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1. PRESENTACION

La Seguridad y Salud en el Trabajo actualmente representa una de las herramientas de
gestion mas importantes para mejorar la calidad de vida laboral en las empresas y con
ella su competitividad. Esto es posible siempre y cuando la empresa promueva y
estimule en todo momento la creacion de una cultura en seguridad y salud en el trabajo
gue debe estar sincronizada con los planes de calidad, mejoramiento de los procesos y
puestos de trabajo, productividad, desarrollo del talento humano y la reduccién de los
costos operacionales.

Es por ello que INVERSIONES Y VALORES DEL CARIBE - INVALCA SAS,, tiene entre
sus propositos desarrollar el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo
SG-SST, con el fin de mejorar la calidad de vida laboral, lograr una reduccién de los
costos generados por los accidentes y las enfermedades laborales, mejorar la calidad de
los servicios y ante todo generar ambientes sanos para los que alli trabajan.

El interés es suministrar los recursos necesarios para responder a las demandas de la
poblacién trabajadora respecto a su salud y el medio ambiente laboral, asi como para
dar cumplimiento al Decreto 1072 de 2015, Resoluciéon 0312 de 2019, entre otras
normas de seguridad y salud en el trabajo vigentes.

El Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo SG-SST esta orientado a
lograr una adecuada administracion de riesgos que permita mantener el control
permanente de los mismos en los diferentes oficios y que contribuya al bienestar fisico,
mental y social del trabajador y al funcionamiento de los recursos e instalaciones.

El documento que se presenta a continuacion refleja el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el trabajo SG-SST para la empresa basado en las
caracteristicas especificas de su proceso y su actividad econémica.
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2. INFORMACION ORGANIZATIVA

INVERSIONES Y VALORES DEL CARIBE
INVALCA SAS
Nit. 901031195-9

Razé6n social

Comercio al por menor en establecimientos no
especializados, con surtido compuesto principalmente
por productos viveres en general, bebidas y tabaco.

Actividad Econ6mica

Nombre del Representante Legal INVERSIONES Y VALORES DEL CARIBE - INVALCA|
Departamento/ciudad/Zona Valledupar

Direccién Calle 13 No 11 - 67 esquina local 203
Teléfono celular 3104381905

Administradora de Riesgos Laborales Positiva

Clase de Riesgo 1

Numero de Trabajadores 2

Area administrativa: lunes a viernes de 8:00
Horario de trabajo a.m.a 12:00 m 2:00 p.m. a 6:00 p.m.
Sabado de 8:00 a.m. a 1:00 p.m.

INFORMACION LOCATIVA

Ndmero de pisos 1
Numero de Parqueaderos 0
Numero de entradas y Salidas 1

Zona peatonal, al costado oeste de la entrada (donde

Ubicacion punto de encuentro principal ~
se encuentra la sefial de punto de encuentro).

e Descripcion del proceso productivo o de prestacién del servicio:
Comercio al por menor en establecimientos no especializados, con surtido
compuesto principalmente por productos viveres en general, bebidas y tabaco.

e Materia primay equipos utilizados en el proceso:
Equipos de codmputo, insumos, herramientas corto punzantes.
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3. ORGANIZACION DEL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO

3.1. MARCO CONCEPTUAL

Accion correctiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad
detectada u otra situacién no deseable.

Accion de mejora: Accion de optimizacidon del Sistema de Gestidén de la Seguridad y
Salud en el Trabajo SGSST, para lograr mejoras en el desempefio de la organizacion
en la seguridad y la salud en el trabajo de forma coherente con su politica.

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

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

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

Alta direccion: Persona o grupo de personas que dirigen y controlan una empresa.

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

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.

Centro de trabajo: Toda edificacion o area a cielo abierto destinada a una actividad
econdémica en una empresa determinada.
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Ciclo PHVA: Procedimiento logico y por etapas que permite el mejoramiento continuo a
través de los siguientes pasos:

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

Hacer: Implementacién de las medidas planificadas.

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

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

Condiciones de salud: El conjunto de variables objetivas y de auto-reporte de
condiciones fisioldgicas, psicolégicas y socioculturales que determinan el perfil
sociodemografico y de morbilidad de la poblacién trabajadora.

Condiciones y medio ambiente de trabajo: Aquellos elementos, agentes o factores
gue tienen influencia significativa en la generacion de riesgos para la seguridad y salud
de los trabajadores. 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 biologicos 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 organizaciéon y
ordenamiento de las labores, incluidos los factores ergonémicos o biomecéanicos y
psicosociales.

Descripcion sociodemografica: Perfil socio-demografico de la poblacion trabajadora,
que incluye la descripcion de las caracteristicas sociales y demograficas de un grupo de
trabajadores, como: grado de escolaridad, ingresos, lugar de residencia, composicién
familiar, estrato socioecondmico, estado civil, raza, ocupacion, area de trabajo, edad,
sexo y turno de trabajo.
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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
realizacion de una accion.

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

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

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.

Identificacién del peligro: Proceso para establecer si existe un peligro y definir sus
caracteristicas.

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

Indicadores de proceso: Medidas verificables del grado de desarrollo e
implementacion del SG-SST.

Indicadores de resultado: Medidas verificables de los cambios alcanzados en el
periodo definido, teniendo como base la programaciéon hecha y la aplicacion de
recursos propios del programa o del sistema de gestion.

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

Mejora continua: Proceso recurrente de optimizacion del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo, para lograr mejoras en el desempefio en este campo,
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de forma coherente con la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo SST de la
organizacion.

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

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

Politica de seguridad y salud en el trabajo: Es el compromiso de la alta direccion de
una organizacion con la seguridad y la salud en el trabajo, expresadas formalmente,
gue define su alcance y compromete a toda la organizacion.

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

Rendicién de cuentas: Mecanismo por medio del cual las personas e instituciones
informan sobre su desempenio.

Revision proactiva: Es el compromiso del empleador o contratante que implica la
iniciativa y capacidad de anticipacion para el desarrollo de acciones preventivas y
correctivas, asi como la toma de decisiones para generar mejoras en el SGSST.

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 organizacion.

Riesgo: Combinacion de la probabilidad de que ocurra una 0 mas exposiciones o
eventos peligrosos, y la severidad del dafio que puede ser causada por éstos.

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

Vigilancia de la salud en el trabajo o vigilancia epidemioldgica de la salud en el
trabajo: Comprende la recopilacion, andlisis, interpretacion y difusion continuada y
sistematica de datos a efectos de la prevencién. La vigilancia es indispensable para la
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planificacion, ejecucién y evaluacion 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 proteccion y promocion de la
salud de los trabajadores. Esta vigilancia comprende tanto la vigilancia de la salud de
los trabajadores como la del medio ambiente de trabajo.

3.2. ROLES Y RESPONSABILIDADES

Si bien la responsabilidad para la gestion de la SST esta en cabeza de la alta direccion
de la organizacion, se han asignado y comunicado las responsabilidades dentro del SG-
SST para los cargos cuya actuacion tienen injerencia directa sobre la gestién de
seguridad y salud y a lo largo de todos los niveles jerarquicos.

Adicionalmente se establecen responsabilidades individuales a través de diferentes
planes de trabajo, procedimientos e instructivos de trabajo, que son evaluadas al
realizar el seguimiento a la gestién y durante las auditorias internas programadas.

En forma semestral se realiza la evaluacién del desempefio y se revisa el cumplimiento
de estas responsabilidades, definiéndose los apoyos que cada persona puede requerir
para su logro.

Como responsable del SG-SST ante la alta direcciéon nombré a Yuilberth Dario Angarita
Luquez, a quien entrega la autoridad suficiente y el talento humano, y los recursos
técnicos y presupuestales requeridos para lograrlo.

La rendicidn de cuentas esta en los procesos e inicia desde los niveles de supervision,
quienes entregan el informe a sus jefes inmediatos, quienes escalan hasta que la
rendicion llega a la alta direccion.

En el Manual de Contratistas y en los contratos, la organizacion ha establecido las
responsabilidades de éstos y sus trabajadores, el interventor o responsable de los
trabajos por parte de la organizacion, es el encargado de verificar que dichas
responsabilidades se cumplan.

Ver Anexo Roles v responsabilidades
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3.3. REQUISITOS LEGALES EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

CUMPLE
Nombre Tema
SI NO
Resolucion 2400 de 1979 Estatuto de Seguridad Industrial X
Ley 9 de 1979 Cadigo Sanitario Nacional X
Resolucién 2413 de 1979 Reglamento de higiene y seguridad para la X

industria de la construccion

Decreto 614 de 1984

Se determina las bases para la
organizacion y administracion de la salud X
ocupacional en el pais

Resolucion 2013 de 1986 Comité Paritario Salud Ocupacional X
Ley 100 de 1993 Sistema General de la Seguridad Social X
Decreto 1108 de 1994 Salud Mental X

Decreto 1295 de 1994

Por el cual se determina la organizacién y
administracion del
Sistema General de Riesgos Profesionales.

Resolucién 1016 de 1989

Por la cual se reglamenta la organizacion,
funcionamiento y forma de los Programas
de Salud Ocupacional que deben X
desarrollar los patronos o empleadores en

el pais

Campafia de control de la
Resolucion 1075 de 1992 farmacodependencia, alcoholismo y X

tabaquismo

Seguridad en la utilizacion de productos

Ley 55 de 1993 = . X
guimicos en el trabajo

Decreto 1530 de 1996 Acude.nte de Trabajo vy Enfermedad X
Profesional con muerte del trabajador

Ley 361 de 1997 Mecanismos Qe _ mtt_e,gramon social de las X
personas con limitacién.

Resolucion 1995 de 1999 Historias clinicas X

Ley 789 de 2002 Contrato de aprendizaje X

Circular  Unificada de Ila

Direccion Nacional de Riesgos | Condiciones del lugar de trabajo X

Profesionales de 2004
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Afiliacion a la Seguridad Social en

Decreto 4369 de 2006 o X
empresas de servicios temporales

Ley 1010 de 2006 Acoso laboral X
Ley Anti tramites (registro del Reglamento

Ley 962 de 2005 - .

y de Higiene y Seguridad) X
Por la cual se dictan normas sobre la
organizacion, administracion y prestaciones

Ley 776 de 2012 del Sistema General de Riesgos X
Profesionales.
Resolucién 1401 de 2007 Reglamenta la investigacion de Accidentes X

e Incidentes de Trabajo

Resolucién 2346 de 2007

Regula la practica de evaluaciones médicas
ocupacionales y el manejo y contenido de X
las historias clinicas ocupacionales

Resolucion 1918 de 2009

Modifica los articulos 11 y 17 de la
Resolucién 2346 de 2007 y se dictan otras X
disposiciones

Ley 1221 de 2008

Normas para promover Yy regular el
teletrabajo

Resolucion 1956 de 2008

Por la cual se adoptan medidas en relacion
con el consumo de cigarrillo o tabaco

Resolucién 2646 de 2008

Por la cual se establecen disposiciones y se
definen responsabilidades para la
identificacion, evaluacion, prevencion,
intervencion y monitoreo permanente de la
exposicion a  factores de  riesgo
psicosociales en el trabajo y para la
determinacion del origen de las patologias
causadas por estrés ocupacional

Ley 1335 de 2009

Prevencién y consumo de tabaco X

Decreto 2566 de 2009

Tabla de Enfermedades Profesionales X

Ley 1503 de 2011

Promueve la formacién de habitos,
comportamientos y conductas seguros en la X
via y se dictan otras disposiciones

Por la cual se establece la conformacion y
funcionamiento del Comité de Convivencia

Resolucid 2 de 2012 ) e

esolucion 652 de 20 Laboral en entidades publicas y empresas X
privadas y se dictan otras disposiciones.

Circular 0038 Espacios libres de humo y sustancias X

psicoactivas en las empresas.
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Ley 1616 de 2012

Salud mental y otras disposiciones X

Por la cual se maodifica parcialmente la

Resolucion 1356 de 2012 resolucién 652 de 2012. X
Reqgl la L 1221 2

Decreto 884 de 2012 eglamento de la Ley de 2008, |
Teletrabajo
Por la cual se modifica el sistema de

Ley 1562 de 2012 riesgos laborales y se dictan otras X

disposiciones en materia de salud
ocupacional.

Resolucion 1409 de 2012

Por la cual se establece el reglamento de
seguridad para proteccién contra caidas en X
trabajo en alturas.

Decreto 1352 de 2013

Juntas de Calificacion X

Por el cual se reglamenta la afiliacion al
Sistema General de Riesgos Laborales de
las personas vinculadas a través de un
contrato formal de prestacion de servicios

Decreto 0723 de 2013 . o - X
con entidades o instituciones publicas o
privadas y de los trabajadores
independientes que laboren en actividades
de alto riesgo.
Decreto 2851 de 2013 Seguridad Vial X
i Guia Metodoldgica para la elaboracion del
Resol 1 2014 L . i
esolucion 1565 de 20 Plan Estratégico de Seguridad Vial X
Decreto 1477 de 2014 Nueva tabla de enfermedades laborales X
Decreto 055 de 2015 Reglamenta la afiliacion de estudiantes al X

SGRL y otras disposiciones

Decreto 472 del 2015

Por el cual se reglamentan los criterios de
graduacion de las multas por infraccién a
las normas de Seguridad y Salud en el
Trabajo y Riesgos Laborales, se sefialan
normas para la aplicacion de la orden de X
clausura del lugar de trabajo o cierre
definitivo de la empresa y paralizacion o
prohibicion inmediata de trabajos o tareas y
se dictan otras disposiciones

Decreto 1072 de 2015

Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Trabajo

Resolucion 2851 de 2015

Reporte de accidentes graves, mortales y
enfermedades laborales a la Direccién
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Territorial del Ministerio de Trabajo

Unificacion de plazos para la

Decreto 171 de 2016 implementacion del SG-SST X

Decreto 583 de 2106 Tercerizacion laboral X
Por medio de la cual se reglamenta la

Decreto 1563 de 2016 afiliacion voluntaria al Sistema General de X

Riesgos Laborales y se dictan otras
disposiciones

Resolucién 4927 de 2016

Por la cual se establecen los parametros y
requisitos para desarrollar, certificar vy
registrar la capacitacion virtual en el X
Sistema de Gestién en Seguridad y Salud
en el Trabajo

Decreto 052 de 2017

Por medio del cual se modifica el articulo
2.2.4.6.37. del Decreto 1072 de 2015,
Decreto Unico Reglamentario del Sector
Trabajo, sobre la transicion para la| X
implementacién del sistema de Gestidn de
la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-
SST)

Resoluciéon 0144 de 2017

Por la cual se adopta el formato de
identificacion de peligros establecido en el
Articulo 2.2.4.2.5.2, numerales 6.1 y 6.2 del X
Decreto 1563 del 2016 y se dictan otras
disposiciones

Resolucién 0312 de 2019

Por la cual se definen los Estandares
Minimos del Sistema de Gestion de X
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Ver Anexo Matriz Legal
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4. PLANIFICACION DEL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO.

4.1. PERFIL SOCIODEMOGRAFICO.
Ver Anexo Perfil sociodemografico

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

Ver Anexo Evaluacion inicial del SG-SST Decreto 1072 de 2015
Ver Anexo Auto-Evaluacion inicial del SG-SST Resolucion 0312 de 2019

4.3. IDENTIFICACION DE PELIGROS, EVALUACION Y VALORACION DE RIESGOS.

Para la identificacion de los peligros, evaluacion y la valoracion de riesgos, la
organizacion implementé como metodologia establecida en la GTC 45 y desarroll6 el
respectivo procedimiento.

Ver Anexo Procedimiento de Identificacion de Peligros y Valoracion de Riesgos.

Ver Anexo Matriz de Identificacidon de Peligros y Valoracion de Riesqos.

4.4. POLITICA EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.
Ver Anexo Politica de SST

4.5. OBJETIVOS DEL SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO.

Ver Anexo Obijetivos

4.6. PLAN DE TRABAJO ANUAL.
Ver Anexo Plan de Trabajo Anual

4.7. RECURSOS
Ver Anexos Recursos
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4.8. CAPACITACION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

La organizacion identifico las de necesidades de formacion para cada cargo, utilizando
las siguientes fuentes de informacion.

. Politica en Seguridad y Salud en el trabajo
. Objetivos del SG-SST
. Responsabilidades en el SG-SST

. Requisitos de conocimientos y competencias en SST por cargo
. Riesgos inherentes

. Requisitos legales y otros

. Gestidn del comportamiento

. Tareas criticas

. Aspectos de salud (PVE)

. Encuestas de jefes y trabajadores

. Prevencion, preparacion y respuesta a emergencias

. Investigacion de accidentes y casi accidentes

A partir de esta identificacion de necesidades, la organizacion establece el plan anual
de formacién que es construido con el Vigia de seguridad y salud en el trabajo y es
aprobado por la alta direccién. Este plan se revisa y actualiza cada afo.

El alcance del plan de formacién.

. Trabajadores vinculados directamente.
. Contratista.
. Trabajadores en mision.

Toda formacion dictada debe quedar con el registro de asistencia, las que duren mas
de cuatro (4) horas deben tener evaluacion de lo aprendido (aplicada al 100% de los
asistentes) y evaluacion del facilitador (diligenciadas por al menos el 50% de los
asistentes).

Es compromiso de la organizacion asegurar la induccion y reinduccion para:

- Trabajadores que ingresan a la compafia 0 que sean transferidos a otros cargos.

- Trabajadores con ausencias superiores a 15 dias, por vacaciones, incapacidad o
licencias.

- Contratistas y demds terceros que desarrollen funciones en las instalaciones.




CODIGO: MA-SGSST-001

'N\VALCA MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION DE |VERSION: 03
S Smess | SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO |VIGENCIA: 28/01/2022

PAGINA: 16 DE 22

Todo el proceso de formacion queda actualizado segun los registros definidos por la
organizacion, los que incluyen:

. Matriz de formacion
. Plan anual de formacion
. Asistencia a la induccién, la reinduccion y a las formaciones programadas

Ver Anexo Plan de trabajo anual

4.9. INDICADORES DEL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO.

La organizacion establecio la bateria de indicadores que evaluaran la efectividad del
SG-SST, entre los cuales se encuentran:

Ver Anexo Indicadores

4.10. COMUNICACIONES

La organizaciébn reconoce que la comunicacion entre los diferentes niveles de
organizacion y con sus partes interesas es un elemento clave para el desarrollo,
mantenimiento y mejora de SST, para garantizar su adecuada gestion se establecieron
lineamientos para el manejo de las comunicaciones externas e internas que parten del
analisis de partes interesadas externas e internas.

Ver Anexo Procedimiento de comunicacion, participacion y consulta.

4.11. VIGIA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Su objetivo principal es hacer seguimiento al desarrollo del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el trabajo, al igual que canalizar las inquietudes de salud y
seguridad de los trabajadores hacia la administracion.

El vigia se elegido por el representante legal, tiene una vigencia de dos (2) afios y se
reune una vez al mes.

Ver Anexo Vigia de sequridad v salud en el trabajo

4.12. DOCUMENTACION
Ver Anexo Procedimiento de control de Documentos



../../../../../Downloads/Anexo%2021.%20Indicadores%20del%20SG-SST.xlsx
../../../../../Downloads/Anexo%2014.%20Documentación.docx

CODIGO: MA-SGSST-001

'N\‘/ALCA MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION DE |VERSION: 03
S Smess | SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO |VIGENCIA: 28/01/2022

PAGINA: 17 DE 22

4.12.1. CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS

Los registros son una parte importante del SG-SST, su adecuada gestién es uno de los
aspectos que garantiza la efectividad del sistema.

Para demostrar el cumplimiento con el SG-SST, y garantizar que la politica y sus
objetivos se han alcanzados, la organizacion establecié y mantiene un sistema para la
identificacion, recoleccién, y mantenimiento de sus registros, establecido a partir de los
requisitos de la legislacién colombiana en SST y segun los criterios organizacionales
definidos.

Dentro de los documentos y registros a conservar la organizacion consideran, entre
otros, los siguientes:

* Informacién sobre la legislacién en SST aplicable.

* Regqistros de las formaciones proporcionada a todos los empleados (incluida la
induccién y la reinduccién) y la informacién SST entregada a ellos.

» Registros de entrenamientos, simulacros y simulaciones ejecutados en desarrollo del
plan para la prevencion, preparacion y respuesta ante emergencias

* Registros de las inspecciones realizadas.

» Resultados de mediciones y monitoreo a los ambientes de trabajo, como resultado de
los programas de vigilancia y control de los peligros y riesgos en SST.

* Registros de no conformidades, incidentes, accidentes, enfermedades laborales y la
investigacion y analisis de estos eventos.

* Registros de los analisis de seguridad realizados a las tareas criticas no rutinarias o
trabajos de alto riesgo, los permisos y procedimientos definidos.

» Registros de la identificacion de peligros, evaluacion y valoraciéon de riesgos Yy
medidas de prevencion y control definidas.

* Registro de entrega de elementos de proteccion personal.

» Los resultados de los perfiles epidemioldgicos de salud de los trabajadores y los
conceptos de los examenes de ingreso, periddicos y de retiro de los trabajadores.

* Registros relacionados con la evaluacién del desempefio de la SST.

* Registros de las revisiones por la alta direccion.
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5. APLICACION DEL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO

5.1. GESTION DE PELIGROS Y RIESGOS

Ver Anexo de matriz de identificacion de peligros

Ver Anexo de matriz de EPP

Ver Anexo de formatos de Inspecciones de Seguridad
Ver Anexo PVE

5.2. PREVENCION, PREPARACION Y RESPUESTAS ANTE EMERGENCIAS

Con la implementacion de las medidas para el tratamiento del riesgo, la organizacion
busca minimizar la probabilidad de que los peligros identificados generen emergencias
en sus instalaciones; sin embargo, si los controles implementados fallan o si amenazas
externas llegan a originar emergencias, la organizacion ha desarrollado acciones
preventivas, de preparacion y de respuesta que buscar mitigar las consecuencias de
estas emergencias o la afectacibn que puedan tener en la continuidad del negocio,
teniendo en cuenta:

« La identificacién y evaluacion de las amenazas y su potencial para generar
accidentes graves o emergencias.

« La elaboracion del plan de prevencion, preparacibn y respuesta ante
emergencias.

+ La documentacion de los procedimientos requeridos para atender cada una de
las posibles emergencias.

* La definiciobn y consecucion del talento humano y los recursos financieros,
técnicos y de equipamiento necesarios establecidos en los procedimientos.

* La practica y prueba del plan de prevencién, preparacion y respuesta ante
emergencias a través de simulacros y simulaciones y la evaluaciéon de los
mismos.

+ La conformacién y capacitacion de los equipos para la atencion de emergencias,
segun lo establecido por la legislacion colombiana.

Ver Anexo Plan de emergencias y contingencias
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5.3. GESTION DEL CAMBIO

Para garantizar que todos los cambios que se realicen en la organizacion ingresen con
los riesgos controlados, se establecio el procedimiento para la gestibn o administracion
de los cambios (temporales o definitivos) que incluye:

« Cambios en instalaciones.
« Cambios en las condiciones de trabajo, el proceso, las materias primas e
insSuMos, maquinaria y equipos.
+ Cambios en la estructura organizacional.
Ver Anexo Procedimiento de Manejo del Cambio

5.4. ADQUISICIONES

Para garantizar que las especificaciones relativas a las adquisiciones sean tenidas en
cuenta al momento de realizar las compras, la organizacion establecié el procedimiento
gue tiene por objetivos:

» Garantizar que se cumpla con la normatividad colombiana en SST.

* Definir los requerimientos que en SST deben cumplir los materiales, materias
primas, insumos (incluidos los productos quimicos), maquinaria y equipos que
pueden originar desviaciones en la Politica, el cumplimiento de la legislacion y
requisitos de otra indole, o de los objetivos SST que la organizacion se ha
trazado.

Ver Anexo Procedimiento de Adquisiciones y Compras

5.5. CONTRATACIONES

Para la gestion de la contratacion, la organizacion establecié el Manual para la
seleccién, administracion y evaluacién de terceros que prestan servicios en sus
instalaciones, que incluye:

 Los requisitos para la seleccibn y aprobacion de terceros (incluido el
cumplimiento de los requisitos legales aplicables).

* Las condiciones y clausulas contractuales a tener en cuenta al formalizar la
relacion.

* Los canales para la comunicacion y el intercambio de informacion.

« La capacitacion inicial previa al inicio de trabajos.

» Las consideraciones operacionales.

* Los requerimientos para la autorizacién de trabajos de alto riesgo, entre otras
disposiciones.

Ver Anexo Contrataciones
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6. AUDITORIA Y REVISION DEL SISTEMA DE GESTION DE
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

6.1. AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO DEL SGSST

Para la realizacién de la auditoria interna anual, la organizacion define el programa
consultando previamente las areas de interés con la alta gerencia, las necesidades de
las partes interesadas y el Vigia de seguridad y salud en el trabajo.

Los objetivos del programa de auditoria incluyen:
« Determinar el grado de conformidad del SG-SST con los criterios de auditoria.
* Determinar el grado de conformidad de las actividades y los procesos, con los
requisitos y los procedimientos del SG-SST.
» Evaluar la capacidad del SG-SST para asegurar el cumplimiento de los requisitos
legales, contractuales o de otro tipo con los que la organizacion se comprometa.
» Evaluar la eficacia del SG-SST para lograr los objetivos especificados.

Para cada auditoria del programa, el equipo auditor define el respectivo plan, que es
compartido con el &rea o proceso a auditar, siendo responsabilidad del lider del area
auditada definir las acciones correctivas o preventivas resultado de los hallazgos de la
auditoria.

La seleccion de los auditores se hace garantizando su formacién e independencia con
el proceso auditado.

Los resultados del programa de auditoria es una de las entradas utilizadas en la
revision por la alta direccion.

Ver Procedimiento para auditorias internas.

6.2. REVISION POR LA ALTA DIRECCION

La revision por la direccidon se realiza anualmente con la participacion de la Gerencia,
acompanados por el asignado por la empresa para el desarrollo del SG-SST. Como
entradas para la revision se usan:

» Los cambios, o cambios esperados en los requisitos legales o de otro tipo que
pueden tener repercusiones en el sistema de gestion.
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+ Cambios en otras necesidades que puedan tener repercusiones en el sistema de
gestion. Estos requisitos pueden provenir de organismos de la industria, clientes
o cualquier otra entidad a la que la organizacion se suscriba.

* Los cambios en las tecnologias y practicas disponibles.

» Objetivos de organizacion y los programas que se requiere para garantizar que
estos objetivos se pueden alcanzar (o los avances de los programas y objetivos).

» Los cambios o modificaciones previstas a las actividades de la organizacion, o el
alcance del sistema de gestion.

» Los resultados de las actividades de participacion del trabajador.

* Los resultados de las investigaciones de accidentes o incidentes, solicitudes o
casos de enfermedad relacionada con el trabajo.

* El avance en las acciones correctivas o preventivas, incluida la eficacia de las
medidas adoptadas.

* Resultados y tendencias relativas a las inspecciones del lugar de trabajo.

* Los resultados de las auditorias internas y externas.

* Resultados de la vigilancia del ambiente de trabajo.

* Resultados de la vigilancia de la salud de los trabajadores.

» Los resultados de los ejercicios o evaluaciones de la respuesta de emergencia.

+ Desempefio de los indicadores claves de gestion.

« Los cambios en el alcance de las actividades de la organizacion, por ejemplo:
nuevos procesos, lugares, tecnologias y otros aspectos.

« Los cambios en la estructura de la organizacion, incluidos cambios significativos
en los niveles de trabajadores implicados, los patrones de trabajo y tipo de
trabajo.

Las salidas de la revision, que son comunicados al Vigia de SST debe aportar a:

» La revision de la politica.

» Larevision y ajuste de los objetivos.

» Ajuste en los requerimientos de recursos.

» Ajustes o definicidon de areas de interés en las auditorias internas.

» Ajustes del SG-SST.

» Definicién de acciones correctivas y preventivas.

Ver anexo Procedimiento de revision por la alta direccién.

Ver anexo Revision por la alta direccién.

6.3. INVESTIGACION DE INCIDENTES, ACCIDENTES DE TRABAJO Y
ENFERMEDADES LABORALES.

Para la investigacion de los incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades laborales,
la organizacion establecio y mantiene un procedimiento en el que se definen las
responsabilidades segun lo establecido en la legislacion colombiana, y las metodologias
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usadas para la investigacion y el analisis. Al interior de la empresa la notificacion de un
accidente o incidente de alto potencial dispara una “alerta de seguridad” que es
documentada a traveés de un informe enviado a todos los niveles gerenciales, a partir
del cual se convoca el equipo investigador.

Periddicamente se revisan las investigaciones y analisis para identificar si se estan
llegando a las causas raices que los originaron y si los correctivos propuestos
garantizan la no repeticién del evento o de eventos similares.

Las investigaciones y andlisis de accidentes, incidentes y enfermedades laborales
deben llevar a la revision de identificacion y valoracion de riesgos y, a partir de ella, a
las modificaciones y ajustes en el SG-SST que sean requeridos.

Ver anexo procedimiento de notificacion e investigacién de incidentes y accidentes de
trabajo.
Ver Anexo de Metodologia de investigacion de incidentes vy accidentes de trabajo.

Ver Anexo Estadisticas de accidentalidad.

7. MEJORA CONTINUA DEL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO

7.1. ACCIONES PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS
Ver Anexo Acciones preventivas y correctivas.

7.2.AI\/I(E<1§RA INUA
Ver Anexo Méjora continua.

Agesor Extetno en Seguridad y Salud en el Trabajo

Auditor Interpo de Sistemas de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
Decreto 1072 de 2015

N[TC 1SO 45001:2018

N.Licencia SST 6220 de 2020




