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Identificar los peligros, evaluar y valorar los riesgos y establecer los respectivos
confroles para prevenir la ocwrencia de accidentes trabajo y enfermedades
laborales.

Fortalecer en los trabajadores los conocimientos de seguridad y salud en el
trabajo, mediante la implementacion de capacitaciones, como estrategia para
fomentar la cultura de autocuidado.

Promover un ambiente de convivencia laboral y tomar medidas para prevenir,
corregir y sancionar el acoso laboral y otros hostigamientos en el marco de las
relaciones de trabajo, para eliminar o mitigar el riesgo psicosocial en el empleador
y los trabajadores, independientemente del tipo de vinculacion.

» Promover en los trabajadores estilos de vida saludables dentro del ambito laboral
para prevenir enfermedades relacionadas con el trabajo.

Promover una cultura de no consumo de alcohol y sustancias psicoactivas, para
prevenir accidentes de trabajo y enfermedades profesionales que puedan afectar
negativamente en el desempeno laboral de los empleados y contratistas.
Preparar a todos los trabajadores, independiente de su forma de contratacion o
vinculacion, para responder de manera rapida y efectiva ante cualquier situacion
de emergencia, y mitigar los efectos y danos causados por eventos esperados e
mesperados, ocasionados por el hombre o por la naturaleza, a partir del
establecimiento e implementacion del Plan de prevencién, preparacién y
respuesta ante emergencias.

» Establecer e mnplementar pautas a seguir para mantener un ambiente limpio y
ordenado, buscando generar condiciones optimas de trabajo, y favorecer a la
prevencion de accidentes de trabajo que puedan ser consecuencia de la deficiencia
en el orden y aseo, durante la ejecucion del proyecto.

Cumplir la normatividad nacional vigente aplicable en materia de riesgos
laborales vigentes.

Proteger la seguridad y salud de todos los trabajadores, mediante la mejora
continua del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Y

Y

Y

Y

b, i

¥

Socializacion Y Publicacion De Los Objetivos.

Los objetivos deberan ser socializados a todos los trabajadores independiente de su forma
de contratacion, durante la induccion, reinduccion y en cualquier otro momento del
proyecto en que se considere pertinente. Ademas, deben ser publicados con la firma del
Representante Legal, en minimo dos lugares visibles, utilizando los medios que sean mas
adecuados al sitio de publicacion que se seleccione, como cartelera, pendon, etc.

Control de cambios y actualizacién de los objetivos.

Je
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En la medida que surjan cambio en las politicas, el responsable SG-SST come responsable
en Coordinacién con la Alta Direccion v el COPASST, deberan realizar la necesidad de
cambio en los objetivos.

Los objetivos deben ser revisades periddicamente una vez al afio y a partir del
cumplimiento de estos se debe analizar de realizar los cambio o ajustes de estos.

Los cambios que surjan en los objetivos deberdn quedar documentados en el item de control
de cambio de este documento, especificando la fecha y el cambio realizado.

VII. REGLAMENTO DE HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL.

Se establecié el Reglamento de Higien& y Seguridad Industrial, conforme a los riesgos
priorizados en la matriz de identificacion de peligros y valoracion de los riesgos
actualizada.

El Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial debe estar firmado por el Representante
Legal y debe ser socializado a todos los trabajadores y estar publicado en por lo menos dos
lugares visibles.

VIII. ORGANIZACION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.
7.1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL

TRABAJO
‘En la siguiente ilustracion se presenta la estructura organizacional de la SST.
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Ilustracion 2 estructura organizacional SG-SST

REPRESENTANTE
LEGAL

DIRECTOR

FERSONAL
ADMINISTRATIVO Y
TRABAJADORES

PROFESIONAL S5T
Y/O AMBIENTAL

7.2. RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES

En la siguiente tabla, se establecen las responsabilidades especificas en el Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo en todos los niveles de la organizacion, para el
desarrollo y mejora continua del sistema, asi como los mecanismos que se ufilizaran para
formalizar la asignacion.

De acuerdo con lo anterior, se establecen los perfiles de los trabajadores en cuanto a las
competencias (Educacion, formacion, experiencia y habilidades), la asignacion de
responsabilidades y autoridades de los trabajadores de acuerdo con los cargos establecidos
para el proyecto y responsabilidades generales en Seguridad y Salud en el trabajo que deben
cumplir todos los trabajadores.
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Tabla 5 responsabilidades y autoridades

MECANISMO DE

ROL QUIEN ASUME EL ROL ASIGNACION DE
RESPONSABILIDADES

Alta Direccion Representante Legal "[Acta de  designacién  de
responsabilidades

RESPONSABILIDADES

= Definir y aprobar la pnlitxca y objetivos de Seguridad y Salud en el Trabajo, socializar
al COPASST y a todos los trabajadores.

= Asignar, documentar y comunicar las responsabilidades especificas en Seguridad y
Salud en el Trabajo — SST a todos los niveles de la organizacion.

= Aprobar y asignar los recursos financieros, técnicos y el personal necesario para el
disefio, implementacion, revision evaluacion y mejora de las medidas de prevencion
y control, para la gestion eficaz de los peligros y riesgos en el lugar de trabajo.

= Realizar seguimiento al cumplimiento de la normatividad nacional vigente aplicable
en materia de seguridad y salud en el trabajo, en armonia con los estandares minimos
del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad del Sistema General de Riesgos
Laborales de que trata el articulo 14 de la Ley 1562 de 2012.

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

= Asegurar que se implementen y desarrollen actividades de pieveacmﬂ de accidentes
de trabajo y enfermedades laborales, asi como de promocién de la salud en el Sistema
de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, de conformidad con la
normatividad vigente.

= Promover la participacién de todo el personal en el SG-SST.

= Asegurarse de que los objetivos del Programa de auditoria se han establecido para
dirigir la planificacién y realizacion de auditorias.

= Aprobar el Programa de auditoria.

= Asegurarse de que el programa de auditoria se implemente eficazmente, garantizando
todos los elementos y factores que permitan la viabilidad de la auditoria.
Realizar la revision del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

= Evaluar los impactos sobre la seguridad y salud en el trabajo que puedan generar los

cambios internos y externos, y adoptar medidas de prevencion y control antes de su |
implementacion.
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Rendir cuentas internamente en relacion con su desempefio, acorde a las
responsabilidades asignadas en materia de SST, asi como sobre el desarrollo de todas
las efapas del Sistema de Gestidon de Seguridad de la Salud en el Trabajo SG-SSTe
igualmente, debe evaluar las recomendaciones emanadas de éstos para el
mejoramiento del SG-SST.

Garantizar la capacitacion de los trabajadores en los aspectos de seguridad y salud en
el trabajo.

Participar en la revision anual del Programa de Induccion y Capacitaciones.
Integrar los aspectos de Seguridad y Salud en el Trabajo, al conjunto de sistemas de
gestion, procesos, procedimientos y decisiones en la empresa.

MECANISMO DE
ROL QUIEN ASUME EL ROL | ASIGNACION DE
RESPONSABILIDADES
Responsable de la | Profesional SST Acta de  designacion de
-administracion  del responsabilidades
SG-SST
RESPONSABILIDADES

Diseiiar, revisar y mantener actualizado el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo.

Dirigir la Planeacion, organizacion, desarrollo y aplicacion del Sistema de Gestion
de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

Promover la participacion de todos los miembros de la empresa en la implementacion
del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

Asesorar a la Alta Direccion para la formulacion de normas, procedimientos
administrativos, objetivos y en la solucién de problemas en materia de seguridad y
salud en el trabajo.

Asesorar a la Alta direccion en la evaluacion de los impactos sobre la seguridad y
salud en el trabajo que puedan generar los cambios internos y externos y proponer
medidas de prevencion y control antes de su implementacion.

Realizar la evaluacion de la eficacia del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en
el Trabajo con respecto a los requisitos establecidos por el ministerio del trabajo.
Elaborar, revisar y mantener actualizada la matriz de identificacion de peligros,
evaluacion y valoracion de los riesgos, promoviendo la participacion y compromiso
de todos los niveles de la organizacion y socializar los cambios a la alta direccion, el
COPASST vy todo el personal.

Elaborar, revisar y actualizar el Plan de Trabajo de seguridad y salud en el trabajo
teniendo en cuenta la evaluacion inicial, los controles establecidos en la matriz de
identificacion de peligros y valoracion de los riesgos, el cumplimiento de los
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requisitos legales en materia de riesgos laborales, asi como otros registros e
informacion que considere pertinente derivada de la implementacién del SG-8ST, ¥
verificar su ejecucion y cumplimiento.

= Definir y requerir los recursos financieros, técnicos y el personal necesano para el
disefio, implementacion, revision evaluacion y mejora de las medidas de prevencion
v control, para la gestion eficaz de los peligros y riesgos en el lugar de trabajo.

= Establecer las especificaciones relativas a las compras o adquisiciones de productos
y servicios, las disposiciones relacionadas con el cumplimiento del SG-SST por parte
dela
empresa.

= Supervisar durante el desarrollo de actividades contratadas, el cumplimiento de la
normatividad en Seguridad y Salud en el Trabajo por parte de los trabajadores
cooperados, en mision, proveedores, contratistas y sus trabajadores o subcontratistas.

= Definir indicadores mediante los cuales se evalien la estructura, el proceso y los
resultados del SG-SST, y hacer seguimiento a los mismos.

= Identificar las necesidades de formacion en seguridad y salud en el trabajo y
establecer el Programa de Induccidon y capacitaciones.

= Asepurar que se realice la induccién a los trabajadores que ingresan por primera vez
en temas asociados a la Segwidad v Salud en el Trabajo, y reinduccion de acuerdo a
lo establecido en el Programa de Induccion y capacitaciones.

= Interpretar leyes, directivas y ordenanzas de las entidades oficiales relacionadas con
Seguridad y Salud en el trabajo, mantener actualizada la matriz de requisitos legales
y verificar su cumplimiento.

= Establecer campaiias de motivacion y divulgacién de normas y conocimientos
técnicos tendientes a mantener un interés activo por la Seguridad y salud en el trabajo
en todo el personal.

= Participar activamente de las actividades y las reuniones donde se traten temas de
Seguridad y salud en el trabajo.

= Investigar problemas especiales de Seguridad y salud en el trabajo, asi como
participar de los equipos de investigacion de accidentes de trabajo y enfermedades
profesionales.

= Supervisar el cumplimiento de las politicas de SST por todos los miembros del
proyecto e informar a la Alta Direccién sobre las actividades y sifuaciones de
Seguridad y Salud en el trabajo presentadas durante la ejecucion del proyecto

= Verificar y asegurar que fodo el personal en obra se encuentre afiliado al Sistema
General de Seguridad Social.

= Desarrollar acciones de vigilancia de la salud de los trabajadores, mediante la
coordinacién de la realizacién de las evaluaciones medicas laborales, y programas de
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vigilancia epidemiolégica, con el apoyo de los profesionales de la salud con Licencia
en Salud ocupacional pertinentes y la ARL, con el propésito de identificar
precozmente efectos hacia la salud derivados de los ambientes de trabajo y evaluar
la eficacia de las medidas de prevencion y control.

Promover que el personal cuente con el conocimiento acerca de los riesgos a los que
se encuentra expuesto y tenga conciencia y cultura de autocuidado.

Promover que se cuente con las condiciones de trabajos seguras para los trabajadores
en obra.

Recolectar la informacion de segwridad y salud en el trabajo necesaria para la
elaboracion de informes, y calculo y analisis de indicadores del SG-SST.

Revisar y hacer seguimiento a las estadisticas de accidentalidad y enfermedades
laborales, incidentes, accidentes de trabajo y ausentismo laboral.

Llevar el control de los documentos y registros que evidencian la implementacion
del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Establecer los mecanismos de comunicacion interna y externa relativas a la seguridad
y salud en el trabajo.

Mantener informado a la alta Direccion, de las actividades y situaciones de Seguridad
v Salud en el trabajo presentadas durante la ejecucion del proyecto, que puedan dar
lugar a cambios en el componente de Seguridad y Salud en el Trabajo del Sistema
Integral de Gestion.

Informar al director o residente de obra las condiciones de trabajo inseguras que
requieran de medidas de intervencién para su mejora, y si es necesario requerir que
no se continte con las actividades.

Rendir cuentas internamente en relacién con su desempeno, acorde a las
responsabilidades asignadas en materia de SST.

Establecer el alcance del programa de auditoria de acuerdo con los objetivos
pertinentes y cualquier restriccion conocida.

Detenminar las cuestiones externas e intemas, y los riesgos y oportunidades que
pueden afectar al programa de auditoria, e implementar acciones para tratarlos,
integrando estas acciones en todas las actividades de auditoria pertinentes, segun sea
apropiado.

Establecer todos los procesos pertinentes para la gestion del programa de auditoria,
con la participacién del COPASST y aprobacion de la Alta direccion.

Asegurar la seleccion de los equipos auditores y la competencia general para las
actividades de audiforia, asignando roles, responsabilidades, autoridades, y
respaldando el liderazgo, segim sea apropiado.

Determinar y asegurar la provision de los recursos necesarios para la realizacion de
Programa de auditorias Internas.
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= Asegurarse de que se prepara y mantiene la informaciéon documentada apropiada,
incluyendo los registros del programa de auditoria.

= Hacer seguimiento, revisar y mejorar el programa de anditoria.

= Comunicar el programa de auditoria al cliente de la auditoria 'y, segin sea apropiado,
a las partes interesadas pertinentes.

= Liderar el establecimiento acciones correctivas, preventivas y para la mejora en
matenia de Seguridad y Salud en el Trabajo.

= Recibir visitas v auditorias externas de entes de control en Seguridad y Salud en el
Trabajo, recibir informes de hallazgos y coordinar la gestion de los planes de

mejoramiento.
MECANISMO DE

ROL QUIEN ASUME EL ROL ASIGNACION DE

: RESPONSABILIDADES
Responsable de la | Profesional SST Acta de  designacion  de
administracion  del responsabilidades
SG-SST
RESPONSABILIDADES

= Verificar que todo el personal en obra se encuentre afiliado y se dé la correcta
promocién y prevencion de la salud de los trabajadores.

o Verificar el personal que se encuentra trabajando en cada frente e identificar
personal nuevo y estado de afiliacion a ARL, EPS y AFP.

o Identificar y registrar las novedades de ingreso, retivo, suspension y reingreso
de cada uno de los trabajadores.

o Llevar el contiol de ausentismo de los trabajadores, teniendo en cuenta las
causalidades de ausentismo.

= Verificar que los trabajadores cuenten con la aptitud ocupacional para realizar la
labor, asi como la idoneidad segim las labores que lo requieran.

o Cuando ingrese personal nuevo, se debe solicitar a la trabajadora social el
certificado de aptitud médica de ingreso del trabajador y los certificados de
formacién que sean requeridos de acuerdo con las labores a realizar.

o Cuando se identifique que se retira un trabajador, se debe solicitar la remision
o realizacion de examenes médicos de egreso a la trabajadora social.

= Asegurar que todo el personal cuente con el conocimiento acerca de los riesgos a los
que se encuentra expuesto y tenga conciencia y cultura de autocuidado.
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Realizar induccién o reinduccién segiin el caso al personal en materia de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Realizar encuesta de perfil sociodemografico.

Realizar notificacién de riesgos.

Realizar capacitaciones de seguridad a todo el personal que se encuentra en
obra.

Coordinar la realizacion de las pausas activas saludables.

Asegurar que se cuente con las condiciones de trabajos seguras para los trabajadores
en obra.

O

O

Realizar andlisis de trabajo seguro a las actividades que lo requieran.
Identificar la necesidad del uso de elementos de proteccion personal por parte
de los trabajadores teniendo en cuenta la tarea a realizar v la matriz de
elementos de proteccion personal. En caso de que no se cuente con los EPP
necesarios, realizar la solicitud de compra de estos al responsable de las
compras con copia a la oficina de PGIO.

Realizar la entrega de los EPP y dotacion al personal y dejar registro de dicha
enftrega.

Realizar inspecciones de seguridad.

Realizar inspecciones de trabajo seguro.

Verificar que se encuentre en obra el kit de emergencias (Camillas rigida,
extintores, botiquin, etc.) en las cantidades y ubicacién que sea necesaria para
asegurar la atencion de una emergencia.

Identificar la necesidad de cambio o recarga del extintor.

Llevar control de las salidas de elementos del botiquin v la reposicion de estos
solicitando al responsable de las compras.

Verificar el adecuado almacenamiento y manejo de sustancias quimicas.
Verificar que los equipos, herramientas y maquinas se encuentren en buen
estado de funcionamiento, y mantener actualizado el listado de maquinas y el
listado de herramientas y equipos.

Identificar la necesidad de compra de sefializacion preventiva e informativa
y de seguridad.

Asegmrar que se realice la instalacion de la sefializacién preventiva,
informativa y de seguridad y el cerramiento de los frentes de trabajo.
Informar las condiciones de trabajo inseguras que requieran de medidas de
mtervencién para su mejora e Informar las actividades y situaciones de
Seguridad que puedan dar lugar a cambios en el SG-SST.
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o Evidenciar la publicacion de las politicas y reglamentos, asi como la
instalacion de la sefializacion de seguwridad (Punte de encuentro, Rutas de
evacuacion, uso de EPP, Baiio en la obra, Uso de amés, Riesgo eléctrico etc.)

o Promover en los Trabajadores el autorreporte de condiciones de Salud.

o Verificar y asegurar que se implemente la metodologia de las 5S para
asegurar el orden y limpieza.

o Apoyar en la realizacién de actividades para la conformacion de Comités y
brigadas de emergencias.

= Recolectar la informacion de segwidad y salud en el trabajo necesaria para la
elaboracion de informes, y célculo y analisis de indicadores del SG-SST.

= Realizar reportes internos de accidentes de trabajo.

= Participar en la investigacion de accidentes de trabajo.

= Coordinar la gestién de no conformidades, acciones correctivas y preventivas.

= Asegurar la Publicacién de las Politicas, objetivos, reglamento y demés informacion

del SG-SST.
MECANISMO DE
ROL QUIEN ASUME EL ROL | ASIGNACION DE
RESPONSABILIDADES
COPASST Para los miembros del | Registros del Proceso de

COPASST: Representantes | conformacion del COPASST.

designados por el

empleador.

Representantes  escogidos

por los trabajadores.

RESPONSABILIDADES

= Proponer a la Alta Direccion la adopcion de medidas y el desarrollo de actividades
que procuren y mantengan la salud en los lugares y ambientes de trabajo.

= Proponer y participar en actividades de capacitacién en Seguridad y Salud en el
trabajo, dirigidas a los trabajadores.

= Participar en la revisién del Programa de Induceién y Capacitaciones.

= Colaborar con los fumcionarios 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 el desarrollo de actividades que en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo
debe realizar la empresa de acuerdo con el Reglamento de Higiene y Seguridad
Industrial y las normas vigentes, promover su divulgaciéon y observancia.
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= Participar en el analisis de las causas de los accidentes de trabajo y enfermedades
Laborales y proponer a la Alta Direccion las medidas correctivas a que haya lugar
para evitar su ocurencia.

= Visitar periodicamente los lugares de trabajo e inspeccionar los ambientes, maquinas,
equipos, aparatos y las operaciones realizadas por el personal de trabajadores en cada
area o seccion de la empresa e informar a la Alta Direccion sobre la existencia de
factores de

riesgo y sugerir las medidas correctivas y de control.

= Estudiar y considerar las sugerencias que presenten los trabajadores en materia de
Seguridad y salud en el trabajo.

= Servir como organismo de coordinacion entre la gerencia y los trabajadores en la
solucion de los problemas relativos a la Seguridad y salud en el trabajo.

» Solicitar los informes sobre accidentalidad y enfermedades profesionales con el fin
de dar cumplimiento a lo estipulado en la resolucion 2013 de 1986.

= Tramitar los reclamos de los trabajadores relacionados con la Seguridad y salud en
el trabajo.

= Ejecutar reuniones de manera mensual y mantener un archivo de las actas de cada
reunion y demas actividades que desarrollen, el cual estara en cualquier momento a
disposicion de las directivas, los trabajadores y las autoridades competentes.

= Las demas funciones que le sefialen las normas sobre Seguridad y salud en el trabajo.

= Participar en la Planificacion del Programa de Auditorias internas al SG-SST.

= Apoyar la Alta direccion en la evaluacion de los impactos sobre la seguridad y salud
en el trabajo que puedan generar los cambios internos y externos y proponer medidas
de prevencion y control antes de su implementacion.

= Rendir cuentas internamente en relacion con su desempefio, acorde a las
responsabilidades asignadas en materia de SST.

MECANISMO DE
ROL QUIEN ASUME EL ROL | ASIGNACION DE
RESPONSABILIDADES

Representantes designados
Comité de | por el empleador.
convivencia laboral | Representantes  escogidos
por los trabajadores.

Registros del Proceso de
conformacion del Comité de
Convivencia Laboral.

RESPONSABILIDADES

= Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones que
puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las soportan.
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= Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que se
formule queja o reclamo, que pudieran tipificar conductas o circunstancias de acoso
laboral, al interior de la entidad piiblica o 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 dialogo entie las partes
involucradas, promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucion 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 cumplimiento de acuerdo con lo pactado.

= En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan
las recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité de Convivencia
Laboral, debera remitir la queja a la Procuraduria General de la Nacion.

= Presentar a la alta direccion 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 gestion del comité
de
convivencia laboral y los informes requeridos por los organismos de control.

= 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 publicas y privadas.

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

= FEjecutar reuniones trimestrales para prevencion y manejo de acoso laboral. Divulgar
el formato de solicitud de revisién de caso para el reporte de quejas de acoso laboral.

» Rendir cuentas intermamente en relacion con su desempefio, acorde a las
responsabilidades asignadas en materia de SST.

MECANISMO DE
ROL QUIEN ASUME EL ROL ASIGNACION DE
_____ _ RESPONSABILIDADES
Lideres de areas o | Trabajadores con personal a | Profesiograma - induccion
jefes imnediatos CArgo
RESPONSABILIDADES
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Garantizar la disponibilidad de tiempo a todo su personal a cargo para la asistencia a
la induccion al ingresar a la organizacion, y reinduccién de manera anual, asi como
a las capacitaciones.

Realizar induccion al personal a cargo sobre las funciones a desemperiar.

Reportar al responsable del SG-SST las tareas nuevas, las tareas de alto riesgo y las
tareas no rutinarias a realizar antes de su inicio y participar en el analisis de trabajo
seguro, para la identificacion de peligros, valoracion de los riesgos y el
establecimiento de medidas de control, asi como en la elaboracién y el
diligenciamiento de inspecciones de seguridad y/o penmisos de trabajo, asi como
acatar las disposiciones de este.

Implementar las medidas establecidas para asegurar condiciones de trabajo seguras
durante de la ejecucion de las actividades bajo su responsabilidad y supervision.
Garantizar que todo su personal haga uso del equipo de proteccion personal segiin
los peligros a los que estara expuesto.

Comunicar al responsable del SG-SST los peligros que se identifiquen en el lugar de
trabajo y/o condiciones de salud reportados por los trabajadores y por ellos mismos,
y participar en la toma de decisiones frente a las medidas de intervencion a
implementar frente a dichos peligros.

Comunicar al responsable del SG-SST el ausentismo, los incidentes y accidentes de
trabajo a SST de su personal a cargo.

Participar de la investigacion de los incidentes y accidentes de trabajo que les ocurran
a los trabajadores a cargo, de acuerdo con la legislacion, definir y hacer seguimiento
a los planes de accién.

MECANISMO DE
ROL QUIEN ASUME EL ROL | ASIGNACION DE
RESPONSABILIDADES
Trabajadores Todos los trabajadores | Profesiograma - Induccion
independientemente del tipo
de vinculacion al proyecto

RESPONSABILIDADES

Conocer, entender y aplicar la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Conocer los riesgos de Seguridad y Salud en el Trabajo de sus actividades y aplicar
las medidas para controlarlos.

Procurar el cuidado integral de su salud,

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

Cumplir las normas, reglamentos, e instrucciones del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.
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= Participar en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades que se
realicen en la empresa.

= Informar oportunamente acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de
trabajo. al jefe inmediato o al responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo.

= Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.

= Asistir y participar activamente en las actividades establecidas en el programa de
induccién y capacitaciones.

= Mantener y usar adecuadamente los elementos de proteccion personal requeridos
para sus actividades.

= Mantener limpio y ordenado el lugar de trabajo.

=  Cumplir con la programacion de los exdmenes medicos.

= Aplicar las indicaciones de las hojas de seguridad de las sustancias peligrosas.

= Conocer e implementar adecuadamente los procedimientos para las tareas asignadas.

= Conocer y aplicar normas bésicas de seguridad de las herramientas de uso comun.

« Gestionar la reparacion o resmplazo de herramientas en mal estado.

= Hacer el trabajo de manera segura. Ejercer su derecho de buscar, juntamente con su
jefe inmediato, formas de hacer el trabajo seguro cuando su condicion personal o las
condiciones de trabajo sean inadecuadas.

= Aplicar normas y politicas para asegurar un sitio de trabajo libre de tabaco, alcohol
y drogas.

= Conocer y aplicar el procedimiento de emergencias del sitio de trabajo, incluidas
alarmas, sistemas de proteccion, sistemas de emergencia y comunicaciones.

= Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo.

= Participar en la Identificacién y evaluacion de los peligros y riesgos y aplicar las
medidas intervencién que sean establecidas.

= Participar en la elaboracion y el diligenciamiento de inspecciones de seguridad y/o
pemmisos de trabajo, cuando realice tareas de altor riesgo, asi como acatar las
disposiciones de este,

= Participar activamente en la eleccion del comité paritario de seguridad y salud en el
trabajo COPASST y en la eleccion del comité de convivencia.

= Atender las auditorias Internas suministrando la informacién de manera oportuna,
suficiente, necesaria y veraz que se pueda utilizar como evidencia de la auditoria y
verificar el cumplimiento de los criterios de auditoria.

= Poner a disposicion del equipo auditor, los medios necesarios para asegurar el
desarrollo 6ptimo de la auditoria.

= Establecer e implementar las acciones correctivas, atendiendo al informe de la
auditoria.
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MECANISMO DE

ROL QUIEN ASUME EL ROL | ASIGNACION DE
RESPONSABILIDADES

Director General de | Estara a cargo del Director | Acta de conformacién  de

Emergencias de Obra y en su ausencia | brigadistas.

actuard el Residente de Obra.
RESPONSABILIDADES

Evalta con el Coordinador de la emergencia y lider de brigadas la necesidad de
evacuacion. Permanecer en el Punto de Encuentro asignado en caso de evacuacion.
Atencion a los medios de publicidad y seguimiento de la emergencia.

MECANISMO DE
ROL QUIEN ASUME EL ROL | ASIGNACION DE
' RESPONSABILIDADES
Coordinador de | Estara a cargo del Residente | Acta de conformaciéon de
Emergencias de Obra y en su ausencia el | brigadistas.
Inspector de Obra
RESPONSABILIDADES

Evalita con el director de la emergencia y lider de brigadas la necesidad de evacuacién.
Dirige y supervisa la ejecucion del plan de prevencion, preparacion y respuesta ante
emergencia. Brindar apoyo logistico en el area y llamado a las entidades de apoyo
externo que sean requeridas para la atencion de la emergencia. Coordinar el traslado de
personas lesionadas ubicadas en campo, a los centros asistenciales. Realizar el reporte
diligenciando en la pagina web de la ARL o utilizando el FURAP durante los dos dias
habiles siguientes desde ocurrido el accidente.

MECANISMO DE
ROL QUIEN ASUME EL ROL | ASIGNACION DE

RESPONSABILIDADES
Lider de Brigadas |Estara a cargo del|Acta de conformacién de
de Emergencias Profesional SST. brigadistas.

RESPONSABILIDADES

Brindar apoyo logistico en el area, informar el evento al Coordinador y Director de
Emergencias y evaluar con estos la necesidad de evacuacion. Coordinar la actuacion de
las diferentes brigadas de acuerdo con el tipo de emergencia, Valoracién de lesionados.
Prestar primeros auxilios y definir el tipo de transporte de lesionados al centro médico.
Coordinar también el traslado de personas lesionadas ubicadas en campo, a los centros
asistenciales. Realizar la notificacion telefonica a la ARL si hay lesionados, para la
autorizacion de la atencion médica en el centro meédico.
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ROL QUIEN ASUME EL ROL | MECANISMO DE
| ASIGNACION DE
RESPONSABILIDADES
Brigada de primeros | Trabajadores  voluntarios | Acta de  conformacion  de
auxilios que se inscriban brigadistas.
RESPONSABILIDADES
'Eu la Etapa de reduccion

Recibe capacitacion y brinda capacitacion.

= Velar por la implementacion, actualizacion y operacion de los procedimientos de
atencidon del plan de preparacion, preparacion y respuesta ante una emergencia.

» Realizar campaiias de educacién para todo el personal relacionadas con la
prevencién de accidentes laborales y autocuidado.

= Mapa de ubicacion de botiquines, camillas y equipos en general para la atencion de

lesionados.

» Verificar la correcta localizacion, dotacién y mantenimiento de los equipos de
emergencia
a su cargo.

= Realizar control permanente sobre los medicamentos distribuidos a los empleados.

= Prepararse, planear y ejecutar los simulacros de atencion necesarios para la
evaluacion del plan de preparacion, preparacion y respuesta ante una emergencia.

= Contacto y coordinacion con entidades de socorro.

= Elabora el inventario de recursos y de necesidades.

En la etapa de respuesta
= Activar en su totalidad el Plan de preparacion, preparacion y respuesta ante una
emergencia.
» Aljstamiento de equipos necesarios.
« Colabora con los organismos de socorro que apoyen la emergencia. }

En la etapa de recuperacién
= Realizar la evaluacion de la respuesta a la emergencia y socializar esta con el resto

de los componentes de la Brigada de Emergencia.
» Hacer un seguimiento de los lesionados.
= Registrar todas las actividades realizadas durante la emergencia.
= Inventario de los recursos utilizados e informe del estado de los recursos que quedan.
= Andlisis de las causas de la emergencia.
= Reposicion de equipos.




293

Codigo: PLAN-003

SISTEMA INTEGRAL DE GESTION (CALIDAD Y SST)

Version: 001
~ SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Fecha: 17-02-2024
Pigina 38 de 52
MECANISMO DE
ROL QUIEN ASUME EL ROL | ASIGNACION DE
RESPONSABILIDADES
Brigada de | Trabajadores  voluntarios | Acta de conformacién de
evacuacion que se inscriban brigadistas.

RESPONSABILIDADES

En Ia Etapa de reduccion

= Recibe y brinda capacitacion.

= Velar por la implementacion, actualizacion y operacion del Plan de preparacion,
preparacion y respuesta ante una emergencia.

= Realizar campaiias de educacion para todo el personal relacionadas con la
prevencion de accidentes laborales y acciones a seguir en caso de evacuacion.

= Analisis y control de los riesgos que pudieran ocurrir durante una evacuacion.

= Venficar la comrecta localizacion, dotacion y mantenimiento de los equipos de
emergencia a su cargo. (Sistemas de notificacion para emergencias, equipos de alerta
y alarma)

= Flabora el inventario de recursos vy de necesidades.

= Realizar control permanente sobre las rutas de evacuacion y la sefializacion.

* Prepararse, planear y ejecutar los simulacros de atencion necesarios para la
evaluacion.

En la Etapa de respuesta
= Activar en su fotalidad el Procedimiento de Evacuacion.

= Alistamiento de equipos necesarios.
= Colabora con los organismos de socorro que apoyen la emergencia.

En la Etapa de recuperacion

= Realizar la evaluacion de la respuesta a la emergencia y socializar esta con el resto
de los componentes de la Brigada de Emergencia.

= Hacer la evaluacion de las rutas de evacuacion y realizarles el mantenimiento
necesario post-emergencia.

= Registrar todas las actividades realizadas durante la emergencia.

= Analisis de las causas de la emergencia.

» Inventario de los recursos utilizados e informe del estado de los recursos que quedan.

= Reposicion de equipos.

MECANISMO DE
ROL QUIEN ASUME EL ROL | ASIGNACION DE
RESPONSABILIDADES
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Brigada contra | Trabajadores  voluntarios | Acta de  conformacion de
meendios que se inscriban brigadistas.
RESPONSABILIDADES

En la etapa de reduccion

= Recibe y brinda capacitacion.

= Velar por la implementacion, actualizacion y operacién de los protocolos de
respuesta contra incendios.

= Realizar campaiias de educacion para todo el personal relacionadas con la
prevencion y control de incendios.

« Verificar la correcta localizaciéon, dotacion y mantenimiento de los equipos de
emergencia a su cargo. (Extintores)

= Mapa de ubicacion actual de los Extintores.

= Elabora el inventario de recursos y de necesidades.

= Mantenimiento de los equipos a su cargo.

= Prepararse, planear y ejecutar los simulacros necesarios para el mantenimiento de la
capacitacion, actualizacion y desarrollo de habilidades y destrezas necesarias para
responder a una emergencia con fuego.

= Contacto y coordinacidn con entidades de socotro..

= Analisis y control de riesgos de incendio

En la etapa de respuesta

Control de fuegos incipientes.

Realizacién de actividades orientadas a proteger las areas no afectadas por el fuego.
Alistamiento de equipos necesarios.

Colabora con los organismos de socorro que apoyen la emergencia.

En la etapa de recuperacion :
= Realizar la evaluacién de la respuesta a la emergencia y socializar esta con el resto
de los

componentes de la Brigada de Emergencia.

= Hacer la evaluacion de los equipos de extincion utilizados y realizarles el
mantenimiento necesario post-emergencia.

= Registrar todas las actividades realizadas durante la emergencia.

= Analisis de las causas de la emergencia.

= Reposicién de equipos.

=« nventario de los recursos utilizados e informe del estado de los recursos que quedan.

= Presentacion de informes.
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MECANISMO DE
ROL QUIEN ASUME EL ROL | ASIGNACION DE
RESPONSABILIDADES
Brigada de orden y Basial ssignado Acta de conformacion de
limpieza brigadistas.
RESPONSABILIDADES
= Mantener en estado de orden y aseo las locaciones de intervencion por parte del
proyecto.
MECANISMO DE
ROL QUIEN ASUME EL ROL | ASIGNACION DE
RESPONSABILIDADES
.Gestc.;r- . de Toainiion Aioidn Acta : de asignacion o
adquisiciones ¥ profesiograma
confratacion :
RESPONSABILIDADES

= Ejecutar el proceso de seleccion de proveedores y contratistas teniendo en cuenta las
especificaciones del SG-SST.
» Realizar los requerimientos de compra incluyendo las especificaciones y requisitos

del SG-SST.
MECANISMO DE
ROL QUIEN ASUME EL ROL | ASIGNACION DE
RESPONSABILIDADES
Gestion Humana Trabajador asignado el : o s .
7 profesiograma

RESPONSABILIDADES
= Apoyar en el proceso de seleccion de personal.

o Informar a la comunidad cuando exista una vacante, recibir las hojas de vida
y entregarlas al jefe immediato del cargo vacante para la seleccion.

o Recolectar las fotocopias de cedulas ciudadanas indicando a que a que EPS y
Pension desean ser vinculados los trabajadores.

o Solicitar la afiliacion del personal seleccionado enviando un listado y la copia
de la cedula de ciudadania del trabajador especificando la direccion y teléfono
y entidad a la que sera afiliados el trabajador.

o Recolectar informacion del trabajador sobre la talla de calzado, camisa y
pantalén y realizar la gestion de compra de los EPP y dotacién.

o Realizar entrega de EPP vy dotacion del personal a las asistentes PGIO, para
que se realice la entrega de estos a los trabajadores.
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= Apoyar en la logistica para la realizacion de los examenes médicos.

o Remitir al personal seleccionado a la realizacién del examen médico de
ingreso.

o Remitir al personal retirado a la realizacion de exdmenes médicos de egreso.

o Requerir a la IPS o medico laboral que realiza los examenes ocupacionales la
licencia de salud ocupacicnal, los certificados de aptitud medica de los
trabajadores y el diagnostico de condiciones de salud, y suministrar esta
informacion al Profesional SST.

= Seguimiento a incapacidades y visitas domiciliarias.

o Controlar y hacer segnimiento de las incapacidades de los trabajadores e
informar al jefe inmediato y asistentes PGIO cuando un trabajador se
encuentre incapacitado. _

o Entregar soportes de las incapacidades a la auxiliar contable para su recobro
u al Profesional SST para el seguimiento y control del ausentismo.

o Realizar visitas domiciliarias a los trabajadores que se encuentren
incapacitados y hacer seguimiento a que cumplan con las recomendaciones
y restricciones medicas, y suministrar la informacion al Profesional SST.

= Retiro del personal.

o Informa a la auxiliar contable del retiro del personal.

MECANISMO DE
ROL QUIEN ASUME EL ROL | ASIGNACION DE
RESPONSABILIDADES
Administrador de Acta de asignacion 0
prestaciones Trabajador asignado profesiograma
sociales
RESPONSABILIDADES

= Afiliacién del personal al Sistema General de Seguridad Social y liquidacién de
aportes mensual Informar a la comnunidad cuando exista una vacante, recibir las hojas
de vida y enfregarlas al jefe inmediato del cargo vacante para la seleccion.
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o Realizar los tramites de afiliacion del personal en entidades del Sistema
General de Seguridad Social.

o Llevar un control de las afiliaciones del personal teniendo en cuenta la fecha
de ingresos y tipo de las afiliaciones.

o Comunicarle al jefe inmediato (director de obra, Ingeniero Residente y
Maestro de obra) y a los asistentes PGIO, cuando el trabajador se encuentre
afiliado al Consorcio pueda iniciar labores.

o Enwviar al Profesional SST los soportes de afiliacion del personal al SGSS y
listado de personal actualizado.

o Realizar liquidacion de la Planilla de pago de aportes al SGSS de acuerdo con
las novedades y requerir el pago de esta.

= Recobro de incapacidades.
o Realizar los tramites correspondientes para el recobro de incapacidades del
personal

o de la obra en la entidad correspondiente.
= Liquidacion de prestaciones sociales.

o Realizar liquidaciones de prestaciones sociales del personal que sea retirado

del consorcio.
o Actualizar el listado de personal indicando fecha de refiro y enviar a la
Profesional SST.
MECANISMO DE
ROL QUIEN ASUME EL ROL | ASIGNACION DE
RESPONSABILIDADES
Capacitacion, Certificado de afiliacion
asesoria y asistencia | ARL
técnica en SGSST
RESPONSABILIDADES

= Capacitar al Comité Paritario o Vigia de Seguridad y Salud en el Trabajo -COPASST
0 Vigia en Seguridad y Salud en el Trabajo en los aspectos relativos al SG-.SST

= Prestar asesoria y asistencia técnica al consorcio y trabajadores afiliados, en la
implementacién de la normatividad en Seguridad y Salud en el Trabajo.

MECANISMO DE
ROL QUIEN ASUME EL ROL | ASIGNACION DE
RESPONSABILIDADES
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Prestador de Certificado de afiliacion
Servicios ARL
asistenciales
RESPONSABILIDADES
= Garantizar a sus afiliados la prestacion de los servicios asistenciales de salud a que
tienen derecho.
MECANISMO DE
ROL QUIEN ASUME EL ROL | ASIGNACION DE
RESPONSABILIDADES
Promocion y Certificado de afiliacion
prevencion de la | ARL
salud laboral
RESPONSABILIDADES
= Realizar actividades de prevencion, asesoria y evaluacion de Riesgos Laborales.
= Promover y divulgar programas de medicina laboral, higiene industrial, salud
ocupacional y seguridad industrial.

7.3. COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Y
COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL.

> Al iniciar la etapa constructiva del proyecto se deberd realizar la conformacion del
Comité paritario en seguridad y salud en el trabajo (COPASST), en cual tendra como
objeto la vigilancia y control de las normas y reglamentos de seguridad y salud en el
trabajo aplicables dentro de la ejecucion del proyecto. Para realizar la conformacion se
debera tener més de 10 trabajadores vinculados y/o contratados.

¥* En caso de que no se cuente con mas de 10 trabajadores, se debera contar con un Vigia
de Seguridad y Salud en el Trabajo.

» También se debera realizar la conformacion del Comité de Convivencia Laboral, que
tendrd como un objeto realizar la supervision del buen clima laboral y recibir las
denuncias de casos de acoso laboral, bullyng y el bummout y hacer el seguimiento a los
casos presentados, para tomar medidas pertinentes y darles solucion oportunamente.

% Se debera tener establecido un procedimiento para la conformacion de comités, que
contenga el paso a paso, que se debe realizar para la conformacion del Comité Paritario
de Seguridad y Salud en el Trabajo y el Comité de Convivencia, y asi como los registros
que dan evidencia de cada actividad; también se debera especificar las consideraciones
generales sobre cada comité de acuerdo con la normatividad aplicable y las funciones.
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74. GESTION DE LOS RECURSOS.

Desde la Alta direccién del SG-SST del proyecto se definen y asignan los recursos
financieros, técnicos y el personal para la actualizacién, implementacion, revision,
evaluacion y mejora del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, para
que los responsables de este puedan cumplir de manera satisfactoria con sus funciones.
» El personal debera de manera oportuna, realizar la solicitud de los recursos que se
requieren para que se realice la gestion de su consecucion.

» En caso de requerirse la compra de un recurso se debera proceder de acuerdo con lo
establecido en el Procedimiento para Compras y Contratacion de Servicios.

Y

7.5. RECURSO HUMANO NECESARIO PARA EL DESARROLLO DEL
PROYECTO.

Y

Se contara con un equipo de trabajo conformado por personal profesional, técnico y no
calificado multidisciplinario para la ejecucion de las actividades del proyecto, los cuales
podran estar vinculados directamente con el Contratista o a través de Subconfratistas.
Se relacionara el personal contratado en el formato Listado de personal y este debera
ser actualizado en la medida que vaya siendo contratado el personal; medida que
permitira realizar el control al estado de afiliacion al Sistema General de Seguridad
Social.
» Todo el personal que trabaje en el proyecto independiente de su forma de vinculacién
debera estar afiliado al Sistema General de Seguridad Social.
» El personal de la obra debera ser afiliado al nivel de Riesgos Laborales V, segiin las
actividades desarrolladas, y el personal administrativo que labore en oficina sera
afiliado en nivel de riesgo I, conforme a las actividades desarrolladas.

Y

7.6. HERRAMIENTAS Y EQUIPOS.

Para el desarrollo de las actividades constructivas se requiere la utilizacion de herramientas,
maquinas y equipos de los cuales se derivan peligros de origen mecanico y no mecanicos,
e impactos sobre el medio ambiente, los cuales deberan ser identificados para establecer
las medidas de controles necesarios, con el fin que no se materialicen los riesgos de
Seguridad y Salud en el Trabajo y los impactos ambientales.

La mformacion de los equipos y herramientas menores utilizados en la obra deberan ser
relacionados en el Formato Listado de Herramientas y equipos menores, el cual sera
actualizado mensualmente.
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7.7. SUSTANCIAS QUIMICAS.

Teniendo en cuenta las caracteristicas propias de las sustancias quimicas, tales como la
facilidad para ser absorbida por el organismo a través de las diferentes vias de entrada y su
capacidad de producir danos a la salud; que pueden estar relacionadas con distintos factores
de riesgos que actuan sobre las personas, por lo que se requiere determinar las actividades
del proyecto en las que es necesario la intervencion de sustancias quimicas, y en qué puestos
de trabajo puede tener lugar la exposicion de los trabajadores/as, con el fin de tomar las
medidas de confrol necesarias para prevenir accidentes de trabajo y enfermedades
laborales, asi como impactos negativos sobre el medio ambiente.

La identificacion de las sustancias quimicas debera ser registrada el formato Listado de
sustancias quimicas, el cual debera ser verificado y actualizado de manera mensual por el
Profesional SST.

Posteriormente al realizar la identificacion de las sustancias quimicas que se utilizaran en
la obra, se debera tener a disposicion de las fichas de seguridad de cada una, las cuales
deberan contener la informacion toxicologica de dichas sustancias, con el fin de conocer
los efectos adversos a la salud, las normas de seguridad para el uso, transporte y
almacenamiento, entre otros datos relevantes.

7.8. JORNADA LABORAL

La jornada laboral tanto para el personal de obra y de oficina, tendréd un horario establecido
que inicia desde las 07:00 a.m. hasta las 12:00 p.m. y posteriormente desde las 02:00 p.m.
hasta las 5:00 p.m. de lunes a viernes y de 07:00 a.m. a 01:00 p.m. los sabados.

En el evento que en sea necesario para el desarrollo proyecto, se implementaran Planes de
Contingencia Técnica, con el fin de cumplir con los plazos del contrato y lo establecido en
la programacion de obra vigente, los cuales pueden llegar a generar la necesidad de amphiar
la Jornada Laboral.

7.9. CAPACITACION, INDUCCION Y REINDUCCION.

Se establecera el Programa de Induccion y capacitaciones, en el que se relacionen las
directrices para desarrollar el proceso buscando mejorar las actitudes, conocimientos,
habilidades o conductas de los trabajadores, en relacion con el trabajo que realicen.
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7.10. CONTROL DE CAMBIOS Y ACTUALIZACION DEL PROGRAMA DE
INDUCCION Y CAPACITACIONES.

Y

Se tiene establecido el Programa de Induccion y capacitaciones en el que se
relacionan las directrices para desarrollar el proceso buscando mejorar las actitudes,
conocimientos, habilidades o conductas de los trabajadores para con su trabajo.
Como parte del proceso de mejoramiento continuo del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo del proyecto, el programa de Induccién y
capacitaciones, asi como el Cronograma de trabajo, deberan ser revisados de
manera mensual por el Profesional SST y COPASST para verificar su
cumplimiento, y debe ser actualizado de acuerdo con las necesidades identificadas
de formacion en SST a los trabajadores.

Los cambios realizados en cada documento deberan quedar documentados en item
control de cambios de cada documento.

Y

7.11. IDENTIFICACION, CONTROL Y CONSERVACION DE LOS
DOCUMENTOS

Se tendrd establecido el Procedimiento de Gestion documental en el que se describira
detalladamente la forma en la que el consorcio maneja la documentacion tanto interna como
externa asociada con sus procesos.

7.12. COMUNICACIONES DEL SG-SST.

Para garantizar la comunicacion eficaz durante la implementacion del sistema de Gestion
de Seguridad y Salud en el Trabajo, se establecera un Procedimiento de Comunicacion
interna y externa, donde se describen los lineamientos a seguir cuando se requiera
comunicar.

IX. PLANIFICACION

8.1. IDENTIFICACION DE PELIGROS, EVALUACION Y VALORACION DEL
RIESGO.

Con el fin de proteger la seguridad y salud de los trabajadores, se requiere realizar la
identificacion de los peligros, la valoracion de los riesgos y la determinacion de controles
adecuados, por lo que se tendra establecido un Procedimiento de Identificacion de peligros
y valoracion de riesgos, donde se describe la metodologia sistemética para la identificacion
de peligros, evaluacion y valoracion de los riesgos propios del proyecto.




: Codigo: PLAN-003
SISTEMA INTEGRAL DE GESTION (CALIDAD Y S5T) .

Versidn: 001

SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EX EL TRABAJO  Fechn217.02.2024
Pigina 47de 52

Se tendra disponible la matriz de peligros y esta debera ser actualizada conforme sea
necesario, por coocurrencia de algin evento (AT y/o EL) o gestion de cambios dentro del
proyecto.

X. APLICACION

9.1. MEDIDAS PARA LA PREVENCION DE LA SEGURIDAD Y PROMOCION
DE LA SALUD DE LOS TRABAJADORES

De acuerdo con los resultados obtenidos durante la identificacion de peligros, evaluacion y
valoraciéon de los riesgos de las actividades que se ejecutan durante el proyecto, se
establecerdan los controles frentes aquellos riesgos valorados como No aceptables o
Aceptables con Control, teniendo en cuenta la siguiente jerarquizacion:

¢ Eliminacion: Consiste en erradicar el peligro, suprimiendo la fuente.

o Sustitucién: Consiste en cambiar la fuente para minimizar el peligro.

» Controles de Ingenieria: Consiste en la aplicacion de medidas de ingenieria en la
fuente o en el medio para controlar el peligro.

s Seiializacion: Consiste en advertir mediante seiiales de la existencia del peligro.

e Controles Administrativos: Consiste en aplicar controles como rotacién, trabajo por
tumnos, programas de gestion, para controlar el peligro.

¢ Equipos de Proteccion personal: Consiste en el uso de elementos de proteccion para
el individuo que le permiten mitigar el peligro.

Lo anterior fue registrado en el formato Matriz de Identificacion de Peligros, evaluacién
y valoracion de los riesgos

Por otro lado, se establece la manera como se implementaran los controles, aai como las
demas actividades necesarias para el logro de los objetivos de SST, a partir de programas
de trabajo.

9.2. PLAN DE PREVENCION, PREPARACION Y RESPUESTA ANTE
EMERGENCIAS

El contratista realizara la implementara del Plan de Prevencion, Preparacion y respuesta
ante emergencias, en el cual se establecen las actividades para la Prevencion, preparacion
y respuesta anfe emergencia, durante la ejecucién del proyecto, en donde se tengan en
cuenta el cumplimiento de los siguientes objetivos:
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e Identificacion y valoracion de los riesgos que puedan llegar a generar emergencias
durante la ejecucion del proyecto.

¢ Organizacion de los recursos internos y externos con los que cuenta el proyecto, para
hacer frente a cualquier tipo de emergencia, aplicando procedimientos operativos y
administrativos preestablecidos, de manera que en el menor tiempo posible se puedan
restablecer las condiciones normales de operacion.

¢ Brindar las herramientas necesarias que permitan una evacuacion segura de las personas
que se encuentran expuestas a determinado peligro y su paso a lugares seguros de menor
riesgo.

* Enlo referente a los Recursos Humanos conformar las Brigada de emergencia y realizar
capacitacion continuada.

9.3. CRONOGRAMA DE TRABAJO.

De acuerdo con las actividades establecidas en este documento en el cual se establece el
Plan de Trabajo del SST y los programas de trabajo, se detenmina el cronograma de trabajo
conforme al tiempo de la ejecucion del contrato, para lo que se empleara el formato de
Cronograma de trabajo.

El Profesional encargado de la SST debera realizar seguimiento al cumplimiento del
cronograma de trabajo y con base en los cambios y necesidades que surjan de la
mplementacion del plan de trabajo se podra realizar la actualizacion de este.

9.4. GESTION DEL CAMBIO.

Para la gestion de los cambios se tendrd establecido un Procedimiento de Gestion del
Cambio, para evaluar el impacto sobre la seguridad y salud en el trabajo que puedan generar
los cambios internos y externos del proyecto.

9.5. ADQUISICIONES.

Se tendra establecido un procedimiento con el fin de garantizar que se identifiquen y
evaliien en las especificaciones relativas a las compras o adquisiciones de productos y
servicios, las disposiciones relacionadas con el cumplimiento del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST por parte de la empresa.
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9.6, CONTRATACION.

Para realizar la contratacion El contratista exigira el cumplimiento de algunos requisitos,
con el fin de garantizar el cumplimiento de las normas de seguridad v salud en el trabajo
de la empresa, por parte de los proveedores, trabajadores independientes, trabajadores
cooperados, trabajadores en mision, contratistas y sus trabajadores o subcontratistas,
durante el desempeiio de las actividades objeto del contrato.

Para cumplir con lo establecio el Procedimiento para compras y contratacion de servicios,
se deberan tener en cuenta los siguientes lineamientos.

XI. EVALUACION DE DESEMPENO DEL SG-SST.

10.1. VERIFICACION DE LA IDENTIFICACION DE PELIGROS,
EVALUACION Y VALORACION DE LOS RIEGOS.

Periddicamente se debera realizar la revision y actualizacion de la matriz de identificacion
de peligros, evaluacion y valoracion de los riesgos, en las siguientes sitnaciones:

» Por lo menos una vez ano.
* Cuando se realizan cambios en las actividades o procesos.

¢ Cuando se presente un accidente de trabajo mortal 0 un evento catastréfico en la
empresa.

10.2. AUDITORIA INTERNA.

Se tendra un Procedimiento de auditorias internas, para ejecutar las actividades pertinentes
en materia de auditoria en caso tal sea requerida realizarla durante la ejecucion del proyecto.

10.3. IDENTIFICACION DE LOS REQUISITOS LEGALES Y EVALUACION DE
SU CUMPLIMIENTO.

Se debe identificar los requisitos legales en seguridad y salud en el trabajo aplicables al
proyecto y evaluar periodicamente el grado de cumplimiento de este, para esto se determiné
¢l Procedimiento de identificacion de requisitos legales y evaluacion de su cumphmiento.
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10.4. REVISION POR LA DIRECCION DEL SISTEMA.

Se tendra un Procedimiento de rendicion de cuentas, para ejecutar las actividades
pertinentes en materia de revision por la direccion en caso tal sea requerida realizarla
durante la ejecucion del proyecto.

10.5. MEJORA.

Se determinaran las oportunidades de mejora a partir de los resultados del seguimiento,
analisis y evaluacion del desempeiio, necesarias para alcanzar los resultados previstos del
Plan de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

10.6. GESTION DE INCIDENTES Y ACCIDENTES DE TRABAJO.

Se tendrd un Procedimiento para la gestion de los incidentes y accidentes de trabajo tales
como: reporte, investigacion, responsables, analisis de causalidad, controles, seguimiento,
efc.

Toda vez que ocurran accidentes de trabajo que se considere grave, estos deberan ser
investigados por el comité investigador, para dar cumplimiento al Art. 7 de la resolucion
1401 del 2007, teniendo en cuenta el Procedimiento de reporte e investigacion de incidente
y accidentes de trabajo. A continuacion, se describe los pasos a seguir cuando un trabajador
sufra un accidente de trabajo.

Tabla 6. Plan de accion frente a un accidente.

ITEM | ACTIVIDAD RESPONSABLE
Lesmleon o) =2 : il e
Brindar los primeros auxilios al trabajador accidentado por | accidentado
l personal entrenado e informar inmediatamente Profesional | Personal  entrenado
SST acerca del accidente. para dar primeros
auxilios.

Recolectar la informacion del incidente /-accidente de trabajo

| trabajad identad istrarla. :
y el trabajador accidentado y registrarla Profesional SST

2 : : Residente de Obra y
Cuando e dente de trabajo, ional
uando es un accidente de trabajo, una vez se cuente con la Profesional SST

informacion correspondiente, se debera notificar a la ARL
llamando a la Linea de Atencion al Cliente.
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1TEM

Bt Trhan

RESPONSABLE

Una vez notifique el accidente de trabajo a la ARL debe recibir
y custodiar el informe para presunto accidente de trabajo
resultado del reporte y numero de radicacion que emite la
ARIT..

Nota: la notificacion de un accidente de trabajo a la ARL se |

puede realizar a mas tardar 48 horas habiles después de la
ocurrencia del accidente.

En caso de que el Profesional SST no pueda realizar el reporte,

debe llamar de inmediato al Residente de Obra o al
Profesional SST e indicarle todos los datos requeridos en el
FURAT para poder hacer el reporte.

Profesional S8T
Residente de Obra y
Profesional SST

De acuerdo con la gravedad del accidente o la lesion generada
en el trabajador accidentado, gestione el traslado seguro del
accidentado al servicio de urgencias de la IPS de la RED de
asistencia de la ARL, para que sea valorado por el médico y
determine la conducta posterior, llevando el reporte del
accidente de trabajo generado en la notificacion a la ARL.

Trabajador
accidentado, Residente
de Obra y Profesional
SST.

Registrar el incidente / accidente en ¢l formato Registro de
casos de incidentes / accidentes de trabajo.

Si el accidente de trabajo generd ausentismo o incapacidad se |

registra en el formato Control de ausentismo

Profesional SST

Realizar la investigacion de incidentes y accidentes de trabajo
diligenciando el formato Informe de Investigacion de
Incidente / Accidente de trabajo, de acuerde con lo
establecido en el Procedimiento Procedimiento de reporte e
investigacion de incidente y accidentes de trabajo.

Si el accidente de trabajo fue grave o mortal, realizar el reporte
de la investigacion a la ARL y direccion territorial del
Ministerio de Trabajo dentro de los 02 dias habiles siguientes
al evento.

Profesional SST,
Residente de Obra y
COPASST.

FIN

También se deberan reportar los accidentes graves y mortales, asi como las enfermedades
diagnosticadas como laborales, directamente a la Direccion Territorial u Oficinas
Especiales correspondientes, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes al evento o
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recibo del diagnostico de la enfermedad, independientemente del reporte que se debe
realizar a las Administradoras de Riesgos Laborales y Empresas Promotoras de Salud.

1.I.  ACCIONES CORRECTIVAS, PREVENTIVAS Y MEJORA CONTINUA.
Para la mejora continua del sistema de gestién, se deberan tomar acciones correctivas y
preventivas segin el caso, para alcanzar los resultados previstos, para ello se debe

implementar lo establecido en el Procedimiento de acciones correctivas y preventivas.
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ANEXO 1: REGLAMENTO DE HIGIENE Y
SEGURIDAD INDUSTRIAL
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MUNICIPIO: MONTERIA

DEPARTAMENTO: CORDOBA

NOMBRE A.RL.: SURA

CLASE O TIPO DE RIESGO ASIGNADO: Nivel V
ACTIVIDAD ECONOMICA: Construccidon de obras civiles.

El Contratista del proyecto en uso de sus facultades y en concordancia con los articulos 34,
57,58, 108, 205, 206, 348, 349, 350 y 351 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, la Ley 9 de
1.979, Resolucién 2400 de 1979, Decreto 1295 de 1994, Ley 1562 del 2012, Decreto 1072
del 2015 libro 2, titulo 2 capitulo 4 parte 6 y demas normas que con tal fin se establezcan.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: DEL CUMPLIMIENTO DE NORMAS. Se compromete a
dar cumplimiento a las disposiciones legales vigentes, tendientes a garantizar los
mecanismos que aseguren una adecuada y oportuna prevencion de los accidentes de trabajo
y enfermedades laborales, de conformidad con los articulos 34, 57, 58, 108, 205, 206, 217,
348, 349,350 y 351 del Codigo Sustantivo del Trabajo, la Ley 9 de 1.979, Resolucion 2400
de 1979, Decreto 1295 de 1994, Ley 1562 del 2012 y decreto 1072 del 2015.

ARTICULO SEGUNDO: DEL COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO/VIGIA DE SST. Se obliga a promover y garantizar la designacion del
vigia de seguridad o Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo segtin el caso, de
conformidad con lo establecido por el Decreto 614 de 1984, Resolucion 2013 de 1986,
decreto 1295 de 1994, ley 1562 del 2012 y Decreto 1072 del 2015.

ARTICULO TERCERO: DEL SISTEMA DE GESTION EN SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO. Se compromete a destinar los recursos necesarios para
desarrollar actividades permanentes de conformidad con la implementacion del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, elaborado con base en las directrices
establecidas en el Decreto inico Reglamentario del Sector Trabajo, decreto 1072 del 2015
— Libro 2- parte 2 — titulo 4 — capitulo 6.

ARTICULO CUARTO: DE LOS PELIGROS. Los peligros existentes en la empresa,
de acuerdo con la matriz de identificacién de peligros y valoracion de los riesgos de las
actividades que se desarrollan, estan constituidos principalmente por:

ARTICULO CUARTO: DE LOS RIESGOS. Los riesgos existentes en la empresa estan
constituidos principalmente por:

a) FISICOS: Ruido, iluminacién, vibraciones, calor, cambios de temperatura.
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b) BIOLOGICOS: virus, parasitos, bacterias, hongos, etc., mordeduras de animales y/o
picadura de insectos/vectores.

¢) BIOMECANICOS: Postura bipeda y sedente prolongada, hébitos posturales
inadecuados, movimientos repetitivos, Sobresfuerzos, levantamiento y traslado de
carga.

d) PSICOSOCIAL: Responsabilidad de la tarea, trabajo con jornadas extendidas,
trabajo monotono, ordenes contradictorias, trabajo bajo presiéon o con apremio de
tiempo.

¢) QUIMICOS: Manipulacién y almacenamiento de productos quimicos, exposicién a
material particulado, exposiciéon a humos, gases o vapores.

f) SEGURIDAD - ELECTRICOS: trabajo con posibilidad de contacto eléctrico directo
o indirecto.

g) SEGURIDAD - MECANICOS: trabajo con equipos y herramientas, atrapamientos
entre mecanismos en movimiento, golpes contra objetos inmdviles, contacto térmico
alta temperatura, falta de mantenimiento e inspeccion de equipos, exceder la
capacidad de equipos o herramientas, atropellamientos, atrapamiento.

h) SEGURIDAD - LOCATIVOS: Sefializacion insuficiente en emergencias, falta de
equipos para la atencidon de emergencias, almacenamiento, orden y limpieza,
superficies de trabajo ubicadas en alturas, objetos ubicados en alturas, trabajos en
lugares inestables o en presencia de superficies irregulares o deslizantes, vias de
acceso en mal estado.

i) SEGURIDAD - PUBLICO: desorden publico, choques y atropellos con otros
vehiculos.

PARAGRAFO: A efecto de que los Peligros contemplados en el presente articulo, no se
traduzcan en accidente de trabajo o enfermedad profesional, la empresa ejercera un control
en la fuente, en el medio o en el trabajador, difundiendo en todos los trabajadores, las
medidas adoptadas para evitar el accidente y/o riesgo.

ARTICULO QUINTO: MEDICINA PREVENTIVA. Se daran estricto cumplimiento a
las disposiciones legales, asi como a las normas técnicas internas que se adoptan para lograr
una implementacion de las actividades de medicina preventiva y del trabajo, higiene y
seguridad, que sean concordantes con el presente reglamento y con el componente de
seguridad y salud en el trabajo del Sistema Integral de Gestidn.

ARTICULO SEXTO: PROCESO DE INDUCCION Y CAPACITACION. La empresa
desarrollara un proceso de induccién del trabajador a las actividades que deba desempefiar,
capacitindolo respecto a las medidas de prevencion y seguridad que exija el medio
ambiente laboral y el trabajo especifico que vaya a realizar.
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REGLAMENTO DE HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL

ARTICULO SEPTIMO: PUBLICACION Y DIVULGACION. El presente Reglamento
estara exhibido en, por lo menos dos lugares visibles de las instalaciones, cuyo contenido
se dard a conocer a todos los trabajadores en el momento de su ingreso.

ARTICULO OCTAVO: VIGENCIA. El presente reglamento entra en vigor a partir de
su publicacién hasta que la empresa presente cambios sustanciales de las condiciones
existentes en el momento de su aprobacion, tales como actividad econémica, método de
produccidn, instalaciones locativas o cuando se dicten disposiciones gubernamentales que
modifiquen las normas del reglamento o que limiten su vigencia.

Firma,

ANA MARCELA VERTEL BERROCAL
Representante legal

Fecha de elaboracion y aprobacion: 04/02/2025
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PROGRAMA DE GEST ION DOCUMENTAL

OBJE EVU

Estahlcwl los pasos v duecmcm para la e[aoorac,on y control de los documentos y regutros

i

asociados 2l Plan d= Gestion Tn*egra! de Gbras del pro ‘ecto.
ALC '\\*CE

* Este procedimiento aplica pard todos los tipos de documentos y registros Plan de Gestion
Integral de Obras del proyecto, desde ia elaboracion, revision, aprobacidn, socializacion,
aplicacidn, aciualizacidn o modificacion y disposicion final de los mismos.

RESPON SABLE
e Alta Dlrecuon Aprueba lo> documentos formaleﬂ que haran parte de] Plan de Gestion
: Int;gral de Ob“’ls ; et :

. Proi‘esiom’tl SST:

o Identificar y aprobar Jas necesidades de documentacion del PGIO de acuerdo con los
requisitos de cada norma aplicada y los requerimientos de la organizacién.

- o Revisar que los documentos cumplan con los requerimientos de forma, identificacién
y control de cambios establecidos en este procedimiento y asignar consecutivo cel
cbdigo de identificacién. '

o Coordinar la aprobacion de la documentacion.

o Coordinar que los documentos sean d151r1bu1dos socializados y se dlsponga“\ donde

- sean requeridos.

o -Coordinar el control de los documentes y registros de PGIO, de tal forma que asegure
su .-proteccion, conservecidn, confidencialidad, uso inadecuado o pérdida de
integridad.

o Ccordinar el conirol de los documentos de origen externo que sean utilizados en el
PGIO. ;

s Todo el personal: Participar activamente en la elaboracion, revision e implementacion
de los diferentes documentos del Sistema de Control de Calidad.

DEFINICIONES

Alcance: Indica los procesos sobre ios cuales aplica un documento.
e Anexos: Informacion documentada que amplia el contenido temético de otro documento.
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e Correspondencia: Son todas las comunicaciones de carécter privado que llegan a las
entidades, a titulo personal, citando o no el cargo del funcionario. No generan tramites
para las instituciones.

e Consideraciones especiales: Se refiere a informacién especifica que aclara y

complementa la descripcién de actividades.

e Control de Documentos: Se refiere a la identificacion del documento, nombre,
codificacidn, version, fecha y nombre de quien lo elaboro, reviso y aprobo.

e Definiciones: Explica algunos términos empleados en el contenido del documento, para
darle mayor claridad, asi como también de simbolos o abrev1aturas Las definiciones
deben ir en orden alfabético. .

e Descripcion de Actividades: Descripcion detallada y secuencial de las acciones que se
deben ejecutar para llevar a cabo un proceso.

¢ Documento: toda informacion o hecho fijado o reglstrado en cualquier tipo de soporte
material que sirvan para comprobar o acreditar algo.

¢ Documentos internos: Documentos que describen el quehacer y que son generados al
interior de la organizacion, tales como: Manual del SIG, procedimientos, formatos,
matrices, entre otros.

* Documentos externos: Documentos que describen las actividades relacionadas con el

. Sistema y que han sido generados desde el exterior tales como: leyes, decretos,
resoluciones, estandares, acuerdos, guias, libros, entre otros.

* Documento obsoleto: Documento que contiene informacién desactualizada, por lo cual
su uso esta prohibido.

* Documentos de Referencia: Indica el conjunto de documentos que sirven de apoyo o
ampliacién del procedimiento documentado.

¢ Formato: Es un documento donde se registra una informacion.

e Guia: Documento en el que se dan preceptos para encaminar o dirigir act1v1dades

e Modificaciones: Es la descripcion de los cambios que se le realizan a una documentacion
respecto a Ja version anterior.

e Legible: Que pueda leerse con facilidad la informacién en el documento o registro.

e . Objetivo: Describe la finalidad o propdsito de un documento.

e Procedimiento: Descripcion detallada de las operaciones de un proceso, reﬂe_]ando los
pasos elementales e identificando, en cada caso, los responsables de su ejecucion,
formatos y la documentacion requerida. Su objeto es definir el modo de realizacién de
un trabajo con independencia de la experiencia del responsable de su ejecucion, y estard

‘ descrito mediante narrativa y/o graficamente, mediante un Diagrama de Flujo.

* Proceso: Conjunto secuencial de actuaciones sucesivas necesarias para realizar un
servicio interno o externo, identificando las actividades implicadas, el insumo de entrada,
el producto de salida, asi como las actividades que intervienen en su ejecucion. Se
desarrollaran en uno o varios procedimientos

e Recuperable: de facil acceso al documento y a la mformac;lon contenlda en ellos,
tomando en cuenta su localizacion y clasificacion.

e Registros: Son formatos diligenciados que evidencian la ejecuciéon de una act1v1dad
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- o - Responsabilidades: son los compromisos y deberes de los agentes intervinientes en un
proceso.

e Responsable: es la persona o grupo de personas que tienen las responsabilidades del
cumplimiento, desarrollo y funcién de un proceso.

e Tiempo de retencion: Periodo de tiempo en que se tendran los registros dentro de un
archivo en papel o medio electronico, ya sea el establecido por la ley o el establecido por
la organizacion de acuerdo a sus necesidades de operacion.

e Version: Numero que indica la cantidad de actualizaciones realizadas a un documento
interno del Plan de Calidad.

CONSIDERACIONES GENERALES
1.1. IDENTIFICACION DE LA DOCUMENTACION

Para garantizar una correcta identificacién y control de la documentacién, todo documento
debe contener en el encabezado la siguiente informacion:

¢ El Nombre del Documento.

e Elcodigo

e La version vigente

¢ La paginacion.

e Fecha de aprobacion del documento.

Los codigos de identificacion estan dispuestos de acuerdo con el siguiente orden

DOC - ###

Siendo:

e Las primeras letras las iniciales del tipo de documento:

DOC: Documentos

PLAN: Planes

PROC: Procedimientos
PROG: Programas

FOR: formato, fichas técnicas.
MAN: Manuales

O 0 0C 0 OO0

e ###: Es el consecutivo de acuerdo con el proceso
1.2. ESTRUCTURA DEL CONTENIDO DE LA DOCUMENTACION.

El contenido estara clasificado y ordenado correspondiendo al tipo de documento, y
dependera de las necesidades del usuario.
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La estructura general del contenido para los Manuales y Planes sera la siguiente:

48 ol N

6.
i
8.

Indice o contenido

Objetivo

Alcance

Responsables.

Consideraciones generales: en el cual se debe describir las generalidades que se deben
tener en cuenta para la aplicacion del documento y las directrices que es necesario tener
en cuenta para la ejecucion y control del procedimiento.

Descripcion de las actividades indicando el responsable especifico de la actividad.
Registros.

Documentos de referencia.

9. Control de cambio.

10.
11.

Control de aprobacion del documento.
Anexos.

Los procedimientos se diseflaran de acuerdo a las necesidades de planeacion, sin embargo,
. minimo deberan contener la siguiente informacion:

® S P e

Objetivo.

Alcance.

Responsables generales.
Definiciones (cuando aplique)
Descripcion de las actividades.
Formatos y registros

Control de Cambio.

Control de documento.

Los formatos y fichas tecnicas seran disefiados de acuerdo con las necesidades o lo que se
desea registrar en estos, deben contener la identificacion del encabezado definido en este
documento.

Los registros originados en software son identificados de acuerdo con el disefio del sistema,
por lo general con un nimero de identificacion unico y el nombre del registro.

1.3. REQUISITOS PARA LA ESCRITURA DE LOS TEXTOS.

LETRA: APTOS 11.
ESPACIADO: Anterior 0 pto, posterior 0 pto, interlineado sencillo.
NUMERACION: titulos principales en numeros romanos y en letra mayuscula, titulos

secundarios en nimeros arabigos y letra mayuscula, titulos terciarios con numeracion arabiga
y letra minascula.
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PARRAFO: Entre texto y un titulo primario debe haber una separacién de dos (2) espacios,
entre parrafo y titulos secundarios, terciatios, etc, debe haber una separaciéon de un (1)
espacio. Imagenes y tablas deben enumerarse y describirse brevemente.

1.4. CONTROL DE DOCUMENTOS
1.4.1. DOCUMENTOS INTERNOS

Toda la documentacién que haga parte del Sistema serd controlada a través del formato
Listado Maestro de Documentos. Este es el inventario de todos los documentos internos
manejados en el proyecto, en éste se registran y se controlan los documentos y se debe
actualizar cada vez que se genera un nuevo documento, se modifica version o se elimina.

Este listado debe especificar para cada documento la siguiente informacion:

¢ El codigo del documento

e Nombre del documento

e Laversion

e Estado Actual (Pendiente aprobacion, Aprobado, revision, obsoleto).

El Profesional SST, sera quien debe mantener actualizado el listado maestro de documentos
internos para asegurar el control de los documentos del PGIO.

1.42. DOCUMENTOS EXTERNOS
En el Sistema de Gestién Integral se identificaron los siguientes documentos externos:

La legislacién, que se refiere a aquellas disposiciones legales y reglamentarias que por
obligatoriedad debe cumplir:

e La Constitucién Politica de Colombia
e Leyes

¢ Decretos

e Resoluciones

e Acuerdos

e (Circulares, entre otros.

Para su control se estableci6 la elaboracion del formato Matriz de Requisitos Legales,
documento en el cual se tiene un inventario de la legislacion aplicable para el proyecto.

El profesional SST, sera quien debe mantener actualizada la Matriz de Requisitos Legales,
sin embargo, los lideres de procesos tienen la responsabilidad de informar sobre los cambios
en la legislacion existente o nueva legislacion, para la actualizacion de la Matriz.
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Por otro lado aquellos documentos externos generados por otras entidades piblicas o
privadas y que son utilizados por los diferentes procesos del SIG del consorcio. para su
operatividad y gestion, se deben reguardar y listar. El responsable de su diligenciamiento y
actualizacién es el Profesional SST, sin embargo, los lideres de procesos tienen la
responsabilidad de informar sobre los cambios y vigencia de los documentos externos
aplicables a los procesos que lideran.

1.43. ACCESO A LA DOCUMENTACION

La version actualizada de los documentos del PGIO se encuentra almacenada en el Servidor
de la empresa, y se creara una carpeta compartida de acceso al personal para s6lo lectura,
para el caso del personal que requiera tener acceso a los documentos del PGIO y no se
encuentren en la oficina principal, se subira la documentacion a una carpeta de Red la cual
podra ser compartida con restricciones de edicion y cambios.

No se podra imprimir los documentos, solo se entrega copia impresa cuando el personal no
disponga en su sitio de trabajo de equipos de computo o por las caracteristicas propias de la
actividad o documento que se va a realizar asi se requiera.

Para los sitios en que se llevan a cabo los proyectos, el Profesional SST o quien este designe,
coordina la logistica de forma que se garantice el acceso a la informacion en medio
magnético, por ejemplo, a través de una carpeta en los equipos de computo ubicado en esa
sede o la entrega de una copia controlada.

Para evitar perdida de la documentacion se contara en un disco duro extraible con una copia
de seguridad de los documentos del SIG, el cual se debera actualizar minimo una vez al mes.
El responsable de generar y actualizar las copias de seguridad es el Profesional SST.

1.4.4. DOCUMENTACION OBSOLETA

Los documentos obsoletos, deben ser destruidos inmediatamente y mantenerlos en medio
magnetico bajo la custodia del Profesional SST, en una carpeta identificada como
documentos obsoletos por procesos, los documentos se guardaran en formato PDF con su
debido control de cambio y con la leyenda en marca de agua “DOCUMENTO OBSOLETO”.

1.5. CONTROL DE REGISTROS EN OBRA
En el proyecto se generan registros fisicos y electronicos mediante uso de herramientas de
office, sistemas informaticos, softwares de disefio, entre otros. También se manejan registros

como planos, videos, registros filmicos y fotogréficos, entre otros.

Los registros deben tener las sigientes caracteristicas:

;v_
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1.5.1. LEGIBILIDAD

Es responsabilidad de los lideres de procesos asegurarse que los registros se diligencien y
permanezcan legibles.

No se dejaréan espacios en blanco, si no aplica o no se tiene la informacion, estos deberan ser
llenados con un N.A. (no aplica). De igual forma no se diligenciaran registros en lapiz, estos
deberan llevarse a tinta color negro (la tinta no debe ser mojada) y no se aceptaran
enmendaduras que puedan afectar la legalidad y/o legibilidad de los registros.

Cuando ocurran errores en los registros fisicos, cada error debe ser tachado, no debe ser
borrado, hecho ilegible ni eliminado, y el dato correcto debe ser escrito al margen. Toda
alteracion al registro debe ser firmada o visada por la persona quién hizo la correccion. En el
caso de registros electronicos cada lider se encargara del control de los registros por tipo
haciéndolos llegar integros al Profesional SST con el fin de evitar la pérdida o cambio de los
datos originales sin la debida autorizacion.

1.5.2. ALMACENAMIENTO

Los registros en papel se mantienen en 4reas de almacenamiento como gavetas, archiveros,
cajones, etc. debidamente identificados y organizados.

Los registros en medios electronicos seran almacenados en la carpetas de red destinada para
ello con uso del servidor central de la empresa del mismo modo serdn respaldados en copias
de seguridad y con los debidos protocolos proteccion de la informacion para evitar que sean
modificados o alterados.

1.5.3. PROTECCION

Los registros generados en software son protegidos contra dafios o modificaciones, por medio
de claves aSIGnadas a cada lider de proceso dependiendo de la actividad, de tal modo que
los registros no puedan alterarse, si no leerse o imprimirse solamente.

Los lideres de procesos previo a la utilizacién de los sistemas de informacién son capacitados
en los mecanismos de proteccién de la informacion diligenciada en los registros.

Se cuenta con sistemas antivirus, con el fin de prevenir el dafio de los sistemas de
informacion.

Cada trabajador se responzabiliza de garantizar la confidencialidad de la informaci6n y de
divulgarla s6lo cuando cuente con la autorizacién respectiva. Los registros generados en
medios fisicos son protegidos contra la humedad, el polvo o cualquier factor fisico o
ambiental que pueda deteriorarlos, el consorcio determinard las condiciones que de acuerdo
con las caracteristicas del registro debe conservar el sitio donde se almacena. El consorcio




L9472

PLAN DE GESTION INTEGRAL DE OBRA - PGIO Cédigo: PROC- 001 K
(Calidad, Ambiente y SST) Versién: 001

. SN ] Fecha: 4/02/205
CONSORCIO SINU PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL e
URBANO Pagina 8 de 12

cuida y protege la documentacion propiedad de los clientes o proveedores externos mientras
esté bajo el control de la empresa o esté siendo utilizada por la misma.

1.5.4. RECUPERACION

Los registros impresos o electronicos son ubicados en sitios accesibles y protegidos de tal
modo que el personal que los requiera para el desarrollo de su trabajo puedan facil y
oportunamente recuperarlos. Los archivos de gestion se conservan durante el tiempo que la
empresa lo determine de acuerdo con su tipo o hasta que el producto sea entregado a plena
conformidad al cliente, la documentacion central, es decir, aquella de uso no frecuente sera
conservada de igual manera hasta que el producto sea entregado a plena conformidad al
cliente, los archivos histéricos seran conservados por una duracién de 20 afios en las
instalaciones de la empresa con copia magnética protegida. En cuanto al manejo con los
clientes la empresa conserva informacién documentada cuando sea aplicable sobre los
resultados de la revision de los requisitos o cuando se requiera algun requisito nuevo para los
productos o servicios; del mismo modo la empresa conserva informacién documentada de la
aceptacion de un producto o servicio entregado al cliente.

. 1.5.5. TIEMPO DE RETENCION

Los responsables de procesos analizan cada tipo de registro y determinan el periodo en que
se guardaran en el archivo de gestion, conciderando lo estipulado en la Ley y las necesidades
propias de la empresa, este tiempo de retencion se registra en el Listado maestro de
registros.

1.5.6. DISPOSICION

El destino final, conservacion permanente o eliminacién de los registros, lo determinan los
lideres de proceso de acuerdo a su uso y/o a lo indicado en la ley cuando aplique. Los registros
pueden ser eliminados por el responsable una vez que se cumpla el tiempo de retencién o
pueden ser enviados al archivo central o al archivo historico.Para controlar los registros se
llevara el formato Listado maestro de registros, en la cual se describe lo SIGuiente:

Plan o proceso al cual pertenece el registro
Cédigo (si aplica)

Nombre del registro

Responsable del registro

Forma de almacenamiento

Tiempo de Retencion (afios)

Disposicion

Su diligenciamiento y actualizacion es responsabilidad del Representante de la direccion o
quien este designe.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Identificacion de
necesidad de
documentar un
procedimiento o
registro.

Cualquier trabajador puede identificar de acuerdo a
las actividades que realiza en sus procesos aquellas
que se requieren documentar para estandarizar el
desempefio del mismo y garantizar su eficiencia y
eficacia, asi como la necesidad de controlar un
registro para las actividades que desarrolla; el cual
debe consultar con el Profesional SST (cuando se
trate de documentos transversales), la pertinencia de
su elaboracion o adopcidn.

Para el caso de los registros, el trabajador debe
solicitar la aprobacion del nuevo registro al
Profesional SST (en caso de registros de actividades
transversales) y si estos aprueban.

Los documentos legales y reglamentarios aplicables
son inventariados por el Profesional SST junto a los
lideres de procesos, teniendo en cuenta entre otros,
los siguientes criterios: Obligatoriedad, pertinencia,
vigencia, uso o aplicacién.

Todo el personal

Elaboracion del
documento

El responsable de la actividad o registro que se haya
decidido documentar es quien debe elaborar el
borrador del documento.

Para la elaboracién de los documentos como
procedimientos, manuales, planes, programas,
cronogramas, caracterizacion de procesos y ficha
técnica de indicadores del PGIO se emplea la
Plantilla para la elaboracién del documento
especifica para cada caso, con excepcion de los
formatos, que se elaboran de acuerdo a la necesidad
del registro.

Se elabora el documento necesario para el proceso
de acuerdo a las normas establecidas en el presente
procedimiento.

Cuando alguno de los items de la estructura del
contenido de la documentacion establecido en el
numeral 5.2. No necesite ser diligenciado se debe
sefialar con las palabras “No aplica para este
documento”.

El borrador del nuevo documento o la nueva version
de un documento existente, se debera enviar por
correo electronico al profesional SST, para su
revision con respecto a las directrices establecidas

Responsable  del
procedimiento o
registro que se
requiere
documentar.
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ITEM

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

en este procedimiento.

Revision del

documento.

Luego de elaborado el documento/ Registro, se
revisa la estructura del contenido, funcionalidad y
pertinencia. Se discute y actualiza los posibles
cambios con el lider del proceso.

Una vez finalizada la revision el Profesional SST,
enviard a través de correo electronico el borrador
del nuevo documento o la nueva versiéon de un
documento existente, a la Alta direccién para su
aprobacion.

Profesional SST.

Aprobacion del
documento

Revisado el documento/registro, y siendo este
conforme es sometido a la aprobacién por la Alta
Direccion.

En caso de no ser aprobado se procede al paso 3.
Nota: La aprobacion de los documentos debe estar
soportada en un registro o acta.

El documento aprobado, es enviado por correo
electronico al Profesional SST, para que este
coordine el almacenamiento, la distribucion y
socializacion del mismo y realice la actualizacion
del listado maestro correspondiente.

Alta Direccidén

Actualizacion
Listados control
de documentos /
registros

Una vez aprobado el documento/registro, queda
oficializado y listo para incluir en el Listado
Maestro de Documentos Internos, Listado Maestro
de Registros, Cuadro de Mando Integral, Listado
Maestro de Documentos Externos o la Matriz de
requisitos legales, segun aplique.

Para el caso de los registros, se verifica que esté
relacionado en alguno de los documentos del PGIO,
en caso de que no se encuentre relacionado lo
informa al lider del proceso/jefe de dependencia
para que lo incluya.

El Profesional SST en coordinacion con el
responsable del registro establece el tiempo de
retenciéon y la disposicion de los registros,
registrando esta informacion en el Listado Maestro
de Registros.

Profesional SST.

Archivo y
Distribucion del
nuevo
documento.

Después de ser aprobado el documento, se actualiza
en la carpeta de red del servidor y la carpeta de red,
reemplazando las versiones anteriores del
documento, si existen, para que todo el personal
tengo acceso a este.

Profesional SST.
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ITEM

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

El Profesional SST, debera informar a través de
correo electrénico que se cuenta con el nuevo
documento aprobado y coordinar con el lider del
proceso la socializacién a los responsables de su
implementacion.

Si algin trabajador responsable de la
implementaciéon del documento no cuenta con
acceso a la carpeta de red o a la carpeta de red, €l
Profesional SST le entregara a través de oficio una
copia controlada.

Se debera llevar un registro de entrega de copias
controladas de la documentacion.

La copia controlada debe decir en marca de agua la
leyenda COPIA CONTROLADA y deben tener las
firmas de quien lo elaboro, reviso y aprobd el
documento.

Control de
documentos

obsoletos

El Profesional SST debera colocar en los
documentos obsoletos una marca de agua con la
leyenda “DOCUMENTO OBSOLETO”, vy
guardarlos en la carpeta de documentos obsoletos
de la Red, las cuales no deberan estar compartidas
con ningun otro equipo.

Para el caso de las copias controladas impresas que
se conviertan en obsoletas, el Profesional SST,
debera solicitarlas a quien se le fueron entregadas y
destruirlas.

Profesional SST.

Socializacion

El lider del proceso debe sensibilizar y entrenar al
personal involucrado en el nuevo
documento/Registro o actualizacion del existente,
dejando evidencia de ello en el FOR-011 Control
de asistencia a capacitaciones.

Residente de obra,
Lider de proceso.

Actualizacion

Para la actualizacion de los documentos, se procede
igual que en su elaboracion. Al momento de
aprobarse un documento actualizado procede a
reemplazar el anterior documento del PGIO y ubica
la nueva version, registrando el nuevo documento
en el Listado respectivo, se debe realizar el control
de cambio respectivo..

Alta direccion,
Profesional  SST,
Lider del Proceso.

10

Control de la
documentacion
en puesto de
trabajo

Periodicamente, al menos una vez al afio, se debe
verificar que la documentacién de cada proceso se
encuentre vigente de tal modo que los lideres de
procesos manejen una informacién que sea
pertinente, entendida y conocida.

Profesional  SST,
lideres de procesos
y comité SIG.
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ITEM | ACTIVIDAD |DESCRIPCION RESPONSABLE
FIN
FORMATOS Y REGISTROS
DOCUMENTO

Listado Maestro de Documentos

Listado Maestro de Registros

Matriz de Requisitos Legales.

Control de asistencia a capacitaciones

Correo electrénico solicitando relacionar un registro en alguno de los documentos del Sistema.

Correo electronico de solicitud de aprobacién de nuevo documento o registro.

Respuesta de aprobacion o no del nuevo documento o registro.

Solicitud de generacién de nuevos documentos o registros en sistemas de informacion.

CONTROL DE CAMBIOS

Control de Cambios

Fecha Version Cambio

4/02/2025 | 01 Creacion del documento
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PROCEDIMIENTO BE COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA

o . - L - OBJETIVO

Lstablecer los lincamientos y directrices de la- comunicacion interna y exicina que: se

o

", implementarén con ei fin de z2r eficaces en la implementacion del Plan de Gestion Integral
_de obra{Calidad, Ambiente y 8ST) establecico para el proyecto, asi como de realizas una
corrects fncerrelacion son lu intervestoria y demas partes interesadas. '

i,  ALCANCE

Este procecimiento aplica a focos los procesos v se relaciona con la informacién asociada 2
la implementacién del Plan de Gestién Integral de obra que sean implementados en el
proyecto y la necesidad de comunicaciones pertinentes con la interventoria y demas partes
interesadas del proyecto. - - . Tt T T =R

1. RESPONSABLE 2y ®

¢ Altadireccion. = ks
o~ Profesional SST.« wuiiimy B0 5i T e ;
o Todos los.trabajadores.

IV. DEFINICIONES

e Conianicacién Interna: Es la difusion de informacién generada al interior de la
organizaci6n con respecto al proyecto. s

e Comunicacién Externa: Es la difusién de informacion de la organizacién a agentes
externos o viceversa. - skl ' i

e Comunicacién Formal: Es aquella informacién relacionada directamente con la
organizacion. ' ' — '

e Comunicacién informal: Es aquella informacion espontinea que surge de las
relaciones iricrpersonales entre los trabajadores.

Y. CONSIDERACIONES GENERALES
I COMUNICACI()N INTERNA
Aspectos generales
e La alta direccién se encargard de velar por la implementacion de un sistema de

comunicacién interna eficaz que permita la actualizacion inmediata con respecto a
las decisiones tomadas en la realizacion de sus actividades.
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Toda informacién deberd ser reportada por los dlferentes Profesmnales en la
ejecuciodn de sus actividades. : _
Toda informacién con respecto a la implementacién del Plan de Gestioén Integral de

- Obra debera quedar documentada y guardada en el archivo que corresponda.

Los mensajes escritos via correo electronico deberan ser relacionados en el asunto
sobre el que se estd tratando sin dar cabida a ambigiiedades. Los correos
electronicos deberdn escribirse con buena ortografia y ser directos en la solicitud o
remision de informacion.

La comunicacion informal referente o no a las actividades de la organizacion debera
manejarse de forma prudente y discreta.

Material Impreso

Todo material impreso elaborado por la organizacién deberd cumplir con criterios
de calidad como: Alta resolucion de graficos y tablas (éstos deben ser de disefio
propio o justificando la fuente o proveniencia), Tamafio y tipo de letra adecuados.
Los registros creados en la implementacion del sistema de Gestion deberan
conservarse segtn lo descrito en el Procedimiento de gestion documental.

La perforacién del material impreso debe hacerse de tal modo que no afecte la zona

* escrita del documento y las carpetas no deberan exceder su volumen maximo de tal

modo que la informacién entregada pueda manipularse con comodidad.

Comunicacion informal

Los medios de comunicaciéon como Redes sociales, WhatsApp o teléfonos para
tratar temas concernientes a las actividades de la organizacién deberan utilizarse
con prudencia y discrecion. -

La comunicacién voz a voz entre el personal de la organizacion sera manejada de tal
modo que no se extienda y afecte la continuidad de las actividades, la voz deber4 ser
regulada al interior de las instalaciones de la organizacion.

I. COMUNICACION EXTERNA

Aspectos generales

Toda comunicacion externa que exista entre el contratista y cualquier otra
organizacion o cliente debera considerarse formal y mantener los protocolos de
entrega y recepcion.

Se establecera la comunicacion con el cliente como parte fundamental del desarrollo
de sus actividades, en tanto que se deberd informar permanentemente_sobre el
desarrollo o avances en los productos y servicios que presta. :

Toda informacién que provenga del exterior debera-ser revisada antes de entregar el
recibido a conformidad.
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e Toda informacién entregada al publico externo debera llevar consigo una constancia
de recibido en donde el receptor acoja a conformidad la informacion cuando se trate
de documentos impresos.

e Cuando la informacioén sea enviada via correo electronico a publico externo, esta
debera ser clara en el asunto y mantener ortografia, del mismo modo debe
relacionarse el nombre de quien envia la informacién y hacer la solicitud de
recibido.

e Semanalmente se debera hacer seguimiento de toda informacién que se requiera de
alglin agente externo haciendo la respectiva peticion o recordatorio hasta que se
obtenga a conformidad.

Material Impreso

e Todo material impreso elaborado por la organizacién deberd cumplir con criterios
de calidad como: Alta resolucion de graficos y tablas (éstos deben ser de disefio
propio o justificando la fuente o proveniencia), Tamafio y tipo de letra adecuados.

e Los Planos y documentos referentes a informacién del proyecto a ejecutar deberan
ser impresos resguardando la calidad de la impresién, tipo de papel adecuado y
tamafio segln los requisitos establecidos para el proyecto, y se debe resguardar la
confidencialidad con el cliente.

e La perforacién del material impreso deberd hacerse de tal modo que no afecte la
zona escrita del documento y las carpetas no podran exceder su volumen méximo de
tal modo que la informacion entregada pueda manipularse con comodidad.

e Se debera solicitar un recibido en fisico siempre que un documento nuevo sea
entregado al cliente o a una organizacion externa y archivado donde corresponda
segun su naturaleza.

e Facturas y documentacion propia de la relacién con proveedores deberdn firmarse y
conservarse en la carpeta correspondiente para tal fin.

Comunicaciéon Informal

En la medida de lo posible se debera evitar la comunicacién informal con los proveedores
externos y clientes. Las llamadas telefénicas o mensajes instantdneos que sean enviados
deberan tener justificacién para el desarrollo de alguna actividad.

III. IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE COMUNICACION DE LAS

PARTES INTERESADAS
. ol e el Necesidades de Comunicacion
Interesadas proyecto
. Informacién que, de evidencia sobre el
Entidad Contratante cumplimiento de los requisitos contractuales,
contratante técnicos y legales aplicables al proyecto.
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S e Necesidades de Comunicacion
Interesadas proyecto
Supervision, Informacién que, de evidencia sobre el
I ; vigilancia y cumplimiento de los requisitos contractuales,
nterventoria s :
control del técnicos y legales aplicables al proyecto.
contrato
Gobierno Informacion que de evidencia sobre el
Nacional, cumplimiento de los requisitos contractuales y
ministerios, Ente de control legales aplicables al proyecto.
contraloria,

procuraduria, etc.

Informacion que de evidencia sobre el

Comunidad Veedurias cumplimiento de los requisitos contractuales y
legales aplicables al proyecto.

Suministro de Ordenes de pedido claras, en la que se
Proveedores / : 5
C . recursos y especifique las caracteristicas de los productos a

ontratistas . n

servicios comprar.
SGSS (ARL, | Sequidud sl | S7o e o el & L ol Fompor
AFP, EPS) y de los Y : yPp ;
parafiscales trabajadores LT -

Realizacion de Informacion asociada a las normas y directrices
Trabajadores las actividades del proyecto.

del proyecto.

Empresa o Informe de la rentabilidad del proyecto.

. persona natural

Socios

que conforman al
contratista.

IV. CANALES DE COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA

En aras de asegurar una eficaz comunicacién durante la ejecucion del proyecto se
estableci6 lo siguientes canales de comunicacion:

e Oficios.

* Espacios de interlocucién (Comités, reuniones, capacitaciones, etc.)
e Teléfonos celulares.

e Correo electronico.

e (Carteleras

e Comunicacién directa verbal.
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V. GESTION DE PETICIONES QUEJAS Y RECLAMOS.

En caso de una peticion, queja o reclamo de las partes interesadas del proyecto, estas serdn
recibidas en fisico en la oficina central, y también en medio magnético a través del correo
electrénico y deberén ser analizadas por el director de obra y profesionales especialistas en
el drea a que corresponda la peticidn, queja o reclamo, y con base a dicho anilisis, el
Representante Legal dard respuesta en un tiempo menor a 15 dias habiles. La forma de
responder las peticiones, quejas y reclamos sera por escrito, a través de un oficio.

Fl director de obra deberd guardar en una carpeta los registros de las PQR recibidas en
fisico y su contestacién, para el caso de las recibidas por correo electronico deberan
imprimirlas y anexarla a la contestacion.

El director de obra debera realizar el archivo y conservacion de las actas de comités y
reuniones realizadas durante la ejecucion de la obra.

VI. PLAN DE COMUNICACIONES

Para que exista una comunicacién eficaz, y teniendo en cuenta el aspecto a comunicar, se
establece el siguiente plan de comunicaciones:

ARpPecEs 2 | Responsable
comunicar / de P i A quien le | Cuando lo | Medios de
Rendicion de - comunica comunica comunicacion
comunicacion
cuentas
Peticionario
(Cliente /
Respue a Contratante, :
P! - . Representante : Quince (15) . ’
peticiones, quejas trabajadores, B wi Comunicacion escrita.
Legal. . dias habiles
y reclamos. Comunidad,
Partes
interesadas) ‘
Peticionario D’IC'Z (1) dias
. héabiles, salvo
(Cliente /
que se trate de
TR Contratante, . .
Expedicion de | Representante . certificaciones e "
; ; trabajadores, Comunicacion escrita.
certificaciones. Legal. g laborales, para
Comunidad,
lo cual se
Partes di d
interesadas) ispone de tres
. o | (3) dias hébiles.
Relsp l; ezta a Eep r;:sentante ggﬁgft;nte Miéximo Ocho | Comunicacién escrita
oy g e Y . (8) dias habiles | o correo electrénico.
realizadas Profesional Interventoria,
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Aspecto a
comunicar / dR:sponsable la A quien le | Cuando lo | Medios de
Rendicion de S comunica comunica comunicacion
comunicacion
cuentas
asociadas a la | SST ARL, Entes de
Seguridad y Salud control
en el Trabajo.
Reporte de Especialista  en Formato Reporte
incidentes y | Todo el | higiene y | Inmediatamente | interno de incidentes
accidentes de | personal seguridad se presente y  accidentes de
trabajo : industrial trabajo.
ARL A la ARL se debera
Para AT graves hacer el reporte de los
Reporte de " 2 horas | AT a través de la linea
. Profesional se debe reportar . .
Accidentes de SST también al después de | nacional.
Trabajo e ocurrido el AT. | Al Ministerio del
Ministerio del . L
. Trabajo a través de
Trabajo '
oficio.
Investigaciéon  de Httsestamiel
e T g §.8 A travé fici
incidentes y ST, ARL Sura 15 dias habiles mies ce uliem
. COPASST o ; tanto a la ARL y el
Accidentes de Ministerio del | después de -
’ ¥ 3 i Ministerio del
Trabajo grave y Trabajo ocurrido el AT. B
Representante Trabajo.
mortal
legal
Jefe Inmediato y
Repo.rt? de Toda s Esps:cialista A Tva— Formato Al{torreporte
condiciones de sy el Higiene ¥ [ fetspboiams de condiciones de
salud. P Seguridad p salud
Industrial
; A fe inmedi
Notificacién de ‘IIEeS eelcrgfs t;ato i Una vez sea | Formato de
actos y | Todo el Hip e identificada la | notificacion de actos y
condiciones de | personal Seguri i Y| condicién condiciones
trabajo inseguras Tiaii insegura inseguras.
Presentaciéon  de
inft S 3 : o S
] Y | Residentes. Alta Direccion Mensual Escrita - informe
registros de trabajo
con la comunidad
Presentacion ~ de | Director de Dentro dp ios
; diez (10) | Informe documentado
informe mensual | Obra, 2 . : ;
o : " Interventoria primeros  dias | entregado a través de
de la Gestion de la | ingenieros paE p
A hébiles de cada | oficio.
obra residentes. Pt
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Aspecto a
. Responsable . .
comunicar / A P la A quien le| Cuando lo | Medios de
Rendicion de .y comunica comunica comunicacion
comunicacién
cuentas
Dentro de los
., cuarenta
Presentacion  del ; |
. . cinco 45 dias | Informe documentado
informe de | Director de : .. .
el 1 Interventoria siguientes de la | entregado a través de
Liquidaciéon  del | Obra gy :
terminacién del | oficio.
Contrato.
contrato de
obra.
VII. DESCRIPCION
ITEM| ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
. s Cualquier trabajador podra identificar de acuerdo
Identificacion i .
: con las actividades que realiza en sus procesos
de necesidad de . . ;
S aquellas que requieran comunicarse internamente
1 |comunicacion .y 1.1:. | Todo el personal
. en la organizacion o externamente con el publico
interna 0 . ¥ o . e g
pertinente, asi mismo los medios de difusién
externa.
acordes.
- El responsable o profesional encargado de los
Revision de la P ¥ B A Responsables  de
2 . |s . procesos, deberd revisar la pertinencia en la
informacién. : - ; s Procesos
informacion que desea difundir. ,
Escogencia del |El responsable de procesos habiendo revisado la
. ; " i e n g, . Responsables  de
3 medio de | pertinencia de la informacion, decidiré el medio de
o) e i " ” procesos.
difusién o canal. | difusion segun la formalidad que aplique.
Teniendo en cuenta los pasos anteriores para las
necesidades de comunicacion no programadas, y el
4 Realizar la|plan de comunicaciones establecido en este|Responsable de la
comunicacién  |documento en el numeral VII, los responsables de [ comunicacién.
las comunicaciones deberan hacer llegar el mensaje
al receptor pertinente. _
Segtn el tipo de comunicacion interna o externa, se
deberd registrar la accién de la comunicacion
il de dejando evidencia fisica o electrénica de la
5 |a giones ds recepcién de la misma por la persona encargada de | Responsable de la
cg(r:n nicacion recibir la informacién y se debera conservar como | comunicacion.
W *  |evidencia de recibido, de la misma manera debera
registrarse y conservarse la respuesta a la
| informacién emitida.
FIN
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VIII. FORMATOS Y REGISTROS
DOCUMENTO

Correos electronicos

Respuestas y oficios de entrega o recibidos.

Informes

Reportes e investigacion de incidentes y accidentes de trabajo

Notificacion de actos y condiciones inseguras

Reporte de condiciones de salud

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Control de Cambios

Fecha Version Cambio

04/02/2025 | 01 Creacion del documento
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DE PERSONAL

L. OBJETIVO

Establecer el procedimiento de gestion de personal que serd desarrollado durante la
ejecucion del proyecto, atendiendo a principios, éticos, legales y socialmente responsables.

IL. ALCANCE

Este documento abarca las actividades concernientes al reclutamiento, seleccion, aplicacion
de exdmenes médicos de aptitud laboral, contratacion y de procesos de induccién y
capacitacién de los trabajadores, por lo tanto, aplica a todo el personal encargado de la
realizacion de tales actividades, vinculados directa o indirectamente al proyecto.

III. RESPONSABLE

Fl contratista o a quien este designe para la realizacién de las actividades establecidas en
este procedimiento.

IV. DESCRIPCION

El proceso de Gestion de Personal comienza cuando se manifiesta por los responsables de
los procesos la necesidad de un nuevo trabajador por razones tales como, aumento de las
actividades en un frente, apertura de nuevos frentes de obra, retiro de personal antiguo, etc.
Esto se manifestard al contratista o a la persona designada para la realizacién de las
actividades de la gestion de personal establecidas en este documento.

Una vez recibida la solicitud de personal se debera seguir los siguientes pasos:

1. Reclutamiento del personal: Recibir hojas de vida de posibles candidatos.

2. Selecci6én: Clasificar las hojas de vida y seleccionar la del candidato que se ajuste
mas al perfil requerido.

3. Contratacién: Una vez seleccionado el candidato se procede a establecer el tipo de
contrato, el cual puede ser contrato escrito o verbal, anotando que un contrato verbal
es un tipo de contrato reconocido en el codigo sustantivo del trabajo y que tiene
igual validez que un contrato escrito, generando todos los derechos que recibe el
trabajador. Se contrata al trabajador.

4. Afiliacién del personal al Sistema General de Seguridad Social: Se solicita al
trabajador una copia del documento de identidad, e informacién acerca de las
entidades donde desea ser afiliado a salud y pensién, luego se procede a realizar las
afiliaciones a Salud, pensién, ARL, caja de compensacion familiar.

5. Evaluacién de aptitud médica para el trabajo: Se realizardn las evaluaciones
médicas a los trabajadores para identificar sus condiciones fisicas y Psicologicas, y
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determinar la aptitud del trabajador para realizar las tareas asignadas, asi como las
recomendaciones médicas que se deban tener en cuenta para evitar lesiones o
enfermedades profesionales durante la realizacion de estas.

Debido a que la duracion del proyecto no supera el afio, se realizaran las
evaluaciones médicas ocupacionales de ingreso, y de retiro, sélo se realizaran
evaluaciones médicas periddicas cuando surja la necesidad como recomendacion del
médico de Salud Ocupacional, cuando el trabajador sufra un accidente de trabajo
grave o el trabajador sea sometido a un cambio de ocupacidon que implique un riesgo
no evaluado en el examen médico de ingreso.

Para la realizacion de los examenes médicos se debera tener en cuenta lo siguiente:

e A todos los trabajadores se le debera realizar los exdmenes con énfasis en
osteomuscular.

e Los trabajadores que realicen tareas de alto riesgo de alturas deberan
realizarse el examen médico con énfasis en alturas.

El Profesional SST debe verificar y coordinar que sean realizados los examenes
médicos ocupacionales de todo el personal y en caso de que exista alguna
recomendacion por parte del médico ocupacional, debe notificar al contratista y
asegurar que se tomen las medidas correspondientes para dar cumplimiento a estas.

Una vez se cuente con el certificado de aptitud del trabajador frente a las actividades
que va a realizar, se procede a realizar la induccién, de acuerdo con lo establecido
en el Programa de Induccion y capacitaciones, en donde se da a conocer a los
trabajadores los lineamientos que se tienen establecidos para la ejecucion del
Proyecto bajo condiciones de trabajo seguras y en ambientes de trabajo saludables.
Antes del inicio de las actividades se debera hacer la entrega de la dotacion y
elementos de proteccion personal, de acuerdo con lo establecido en la Matriz de
Elementos de Proteccién Personal y la actividad a realizar. Y se debe dejar
registro de la entrega utilizando el formato Registro de entrega de dotacion y
elementos de proteccion personal.

En aras de asegurar la calidad de los procesos, asi como preservar la seguridad de
los trabajadores y disminuir los riesgos se dictaran jornadas de capacitaciéon en
temas ambientales promoviendo que todo el personal conozca los aspectos e
impactos, que pueden generase por las actividades de obra, las medidas de control y
sus responsabilidades con la implementacidon de acciones del Plan de manejo
Ambiental del Sistema Integral de Gestidn, se tiene establecido en el Cronograma
de actividades del Sistema Integral de Gestion, las actividades de capacitaciéon en
donde se encuentran programadas las actividades en materia ambiental.

Del mismo modo se debe fomentar una cultura de autocuidado y que todo el
personal conozca los riesgos a los cuales se encuentra expuesto, las medidas de
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control y sus responsabilidades con la implementacién del Plan de Seguridad y
Salud en el Trabajo del Sistema Integral de Gestion, se tiene establecido dentro del
Cronograma de actividades del Sistema Integral de Gestion, las actividades de
capacitacion en temas de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Se debe dejar registro de asistencia de los trabajadores a las capacitaciones,
Induccién y reinduccién en el formato Control de asistencia a capacitaciones.

Se debe dejar registro fotografico de las actividades de capacitacién, induccion y
reinduccion en el formato Registros fotograficos.

V. FORMATOS Y REGISTROS

e Remision de exdmenes médicos ocupacionales.

e Matriz de Elementos de Proteccion Personal.

e Registro de entrega de dotacion y elementos de proteccion personal.

e Control de asistencia a capacitaciones.

e Registros fotograficos

e Documentos del trabajador (Cédula, hoja de vida, datos de afiliacién a salud y
pensién).

e Contrato.

VI. CONTROL DE CAMBIOS

Control de Cambios

Fecha Version | Cambio 7
04/02/2025 |001 Creacion del documento
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PROCEDIMIENTO PRODUCTO Y/O SERVICIO NO CONFORME

L OBJETIVO

Definir el procedimiento para la gestion de producto y/o servicios no conforme
identificados en los controles de seguimiento a las actividades ejecutadas dentro de los
plazos establecidos por el cronograma de obra.

IL. ALCANCE

El presente documento aplica al director de obra, Ingeniero(s) residente(s) de obra y la
interventoria, comprendiendo las siguientes actividades:

e Recorrido de revision de actividades de obra e Identificacion de Producto y/o
Servicio no conforme.

e Analisis del Producto y/o Servicios No conforme y tratamiento.

e Aprobacion de producto entregado.

e Evidencia con registros fotograficos.

III. RESPONSABLE
e Director de obra.
e Residente de obra.
e Interventoria
e Supervisor del proyecto.

IV. DESCRIPCION

Entiéndase como producto cada actividad ejecutada al 100% o la obra terminada en su
totalidad.

Cuando el producto final incumple algiin requisito, se denominara producto no conforme.
Las actividades que se encuentren terminadas y recibidas a satisfaccion por la Interventoria
quedaran registradas como aceptadas en la Bitacora de Obra o el formato que establezca el
cliente, este registro a su vez serd el soporte para las actas de cobro.

El director o residente de obra y la interventoria realizaran el recorrido correspondiente de
revision y aprobacién de actividad terminada o de avance obra y simultidneamente se
realizara el registro fotografico del mismo.

Siempre que se evidencie un incumplimiento a las especificaciones o requisitos del
producto final por parte de la interventoria o el cliente con respecto a algiin material o
actividad determinados o cualquier otro aspecto de la ejecucidon del proyecto, esta debera
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quedar registrada bien sea en la Bitdcora de Obra, o mediante un oficio, o en las actas de
comité de obra.

Una vez esto ocurra se hard el analisis correspondiente del incumplimiento para determinar
si es un producto no conforme. Si la consideracion de incumplimiento no tiene razones
validas se daré respuesta bien sea mediante oficio o con anotacién en la Bitdcora sobre su
consideracion al respecto. Pero si se encuentra razones validas en la consideracién de
incumplimiento, se le dara el tratamiento necesario, de acuerdo a lo establecido en el
Procedimiento de acciones correctivas y preventivas. La respuesta, una vez solucionado
el producto no conforme quedara registrado mediante cualquiera de los tres medios antes
enunciados. Ademas, deberd quedar registro de la aceptacion por parte de la interventoria
del tratamiento realizado frente al producto no conforme y cierre de la misma.

V. FORMATOS Y REGISTROS

e Anotacién en Bitdcora de obra u oficio de notificacién de incumplimiento de
requisitos en el producto terminado.

e Anotacion en Biticora de Obra u oficio de respuesta.

e Actas de comité de obra (si se utiliza este medio para la formalizacion de la gestion
del Producto no conforme).

V. CONTROL DE CAMBIOS

Contrdl de C_ambibs _
Fecha Version Cambio
04/02/2025 |001 Creacion del documento
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PROCEDIMIENTO DE ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS

L OBJETIVO

Establecer el procedimiento para la toma de acciones correctivas, preventivas y de mejora
frente a no conformidades en los procesos, productos y/o servicios, con el fin de eliminar
las causas que ocasionaron la no conformidad y hacer seguimiento de los procesos hasta
que se verifique la conformidad con los requisitos.

I1. ALCANCE

Este documento aplica para el director de obra y el responsable del area donde se detecta la
no conformidad, en lo correspondiente a las actividades de:

e Registrar la naturaleza de la no conformidad.
e Anadlisis Causal
e Decision sobre las acciones correctivas, preventivas o de mejora que apliquen.

III. RESPONSABLE
e Todo el personal.
IV. DESCRIPCION

El tratamiento de no Conformidades y Productos no conformes se puede realizar mediante
una o mas de las siguientes maneras:

e Tomando acciones para eliminar los productos, equipos o servicios no conformes.
¢ Autorizando su liberacidn bajo concesién por la Interventoria.
e Tomando acciones para impedir su uso originalmente previsto.

Se deben mantener registros de la naturaleza de las No conformidades y productos no
conformes y de cualquier accion tomada posteriormente, incluyendo las concesiones que se
hayan obtenido con la interventoria, ya sea en la Bitdcora de Obra, mediante oficio o Acta
de comité de obra.

Cuando se corrige un producto no conforme, se debe realizar una nueva verificacién para
demostrar su conformidad con los requisitos.

Se determina que cuando se detecta un producto no conforme después de la entrega, se
deben tomar las acciones correctivas relativas a los efectos y que también pueden ser
productos no conformes potenciales. Para ello se establecio lo siguiente:

b
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e ACCION CORRECTIVA: Accién tomada para eliminar la causa de una no
conformidad detectada u otra situacién indeseable.

e ACCION DE MEJORA: Accién permanente realizada con el fin de aumentar la
capacidad para cumplir los requisitos y optimizar el desempefio.

e ACCION PREVENTIVA: Accién tomada para eliminar la causa de una no
conformidad potencial u otras situaciones potencialmente indeseables.

¢ CORRECCION: Acci6n tomada para eliminar una NO conformidad.

¢ NO CONFORMIDAD: Incumplimiento de un requisito.

e NO CONFORMIDAD POTENCIAL: Posible incumplimiento de un requisito.

Cuando se presenta una NO conformidad durante la ejecucion del proyecto, se debe realizar
el anilisis de las posibles causas que originaron la no conformidad real o potencial,
utilizando entre otras las siguientes herramientas:

e La espina de pescado, diagrama causa — efecto o diagrama de Ishikawa: teniendo en
cuenta los Siguientes componentes del proceso: Personas (usuarios, empleados y
contratistas, habilidades y formacién), equipos (instalacién, uso, calibracion y
mantenimiento), métodos (manuales, procedimientos y fichas), materiales (insumos,
muestras, reactivos) y condiciones ambientales (instalaciones).

e Diagrama de Pareto.

e Lluvia de ideas.

e Cinco porqués.

El andlisis causal debe ser realizado por el director de obra y el responsable de la actividad
o0 4rea sobre la que se identificé la no conformidad o necesidad de una accion correctiva,
preventiva y de mejora, y se debe documentar a través de un acta.

V. FORMATOS Y REGISTROS

Bitacora de obra.

Registro de Autorizacion de producto no conforme de la interventoria.
Registro de notificacién de no conformidad o producto no conforme.
Registro del analisis causal de la no conformidad o producto no conforme.
Registro de las acciones tomadas, su seguimiento y cierre.

V. CONTROL DE CAMBIOS

Control de Cambios _
Fecha | Version Cambio
04/02/2025]001 Creacion del documento
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PROCEDIMIENTO IDENTIFICACION, VALORACION Y CONTROL DE
PELIGROS Y RIESGOS DE SST

I. OBJETIVO:

Establecer la metodologia a desarrollar para la identificacion de peligros, evaluacién y
valoracion de los riesgos latentes durante la ejecucion del proyecto.

II. ALCANCE:

Este procedimiento aplica para la identificacion de peligros, evaluacion y valoracién de
riesgos presentes en el proyecto.

III. RESPONSABLES:
e Profesional SST

IV. IDENTIFICACION DE PELIGROS, EVALUACION Y VALORACION DEL
RIESGO

La intervencién en Seguridad y Salud en el trabajo manejada desde el punto de vista de un
sistema de gestion se visualiza como un proceso que requiere identificar los peligros
presentes en la empresa, valorar los riesgos y determinar controles adecuados. Con ese fin,
se presenta a continuacion una metodologia para llevar a cabo esta actividad.

4.1. IDENTIFICACION DE PELIGROS

Como primer paso para el establecimiento del Diagnostico de factores de riesgos, se
procede a la identificacion de peligros. para identificar peligros se debe tener en cuenta
actividades rutinarias y no rutinarias, todas las actividades, todos los puestos de trabajo, la
comunidad, todos los factores de riesgo, la infraestructura los factores humanos (actos
subestandares), todos los procesos de la empresa.

Las siguientes son algunas técnicas que sirven para identificacion, proporcionan
informacién de los procesos y tienen en cuenta al trabajador.

4.2. TECNICAS PARA IDENTIFICAR

e Listas de chequeo

* Juicios basados en experiencia y en registros

e Diagramas de flujo

¢ Lluvia de ideas

¢ Andlisis de escenarios y técnicas de ingenieria

e
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Inspecciones planeadas
Analisis de tareas

Encuestas a los trabajadores
Conocimiento de los procesos

Como ayuda en la identificacién de peligros utilizando una o la combinacién de dos o mas
de las técnicas mencionadas anteriormente, se tendrd en cuenta la siguiente tabla de
clasificacién de riesgos y peligros:

Tabla 1. Clasificacién de Riesgos y Peligros

TIPO DE
by PELIGRO CONSECUENCIA
PERDIDA DE
FISICOS i o CAPACIDAD AUDITIVA,
_ ’ | DISCONFORT, ESTRES.

e EXPOSICION A VIBRACIONES | TRAUMAS OSTEO
PROVENIENTES DE... MUSCULARES
EXPOSICION A ALTAS BIESS(%QIIF‘Q]T, ACION,

FISICOS TEMPERATURAS PROVENIENTES |oreliiie oo |
DE...

PIEL

EXPOSICION A BAJAS g?sségggﬁ ACION,

FISICOS TEMPERATURAS PROVENIENTES | Of e o
DE...

| PIEL

8 CAMBIOS BRUSCOS DE DESMAYOS,
TEMPERATURA DEBIDOS A... | CALAMBRES, ETC
EXPOSICION A PRESIONES PERDIDA DEL

I ANORAMALES O DIFERENTES A | CONOCIMIENTO,
LA PRESION ATMOSFERICA LESIONES TEMPORALES
DURANTE. .. O PERMANENTES.
EXPOSICION A RADIACIONES NO

FISICOS IONIZANTES PROVENIENTES DEPENDE DEL TIPO DE
= RADIACION
EXPOSICIONES A RADIACIONES '

FISICOS IONIZANTES PROVENIENTES DEFENDE DEL TIFO DE
e RADIACION

el ILUMINACION DEFICIENTE EN S/?S%%_,Ni?éf&ggés
SITIO DE TRABAJO DEBIDO A... | iorib s ACC
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TIPO DE
e tlng PELIGRO CONSECUENCIA
TRANSPORTE DE PRODUCTOS | PERRAMES, FUGAS,
QUIMICOS S TR o PELIAEnS CONTAMINACION
AMBIENTAL ETC.
ALMACENAMIENTO DE
QUIMICOS PRODUCTOS QUIMICOS PDESED%%FFS EL HPeDE
PELIGROSOS. .. :
P——— MANIPULACION DE PRODUCTOS | DEPENDE DEL TIPO DE
QUIMICOS PELIGROS. .. PRODUCTO.
EXPOSICION A MATERIAL
ENFERMEDADES
QUIMICOS PDgRTICULADO PROVENIENTE  |cn oM A o
— EXPOSICION A HUMOS, GASES O | ENFERMEDADES
VAPORES PROVENIENTES DE... | SITEMA RESPIRATORIO
TRABAJOS CON PRODUCTOS INCENDIOS,
QUIMICOS COMBUSTIBLES HRELE A
QUIMICOS ’ QUEMADURAS, ASFIXIA,
INFALMABLES O EXPLOSIVOS
D MUERTE, DALOS A
EQUIPOS Y ACTIVOS
EXPOSICION A VIRUS,
BIOLOGICOS | BACTERIAS, HONGOS O DEPENDE DEL VIRUS
PARASITOS PRESENTES EN...
BIOLOGICOS | PICADURAS DE ANIMALES... DEPENDE
BIOLOGICOS | MORDEDURAS DE ANIMALES | DEPENDE
CONTACTO CON FLUIDOS DEPENDE DEL TIPO DE
BIOLOGICOS | \ \IMALES O EXCREMENTOS... | FLUIDO
BIOLOGICOS | VIRUS SARS-COV-2 COVID-19, MUERTE
CARGA FISICA - |POSTURAS PROLONGADAS O | L3 IORES DSTEO
ERGONOMICOS | SOSTENIDAS SENTADO... e
CARGA FISICA - |POSTURAS PROLONGADAS O LESIONES OSTEO
ERGONOMICOS | SOSTENIDAS DE PIE... MUSCULARES
CARGA FISICA - | DISTRIBUCION INADECUADA | LESIONES OSTEO
ERGONOMICOS | DEL PUESTO DE TRABAJO. . MUSCULARES
CARGA FISICA - |HABITOS POSTURALES LESIONES OSTEO
ERGONOMICOS |INADECUADOS DURANTE... MUSCULARES
CARGA FISICA - | DISENO INADECUADO DEL LESIONES OSTEO
ERGONOMICOS | PUESTO DE TRABAJO.. MUSCULARES
CARGA FISICA - | MOVIMIENTOS REPETITIVOS LESIONES OSTEO
ERGONOMICOS |AL... MUSCULARES
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TIPO DE

CONSECUENCIA

E s PELIGRO
CARGA FISICA - ﬁgﬁg%g}g&%ﬁﬁﬁ LESIONES OSTEO
ERGONOMICOS [¥ 4 MUSCULARES
CARGA FISICA - |DESPLAZAMIENTOS POR 'LESIONES OSTEO
ERGONOMICOS |LARGAS JORNADAS A PIE... MUSCULARES
TRABAJO REPETITIVO Y ,
PSICOSOCIALES |22/ ESTRES, CANSANCIO
CANSANCIO, FATIGA
PSICOSOCIALES Eﬁgg&%&? JOBNADAR ACCIDENTES DE
TRABAJO
ESTRES, CANSANCIO,
PSICOSOCIALES %ﬁg gﬁggﬁggm OCON | £ ATIGA ACCIDENTES DE
TRABAJO
COMPLEJIDAD Y RAPIDEZ DEL | CANSANCIO, FATIGA.,
PSICOSOCIALES | .1.p s A JO POR ESTRES
PSICOSOCIALES | ORDENES CONTRADICTORIAS | ESTRES
TRABAJOS CON POSTBILIDAD DE | [ v oo oo
spEiRE,. | SO IALTOR ELECTLRGDS DARNOS A EQUIPOS
DIRECTOS O INDIRECTOS RN ;
DURANTE... -
ATRAPAMIENTOS ENTRE ﬁgﬂ%ﬁgﬁggs’
SEGURIDAD MECANISMOS EN MOVIMIENTO ;
h e FRACTURAS,
‘ , LUXACIONES.
GOLPES CONTRA OBJETOS
SEGURIDAD ke ~ |POLITRAUMATISMOS
SEGURIDAD SER GOLPEADO POR DURANTE... | POLITRAUMATISMOS
CHOQUES Y ATROPELLOS CON | POLITRAUMATISMOS,
SEGURIDAD VEHICULOS DURANTE MUERTE ,
CAIDA DE OBJETOS DE ALTURA | POLITRAUMATISMOS,
SEGUBILRAD DURANTE... MUERTE
SEGURIDAD CAIDAS AL MISMO NIVEL POR... | POLITRAUMATISMOS
CAIDAS A DIFERENTE NIVEL O
SEGURIDAD ALTURAS SUPERIORES A 1,50 &%EIIT{%UMATISMOS’
MTS DURANTE... ot
PROYECCION DE PARTICULAS | DANOS OCULARES,
SEGURIDAD (SOLIDAS, LIQUIDAS O GASES) | INCRUSTACION DE

PROVENIENTES DE...

OBJETOS EXTRANOS.
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TIPO DE
oy PELIGRO CONSECUENCIA
TRABAJOS CON ELEMENTOS HERIDAS,
SEGURIDAD CORTANTES O CORTADURAS,
CORTOPUNZANTES PLESIONES PUNZANTES.
TRABAJOS CON HERRAMIENTAS | ACCIDENTES DE
SEGURIDAD 0 EQUIPOS TRABAJO DIVERSOS
EXPLOSIONES,
SEGURIDAD gﬁgg&&%ﬁg&g EQUIFOS PROYECCION DE
PARTICULAS.
TRABAJOS EN ESPACIOS
CONFINADOS O EN PRESENCIA | ASFIXIA,
SEGURIDAD DE ATMOSFERAS ATRAPAMIENTOS, ETC
ENRRARECIDAS.
FENOMENOS NATURALES, ZONA |ELECTROCUCCION,
SEGURIDAD CON ALTA PROBABILIDAD DE | DANOS A EQUIPOS,
DESCARGAS ELECTRICAS. INCENDIO.
FENOMENOS NATURALES,
SEGURIDAD TRABAJOS EN ZONAS DE %%%%%MIENTOS’
DERRUMBES.
FENOMENOS NATRALES, CAIDA DE
TRABAJOS EN ZONAS CON ESTRUCTURAS O
SEGURIDAD VIENTOS FUERTES O VOLCAMIENTO DE
CAMBIANTES. EQUIPOS.
TRABAJOS EN LUGARES
SEGURIDAD INESTABLES O EN PRESENCIA DE ;‘ﬁ%&%ﬁgﬁgﬁs 5
SUPERFICIES DESLIZANTES.
CONTACTO TERMICO (ALTA
SEGURIDAD el QUEMADURAS
CONTACTO TERMICO (BAJA
SEGURIDAD EMBRAATIRL) QUEMADURAS
ORDEN Y ASEO DEDICIENTE DEL | ACCIDENTES DE
SEGURIDAD SITIO DE TRABAJO TRABAJO DIVERSOS
INSTALACIONES LOCATIVAS EN | ACCIDENTES DE
SEGURIDAD MAL ESTADO. TRABAJO DIVERSOS
TRASLADOS O TRABAJOS EN
SEGURIDAD  |ZONAS DE CONFLICTO O iﬁ%%%Ro’ ROBO,
INSEGURAS.
SENALIZACION INADECUADA O | ACCIDENTES DE
SEGURIDAD INSUFICIENTE EN.. TRABAJO DIVERSOS
DESCONOCIMIENTO DE LA
SEGURIDAD TAREA, NORMAS O ?&é&%ﬁ%ﬁﬁsos
PROCEDMIENTOS.
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TIPO DE
s | PELIGRO CONSECUENCIA
FALTA DE
SEGURIDAD MANTENIMIENTO/INSPECCION ?&%ﬁ%ﬁ%ﬁs g
DE EQUIPOS A
FALTA EQUIPO PARA ATENCION |DEPENDE DEL TIPO DE
SEGURIDAD DE EMERGENCIAS EMERGENCIA
OPERAR A VELOCIDAD ACCIDENTES DE
SEGURIDAL INADECUADA TRABAJO DIVERSOS
SEGURIDAD EXCEDER LA CAPACIDAD DE | ACCIDENTES DE
EQUIPOS O HERRAMIENTAS | TRABAJO DIVERSOS
ACCIDENTES DE
SEGURIDAD VIAS EN MAL ESTADO A TO DIVERSOS
TRANSPORTE DE CARGAS ACCIDENTES DE
SEGURIDAD INDIVISIBLES, EXTRAPESADAS O | TRABAJO DIVERSOS,
EXTRADIMENSIONADAS DARNOS A TERCEROS
| METODOS DE FDIiGN%SS’ AD];:J{{A%AMES’
SEGURIDAD ALMACENAMIENTO et
INADECUADOS DURANTE... Pprecivind

43. VALORACION DEL RIESGO

Se debe definir la metodologia para identificar y valorar peligros y riesgos segln su
alcance, naturaleza y oportunidad. Ademas, debe proveer la informacion y documentacion
apropiada. A continuacion, se presentan un método para la valoracion del riesgo,
denominados Técnicas analiticas, basados en la GTC 45 del 2012 Guia para la
identificacién de los peligros y valoracién de los riesgos.

4.3.1. Analisis de peligros y riesgos en seguridad y salud en el trabajo
La identificacién de peligros y riesgos es la manera adecuada para reconocer, prevenir €

intervenir las consecuencias adversas generadas por estos, en las actividades y lugares
donde se llevan a cabo los procesos productivos.

Como registro de esta actividad, se utilizard el formato Matriz de identificacion de
peligros y valoracién de los riesgos.

La Matriz de Peligros y Riesgos se diligencia por el profesional SST o quien designe la
empresa que cuente con Licencia en Salud Ocupacional, siguiendo las recomendaciones de
la GTC 45 del 2012 y los pardmetros aplicables en el presente instructivo:
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. ELABORAC!(')N DE LA MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PELIGROS Y
VALORACION DE LOS RIESGOS

Para la elaboracién por primera vez o cambios de instalaciones

Para la elaboracion de la matriz de peligros y riesgos por primera vez o por cambios de
instalaciones y/o procesos, se debe realizar previo conocimiento de las actividades que se
realizaran el analisis de trabajo seguro para identificar los posibles peligros.

Para el mantenimiento y actualizacion

Se pueden utilizar como posibles fuentes para la actualizacion de los peligros y riesgos las
siguientes:

e Auto reportes de condiciones subestandar identificadas por el personal.

e Informes de auditoria interna.

* Inspecciones periodicas.

* Modificaciones o adecuaciones de la infraestructura.

* Medidas de intervencion y ajustes del personal.

e Las investigaciones y el reporte de incidentes y accidentes de trabajo, entre otras.
e Resultados de estudios de Higiene Industrial.

4.3.2. Instructivo para el diligenciamiento de la matriz de peligros y riesgos
Las columnas de la matriz se diligencian con los siguientes parametros:

1. Proceso: Para el caso de la Matriz de Peligros empresarial se debe especificar los
procesos del Mapa de procesos, y para el caso de la matriz de peligros por proyecto
se debe especificar si es un proceso Operativo o Administrativo.

2. Zona/ Lugar: Es la ubicacién del riesgo, en donde se ejecutan los procesos
analizados.

3. Actividad: Conjunto de operaciones que interactian entre si para el logro de los

objetivos de los procesos, las cuales se describen de manera general.

Cargo: Especificar el cargo de las personas que realizan la actividad.

Tarea: Describir a modo general la actividad.

Tipo de Actividad: especificar si la actividad es Rutinaria o No rutinaria.

Factor de riesgo:

S s

7.1. Descripcion Del Factor de Riesgo: La descripcion del peligro es la
presentacion detallada de las condiciones que representan la generacion de efectos
adversos.

7.2. Clasificacion del Factor de riesgo: Fuente, situacion o acto con potencial de
dafio en términos de enfermedad o lesion a las personas, o una combinacion de
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estos. El peligro es la causa y tiene la siguiente clasificacién: Psicosocial, fisico,
quimico, biolégico, biomecénico, de seguridad, deportivo y natural.

8. Efectos Posibles: Es la consecuencia a la salud de las personas expuestas, es decir
las enfermedades o lesiones que puede causar el Factor de Riesgo en el personal
expuesto.

9. Controles Existentes: Es la descripcion de controles que actualmente se tienen para
reducir o mitigar el peligro, y se clasifican de la siguiente forma:

9.1. En la fuente: disefio de equipos y medios de trabajo, modificacién de los
procesos, encerramiento, etc.

9.2. En el medio: Barreras, revestimientos, estudios higiénicos, reduccion de
exposicion, controles administrativos, sefializacion, etc.

9.3. En el individuo: Capacitaciones, Elementos de Proteccién Personal, entre
otros.

10. Evaluacion del riesgo:

En las siguientes tablas se establecen los criterios de la evaluacién de los riesgos para su
valoracion a partir de la probabilidad de ocurrencia y su consecuencia, de tal forma que:

Se combinan los resultados de la tabla N° 2 y de la tabla N° 3 en la tabla N° 4, para obtener
el nivel de Probabilidad, el cual se interpreta con los criterios de la tabla N°5.

Tabla 2. A. NIVEL DE DEFICIENCIA

Nivel de

deficiencia D Significado

Se ha(n) detectado peligro(s) que determina(n) como muy posible la
Muy Alto (MA)| 10 |generacion de incidentes, o la eficacia del conjunto de medidas
preventivas existentes respecto al riesgo es nula o no existe, o ambos.
Se ha(n) detectado algiin(os) peligro(s) que pueden dar lugar a

Alto (A) 6 |consecuencias significativa(s), o la eficacia del conjunto de medidas
preventivas existentes es baja, 0 ambos.

Se han detectado peligros que pueden dar lugar a consecuencias poco
Medio (M) 2 |significativas o de menor importancia, o la eficacia del conjunto de
medidas preventivas existentes es moderada, o ambos.

INo se ha detectado anomalia destacable alguna, o la eficacia del
conjunto de medidas preventivas existentes es alta, o ambos. El
riesgo esta controlado.

Sin

Bajo (B) valor
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Tabla 2. B. NIVEL DE DEFICIENCIA PARA AGENTES QUIMICOS

NW.EI de' ND Concentracion observada
deficiencia
Hxpusicion 10 Mayor al limite de exposicion ocupacional
muy alta
Exposicién alta] 6 50%-100% del limite de exposicion ocupacional
4 - 2 10%-50% del limite de exposiciéon ocupacional
media
Exposicion baja Villz . Menor al 10% del limite de exposicién ocupacional
Tabla 2. NIVEL DE EXPOSICION
Nivelde | Significado
exposicién
Continua (EC) | 4 La situacion de exposicion se presenta sin interrupcion o varias veces

con tiempo prolongado durante la jornada laboral.

La situacion de exposicion se presenta varias veces durante la jornada

Frecuents (EF)| 2 laboral por tiempos cortos.
Ocasional (EO)| 2 La situacion de exposicion se presenta alguna vez durante la jornada
laboral y por un periodo de tiempo corto.
Esporadica : - s s
(EE) 1 |La situacion de exposicion se presenta de manera eventual.
Tabla 3. NIVEL DE PROBABILIDAD
: e Nivel d icié
Nivel de probabilidad iyl de exposicion (NE)
NIVEL DE 10
DEFICIENCIA|
(ND) 6
2

I




PLAN DE GESTION INTEGRAL DE OBRA - PGIO

Cédigo: PROC- 06

(Calidad, Ambiente y SST) Version: 001

PROCEDIMIENTO IDENTIFICACION, VALORACION Y
CONTROL DE PELIGROS Y RIESGOS DE SST

Fecha: 04/02/2025

Pigina 10 de 13 -

Tabla 4. INTERPRETACION DEL NIVEL DE PROBABILIDAD

Nivel de |Valor de Sienificado
probabilidad| NP g
Muy Alto |Entre 40 SltuaC.IO.r’l deficiente con exposicion continua, 0 l?auy_’deﬁclentej con
exposicion frecuente. Normalmente la materializacién del riesgo
(MA) y 24 .
ocurre con frecuencia.
Situacion deficiente con exposicion frecuente u ocasional, o bien
Entre 20 |situacién muy deficiente con exposicién ocasional o esporadica. La
Alto (A) [ . . .
y 10  |materializacién del Riesgo es posible que suceda varias veces en la
vida laboral _
Entre 8 Situacion deficiente con exposicién esporddica, o bien situacién
Medio (M) 6 ymejorable con exposicion continta o frecuente. Es posible que sucedal
el dafio alguna vez
Situacién mejorable con exposicién ocasional o esporadica, o
s Entre 4 yisituacién sin anomalia destacable con cualquier nivel de exposicion.
Bajo (B) e :
2 [No es esperable que se materialice el riesgo, aunque puede ser
concebible.
Tabla 5. NIVEL DE CONSECUENCIAS
Nivel de. NC Significado (dafios personales)
consecuencias B _
Mortal o 100 Muerte (s)
Catastrofico , , _ , _ ;
My Grave 60 Lesiqnes graves irreparables (Incapacidad permanente parcial o
invalidez)
Grave 25  |Lesiones con incapacidad laboral temporal (ILT)
Leve 10 [Lesiones que no requieren hospitalizacion

11. Valoracion del Riesgo

Se combinan los resultados de la tabla N° 4 y de la tabla N° 5 en la tabla N° 6, para obtener
el Nivel de riesgo, el cual se interpreta con los criterios de la tabla N°7.

Tabla 6. DETERMINACION DEL NIVEL DE RIESGO

NIVEL DE RIESGO NIVEL DE PROBABILIDAD
NR=NP*NC 40-24
NIVEL DE 100
CONSECUENCIAS

(NC)
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NIVEL DE RIESGO NIVEL DE PROBABILIDAD
NR=NP*NC 40-24 8-6

480-360 |
=i |
| 200-150

1T
2002500
0200 |

10

Tabla 7. NIVEL DE RIESGO

Nivel o
tve = NR Significado
riesgo
I 4000 - |Situacion critica. Suspender actividades hasta que el riesgo esté bajo
600 |control. Intervencidn urgente.
Corregir y adoptar medidas de control de inmediato. Sin embargo,
11 500 - 150 . . ) . . .
suspenda actividades si el nivel de consecuencia estd por encima de 60.
Mejorar si es posible. Seria conveniente justificar la intervencién y syl
111 120 -40 oo
rentabilidad
Mantener las medidas de control existentes, pero se deberian n
v 20 considerar soluciones o mejoras y se deben hacer comprobaciones
periddicas para asegurar que el riesgo atn es tolerable.

Es necesario que la valoracion sea diligenciada como resumen de la matriz de peligros y
riesgos y con la informacién de la misma, para asi priorizar adecuadamente los principales
peligros a los que estan expuestos los trabajadores y la empresa, que finalmente seran los
que demandaran mayor atencion desde el principio (No aceptable y Aceptable con control).

Esta matriz también permite evidenciar los avances en la gestion al permitir observar los
cambios en el grado de riesgo de los diversos peligros en la medida en que se aplique
medidas cada vez mas efectivas de control y que se reduzca principalmente la probabilidad
de que ocurran las consecuencias previstas. (Un riesgo puede bajar de No aceptable a
Aceptable con control en la medida en que se aplique medidas efectivas de control).

 TOMA DE DESICIONES FRENTE A LA VALORACION
Una vez se lleva a cabo la valoracion del riesgo se deben tomar decisiones al respecto

teniendo en cuenta la aceptacién o no del mismo, en la Siguiente tabla se establecen los
criterios de aceptabilidad del Riesgo.
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Tabla 8. ACEPTABILIDAD DEL RIESGO

Nivel de riesgo Significado
I No Aceptable
11 Aceptable con control
111 Aceptable
IV Aceptable

¢ DETERMINACION DE CONTROLES ADICIONALES PARA RIESGOS NO
ACEPTABLES O ACEPTABLES CON CONTROL

La determinacién de los controles adicionales se hace para aquellos riesgos que fueron
valorados como no aceptables o aceptables con control.

La determinacion de los controles necesarios debe cumplir la siguiente jerarquia:

¢ Eliminacién: Consiste en erradicar el peligro, suprimiendo la fuente.

e Sustitucion: Consiste en cambiar la fuente para minimizar el peligro.

e Controles de Ingenieria: Consiste en la aplicacion de medidas de ingenieria en la
fuente o en el medio para controlar el peligro.

¢ Seiializacion: Consiste en advertir mediante sefiales de la existencia del peligro.

e Controles Administrativos: Consiste en aplicar controles como rotacion, trabajo por
turnos, programas de gestion, para controlar el peligro.

e Equipos de Proteccién personal: Consiste en el uso de elementos de proteccion para
el individuo que le permiten mitigar el peligro.

e SEGUIMIENTO A LAS MEDIDAS DE CONTROL

Una vez propuestas las medidas de control, es necesario establecer un seguimiento a la
implementacién, cumplimiento y efectividad de las mismas a través de los mecanismos de
supervisién y de documentacioén necesarios para evidenciar los avances en la gestion.

Los mecanismos pueden incluir desde formatos especificos para el seguimiento de la
implementacién de las actividades de control hasta documentacion de oportunidades de
mejora / no conformidades dentro del sistema de gestion del proyecto.

Este seguimiento debe incluir la asignacién de responsables, fechas de programacion y sus
respectivas fechas de cierre.

44. INFORME FINAL

El informe final debe incluir el formato Matriz de Identificacion de Peligros y
Valoracién de los riesgos, citado en el punto anterior, totalmente diligenciado. Otro
elemento que debe incluir el informe es un resumen del resultado y el anélisis de este con
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las conclusiones y recomendaciones. Los riesgos aqui registrados serdn la base para la
elaboracion del Plan de Actividades anual en Seguridad y Salud en el Trabajo.

Control de cambios y actualizacion de la Matriz de Peligros y riesgos

Como parte del proceso de mejoramiento continuo del Sistema Integral de Gestion del
proyecto, la matriz de peligros y riesgos debe actualizarse en la medida en que aparezcan
modificaciones grandes en los procesos, se incluyan nuevos o se generen cambios en la
infraestructura que varien de manera significativa los riesgos. Para esto deberd ser
reportada al profesional SST los planes de cambio o de introduccion de nuevos procesos
por los mecanismos internos de comunicacién. Una vez sea notificado el cambio o nuevo
proceso, se debe proceder a realizar modificaciones sobre la planeacion y disefio inicial,
con el objeto de mitigar al maximo los posibles riesgos que puedan asociarse desde la
fuente misma, para de esta manera posteriormente poder hacer un analisis del riesgo que
serd incluido dentro de la matriz de peligros y riesgos.

Este procedimiento se aplicard cada vez que se planee e implemente un cambio en algin
proceso o se cree uno nuevo, en la medida en que cambie de manera significativa los
riesgos asociados. Los cambios que surjan deberan quedar documentados en la matriz de
peligros y riesgos en la parte inferior de esta, especificando la fecha y cambio realizado y se
debe generar un plan de intervencién a los riesgos identificados.

V. REGISTROS

e Matriz de Identificacion de Peligros y Valoracion de los riesgos.

VI. CONTROL DE CAMBIOS

Control de Cambios

Fecha Version | Cambio
04/02/2025 001 Creaci6n del documento
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PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION DE REQUISITOS LEGALES

I. OBJETIVO

Definir el procedimiento de identificacion de los requisitos legales aplicables al proyecto, y
la metodologia para realizar una evaluacion periddica del grado de cumplimiento de estos.

II. ALCANCE

Este documento aplica para las actividades relacionadas con el PGIO asociadas a:

e Identificar los requisitos legales aplicables y definir las variables que se deben
controlar para el cumplimiento de estos.

e Verificar el grado de cumplimiento de los requisitos legales y establecer los
mecanismos de accion frente al no cumplimiento.

e Mantener actualizada la matriz de requisitos legales.

III. RESPONSABLE

e Director de Obra.

Profesional ambiental
Profesional SST

IV. DESCRIPCION

Se debe identificar los requisitos legales ambientales, de seguridad y salud en el trabajo y
demas aplicables al proyecto y evaluar periddicamente el grado de cumplimiento de estos.

Para dar cumplimiento a lo anterior, se debe elaborar y mantener actualizado el formato
Matriz de requisitos legales, la cual se diligencia de la siguiente manera:

1. Requisitos legales: Se debe registrar la Ley/ decreto / Resolucion y una descripcién
del articulo aplicable.

2. Variable de control: registrar con base al requisito establecido en el articulo de la
norma aplicable, las variables que se deben controlar para asegurar su
cumplimiento.

3. Criterio de aceptabilidad: Describir los criterios que determinaran la aceptabilidad
de la variable de control establecida.

4. Frecuencia de control: registrar la periodicidad con la que se debe realizar la
verificacion del cumplimiento de las variables de control.

5. Responsable del control: Registrar en cargo que realizard seguimiento a las
variables de control.
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6. Registros: describir los registros que soportaran la evidencia del cumplimiento de
los requisitos de aceptacion de las variables de control.

7. Verificacion del cumplimiento: Registrar la fecha en que se realiza la inspeccion
de la variable de control teniendo en cuenta la frecuencia establecida, y los registros
y soportes evidenciados del cumplimiento o no del criterio de aceptacion.

El profesional SST, deberan verificar el cumplimiento de los requisitos legales, y la
actualizacién de este.

V. FORMATOS Y REGISTROS
e Matriz de requisitos legales de SST.

VI. CONTROL DE CAMBIOS

Control de Cambios

Fecha Version Cambio
04/02/2025 |001 Creacidn del documento
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DEL CAMBIO

L OBJETIVO

Establecer los pasos para implementar cambios de alto impacto en la gestion de Calidad,
Ambiente y SST del proyecto, asi como cambios en las obras de tal modo que se minimicen
los impactos que puedan generarse.

II. ALCANCE

Este documento aplica a todos los planes, procedimientos, programas, manuales, formatos
de ayuda y documentos que requieran de cambios que generen un impacto significativo en
el Plan de gestién integral de obra y de los procesos constructivos y disefios.

Director de obra

Residente de obra

Profesional SST

III. RESPONSABLE

Profesional ambiental

Iv.

DESCRIPCION LAS ACTIVIDADES

ITEM

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

IDENTIFICACIO
N

Desde que se comienza a implementar el Plan de
Gestion Integral de Obra, cualquier trabajador el
proyecto se encuentra en la capacidad de identificar
algin cambio u oportunidad de mejora. Para ello
debe tener en cuenta las siguientes consideraciones:

;Cual es el cambio a realizar?

(Qué justifica el cambio?

;Cudl es la estrategia de gestion del cambio?

;Cuél es el impacto a nivel de proceso y en el PGIO
que genera €l cambio?

Todo el personal.

ANALISIS

Posterior a la identificacion el lider de proceso o
trabajador que identific6 la necesidad de cambio
deber4 diligenciar el formato Gestiéon del Cambio y
entregarselo al Profesional SST.

El Profesional SST analizara los impactos generados
por el cambio a realizar.

Profesional SST

|AJUSTES

Luego de analizados los impactos se definird la

Profesional SST
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ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

pertinencia o no del cambio, en caso de que el
cambio se justifique y genere una mejora se
continuara con el proceso, en el caso contrario se
devuelve al item 2.

GESTION
DOCUMENTAL

Se comunicard a la alta direccién quien dar via libre
a la continuacién del proceso y se realizard el
cambio al documento donde aplique generandose
una nueva version del mismo segun lo establecido
en el Gestion Documental. Del mismo modo seran
actualizados los documentos relacionados que
apliquen.

Profesional SST

APROBACION

La alta direccion aprobara los cambios sobre el
PGIO a conformidad.

En cuanto a los cambios que sugiera el contratista
sobre las obras o disefios, estos deberan ser
aprobados por el interventor de obra, quien a su vez
podra hacer los cambios que considere convenientes
desde su punto de vista técnico y econdémico, previa
consulta a la entidad contratante.

Los cambios que surjan de adiciones o
modificaciones substanciales sobre el disefio original
del proyecto deberdn ser consultados y aprobados
por el interventor, el contratista en calidad de
Disefiador.

Contratista

DIVULGACION

Los cambios realizados deberan divulgarse en forma
de capacitacién y se generard un registro de
asistencia utilizando el Control de asistencia a
capacitaciones como evidencia.

Profesional sst

IMPLEMENTACI
ONY
SEGUIMIENTO

Se procederd a implementar los cambios del PGIO
en las actividades que aplique haciéndose el
respectivo seguimiento y control.

De todo cambio que se realice sobre las obras,
deberd dejarse constancia por medio de actas con
copia al contratista. Estas actas estar4n en control del
interventor; el contratista deberd consignar en los
planos definitivos (Record de obra) dichos cambios
y todos los que se realicen durante el proceso de la
obra.

Todo el personal

FIN
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V. FORMATOS Y REGISTROS

DOCUMENTO

Control de asistencia a capacitaciones

Gestion del cambio

VI. CONTROL DE CAMBIOS

Control de Cambios

Fecha Version

Cambio

04/02/2025 | 001

Creacion del documento
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PROCEDIMIENTO PARA LA CONFORMACION DE COMITES

I.  OBJETIVO:

Establecer los pasos para la conformaciéon y funcionamiento del Comité Paritario de
Seguridad y Salud en el trabajo y el Comité de Convivencia Laboral.

II. ALCANCE:
Este procedimiento aplica para el proyecto.

III. RESPONSABLES:

e (Contratista
e Profesional SST

IV. COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
CONSIDERACIONES GENERALES DEL COMITE

El Comité paritario en seguridad y salud en el trabajo (COPASST), antiguamente 1lamado
Comité paritario de salud Ocupacional (COPASO), al cual le fue modificado su nombre
mediante el Decreto unico reglamentario del sector trabajo - decreto 1072 de 2015 por
medio del cual se dictaron las disposiciones para la implantacion del sistema de gestion de
la seguridad y salud en el trabajo (SG-SST), es un medio para la promocion y vigilancia de
las normas y reglamentos de seguridad y salud en el trabajo dentro del proyecto.

La resolucion 2013 de 1986 resuelve que todas las empresas e instituciones publicas o
privadas que tengan a su servicio 10 o mds trabajadores, estdn obligadas a conformar un
Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST). EIl articulo 35 del
Decreto 1295 de 1994 establece para empresas de menos de 10 trabajadores, la obligacion
de nombrar un Vigia de Seguridad y Salud en el Trabajo, el cual serd designado a través de
Acta de designacion de responsabilidades.

Debe estar conformado por igual nimero de representantes por parte del empleador e igual
mimero de representantes por parte de los trabajadores, asi:

De 1 0 a 49 trabajadores, un representante por cada una de las partes.

De 50 a 499 trabajadores, dos representantes por cada una de las partes.

De 500 a 999 trabajadores, tres representantes por cada una de las partes.

De 1.000 o mas trabajadores, cuatro representantes por cada una de las partes.
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El empleador debe nombrar sus representantes y los trabajadores elegirdn los suyos
mediante votacion libre. El Vigia de Seguridad y Salud en el Trabajo es elegido por el
empleador, no requiere proceso de votacion.

El periodo de vigencia de los miembros del Comité es de 2 afios, al cabo del cual podran
ser reelegidos.

Se debe reunir por lo menos una vez al mes los representantes del COPASST en la empresa
y durante la jornada laboral, manteniendo un archivo de las actas de reunién y soportes de
la gestion realizada.

A las reuniones del Comité solo asistiran los miembros principales. Los suplentes asistirdn
por ausencia de los principales y seran citados a las reuniones por €l presidente del Comité.

FUNCIONES DEL COPASST

El Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST) una vez conformado,
se compromete a cumplir las siguientes funciones:

e Proponer a la Alta Direccion la adopcion de medidas y el desarrollo de actividades
que procuren y mantengan la salud en los lugares y ambientes de trabajo.

e Proponer y participar en actividades de capacitacion en Seguridad y Salud en el
trabajo, dirigidas a los trabajadores.

e Colaborar con los funcionarios 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.

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

e Participar en el anlisis de las causas de los accidentes de trabajo y enfermedades
profesionales y proponer a la Alta Direccion las medidas correctivas a que haya
lugar para evitar su ocurrencia.

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

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

e Servir como organismo de coordinacién entre la gerencia y los trabajadores en la
solucién de los problemas relativos a la Seguridad y salud en el trabajo.

e Solicitar los informes sobre accidentalidad y enfermedades profesionales con el fin
de dar cumplimiento a los estipulado en la resolucién 2013 de 1986.
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e Tramitar los reclamos de los trabajadores relacionados con la Seguridad y salud en
el trabajo.

e Elegir en su momento al secretario del comité.

e Mantener un archivo de las actas de cada reunién y demds actividades que
desarrollen, el cual estara en cualquier momento a disposicién de las directivas, los
trabajadores y las autoridades competentes.

e Las demas funciones que le sefialen las normas sobre Seguridad y salud en el
trabajo.

FUNCIONES DEL PRESIDENTE DEL COPASST

e Definir el objetivo de cada reunion, asi como la agenda de misma.

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

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

e Definir con los miembros del Comité las fechas, el sitio y hora de reunién del comité.

e Hacer seguimiento a los compromisos establecidos en cada reunion.
Promover la participaciéon activa de todos los miembros del comité y de los
trabajadores y demas miembros de la empresa.

e Tramitar ante la Alta direccion las recomendaciones aprobadas en el seno del Comité
y darle a conocer todas sus actividades.

¢ Coordinar todo lo necesario para la buena marcha del comité e informar a los
trabajadores de la empresa acerca de las actividades del mismo.

FUNCIONES DEL SECRETARIO DEL COPASST

* Verificar la asistencia de los miembros del Comité a las reuniones programadas.

¢ Tomar nota de los temas tratados para elaborar el acta de cada reunion y someterla a
la discusion y aprobacién del comité.

e Entregar por lo menos una semana después de cada reunion el acta de la misma a fin
de que los miembros puedan desarrollar sus compromisos.

e Coordinar los recursos necesarios (fotocopias, informes, ayudas audiovisuales, etc.)
para el buen funcionamiento de la reunién.

e Llevar el archivo referente a las actividades desarrolladas por el Comité.

V. COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

CONSIDERACIONES GENERALES DEL COMITE.

El Comité de Convivencia Laboral es una medida preventiva de acoso laboral, de acuerdo
con lo establecido en la Resolucién 2646 de 2008, Ministerio de la Proteccién Social Art.
14 numeral 9 1.7, que contribuye a proteger a los trabajadores contra los riesgos
psicosociales que afectan la salud del personal en su lugar de trabajo.
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Este debe estar compuesto por dos (2) representantes del empleador y dos (2) de los
trabajadores con sus respectivos suplentes, facultando la norma a la empresa privada o
entidad publica para designar un mayor numero de representantes, los cuales en todo caso
seran iguales en ambas partes. Res 1356 de 2012 Art. 1.

En las entidades con menos de 20 trabajadores dicho comité estard conformado por un
representante de los trabajadores y uno del empleador con sus respectivos suplentes.

Los representantes de los trabajadores deben ser elegidos por un periodo de dos (2) afios,
por votacion secreta que represente la expresion libre, espontinea y auténtica de todos los
trabajadores, y mediante escrutinio pablico.

Preferiblemente los miembros del comité deben contar con competencias actitudinales y
comportamentales que reflejen respeto, imparcialidad, tolerancia, serenidad,
confidencialidad, reserva en el manejo de informacion y ética. Asi mismo, habilidades de
comunicacion asertiva, liderazgo y resolucion de conflictos. Y no podran ser integrante del
comité quien tenga queja de acoso laboral o sea victima en los altimos seis meses.

Al interior del Comité se debe elegir un presidente y un secretario, quienes convocan las
reuniones y llevan registros de las mismas. El empleador tiene la responsabilidad de asignar
un espacio fisico para guardar los documentos de manera confidencial y el tiempo para que
los integrantes puedan desarrollar sus funciones, asi mismo por gestionar su capacitacion y
entrenamiento.

El comité se debera reunir cada tres (3) meses de forma ordinaria y de forma extraordinaria
cuando se presenten casos que requieran de su intervencion, pudiendo ser convocado, asi
mismo, por cualquiera de sus integrantes.

FUNCIONES DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

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

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

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

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

e Formular un plan de mejora concertado entre las partes, para construir, renovar y
promover la convivencia laboral, garantizando en todos los casos el principio de la
confidencialidad.
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¢ Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes involucradas en la
queja, verificando su cumplimiento de acuerdo con lo pactado.

¢ En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan
las recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité de Convivencia
Laboral, debera remitir la queja a la Procuraduria General de 1a Nacion.

e Presentar a la alta direccion de la entidad publica 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 gestion
del comité de convivencia laboral y los informes requeridos por los organismos de
control.

e 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 publicas y privadas.

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

FUNCIONES DEL PRESIDENTE DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL
. e Definir el objetivo de cada reunion, asi como la agenda de misma.

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

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

e Definir con los miembros del Comité las fechas, el sitio y hora de reunién del comité.

e Hacer seguimiento a los compromisos establecidos en cada reunion.

® Promover la participacion activa de todos los miembros del comité y de los
trabajadores y demdas miembros de la empresa.

¢ Tramitar ante la Alta direccion las recomendaciones aprobadas en el seno del Comité
y darle a conocer todas sus actividades.

e Coordinar todo lo necesario para la buena marcha del comité e informar a los
trabajadores de la empresa acerca de las actividades del mismo.

FUNCIONES DEL SECRETARIO DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

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

¢ Enviar por medio fisico o electronico 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 la reunién.

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

e Citar conjuntamente a los trabajadores involucrados en las quejas con el fin de
establecer compromisos de convivencia.
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e Llevar el archivo de las quejas presentadas, la documentacion soporte y velar por la
reserva, custodia y confidencialidad de la informacion.

¢ Elaborar el orden del dia y las actas de cada una de las sesiones del Comité.

e Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas por el Comité a los
diferentes interesados.

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

e Elaborar informes trimestrales sobre la gestién del Comité que incluya estadisticas

de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales seran
presentados a la alta direccion del proyecto.

VL. DESCRIPCION
1. Definir cuantos representantes requiere para la conformacion de cada comité.

2. Realizar una reunién con los trabajadores e informar:

e Qué es el Comité de Convivencia / COPASST Segun el caso
e Cuales son sus funciones.
e Porque es importante participar.

3. Realizar convocatoria entre los trabajadores para participar como aspirante al comité

COPASST/CONVIVENCIA para ser elegidos por sus compafieros y definir la fecha,
lugar y hora del proceso de votacion.

Los trabajadores que desean participar se registraran en el formato Inscripcion de
candidatos al Comité.

4. Realizar la apertura del proceso de votacion y elegir a dos trabajadores que serviran
como jurados de votacion.

Dejar registro de la actividad en el formato Acta de apertura del proceso de votacion.

5. Reunir a los trabajadores para que voten por sus representantes al Comité, utilice el
formato listado de participantes en la votacién y el formato Tarjeton para voto.

6. Una vez finalizada la votacién, los jurados deberan contar cada uno de los votos y
listar por cada participante cuantos votos obtuvo, utilice el formato Acta de cierre
de votacién y escrutinio.

7. Definir cudles son los representantes al Comité por parte de la empresa, estos deben
ser elegidos por el contratista.
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8. Reunir a los miembros del Comité elegidos para que entre ellos elijan al secretario
del Comité, utilice los formatos Acta de conformacién del COPASST o el formato
Acta de conformacion del Comité de Convivencia Laboral, segun el caso.

9. Establezca en el cronograma de actividades las reuniones de cada Comité.

VII. FORMATOS Y REGISTROS

e Inscripcién de candidatos al comité.

e Acta de apertura del proceso de votacion.

e Formato de listado de participantes en la votacion.

¢ Formato de tarjetdn para Voto

e Acta de cierre de votacion y escrutinio.

e Formato de Acta de conformacion del COPASST

e Formato de Acta de conformacién del Comité de Convivencia Laboral
e Actas de reuniones

VIII. CONTRO DE CAMBIOS

Control de Cambios
Fecha Version | Cambio
04/02/2025 001 Creacion del documento
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PROCEDIMIENTO DE AUTORREPORTE DE CONDICIONES DE TRABAJO Y
SALUD

I.  OBJETIVO:
Establecer los pasos para que tanto trabajadores como contratistas puedan notificar por

escrito las condiciones adversas de seguridad y la salud que identifica en su lugar de
trabajo.

II. ALCANCE:

Este procedimiento aplica para todos los trabajadores y contratistas independientemente del
tipo de vinculacién que participe en la ejecucién del proyecto.

III. RESPONSABLES

Profesional SST:

e Procurar el cuidado integral de la salud de los trabajadores y de los ambientes de
trabajo.

e Realizar seguimiento de los planes de accién generados de los reportes de actos y
condiciones inseguras.

e Realizar seguimiento a los casos de autor reporte de condiciones de salud.

e Garantizar la divulgacion de este procedimiento y sensibilizacion a los trabajadores
sobre su importancia.

e Vigilar que las condiciones de trabajo y salud de los trabajadores sean las adecuadas
y recibir los autorreportes que sean emitidos por los trabajadores.

COPASST:

Analizar los reportes realizados por los trabajadores, asi como las sugerencias que
presenten en materia de seguridad y salud en el trabajo, y proponer acciones de mejoras.

Alta Direccion:

Asignar los recursos necesarios para la gestion de planes de accién generados de la
identificacién de actos y condiciones inseguras.

Todo aquel que tenga personal a cargo:

Velar para que el personal a su cargo haga el reporte de las condiciones y actos inseguros y
condiciones en salud quedando como un compromiso para facilitar y apoyar la
implementacién del Sistema integral de gestion en el eje de SST.

Todo el personal:
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Realizar el reporte oportuno y veraz de las condiciones adversas de seguridad y la salud que

identifica en su lugar de trabajo utilizando los formatos establecidos.

IV. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ITEM

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Identificacion de la situacion a reportar.

Una vez identificada una situacion adversa en el lugar de
trabajo, se debe establecer qué tipo de reporte se debe
realizar teniendo en cuenta que:

e Acto inseguro: Se refieren a todas las acciones y
decisiones del trabajador, que pueden causar un
incidente o accidente de trabajo, asi como
enfermedad profesional. También el comportamiento
inseguro incluye la falta de acciones para informar o
corregir condiciones inseguras.

¢ Condiciones inseguras: Con circunstancias del
medio o entorno laboral que podrian dar origen a la
ocurrencia de un incidente (GTC 045).

¢ Condiciones de Salud: Se refiere a una enfermedad,
lesion, impedimento, o condicion fisica o mental que
involucra incapacidad o impedimentos al trabajador
sea parcial o total para realizar sus labores.

Todo el personal y
contratistas.

Reportar actos y condiciones inseguras.

Quien identifique el acto o condiciéon insegura debera
informar al Profesional SST utilizando el formato
Notificacion de actos y condiciones inseguras, en el cual se
debera realizar una descripciéon de la situacion, las
consecuencias probables y controles propuestos.

Se debe anexar registros fotograficos de la situacién inicial

observada, la implementacion de los controles y la situacién
final.

Todo el personal y
contratistas.

Autorreporte de condiciones de Salud.

Si el trabajador presenta una enfermedad o sintomatologia,
es importante que informe a la empresa, utilizando el
formato Autorreporte de condiciones de salud,

Si el trabajador presenta los sintomas son asociados al
COVID-19, como sintomas de tos seca, dificultad para

Todo el personal y
contratistas
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ITEM

ACTIVIDAD _

RESPONSABLE

respirar o cansancio general deberd realizar el reporte
utilizando el formato Reporte de presunto caso de
enfermedad por COVID-19, vy solicitarle la
implementaciéon de medidas de aislamiento domiciliaria y
poner en conocimiento de esta situacién a las autoridades de
salud.

Este formato debe ser entregado al Profesional SST para su
analisis y seguimiento.

Realizar andlisis a las situaciones adversas que sean
reportadas por los trabajadores, ya sea actos y condiciones
inseguras o condiciones de salud, y tomar las acciones
correctivas y preventivas necesarias para prevenir accidentes
de trabajo y enfermedades profesionales.

Como herramienta para facilitar el seguimiento y control se
debe diligenciar los formatos:

e Control de Notificacion de actos y condiciones
inseguras.

e Control de Autorreporte de condiciones de salud.

Profesional SST

En las reuniones de Comité Paritario de Seguridad y Salud
en el Trabajo se deberd analizar los reportes realizados por
los trabajadores, asi como las sugerencias que presenten en
materia de seguridad y salud en el trabajo, proponer acciones
de mejoras y hacer seguimiento a su implementacién e
impacto.

COPASST

FIN

V. REGISTROS

Notificacion de actos y condiciones inseguras.

Control de Notificacién de actos y condiciones inseguras.
Autorreporte de condiciones de salud.

Reporte de presunto caso de enfermedad por COVID-19.
Control de Autorreporte de condiciones de salud.

VL. CONTRO DE CAMBIOS

Cohtrol de Cambios

Fecha Version Cambio

04/02/20257 001 | Creacioén del documento
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PROCEDIMIENTO DE ANALISIS DE TRABAJO SEGURO

I. OBJETIVO

Establecer los pasos para la implementacién de una metodologia de andlisis de trabajo
seguro de las actividades criticas del proyecto.

II. ALCANCE
Este procedimiento aplica para las actividades criticas del proyecto.
III. RESPONSABLES
Los responsables de aplicar este procedimiento son:

e Profesional SST

e Técnico SST

e Residente de obra

e Maestros de obra

e Responsables de las tareas

IV.  ANALISIS DE TRABAJO SEGURO

Con el fin de identificar incidentes potenciales y condiciones de peligro para cada uno de
los pasos bdsicos de una actividad critica, y elaborar procedimientos de seguridad y
controles para reducir la probabilidad de la materializacion de este, se tiene establecida la
implementacion de la metodologia de Analisis de Trabajo Seguro — ATS.

Para establecer que actividades son criticas y requieren de un ATS, se tiene en cuenta los
siguientes criterios:

¢ Cuando un permiso de trabajo es requerido para realizar la tarea o labor.

¢ Cuando no se ha realizado una evaluacion de riesgo para la tarea o labor, es decir,
cuando la tarea o labor es nueva o modificada.

e Cuando queremos realizar una tarea no rutinaria (Ocasional).

e Cuando existe alta frecuencia de accidentalidad en el ejercicio de la tarea.

e Cuando ha ocurrido un accidente grave durante el ejercicio de la tarea.

Una vez identificada una actividad critica, el profesional SST con el apoyo del residente de
obra y el responsable de la tarea que se va a analizar, deben seguir los siguientes pasos:
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PROCEDIMIENTO DE ANALISIS DE TRABAJO SEGURO

Paso N° 1: Definir claramente la actividad que se va a analizar, especificando el sitio exacto
donde se va a realizar y los recursos que se requiere (Equipos, maquinaria, herramientas,
sustancias quimicas, nimero de trabajadores, etc).

Paso N° 2: Enumerar las tareas que se requieren para realizar la actividad, teniendo en
cuenta la secuencia en que se deben realizar.

Paso N° 3: Identificar los peligros que se puedan presentar durante la realizacion de cada
tarea.

Paso N° 4: Establecer controles frente a cada peligro.

Paso N° 5: Verificar en cada una de las tareas los peligros identificados y los controles
propuestos.

Si el control es adecuado para contrarrestar el tipo de peligro identificado, el Profesional sst
debe verificar si este fue bien aplicado.

Una vez el Profesional SST esté satisfecho con el control implementado debe indicarlo
firmando el formato Analisis de Trabajo seguro cuando sea una actividad diferente a
trabajo en altura. En caso de que el trabajo que se esté realizando sea en alturas se debe
consignar el formato Analisis de trabajo seguro para trabajos en altura.

Para finalizar la revisién debe responder las preguntas establecidas en el formato de analisis
de trabajo seguro dependiendo si es un trabajo en altura o no, si alguna de estas respuestas

es negativa la actividad no debe realizarse y se deben revisar los controles.

Una vez finalizado el anilisis de trabajo seguro se debe actualizar la Matriz de
identificacion de Peligros y Valoracion de los riesgos.

V. REGISTROS

e Anadlisis de trabajo Seguro
e Analisis de Trabajo seguro de alturas.

VI. CONTROL DE CAMBIOS

Control de Cambios
Fecha Versién [Cambio
04/02/2025 001 Creacion del documento
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PROCEDIMIENTO GUIA PARA LA REALIZACION DE PAUSAS ACTIVAS
SALUDABLES

Las pausas activas pueden realizarse varias veces al dia por aproximadamente 10
minutos cada vez. Estos ejercicios te permitirdn descansar los musculos que mas usas,
dependiendo de la actividad que realices, asi mismo, podras evitar enfermedades como el
estrés, la fatiga visual, los dolores de espalda, el tinel carpiano entre otros. Te presentamos
las siguientes opciones:

@ Para el cuello: Gira la cabeza hacia el lado derecho hasta que tu mentdn quede en
la misma direccion del hombro. Inhala, cuenta hasta 10 y haz el mismo movimiento
al lado contrario. Repite esta accion S veces.

Fuente: Google imagenes

© Para las manos: Haz movimientos circulares con ambas mufiecas, primero a la derecha
luego a la izquierda. Finalmente, abre y cierra las manos separando los dedos cada vez que
lo hagas. Repite 5 veces cada movimiento.

Fuente: Google imagenes
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©® Hombros: Haz una corta rotacion de hombros girandolos hacia arriba, hacia atras,
hacia abajo y finalmente hacia adelante, luego haz el movimiento en sentido contrario.
Al terminar este ejercicio, ponte de pie, lleva tus manos a la cintura y los hombros hacia
atras. Sostén esta posicion por 10 segundos mientras mantienes el abdomen
contraido.

Fuente: Googie imagenes

(4] Espalda: Estando de pie, separa un poco las piernas, contrae el abdomen e inclina la
espalda hacia al frente mientras estiras los brazos. Vuelve a la posicién inicial y repite el
movimiento 3 veces.

Fuente: Google imagenes

6 Miembros inferiores:

ﬂ Rodilla: Levanta la pierna, sujeta la rodilla con ambas manos y llévala al pecho. Haz
este movimiento con ambas rodillas por 15 segundos cada una.
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Fuente: Google imagenes

a Pies: Balancea la planta del pie desde el talon hasta la punta. Repite 3 veces.

Fuente: Google imagenes

a Piernas: Parate con un pie delante del otro. Apoya el peso del cuerpo hacia adelante
asegurandote que el talén esté completamente apoyado. Mantén esta posicidn unos
segundos y luego cambia de pierna.

Fuente: Google imagenes

(6 Ojos: Para relajar tus ojos, parpadea continuamente hasta que sientas que tus ojos estan
himedos nuevamente.
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Fuente: Google imagenes
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PROCEDIMIENTO DE TRABAJO SEGURO CON HERRAMIENTAS
MANUALES

I. OBJETIVO

Establecer un procedimiento de trabajo seguro para las actividades que impliquen el uso de
herramientas manuales, con el fin de prevenir y controlar todos los riesgos asociados.

II. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todo personal vinculado, temporal, contratista y
subcontratista que labore para proyecto.

v

III. RESPONSABLES

Representante Legal: facilita los recursos y medios para divulgar e implementar el
procedimiento de trabajo seguro con herramientas manuales.

Director y/o residente de obra:

Son responsables de hacer cumplir los procesos constructivos y medidas de
seguridad requeridas para evitar actos y condiciones inseguras durante la ejecucion
del trabajo, el incumplimiento de los requerimientos establecidos en el
procedimiento puede generar la necesidad de suspension temporal de las
actividades, para corregir las condiciones y/o actos inseguros.

Verificar el uso adecuado de los elementos de proteccion personal — EPPs por parte
del personal involucrado.

Verificar en obra que el procedimiento sea desarrollado de manera segura de
acuerdo a las normas establecidas, con el fin de detectar condiciones inseguras y
establecer acciones correctivas.

v" Determinar si existen condiciones inseguras de trabajo, y proponer medidas de
control para subsanar las condiciones inseguras.

v" Divulgar a los trabajadores involucrados, la correcta aplicacién del presente
procedimiento.

v" Apoyar en el establecimiento de las medidas de control del trifico vehicular y
peatonal.

® Profesional SST:

v' Mantener actualizado el procedimiento.

v' Asegurar que el procedimiento sea conocido por todo el personal que realice la
actividad del alcance.

v

Establecer actividades que permitan verificar el cumplimiento del procedimiento.

-
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v Realizar las recomendaciones si se encuentran condiciones inseguras de trabajo,
mediante charlas al personal y/o observacion verbal o escrita al responsable de la
actividad.

v" Proponer al director de obra y residente de obra la necesidad de suspension de las
actividades cuando estas no cumplan con las normas de seguridad establecidas en
este procedimiento y pongan en riesgo a los trabajadores.

e Almacenista:

Debe almacenar las herramientas en sus cajas, estuches, paneles o armarios.
Promover adecuadas condiciones de anclaje y posicionamiento de las herramientas
en las gavetas o estantes, asi como el aseguramiento de estos iltimos a las paredes
0 pisos.

AR

¢ Todos los trabajadores: los trabajadores deben usar adecuadamente los elementos
de proteccion personal y atender las normas de seguridad establecidas en este
procedimiento, asi como asistir a las capacitaciones y talleres programados en temas
de seguridad y salud en el trabajo.

e Subcontratistas:

Afiliar al Sistema General de Seguridad Social a los trabajadores.

Suministrar la infraestructura y recursos necesarios para la adecuada aplicacion de

este procedimiento.

v Suministrar a los trabajadores la dotacién, elementos de proteccidn personal EPPs y
demas recursos requeridos de acuerdo a lo establecido en este procedimiento.

v" Conocer este procedimiento y darlo a conocer a todos los trabajadores bajo su
responsabilidad, que realicen actividades que impliquen el uso de herramientas
manuales.

¥v" Cumplir con las demds normas establecidas en materia de calidad, ambiente y de

Seguridad y Salud en el Trabajo del Sistema Integral de Gestion.

LY

IV. ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR

9.1 HERRAMIENTAS

9.1.1 Normas de seguridad generales

1. Se debe contar con un espacio adecuado para el almacenamiento de las
herramientas.

2. Inspeccionar cuidadosamente que los mangos, filos, zonas de ajuste, partes moviles,
cortantes y susceptibles de proyeccién se encuentren en buen estado.

3. Cualquier defecto o anomalia debe ser informado al almacenista.

4. Se debe contar con las herramientas adecuadas para los trabajos que se vayan a
realizar.
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5. Use el equipo de proteccion personal apropiado.

6. Las herramientas dafiadas deben ser puestas fuera de su uso hasta ser reparadas
adecuadamente, descartadas o destruidas.

7. Nunca intente reparar las herramientas usted mismo, sélo el fabricante o un taller de
reparaciones aprobado debe ser usado para las reparaciones.

8. Mantenga los pisos y areas de trabajo limpias y secas para prevenir resbalones,
caidas, tropezones y otros accidentes.

9.1.2 Clasificacion de las herramientas

Las herramientas pueden ser clasificadas segun la funcion que realizan o segin el tipo de
energia que las mueve, para este procedimiento se clasificaran segin el tipo de energia.

e Herramientas manuales.
¢ Herramientas eléctricas.

9.1.2.1 Herramientas Manuales
Principales riesgos asociados con el uso de herramientas manuales:

* Golpes en las manos
e Pequerfias cortadas al trabajador.
e Muerte por caida de herramientas desde alturas.

Herramientas manuales mas utilizadas.
¢ Martillos, monas, almadanas

Los mangos no deben estar sueltos, astillados, asperos o poco seguros.

La cabeza no debe estar saltada o rota.

Los ganchos no deben estar abiertos o rotos.

El trabajador no debe utilizar el martillo como palancas o llaves.

Se debera sostener el martillo desde el centro del mango, nunca muy cerca de la
cabeza.

o No se debe utilizar el pomo del mango del martillo para golpear.

O O O 0O O

e Alicates, tenazas, caimanes.

Se debe verificar que los manos no estén deformados.

Las mandibulas no deben estar gastadas o sueltas.

El filo de la parte cortante no debe estar mellado o desgastado.

Los alicates no deben ser utilizados para soltar o apretar tuercas o tornillos, ni
tampoco para golpear.

O O 0 O
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¢ Sierras, Serruchos

o Se debe verificar que los mangos no se encuentren sueltos, partidos o 4speros.

o Los dientes del serrucho no deben estar desafilados o maltratados.

o El trabajador debera utilizar la herramienta solo para cortar y debera hacerlo a
una velocidad adecuada y controlada.

o El trabajador debera trabajar con la hoja entera del serrucho, y no utilizar solo
una parte de la misma.

e Pala, Pico, Barreton

Se debe verificar que los mangos no estén sueltos, astillados o asperos.

Se debe verificar que la parte cortante no se encuentre desafiada o mal afilada.
No se deben utilizar como palancas o martillos.

El trabajador debera tratar de no hundir la herramienta demasiado en el suelo.

Se debera cuidar el uso de estas herramientas para golpear piedras o material
duro.

O O 0 O O

e Llaves y dados

o Se debera verificar quelas bocas y los dientes no se encuentren gastados,
deformados o con grietas.

o Se debera verificar que el tornillo sinfin no esté desgastado o con uno o varios
hilos quebrados.

o No se utilizardn las herramientas como martillos o palancas.

o Los trabajadores deberan tirar de la llave en una posicion paralela a la pieza que
estin soltando y ejercer una fuerza prudente sobre la misma; nunca debera
empujarse la herramienta.

o Las llaves a utilizar deben ser del tamafio y tipo apropiado.

e Destornilladores

Se debe verificar que los mangos no estén sueltos o partidos.

Las hojas no deben encontrarse mal afiladas, melladas o torcidas.

Los vastagos no deben estar torcidos.

Estas herramientas no deben ser utilizadas como palanca, cincel, botador,
sacabocados, etc.

El trabajador debera utilizar siempre destornilladores que correspondan al
tamafio y tipo del tornillo.

0 0 0O

(o]

e Puntos, cinceles.

o Se debe verificar que las cabezas no estén astilladas, saltadas o con rebordes.
o El vastago debera tener una longitud adecuada para un manejo seguro.
o No se deben utilizar como palancas.
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o Al trabajar con cinceles se debera tener en cuenta de no realizar un corte
demasiado profundo.

o Al trabajar con cinceles se debera cuidar de cincelar hasta adentro o hacia otras
personas.

¢ Limas

o Se debe verificar que cuenten con mangos en buen estado.

o Las puntas no deben estar gastadas, quebradas o engrasadas.

o No se deberan utilizar como palanca, martillo, destornillador, etc.

o Al trabajar con ellas se debe cuidar de no golpearlas o limar en forma incorrecta,
especialmente en maquinas en movimiento.

o No deben utilizarse para cortar material.

¢ Planas, llanas o espatulas.

O

» °

Se debe verificar que los mangos no se encuentren rotos, astillados o mal
soldados.
Se debe verificar que las hojas no se encuentren curvadas, agrietadas o rotas.

e Texturizador

(@]

o

Se debera verificar que los mangos no se encuentren astillados, sueltos o rotos.
Los dientes no deben estar torcidos, incompletos demasiado cortos.

El trabajador debera realizar las actividades de texturizado de manera
organizada y atendiendo a las pautas de higiene postural.

No se debera utilizar la parte liza del texturizador como llana.

e Sopletes

Deben ser utilizados Gnicamente por personal capacitado

Los sopletes deben utilizarse en areas ventiladas y sin la presencia de materiales
combustibles.

Se debe verificar que las mangueras no se encuentren rotas.

El cilindro del soplete debe estar en buen estado, sin golpes ni magulladuras.

La persona encargada del soplete debe verificar que se cuente con el gas
adecuado para la combustion.

La persona encargada del soplete deberd siempre utilizar los EPP adecuados
para la manipulacion.

9.1.2.2 Herramientas Eléctricas

Principales riesgos asociados con el uso de herramientas eléctricas:



PLAN DE GESTION INTEGRAL DE OBRA — PGIO Cédigo: PROC- 013
(Calidad, Ambiente y SST) o | Versién: 001
PROCEDIMIENTO DE TRABAJO SEGURO CON Fecha: 04/02/2025
HERRAMIENTAS MANUALES Pégina 6 de 7

Las lesiones asociadas con el riesgo eléctrico van desde quemaduras, parilisis, shock
eléctrico pudiendo llegar a producir la muerte. Los riesgos eléctricos generales son:

e Trabajar en lugares himedos o en presencia de combustibles.

e Conductores con aislamiento gastado o con puntos desnudos.

Retirese joyas, cadenas, pulseras, corbatas, y demas elementos sueltos que puedan

atraparse en las partes en movimiento.

Tirar del cable para desconectar la herramienta.

Conexiones sueltas o humedas.

Enrollarse los cables en el cuerpo.

Nunca se deber4n transportar las herramientas por su cordén, cable o manguera.

Siempre desconecte las herramientas tirando siempre por la clavija.

Proteja los cordones siempre del calor, aceite y bordes filosos.

e Las herramientas que no se estén utilizando deberan permanecer desconectadas.

e Evite el encendido accidental de la herramienta alejando los dedos y las manos al
cargar una herramienta que se encuentre conectada.

e Luego del uso de herramientas eléctricas estas deben limpiarse y colocarse en su
sitio.

e Las herramientas eléctricas dafiadas deben separarse y colocarse sobre ellas una
etiqueta de NO USAR.

e o o o ®

Herramientas eléctricas mas utilizadas.
e Soldadura monofasica.

o Utilizar los elementos de proteccion personal.

o El equipo de soldadura deber4 ser utilizado iinicamente por personal capacitado
para ello.

o Las zonas de trabajo deben encontrarse limpios y ordenados.

o Se deberd realizar las actividades de soldadura en sitios abiertos y bien
ventilados.

o Sien el sitio donde se realiza la soldadura trabajan otras personas en actividades
diferentes, se debera proveer de pantallas protectoras a los otros trabajadores.

o No se deben soldar contenedores de combustibles.

e Taladro

o Se deberan utilizar las brocas adecuadas para la actividad a realizar, asi mismo
se debera verificar que estén bien afiladas y que se cuente con la cantidad y tipo
de brocas suficientes.

o El trabajador debera verificar que la carcaza metdlica del taladro esté bien
aislada.

o El trabajador evitar4 aumentar el didmetro de perforacién inclinando la broca, si
esto es requerido, se debera cambiar la broca por una de didmetro superior.
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e Sierra eléctrica

o Se debera contar con guarda siempre al trabajar con la sierra, no utilizarla sera
considerado un acto inseguro y se dejaré reporte por escrito.

o Se debera verificar que el disco a utilizar sea el adecuado para la tarea y que este
no se encuentre desafilado, agrietado o dafiado.

o Se debe asegurar bien el disco.

o Al trabajar se deberan utilizar los elementos de proteccion personal, en especial
la careta protectora y los guantes de vaqueta.

o Nunca se coloque en el plano de rotacidn del disco.

Para verificar las condiciones de uso adecuado de las herramientas y equipos, el técnico
SST debera diligenciar el Inspeccion de uso de herramientas y equipos.

V. REGISTROS

e Inspeccién de uso seguro de herramientas y equipos.

VI. CONTROL DE CAMBIOS

Control de Cambios

Fecha Version Cambio
04/02/2025 001 Creacidn del documento
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PROCEDIMIENTO PARA EL REPORTE E INVESTIGACION DE
INCIDENTES Y ACCIDENTES DE TRABAJO

1. OBJETIVO

Estructurar una metodologia que permita el reporte e investigaciéon de Incidentes y
accidentes de trabajo dando cumplimiento a la resolucion niimero 1401 del 24 de mayo
de 2007.

II. ALCANCE

Aplicara para el reporte y la investigacion de incidentes y accidente de trabajo, desde la
recolecciéon de la informacién, el analisis de la causalidad, registro del formato de
investigacion de accidentes de trabajo y la definicion de las medidas de intervencion, que
se presenten en el proyecto.

III. DEFINICIONES

Accidente de trabajo: Segiin la Ley 1562 de 2012, Articulo 3: «Es accidente de trabajo
todo suceso repentino que sobrevenga por causa o con ocasion del trabajo, y que produzca
en el trabajador una lesion organica, una perturbacion funcional o psiquiatrica, una
invalidez o la muerte.

Es también, accidente de trabajo aquel que se produce durante la ejecucion de 6rdenes
del empleador o contratante, o durante la ejecucién de una labor bajo su autoridad, atin
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 considerard como accidente de trabajo el ocurrido durante el ejercicio de la
funcién sindical aunque el trabajador se encuentre en permiso sindical siempre que el
accidente se produzca en cumplimiento de dicha funcién.

De igual forma, se considera accidente de trabajo el que se produzca por la ejecucién de
actividades recreativas, deportivas o culturales, cuando se actiie por cuenta o en
representacion del empleador o de la empresa usuaria cuando se trate de trabajadores de
empresas de servicios temporales que se encuentren en mision.»

Incidente de trabajo: Suceso acaecido en el curso del trabajo o en relacion con éste, que
tuvo el potencial de ser un accidente, en el que hubo personas involucradas sin que
sufrieran lesiones o se presentaran dafios a la propiedad y/o pérdida en los procesos.

Investigacion de accidente o incidente: Proceso sistematico de determinacion y
ordenacién de causas, hechos o situaciones que generaron o favorecieron la ocurrencia
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del accidente o incidente, que se realiza con el objeto de prevenir su repeticién, mediante
el control de los riesgos que lo produjeron.

Accidente grave: Segin la Resolucion 1401 de 2007 — «Aquel que trae como
consecuencia una lesion tal como una amputacion de cualquier segmento corporal,
fractura de huesos largos (fémur, tibia, peroné, humero, radio y ciibito); trauma
craneoencefalico; quemaduras de segundo y tercer grado; lesiones severas de mano, tales
como aplastamiento o quemaduras; lesiones severas de columna vertebral con
compromiso de médula espinal; lesiones oculares que comprometan la agudeza o el
campo visual o lesiones que comprometan la capacidad auditiva.»

IV. RESPONSABLE

El responsable de la implementacién de este procedimiento es el equipo investigador de
accidentes e incidentes.

V. REPORTE DE ACCIDENTES DE TRABAJO

En caso de que se presente un accidente de trabajo se debe seguir los siguientes pasos:

ITEM ACTIVIDAD RESPONSABLE

Trabajador
Brindar los primeros auxilios al trabajador accidentado por | accidentado
personal entrenado e informar inmediatamente Técnico SST | Personal entrenado
acerca del accidente. para dar primeros
auxilios.

Recolectar la informacion del incidente / accidente de trabajo
y el trabajador accidentado.

Cuando es un accidente de trabajo, una vez se cuente con la
informacion correspondiente, se debera notificar a la ARL
llamando a la Linea de Atencién al Cliente.

Una vez notifique el accidente de trabajo a la ARL debe
recibir y custodiar el informe para presunto accidente de
trabajo resultado del reporte y numero de radicacion que emite
la ARL.

Técnico SST
Residente de Obra y
Profesional SST

Nota: la notificacion de un accidente de trabajo a la ARL se
puede realizar a mas tardar 48 horas habiles después de la
ocurrencia del accidente.

En caso de que el Técnico SST no pueda realizar el reporte,
debe llamar de inmediato al Residente de Obra o al
Profesional SST e indicarle todos los datos requeridos en el
FURAT para poder hacer el reporte.

De acuerdo con la gravedad del accidente o la lesion generada | Trabajador

en el trabajador accidentado, gestione el traslado seguro del | accidentado, Residente

R
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ITEM ACTIVIDAD RESPONSABLE

accidentado al servicio de urgencias de la IPS de la RED de | de Obra y Profesional

asistencia de la ARL, para que sea valorado por el médico y | SST.

determine la conducta posterior, llevando el reporte del

accidente de trabajo generado en la notificacion a la ARL.

Registrar el incidente / accidente en el formato Registro de

casos de incidentes / accidentes de trabajo.

4 Técnico SST

Si el accidente de trabajo generd ausentismo o incapacidad se

registra en el formato Control de ausentismo

Realizar la investigacion de incidentes y accidentes de trabajo

diligenciando el formato Informe de Investigacion de

Incidente / Accidente de trabajo, de acuerdo con lo

establecido en el Procedimiento Procedimiento de reporte e | Técnico SST,
investigacion de incidente y accidentes de trabajo. Profesional SST,

5 .

Residente de Obray

Si el accidente de trabajo fue grave o mortal, realizar el reporte | COPASST.

de la investigacién a la ARL y direccién territorial del

Ministerio de Trabajo dentro de los 02 dias hébiles siguientes

al evento.

FIN

Se debe reportar los accidentes graves y mortales, asi como las enfermedades
diagnosticadas como laborales, directamente a la Direccion Territorial u Oficinas
Especiales correspondientes, dentro de los dos (2) dias hébiles siguientes al evento o
recibo del diagnéstico de la enfermedad, independientemente del reporte que se debe
realizar a las Administradoras de Riesgos Laborales y Empresas Promotoras de Salud.

VI. METODOLOGIA PARA LA INVESTIGACION DE ACCIDENTES E
INCIDENTES

Se establecié la metodologia para permitir la investigacién de incidentes y accidentes de
trabajo, permitiendo y facilitando el cumplimiento de las obligaciones legales como
herramienta para prevencion de la accidentalidad, a partir de los siguientes pasos:

Conformacién de equipo investigador.

Recoleccion de informacion

Analisis de la causalidad de la accidentalidad

Definicién de las medidas y acciones correctivas
Elaboracion del plan de accion

Establecimiento de indicadores y Seguimiento del impacto.

N LA g e B

PROCEDIMIENTO TECNICO DE INVESTIGACION DE INCIDENTES Y
ACCIDENTES DE TRABAJO

a) CONFORMACION DE EQUIPO INVESTIGADOR

En esta etapa se define el equipo investigador que debe estar integrado por:
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e Jefe inmediato o supervisor del trabajador accidentado.

Debido a que conoce tanto el trabajo como a los trabajadores.
Es responsable por la seguridad de su personal.
Es quién debe aplicar la accién correctiva.

e Representante del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo -
COPASST.

Labor del miembro del COPASST es la de colaborar la investigacion y luego de hacer
seguimiento a las medidas y acciones correctivas.

* Encargado del Componente de seguridad y salud en el trabajo del Sistema Integral
de Gestion.

Colaboraci6n en la investigacion y analisis de la investigacion y facilitar los medios para
llevarla a buen término, programar las actividades definidas en las medidas y acciones
correctivas, y mantener los indicadores de impacto.

Cuando el accidente se considere grave o produzca la muerte, en la investigacién debera
participar un profesional con licencia en Salud Ocupacional, asi como el personal de la
empresa encargado del disefio de normas. procesos y/o mantenimiento.

Funciones del equipo investigador:

1. Solicitar el formato e instructivo de investigacion de incidentes y accidentes de
trabajo, a la Administradora de Riesgos Laborales.

2. Investigar los incidentes y accidentes de trabajo, dentro de los 15 dias siguientes
a la ocurrencia del evento.

3. Revisar hechos y evidencias.

4. Determinar las causas inmediatas (actos y condiciones subestandar) y causas
bésicas (factores del trabajo y personales).

5. Establecer medidas correctivas que prevengan la recurrencia del accidente,
elaborar el plan de accidn, coordinar su ejecucién y realizar el seguimiento
correspondiente.

6. Preparar el informe de la investigacion, segiin lo descrito en el Capitulo II de la
Resolucion 1401 de 2007 (Ministerio de Trabajo).

7. Apoyar al contratista en el desarrollo de sus funciones:

e Firmar el compromiso de adoptar las medidas de intervencion en la fuente, el
medio o el trabajador en el informe de Investigacion de Incidentes y Accidentes
de Trabajo.

e Cumplir con el compromiso de adopciéon de medidas de intervencién, segin lo
establecido en el articulo 12 de la Resolucion 1401 de 2007.

Las obligaciones del contratante en el reporte e Investigacion del Incidente o Accidente
con sus contratistas segun el decreto 723 de 2013:

k-
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1. Reportar a la ARL los accidentes de trabajo y enfermedades laborales.
2. Investigar todos los incidentes y accidentes de trabajo.

Nota: Segiin el Articulo 14 de la Resolucion 1401 de 2007 «El aportante debe remitir a la
Administradora de Riesgos Laborales a la que se encuentra afiliado, dentro de los 15 dias
siguientes a la ocurrencia del evento, el informe de investigacion del accidente de trabajo
mortal y de los accidentes graves definidos en el Articulo 3 de la presente resolucion.»

b) RECOLECCION DE INFORMACION
Las fuentes de informaci6n para la investigacién de incidentes o accidentes son:

La entrevista a los testigos y al lesionado.

El estudio del sitio del accidente

El estudio de los equipos y herramientas involucrados.
Reconstitucién del accidente.

Se debe realizar un informe de las entrevistas de testigos en el cual se debera plasmar de
forma clara, completa y detallada el relato de los hechos relacionados con el incidente o
accidente de acuerdo con las versiones dadas por el entrevistado siguiendo los pardmetros
del formato.

¢) ANALISIS DE CAUSALIDAD

Una vez finalizada la recoleccion de la informacidn del incidente o accidente de trabajo
se procede a realizar el analisis de causalidad, utilizando la herramienta Diagrama de
Arbol Causal.

El diagrama de Arbol Causal es un diagrama que refleja la reconstruccion de la secuencia
de antecedentes de un incidente o accidente, indicando las causas que lo ocasionaron de
forma logica y la relacion existente entre estos.

El arbol causal, refleja de manera grafica los hechos y causas relacionadas con el
accidente que se est4 investigando, facilita la deteccion de causas ocultas, el analisis debe
desarrollarse en torno al siguiente interrogante ;qué tuvo que ocurrir para que este hecho
se produjera?

La construccion del arbol tiene dos fases, primero se obtiene informacion de lo sucedido,
con testimonios de primera fuente, con las palabras de los principales testigos y su
posterior reconstruccién del siniestro; segundo la verdadera investigacién que relaciona
los datos obtenidos en la primera fase; asi es como este arbol se va desarrollando. Desde
el altimo hecho ocurrido, o sea, desde la materializacion del problema que puede ser, por
ejemplo, un golpe o dafio fisico hasta ir analizando situacién por situacién para establecer
la causa primera del hecho, asf se ven las causas de fondo y no lo que a primera vista se
puede diagnosticar.
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Fuente: Cartilla como investigar incidentes y accidentes de trabajo en la empresa — pag
26 de Positiva ARL

Las causas identificadas se deben clasificar en 2 tipos, de acuerdo con el impacto que

cada uno de ellos genere en el desencadenamiento del accidente investigado, asi:

Causas basicas: «Causas reales que se manifiestan detras de los sintomas; razones por
las cuales ocurren los actos y condiciones subestandar o inseguras; factores que una vez
identificados permiten un control administrativo significativo. Las causas bésicas ayudan
a explicar por qué se cometen actos subestindares o inseguros y por qué existen
condiciones subestandares o inseguras.» Se clasifican asi:

Factores personales: tienen que ver con la capacidad del trabajador (capacitacién,
destreza, aptitud, entre otros).

Factores de trabajo: tienen que ver con la gestion de la empresa (mantenimiento de
equipos, calidad de materiales, evaluacion de medidas de control, entre otros).

Causas inmediatas: Circunstancias que se presentan justamente antes del contacto que
por lo general son observables o se hacen sentir. Se clasifican en actos subestandar o actos
inseguros (comportamientos que podrian dar paso a la ocurrencia de un accidente o
incidente) y condiciones subestandares o inseguras (circunstancias que podrian dar paso
a la ocurrencia de un accidente o incidente).

Actos sub estandar (actos inseguros): son acciones u omisiones cometidas por las
personas que posibilitan que se produzcan los accidentes.

Condiciones sub estandar (condiciones inseguras): la condicidén subestdndar es la
situacion que se presenta en el lugar de trabajo y que se caracteriza por la presencia de
riesgos no controlados que pueden generar accidentes de trabajo.

Se debe resaltar que una adecuada identificacion de las causas de incidentes y el
seguimiento a la trazabilidad de los mismos permitird prevenir la ocurrencia de
accidentes, teniendo en cuenta la teoria de la piramide de la accidentalidad desarrollada

™~
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por Frank Bird Jr. y Frank Fernandez, la cual indica una proporcién en la accidentalidad
que consiste en que por cada accidente grave, se presentan 10 accidentes serios, 30 leves
y 600 incidentes, si se compara la proporcion de incidentes que hubieran podido ocasionar
lesiones a la personas y/o dafios a la propiedad, con los accidentes, se puede evidenciar
que el anlisis y seguimiento de los incidentes puede ser utilizado para evitar o controlar
los accidentes, de tal forma que analizando las causas de los incidentes y disminuyendo
la base de la piramide se pueden reducir los accidentes graves e inclusive eliminar los
serios o mortales.

Accidente Grave: Mortal o con Incapacidad
permanente

Accidentes Serios: Con pérdida de dias

Accidentes Leves: sin pérdida
de dias

Incidentes

Actos y/o Condiciones
Z . Inseguras

Fuente: Google Imagenes
d) MEDIDAS Y ACCIONES CORRECTIVAS

Luego de identificar las causas, la empresa debe tomar medidas o acciones correctivas

para que los errores que se presentaron, no se vuelvan a repetir, y prevenir accidentes e
incidentes futuros (lecciones aprendidas).

¢) PLANES DE ACCION

Una vez definidas todas las posibles medidas y acciones correctivas que la empresa se
debe comprometer a adoptar para prevenir o evitar la ocurrencia de eventos similares, se
deber4 estructurar un plan de acci6n, basado en las siguientes preguntas:

PREGUNTA DESCRIPCION
.Qué hacer? Definicién clara de la medida de intervencion
Pasos o etapas requeridas para el desarrollo de la
medida de intervencion
- Ouién lo hace? Establecimiento de los responsables de la medida de
§uienlo haee: intervencion y los pasos o etapas de la misma
Definicion en el tiempo de cuando se debe desarrollar
cada paso o etapa
Definicidn del presupuesto de cada paso o etapa que
se requiere para aplicar la medida de intervencion

(Cémo hacerlo?

¢{Cuando se hace?

;Cuanto cuesta?
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El resultado final de este analisis sera la elaboracion de un plan de accidn, el cual sera
parte del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, con su correspondiente asignacién
presupuestal de cada etapa, de cada una de las medidas y acciones correctivas que se

hayan definido realizar.

f) INDICADORES DE SEGUIMIENTO DEL IMPACTO

No debe olvidar la evaluacion de la efectividad de la(s) medida(s) que se hayan
implantado, una vez haya transcurrido un tiempo prudencial. Esta evaluacion dira si es

necesario reconsiderar la medida, hacerle ajustes o mantenerla como esta.
VII. NOMBRE DE LOS REGISTROS

s Registro de casos de accidentes de trabajo.

e Informe de Investigacion de Incidente / Accidente de trabajo.
e Entrevista a testigos.

¢ Andélisis causal.

¢ Plan de accién.

¢ Definicién de medidas de control.

VIII. CONTROL DE CAMBIOS

Control de Cambios

Fecha Version Cambio

04/02/2025 |001 Creacion del documento

ZO\SC?IL



PLAN DE GESTION INTEGRAL DE OBRA - PGIO Codigo: PROC- 015
(Calidad, Ambiente y SST) Version: 001
PROCEDIMIENTO DE TRABAJO SEGURO PARA ACTIVIDADES Fecha: 04/02/2025
DE DEMOLICIONES Pagina 1 de 6

PROCEDIMIENTO DE TRABAJO SEGURO PARA ACTIVIDADES DE
DEMOLICIONES

.  OBJETIVO

Establecer las normas de seguridad para los trabajos de demoliciones, estructurando las
medidas de prevencion, seguimiento y control de factores de riesgos que puedan generar
accidentes de trabajo o enfermedades profesionales, asi como las medidas para prevenir
interferencias en el transito peatonal y vehicular, evitando asi incomodidades.

. ALCANCE
Aplica a todos los trabajadores que realizan la actividad de demoliciones en el proyecto.

. RESPONSABLES

¢ Representante Legal: facilita los recursos y medios para divulgar e implementar el
procedimiento seguro de trabajos de demoliciones.

e Director y residente de obra:

v" Son responsables de hacer cumplir los procesos constructivos y medidas de
seguridad requeridas para evitar actos y condiciones inseguras durante la ejecucién
del trabajo, el incumplimiento de los requerimientos establecidos en el
procedimiento puede generar la necesidad de suspensiéon temporal de las
actividades, para corregir las condiciones y/o actos inseguros.

v' Identifica el sitio, dimensiones y cantidades de obra a demoler.

v Coordinar las medidas de control del trafico vehicular y peatonal.

e Profesional SST:

Mantener actualizado el procedimiento.

Asegurar que el procedimiento sea conocido por todo el personal que realice la

actividad del alcance.

Establecer actividades que permitan verificar el cumplimiento del procedimiento.

Realizar las recomendaciones si se encuentran condiciones inseguras de trabajo,

mediante charlas al personal y/o observacion verbal o escrita al responsable de la

actividad.

v’ Proponer al director de obra y residente de obra la necesidad de suspension de las
actividades cuando estas no cumplan con las normas de seguridad establecidas en
este procedimiento y pongan en riesgo a los trabajadores.

v" Verificar el uso adecuado de los elementos de proteccioén personal — EPPs por parte

del personal involucrado.

AN

ANIAN
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v Verificar en obra que el procedimiento sea desarrollado de manera segura de

S

acuerdo a las normas establecidas, con el fin de detectar condiciones inseguras y
establecer acciones correctivas.

Determinar si existen condiciones inseguras de trabajo, y proponer medidas de
control para subsanar las condiciones inseguras.

Divulgar a los trabajadores involucrados, la correcta aplicacion del presente
procedimiento.

Apoyar en el establecimiento de las medidas de control del trafico vehicular y
peatonal.

Todos los trabajadores: los trabajadores deben usar adecuadamente los elementos
de proteccion personal y atender las normas de seguridad establecidas en este
procedimiento, asi como asistir a las capacitaciones y talleres programados en temas
de seguridad y salud en el trabajo.

Subcontratista encargado de la actividad:

Afiliar al Sistema General de Seguridad Social a los trabajadores.

Suministrar la infraestructura y recursos necesarios para la adecuada aplicacion de
este procedimiento.

Suministrar a los trabajadores la dotacion, elementos de proteccion personal EPPs y
demas recursos requeridos de acuerdo a lo establecido en este procedimiento.
Conocer este procedimiento y darlo a conocer a todos los trabajadores bajo su
responsabilidad, que realicen la actividad de cargue y descargue de materiales.
Cumplir con las demdas normas establecidas en materia de calidad, ambiente y de
Seguridad y Salud en el Trabajo del Sistema Integral de Gestion.

IV. NORMATIVIDAD

Resolucidon 2400 de 1979, Resolucidén 2413 de 1979.

V. RIESGOS POR CONTROLAR

» Electrocucion por contacto con la energia eléctrica

e Ruido y vibraciones

e Derrumbes

e Golpes por caida de objetos.

e Proyeccion de particulas.

e (Caidas

e Atrapamiento entre objetos

¢ Pinchazos en extremidades inferiores y superiores

e Lesiones osteomusculares por sobreesfuerzo y mala higiene postural.
e Exposicion a polvos

& G.th
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vi. RECURSOS

Minicargador

Carretillas

Equipos y Herramientas menores
Material para apuntalar

EPP segiin matriz

vii. ELEMENTOS/ EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL

Casco

Respirador contra particulas

Botas de seguridad

Guantes de seguridad

Gafas de seguridad

Protector auditivo

Chaleco reflectivo

Arnés y equipo de proteccion individual contra caidas.

vil. EN CASO DE UNA EMERGENCIA EN LA ACTIVIDAD

En caso de una emergencia se debe proceder de acuerdo a lo establecido en el Plan de
emergencias y desastres.

IX. NORMAS DE SEGURIDAD

ANTES

1. Verificar que todo el personal este afiliado al Sistema General de Seguridad Social.

2. Verificar que todo el personal cuente con los Elementos de Proteccion Personal
adecuado para realizar la actividad y en buen estado.

3. Verificar que se haya socializado al personal los riesgos a los cuales se encontraran
expuesto durante la realizacion de la actividad.

4. Verificar que se haya socializado a los trabajadores que realizaran la actividad, el
procedimiento de trabajo seguro.

5. Verificar que se cuente con las herramientas manuales y equipos requeridos para la
actividad en dptimas condiciones para su uso y sean los adecuados.

6. Verificar que la maquinaria utilizada sea la adecuada de acuerdo a la actividad que

se estd realizando.

Verificar que la maquinaria se encuentre en buenas condiciones de funcionamiento.

Verificar que la maquinaria cuente con la documentacién al dia.

Verificar que el area de trabajo cuente con la sefializacién de seguridad adecuada.

O Establecer la necesidad de cierre de algunos accesos.

= o ge =
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11.

12.

13,

14.
15.
16.

i
18.

19.

20.
2].

22,

23

24.

25,

26.

27
28.

Establecer e implementar las medidas de control de trafico temporal que sean
necesarias en el frente de trabajo y la necesidad de contar con personal debidamente
instruido (sefialero y/o vigia) para dirigir el trafico en la zona, portando paletas de
color rojo (PARE) y verde (SIGA).

Identificar la necesidad de senderos peatonales, realizar la demarcacion y
sefializacion del mismo.

Realizar la demarcacion, cerramiento y sefializacién del frente de trabajo, de tal
forma que se asegure el aislamiento eficaz de la obra y la calle para controlar
riesgos a terceros. Proteger la zona publica por medio de la valla y carteles.
Verificar que la zona se encuentre sin personas y elementos que obstaculicen y no
genere accidentes.

Verificar que se encuentren las condiciones ambientales adecuadas para realizar las
actividades, en caso de vientos fuertes o lluvias no se puede iniciar la actividad.
Definir, delimitar y sefializar el sitio de acopio temporal de los escombros.

Definir el sitio de cargue de los escombros para ser retirado.

Realizar un analisis de los planos para conocer con precision los sitios en donde se
ejecutaran las demoliciones y verificar la existencia de redes (agua, gas,
electricidad, teléfono, etc.) existentes en el area a intervenir, para evitar o minimizar
la afectacién que la obra pueda causar, por corte no programados de los servicios
publicos a la comunidad, a la empresa prestadora de servicio y al constructor quien
incurrird en gastos para el establecimiento del servicio.

Interrumpir los suministros de agua y gas, obturando sus conductos por medio de
tapones de rosca.

Interrumpir el suministro de electricidad.

Si fuera necesario mantener los suministros, proteger los conductos o alterarlos de
modo que no ofrezcan peligro.

Establecer la necesidad de sistemas de iluminacién para seguridad en la ejecucion
de trabajos en sitios que puedan quedar a oscuras.

Establecer la necesidad de apuntalar las partes inestables de la edificacion,
particularmente en caso de desmoronamiento previo.

Inspeccionar las edificaciones o linderos para detectar la presencia de partes
inestables sostenidas por partes a demoler.

Planear la secuencia de las demoliciones de tal forma que los trabajadores no se
sitien durante las actividades de demolicién a distintos niveles en una misma
vertical.

Establecer los mecanismos de acceso a alturas asi como las medidas de prevencion
y proteccion contra caidas durante la realizacién de trabajos en alturas.

Retirar los vidrios y cristales que existan en la obra a demolerse.

Identificar huecos en la obra a demoler y colocar medidas de prevencion de caidas
como barandas, lonas o redes, etc.

DURANTE

%

Todas las personas que estén en el interior de la obra deben utilizar los elementos de
proteccion personal (EPP), en funcion de los riesgos que se pueden presentar.

A
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