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INTRODUCCION

El presente manual describe la estructura, el contenido de cada uno de los programas y las responsabilidades de
los servidores publicos, colaboradores y personas juridicas contratistas de Prosperidad Social respecto al Sistema
de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1072 de 2015y
demas normatividad vigente en materia de Riesgos Laborales.

Los programas y acciones estdn orientadas a prevenir enfermedades y accidentes laborales y promover
condiciones seguras en el ambiente de trabajo. El Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de
Prosperidad Social esta liderado por la Subdireccién de Talento Humano Grupo Interno de Trabajo de Bienestar, el
cual esta integrado por dos componentes a saber: Bienestar y Seguridad y Salud en el Trabajo.

En cumplimiento de la legislacién aplicable al tema de seguridad y salud en el trabajo -SST, la Entidad establece

una Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo que garantiza la asignacion de recursos humanos, fisicos, financieros
y tecnoldgicos con el fin implementar el sistema y garantizar su mejora continua.



MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD
Y SALUD EN EL TRABAJO

CODIGO: M-TH-1

La equidad

es de todos

VERSION: 2

PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO ”
PAGINA: 4 de 35

1 OBIJETIVO DEL MANUAL

Establecer y documentar las generalidades en las cuales se enmarca el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en
el Trabajo SG-SST de Prosperidad Social, el cual estd fundamentado en un proceso légico y por etapas, cuyos
principios estan basados en el ciclo PHVA con el objetivo de anticipar, reconocer, evaluar y controlar los riesgos que
puedan afectar la Seguridad y la Salud en el Trabajo de los servidores publicos, colaboradores, contratistas, visitantes
y demas partes interesadas de Prosperidad Social.

2  ALCANCE DEL MANUAL

El presente documento estd dirigido a servidores publicos y sus colaboradores (contratistas y pasantes) que
desarrollan funciones dentro de las instalaciones de Prosperidad Social. Cada uno de los requisitos establecidos en
el Decreto 1072 de 2015 estan contextualizados en el presente Manual a la forma como se realiza en Prosperidad
Social, con el fin que el lector conozca el Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo para su aplicacién.

3  DEFINICIONES Y SIGLAS

Accidentes de Trabajo: Es accidente de trabajo todo suceso repentino que sobrevenga por causa o con ocasion del
trabajo, y que produzca en el trabajador una lesion orgdnica, una perturbacién funcional o psiquidtrica, una invalidez
o la muerte.

Accidn Correctiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad detectada u otra situacidon no
deseable.

Accion de Mejora: Accion de optimizacion del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), para
lograr mejoras en el desempefio de la organizacién en la seguridad y la salud en el trabajo de forma coherente con
su politica.

Accion Preventiva: Accidn para eliminar o mitigar la(s) causa(s) de una no conformidad potencial u otra situacién
potencial no deseable.

Actividad no Rutinaria: Actividad que no forma parte de la operacion normal de la Entidad o actividad que la misma ha
determinado como no rutinaria por su baja frecuencia de ejecucion.

Actividad Rutinaria: Actividad que forma parte de la operacidn normal de la Entidad, se ha planificado y es
estandarizable.

Alta Direccion: Persona o grupo de personas que dirigen y controlan la Entidad.

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

ARL: Administradora de Riesgos Laborales, son las Entidades encargadas de la afiliacién y administracién del Sistema
General de Riesgos Laborales.

Auto reporte de Condiciones de Trabajo y Salud: Proceso mediante el cual el trabajador o contratista reporta por
escrito al empleador o contratante las condiciones adversas de seguridad y salud que identifica en su lugar de trabajo.
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Centro de Trabajo: Se entiende por Centro de Trabajo a toda edificacidn o area a cielo abierto destinada a una
actividad econdémica en una empresa determinada.

Condiciones de Salud: El conjunto de variables objetivas y de auto reporte de condiciones fisioldgicas, psicoldgicas y
socioculturales que determinan el perfil sociodemografico y de morbilidad de la poblaciéon trabajadora.

Condiciones y Medio Ambiente de Trabajo: Aquellos elementos, agentes o factores que tienen influencia significativa en la
generacion de riesgos para la seguridad y salud de los servidores publicos. Quedan especificamente incluidos en esta definicion,
entre otros: a) Las caracteristicas generales de los locales, instalaciones, maquinas, equipos, herramientas, materias primas,
productos y demas Utiles existentes en el lugar de trabajo; b) Los agentes fisicos, quimicos y biolégicos presentes en el ambiente
de trabajo y sus correspondientes intensidades, concentraciones o niveles de presencia; c) Los procedimientos para la utilizacion
de los agentes citados en el apartado anterior, que influyan en la generacién de riesgos para los trabajadores y; d) La organizacion
y ordenamiento de las labores, incluidos los factores ergondmicos o biomecanicos y psicosociales.

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

Descripcion Sociodemografica: Perfil sociodemografico de la poblacidn trabajadora, que incluye la descripcion de las
caracteristicas sociales y demograficas de un grupo de trabajadores, tales como: grado de escolaridad, ingresos, lugar de
residencia, composicion familiar, estrato socioeconémico, estado civil, raza, ocupacion, area de trabajo, edad, sexo y turno
de trabajo.

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

Eficacia: Es la capacidad de alcanzar el efecto que espera o se desea tras la realizacidon de una accion.

Eficiencia: Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

Emergencia: Es aquella situacion de peligro o desastre o la inminencia de este, que afecta el funcionamiento normal
de la Entidad. Requiere de una reaccién inmediata y coordinada de los servidores y colaboradores, brigadas de
emergencias y primeros auxilios y en algunos casos de otros grupos de apoyo dependiendo de su magnitud.

EMO: Examenes Médicos Ocupacionales

EPP Elementos de Proteccidn Personal.

EPCC: Equipo de Proteccion Contra Caidas desde alturas.

Evaluacion del Riesgo: Proceso para determinar el nivel de riesgo asociado al nivel de probabilidad de que dicho riesgo se
concrete y al nivel de severidad de las consecuencias de esa concrecion.

Evento Catastréfico: Acontecimiento imprevisto y no deseado que altera significativamente el funcionamiento
normal de la Entidad, implica dafios masivos al personal que labora en instalaciones, paralisis total de las actividades
de la empresa o una parte de ella y que afecta a la cadena productiva, o genera destruccion parcial o total de una
instalacion.

Identificacion del Peligro: Proceso para establecer si existe un peligro y definir las caracteristicas de este.

Indicadores de Estructura: Medidas verificables de la disponibilidad y acceso a recursos, politicas y organizacién con
gue cuenta la empresa para atender las demandas y en necesidades en Seguridad y Salud en el Trabajo.

Indicadores de Proceso: Medidas verificables del grado de desarrollo e implementacién del SG-SST.

Indicadores de Resultado: Medidas verificables de los cambios alcanzados en el periodo definido, teniendo como
base la programacién hecha y la aplicacién de recursos propios del programa o del sistema de gestién.
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Matriz Legal: Es la compilacién de los requisitos normativos exigibles a la empresa acorde con las actividades propias
e inherentes de su actividad productiva, los cuales dan los lineamientos normativos y técnicos para desarrollar el
Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), el cual debera actualizarse en la medida que sean
emitidas nuevas disposiciones aplicables.

Mejora Continua: Proceso recurrente de optimizacidn del Sistema de Gestion de la Seguridad y la Salud en el Trabajo,
para lograr mejoras en el desempefio en este campo, de forma coherente con la Politica de Seguridad y Salud en el
Trabajo (SST) de la organizacion.

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

Partes interesadas: la norma I1SO 9001:2015 define como “partes interesadas” a todos los grupos de interés que de
alguna forma se puedan ver afectados por la actividad de la empresa o cuyas decisiones puedan afectar al Sistema
de Gestidn de la empresa o Entidad de caracter publico.

Peligro: Fuente, situacién o acto con potencial de dafio en términos de enfermedad o lesién a las personas, o una
combinacidn de estos.

Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo: Es el compromiso de la alta direccién de una organizacidn con la
seguridad y salud en el trabajo, expresadas formalmente, que define su alcance y compromete a toda la organizacion.

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

Revision Proactiva: Es el compromiso del empleador o contratante que implica la iniciativa y capacidad de
anticipacién para el desarrollo de acciones preventivas y correctivas, asi como la toma de decisiones para generar
mejoras en el SG-SST.

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

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

Seguridad y Salud en el Trabajo (SST): Es la disciplina que trata de la prevencion de las lesiones y enfermedades causadas
por las condiciones de trabajo, y de la proteccidn y promocion de la salud de los servidores publicos. Tiene por objeto
mejorar las condiciones y el medio ambiente de trabajo, asi como la salud en el trabajo, que conlleva la promocion y el
mantenimiento del bienestar fisico, mental y social de los trabajadores en todas las ocupaciones.

Sistema de Gestidon de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST): Consiste en el desarrollo de un proceso légicoy
por etapas, basado en la mejora continua y que incluye la politica, la organizacion, la planificacion, la aplicacién, la
evaluacion, la auditoria y las acciones de mejora con el objetivo de anticipar, reconocer, evaluar y controlar los riesgos
qgue puedan afectar la seguridad y la salud en el trabajo.

Sistema General de Riesgos Laborales: Es el conjunto de Entidades publicas y privadas, normas y procedimientos,
destinados a prevenir, proteger y atender a los servidores, de los efectos de las enfermedades y los accidentes que
puedan ocurrirles con ocasidon o como consecuencia del trabajo que desarrollan.

Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad de Atencion en Salud del Sistema General de Seguridad Social en Salud
—SOGCS: Es el conjunto de instituciones, normas, requisitos, mecanismos y procesos deliberados y sistematicos que
desarrolla el sector salud para generar, mantener y mejorar la calidad de los servicios de salud en el pais.

Valoracion del Riesgo: Consiste en emitir un juicio sobre la tolerancia o no del riesgo estimado.

N wi.prosperidadsgcial govee
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Vigilancia de la Salud en el Trabajo o Vigilancia Epidemioldgica de la Salud en el Trabajo: Comprende la recopilacién,
el andlisis, la interpretacion y la difusidn continuada y sistemética de datos a efectos de la prevencién. La vigilancia es indispensable
para la planificacién, ejecucion y evaluacién de los programas de seguridad y salud en el trabajo, el control de los trastornos y lesiones
relacionadas con el trabajo y el ausentismo laboral por enfermedad, asi como para la proteccién y promocion de la salud de los
trabajadores. Dicha vigilancia comprende tanto la vigilancia de la salud de los servidores y colaboradores como la del medio ambiente
de trabajo.

Vigilancia Epidemioldgica: Sistema continuo de administracidn de informacidn estratégica, tanto del ambiente como
de los servidores, que sirve de base para la orientacién de las decisiones y las acciones, para el control de los factores
de riesgo y para el logro de los objetivos de la seguridad y salud en el Trabajo.

5s: Es una metodologia japonesa para crear un ambiente de trabajo limpio y ordenado, conformado por las que
traducidas al espaiiol son las siguientes: seleccionar, organizar, limpiar, estandarizar o mantener y disciplinar.

4  REFERENCIAS NORMATIVAS

Constitucion Politica de Colombia 1991.
Ley 9 de 1979. Por la cual se dictan medidas Sanitarias expedida por el Ministerio de Salud.

Ley 1010 de 2006. Por medio del cual se adoptan medidas para prevenir, corregir y sancionar el acoso laboral y otros
hostigamientos en el marco de las relaciones de trabajo.

Ley 1562 de 2012. Por la cual se modifica el Sistema de Riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia
de salud ocupacional expedida por el Ministerio de Proteccidn Social.

Decreto 2013 de 1986. Por medio del cual se reglamenta la organizacidon y funcionamiento de los Comités de
Medicina, Higiene y Seguridad Industrial en los lugares de trabajo, expedida por el Ministerio de Trabajo, Seguridad
Social y Salud.

Decreto 1607 de 2002. Por el cual se modifica la Tabla de Clasificacion de Actividades Econdmicas para el Sistema
General de Riesgos Profesionales y se dictan otras disposiciones.

Decreto 1011 de 2006. Por el cual se establece el Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad de la Atencién de Salud
del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

Decreto 4155 de 2011. Por la cual se transforma la Agencia Presidencial para la Accién Social y la Cooperacidn
Internacional, Accién Social, en el Departamento Administrativo para la Prosperidad Social, perteneciente al Sector
Administrativo de Inclusidn Social y Reconciliacion, y se fija su objetivo y estructura.

Decreto 1072 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo.

Decreto 2094 de 2016. Por el cual se modifica la estructura del Departamento Administrativo para la Prosperidad
Social - Prosperidad Social.

Decreto 2095 de 2016. Por el cual se modifica la Planta de personal del Departamento Administrativo para la
Prosperidad Social y se dictan otras disposiciones.

Resolucion 1401 de 2007 del Ministerio de la Proteccion Social. Por la cual se reglamenta la investigacidon de
incidentes y accidentes de trabajo.

Resolucion 2646 de 2008 del Ministerio de la Proteccién Social. Por la cual se establecen disposiciones y se definen
responsabilidades para la identificacion, evaluacién, prevencién, intervencién y monitoreo permanente de la
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exposicidn a factores de riesgo psicosocial en el trabajo y para la determinacién del origen de las patologias causadas
por el estrés ocupacional expedida por el Ministerio de Proteccién Social.

Resolucion 652 de 2012 del Ministerio de Trabajo. Por la cual se establece la conformacién y funcionamiento del
Comité de Convivencia Laboral en Entidades publicas y empresas privadas y se dictan otras disposiciones.

Resolucion 1111 de 2017 del Ministerio de Trabajo. Por la cual se definen los Estdndares Minimos del Sistema de
Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo para empleadores y contratantes

Resolucién Interna 00401 de 2018. Por la cual se establecen los Grupos Internos de Trabajo del Departamento
Administrativo para la Prosperidad Social, su denominacidn y funciones y se dictan otras disposiciones.

Resolucién Interna 00797 de 2018. Por medio de la cual se designa al profesional JUAN DIEGO VEGA COLMENARES
como responsable del Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST de Prosperidad Social.

Resolucién Interna 01893 de 2018. Por la cual se crea y conforma el Comité Operativo de Emergencias — COE del
Departamento Administrativo para la Prosperidad Social.

Resolucién 0312 de 2019: Por medio del cual se definen los estandares minimos del sistema de gestion del la
seguridad y salud en el Trabajo.

NTC —GTC 45 version 2012 (Norma Técnica Colombiana — Guia Técnica Colombiana la Identificacion de los Peligros,
la evaluacion y la Valoracion de los Riesgos): guia que explica la metodologia de identificacion de peligros y
valoracion de los riesgos en seguridad y salud en el trabajo actualmente utilizada por Prosperidad Social.

5  REQUISITOS DEL SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO (SG-SST).
La organizacion internacional del Trabajo (OIT) define la seguridad y la salud en el trabajo como:

La ciencia de la anticipacion, el reconocimiento, la evaluacion y el control de los riesgos derivados del lugar
de trabajo o que se producen en el lugar de trabajo y que pueden poner en peligro la salud y el bienestar de
los trabajadores. El aspecto central de la SST es la evaluacion y gestion de los riesgos profesionales mediante
la aplicacion de medidas de prevencion y proteccion...abarca diferentes dmbitos de actividad y se refiere a
normas que es necesario ajustar con frecuencia en funcion de los cambios en la tecnologia y las
investigaciones sobre los potenciales riesgos para la salud humana en el lugar de trabajo. (OIT, 2015)

En otras palabras, la salud y la seguridad en el trabajo tiene como objetivo fundamental la prevencién, la proteccién
y promocién de la salud y la seguridad de los trabajadores, y con ello la reduccién de las lesiones y enfermedades
ocasionadas por las condiciones de trabajo.

En cumplimiento de lo anterior, Prosperidad Social, comprometido con la proteccidn, la seguridad y salud de sus servidores

publicos, contratistas, pasantes y demds partes interesadas, implementa los requisitos establecidos en el Titulo 4 Capitulo
6 del Decreto 1072 de 2015 asi:

5.1 REQUISITOS GENERALES DEL SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO SG-SST
a. Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo apropiada: Se cuenta con Politica en Seguridad y Salud en el Trabajo

la cual es considerada como el marco de referencia del sistema, la misma es anualmente es revisada y
actualizada por la alta direccidn y el Copasst.

N wi.prosperidadsgcial govee
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b. Asignacion y Comunicacién de Responsabilidades: El presente manual documenta y socializa las
responsabilidades especificas en seguridad y salud en el trabajo a todos los niveles de la Entidad, de acuerdo
con lo establecido en el Decreto 1072 de 2015 articulo 2.2.4.6.10.

c. Rendicion de Cuentas al interior de la Entidad: Prosperidad Social realizara la rendicién de cuentas en SG-SST
acorde con las responsabilidades asignadas segln los roles de cada uno de los actores del sistema, de la
siguiente manera:

— GIT Bienestar, SST:
Presentacién de informes al Comité Institucional de Gestidny Desempefio, al Comité Paritario de Seguridad
y Salud en el Trabajo y en general a los servidores publicos de la Entidad a través de los medios de
comunicacién electrdnicos segun lo establecido al interior de la Entidad.

— Vigias y Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo
Informe cuatrimestral y anual de las actividades realizadas en cada una de las regionales y en nivel central.

— Comité de Convivencia Laboral:
Informe trimestral de los casos atendidos

— Brigada de Emergencias:
Informe anual de gestion

— Servidores publicos, colaboradores y pasantes:
Soportes de participacidon en capacitaciones, actividades de promocidn y prevencion, participacion en las
actividades programadas dentro de los sistemas de vigilancia epidemioldgica para desérdenes
musculoesqueléticos y riesgo psicosocial.

d. Definicion de Recursos: La Entidad define y asigna los recursos financieros, técnicos y humanos necesarios para la
implementacion, mantenimiento y mejora de las medidas de prevencion y control, para gestionar eficazmente los peligros
y riesgos en el lugar de trabajo, asi:

— Recursos Financieros: Se cuenta con presupuesto destinado para tal fin el cual esta definido en el plan anual
de adquisiciones de la Entidad, asi mismo en el caso de que se deba dotar o intervenir la infraestructura
fisica de la Entidad (edificaciones, mobiliario, equipamiento para atencion de emergencias por incendio,
luminarias, entre otros), se cuenta con presupuesto a cargo de la Subdireccién de Operaciones, quienes,
entre otros insumos para la intervencién, tiene en cuenta los informes remitidos por la Subdireccién de
Talento Humano — GIT Bienestar en el que se relacionan los requerimientos de la cada una de las sedes y/o
regionales para que sean atendidos por dicha Subdireccion.

— Recursos Técnicos: En Prosperidad Social anualmente se destina un rubro para el Sistema de Gestién de
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) a través del Plan Anual de Adquisiciones. Este se establece de
acuerdo con las necesidades identificadas por el GIT de Bienestar en el afio inmediatamente anterior.

— Recurso Humano: Actualmente se cuenta con tres profesionales con licencia vigente en SST dedicados de
manera exclusiva liderar e implementar el Sistema.

e. Cumplimiento de los Requisitos Normativos Aplicables: Para el cumplimiento de los requisitos normativos de

seguridad y salud en el trabajo, Prosperidad Social cuenta con la Matriz de Requisitos Legales de SST, la cual es
actualizada cada afio.
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f.  Gestion de los Peligros y Riesgos: A partir de la elaboracién de la matriz de peligros, evaluacién y valoracién de
los riesgos disponible en https://intranet.prosperidadsocial.gov.co/sgi/SitePages/SistemaGestionSST.aspx), la
evaluacidn diagndstica, los resultados de las inspecciones, los reportes de los servidores, colaboradores y partes
interesadas en general y analisis de los indicadores del Sistema, Prosperidad Social establece su plan anual de
trabajo en SST, define y gestiona los recursos necesarios para su implementacién.

g. Plan de Trabajo Anual en SST: La Subdireccidn de Talento Humano, Grupo Interno de Trabajo de Bienestar, disefia y
lidera el plan de trabajo anual de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SST), el cual incluye metas, responsabilidades,
recursos y cronograma de actividades.

Este plan de trabajo estd alineado con los objetivos del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST),
es socializado con el COPASST, disefiado v liderado por la Subdireccién de Talento Humano, revisado por la Secretaria
General y aprobado por la Direccion General de la Entidad. La socializacién del Plan se hace a través, COPASST, los enlaces
de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST), tanto de las Direcciones Regionales, como de los enlaces del Grupo Interno de
Trabajo de Bienestar del nivel nacional; también es publicado en el siguiente link.
http://www.dps.gov.co/ent/hum/Paginas/Planes-de-Gestidn-de-Talento-Humano.aspx

h. Prevencion y Promocidn de Riesgos Laborales: Prosperidad Social a través del Plan de Trabajo Anual de la
Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) implementa y desarrolla actividades de prevencion de accidentes y
enfermedades laborales, asi como de promocién de la salud, de conformidad con la normatividad vigente.

i Participacion de los Servidores Publicos: Prosperidad Social a través del COPASST, Vigias de Seguridad y Salud
en el Trabajo, la induccidn, reinduccidén y el programa Institucional de capacitacion (PIC) promueve la
participacion de todos los servidores publicos en la implementacion del Sistema de Gestidn de la Seguridad y
Salud en el Trabajo SG-SST. Asi mismo, Prosperidad Social asegura que los servidores publicos participen en el
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST a través de la asistencia a las actividades de
prevencion y promocién; establecidas en el plan de anual de trabajo del Sistema de Gestién de Seguridad y
Salud en el Trabajo (SG-SST).

jo  Complementariedad y Articulacion: En Prosperidad Social en cumplimiento al Modelo Integrado de Planeacion
y Gestion (MIPG) y con la orientacidn de la Oficina Asesora de Planeacion se realiza la implementacion del
Sistema de Gestion, el cual se complementa y articula con otros sistemas, que establecen lineamientos y
directrices en materia de gestion y desempefio, tales como el de Gestién ambiental (NTC-ISO 14001:2004), el
de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo Ley 1562 de 2012 Resolucién 1443 de 2014 y DUR 1072 de 2015
y el de seguridad de la informacién®.

6  POLITICA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

El Departamento Administrativo para la Prosperidad Social, se compromete, a prevenir y gestionar los
riesgos laborales de sus servidores, contratistas, visitantes y demds partes interesadas, mediante el
mantenimiento y la mejora continua del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST
y la promocion de la salud fisica, mental y social; garantizando la asignacion de recursos humanos,
fisicos, econémicos y tecnoldgicos en cumplimiento de la normatividad vigente, con el fin de mantener
y promover condiciones seguras en el ambiente de trabajo contribuyendo asi en la prevencién de
enfermedades y accidentes de laborales.

! DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Manual Operativo Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG,
Bogota, Colombia, octubre de 2017. I. Conceptos General de MIPG, Pags. 7 y 8.
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OBJETIVOS
1. Identificar los peligros, evaluary valorar los riesgos y establecer los respectivos controles.

2. Promover la cultura de la seguridad a través de la promocidn de autocuidado y la capacitacion en
temas de seguridad y salud en el trabajo, con el fin generar una mejora continua dentro de la
Entidad.

3. Desarrollar, aplicar, mantener, evaluary mejorar continuamente el Sistema de Gestion de Seguridad
y Salud en el Trabajo (SG-SST), articulado con el Sistema de Gestion de Prosperidad Social, con el
propdsito de favorecer la existencia de entornos de trabajo saludables a través de la determinacion
y provision de los recursos necesarios.

Es compromiso de todos los funcionarios, contratistas y demds partes interesadas, velar por mantener
una cultura de auto cuidado y seguridad y salud en el trabajo, convirtiéndola en un estilo de vida.

La Politica se encuentra disponible en Ila Intranet de la Entidad, en la siguiente direccion:
https://intranet.prosperidadsocial.gov.co/sgi/SitePages/SistemaGestionSST.aspx).

7  PLANIFICACION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

La planificacion del sistema se realiza mediante tres componentes: evaluacion inicial y/o evaluacion anual, las matrices de
identificacion y valoracion de riesgos e informe de condiciones de salud y estd orientada a:

— El cumplimiento con la legislacién nacional vigente en materia de riesgos laborales incluidos los estdndares
minimos del Sistema de Garantia de Calidad del Sistema General de Riesgos Laborales que le apliquen en materia
de seguridad y salud en el trabajo, establecido en la Matriz Legal.

— El fortalecimiento de cada uno de los componentes (Politica, Objetivos, Planificacion, Aplicacion, Evaluacién
Inicial, Auditoria y Mejora) del Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

— El mejoramiento continuo de los resultados en seguridad y salud en el trabajo (indicadores, plan de trabajo,
identificacidn y evaluacion de los riesgos, entre otros).

7.1  OBIJETIVOS DEL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

Prosperidad Social establece, implementa y mantiene los objetivos y subprogramas del SG-SST en todos los niveles y
funciones pertinentes dentro de la Entidad, los cuales son revisados cada afio por la Subdireccién Talento Humano -
GIT Bienestar, el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST) y estan alineados con el plan de
trabajo anual.

Estos objetivos estdn expresados de conformidad con la Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo, el resultado de
la evaluacién inicial y auditorias realizadas al SG-SST.
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Objetivos Generales del Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo:

— Prevenir lesiones y/o enfermedades laborales identificando los peligros, evaluando y valorando los factores de
riesgo asociados a las actividades desarrolladas en Prosperidad Social.

— Determinar las acciones a desarrollar parala adopcién del SG-SST en la Entidad, e iniciar el proceso de divulgacién
e implementacidon de los documentos técnicos generados para la gestion de los factores de riesgo identificados.

8  SUB PROGRAMAS DEL SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Para lograr el cumplimiento de los objetivos, la Entidad estd implementando los subprogramas de medicina
preventiva y del trabajo y el subprograma de Higiene y Seguridad Industrial orientados a la
identificacion, prevencion, control y mitigacion de los riesgos de accidentes y/o enfermedades
laborales que puedan originar dafos a los servidores publicos y colaboradores de la Entidad , procurando su
bienestar fisico, mental y social; cumpliendo para ello los lineamientos establecidos para la ejecucion de sus
actividades y la normativa nacional vigente, con el fin de mantener un ambiente seguro y sano.

De igual forma, preparar al personal para actuar con seguridad ante los casos de emergencia que puedan surgir
durante la ejecucién de las actividades.

Los programas implementados son:
—  Sub Programa de Medicina Preventiva y del Trabajo:

Comprende el conjunto de actividades dirigidas a |a atencidn y conservacién de la salud de los servidores
publicos y contratistas de Prosperidad Social. En Prosperidad Social

Se integran las actividades preventivas y de promocidn y control de la salud, buscando favorecer éptimas
condiciones de bienestar fisico, mental y social de los servidores y colaboradores de la Entidad.

Las acciones de este programa se apoyan y complementan con otras intervenciones en trabajoy salud

- Sub Programa de Higiene y Seguridad Industrial:

El subprograma de Higiene y Seguridad Industrial tiene como objeto la identificacién, reconocimiento, evaluacién y
control de los factores ambientales que se originen en los lugares de trabajo y que puedan afectar la salud de los
trabajadores. Comprende el conjunto de actividades direccionadas a prevenir la ocurrencia de accidentes e
incidentes de trabajo principalmente.

8.1 INDICADORES DEL SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

De acuerdo con lo establecido en la normatividad vigente Decreto 1072 de 2015, se alimentaran los indicadores de
estructura proceso y resultados descritos en la matriz de indicadores del SG-SST de la Entidad disponible para
consulta en https://intranet.prosperidadsocial.gov.co/sgi/SitePages/SistemaGestionSST.aspx)
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8.2  IDENTIFICACION DE PELIGROS, EVALUACION Y VALORACION DE LOS RIESGOS

Prosperidad Social utiliza la metodologia especificada en la Guia Técnica Colombiana GTC 45 de 2012, para la
identificacién de peligros, evaluacién y valoracién de los riesgos, la cual involucra todas las areas y sedes de trabajo,
actividades rutinarias y no rutinarias, y a todos los servidores publicos y colaboradores de la Entidad
independientemente de su forma de vinculacién. Dicha metodologia permite la jerarquizacién, priorizacién y
establecimientos de las medidas de control necesarias para su intervencion.

La matriz de identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de los riegos (Matriz IPVR) se actualiza anualmente y/o cada
vez que se introduzcan cambios significativos en la Entidad y estd a disposicion para consulta en
https://intranet.prosperidadsocial.gov.co/sgi/SitePages/SistemaGestionSST.aspx)

Evaluacion Inicial del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST:

En el afio 2016 se realizd la primera evaluacién al SG-SST con la asesoria de ARL mediante la herramienta de la
plataforma ALISSTA evaluacion se encuentra documentada de acuerdo con los pardmetros establecidos por la
normatividad vigente.

Es asi como a partir del afio 2016 se realiza la evaluacién anual del sistema por parte del GIT de Bienestar con la
asesoria de ARL a través del aplicativo ALISSTA; dichos resultados son el insumo para la elaboracién de los planes de

mejora del sistema.

8.3  FACTORES DE RIESGO

PRIORIZACION FACTOR DE RIESGO DESCRIPCION

Posturas forzadas, sostenidas o mantenidas, movimientos
1 Biomecdnico repetitivos y levantamiento y traslado inseguro de cargas durante
la jornada laboral.

Ventilaciéon e iluminacidn ya sea por defecto o exceso al interior de

2 Fisico . .
las instalaciones.
3 Radiaciones no Manejo de video terminales e iluminacién natural y artificial al
ionizantes interior de las instalaciones.
4 Calor y/o frio Disconfort térmico
. L Material particulado, presencia de rickettsias, vectores, animales
5 Riesgo Bioldgico

ponzofiosos en zonas endémicas.

Con base en la medicion de riesgo psicosocial realizada en el 2017,
se definen los siguientes como variables que generan este riesgo
al interior de la Entidad: Control sobre el trabajo, recompensas,
6 Riesgo Psicosocial liderazgo y relaciones socialesy retroalimentacion del desempefio.
La variable demandas del trabajo se constituye como un factor
protector psicosocial, dado que sus puntajes se ubican en nivel de
riesgo bajo o despreciable.

7 Riesgo Publico Desplazamientos en misién.
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PRIORIZACION FACTOR DE RIESGO DESCRIPCION
Locativos por distribucién de espacios para puestos de trabajos.
. . Trabajo en alturas organizacién de archivos en estantes
8 Riesgo de Seguridad industriales, bodegaje de bienes muebles y vehiculos.
Visitas a proyectos de infraestructura, visitas a proyectos agricolas.
. I Conexiones eléctricas de baja tension (cableado eléctrico, tomas
9 Riesgo Eléctrico . B L
de equipos de computo y comunicaciones).

8.3.1 Clasificacion de los Riesgos

Prosperidad Social establece la clasificacion de riesgos de acuerdo con lo establecido con el Decreto 1607 de 2002
“Por el cual se modifica la Tabla de Clasificacion de Actividades Econdmicas para el Sistema General de Riesgos

Profesionales y se dictan otras disposiciones".

Actividad econdmica Principal y centros de trabajo

Clase de Caédigo Digitos
Riesgo Clu Adicionales

Empresas dedicadas a la regulacién de

las actividades de

otros servicios sociales, excepto servicios de seguridad social.

organismos que prestan servicios de salud, educativos, culturales y 1 7513 01

Empresas dedicadas al transporte colectivo no regular de pasajeros

6032

01

Empresas dedicadas a actividades de arquitectura e ingenieria y
actividades conexas de asesoramiento técnico incluye solamente
empresas dedicadas a actividades de obra de construccion,
direccion, de obras de construccion, arquitectura, ingenieria y
agrimensura, explotacion y prospeccion geoldgicas, asesoramiento
técnico conexo incluye solamente a empresas dedicadas a disefio
industrial y de maquinas con intervencion directa en la obra.

7421

01

8.3.2  Afiliacidn a Riesgos Laborales

Prosperidad Social cumple con el requisito de afiliacidn a riesgos laborales de sus servidores publicos y controla que

los colaboradores cumplan con el mismo.

IMPLEMENTACION Y OPERACION DEL SISTEMA DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

8.4 FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PARA EL SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL

TRABAJO SG-SST.

El Departamento Administrativo para la Prosperidad Social asigna las responsabilidades y obligaciones frente al
cumplimiento del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).
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Alta Direccion:

1. Definir, firmar y actualizar la politica de seguridad y salud en el trabajo a través de documento escrito como
minimo 1 vez al afio.

2. Asignar y comunicar las responsabilidades a los servidores de la Entidad en seguridad y salud en el trabajo
dentro del marco de sus funciones.

3. Asignar los recursos necesarios para el desarrollo de las actividades del SG-SST.

4. Revisar el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST por lo menos una vez al afio
incluidos informes y auditorias de tal manera que tenga conocimiento del funcionamiento del SG-SST a fin
de que pueda establecer acciones de mejora continua al sistema.

5. Garantizar la participacion de los servidores publicos a través de Comité Paritario de Seguridad y Salud en
el Trabajo (COPASST) y nombrar los representantes del mismo por parte del empleador.

6. Designar el responsable del SG-SST.

7. Liderar laimplementacién del Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

8. Garantizar el cumplimiento de requisitos legales aplicables a cada uno de los procesos, Seguridad y Salud en
el Trabajo (SST).

9. Firmar el plan de trabajo anual de seguridad y salud en el trabajo junto con los objetivos del SG-SST.

10. Garantizar la disponibilidad de personal responsable de la seguridad y la salud en el trabajo, con perfil acorde
con la normatividad vigente.

Grupo Interno de Trabajo Bienestar

Prosperidad Social a través de la Resolucion No. 00237 del 29 de enero de 2019 establece los Grupos de Internos de
Trabajo del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social, su denominacion y sus funciones. Es asi como en
el presente documento se mencionan solo las relacionadas con Seguridad y Salud en el Trabajo SST.

1. Realizar estudios de factibilidad técnica, financiera y legal con el objetivo de reflejar la viabilidad y
pertinencia de la formulacién de planes, programas, proyectos, metodologias y estrategias relacionadas con
la gestidn del proceso de talento humano en lo que a bienestar y seguridad y salud en el trabajo del Talento
Humano se refiere, de acuerdo con las directrices impartidas y la normatividad vigente.

2. Identificar, formular, ejecutar y hacer seguimiento a los planes, programas y proyectos de bienestar y
seguridad y salud en el trabajo, en concordancia con el direccionamiento estratégico institucional y la
normatividad vigente en la materia.

3. Elaborar el diagnéstico de necesidades de bienestar y seguridad y salud en el trabajo, de acuerdo con la
normatividad vigente.

4. Formular el Plan anual institucional de bienestar y seguridad y salud en el trabajo, de acuerdo con el
diagnostico de necesidades identificadas y atendiendo a los lineamientos de la Secretaria General y la
Subdireccidn de Talento Humano.

5. Ejecutar y realizar seguimiento al plan anual institucional de bienestar y seguridad y salud en el trabajo
establecido, orientado a mejorar las condiciones que favorezcan el desarrollo integral de los servidores
publicos de la Entidad, de acuerdo con el Plan Estratégico, los lineamientos de la Secretaria General, la
Subdireccién de Talento Humano y las normas vigentes.

6. Articular con Entidades y organismos del orden nacional y territorial, la realizacion de actividades del plan
anual institucional de bienestar y seguridad y salud en el trabajo, tendientes a promover las condiciones de
vida laborar y el desarrollo de los servidores publicos de la Entidad, de acuerdo con la reglamentacion y
normatividad vigente.
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10.

11.

12.

13.

Analizar y disefiar la metodologia con el fin de realizar el seguimiento y evaluacidn a la ejecucién del plan
anual institucional de bienestar y seguridad y salud en el trabajo, atendiendo los lineamientos de la
Subdireccién de Talento Humano.

Acompaniar la implementaciéon, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestidon Integral en materia de
Seguridad y Salud en el Trabajo de la Entidad, de acuerdo con las politicas institucionales y normas técnicas
vigentes.

Orientar y apoyar la gestion del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, en cumplimiento de la
normatividad vigente.

Proyectar los actos administrativos y documentos relacionados con el proceso de Talento Humano en lo que
a bienestar y seguridad y salud en el trabajo se refiere, de acuerdo con las directrices y la normatividad
vigente.

Asistir técnicamente a la Subdireccion de Talento Humano en la celebracion de convenios y/o contratos
relacionados con proceso de talento humano en lo que al tema de bienestary seguridad y salud en el trabajo
del Talento Humano se refiere, de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigente.

Administrar la informacion relacionada con el plan anual institucional de bienestar y seguridad y salud en el
trabajo, en las herramientas tecnoldgicas que disponga la Entidad para tales efectos.

Las demas que se le asignen y que correspondan a temas del ambito de Bienestar de Talento Humano.

Responsable del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo:

Prosperidad Social a través de la Resolucion No. 00797 del 25 de abril de 2018 designa el responsable del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, en el articulo Tercero se establecen las siguientes funciones:

9.

10.
11.

Planificar, organizar, dirigir, desarrollar y aplicar el SG-SST y como minimo una vez al afio realizar su
evaluacion.

Informar a la alta direccidn sobre el funcionamiento y los resultados del SG-SST.

Promover la participacion de todos los miembros de la empresa en la implementacion del SG-SST.
Coordinar con la ARL Yy los directores, subdirectores y en general jefes de area, la elaboracidn y actualizacién
de la matriz de identificacion de peligros, evaluacién y valoracion de riesgos y hacer la priorizacidon para
focalizar la intervencién.

Promover la comprensidn de la politica en todos los niveles de la organizacion.

Gestionar los recursos para satisfacer los requerimientos del plan de Seguridad y Salud en el Trabajo y hacer
seguimiento a los indicadores.

Identificar y coordinar las necesidades de capacitacidn y entrenamiento en materia de seguridad y salud en
el trabajo de acuerdo con la priorizacion y jerarquizacidon de los riesgos y los niveles de la organizacion.
Garantizar la investigacion de los accidentes e incidentes de trabajo y la implementacién de los planes de
accion que de estas se deriven.

Participar de las reuniones del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Vigilar la implementacidn, mantenimiento y mejora del SG-SST.

Suspender cualquier actividad cuando en su desarrollo se determine el incumplimiento de normas legales
vigentes y/o internas relacionadas con el SG-SST.

Responsabilidades de Directores, Subdirectores Técnicos, Jefes de oficina y Coordinadores de Grupos Internos de

Trabajo:

Garantizar la participacion de los servidores publicos y colaboradores de la Entidad en las campanias de
promocién y prevencion, entrenamientos, capacitaciones y demas acciones en seguridad y salud en el
trabajo que se adelanten en el marco del SG-SST de Prosperidad Social.

N wi.prosperidadsgcial govee
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Enlaces de Seguridad y Salud en el Trabajo en las Direcciones Regionales:

— Realizar curso virtual de 50 horas en SST.

— Coordinar con el Asesor de ARL, las fechas de ejecucion de cada una de las actividades establecidas en el
plan de trabajo anual de SST.

— Reportar al respectivo enlace de seguridad y salud en el trabajo del nivel Nacional del grupo interno de
Bienestar, de manera periddica (mensual) el avance de la ejecucion las actividades del plan de trabajo anual
de SST.

— Asistir como invitado a las reuniones del COPASST.

— Liderar el proceso de elecciones del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST) de cada
una de sus Direcciones Regionales.

— Gestionar la entrega y control de los Elementos de Proteccion Personal (EPP) al interior de la sede dejando
registro mediante formato denominado “Solicitud, suministro y/o inspeccidon de EPPS y EPCC” y enviar la
copia diligenciada y escaneada a cada uno de sus enlaces del Nivel Nacional del grupo interno de Bienestar.
Asimismo, debe abrir carpeta en fisico y digital de entrega de elementos de proteccién personal (EPP).

— Colaborar en la actualizacién de la matriz de identificacion de peligros y valoracion de riesgos, de acuerdo
con la orientacion que brinde el profesional asignado por la ARL y el enlace del Grupo Interno de Trabajo de
Bienestar correspondiente a nivel nacional.

— Abrir una carpeta con los soportes y actas que se generen de la ejecucidn del Plan de trabajo anual de SST
dejando registro de calidad en acta de prosperidad y la que entrega la ARL.

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

— Reuvisar el programa de capacitacién en Seguridad y Salud en el Trabajo (SST), anualmente.

— Participar y conocer de los cambios generados en la gestion documental inherente al SG-SST.

— Participar en la planificacidn de las auditorias internas del SG-SST con la alta direccion.

— Proponer a las directivas actividades relacionadas con la salud y la seguridad de los servidores y/o
colaboradores.

— Analizar las causas de accidentes y enfermedades.

— Visitar periédicamente las instalaciones con el fin de realizar inspecciones locativas e identificar condiciones
inseguras.

— Acoger las sugerencias que presenten los servidores y/o colaboradores de la Entidad en materia de
seguridad y salud en el trabajo.

— Servir de punto de coordinacién entre las directivas y los trabajadores para las situaciones relacionadas con
seguridad y salud en el trabajo.

— Las consagradas en la resolucion 2013 de 1986.

Responsabilidades del Comité de Convivencia Laboral (CCL) de acuerdo con lo establecido en la Resolucion 652 de
2012 del Ministerio de Trabajo:

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

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

—  Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos que dieron lugar a la queja.
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— Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de didlogo entre las partes involucradas, promoviendo
compromisos mutuos para llegar a una solucién efectiva de las controversias.

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

— Realizar 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, deberda remitir la queja a la
Procuraduria General de la Nacidn, tratandose del sector publico.

— Presentar a la alta direccién de la Entidad publica las recomendaciones para el desarrollo efectivo de las
medidas preventivas y correctivas del acoso laboral, asi como el informe anual de resultados de la gestidn
del comité de convivencia laboral y los informes requeridos por los organismos de control.

— Realizar 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.

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

Responsabilidades de los Brigadistas

— Realizar las inspecciones correspondientes a los recursos para atencién de emergencias y rutas de evacuacion
conforme a lo estipulado en el procedimiento de Inspecciones de Seguridad:
Sefializacién de rutas de evacuacién y salidas de emergencia
Equipos y sistemas de alarma contra incendio (extintores, gabinetes y alarmas).
Camillas y botiquines.
—  Apoyar la actualizacion del plan de emergencias de la sede y/o regional que le corresponda
— Mantener actualizado el listado funcionarios.
— Socializar a los servidores publicos y colaboradores de cada una de sus sedes, la ubicacion de puntos de
encuentro y las rutas de evacuacion.
— Gestionar entrega de elementos vencidos en el punto azul mas cercano
— Gestionar y participar en la realizacidon de los simulacros y la elaboracién del respectivo Informe de
Inspeccidén de Seguridad.

Responsabilidades de Servidores Publicos y/o Colaboradores (Decreto 1072 de 2015, articulo 2.2.4.6.10).

— Procurar el cuidado integral de su salud.

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

—  Cumplir las normas de higiene y seguridad propias de la Entidad.

— Participar en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la Entidad.

— Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.

— Reportar de manera inmediata todo accidente o incidente de trabajo a la Subdireccién de Talento Humano
- Grupo Interno de Trabajo de Bienestar.

Con base en lo descrito en parrafos anteriores y como parte de la cultura de seguridad y salud en el trabajo, la

Subdirecciéon de Talento Humano, realiza la divulgacion de los riesgos ocupacionales propios de la actividad
econdémica de Prosperidad Social y sus respectivas medidas preventivas y de control, entre las cuales se destaca la
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aplicacion la de la metodologia de las 5s por parte de servidores publicos y colaboradores con el animo de propiciar
y mantener un ambiente de trabajo limpio, ordenado y seguro. Asi las cosas, el anexo 1 del presente documento,

se envia a través del correo electrdnico institucional a cada uno de los servidores publicos, pasantes y colaboradores
de la Entidad, formalizando de esta manera la asignacién de responsabilidades dentro del Sistema Gestién en
Seguridad y Salud en el Trabajo, atendiendo lo estipulado en la normatividad vigente en materia de riesgos laborales.

Responsabilidades de los Contratistas Personas Naturales y Juridicas
Personal Natural

—  Estar afiliado ARL.

— Disponer de los elementos de proteccion personal (EPP) de acuerdo con la actividad contratada.

— Presentar sus exdmenes ocupacionales con una vigencia no mayor a tres (3) afios, cada vez que firme
contrato con la Entidad. Si el servidor vinculado a través de contrato de prestacién de servicios perdié su
condicidn de contratista por un periodo superior a los seis (6) meses continuos, debe realizarse nuevamente
los exdmenes médicos de preingreso y entregarlos al drea encargada para su afiliacion a la ARL.

— Participar de las actividades de prevencidn de riesgos que realicen la Entidad dentro del marco del SG-SST
de acuerdo con lo establecido en el capitulo 6 del Decreto Unico Reglamentario 1072 de 2015 — Ministerio
del Trabajo.

Persona Juridica

— Previo alafirma del contrato entregar en medio magnético el Sistema de Gestion de la Seguridad y la Salud
en el Trabajo (SG-SST) de su empresa conforme lo indica el capitulo 6 del Decreto Unico Reglamentario 1072
de 2015 — Ministerio del Trabajo.

— Garantizar la gestion de su SG-SST de acuerdo con las labores contratadas por la Entidad y entregar informe
mensual con sus debidos soportes.

— Reportar de manera oportuna todo incidente o accidente de trabajo, informar de manera inmediata la
ocurrencia del mismo al supervisor del contrato y al GIT de Bienestar y entregar soporte y evidencias de su
investigacion de acuerdo con lo indicado en el Decreto Unico Reglamentario 1072 de 2015 — Ministerio del
Trabajo, la ley 1562 de 2012 y demas reglamentacién vigente en la materia.

— Garantizar la practica de examenes médicos ocupacionales a su personal y suministrar las evidencias
correspondientes.

— Garantizar el suministro y uso de ropa de trabajo, equipos de seguridad y elementos de proteccién personal
de acuerdo con las actividades a desarrollar y conforme a lo establecido en su matriz de riesgos y
procedimientos de salud y seguridad en el trabajo dando alcance a lo sefialado en los articulos 170 y
subsiguientes del Capitulo | del Titulo IV de la Resolucion 2400 de 1979.

— Mantener en sus sitios de trabajo un ambiente limpio, ordenado, seguro y saludable desde el inicio hasta
finalizacion de sus labores.

Responsabilidad de la Administradora de Riesgos Laborales:
— Capacitar a los integrantes del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el trabajo COPASST o vigia de

seguridad y salud en el trabajo en aspectos relativos a la SG-SST.
— Prestar asesoria y asistencia técnica a la Entidad y trabajadores afiliados en la implementacién del SG-SST.
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GESTION DE PELIGROS Y RIESGOS: MEDIDAS DE PREVENCION Y CONTROL

La gestidn de peligros y riesgos se realiza a través de los programas de medicina laboral, higiene industrial y seguridad
industrial y los comités COPASST y de Convivencia Laboral (CCL), implementando las medidas de control que se
establecen acorde con lo establecido en el Decreto Unico Reglamentario 1072 de 2015 articulo 2.2.4.6.24.

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

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

Controles de ingenieria: Son medidas técnicas para el control del peligro/riesgo en su origen (fuente) o en el
medio, tales como el confinamiento (encerramiento) de un peligro o un proceso de trabajo, aislamiento de un
proceso peligroso o del trabajador y la ventilacidn (general y localizada), entre otros.

Controles administrativos: Son medidas que tienen como fin reducir el tiempo de exposicidn al peligro, tales
como la rotaciéon de personal, cambios en la duracién o tipo de la jornada de trabajo. Incluyen también la
sefializacidn, advertencia, demarcacion de zonas de riesgo, implementacion de sistemas de alarma, disefio e
implementacién de procedimientos y trabajos seguros, controles de acceso a areas de riesgo, permisos de
trabajo, entre otros.

Equipos y Elementos de Proteccion Personal (EPP): Son medidas basadas en el uso de dispositivos, accesorios
y vestimentas por parte de los servidores publicos, con el fin de protegerlos contra posibles dafos a su salud o
su integridad fisica derivados de |la exposicidn a los peligros en el lugar de trabajo. Los EPP se usan de manera
complementaria a las medidas de control y nunca de manera aislada, de acuerdo con la identificacion de
peligros, evaluacién y valoracion de riesgos.

8.5.1 Maedicina Preventiva y del Trabajo

En medicina preventiva y del trabajo se tienen establecidas actividades dirigidas a la promocién de la salud y
prevencion de riesgos ocupacionales con el fin de mejorar sus condiciones laborales.

COMPONENTE ACTIVIDADES

1. Identificacién y valoracion del riesgo psicosocial a través de la aplicacion de la
bateria de instrumentos para la evaluacién de factores de riesgo psicosocial.
2. Programa Clima Laboral “La fuerza de la convivencia” el cual tiene por objetivo el

Sistema de Vigilancia cambio de actitudes a través de dos pilares:

Epidemioldgico Riesgo

. . Lideres de convivencia
Psicosocial

Taller cimientos
Entrevistas de encuadre situaciones problema y remisidn de casos prioritarios.
Seguimiento y acompafiamiento al comité de convivencia laboral.

Caracterizacién de la poblacién.

Capacitacién de prevencién de desérdenes musculo esquelético.

Inspecciones puestos de trabajo con el fin de mejorar las condiciones de estos y
prevenir patologias osteomusculares.

4. Seguimientos de casos ya identificados.

Sistema de Vigilancia
Epidemioldgico en
Desordenes Musculo
esquelético (DME)

S Bl
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COMPONENTE

ACTIVIDADES

Programa de
Prevenciény
Promocién

= >

orFopuUurwNPRr WD

Jornadas de Promocion y Prevencién en Cuidado Integral de la Salud
Jornadas de sensibilizaciéon en temas de promocién de la salud y prevencién de la
enfermedad y estilos de vida saludable.
Tamizajes Cardiovasculares
Campainias de salud visual
Programa de acondicionamiento fisico “Mas Deporte , Mas Salud”
Programa “al Trabajo en Bici”.
Sesiones de actividad fisica: running, aerdbicos,
Caminatas.
Pausas Activas.
Torneos deportivos.
Actividades de Prevencion del Riesgo Bioldgico
Jornadas de Vacunacion.

. Seguimiento médico a la condicién de salud, de algunos servidores publicos y/o

colaboradores de la Entidad, susceptible de empeorar por causa o con ocasion del
trabajo

=

Diagndstico de
Condiciones de Salud | 3.

Los exdmenes médicos ocupacionales de ingreso, peridodicos y de egreso, son
realizados a los funcionarios de planta.

La ejecucién de éstos esta a cargo del Grupo de Talento Humano grupo interno de
trabajo de Bienestar, SST.

Para el caso de los contratistas, estos deben realizarse los examenes médicos
ocupacionales de ingreso y asumir su costo de conformidad con el Decreto 0723 de
2013.

También se hacen exdmenes Post- incapacidad, pre Deportivos y de Alturas.

Es importante sefialar que los exdmenes se realizan a través de un operador.

8.5.2  Higiene y Seguridad Industrial (HYSO)

COMPONENTE

ACTIVIDADES

Mediciones
Medioambientales

Realizacion de estudios de higiene industrial de acuerdo con los riesgos presentes
en areas de trabajo.

Trabajo seguro en aturas

Capacitacién y entrenamiento para realizacion de trabajos de alto riesgo:

1. Curso certificado para trabajo en alturas nivel avanzado

2. Aplicacion permiso unificado de trabajo seguro en alturas (ATS y Listas de
chequeo)

Inspecciones de seguridad

Evaluacién e intervencién de condiciones de seguridad:

1. Elaboracién de la Matriz de identificacion de Peligros, evaluacién y
valoracion de riesgos

2. Inspecciones de seguridad: puestos de trabajo, locativas, recursos para
emergencias, elementos de proteccion personal y equipos para trabajo
seguro en alturas, preoperacionales vehiculos de propiedad de la Entidad.

3. Reporte de actos y condiciones inseguras, condiciones de salud e incidentes
de trabajo

4. Analisis accidentalidad
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COMPONENTE ACTIVIDADES
Orden vy aseo 1. Campaiias y sensibilizacién en orden y aseo
Entrega de elementos de | 1. Suministro de EPPsy Elementos de proteccion contra caidas -EPCC -de
proteccion personal acuerdo con la caracterizacion del riesgo realizada a cada area.
Plan estratégico de | 1. Disefio e implementacién del Plan Estratégico de Seguridad Vial (PESV)
seguridad vial 2. Capacitacién y sensibilizacidn en riesgos de seguridad vial

Administracién y atencion de emergencias:

1. Conformacién COE (Comité Operativo de Emergencias)

2. Elaboracion del Plan de Emergencias de cada Sede y/o Regional de la
Entidad.

3. Conformacidn, capacitacion y entrenamiento de la Brigada de emergencias
de cada sede y/o regional.

4. Preparacion para emergencias a través de la realizacidn de simulacros
sorpresivos y avisados

Plan de emergencias

Se realiza mantenimiento de areas locativas y equipos a través de la subdireccion

Mantenimiento preventivo .
de operaciones.

8.6  CAPACITACION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO -SST

Prosperidad Social establece medidas de prevencion y control en Seguridad y Salud en el Trabajo para prevenir
enfermedades y accidentes laborales de sus servidores publicos y colaboradores. Para ello se desarrolla un plan de
capacitacion orientado a prevenir riesgos laborarles; el cual es extensivo a todos los niveles de la Entidad incluyendo
a los servidores publicos y sus colaboradores.

El Plan de Capacitacién de Prosperidad Social incluye la induccion en seguridad y salud en el trabajo (SST), el cual es
revisado minimo una vez al afio, con la participacién del COPASST.

El programa de capacitacién de SST se desarrolla de acuerdo con la disponibilidad de los recursos asignados.

Asimismo, Prosperidad Social proporciona a todos los servidores publicos que ingresan por primera vez a la Entidad,
una induccién en los aspectos generales y especificos de las actividades a realizar, que incluye la identificacion y el
control de peligros y riesgos en su trabajo y la prevencion de accidentes de trabajo y enfermedades laborales.

8.7 COMUNICACION

Dentro de los mecanismos de comunicacién con los que cuenta la Entidad se encuentran los siguientes:

— Los procedimientos Administracion de Comunicaciones Oficiales Externas P-GD-1 y Administracion de
Comunicaciones Oficiales Internas P-GD-2 de la Entidad, para recibir, documentar y responder
adecuadamente a las comunicaciones a través del Proceso de Gestién Documental, el cual es adoptado para
todas las comunicaciones relacionadas con Seguridad y Salud en el Trabajo.

—  Correo institucional

— Mesa de ayuda

— Divulgacidn a través de los canales institucionales: Facebook live, conferencias video straming, entre otros.

— Formato de reporte de actos y condiciones inseguras, condiciones de salud e incidentes de trabajo.
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8.8 DOCUMENTACION

Prosperidad Social mantiene disponibles y actualizados entre otros, los siguientes documentos en relacién con el
Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, de acuerdo con lo establecido en el numeral
2.2.4.6.12. Documentacion del Decreto 1072 de 2015:

1. La Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) con sus respectivos objetivos y firmados por el director
de la Entidad, la cual se encuentra en el presente manual y disponible en la Intranet de Prosperidad Social.

2. Las responsabilidades asignadas para la implementacion y mejora continua del Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), estan documentadas en el presente manual.

3. Laidentificacion de peligros y valoracién de riesgos se realiza de manera anual, mediante el levantamiento
de la matriz de identificacion y valoracion de riesgos en cada una de las sedes de Prosperidad Social.

4. El informe de condiciones de salud sirve como insumo para nutrir y desarrollar acciones de prevencion
dentro de los sistemas de vigilancia epidemiolégica, seguimientos de casos y recomendaciones y
capacitacion en el SG-SST.

5. El plan de trabajo anual de Seguridad y Salud en el Trabajo se encuentra publicado en la pagina web de la Entidad
en el siguiente enlace http://www.dps.gov.co/ent/hum/Paginas/Planes-de-Gestidn-de-Talento-Humano.aspx

6. El Programa de Capacitaciéon Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo, los soportes de induccidn,
reinduccién y capacitaciones de los servidores publicos se encuentran en el Grupo Interno de Trabajo de
Desarrollo de la Subdireccién de Talento Humano.

7. Los procedimientos y documentos internos y formatos de Seguridad y Salud en el Trabajo se encuentran
disponibles en el aplicativo para el manejo documental del SIG, cuyo acceso se encuentra en la Intranet de
la Entidad.

8. Registro de entrega de los protocolos de seguridad, fichas técnicas cuando aplique y demds instructivos
internos de Seguridad y Salud en el Trabajo.

9. Soportes de convocatoria, eleccién y conformacion del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo
(COPASST), actas de reuniones y los soportes de sus actuaciones se conservan en cada una de las sedes en
fisico durante dos afios; posteriormente éste es remitido a archivo central de acuerdo con lo establecido en
las tablas de retenciéon documental de la Entidad.

10. Los reportes y las investigaciones de los incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades laborales son
conservados como expedientes en la Subdireccién de Talento Humano GIT Bienestar, conforme a la TRD.

11. Laidentificacién de las amenazas junto con la evaluacion de la vulnerabilidad y sus correspondientes planes
de prevencion, preparacidon y respuesta ante emergencias se encuentra documentada en el plan de
emergencias de cada sede.

12. Los programas de vigilancia epidemioldgica de la salud de los trabajadores se encuentran en el repositorio
documental del Grupo Interno de Trabajo de Bienestar, asi como las mediciones ambientales; las cuales son
realizadas segln priorizacién a través de contratos de licitacion.
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13. Se cuenta con un formato establecido para realizar las inspecciones locativas, botiquines y demas.

14. La matriz legal que contempla las normas del Sistema General de Riesgos Laborales que le aplican a la
Entidad, es actualizada cada afio.

Los anteriores documentos existen en fisico y digital y se encuentran en custodia del responsable del Sistema de
Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

La documentacion relacionada con el Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) es
revisada, actualizada, difundida y puesta a disposicion de todos los servidores publicos y sus colaboradores en
los apartes que les compete.

8.9 CONSERVACION DE DOCUMENTOS

La conservacién de documentos del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) se realiza de
acuerdo con la establecido en la Tabla de Retencién Documental — TRD de la Entidad y el Decreto 1072 de 2015
articulo 2.2.4.6.13 Conservacién de Documentos de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST).

8.10 CONTROL DE DOCUMENTOS

Prosperidad Social tiene establecida la Guia para la Elaboracién y Control de Documentos y Registros del Sistema
Integrado de Gestidn en el proceso de Direccionamiento Estratégico, con el fin de controlar la produccién, emisiony
aplicacion de los documentos y datos relacionados con el SIG el cual incluye el SG-SST.

Los controles definidos aseguran que:

— Los documentos sean anualmente revisados, actualizados y aprobados por los niveles jerarquicos
involucrados en su produccién e implementacion.

— Seidentifiquen facilmente los cambios y el estado de revisién de los documentos.

— Lasversiones aprobadas y actualizadas se encuentren publicadas en el aplicativo para el manejo documental
del SIG, cuyo acceso se encuentra en la Intranet de la Entidad.

— Los documentos obsoletos estan debidamente identificados y se conservan con fines legales

— Se identifican los documentos externos que la Entidad determina como necesarios para la planificaciéon y
operacion del SST.

De forma basica la documentacion del SST estd estructurada en cuatro tipos de documentos:

1. Manual del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo: El presente documento es basico, en el
cual se establece la Politica de SST y se describe el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo de
la Entidad.

2. Procedimientos: Son los documentos que desarrollan las diferentes acciones del SG-SST e indican
detalladamente qué y cémo se han de realizar las actividades, define los responsables, el alcance y los registros
generados.
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3. Guias: Documentos que detallan aquellas actividades no descritas en los procedimientos, describiendo cémo
realizar actividades consideradas criticas para los niveles de seguridad y salud, evitando la aparicién de errores
en su ejecucién.

4. Registros del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST): Son los documentos o datos
que proporcionan informaciéon cuya veracidad puede demostrarse basada en hechos obtenidos mediante
observacién, medicién, ensayo u otros medios de las actividades realizadas o de los resultados obtenidos en
materia de Prevencién de Riesgos Laborales.

9  SEGUIMIENTO Y MEDICION AL SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

La Entidad establece el seguimiento y la medicién periddica del desempeio del sistema de gestion de seguridad y
salud en el trabajo (SG-SST), mediante los siguientes indicadores:

— Indicadores de estructura

— Indicadores de proceso

— Indicadores de resultado

— Ejecucidn del plan de trabajo anual.

—  El seguimiento al grado de cumplimiento de los objetivos establecidos en para el Sistema de Gestién de
la Seguridad y Salud en el Trabajo.

Acorde con lo anterior los indicadores del citado sistema pueden ser consultados en
https://intranet.prosperidadsocial.gov.co/sgi/SitePages/SistemaGestionSST.aspx)

9.1 EVALUACION DEL CUMPLIMIENTO LEGAL

La Entidad establece, implementa y mantiene un proceso de evaluacién periddica del cumplimiento de los requisitos
legales y de los requisitos suscritos por Prosperidad Social, realizando seguimiento y medicion del cumplimiento legal
y otros requisitos.

La Subdireccién de Talento Humano — GIT Bienestar,SST, verifica el cumplimiento de los requisitos de la disposicién
legal por parte de la Entidad. Para esta verificacion se cuenta con la informacidn oportuna en cada caso (registros,
seguimiento de la ejecucién del Plan de Trabajo Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) y revisidn de la
documentacion).

La revision de la normatividad aplicable cumplimiento de los requisitos se evidencia mediante la evaluacién de los
estandares minimos y la actualizacién de la matriz legal.

9.2 INVESTIGACION DE ACCIDENTES DE TRABAJO Y ENFERMEDADES LABORALES.

La Entidad cuenta con un procedimiento de Reporte e Investigacidn de Incidentes y Accidentes de Trabajo, codificado
con la siguiente nomenclatura P-TH-6, el cual esta disponible en el aplicativo para el manejo documental del SIG,
cuyo acceso se encuentra en la Intranet de la Entidad.

En relacidon con la investigacién de enfermedad laboral es importante sefialar que la competencia frente al

establecimiento de origen de la Enfermedad esta a cargo de la EPS y/o ARL Entidades a las cuales la normatividad
vigente les ha delegado esta labor, en este orden de ideas a continuacion se describe paso a paso del proceso:
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ETAPA

NOMBRE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Inicio de
Proceso

Solicitar cita a médico tratante o médico general de la EPS para valoracién e inicio de
proceso de calificacién de origen ante sospecha de enfermedad laboral.

El médico tratante de la EPS remite a Medicina laboral de la EPS para inicio de proceso
de calificacién de origen de la patologia.

Calificacion en
Primera
Instancia por
EPS

Medicina Laboral de la EPS solicita al Departamento para la Prosperidad Social —
Prosperidad Social, los documentos pertinentes para iniciar el proceso de calificacion
de origen.

La Subdireccién de Talento Humano responde a la solicitud documental de la EPS en el
plazo estipulado por el solicitante.

* En algunos casos se puede requerir la ampliacion del plazo, para entregar la totalidad de los
documentos, especialmente aquellos que dependen de otras Entidades.

Medicina Laboral de la EPS realiza analisis y calificacion de origen de la enfermedad en
primera oportunidad y notifica el dictamen a las partes interesadas (Departamento
para la Prosperidad Social; servidor publico, contratista, ARL respectiva y Fondo de
Pensiones).

Si la enfermedad fue calificada como de origen laboral por la EPS en primera oportunidad y si alguna
de las partes involucradas (ARL, Prosperidad Social, el Fondo de Pensiones, el funcionario o el
contratista) no esta de acuerdo con el dictamen de la EPS, deben manifestar su inconformidad ante
la EPS dentro del plazo estipulado (10 dias siguientes, segln articulo 142 del Decreto-Ley 019 de
2012).

La EPS remite el caso a la Junta Regional de Calificacion de Invalidez (primera instancia) dentro de
los 5 dias siguientes, donde se resolvera la controversia y dictaminara el origen de la enfermedad,
previo pago de los honorarios a la Junta Regional de Calificacidn de Invalidez por parte del solicitante
inconforme.

Si la enfermedad fue calificada como de origen comun por la EPS en primera
oportunidad vy si el funcionario o contratista no esta de acuerdo con el dictamen de la
EPS, deben manifestar su inconformidad ante la EPS dentro del plazo estipulado (10
dias siguientes, segun articulo 142 del Decreto-Ley 019 de 2012).

La EPS remite el caso a la Junta Regional de Calificacidn de Invalidez (primera instancia)
dentro de los 5 dias siguientes, donde se resolverd la controversia y dictaminara el
origen de la enfermedad, previo pago de los honorarios a la Junta Regional de
Calificacion por parte del Fondo de Pensiones del colaborador.

Este requerimiento (del pago de los honorarios) lo realiza directamente la EPS al Fondo
de Pensiones.

9.3  AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO DEL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO SG-SST.

Prosperidad Social a través de las auditorias internas cuenta con un instrumento de gestién para incluir una
evaluacion sistematica, documentada y objetiva de la eficacia del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el

Trabajo.
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Desde el proceso de Seguimiento y Evaluacidn al Sistema de Control Interno, en la Entidad se realiza de forma
periddica auditorias del Sistema de Gestidn de la SST, con el objeto de:

— Determinar si el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) es conforme con las
disposiciones planificadas para la Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SST), y si ésa es implantada
y mantenida.

—  Suministrar informacion sobre los resultados de las auditorias.

— Los resultados de la auditoria se comunican al responsable del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud
en el Trabajo, Coordinador del Grupo Interno de Trabajo — Bienestar y al COPASST, con el fin de adelantar
las medidas preventivas, correctivas o de mejora en la Entidad.

9.4  REVISION POR LA ALTA DIRECCION

La alta direccién, al menos con periodicidad anual, revisa el Sistema de Gestidon de la SST, de conformidad con las
modificaciones en los procesos, resultados de las auditorias y demas informes que permitan recopilar informacién
sobre su funcionamiento.

Esta revision determina en qué medida se cumple con la politica y los objetivos de Seguridad y Salud en el Trabajo y
se controlan los riesgos, para asegurarse de su conveniencia, adecuacion y eficacia continuada, segln se determina
en la Guia para la Realizacién de la Revisidn por la Direccion.

9.5 DOCUMENTOS ASOCIADOS AL SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO:

9.5.1 Procedimiento de Acciones Preventivas y Correctivas

La Entidad tiene establecido el procedimiento de Acciones Correctivas y Preventivas, en el cual se establece la
metodologia para identificar, analizar y aplicar las correcciones, acciones correctivas o preventivas de no
conformidades, el seguimiento y cierre respectivo, el cual esta publicado en el aplicativo para el manejo documental
del SIG, cuyo acceso se encuentra en la Intranet de la Entidad.

Prosperidad Social se asegura que cualquier cambio necesario que surja de una accion preventiva y correctiva se
incorporara a la documentacién del SST.

9.5.2  Procedimiento de Adquisiciones

Prosperidad Social cuenta con el proceso de Gestidon de Adquisiciones de Bienes y Servicios, en el cual estadn
establecidos procedimientos para garantizar que se identifiquen y evallen en las especificaciones relativas a las
compras o adquisiciones de productos y servicios, las disposiciones relacionadas con el cumplimiento del SGSST, los
cuales se encuentran publicados en el aplicativo para el manejo documental del SIG, cuyo acceso se encuentra en la
Intranet de la Entidad.

Estos documentos estan publicados en el aplicativo para el manejo documental del SIG, cuyo acceso se encuentra en
la Intranet de la Entidad.
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9.5.3 Procedimiento de Contratacion

Desde el proceso de Gestion de Adquisiciones de Bienes y Servicios, se cuenta con el procedimiento de Contrato de
Prestacion de Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestion, el cual estd publicado en el aplicativo para el manejo
documental del SIG, cuyo acceso se encuentra en la Intranet de la Entidad.

9.5.4 Procedimiento de Gestion del Cambio

La Entidad cuenta con el procedimiento de Gestion del Cambio, el cual estd publicado en el aplicativo para el manejo
documental del SIG, cuyo acceso se encuentra en la Intranet de la Entidad.
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ANEXO No. 1

MEDIDAS PREVENTIVAS Y ASIGNACION DE RESPONSABILIDAES

COMUNICACION DE RIESGOS

El presente documento tiene como objetivo informarlo acerca de los riesgos a los que se encuentra expuesto(a)
en el desarrollo de sus funciones, y los controles que Prosperidad Social ha establecido para su prevencion y
control con el fin de reducir al maximo posible la ocurrencia de accidentes y enfermedades laborales. Asi mismo,
incluye el paso a paso de cdmo mantener el puesto de trabajo en orden y aseo desde la perspectiva de la
Metodologia de las 5"S".

Una vez enviado mediante correo electrénico institucional y habiendo recibido la confirmacién de lectura, se dan
por comunicadas las responsabilidades de los servidores publicos establecidas en el Decreto 1572 de 2015 articulo
2.2.4.6.10.

A continuacién, se mencionan los riesgos a los que se encuentran expuestos los servidores publicos y demas
colaboradores de Prosperidad Social, los cuales se encuentran clasificados En funcidn de las tareas que los pueden

ocasionar.
IDENTIFICACION DE RIESGOS Y MEDIDAS PREVENTIVAS Y DE CONTROL
RIESGOS DESCRIPCION DEL RIESGO MEDIDAS PREVENTIVAS Y DE CONTROL
— Practica de exdmenes médicos ocupacionales
(ingreso, periddicos, post-incapacidad,
predeportivos y de egreso)
— Estaciones de trabajo acordes con la media
— Trabajo prolongado con postura antropomeétrica nacional.
sedente. — Inspecciones a puestos de trabajo perspectiva
biomecdnica.
—  Posturas forzadas, sostenidas — Suministro de sillas ergondmicas regulables en
y/o mantenidas. altura espaldar y asiento con descansabrazos y
5 puntos de apoyo en su base.
Riesgos — Trabajo repetitivo en laboresde | — Gimnasia Laboral, vinculacidn de los servidores
Biomecanicos digitacion. al programa de acondicionamiento fisico de la
- Entidad.
Traslado periddico de cargas — Vinculacién de los servidores publicos al sistema
inferiores a 12kg, trabajo con de vigilancia epidemiolégica para desordenes
video terminales. musculo esqueléticos.
— Seguimiento a enfermedad Laboral y comun
— Trabajo en casa relacionada con  desordenes  musculo
esqueléticos de acuerdo con notificacién ARL
y/o EPS.
— Talleres de virtuales de autocuidado
osteomuscular.
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IDENTIFICACION DE RIESGOS Y MEDIDAS PREVENTIVAS Y DE CONTROL
RIESGOS DESCRIPCION DEL RIESGO MEDIDAS PREVENTIVAS Y DE CONTROL
Envio a la casa de silla ergondmica de acuerdo
con patologia osteomuscular reportada
Capacitaciones virtuales ARL a través de
plataformas Webbinar
Implementaciéon del Sistema de Vigilancia
Epidemioldgico para prevencién de riesgos
psicosociales.
*  Relaciones jerarquicas. Estrategia de refuerzo positivo de relaciones
*  Manejo de la autoridad. jerdrquicas:
*  Trabajo bajo situaciones de estrés. Red de apoyo para soporte emocional bajo el
*  Trabajo en equipo, manejo de la eslogan “No estamos juntos, pero si unidos”
comunicacion. Cartelera digital de promocion de habitos
*  Contenido de la tarea. positivos para manejo de las relacionones
*  Tolerancia a la frustracion. jerdrquicas.
*  Mecanismos de motivacidn. Seguimiento y soporte a casos individuales y
*  Relaciones interpersonales y grupales.
atencidn a publico. Mediaciéon del Despacho de Talento Humano
Riesgos *  Trabajo en casa para generar intervenciones a nivel de la

Direccion General de la Entidad.

Talleres y comité de convivencia laboral.
Atencidn a primeros auxilios psicoldgicos.
Vinculaciéon a actividades de bienestar social
(caminatas, teatro, cine, acondicionamiento
fisico, vacaciones recreativas y capacitacion en
competencias blandas seguin PIC).

Desarrollo de talleres vivenciales encaminado a
reforzar trabajo en equipo, comunicacion y
aceptacion del otro y ejecucién de actividades
direccionadas a la adopcion de los valores del
codigo de integridad.

Capacitaciones virtuales ARL a través de
plataformas Webbinar

Riesgos Publicos

Zonas de orden publico con
predominancia de grupos armados al
margendelaley.

Orden publico (robo, hurto, atraco,
extorsion, terrorismo).

Labores en cercanias a estaciones de
policia, bases militares, carceles vy
penitendiarias, labores con comunidades
en condiciones de vulnerabilidad.

Protocolo de Seguridad

Riesgos de
Transito

Labores en misién en vehiculos al
servicio de la Entidad y/o en
transporte publico (aéreo y/o fluvial).

Plan de Estratégico de Seguridad Vial -PESV
Certificacidn de conductores en manejo
defensivo de vehiculo liviano.

www. prosperidadsocial gov.co
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IDENTIFICACION DE RIESGOS Y MEDIDAS PREVENTIVAS Y DE CONTROL

RIESGOS

DESCRIPCION DEL RIESGO

MEDIDAS PREVENTIVAS Y DE CONTROL

—  Desplazamiento en transporte no
tradicional (chivas, jipaos, moto taxi,
motocarro, chalupas, transporte de
traccién animal, entre otros).

Plan de mantenimiento preventivo y correctivo
e inspecciones preoperacionales diarias a los
vehiculos al servicio de la Entidad.
Sensibilizaciones y talleres teatrales en
seguridad vial.

Adecuacién de parqueaderos.

Riesgos
de Seguridad

—  Distribucién y/o estado fisico de
dareas locativas y puestos de trabajo;
superficies resbalosas y/o con
desnivel, sistemas de
almacenamiento;  exposicion  a
corriente eléctrica baja y/o media
tensién, cableado suelto y/o
deficientemente acanalado,
manipulacién de insumos de oficina.
Trabajo en alturas durante visitas a
proyectos de construccion en
ejecucion, cubrimiento de eventos,

recibo, almacenamiento y
distribucion de donaciones, entre
otros.

Implementacion Programa de mantenimiento
preventivo y correctivo de instalaciones fisicas,
canalizaciéon de cableado eléctrico y de datos en
oficinas y puestos de trabajo.

Sefializacion de dreas, instalacion de cintas
antideslizantes en escaleras y diferencias de nivel.

Instalacion de rampas para personas con movilidad
reducida.
lluminacion de dareas comunes alineada a
requerimientos de norma.

Disefio e implementacién del procedimiento de
inspecciones de seguridad.

Disefio e Implementacion de la guia de prevencion
y proteccidn contra caidas desde alturas,
Suministro de elementos de proteccidon personal
acordes las funciones.

Entrenamiento y capacitacion certificada en trabajo
en alturas para servidores publicos que realizan
este tipo de labores

Capacitaciones en seguridad y salud en el trabajo.
Implementacion formato de reporte de actos y
condiciones inseguras e incidentes de trabajo.
Gestidn de riesgos a través de mesa de ayuda.
Grupos de apoyo a la Gestidon en SST: COPASST,
Comité de Convivencia Laboral y Brigadas de
Emergencia.

Campaias de seguridad y salud en el trabajo
realizadas a través de la oficina de comunicaciones.
Orden y limpieza de todas las instalaciones (incluye
puestos de trabajo), mantenimiento preventivo de
equipos.

Riesgos Fisicos

*lluminacidn, ventilacién y/o confort
térmico por exceso o defecto.

*Ruido nivel conversacional ruido
ambiental (de la calle y/o dreas conexas
y/o adyacentes).

Estudios de iluminacién y confort térmico segun
necesidades de las diferentes sedes.
Adecuacién de puestos de trabajo por condicion
médica seguin requerimiento.

www. prosperidadsocial gov.co
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IDENTIFICACION DE RIESGOS Y MEDIDAS PREVENTIVAS Y DE CONTROL

RIESGOS

DESCRIPCION DEL RIESGO

MEDIDAS PREVENTIVAS Y DE CONTROL

Riesgos Bioldgicos

Uso compartido de baterias
sanitarias trabajo en zonas
endémicas.

Picaduras de vectores y
rickettsias (garrapatas, acaros,
pulgas o piojos).

Picaduras y/o mordeduras de
animales ponzofiosos (arafias,
mosquitos, serpientes,
culebras,)

Exposicion a virus y/o bacterias.

Protocolos de Bioseguridad (General, Almacén,
Archivo)

Mantenimiento y desinfeccidn
permanente de baterias sanitarias.
Limpieza y desinfeccion diaria y permanente de
puestos de trabajo, oficinas, dreas comunes,
areas de cafeteria y comedor.

Uso higiénico, por parte de servidores vy

diaria 'y

colaboradores de la Entidad, de
electrodomésticos (hornos, neveras) y areas
comunes (comedores, salas de lactancia,

estaciones para atencion de primeros auxilios,
baterias sanitarias, entre otros) que involucran
contacto con comidas y/o fluidos humanos.
Fumigacion periddica de sedes y/o regionales
segln programacion.

Plan de manejo ambiental

Jornadas de vacunacién con apoyo de las
secretarias de salud.

Capacitaciones virtuales ARL a través de
plataformas Webbinar

Riesgos Naturales

Erupcion volcdnica,
desbordamiento de rios vy
anegacion, sismo, terremoto,

temblor, desprendimiento y/o
deslizamiento de terreno,
maremotos, tormenta eléctrica,
lluvias torrenciales.

Planes de emergencia por sede y regional con
sus procedimientos operativos normalizados.
Capacitacidén en emergencia y simulacros.

METODOLOGIA 5"S" - ORDEN Y ASEO EN LOS PUESTOS DE TRABAJO

Prosperidad Social comprometida con la seguridad y el bienestar de los servidores publicos y demads
colaboradores, establece dentro de sus acciones de prevencién de accidentes, las inspecciones basicas a los
puestos de trabajo-IPT, orientada a lograr puestos de trabajo mejor organizados, mas limpios y seguros; razén por
la cual adopta la metodologia de las 5“S”, que en espafiol se denominan clasificar, organizar, limpiar, normalizar y
disciplina, con el fin de promover habitos de orden y aseo vy condiciones seguras en el puesto de trabajo.
A continuacién, se describe como aplicar cada una de las cinco "S", con el fin que cada servidor publico, y
colaboradores implementen la metodologia en la cotidianidad de su labor.

www. prosperidadsocial gov.co
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CINCO "'s"

TIPS PARA TENER EN CUENTA

MEDIDA DE CONTROL

SEIRI - CLASIFICAR:

1. Separar en el sitio de
trabajo las cosas que
realmente sirven de las
que no sirven.

2. Clasificar las cosas
necesarias de las
innecesarias.

3. Retirar del puesto de
trabajo lo que no se
necesita.

a. ¢Es necesario este elemento?
b. ¢De ser necesario lo es en esa
cantidad?

c. ¢De ser necesario y en esa
cantidad es necesario que este en

esa ubicacion?
d. éEs un elemento obsoleto? ¢Es
util para alguien?

e. ¢Lo puedo donar, transferir o
reciclar?

Tener en el puesto de trabajo solo lo
necesario.

Retirar todos los objetos que no son utiles
o dafiados.

Realice el proceso de archivo de acuerdo
con el procedimiento establecido en la
Entidad.

Evitar ubicar en el puesto de trabajo,
elementos que no tengan relacién con la
labor. Ejemplo: Plantas en exceso (maximo
1 pequeiia), no alimentos, no juguetes, no
bombas, no portarretratos.

Para el consumo de bebidas
preferiblemente usar recipientes con tapa,
para evitar derrame de liquidos.

SEITON — ORDENAR:

1. Disponer de un sitio
adecuado a cada
elemento, para que las
pueda tener facilmente
cuando las necesite.
2. Disponer de sitios
identificados para ubicar
elementos que se
emplean con frecuencia.
3. Disponer de lugares
para ubicar el material o
elementos que no se
usardn en el futuro.

a. ¢Definir que articulos se van a

organizar?

b. é¢Dénde se ubicaran?
c. Facil de encontrar
d. Facil de utllizar y regresar

Tener en cuenta las zonas de trabajo
en las cuales se deben ubicar los
elementos de trabajo.
Zona de Trabajo Habitual:
Teclado, mouse y en ocasiones pocos
documentos.

Zona de trabajo ocasional:
Teléfonos, documentos, Calendario y
herramientas de trabajo.

Organizar los elementos de tal forma que
cuando los necesite los encuentre de
inmediato.

Distribucion de elementos e informacién
de acuerdo con la frecuencia de uso.

Definir medios para almacenar
dependiendo del tamafio y frecuencia de
utilizacion. Ejemplo si recibe alto volumen
de informacidny son labores diarias asigne
un lugar de almacenamiento temporal.

SEISO- LIMPIEZA:

1. Integrar la limpieza
como parte del trabajo
diario.

2. Asumir la limpieza como
actividad de
mantenimiento
auténomo, la limpieza es
inspeccioén.

3. Elevar la limpieza a la
busqueda de las fuentes
de contaminacién para

a. ldentificar fuentes de suciedad
b. écajas, carpetas, papeles,
residuos de consumo de alimentos
etc?

c. ldentificacién de los puntos de
disposicion final.

Recoger y disponer todo tipo de residuo
que se genera como parte de las
actividades diarias que se realizan.

Utilizar los puntos ecoldgicos para
depositar los residuos generados de
acuerdo con el color y la naturaleza del
residuo.

Realiza Inspeccion continua y
mantenimiento mediante la limpieza.
Limpiar polvo
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TIPS PARA TENER EN CUENTA

MEDIDA DE CONTROL

eliminar las causas
primarias.

SEIKETSU -
ESTANDARIZAR:

1. Mantener las
condiciones de orden y
aseo alcanzado en las
tres primeras “S”.

2. Mejorar el bienestar
de los servidores
publicos al crear habitos
de conservar impecable
el sitio de trabajo en
forma permanente.

a. Limpiando con regularidad.
b. Manteniendo todo en su sitio.
c. Conocer su sitio de trabajo y los
equipos con los cuales trabaja.

Mantener constantemente el estado de
orden, limpieza e higiene de su puesto de
trabajo.

Mantener todo en su sitio.

Ensefiar a los servidores publicos a realizar
normas con el apoyo de la direccién y un
adecuado entrenamiento

SHITSUKE — DISCIPLINA:

Convertir un habito en el
empleo y utilizacién de
los métodos
establecidos y
estandarizados parala
limpieza en el lugar de
trabajo.
Acostumbrarse a aplicar
las 5S en su puesto de
trabajo y aplicar cada
una de las "S" con rigor.

a. Tener el habito de orden vy
limpieza.

b. Respetar los procedimientos en
el lugar de trabajo.

c. Promover el habito de auto
controlar o reflexionar sobre el nivel
de cumplimiento de las normas.

Crear un ambiente de respeto a las normas
y estandares establecidos para conservar
el sitio de trabajo impecable.

Realizar control personal y el respeto por
las normas que regular el funcionamiento
de la Entidad.

RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS Y DEMAS COLABORADORES FRENTE A LA PREVENCION Y
CONTROL DE LOS RIESGOS A LOS QUE SE ENCUENTRAN EXPUESTOS:

F-TH-21.

—  Procurar el cuidado integral de su salud.
— Suministrar informacidn clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

—  Cumplir las normas de higiene y seguridad propias de la Entidad.

— Participar en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la Entidad.
— Informar las condiciones de riesgo detectadas mediante el formato de reporte de condiciones inseguras

— Mantenimiento de orden y aseo en puestos de trabajo, aplicando la Metodologia 5"S".
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CONTROL DE CAMBIOS Y VERSIONES

. FECHA DE ) .
VERSION APROBACION RAZON DE LA MODIFICACION
1 11 de septiembre Creacién del documento Manual del Sistema de Gestidn de la Seguridad y
de 2018 Salud en el Trabajo

e En el numeral 8.1 se elimina la tabla de indicadores y se sefala su
alimentacién en matriz disefiada para tal fin.

e En el numeral 9.1 se complementan las responsabilidades de los Servidores
Publicos y/o colaboradores de acuerdo con el Decreto 1072 de 2015 articulo
2.2.4.6.10, en relacion con los riesgos a los que estan expuestos y las

2 Julio 2020 condiciones de orden y aseo en el puesto de trabajo.

o Inclusién del anexo No. 1 Comunicacidn de riesgos en el cual se seiala la
exposicion riesgos laborales y la metodologia de las 5 “S” de servidores
publicos y colaboradores de la Entidad y se indican las medidas preventivas
y de control que deben cumplir para evitar y/o mitigar accidentes y
enfermedades laborales. .
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