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Metodologia Aspectos generales para el diligenciamiento de la matriz.

Corresponde a la descripcidn de los roles, responsabilidades y autoridades asociados al Sistema de Integrado

Roles Sistema de Gestion Integrado
8 Gestion (calidad, ambiental, seguridad y salud en el trabajo)

Corresponde a la descripcion de los roles y las responsabilidades de sistema de gestion de seguridad y salud en

Roles SG- SST .
el trabajo.

Roles Comités Corresponde a la descripcion de los roles y las responsabilidades de los diferentes comités y ARL.

Trazabilidad de los cambios Espacio para consignar todos los cambios que se realizan a la Matriz de Roles, Responsabilidades y Autoridades.
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GENERALIDADES CONTRUCCION MATRIZ ROLES, RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES

La presente matriz contempla los roles y responsabilidades del Sistema Integrado de Gestion.

VELNEC S.A cuenta con el apoyo y compromiso de la Alta Direccidn, la cual tiene la responsabilidad de liderar el desarrollo e implementacion de los sistemas integrados
de gestion, divulgar y revisar las directrices para su continua adecuacion, verificar que las responsabilidades y autoridades sean definidas y comunicadas, y asignar los
recursos necesarios para su cumplimiento.
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION (calidad, seguridad salud en el trabajo y medio ambiente)

RENDICIGN DE CUENTAS

RESPONSABILIDADES AUTORIDAD
A QUIEN?

Coordinador HSEQ
Lideres de procesos
Todos los trabajadores.

Dar a conocer la designacion del representante de la

Vicepresidente « Designar a un miembro de la alta direccion con responsabilidad especifica en el SIG. « Delegar responsabilidades en el Representante de la Alta Direccién. Ao Direccion

Implementacién del SIG dando cumplimiento a
los requisitos legales vigentes y otros que adopte Autoridades competentes

* Garantizar una gestion efectiva del Sistema de Gestién Integrado SIG de VELNEC S.A, asegurando la|s Tomar decisiones sobre la implementacién y mantenimiento de| "
voluntariamente VELNEC S.A.

disponibilidad de recursos para su implementacién y mantenimiento, asi como los demas requisitos|programas y proyectos que aseguran la mejora continua del SIG.
Representante de  legales aplicables. ) « Aprobar los cambios en las politicas y demds, que afecten la Coordinador HSEQ
s Ditoecian | Gerente - Asegurar el cumplimiento de las politias, adecuacion y efectividad del SIG en todos los| conformidad del SIG. ) Acto administrativo de Pollticas del SIG
niveles de la organizacion. « Aprobar y asignar el presupuesto o recursos requeridos para el Todolos trabajadores.
« Asegurar que se establezcan los procesos d ion, funciones, il ¥ autori imiento y mejora del SIG.
del SIG. « Delegar ilidades d y seguimiento del SIG. Asignar los recursos necesarios para el
funcionamiento del Sistema de Integrado de Coordinador HSEQ.
Gestion

+ Asegurar que se establezca, implemente y mantenga los procesos necesarios del SIG. Nivel de cumplimiento de las politicas

+ Administrar y asegurar la utilizacion de los recursos asignados al SIG
« Verificar el cumplimiento de las politicas de los sistemas Integrados de gestién.
« Verificar la conveniencia, adecuacin y efectividad del SIG.

Informes de desempefio del SIG

« Programar y participar de la revisién por la direccién verificando el
cumplimiento de las politicas y el desempeiio de los SIG.

« Verificar el cumplimiento de todos los requisitos legales, del beneficiario y otros, que adopte . i
c P a 8 ¥ q PY€l+ Direccionar los planes, programas, proyectos y demds que aseguren la|  CaMPios, planes, programas, proyectos y
voluntariamente VELNEC S.A. recursos
N e mejora continua.
« Asegurar que el SIG se establezca, implemente y mantenga de acuerdo con los requisitos de las normas

« Tomar decisiones que conciernen a sus funciones. Autoridades competentes y entes externos,
| Solicitar informes del cumplimiento de requisitos. Seguimiento al cumplimiento de requi Representante de la Alta Direccion

'+ Gestionar los cambios del SIG.

« Delegar el desarrollo y cumplimiento de las estrategias d

vigentes
« Desarrollar y garantizar estrategias comunicativas con todas las dreas o procesos de la
para la implementacién, mantenimiento y mejora del SIG.

« Informar a la Alta Direccién sobre el desempefio del SIG en los diferentes componentes que o

conforman y sus necesidades. comunicacién, participacion y consulta del SIG. Implementacién efectiva del SIG
« Asegurar que se promueva la toma de conciencia de los requisitos del cliente en todos los niveles de la
organizacién.
Cumplimiento de las estrategias de 6
Documentacién organizacional actualizada
Elaboracién y publicacién de actualizacién de Lideres de procesos
documentos
Responsable del
sistema Integrado Coordinador HSEQ. |« Preparar, consolidar y presentar los resultados del mantenimiento y mejora del SIG en la revision porla|« Garantizar la revisién y validacién de las modificaciones de la Representante de la Alta Direccion
e Gestion direccién. documentacion del SIG. Informes de desempefio / rendicién de cuentas CopassT
« Presentar ante la Alta Direccién o Representante de la Direccion las necesidades de recursos requeridos|s Solicitar a los procesos la evaluacién de desempefio para sul del SIG revisados y publicados
para el mantenimiento y mejora del SGI. seguimiento, consolidacion. Entes externos
« Solicitar, revisar y consolidar el desempefio de los procesos para su publicacién « Administrar la informacién publicada en el link del SIG de la intranet. Lideres de procesos
« Realizar el seguimiento a los procesos frente a los resultados de auditoria interna y externa. « Publicar la informacién asociada al SIG.
« Revisar la documentacién de los procesos del SGI para su publicacion. « Solicitar a los procesos las acciones correctivas producto de auditoria Objetivos e Indicadores COPASST
« Elaboracion y publicacion de actualizacion de documentos. interna y externa Entes externos,
« Realizar el acompafiamiento a los procesos en los ejercicios de auditorias internas y externas. « Solicitar los informes de auditoria interna para el seguimiento. Representante de la Alta Direccién
«Gestionar con el ente certificador las auditoria externas. « Solicitar el informe de auditoria externa al ente certificador. Consolidar y realizar la revisién por la Direccion
« Realizar asesoria y acompafiamiento en la articulacion del SIG con los demis sistemas de gestion. « Solicitar a los procesos la informacion requerida para presentar en lal COPASST
« Realizar la induccién del SIG dirigida todos los colaboradores. revision por la direccion. Representante de la Alta Direccion
+ Documentar las acciones del resultado de auditoria interna y externas « Solicitar a los procesos las acciones formuladas para dar tratamiento a . .
+ Acompafiamiento a 0s nuevos procesos que se incluyen en el alcance del SIG. las oportunidades de mejora de Auditoria Externa. Reporte del informe de Auditoria Externa COPASST
« Supervisar los procesos de eliminacién de los residuos sdlidos, liquidos o gaseosos que se producen en|» Solictar los recursos para el plan de formacién SIG ante el Lideres de procesos
Ia organizacién, asi como los residuos peligros. Representante de la Direccion. - ”
« Mantener actualizadas las fichas técnicas de los productos quimicos que manipulen los trabajadores o Necesidades de los planes de formacién y Representante de la Alta Direccion
contratistas de la empresa capacitacién
Cambios que se afecten el SIG Representante de la Alta Direccion
Apoyo en la estrategia de comunicacion del SIG Representante de la Alta Direccion
Documentos actualizados Coordinador HSEQ
+Apoyar la implementacién del SIG de acuerdo con la norma vigente. « Identificar los recursos para el mantenimiento y mejora del SIG.
« Identificar, planificar los cambios en el proceso que afecten la integridad del SIG. « Delegar la actualizacion de los documentos. Informes e indicadores de desempefio Coordinador HSEQ
« Medir el desempefio del proceso a través de las actividades de seguimiento y monitoreo. « Realizar el seguimiento a la inversién de los ignad
« Gestionar los recursos para el desempefio del SIG en los proceso y proyectos bajo su responsabilidad. | Solicitar el cumplimiento de los requisitos legales, del beneficiario y Respuesta a las PQRS Parte interesada
« Dar cumplimiento a los imi idos para la i SIG. otros que voluntariamente adopte la organizacién. Coordinador HSEQ.
Responsable del | o\ ectos | eNtfcar 05 riesgos y oportunidades delproceso. « Solicitar el seguimiento de las acciones y controles de los riesgos del
Proceso / Lider del Coordinationee « Ejecutar las acciones y controles establecidos en la Matriz de Riesgos. proceso. Acciones cerradas eficazmente Coordinador HSEQ.
Proceso + Garantizar que los colaboradores bajo su cargo cumplan con los requisitos legales, del beneficiario y|+ Delegar el manejo de los registros y verificar la utiizacién de los
otros que voluntariamente adopte la organizacién. documentos por parte del ider y colaboradores.
« Revisar que la i6n sea acorde con los lineamientos y versiones del SIG. « Solictar las necesidades de formacién al personal a cargo. Matriz de riesgos actualizados Coardinador HSEQ
« Atender las auditorias internas y externas, ejecutar los planes de accién resultado de las auditorias. | Socializar y garantizar el cumplimiento de los imientos aplicador
« Dar tratamiento a las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias, denuncias y reconocimientos (PRS).  |al personal asignado a su proceso. Planes de accion de Ia gestion del cambio Coordinador HSEQ

« Gestionar la 6n delos el plan de ion y formacion.

Recursos del SIG Representante de la Alta Direccion

. . Medicion y analisis de los indicadores del proceso Lider del Proceso
« Apoyar la implementacion del SIG de acuerdo con la norma vigente y demds requisitos legales
aplicables.

Lider del Proceso

« Apoyar y cumplir los requisitos legales, del beneficiario y otros que adopte voluntariamente la Seguimiento a as acciones y controles del Matriz
organizacién. de Riesgos del proceso . i .
« Promover y realizar seguimiento a las acciones para la mejora continua del proceso. « Verificar el imiento de los i el uso Directora juridica y de seguimiento contractual.
« Identificar las necesidades de formacion y reportar al Lider del proceso. adecuado y almacenamiento de los registros.
« Monitorear las acciones y controles establecidos en la Matriz de Riesgos junto con el Lider del Proceso. |« Solicitar las encuestas de satisfaccion aplicadas y la informacion para - . Lider del Proceso
Personal de Apoyo | Empleados y contratistas | Realizar el seguimiento de los indicadores del proceso.. alimentar los indicadores del proceso. Seguimiento a la mejora continua del proceso -
« Verificar el uso, diligenciamiento y almacenamiento de los registros del proceso. « Solicitar las necesidades de formacién al personal del proceso. Coordinador HSEQ
« Actualizar junto con el personal responsable del proceso el listado maestro de documentos externos. |+ Solicitar informacion del cumplimiento de los requisitos legales que Lider del Proceso
« Realizar induccién del SIG al personal nuevo que ingresa al proceso. adopte voluntariamente a organizacin. Documentacién actualizada
« Revisar y actualizar la documentacién del SIG del proceso y difundir los cambios, politicas, objetivos Coordinador HSEQ.
procedimientos.
+ Generar las acciones para dar tratamiento a las no conformidades y aspectos por mejorar de auditoria . . o Lider del Proceso
linterna y externa. los inf dit internay
externa

Coordinador HSEQ

« Preparar y presentar el plan de auditoria interna.
« Asignar a cada miembro del equipo la responsabilidad para auditar procesos, actividades, funciones o

lugares especificos.
«Dirigir la reunién de apertura. .
" © - 2pert . y . Plan de auditoria interna
o Personal con certificado de |+ Revisar con los auditores internos Ia . « Verificar el cumplimiento del plan de auditoria. )
Auditor Lider . . o . ‘ hore Coordinador HSEQ
« Resolver las objeciones presentadas por parte del auditado sobre el plan de auditoria. « Solictar a los auditores el informe de auditoria interna. o )
Informes de auditoria interna consolidados

« Divulgar el plan de auditorias aprobado con los auditores internos.
«Consolidar los informes de auditoria interna.
« Liderar el equipo auditor para realizar las conclusiones de la auditorfa.

« Recopilar y analizar la documentacion de los requisitos y procesos a auditar. . -
« Preparar la auditoria de los procesos mediante la revision de,

« Ejecutar la auditoria interna al proceso. . i fante 18 -
. : o documentacién, normativa interna y externa y requisitos aplicables. Auditor Lider
" Personal con certificado de | Elaborar el informe de auditoria interna. ; : o oria
Auditor Interno . or « Cumplir con las fechas establecidas en el plan de auditoria. Informe de auditoria interna
auditoria interno « Presentar y revisar el informe con el auditor lider. siaplecidas en ! .
« Solicitar el plan de accién y evidencias de las acciones correctivas de Coordinador HSEQ.

« Realizar la reunion de cierre al proceso.

i . auditoria interna.
« Realizar el cierre de las acciones correctivas producto de las no conformidades de auditoria interna.

« Realizar la revision del Sistema Integrado de gestion de VELNEC SA en intervalos planificados para
asegurar su conveniencia, adecuacién, eficacia, eficiencia, efectividad para establecer las acciones
lencaminadas a mejorar continuamente los Sistemas de Gestién y la alineacion continua con la Direccién

« Tomar las decisiones sobre la implementacién, mantenimiento y mejora Junta Directiva
continua del SIG. Presidente - Vicepresidente

Re  Revisar y validar los cambios en las politicas y objetivos de los SIG.

nporla | RepresentantedelaAlta |Estratégica de VELNEC S.A.
Direccién Direccién « Revisar los elementos de entrada y salida definidos en las normas técnicas y en la normativa legal
‘aplicable a los Sistemas Integrados de Gestion.
« Generar las decisiones y acciones relacionadas con las oportunidades de mejora, necesidades de cambio)
len los Sistemas Integrados de Gestion y necesidades de recursos.

« Validar Ia identificacién de recursos necesarios para el funcionamiento| - Informe Revisién por la Direcci
del SIG y verificar el cumplimiento de los recursos asignados.

« Revisar el cumplimiento de las entradas y salidas de la Revisién por la Entes externos,
Direccion.

n y sus anexos
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Representante de la

o Direccion | Gerente Administrativo

Seguridad y Salud en el Trabajo SST

RESPONSABILIDADES

« Definir, firmar y divulgar la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo, la cual debera proporcionar un marco de referencia para establecer y revisar los!
lobjetivos de seguridad y salud en el trabajo.

+ Asignacién y Comunicacién de Responsabildades: Debe e de:umen\ar Y comunicar las responsabilidades especificas en Seguridad y Salud en el
(Trabajo (SST) a todos los niveles de la Juida Ia alta dire

« Definicion de Recursos: Debe definir y asignar los recursos o eiiees v para el diseo,

'y mejora de las medidas de prevencién y control, para la gestion eficaz de los peligros y riesgos en el lug i ién, para que los

la seguridad y salud en el trabajo en Ia empresa, el Comité Paritario o Vigi Salud en el G , de manera|

sus funciones.

« Cumplimiento de los Requisitos Normativos Aplicables: Debe garantizar que opera bajo el cumplimiento de la normatividad nacional vigente aplicabe en!

materia de seguridad y salud en el trabajo, en armonia con los estandares minimos del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad del Sistema General de|
Laboral

Partari o Vi de Seguridad y alud n o b, n a sescén e o i

ica y también que estos ilti

AUTORIDAD

1as medic de peligros,
" dafos en'a salud i istas, en los equi

« Plan de i
slanrcaa unde oot propuestos e el Sstema de Geslin e [ Seuridad S e el T (SG-5T), el debe entcar cramente

o minimos del e Calidad

de Riesgos Laborales
« Prevencion y Promocion de Riesgos Labalales F empesdr debe implementar y dearolar aciadade de revencin de acidetes e Ll v
nfemedads aberse, 5 como de promodn o 2 s an oS de Gestion e e el Trabajo
dad vi

S ariiacion b os Trabajdore: Debe 5egurar T 33opa6 G oedidas eiaces e + Tomar decisiones sobre Ia -mplememmn y
Jgaranticen la participacién de todos los trabajadores y sus representantes ante el Comité mantenimiento de programas y proyectos

o5 funionen y cuenten co el tiempo y demds 568U mejoa continus el S-S5

Aprobar los cambios en 23 pol

icas y demas, que

- Asl s, el rsiosdor debe oformar a los Gabajadores ante el Comité ol Vigia de Seg,
b: la normatividad vigente, sobr las etapas. 6 dels
Salud en el Trabajo SG-SST e \gua\menre debe evaluar las recomendaciones emanadas de estos para el

probar y asignar el presupuesto o recursos
quendns parael

- £l empleador debe garantizar la capacitacén de los trabajadores en os aspectos de seguridadl salud en el trabajo de Seurd co s Cractarlcas 0e o]

trabajo, incluid las dentrode la
iornada laboral de los trabajadores directos o en el desarrollo de Ia prestacion

« Direccion de la Seguridad y Salud en el Trabajo-SST en las Empresas: Debe garantizar la

disponibilidad de personal responsable de la seguridad y Ia salud en el trabajo, cuyo perfil
lebera ser acorde con lo establecido con la normatividad vigente y los estdndares minimos que para tal efecto determine el Ministerio del Trabajo quienes

deb '
« Asegurar la disponibildad defina a creacion, actualizacid 6 documentos del SG-S5T.

« Hacer seguimientoy evaluar los resultados de los indicad truct SST.

« Apoyar las acciones necesarias en mater én, preparacion y ncias.

« Asegurarla para evaluar el 1o Salud y seguridad en el trabajo que puedan generar 105 cambios internos o

lexternos de procesos,

« Establecer y mantener un pvo:edm\nenm paa garanizar que se identifiauen y evaldien Ias disposiciones relacionadas con el cumplimiento del Sstema de

legar  responsabilidades de funcionamiento y)

lempresa, de peligros, su seguimiento del SG-SST.

RENDICION DE CUENTAS

sque? A QUIEN?

Informe ejecutivo de Rendicion de
cuentas.

Alta Gerencia
Informe de reunién de revision por
Coordinador HSEQ
la direccion del SG-ST oSt

|Actas de reuniones donde se revisen|
temas del SG-SST.

(Gestion de la Segt n las las. compras, ada o
« Planificar una auditoria anual, con 6n del Comité Paritario_de SST.

« Realizar una 6dica del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el trabajo SG-SST.

« Garantizar queas de accidentes de trabaj normatividad legal vigente.

« Garantizar que se defina e implemente tivas del de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

« Dar directrices y otorgar los recursos Ta mejora continua del d 6n de Ia Seg: b: , con el objetivo|
de mejorar a eficacia de- idad propésitos.

0 aplicar Ia politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.

« Conocer los riesgos desegund dy Salud en el plicar las medidas

« procurar de su salud.

S i leta y veraz sobre su estado de salud.

« Cumplir las en el Trabag pr 3

« participar en ion de ri mediante las actividads realicen en la empresa,

“ Informar T i al y Salud en el Trabajo.

« Reportar i idente.

B I i

B ar los elementos

ontener limpio y ordenado el lugar de trabajo.

Surendicién de cuentas hace

enel Trabajo

o
vinculacién

de cualquier trabajador independiente el tipo de

« Elaborary actualizarlos perfls de cargo._
« Elaborar y actualizar & instructivos relacionad I Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.
« Elaborar y mantener a(mallxada toda la documentacion del SG-SST que sea requerida por la igente en Colombia o por

 Coordinar los Trabams en Almrs. ‘que sean realizados por empleados directos e la empresa y realizar Ia supervision de las actividades de trabajo en
alturas, que sean mamadas por

ro.
« Trabajar en :omunm con los bnsadls(es los planes. , simulacros sefalizacion y v relacionados con el
Plan de

aborary mantener actalizado ol andlss mpresa.

 Documentar Ios ambos e s reeponsabiidades especias on e Serema e
interesadas.

n e la Seguridad y la Salud en el Trabajo y notificar a las partes|

« Notificar ala i Decreto 2090 de [

« Ofrecer  todos los empleados y contratistas, minimo una vez al aiio la induccion y reinduccién en aspectos generales y especificos de las actividades por|
realizar que incluya entre otros, la identificacion de peligros y control de los riesgos en su trabajo, y la prevencién de accidentes de trabajo y enfermedades|
laborales.
+ Comunicar a todos los empleados Ias poltica y objetivos del SG-SST.

« Realizar anualmente. SG-SST ini i de Seguridad y Salud en el Trabajo.

+ Establecer mecanismos efcaces para reclbi y responder as comunicaciones Internas y externas relativas 2l Seguridad y Salud en el Trabajo y someterlos
e de la gerenci

 antener aotzada los trabajadores,

+ Definir y llevar  cabo Ias actividades de medicina del b, promecn  pevencan de conformidad con Ias priordades que se identifcaron en el
diciones de salud de los trabajadores
- zlaboraryauuamar g progama para promove entre Tos trabajadores estilos v ludab i ficas tendientes a
ontrol de a olismo y el tre ot

+ Reportar a la Administradora de Riesgos Laborales (ARL), 3 la Entidad Promotora de Salud (EPS) todos los accidentes y lss enfermedades Iaborales
diagnosticadas. Asimismo, reportar a la Direccion

+ Mantener un regtro stadiico e los cidentes y de [os accidentes de rbajo, S como de s enfermedads [abarales que ocuran, ncuyendo
sev

ridad, frecuencia, accidentes y prevalencia

ontoner y por accidente de trabajo y realizar la claificacion de su origen.

« Actualizar como mini de peligros, evaluacion y valoracion del riesgo.

< Incluir de todos los niveles de la empresa en la y valoracién el riesgo.

- olara  gerenci  reslzacon i querido y sustentar su importancia.

« Verificar Ia aplicacin por parte edidas de prevencion y control de.

« Defini e implementar las acciones prevenuvas vio corectias necesrias con ase 1 s esutacos de s uperVAIGn, nspeciones, s mecicen de o
icadores del del COPASST o Vigia.

anizacion cumpla con la nommat sinren Seg\mﬂadysa\uﬂ en el Trabajo que e corresponda
+ Las demis funclones gue aley determis e Seguridad y Salud en el Trabajo.

« Aplicar fas ini de las hojas de peligrosas. .
referencia a a aplicacion de los
Personal de Apoyo Trabajadores o co Ias tareas asignads, « Noaplica Pl Coordinador HSEQ
e o o formatos establecidos en sus
- Connonori reparacion o reemplazo de herramientas en mal estado. responsabllidades.
« Hacer el trabajo de manera segura. Ejercer su derecho de buscar, conjuntamente con su jefe inmediato, formas de hacer el trabajo 5eguro Cuando su
conditinprsonl s condiones derasjosean ndecusces.
B asey
ety e of procedimien. 4o amergoncos e S 4 wioipr mdens S, S de roecen, stoms 9o e ¥
« Cor queo de fuentes de energia de los diferentes equipos con 1os que trabaja.
+ Participar en las actividades itacin en Seguridad y Salud en el Trabajo definidas en el pan
« Participar y contribuir n de la Seguridad y Salud en el Trabaj
+ dentificar y evaluar los peligros del lug Ko ey apiar s medlids conrecivas necesariss
« Particip eleccion paritar eltrabajo COPASST y en a eleccién del comité de convivencia.
= faborar y ejecutar ¢ programa de capaGHaCion anual €n PIOMOEN Y prevencion, que Incuye 1os pETos/Fesgos priortarios y sea extensivo a todos los
niveles
- Ebborry e o Progamas de Vi n1os riesgos de la s cnpress
« Reportar a a ala direc fones Ia guridady
+ Solcitar a a direccién, eso, peddlensy de ret para los trabajadoes
- E\aburar N Scintoa o pees do Segurosd s Slud o o st st rs o memal o Brovendoes§ onraTasy Saiar T srabadén pr
e de la gerenci:
e y actualizar la matriz de riesgos de la empresa.
« lab jsary matriz de requisitos Y
« Re: fas instalaciones, maquinaria y equi
« Mantener actualizados los procedimientos de trabajo seguro y de aquellas actvidades que generen riesgos prioritarios para la empresa sean estas
rutinarias 0 no rutinarias
« Participar en el equipo investigador de i dentes de trabaj Iaborales
- oy o egdmins s gl d tes de trabaj Taborales.
per: Seguridad y Salud en el Trabajo.
- Alender B ahas oe & ALy oe o aninae o vielancs s vhen I amyess pra T eveio G4 St G Gestn G Segrdad y oud v e
- Preparare\ Plan de Trabajo Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo e la empresa, incluyendo la asignacion de recursos y el presupuesto necesario para su
ejec
bresents 1a Gerencia fPlan Anual de Segurdad y Salud e el Trabajopars firm
- Rl segimints  icuion 0 planes de scinderivacos e s sciones corects, reveivas v da mefos, que 5 arginen e s deenies
de Seguridad y Salud en el Trabajo.
~ Elaborar o Informes que sean equareio po 1 Drecaib, por o endades de Riesgos Laborales.
Roovar s s s abaadore. ol Coml 3 Comvenc, o COPRSST ot Brigadns 5 1 Goends e s Empress, n o Skboracan 4 s iormes
rendicién de cuentas.
« Apoyar al [ elTrabajo, a1a brig Gades, cuando requieran la
asesoria de Profesional Especializado.
fas internas en Seguridad y Salud en el z empresa.
« Realizar das en los examenes ynotificar é parte|
de los empleados.
- Realar lasolitada 105 exd e a informacian refativa a icencias, Tas historias cinicas y
.
iors aue realcen actidades en la empresa y verificara
« Disef y ejecutar, los programas que sean sy accidentes de trabajo.
presa y las , preventivas y de mejora, que se originan a parti del andliss de riesgo.
« Presentar a consideracion de Ta Gerencia, modificaciones a las politicas, reglamentos u objetivos el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, de acuerdo| Evaluacion anual de la
[con los informes de rendicién de cuentas y los resultados de los Indicadores. implementacion del SG-SST
p fas medic: 6 " 6 5T evaluacion y valoracion de fos 1esgos, IGidos . acer cumplir o establecido en el SG SST i
Responsable del I rias acord de ser factible prioizar la Ia fuentey en el medio. Aplicacion y seguimiento de
y - de los en el Trabajo indicadores de estructura, procesoy Alta Gerencia
Sistema de Gestion . : s Suspender cuando exista un riesgol
. Coordinador HSEQ | Realizar el calculo de los Indicadores definidos para el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo e acuerdo con fa periodicidad definida paral” > @ & de resultados del deres d
g inminente o se visualice un incumplimiento legal de P

Informe a la Alta direccidn sobre el

funcionamiento y los resultados del

Sistema de gestion de la seguridad y
salud en el trabajo
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VELNEC

COMITES

RESPONSABILIDADES

AUTORIDAD

RENDICION DE CUENTAS

LQUE?

LAQUIEN?

Integrantes COPASST

COMITE PARITARIO DE
SEGURIDAD Y SALUD EN
ELTRABAIO Y/O VIGIA

« Proponer a la administracién de la empresa o la adopcién de medidas y el desarrollo de actividades que procuren y mantengan la salud en los lugares y|
ambientes de trabajo.

« Proponer y participar en salud ional dirigidas a y directivos de la empresa.

« Vigilar el desarrollo de las actividades que en materia de medicina, higiene y seguridad industrial debe realizar la empresa de cuerdo con el Reglamento de|
igiene y Seguridad Industrial y las normas vigentes, promover su divulgacion y observancia.

« Colaborar en el analisis de las causas de I proponer al empleador la
< ocurrencia. Evaluar losprogramas ue se hayan realzado.

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

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

+ Servir como organismo de coordinacién entre emp\eidor y los trabajadores en la solucin de los problemas relativos a la seguridad y salud en el trabajo.
Tramit lamos de los trabajad

« Solicitar periodicamente a la empresa informes sobre scidentaltnd ¥ enfermedades laborales con el objeto de dar cumplimiento a lo estipulado en Ia
normatividad vigente.

« Elegir el secretario del Comité.

+ Mantener un archivo de las actas de cada reunién y demés actividades que se desarrollen, el cual estara en cualquier momento a disposicion del empleador,
los trabajadores y las autoridades competentes.

aque haya lugar para evitar

« Recibir por parte dela alta direccion la comunicacion de la politica de seguridad y salud en el trabajo.
. por parte del empl del Sistema de Gestidn de Seguridad de a Salud en el Trabajo (SG-SST).
« Rendir cuentas internamente en relacién con su desempefio.

»Darrecomendaciones para el mejoramiento del S.5ST.

« Participar en Riesgos Laboral

« Revision del programa de capacuacmn en Sagundad ysalud en el Trabajo.

« Recibir I de trabajo y emitir
+ Apoyar la ad d m did: v del del cambi

« Participar en la planificacion de las auditorias.

« Tener los la revision de la alta d :

« Formar parte de incidents trabajoy labiral

« Recomendar a la alta Direccion actividades|
/o acciones formuladas para la solucién de
lproblemas relativos a la seguridad y salud,
en el trabajo, estudiados mediante
reuniones de Comité de COPASST para la
lgestion y conocimiento respectivo.

« Tiene la autoridad de hacer cumplir
lo establecido en el SG SST

Presidente del Comité

« Presidir y orientar las reuniones en forma dinamica y eficaz.

L a abo losareglos necessrios para determina el uga il de o reiones.
« Notificar lo escrito
« Preparar los temas que van a tratarse en cada reunion.

« Tramitar ante | de la empresa las I seno del Comité y darl todas sus actividades.

« Coordinar todo lo necesario para la buena marcha del Comité e informar a los trabajadores de la empresa, acerca de las actividades del mismo”.
2013 de 1986, articulo 12).

menos un vez al mes.

Resolucion.

Secretario del Comité

- Ve [ Comité al d
« Tomar nota de los temas tratados, elaborar el acta de someterlaala del Comité

. Livar e rchiv referente  la actiidades desarrlladas por ¢ Comitd y suministrar toda a iformacidn aue reauieran el empleader y los trabsjdores'.
(Resolucién 2013 de 1986, articulo 13).

Evaluacion anual de las actividades
desarrolladas por el Copasst.

Revisi6n y analisis de los cambios en la
gestion documental.

Participacién en la planeacion de Auditoria
interna al SG-SST.

\Actas de reunion del Comité y cumpl
plan de actividades.

Informes rendicion de cuentas semestral.

Coordinador HSEQ
Representante de la Alta Direccion

Integrantes del CCL

| COMITE DE CONVIVENCIA|
LABORAL

» Recibi y dar trémite a as quejas presentadas en as que se describan situaciones que puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las soportan

« Examinar de los que se reclamo, que pudieran tipificar conductas o circunstancias de|
acosolaboral, al interior de la organizacién.
« Escuchar los hech dieron lugar ala queja.

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

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

+ Hacer seguimiento dquirid las part lucradas en la queja, o pactado.
« En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes y no se cumplan las recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité de|
Convivencia Laboral, debers remitir la queja a la alta direccién de la organizacion quien cerrard el caso; de lo contrario el colaborador puede presentar la quejal
ante el inspector de trabajo o demandar ante el juez competente.
 Presentar aladieccén de s orgaizacdn s ecomendacones para e desartllo efectivo de s midas preven
\como el informe anual de la gestion al
« Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Camité de Comvivenia a s devenden:la& de gestion del recurso humano y
idad ysaud en el trablo de s organizacién.

r infi 6n del Comité que

presentados ala alta direccion.

s corectivas dl acoso aboral, s

delas o de los casos y os cuales serdn|

«Noaplica

Presidente del Comité de
Convivencia Laboral

« Convocar y presidir reuniones: El presidente
efectiva,

+ Representar al comité: Actiia como vocero del comité ante la administracién de la empresa o entidad publica, presentando recomendaciones y gestionando|
recursos.

de convocar las di ¥y del comité y de dirigir las mismas de manera

« Orientar las discusiones: Debe guiar las deliberaciones del comité para asegurar que se aborden los temas de manera constructiva y eficiente.
« Gestionar recursos: Es resp solicitar a los recursos el adecuado comité.
« Recibir y tramitar quejas: El secretario las documenta junto con |
Secretario del Comité de |+ Gestionar la documentacin: Se encarga de mantener el archivo del comité, incluyend d ) v e
Convivencia Laboral « Elaborar informes [ idades del d v
« Apoyar tealp 6n de 6 las reuniones y en la gestion administrativa del comité.

Evaluacin anual de fas actividades
desarrolladas por el Comité.

Revision y andliss de los cambios en la
gestion documental

|Actas de reunién del Comité y cumplimiento a|
plan de actividades

Informes rendicién de cuentas

Coordinador HSEQ
Representante de la Alta Direccién

« Planifi v h I
Planificar, organizar y : nos Presentar Informe de evaluacion de los
- Coordinary dirgi 2 ) ' presenten simulacros o manejo de emergencia real para
RIESGO ® « participar en actividads ony ento frente naturales, humanas o técnicas. ® g Representante de la Alta Direccién
« Evaluar elPlan, d y
: ; Informes rendicién de cuentas
« Realzar evaluacion de cada alaalta
« Acoger, Estudiar y considerar presenten materia de
« Conocer el plan para a prevencién y atencién de emergencias.
- Asumir i [ [
" : . h ; . . Reporte informe d
« Verificar las condiciones de seguridad de | , v reportar cualquier anomaia al eporte informe de emergencias
BRIGADA INTEGRAL DE tegrantes de labrigada |17 de emergencias. + Evacuar instalaciones después de o5 de asistencia a s capacitaciones Coordinador HSEQ
EMERGENCIAS € & « Colaborar con el buen estado y v de los element (que se dé la orden ante una emergencia. P Representante de la Alta Direccién
- mepeccionar i Informes rendicién de cuentas
- Responder laact
- nstrui d i 2 trabajo para actuar

« Asistir alos programas de capacitacion y entrenamiento para la atencion de emergencias.

- Identifcar peligros en elsito en donde se reillzin naba,as en ptar |
+ Apoyar de enalturas.
« Inspeccionar anualmente el sistema de acceso para naba,n enalturas y sus componentes.

« Suspender actividades si no se cumple|

verificacién de condici

de riesgo para a emisién de los permisos de
trabajo en Alturas

Asistencia a las capacitaciones de Ia Brigada

: -« Avalar l sel i o istemas de pre rotecci licabl
COORDINADORES DE LOER OE ALTURRS |l sl expcco bl e s 0 o i o reencan  rtecin cona s e o o o] o e venar o coordinador HSEQ

« Acoger, Estudiary considerar presenten materia de seguridad para l trabajo en alturas. normatividad. accidentes de trabajo en alturas

. Jan par s 6 de emerg

Conocer el plan para a prevencién y atencisn de emergen: artcinacién anualn s actvidades de
« Inspeccionar ¥ hacer trabajo en alturas. - :
actualizacion para los permisos de trabajo en
aturas
« Capacitar al COPASST o al Viga en Seguridad y Salud en el Trabsio en los aspectos relativos a SG-SST.
ADMINISTRADORA . i P del SG-SST. ) . Coordinador HSEQ
v parala o .

DERIESGOS LABORALES. ARL Noaplica Informes de Accesoriay capacitacion. | pepresentante de la Ala Direccion

« Realizar la vigilancia delegada del cumplimiento el SG-SST e informarén a ls Direcciones Territoriales del Ministerio de Trabajo los casos en los cuales se
evidencia el no mismo por parte de




Metodologia Roles Sistema de Roles SST Roles Comités Trazabilidad de

TRAZABILIDAD DE LOS CAMBIOS

FECHA DEL A
CAMBIO DESCRIPCION DIELAE = EE EUE (3L OBSERVACIONES
EL CAMBIO
dd/mm/aaaa

1 7/02/2022 Se crea el formato MARISOL ARIAS COORDINADOR HSEQ MMVZ/M#

Se discrimina la autoridad y la
2 26/03/2025 rendicién de cuentas por roles y MARISOL ARIAS COORDINADOR HSEQ M(M,ZAAA/%
cargos —
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