, basado en la mejora continua y que
incluye la potitica, la organizacion, la planificacién, la aplicacion, la
evaluacion, la auditoria y las acciones de mejora con el objetivo de anticipar,
reconocer, evaluar y controlar los riesgos que puedan afectar la seguridad
y salud en el trabajo.

4. CONDICIONES GENERALES

La evidencia de (a revisién por la direccién.
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5. NORMATIVIDAD

Ver Matriz Requisitos L.egales SO - FT - EO - 006 del proceso de SST

6. DESARROLLO Y/O DESCRIPCION

-

CRITERIOS A TENER EN CUENTA EN LA INFORMACION DE ENTRABA PARA
LA REVISION

1. Eficacia de las estrategias implementadas y desarrolladas - e
2. Cumplimiento del plan de trabajo
3. Suficiencia de los recursos asignados para la ihﬁpl'enié'nta'cién del SG-SST

4. EL SG-SST satisface las necesidades globales de la empresa en materia de
SST

5. Necesidad de realizar cambios en .el'SG-SST

6. Eficacia de las medidas de segmmlento con base en las revisiones
anteriores de la alta dIFECC[Oﬂ .

7. Resultado de los md;cadores vy de la auditoria

8. Anélisis de nuevas pnor:dades y objetivos estratégicos de la
organizacion -

9. Las medidas de prevenczon y control de peligros y riesgos se aplicarony

son eﬁcaces

10. Entr’evistas a trabajadores sobre resultados y desempefio de la SST

1 1. Ev_idencia de promocién de la participacion de los trabajadores

12. Cumplirniento de la normatividad nacional vigente aplicable en materia
de riesgos laborales y estdndares minimos

13. Cumplimientos de los planes especificos, de las metas establecidas y
de los objetivos propuestos

14. Inspecciones sistematicas a los puestos de trabajo, las maquinas y

equipos y en general, las-instalaciones de la-empresa
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15. Vigilancia frente a las condiciones ambientales de trabajo y condiciones
‘de salud de los trabajadores

16. Identificacién de peligros, la evaluacién y valoracién de los riesgos
actualizada

17. Notificaciones e investigacién de incidentes, accidentes y
enfermedades laborales

18. Estado del ausentismo-laboral
19. Pérdidas como dafios a la propiedad, maquinasy equiﬁos-enfre otros
20. deficiencias en la gestidn de las seguridad y salud en el tfabajo

21. Efectividad de los programas de rehabEtitacic:’Jh'd'e_:l:a salud de los
trabajadores

7. HISTORIAL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION FECHA

0 Creacion rdel_do,c:um'ent'o 15/01/2024
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1. INTRODUCCION

Una matriz de requisitos legales o matriz legal es un documento que contiene toda la
informacién sobre la normatividad que una empresa debe cumplir legalmente. Estas
normas y obligaciones legales estdn moderadas por diferentes mecanismos que buscan
gue una empresa garantice mediante el evidenciamiento de actividades el
cumplimiento de la normatividad concerniente a la seguridad y salud en el I:rabajo

La definicién de matriz legal se puede encontrar en el Decreto 1072 c[e 2015 en et
articulo 2.2.4.6.2. en donde se define a la matriz tegal como: :

“24. Matriz legal: Es la compilacién de los requisitos normativos exigiblé's 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 Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), el cual deberd actuallzarse en la medida que
sean emitidas nuevas disposiciones aplicables”. T

Por lo tanto, segin esta definicion, la matriz de requisitos Eegales -debe actualizarse
continuamente de acuerdo a las nuevas disposiciones:que puedan hacerse a las
normatividades utilizadas. Pero, ademas, la matriz de requisitos legales también hace
parte de las obligaciones de los empleadores y estd constatada en el paragrafo del
articulo 2.2.4.6.8 del Decreto 1072 de 2015, en el que menciona qgue:

“Por su importancia, el empleador debe identificar la normatividad nacional aplicable
del Sistema General de Riesgos Laborales, la cual debe quedar plasmada en una matriz
legal que debe actuaﬁzarse en [@ medida que sean emitidas nuevas disposiciones
aplicables a la empresa” :

Ademas, la matriz de reqmsmos legales también hace parte de la documentacién
general que toda empresa debe tener para desarrollar el Sistema de Gestion de
Seguridad y Saltud en el Trabajo. Esto se encuentra estipulado en el articulo 2.2.4.6.12.
del Decreto 1072 de 2015.

2. OBJETIVO

Establecer 1a m'el:odologfa para la continua identificacién, acceso, actualizacién vy
comunicacién y evaluacién del grado de cumplimiento de los requisitos legales en
seguridady salud en el trabajo y otros aplicables a la organizacion.

3. ALCANCE

El presente instructivo aplica a los requisitos legales en materia de sequridad y salud en
el trabajo de la organizacién, y comprende desde la identificacién de los requisitos
legales en materia de seguridad y salud en el trabajo y otros hasta la evaluacién de
cumplimiento de los mismos.
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Sortesolud IDENTIFICACION DE REQUISITOS

DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS

Actualizacién: Proceso de adicionar, retirar y/o modificar el registro de
identificacion de requisitos legales en seguridad y salud en el trabajo existente
de acuerdo a los cambios que surjan en la legislacidn aplicable a la organizacidon
en el pais.

Circular: Escrito dirigido a varias personas para notificar algo.

Decreto - ley: Acto expedido por el presidente de la Repdblica que t_iené'__;la'misma
fuerza que una ley, pero que por mandato de la Constitucién.en algunos casos
particulares, se asimilan a leyes expedidas por el Congreso. -

Ley: Norma expedida por el Congreso de la Replblica y que tiene como
caracteristica ser de contenido general, abstracto e im*pgrso‘nal.

Identificacion o Recopilacién de {a Legislacién: Proceso de analisis de la vigencia
y aplicabilidad del contexto legal, normativo, técnico y/o buenas practicas en
seguridad y salud en el trabajo en forma continua con el fin de determinar su
aplicabilidad en las operaciones desarrolladas por la organizacién.

Instituciones fiscalizadoras: . _Instituciones encargadas de verificar el
cumplimiento de dichas normativas por parte de las empresas.

Instituciones reguladoras: Instituciones encargadas de generar las normativas y
disposiciones en materia de salud ocupacional y medio ambiente que deben
cumplir las empresas.

.}urisprudé'nci'é:_-Qecisiones de caracter general y definitivo tomadas por los
érganos jurisdiccionales del pais.

; Leg.islaci_én colombiana: Conjunto de normas juridicas de general aplicacién que

regulan las conductas humanas ¥ que son de obligatorio cumplimiento.

Matriz de Requisitos Legales: Formato en el cual se organiza todos los requisitos
legales en temas de seguridad y salud en el trabajo aplicables a la organizacién.
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» Normatividad: Es el marco Regulatorio Nacional que existe en el ordenamiento
juridico y que regula fos distintos comportamientos y acciones de toda persona
natural o juridica.

e Requisito Legal: Toda aquella obligacién o prohibicidén derivada de la disposicién
legal y cuyo cumplimiento no es voluntario sino obligatorio. Constituye
igualmente requisitos legales los mecanismos o procedimientos a seguir para dar
cumplimiento a las exigencias legales. Su incumplimiento puede ocas:onar
sanciones, derivar en responsabilidades penales o civiles.

5. RESPONSABLE

Lider del proceso de Seguridad y Salud en el Trabajo y su equipo de trabajo.

6. CONDICIONES GENERALES

Se debe revisar y actualizar trimestralmente la matr;z de requ:sn:os legales en materia de
seguridad y salud en el trabajo aplicable a SORTESALUD

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

NA
8. NORMATIVIDAD

Ver Matriz de Requisitos Legaiés SQO-FT-EQ-006 del proceso.

9. DESARROLLO Y/O DESCRIPCION

9.1 Id.éntiﬁcacién de los Requisitos legales.

'-_identlﬁca los requisitos legales en materia de seguridad y salud en el trabajo y
otros aplicables a SORTESALUD.

92 Aplicabilidad de los Requisitos legales.

Determina su aplicabilidad a los procesos y/o actividades de la organizacién.

9.3 Actualizacion de la matriz de requisitos legales.
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Actualiza la matriz de requisitos legales en sequridad v salud en el trabajo.
Dbocumento utilizado: Matriz de-Requisitos Legales SO-FT-EO-006.

9.4 Socializacién a los responsables e integrantes del proceso.

Socializa el nuevo requisito legal, identificado como aplicable, a los responsables
e integrantes de los procesos y actividades a los que el requisito les apllca
Documento utilizado: Circular o Correo electrénico .

9.5 Evaluacién y verificacién de losrequisitos-legales.

Evalia y verifica el cumplimiento de cada uno de los- requ151tos legales
identificados en la matriz, con una periodicidad trlmestral '

Esta evaluacién se podréa hacer a todo el sistema 0 a una. parte de este, segin lo
considere la persona que evalla, que puede ser un auditor externo o alguien
perteneciente a la organizacién que tenga la competencia requerida. No
obstante, el 100% de los requisitos deber ser evatuados en el afvo. Documento
utilizado: Matriz de Requisitos Legales SQ-FT-EOQ-006.

10.HISTORIAL DE CAMBIOS
VERSION DESCRIPCION _ FECHA

O Cregcion del documento ‘ 15/01/2024
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1. INTRODUCCION

El Trabajo es la base y fundamento de la vida social e individual. Es la actividad por medio
de la cual el hombre se relaciona con la naturaleza para satisfacer sus necesidades y
desarrollarse a si mismo.

Dentro del medio laboral, el trabajador interactda con diferentes condiciones de trabajo
que pueden afectarlo positiva 0 negativamente. Por eso se dice que el trabajo puede
convertirse en un instrumento tanto de salud como de enfermedad para él individuo, la
empresa y la sociedad. g :
Se establece, entonces, una relacién directa entre la SALUD y el TRABAJO; entendida
como el vinculo del individuo con la labor que desempefia y la influencia que sobre la
salud acarrea dicha [abor. Este conjunto de variables que define la realizacién de ls tarea
y el entorno en que ésta se realiza se denomina CONDICIONES DE TRABAJO,
constituidas por factores del medio ambiente, de |a tarea y de la organizacién.

Los efectos desfavorables de las condiciones de trabajo son los accidentes de trabajo,
enfermedades profesionales, ausentismo, rotacion de personal y mal clima
organizacional, que se traduce en una disminucién de la productividad de la empresa y
en un deterioro de la calidad de vida de los trabajadores.

La identificacion y andlisis de los peligros existentes en los lugares de trabajo,
constituyen una de las herramientas fundamentales para empresarios, trabajadores y
coordinadores de Seguridad y Salud en el Trabajo, con el fin de buscar una eficaz
planificacién preventiva y lograr el conocimiento y control de los mismos.

2. OBJETIVO

Establecer las actividades a sequir para identificar los peligros generados en las
actividades realizadas por la.organizacién en la parte operativa y administrativa, evaluar
y valorar los riesgos.y determinar los controles, con ¢l fin de sugerir la imptementacién
de medidas preventivas y correctivas que garanticen la disminucién de los accidentes y
enfermedades {aborales.

3. ALCANCE
El pres_enté"iri"structivo debe ejecutarse para la identificacién de peligros evaluacion y
valoracion de riesgos y la determinacién de los controles a los que este expuesto los

trabajadores, visitantes y contratistas de acuerdo a la naturaleza de las mismas y la
implementacién de medidas de control.

4. DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS
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Enfermedad Laboral: Es la contraida como resultado de la exposicion a factores

de riesgo inherentes a.la actividad laboral o del medio en. el que el trabajador se

ha visto obligado a trabajar. E! Gobierno Nacional, determinard en forma
periddica las enfermedades que se consideran como laborales y en los casos en
que la enfermedad no figure en la tabla de enfermedades laborales, pero se
demuestre la relacién de causalidad con los factores de riesgo ocupacionales,
serd reconocida como enfermedad laboral, conforme lo estableado en las
formas legales vigentes. (Art 4° Ley 1562 de 2012)

Accidente de trabajo: “Es accidente de trabajo todo suceso:repentino que
sobrevenga por causa o con ocasion del trabajo, y que produzca eﬁ-elttaba}ador
una lesién organica, una perturbacién funcional o panmatrlca unainvalidez o la
muerte. -

- Es también accidente de trabajo aquel que se prOdUt’e dﬁrante la ejecucidn
de 6rdenes del empleador, o contratante durante la ejecucién de una labor
bajo su autoridad, adn fuera del lugar y. horas de trabajo.

- Igualmente se considera accidente de trabajo el'que se produzca durante el
traslado de los trabajadores o contratistas desde su residencia a los lugares
de trabajo o viceversa, cuando el transporte lo suministre el empleador.

- También se considerara como accidente de trabajo el ocurrido durante el
ejercicio-de ta Funcionsindicatl, aunque el trabajador se encuentre enpermiso
sindical siempre que el acmdente se produzca en cumplimiento de dicha
funcion. -

- De igual Forma se considera accidente de trabajo el que se produzca por la
ejecucion de actividades recreativas, deportivas o culturales, cuando se actie
por cuenta o en representacion del empleador o de la empresa usuaria
cuando se trate de trabajadores de empresas de servicios temporales que se
encuentren en misidn”.

Activida'_d R_utinaria: Actividad que forma parte de un proceso de la
organizacion, se ha planificado y es estandarizable.

Actividad No Rutinaria: Actividad que no se ha planificado ni estandarizado,

- dentro de un proceso de la organizacién o actividad que [a organizacién

determine como no rutinaria por su baja frecuencia de ejecucién.

Consecuencia: Resultado, en términos de lesién o enfermedad, de la
materializacién de un riesgo, expresado cualitativa o cuantitativamente. (GTC-
45).
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Evaluacidrr del Riesgo: Proceso para determinar el nivel de riesgo asociado at
nivel de probabilidad y el nivel de consecuencia. (GTC-45).

Exposicién: Situacion en la cual las personas se encuentran en contacto con los
peligros. (GTC-45).

Identificacién del Peligro: Proceso para reconocer si existe un pehgro y deFanlr
sus caracteristicas. (GTC-45). P

Incidente: Evento relacionado con el trabajo en el que ocurri6 "c’i"pudo haber
ocurrido lesién o enfermedad {independiente de su sevendad) 0 victima mortal.
(GTC-45). - L

Accidente: Es un incidente que da [ugar a una iesmn enfermedad o victima
mortal. R &

Matriz de Identificacién de Peligros, Valoracion y Control de Riesgos: Forma
sistematica de identificar, io_ca'li_'zafr..y valorar los riesgos asociados a las
actividades de una empresa; para poderlos actualizar periddicamente,
permitiendo el disefio de medidas de evaluacidn, control y prevencién.

Nivel de Consecuencia j(NC): Medida de la severidad de las consecuencias.

Nivelde Deficieﬁﬁia'(ND) Magnitud de la relacién esperable entre (1) el conjunto

de los pelagros detectad‘osy su relacion causal directa con posibles incidentes y

(2}, con la eficacia de las medidas preventivas existentes en un tugar de trabajo.

4 Nive{ de '_Exposicién (NE): Situacion de exposicién a un peligro que se presenta en
un tiempo determinado durante la jornada laboral.

““Nivel de Probabilidad {NP): Producto del nivel de deficiencia por el nivel de

exposicion.

Nivel de Riesgo: Magnitud de un riesgo resultante del producto del nivel de
probabilidad por el nivel de consecuencia.
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Namero de trabajadores expuestos: Nimero de trabajadores expuestos a un
peligro determinade.

Partes Interesadas: Persona o grupo dentro o fuera del lugar de trabajo
involucrado o afectado por el desempeno de seguridad vy salud ocupacional de
una organizacioén. (NTC-OHSAS 18001).

Peligro: Es una fuente o situacién con potencial de dafio en térmi'hds'”de lesién o
enfermedad, dafio a la propiedad, al ambiente de trabajo-o una: combmacmn de
éstos. (NTC-OHSAS 18001) '

Peligro Fisico: Lo componen aquellos factores ambi-ehtales de naturaleza fisica
gue pueden provocar efectos adversos a la salud S“e_g(ln sea la intensidad,
exposicion y concentracion de los mismos.

Peligro Quimico: Toda sustancia de origen quimico, orgénica e inorganica, natural
o sintética que durante la fabricacién, manejo, transporte, almacenamiento o
uso, puede incorporarse al ambiente en Forma de liquido, polvo, humo, gas o
vapor, con efectos irritantes, corroswos “asFixiantes o toxicos.

Peligro Biol6gico: Tod.os--aq ue[_[g_s_. seres vivos va sean de origen animal o vegetal
y las sustancias derivadas de los mismos, que incorporadas al ambiente de trabajo
el ambiente puesto de trabajo pueden originar efectos negativos en la salud de
las personas. Estos efectos negativos se pueden concertar en procesos
infecciosos, téxicos o alérgicos.

Pe_li_gr_d psicosocial: Se refiere a aquellos aspectos intrinsecos y organizativos del
trabajo, y las interrelaciones humanas, que al interactuar con factores humanos

- endégenos {edad, patrimonio genético, antecedentes psicolégicos) y Exdgenos

(vida familiar, cultura, etc) tienen la capacidad potencial de producir cambios
psicolégicos del comportamiento o trastornos fisicos o psicosomdticos (fatiga,

“dolor de cabeza, hombros, cuello, espalda, etc.).

Peligro Ergonémico: Se refiere a todos aquellos aspectos que se presentan en la
estacidn o puesto de trabajo bien sea en el disefio o en el procedimiento que
pueden alterar la relacion del individuo con el equipo, maquina, herramienta u
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area de trabajo, produciendo problemas en el individuo o en la secuencia de la
produccidn.

Peligro Mecanico: Objetos, maquinas, equipos, herramientas que por sus
condiciones de funcionamiento, disefios o por la forma, tamafio, ubicacién y
disposicién del Gltimo, tienen (a capacidad potencial de entrar en contacto con
las personas o materiales, provocando lesiones en los primeros o danos en los
segundos. '

Peligro Eléctrico: Se refieren a los sistemas eléctricos de las: maqumas o los
equipos, que al entrar en contacto con las personas o las instalaciones y
materiales, pueden provocar lesiones a las personas y _dan_os a la propiedad.

Peligro Locativo: Condiciones de las mstalac:ones 0 areas de trabajo que bajo
circunstancias o adecuadas pueden ocasnonar acczdeﬁc‘e‘s‘ de trabajo o pérdidas
para la empresa.

Peligro Social: Actividad delictiya_:__e:h' la cual se presenta un dafio o lesién,
afectacién o disminucién en la utilidad o valor de un bien.

Probabilidad: Grado de p05|bt[|dad de que acurra un evento no deseado y pueda
producir consecuenczas (GTC 45)

Riesgo: Combinacion de la _probabilidad de que ocurra un evento o exposicion(es)
pe!igroso_(s),‘ y la 's_eVei*’idad de lesién o enfermedad, que puede ser causado por
el (los) evento(s) o las exposicién(es). (GTC-45).

Rieégb Aﬁeptabie: Riesgo que ha sido reducido a un nivel que I3 organizacién
_pU'ede tolerar, respecto a sus obligaciones legales y su propia politica en
seguridad y salud ocupacional. (GTC 45)

Sistema de control existente: Medidas ya implementadas con el fin de minimizar
la ocurrencia de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales.

Sistema de control requerido: Medidas de control recomendadas para minimizar
los riesgos.
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« Valoracion delos Riesgos: Proceso para evaluar elf{los) riesgo{sy que surge(n)-de

un{os) peligro(s), teniendo en cuenta la suficiencia de los controles existentes y
de decidir si el(los) riesgo(s) es (son) aceptable(s) o no. (NTC-OHSAS 18001)

5. RESPONSABLE

Responsable del Sistemna de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo..

6. CONDICIONES GENERALES

La identificacidén de peligro presente en los lugares de ejecucion de actividades, es uno
de los insumos principales para el desarrollo del SG-SSTy evitar que los peligros puedan
generar un accidente de trabajo, por lo que la Organizacién ha definido utilizar la norma
técnica colombiana GTC - 45 para identificar los peligros y riesgos presentes, valorar y
definir las medidas de control para evitar que estos I'IESQOS y peligros se materialicen
en accidentes o enfermedades laborales.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
NA

8. NORMATIVIDAD

Ver Matriz de Requisitos Legé‘les SO-FT-EO-006 del proceso.
9. DESARROLLO Y/O DESCRIPCION

9.1 M’al:riz' de peligros y riesgos.

Se deben ut|l|zar como herramientas para la identificacion de pellgros y riesgos,
la matriz de peligros y de riesgo, identificacién de tareas criticas, las listas de
chequeo para Inspecciones planeadas, condiciones subesl:andares los

-~ procedimientos de operacion y/o aquellas actividades generadoras de riesgos.

Cada vez que [a organizacién incluya un nuevo proceso en la prestacién de los
servicios, cambio de instalaciones, traslado o derivados de la gestién del cambio.
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9.2 Visita drea de trabajo a evaluar.

El responsable del SG-SST, en compafiia del COPASST, haréd una visita al puesto
de ejecucién de actividades del trabajador, contratista o subcontratista, con el fin
de hacer un inventario de los peligros y riesgos existentes en los mismos. Se
deben utilizar los formatos preestablecidos para tal fin.

Elresponsable del SG-SST, debera establecer escenarios de riesgos y peligros, lo
anterior se podra realizar teniendo en cuenta: - los riesgos propios'de la actividad
econdémica, - los insumos, materiales y recursos a utilizar, - observaciones de
comportamiento, - inspecciones de seguridad, - estadisticas - de accidentalidad y
enfermedad laboral, - reportes de actos y condiciones peligrosas. -

9.3 Identificacién de riesgos.

Identificar las actividades a ser ejecutadas: por el personal operativo y
administrativo de la organizacién antes. de .iniciar cada actividad, tanto
actividades rutinarias como no rutinarias, y las partes interesadas que puedan
verse afectadas por las actividades real;zadas en la organizacién (cliente,
contratistas, proveedor, tra’b'aj'ador y tom unidad).

Esta actividad debe reallzarse con el soporte de personal responsable de la
actividad.

Deber4 determinar el qué se hace el quién lo hace, el como se hace, el dénde se
hace, y el cudndo se haran las’ actividades referentes a la identificacion de
peligros en las areas de ejecucién de actividades.

El factor humano vla aptltud de los trabajadores se identifican en los factores de
riesgos a través de la observacién directa de los comportamientos que generen
riesgos para la:ejecucion de actividades o Funciones que se ejercen desde su
puesto de trabajo, estos factores de riesgos se consignaran en el formato reporte
de condiciones peligrosas.

9.4 ‘Valoracién de los riesgos.

- Una vez identificadas las actividades a ejecutar, se debe recopilar la informacién
necesaria para ejecutar la valoracion de riesgos descrita en las condiciones
generales, tal como nGmero de expuestos, tiempo de exposicidn,
comportamientos capacidad y otros factores humanos y tener una idea acertada
de la naturaleza de la tarea para lograr una adecuada identificacion de los riesgos
dependiendo de la actividad y su ubicacién.
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9.5 Metodologia GTC 045.

Con base en la informacion recopilada, se deben valorar los riesgos de cada
actividad identificada de acuerdo a la metodologia descrita en las condlcmnes
generales (GTC 45). :

Si algdn cliente solicitara expresamente que la identificacién y. evaluac:on se
realice de acuerdo con una metodologia diferente a la esta_bteuda en este
procedimiento, la corporacién cumplird con esta exigencia por parte del cliente.

9.6 Criterios de valoracién.

Segun la valoracién del riesgo, se establecen controles ‘operativos y medidas
preventivas para cada riesgo, dentro de las siguientes condiciones:

Nivelderiesgo Significado
l No Aceptable
I Aceptable con control
H Aceptable~
\Y; Aceptable =

9.7 Priorizacién del riesgo. -

Teniendo en cuenta los resultados de la aceptabilidad del riesgo los peligros se
priorizan delNO ACEPTABLE al ACEPTABLE, para cada uno de ellos se define plan
de accién para disminuir o control dicho peligro.

Se _estable'c_;én la jerarquia de priorizacién de los riesgos (eliminacién, sustitucién,
control ‘de-ingenierfa, sefializacién suministro de EPP) y se implementard
_ _programas y planes de gestién.

e Eliminacién: modificar un disefio para eliminar el peligro, por ejemplo,

- introducir dispositivos mecanicos de alzamiento para eliminar el peligro de
manipulacién manual.

e Sustitucién: sustituir por un material menos peligroso o reducir la energia del
sistema (por ejemplo, reducir la fuerza, el amperaje, la presion, la
temperatura, etc.).
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o Controles de ingenieria: instalar sistemas de ventilacién, proteccién para las
maquinas, enclavamiento, cerramientos aciskicos, etc.

» Seiializacién, advertencias, y/o controles administrativos: instalacién de
alarmas, procedimientos de seguridad, inspecciones de los equipos, controles
de acceso, capacitacion del personal.

e Equ;pos de proteccién personal: gafas de seguridad, proteccuon auditwa
mascaras faciales, respiradores y guantes. :

8.8 Actualizacion de la matriz de peligros y riesgos.

La actualizacién del Matriz de peligros y riesgos, se *hard- cada vez que se
presenten cambios locativos o de actividades por parte del trabajador, gestién
del cambio, inclusién de nuevas actividades, uso y manipulacién de nuevas
herramientas o métodos, accidentes e incidentes presentados, [a naturaleza de
las actividades, situaciones de riesgo presentadas y/o serd revisado y modificado
semestralmente donde se analicen nuevamente las actividades y sus factores de
riesgo. .

La organizacion realiza una inspeccién: del sitio con el fin de establecer la
identificacién inicial de Factores de riesgo, y para esta revisién inicial se tendrd en
cuenta la naturateza de {as actividades, el entorno detl sitio de trabajo y otros
aspectos de importancia relativo a la sequridad, que nos permita recopilar datos
reales. Posteriormente esta informacién seré registrada en el Matriz de peligros
y riesgos, se aplica igual para las dreas administrativas y operativas.

9.9 Gestién del cambio.

El p_ro_c'éso_"para la identificacion de peligros, evaluacion y control de riesgos se
revisa cada semestre o en un tiempo determinado por la direccién. Este periodo
~puede _vafiar dependiendo de las siguientes consideraciones:
- Lanaturaleza del peligro.
- La magnitud del riesgo.
- Cambios respecto a la operacién normal.
- Cambios en los insumos, materias primas, productos quimicos, etc.
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También la matriz de peligros se revisa si hay cambios dentro de la organizacién
que hagan cuestionar la validez de las evaluaciones existentes. Tales cambios
pueden incluir los siguientes elementos:

- Expansidn, contraccion, reestructuracion;

- Reasignacion de responsabilidades.

9.10 Implementar medidas de control.

Et responsable del Sistema de Gestién en Seguridad y Salud en eETrabaJo deberd
implementar medidas de control que permitan minimizar los‘efectos posibles de
los mismos en fa salud, integridad vy bienestar de los trabajadores y contratistas
que prestan servicios para la organizacion. S

9.11 Seguimiento a las medidas de control.

Elresponsable del sistema de gestion en seguridad y salud en el trabajo, analizara
si las acciones implementadas tuvieron el efecto deseado sobre los peligros y
riesgos hatlados; de no ser a5| se tornaran los correctivos necesarios para poder
-actuar sobre los-mismos. =

9.12 Capacitar a los aFecl:adOs.
El responsable del S|s|:ema realizard capacitaciones constantes a {os empleados,

contratistas, subcontratlstas proveedores y clientes que se vean afectados por
los diferentes FIESQ os, propios de-la actividad, hallados en-el Matriz de-peligros v

riesgos.
10. HISTORIAL DE CAMBIOS
VERSION DESCRIPCION FECHA
0 Creacién del documento 15/01/2024
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1. OBJETIVO

Este procedimiento establece los lineamientos y las actividades a seguir para el reporte, atencion,
investigacién y analisis de los incidentes y accidentes laborales que se presente en la organizacién, que
permita generar una atencién oportuna al trabajador, afectado e identificar y corregir sus causas para
. |prevenir su recurrencia. i '

2. ALCANCE

El presente procedimiento inicia con el reporte por parte del trabajador al jefe inmediato o al responsable
del proceso de seguridad y salud en el trabajo del incidente o accidente laboral, continda con el reporte a
la ARL y el seguimiento al trabajador accidentado, que haya recibido la atencién inicial y verificar la
aprobacion de las autorizaciones médicas posteriores a la atencién inicial de urgencia; posteriormente se
" |convoca al equipo investigador gue investiga y analiza las causas que ocasionaron el incidente y la

directivos de un informe estadistico mensual de la accidentalidad.

3. DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS

fnvestigacién De Accidente De Trabajo: Significa obtener Informacion completa y precisa sobre las causas y
circunstancias que ocurrieron durante los sucesos del Accidente de Trabajo. Proceso Inductivo (Particular a
General): Del Accidente a las Causas.

Andlisis del Accidente De Trabajo: Es el proceso inverso a la Investigacién del Accidente de Trabajo. Es
remontarse paso a paso para obtener todas las causas hasta determinar las causas del Accidente. Proceso
Deductivo (General a Particular).

Incidente: Evento no deseado dado en el curso del trabajo o en relacién con este, que generd o tuvo el
potencial de generar lesiones / enfermedades a las personas, dafios a la propiedad y/o pérdida en los

son aquellos eventos no deseados que pudieron resultar en pérdidas como incendios e impactos
- {ambientales de otra naturaleza (derrames, emisiones no controladas) y situaciones de emergencia.

Accidente grave: Aquel que trae como consecuencia amputacién de cualquier segmento corporal; fractura
de huesos largos (Fémur, tibia, peroné, himero, radio y cibito); trauma craneoencefalico; quemaduras de
segundo y tercer grado; lesiones severas de mano, tales como aplastamiento o quemaduras; lesiones

agudeza o el campo visual o lesiones que comprometan la capacidad auditiva.

Causas basicas (causa raiz): Causas reales que se manifiestan detras de las causas inmediatas; razones por
las cuales ocurren los actos y condiciones sub-estdndar o inseguros; factores gque una vez identificados
permiten un control administrativo significativo. Las causas basicas ayudan a explicar por qué se cometen
actos sub-estandar o inseguros y por qué existen condiciones sub-estandar o inseguras.

observables o se hacen sentir. Se clasifican en actos sub-estandar o actos inseguros (comportamientos que
podrian dar paso a la ocurrencia de un incidente) y condiciones sub-estandar o condiciones inseguras
(circunstancias que podrian dar paso a la ocurrencia de un incidente).

|Formulacion del Plan de accion derivado det-incidente, y Finaliza con ta elaboracidn y presentacion a los| ||

- |procesos. Dentro de esta definicion se considera como incidente también los incidentes amibientaies quel|l

- |severas de columna vertebral con compromiso de médula espinal; lesiones. oculares que comprometan lal |l

Causas inmediatas: Circunstancias que se presentan justamente antes del contacto; por lo general son| ||
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4. RESPONSABLE
Proceso de Seguridad Laboral y Salud en el Trabajo, Jefe Inmediato, Trabajador.

5. CONDICIONES GENERALES
| 15.1 ;POR QUE OCURREN LOS ACCIDENTES DE TRABAJO?

- Actos Inseguros

Es el incumplimiento de las Normas de Higiene y Seguridad Industrial que se tengan en la organizacién por
parte de los colaboradores, desacatando las érdenes expresas de sus superiores y de los procedimientos
seguros de trabajo.

|- Condiciones Peligrosas

Son las fallas que se presentan en los ambientes de trabajo y los elementos con los cuales se desarrollan
las labores, de tal manera que ofrezcan peligro para la salud Fisica y mental de los trabajadores. Esto a
causa de un mal disefio, fatiga del material, deterioro por la vida til del elemento, falta de mantenimiento
preventivo, etc.

5.2 PREVENCION DE ACCIDENTES DE TRABAJO
Se puede realizar la-Prevencion de los Accidentes de Trabajo.por medio de:

1. Levantamiento matriz de identificacidn y valoracién de riesao.
2. Inspecciones de Seguridad

3. Uso correcto de los Etlementos de Proteccién Personal

4, Capacitacion e Induccién Previa

5. Seguimiento y Control de Actividades

'15.3 INTEGRANTES COMITE INVESTIGADOR ACCIDENTES DE TRABAJO
Esta integrado por los siguientes funcionarios:

- Jefe Inmediato del trabajador
- Responsable del SG-55T.
- Representante del COPASST

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

5.4 REPORTE DEL INCIDENTE O ACCIDENTE DE TRABAJO
El trabajador debe reportar verbalmente o escrito el accidente o incidente en un plazo no mayor a las 24
horas del evento, al jefe inmediato o al responsable del proceso de sequridad y salud el trabajo.

| 76. DOCUMENTOS‘DE REFERENCIA
FURAT (Formato Unico de Reporte de accidente de Trabajo).

Cuando et accidente se considere grave o produzcs la muerte, en & investigacién deberd participar un}
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7. NORMATIVIDAD APLICABLE
Consultar la Matriz de Requisitos Legales SO-FT-EO-007 del proceso.

8. DESCRIPCION Y/O DESARROLLO
|Se estructura el diagrama de flujo segln la descripcién de las actividades del procedimiento teniendo en|
cuenta la siguiente simbologia;

B ~ = i
I =[O
H N — . L :
Imicio / Ié)ir%ct-:iéh Conector | Conector Al P _
n;:C.'O Actividad Decision Documento ehuo o misma aotra macena rocedmt_ento
in finea de P L miento predefinido
e pagina pagina
unién
Ver Flujograma a partir de la pagina 4
9. HISTORIAL DE CAMBIOS
VERSION DESCRIPCION FECHA !
0 Creacién del documento 15/01/2024 ’
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- RESPONSABLE SEGURIDAD Y SALUD EN EL

TRABAJADOR TRABAIO

EQUIPO INVESTIGADOR

inicio

Reporta al jefe inmediato o.al
responsable del proceso de
seguridad y salud en el trabajo el
incidente o accidente laboral. Qbs 1. | I 4 .
T Reportar la ocurrencia del evento a la ARL|
- al que pertenece el afiliado, a través de la
linea de atencidn o la pagina web de la ARL. |

7
| |Se dirige a fa IPS de convenio de (3
ARL o en su defecko, acudir a la EPS..
Obs2.
. ¥ . .
Diligencia el FURAT (Formato Unico de
Reporte de accidente de Trabajo) en la
pagina web de la administradora de riesgos
laborales ARL. Obs 3.
Realiza  seguimiento al  trabajador
accidentado, verificande que haya recibido
la atencién inicial y verificar la aprobacién
‘de las autorizaciones médicas posteriores a
B la atencidn inicial de urgencia.
Radica en ventanills dnica, la T ' oo
incapacidad laboral con  sus
respeclivos: soportes; para el |
respectivo recobro a la entidad. ‘ i I, S—
P T — Convoca al equipo investigador que debe

estar conformado como minimo por el
respensable del SG-SST, un representante
‘del COPASST y el jefe inmediato, si el
evento es grave o mortal, adicional debe
haber un profesional o especialista con _ y
licencia. |

Recolecta la versidn del trabajador|
afectado, testimonio de los testigos
'y visitar el area de la ocurrencia del
: Eeve_nto bajo
T

Observaciones: Obs 1. En caso que, el acciderife genere una lesidn grave se da prioridad & la atencidn del lesionado con el fin de evitar su
agravamiento. El trabajador afiliado participe debe reportar verbalmente o escrito ef accidente o incidente en un plazo no mayor a las 24 horas del|!
evento, al jefe inmediato o al responsable del proceso de seguridad y salud el trabajo.

Obs 2. La EPS realiza el respectivo recobro a la administradora de riesgos laborales. En caso que el evente ponga en riesgo la vida del trabajador
afitiado se dirigen 2 la 1PS més cercana al lugar-del evento. Obs 3. Debe hacer una recoleccion de informacién personal e indagacién inicial al trabajador
sobre los hechos relacionados con el accidente o incidente, o si el trabajador afectado no puede informar los hechos, se pedird [a versién del o los:
testigos invelucrando todo aquello que se considere importante o que aporte informacién para determinar fas causas especificas del accidente o
incidente, tales como cudndo ocurrid, dénde se encontraba el trabajador, qué actividad estaba realizande v qué pasé, por qué realizaba la actividad,
para qué, con quién se encontraba, como sucedid,
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RESPOSABLE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO

EQUIPO INVESTICGADOR

Dentro de los 15 dias luego de ocurride el evento, el equipo
investigador debe identificar y analizar las causas inmediatas y de
raiz: Una vez recolectada toda la informacion (evidencias), qué y
como ocurrié, se deben identificar las causas inmediatas (actos sub-
estandar / insequros y condiciones sub-estandar / inseguras) que
ocasionaron el incidente. Se debe elegir una metodologia para
realizar el analisis de las causas inmediatas y causas raiz.

Cuando el accidente es Grave o Mortal, se tiene 15 dias para enviar

la investigacién con los soportes a la ARL, esta investigacién se_f

realiza en el Formato de investigacién de esta entidad.

Formula el Plan de aqciéﬁ, derivado del Enciﬂehte debe ser pfaduc,tb

'de un analisis de las causas que originaron &l evento orientado

inicialmente a la eliminacién de las causas raiz, de no ser posible su
eliminacion, se debe contar con medidas de control alkernas a
implementar en el siguiente orden: en la fuente, en el medio y por
Gltimo en el trabajador:

——

A4

Genera y comunica la leccion aprendida, se divulga a través de
charlas de seguridad, en cartelera y demds medios

’E_labo_ra y presenta un informe estadistico mensual

ide la accidentalidad, que se divulga con el informe

] mensual con los directivos.
L

Observaciones:
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1. OBJETIVO
Definir las acciones a desarrollar seguimiento y evaluacién al cumplimiento de las actividades por parte de
los trabajadores de ta Corporacidn, en la Prestacion del servicio en el Centro Productivo Laboral, que
permita identificar oportunidades de mejora, planear acciones y estrategias para cubrir las necesidades
evidenciadas.

2. ALCANCE

El presente documento es de aplicacion para todos los trabajadores de la Corporacidon que se encuentren
participando del contrato, Prestando servicios dentro del Centro Productivo Laboral. Inicia desde que se
identifica ta necesidad de realizar El seguimiento y evaluacién en el cumplimiento de logros y metas de la
prestacion del servicio brindado por nuestros trabajadores al CPL, hasta la aprobacién del plan de mejora
tendiente al progreso y buen desarrollo de los resultados arrojados Para el CPL.

3. DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS

PROCESO: Un proceso se define como un conjunto de tareas, actividades o acciones légicamente
relacionadas entre si que, a partir de una o varias entradas de informacién, materiales o de salidas de otros

procesos, dan lugar a una o varias salidas también de materiales (productos) o informacién con un valor

| fafradido.
CPL: Centro Productivo laboral, se refiere a las instalaciones de los contratantes,

PLAN DE MEJORA: Herramienta que planifica actuaciones necesarias para corregir, prevenir y mejorar no
conformidades.

IMANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES: Documento que describe las responsabilidades,|

tareas, autoridades y relaciones dentro de una organizacién o empresa. Suele detallar las funciones
| tespecificas de cada puesto de trabajo, asi como las habilidades y competencias necesarias para
desempefiarlo correctamente. Este manual proporciona una guia clara sobre las expectativas laborales vy
ayuda a los empleados a entender sus roles dentro de {a empresa.

4. RESPONSABLE
| |Gerente Nacional o Regional del proceso de Excelencia Organizacional.

5. CONDICIONES GENERALES

Se aplicard a todo Trabajador que preste servicios en el CPL y su periodicidad seré concertada con el CPL y| ||

que permita conocer el estado de los aspectos a medir para el bienestar de la prestacién del servicio de
cada centro productivo laboral.

El Sequimiento y evaluacion del cumplimiento de metas y logros en los CPL, se realizara mediante muestreo

aleatorio simple; solo en caso de que el Interventor solicite, se hard la medicidn al porcentaje (%) de los
Trabajadores requeridos.
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Las variables de evaluacion o auditoria a medir deben ser definidas en conjunto con el interventor del
contrato, esto implica que la herramienta a usar variara en cada C.P.L.

El instrumento de evaluacion a emplear por parte de la corporacién sera aplicada de presencial.

el CPT en cuanto a cargos, Descripcién de los servicios a prestar, Tiempo, Protocolos, Guias, Instructivos y
Actividades.

Al ingreso de cada Trabajador, el Jefe de centro productivo laboral (Prestador Superior) debe socializar y
dejar constancia de las responsabilidades y criterios de desempefio que va a tener La prestacién del
servicio, esto se realiza mediante el manual de Funciones y competencias laborales.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

SO-FT-CH-023 MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

SO-FT-EO-023 ACTIVIDADES DE SEGUIMIENTO Y CONTROL

SO-FT-EC-024 INFORME DE GESTION SEMANAL POR C.P.L.

SO-FT-EO-029 CRONOGRAMA ACTIVIDADES

50-FT-EO-028 NOMBRAMIENTO DEL RESPONSABLE DE REPORTE DE INDICADORES
{SO-PR-EO-008 PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DE DESEMPENO DEL TRABAJADOR

7. NORMATIVIDAD APLICABLE
Consultar la Matriz de requisitos legales SO-FT-EQ-007 del proceso.

8. DESCRIPCION Y/O DESARROLLO

cuenta la siguiente simbologia:

Ver flujograma a partir de la pagina 3.

Inicio/ | Actividad | Decisidno | Documento | Procesamien- | Direccion | Procedimiento | Conector | Conector Almacena-
Fin alternativa to en Sistema | de flujo o | predefinido misma de paginas | miento
geir:;;'gza"m“ linea de pagina con  otra
" union hoja
diferente

| |9- HISTORIAL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION FECHA
0 Creacidén del documento 15/01/2024

| |Para realizar el seguimiento al cumplimiento de logros y metas, se debe tener en cuenta lo establecido porf ||

| |Se estructura el diagrama de flujo segln la descrip¢idn de las.actividades del procedimiento, teniendo en|
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GERENTE NACIONAL O REGIONAL DE JEFE DE CENTRO
EXCELENCIA ORGANIZACIONAL. PRODUCTIVO LABORAL GESTOR ASIGNADO
Recibela n'esidad de

seguimiento y evaluacion del

» cumplimiento de metasy logros

en el Centro Productivo laboral.
Obs 1.

Se le indican las
observaciones jNo
al CPL.

iCumple con las™
Consideracicnes del
procedimienta?

Si
v

Elaborar lista de verificacién.
Obs2

Realizar visita de
seguimiento Obs 3.

.| Elaboracién de informe de
7 gestion. Obs 4.

Elaboracion Informe de L
Desempeifio y resultados “

\/

Observaciones. Obs 1. Antes de iniciar con el proceso de seguimiento y medicion, se debe. revisar Lo establecido por el C.P.L. en
cuantp a SERVICIOS A PRESTAR, MANUAL DE FUNCIONES, TIEMPO, PROTOCOLOS, GUIAS, INSTRUCTIVOS Y ACTIVIDADES, la HOJA

de talento Humano). Er cuarnto & los PROTOCOLOS, GUIAS, INSTRUCTIVOS Y DEMAS, por parte de La Corgoracion s compromete
adherirse a lo establecido por el CPL. Obs 2. Una vez conocidas las actividades y responsabilidades de cada uno de los Trabajado_resj
asi como del servicio; se elabora una lista de actividades a reslizar sequimiento, en el formato ACTIVIDADES DE SEGUIMIENTO l
CONTROL. Obs 3. Se realiza visita al servido o proceso. para reatizar seguimiento y generar hallazgos que permitan evaluar e_li
cumplimiento de las actividades de los trabajadores. Obs 4. Se elabora el informe de gestién en donde se evidencia los resultados de]
los seguimientos realizados durante los periodos concertados con el CPL. Obs 5. Se elabora el informe de desempefio y resultados e
donde se evidencia los resultados de los seguimientos realizados durante el periode (en donde se tiene en cuenta el nivel d
adherencia a los protocolos, gufas e instructivos que apliquen a la prestacion del servicio del trabajador).

DE VIDA DE INDICADORES y lo relacionado a los estindares de Habilitacion y Acreditacién que apliquen al proceso (ejemplo: estandar|
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GERENTE NACIONAL O REGIONAL DE EXCELENCIA

ORGANIZACIONAL CPL

:5e presenta alguna no
conformidad en algln{os) de
los aspectos evaluados?

Si

v

Elaboracién del plan de
mejora. Obs 5.

A
SO_FT_EO_022 ACCIONES
CORRECTIVAS,
PREVENTIVAS Y DE
MEJORA

.| Aprobacién del plan de
mejora. Obs 6.

Obsetvaciones. Obs 5. Con los resultados obtenidos en la medicion y las observaciones dadas en la sociatizacion, se procede a elaborar ||
los planes de accién enfocados hacia el mejoramiento Del seguimiento y evaluacién de cumplimiento de metas y logros del CPL. Obs|
6. Una vez enviado el plan de mejora se ajustan en conjunto con los interventores del CPL. '
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RESPONSABLE SEGUIMIENTO |

FECHA | DURACION DE LA VISITA

CPL A VISITAR

“IIRIDADES/AREAS
ASUPERVISAR

Ne ACTIVIDAD DESARROLLQ ACTIVIDAD R;m ZA:‘S OBSERVACIONES

1

F

3

4

GERENTE NACIONAL DE EXCELENCIA ORGANIZACIONAL

VioBo

J4EFE DE CENTRO PRODUCTIVO LABORAL
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