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Tabla 7. NIVEL DE RIESGO

Nivel de e
riesgo NR Significado

| 4000 - |Situacion critica. Suspender actividades hasta que el riesgo esté bajo control.
600 |Intervencion urgente.

Corregir y adoptar medidas de control de inmediato. Sin embargo, suspenda
I 500150 . . G . :
actividades si el nivel de consecuencia esta por encima de 60.

Mejorar si es posible. Seria conveniente justificar la intervencion y su
1l 120 - 40 ot
rentabilidad

Mantener las medidas de control existentes, pero se deberian n considerar,
v 20  |soluciones o mejoras y se deben hacer comprobaciones periodicas para
asegurar que el riesgo aun es tolerable.

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

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

« TOMA DE DESICIONES FRENTE A LA VALORACION

Una vez se lleva a cabo la valoracion del riesgo se deben tomar decisiones al respecto teniendo en
cuenta la aceptacion o no del mismo, en la Siguiente tabla se establecen los criterios de
aceptabilidad del Riesgo.

Tabla 8. ACEPTABILIDAD DEL RIESGO

Nivel de riesgo Significado
| No Aceptable
I Aceptable con control
1l Aceptable
[\ Aceptable

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

La determinacion de los controles adicionales se hace para aquellos riesgos que fueron valorados
como no aceptables o aceptables con control.
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La determinacion de los controles necesarios debe cumplir la siguiente jerarquia:

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

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

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

» Sefializacion: Consiste en advertir mediante sefiales de la existencia del peligro.

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

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

e SEGUIMIENTO A LAS MEDIDAS DE CONTROL

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

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

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

4.4, INFORME FINAL

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

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

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

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

V. REGISTROS

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

VI. CONTROL DE CAMBIOS

Control de Cambios
Fecha Version Cambio
15/01/2026 001 Creacion del documento
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PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION DE REQUISITOS LEGALES
I.  OBJETIVO

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

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

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

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

o Mantener actualizada la matriz de requisitos legales.

ll. RESPONSABLE
¢ Director de Obra.
e Profesional ambiental
e Profesional SST

IV. DESCRIPCION

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

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

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

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

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

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

5. Responsable del control: Registrar en cargo que realizara seguimiento a las variables de
control.

6. Registros: describir los registros que soportaran la evidencia del cumplimiento de los
requisitos de aceptacion de las variables de control.

7. Verificacion del cumplimiento: Registrar la fecha en que se realiza la inspeccion de la
variable de control teniendo en cuenta la frecuencia establecida, y los registros y soportes
evidenciados del cumplimiento o no del criterio de aceptacion.
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El profesional SST, deberan verificar el cumplimiento de los requisitos legales, y la actualizacion de

este.

V. FORMATOS Y REGISTROS

o Matriz de requisitos legales de SST.

VI. CONTROL DE CAMBIOS

Control de Cambios

Fecha

Version

Cambio

15/01/2026

001

Creacion del documento
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DEL CAMBIO
I OBJETIVO

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

Il. ALCANCE
Este documento aplica a todos los planes, procedimientos, programas, manuales, formatos de ayuda

y documentos que requieran de cambios que generen un impacto significativo en el Plan de gestion
integral de obra y de los procesos constructivos y disefios.

[ RESPONSABLE
e Director de obra
e Residente de obra
¢ Profesional SST
¢ Profesional ambiental
IV.  DESCRIPCION LAS ACTIVIDADES
ITEM ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

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

1 |IDENTIFICACION Todo el personal.
¢,Cual es el cambio a realizar?

¢, Qué justifica el cambio?

¢,Cudl es la estrategia de gestion del cambio?

¢ Cuél es el impacto a nivel de proceso y en el PGIO que
genera el cambio?

Posterior a la identificacion el lider de proceso o
trabajador que identificd la necesidad de cambio debera
diligenciar el formato Gestién del Cambio y entregarselo
2 | ANALISIS al Profesional SST. , Profesional SST

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

3 | AJUSTES Luego de analizados los impactos se definira la

: . . : Profesi T
pertinencia o no del cambio, en caso de que el cambio se fesional SS
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ITEM ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

justifique y genere una mejora se continuara con el
proceso, en el caso contrario se devuelve al item 2.

Se comunicar a la alta direccién quien dara via libre a la
continuacién del proceso y se realizard el cambio al
4 GESTION documento donde aplique generandose una nueva
DOCUMENTAL version del mismo segln lo establecido en el Gestién
Documental. Del mismo modo seran actualizados los
documentos relacionados que apliquen.

Profesional SST

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

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

5 |APROBACION Contratista

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

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

6 |DIVULGACION Profesional sst

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

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

Todo el personal

FIN
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DOCUMENTO

Control de asistencia a capacitaciones

Gestion del cambio

VI, CONTROL DE CAMBIOS

Control de Cambios
Fecha Version Cambio
15/012026 | 001 Creacion del documento
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PROCEDIMIENTO PARA LA CONFORMACION DE COMITES
I.  OBJETIVO:

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

Il. ALCANCE:
Este procedimiento aplica para el proyecto.
lll. RESPONSABLES:

e Contratista
e Profesional SST

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

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

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

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

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

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

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

De 1.000 o mas trabajadores, cuatro representantes por cada una de las partes.

El empleador debe nombrar sus representantes y los trabajadores elegirén los suyos mediante
votacion libre. El Vigia de Seguridad y Salud en el Trabajo es elegido por el empleador, no requiere
proceso de votacion.
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El periodo de vigencia de los miembros del Comité es de 2 afios, al cabo del cual podran ser
reelegidos.

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

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

FUNCIONES DEL COPASST

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

[ ]

Proponer a la Alta Direccion 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 actividades de capacitacion en Seguridad y Salud en el trabajo,
dirigidas a los trabajadores.

Colaborar con los funcionarios gubernamentales de Seguridad y salud en el trabajo, en las
actividades que estos adelanten en la empresa y recibir por derecho propio los informes
correspondientes.

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

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

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

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

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

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

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

Elegir en su momento al secretario del comité.
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Mantener un archivo de las actas de cada reunion y demas actividades que desarrollen, el
cual estara en cualquier momento a disposicion de las directivas, los trabajadores y las
autoridades competentes.

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

FUNCIONES DEL PRESIDENTE DEL COPASST

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

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

Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en forma dinamica y eficaz.
Definir con los miembros del Comité las fechas, el sitio y hora de reunion del comité.

Hacer seguimiento a los compromisos establecidos en cada reunion.

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

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

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

FUNCIONES DEL SECRETARIO DEL COPASST

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

Tomar nota de los temas tratados para elaborar el acta de cada reunion y someterla a la
discusién y aprobacion del comité.

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

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

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

V.  COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

CONSIDERACIONES GENERALES DEL COMITE.

El Comité de Convivencia Laboral es una medida preventiva de acoso laboral, de acuerdo con lo
establecido en la Resolucion 2646 de 2008, Ministerio de la Proteccion Social Art. 14 numeral 9
1.7, que contribuye a proteger a los trabajadores contra los riesgos psicosociales que afectan la
salud del personal en su lugar de trabajo.

Este debe estar compuesto por dos (2) representantes del empleador y dos (2) de los trabajadores
con sus respectivos suplentes, facultando la norma a la empresa privada o entidad publica para
designar un mayor nimero de representantes, los cuales en todo caso seran iguales en ambas

partes.

Res 1356 de 2012 Art. 1.

a1
Cédigo: PROC-009
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En las entidades con menos de 20 trabajadores dicho comité estara conformado por un
representante de los trabajadores y uno del empleador con sus respectivos suplentes.

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

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

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

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

FUNCIONES DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

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

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

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

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

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

e Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes involucradas en la queja,
verificando su cumplimiento de acuerdo con lo pactado.

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

o Presentar a la alta direccion de la entidad pUblica o la empresa privada las recomendaciones
para el desarrollo efectivo de las medidas preventivas y correctivas del acoso laboral, asi
como el informe anual de resultados de la gestion del comité de convivencia laboral y los
informes requeridos por los organismos de control.
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Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité de
Convivencia a las dependencias de gestion del recurso humano y salud ocupacional de las
empresas e instituciones publicas y privadas.

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

FUNCIONES DEL PRESIDENTE DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

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

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

Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en forma dinamica y eficaz.
Definir con los miembros del Comité las fechas, el sitio y hora de reunion del comite.

Hacer seguimiento a los compromisos establecidos en cada reunion.

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

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

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

FUNCIONES DEL SECRETARIO DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

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

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

Citar conjuntamente a los trabajadores involucrados en las quejas con el fin de establecer
compromisos de convivencia.

Llevar el archivo de las quejas presentadas, la documentacion soporte y velar por la reserva,
custodia y confidencialidad de la informacion.

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

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

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

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 del proyecto.
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V. DESCRIPCION
1. Definir cuantos representantes requiere para la conformacién de cada comité.
2. Realizar una reunion con los trabajadores e informar:
e Qué es el Comité de Convivencia / COPASST Segn el caso
e Cuales son sus funciones.
e Porque es importante participar.
3. Realizar convocatoria entre los trabajadores para participar como aspirante al comité

Los

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

trabajadores que desean participar se registraran en el formato Inscripcién de candidatos

al Comite.

4.

Realizar |a apertura del proceso de votacion y elegir a dos trabajadores que serviran como

jurados de votacion.

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

5.

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

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

Definir cuales son los representantes al Comité por parte de la empresa, estos deben ser
elegidos por el contratista.

Reunir a los miembros del Comité elegidos para que entre ellos elijan al secretario del
Comité, utilice los formatos Acta de conformacion del COPASST o el formato Acta de
conformacion del Comité de Convivencia Laboral, segun el caso.

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

VI. FORMATOS Y REGISTROS

Inscripcién de candidatos al comité.

Acta de apertura del proceso de votacion.
Formato de listado de participantes en la votacion.
Formato de tarjetén para Voto
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» Acta de cierre de votacion y escrutinio.
o Formato de Acta de conformacion del COPASST
e Formato de Acta de conformacion del Comité de Convivencia Laboral
e Actas de reuniones

VI.  CONTRO DE CAMBIOS

Control de Cambios

Fecha

Version Cambio

15/01/

2026 001 Creacion del documento
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PROCEDIMIENTO DE AUTORREPORTE DE CONDICIONES DE TRABAJO Y SALUD
l. OBJETIVO:

Establecer los pasos para que tanto trabajadores como contratistas puedan notificar por escrito las
condiciones adversas de seguridad y la salud que identifica en su lugar de trabajo.

Il.  ALCANCE:

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

lll. RESPONSABLES
Profesional SST:

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

e Realizar seguimiento de los planes de accion generados de los reportes de actos y
condiciones inseguras.
Realizar seguimiento a los casos de autor reporte de condiciones de salud.
Garantizar la divulgacion de este procedimiento y sensibilizacion a los trabajadores sobre su
importancia.

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

COPASST:

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

Alta Direccion:

Asignar los recursos necesarios para la gestion de planes de accion generados de la identificacion
de actos y condiciones inseguras.

Todo aquel que tenga personal a cargo:

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

Todo el personal:

Realizar el reporte oportuno y veraz de las condiciones adversas de seguridad y la salud que
identifica en su lugar de trabajo utilizando los formatos establecidos.
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IV.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ITEM

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Identificacion de la situacion a reportar.

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

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

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

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

Todo el
contratistas.

personal 'y

Reportar actos y condiciones inseguras.

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

Se debe anexar registros fotograficos de la situacion inicial
observada, la implementacion de los controles y la situacién final.

Todo el
contratistas.

personal y

Autorreporte de condiciones de Salud.

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

Si el trabajador presenta los sintomas son asociados al COVID-19,
como sintomas de tos seca, dificultad para respirar o cansancio
general debera realizar el reporte utilizando el formato Reporte de
presunto caso de enfermedad por COVID-19, y solicitarle la
implementacion de medidas de aislamiento domiciliaria y poner en
conocimiento de esta situacion a las autoridades de salud.

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

Todo el
contratistas

personal vy




Uu1®e

A SISTEMA INTEGRAL DE GESTION (CALIDAD Y SST) °°":,96"’,;i':,):_°;‘°1°
— PROCEDIMIENTO DE AUTORREPORTE DE Fecha: 15-01-2026
CONDICIONES DE TRABAJO Y SALUD Pagina 3 de 3
ITEM ACTIVIDAD RESPONSABLE

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

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

o Control de Notificacion de actos y condiciones
inseguras.
o Control de Autorreporte de condiciones de salud.

Profesional SST

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

COPASST

FIN

V. REGISTROS

Notificacion de actos y condiciones inseguras.

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

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

V. CONTRO DE CAMBIOS

Control de Cambios

Fecha Version Cambio

15/01/2026 001 Creacion del documento
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PROCEDIMIENTO DE ANALISIS DE TRABAJO SEGURO
l.  OBJETIVO

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

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

Profesional SST

Técnico SST

Residente de obra
Maestros de obra
Responsables de las tareas

[V.  ANALISIS DE TRABAJO SEGURO

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

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

e Cuando un permiso de trabajo es requerido para realizar la tarea o labor.
Cuando no se ha realizado una evaluacion de riesgo para la tarea o labor, es decir, cuando
|la tarea o labor es nueva o modificada.
Cuando queremos realizar una tarea no rutinaria (Ocasional).
Cuando existe alta frecuencia de accidentalidad en el ejercicio de la tarea.
¢ Cuando ha ocurrido un accidente grave durante el ejercicio de la tarea.

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

Paso N° 1: Definir claramente la actividad que se va a analizar, especificando el sitio exacto donde
se va a realizar y los recursos que se requiere (Equipos, maquinaria, herramientas, sustancias
quimicas, niumero de trabajadores, efc).
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Paso N° 2: Enumerar las tareas que se requieren para realizar la actividad, teniendo en cuenta la
secuencia en que se deben realizar.
Paso N° 3: Identificar los peligros que se puedan presentar durante la realizacién de cada tarea.

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

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

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

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

Para finalizar la revision debe responder las preguntas establecidas en el formato de analisis de
trabajo seguro dependiendo si es un trabajo en altura o no, si alguna de estas respuestas es
negativa la actividad no debe realizarse y se deben revisar los controles.

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

V. REGISTROS

¢ Andlisis de trabajo Seguro
¢ Andlisis de Trabajo seguro de alturas.

VI. CONTROL DE CAMBIOS

Control de Cambios

Fecha

Version Cambio

15/01/2026

001 Creacion del documento
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PROCEDIMIENTO GUIA PARA LA REALIZACION DE PAUSAS ACTIVAS SALUDABLES

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

© Para el cuello: Gira la cabeza hacia el lado derecho hasta que tu mentén quede en la
misma direccion del hombro. Inhala, cuenta hasta 10 y haz el mismo movimiento al lado
contrario. Repite esta accion 5 veces.

Fuente: Google imagenes

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

Fuente: Google imagenes

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

Fuente: Google imagenes

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

Fuente: Google imagenes

6 Miembros inferiores:

uA‘?odﬁ.':'a: Levanta la piema, sujeta la rodilla con ambas manos y llévala al pecho. Haz este
movimiento con ambas rodillas por 15 segundos cada una.
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Fuente: Google imagenes

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

Fuente: Google imagenes

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

Fuente: Google imagenes

90]03: Para relajar tus ojos, parpadea continuamente hasta que sientas que tus ojos estan
humedos nuevamente.
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PROCEDIMIENTO DE TRABAJO SEGURO CON HERRAMIENTAS MANUALES
I, OBJETIVO

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

Il. ALCANCE

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

v
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ll.  RESPONSABLES

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

Director y/o residente de obra:

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

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

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

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

Divulgar a los trabajadores involucrados, la correcta aplicacion del presente procedimiento.
Apoyar en el establecimiento de las medidas de control del trafico vehicular y peatonal.

Profesional SST:

Mantener actualizado el procedimiento.

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

Establecer actividades que permitan verificar el cumplimiento del procedimiento.

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

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

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

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

Subcontratistas:

Afiliar al Sistema General de Seguridad Social a los trabajadores.

Suministrar la infraestructura y recursos necesarios para la adecuada aplicacion de este
procedimiento.

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

Conocer este procedimiento y darlo a conocer a todos los trabajadores bajo su
responsabilidad, que realicen actividades que impliquen el uso de herramientas manuales.
Cumplir con las demés normas establecidas en materia de calidad, ambiente y de Seguridad
y Salud en el Trabajo del Sistema Integral de Gestion.

IV.  ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR

9.1 HERRAMIENTAS

9.1.1 Normas de seguridad generales

1.
2.

o O B

Se debe contar con un espacio adecuado para el almacenamiento de las herramientas.
Inspeccionar cuidadosamente que los mangos, filos, zonas de ajuste, partes moviles,
cortantes y susceptibles de proyeccion se encuentren en buen estado.

Cualquier defecto o anomalia debe ser informado al almacenista.

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

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

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

Mantenga los pisos y areas de ftrabajo limpias y secas para prevenir resbalones, caidas,
tropezones y otros accidentes.
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9.1.2 Clasificacion de las herramientas

Las herramientas pueden ser clasificadas segun la funcion que realizan o segun el tipo de energia

que las mueve, para este procedimiento se clasificaran segtn el tipo de energia.

Herramientas manuales.
Herramientas eléctricas.

9.1.2.1 Herramientas Manuales

Principales riesgos asociados con el uso de herramientas manuales:

Golpes en las manos
Pequefias cortadas al trabajador.
Muerte por caida de herramientas desde alturas.

Herramientas manuales mas utilizadas.
e Martillos, monas, alimadanas

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

La cabeza no debe estar saltada o rota.

Los ganchos no deben estar abiertos o rotos.

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

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

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

0 00 OO0

o Alicates, tenazas, caimanes.

Se debe verificar que los manos no estén deformados.

Las mandibulas no deben estar gastadas o sueltas.

Elfilo de la parte cortante no debe estar mellado o desgastado.

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

O O 0C O

o Sierras, Serruchos

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

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

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

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

O 00 00

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

Se debe verificar que la parte cortante no se encuentre desafiada o mal afilada.

No se deben utilizar como palancas o martillos.

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

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

Llaves y dados

o

O

O

Se debera verificar que las bocas y los dientes no se encuentren gastados, deformados
0 con grietas.

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

No se utilizaran las herramientas como martillos o palancas.

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

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

Destornilladores

O 0 00

(@]

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

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

Los vastagos no deben estar torcidos.

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

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

Puntos, cinceles.

O O 0 O©

O

Se debe verificar que las cabezas no estén astilladas, saltadas o con rebordes.

El vastago debera tener una longitud adecuada para un manejo seguro.

No se deben utilizar como palancas.

Al trabajar con cinceles se deberd tener en cuenta de no realizar un corte demasiado
profundo.

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

Limas

O
o

Se debe verificar que cuenten con mangos en buen estado.
Las puntas no deben estar gastadas, quebradas o engrasadas.
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o No se deberan utilizar como palanca, martillo, destornillador, etc.
o Al trabajar con ellas se debe cuidar de no golpearlas o limar en forma incorrecta,
especialmente en maquinas en movimiento.
o No deben utilizarse para cortar material.
e Planas, llanas o espatulas.
o Se debe verificar que los mangos no se encuentren rotos, astillados o mal soldados.
o Se debe verificar que las hojas no se encuentren curvadas, agrietadas o rotas.
o Texturizador
o Se deberé verificar que los mangos no se encuentren astillados, sueltos o rotos.
o Los dientes no deben estar torcidos, incompletos demasiado cortos.
o El trabajador debera realizar las actividades de texturizado de manera organizada y
atendiendo a las pautas de higiene postural.
o No se debera utilizar la parte liza del texturizador como llana.
e Sopletes
o Deben ser utilizados Unicamente por personal capacitado
o Los sopletes deben utilizarse en areas ventiladas y sin la presencia de materiales
combustibles.
o Se debe verificar que las mangueras no se encuentren rotas.
o Elcilindro del soplete debe estar en buen estado, sin golpes ni magulladuras.
o La persona encargada del soplete debe verificar que se cuente con el gas adecuado
para la combustion.
o La persona encargada del soplete debera siempre utilizar los EPP adecuados para la

manipulacion.

9.1.2.2 Herramientas Eléctricas

Principales riesgos asociados con el uso de herramientas eléctricas:

Las lesiones asociadas con el riesgo eléctrico van desde quemaduras, pardlisis, shock eléctrico
pudiendo llegar a producir la muerte. Los riesgos eléctricos generales son:

Trabajar en lugares humedos o en presencia de combustibles.

Conductores con aislamiento gastado o con puntos desnudos.

Retirese joyas, cadenas, pulseras, corbatas, y demas elementos sueltos que puedan
atraparse en las partes en movimiento.

Tirar del cable para desconectar la herramienta.

Conexiones sueltas o himedas.

Enrollarse los cables en el cuerpo.
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Nunca se deberan transportar las herramientas por su cordon, cable o manguera.

Siempre desconecte las herramientas tirando siempre por la clavija.

Proteja los cordones siempre del calor, aceite y bordes filosos.

Las herramientas que no se estén utilizando deberan permanecer desconectadas.

Evite el encendido accidental de la herramienta alejando los dedos y las manos al cargar
una herramienta que se encuentre conectada.

Luego del uso de herramientas eléctricas estas deben limpiarse y colocarse en su sitio.

Las herramientas eléctricas dafiadas deben separarse y colocarse sobre ellas una etiqueta
de NO USAR.

Herramientas eléctricas mas utilizadas.

Soldadura monofasica.

o Utilizar los elementos de proteccion personal.

o El equipo de soldadura debera ser utilizado (nicamente por personal capacitado para
ello.

o Las zonas de trabajo deben encontrarse limpios y ordenados.

o Se deberé realizar las actividades de soldadura en sitios abiertos y bien ventilados.

o Si en el sitio donde se realiza la soldadura trabajan otras personas en actividades
diferentes, se debera proveer de pantallas protectoras a los otros trabajadores.

o No se deben soldar contenedores de combustibles.

Taladro

o Se deberan utilizar las brocas adecuadas para la actividad a realizar, asi mismo se
debera verificar que estén bien afiladas y que se cuente con la cantidad y tipo de brocas
suficientes.

o Eltrabajador debera verificar que la carcaza metalica del taladro esté bien aislada.

o El trabajador evitara aumentar el diametro de perforacion inclinando la broca, si esto es

requerido, se debera cambiar la broca por una de didmetro superior.

Sierra eléctrica

O

o

Se debera contar con guarda siempre al trabajar con la sierra, no utilizarla sera
considerado un acto inseguro y se dejara reporte por escrito.

Se debera verificar que el disco a utilizar sea el adecuado para la tarea y que este no se
encuentre desafilado, agrietado o dafiado.

Se debe asegurar bien el disco.

Al trabajar se deberan utilizar los elementos de proteccién personal, en especial la
careta protectora y los guantes de vaqueta.

Nunca se coloque en el plano de rotacion del disco.

Para verificar las condiciones de uso adecuado de las herramientas y equipos, el técnico SST
debera diligenciar el Inspeccion de uso de herramientas y equipos.




uusf

At e SISTEMA INTEGRAL DE GESTION (CALIDAD Y SST) c‘sd:?e%izﬁ?&'m
= PROCEDIMIENTO DE TRABAJO SEGURO CON Fecha: 15-01-2026
HERRAMIENTAS MANUALES Pagina 7 de 7
V. REGISTROS

* Inspeccion de uso seguro de herramientas y equipos.

VI. CONTROL DE CAMBIOS

Control de Cambios

Fecha

Version

Cambio

16/01/2026

001

Creacion del documento
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PROCEDIMIENTO PARA EL REPORTE E INVESTIGACION DE INCIDENTES Y ACCIDENTES
DE TRABAJO

. OBJETIVO

Estructurar una metodologia que permita el reporte e investigacion de Incidentes y accidentes de
trabajo dando cumplimiento a la resolucién nimero 1401 del 24 de mayo de 2007.

Il. ALCANCE

Aplicara para el reporte y la investigacion de incidentes y accidente de trabajo, desde la recoleccion
de la informacion, el anélisis de la causalidad, registro del formato de investigacion de accidentes
de trabajo y la definicion de las medidas de intervencion, que se presenten en el proyecto.

ll.  DEFINICIONES

Accidente de trabajo: Segun la Ley 1562 de 2012, Articulo 3: «Es accidente de trabajo todo
suceso repentino que sobrevenga por causa o con ocasion del trabajo, y que produzca en el
trabajador una lesién organica, una perturbacién funcional o psiquitrica, una invalidez o la muerte.

Es también, accidente de trabajo aquel que se produce durante la ejecucion de drdenes del
empleador o contratante, o durante la ejecucion de una labor bajo su autoridad, aun fuera del lugar
y horas de trabajo.

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

También se considerara como accidente de trabajo el ocurrido durante el ejercicio de la funcién
sindical aunque el trabajador se encuentre en permiso sindical siempre que el accidente se
produzca en cumplimiento de dicha funcién.

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

Incidente de trabajo: Suceso acaecido en el curso del trabajo o en relacion con éste, que tuvo el
potencial de ser un accidente, en el que hubo personas involucradas sin que sufrieran lesiones o
se presentaran dafios a la propiedad y/o pérdida en los procesos.

Investigacion de accidente o incidente: Proceso sistematico de determinacién y ordenacion de
causas, hechos o situaciones que generaron o favorecieron la ocurrencia del accidente o incidente,
que se realiza con el objeto de prevenir su repeticion, mediante el control de los riesgos que lo
produjeron.
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Accidente grave: Segun la Resolucién 1401 de 2007 - «Aquel que trae como consecuencia una
lesién tal como una amputacion de cualquier segmento corporal; fractura de huesos largos (fémur,
tibia, peroné, himero, radio y clbito); trauma craneoencefalico; quemaduras de segundo y tercer
grado; lesiones severas de mano, tales como aplastamiento o quemaduras; lesiones severas de
columna vertebral con compromiso de médula espinal; lesiones oculares que comprometan la
agudeza o el campo visual o lesiones que comprometan la capacidad auditiva.»

IV. RESPONSABLE

El responsable de la implementacion de este procedimiento es el equipo investigador de
accidentes e incidentes.

REPORTE DE ACCIDENTES DE TRABAJO

En caso de que se presente un accidente de trabajo se debe sequir los siguientes pasos:

ITEM

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1

Brindar los primeros auxilios al trabajador accidentado por personal
entrenado e informar inmediatamente Técnico SST acerca del
accidente.

Trabajador accidentado
Personal entrenado para
dar primeros auxilios.

Recolectar la informacion del incidente / accidente de trabajo y el
trabajador accidentado.

Cuando es un accidente de trabajo, una vez se cuente con la
informacion correspondiente, se debera notificar a la ARL llamando a
la Linea de Atencion al Cliente.

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

Nota: la notificacién de un accidente de trabajo a la ARL se puede
realizar a mas tardar 48 horas habiles después de la ocurrencia del
accidente.

En caso de que el Técnico SST no pueda realizar el reporte, debe
llamar de inmediato al Residente de Obra o al Profesional SST e
indicarle todos los datos requeridos en el FURAT para poder hacer el
reporte.

Técnico SST Residente
de Obra y Profesional
SST

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

Trabajador accidentado,
Residente de Obra y
Profesional SST.
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ITEM ACTIVIDAD RESPONSABLE

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

Técnico SST
Siel accidente de trabajo generd ausentismo o incapacidad se registra
en el formato Control de ausentismo

Realizar la investigacién de incidentes y accidentes de trabajo
diligenciando el formato Informe de Investigacion de Incidente /
Accidente de trabajo, de acuerdo con lo establecido en el

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

Procedimiento Procedimiento de reporte e investigacion de | Técnico SST, Profesional
incidente y accidentes de trabajo. SST, Residente de Obra

FIN

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

VI.  METODOLOGIA PARA LA INVESTIGACION DE ACCIDENTES E INCIDENTES

Se establecio la metodologia para permitir la investigacion de incidentes y accidentes de trabajo,
permitiendo y facilitando el cumplimiento de las obligaciones legales como herramienta para
prevencion de la accidentalidad, a partir de los siguientes pasos:

Conformacién de equipo investigador.

Recoleccion de informacion

Andlisis de la causalidad de la accidentalidad

Definicién de las medidas y acciones correctivas
Elaboracion del plan de accion

Establecimiento de indicadores y Seguimiento del impacto.

O g sy Bol o2

PROCEDIMIENTO TECNICO DE INVESTIGACION DE INCIDENTES Y ACCIDENTES DE
TRABAJO

a) CONFORMACION DE EQUIPO INVESTIGADOR

En esta etapa se define el equipo investigador que debe estar integrado por:
» Jefe inmediato o supervisor del trabajador accidentado.

Debido a que conoce tanto el frabajo como a los trabajadores.
Es responsable por la seguridad de su personal.
Es quién debe aplicar la accion correctiva.




yy3%

R SISTEMA INTEGRAL DE GESTION (CALIDAD Y SST) c“"’“;i?:_";‘””
- PROCEDIMIENTO PARA EL REPORTE E INVESTIGACION | _Fecha: 15-01-2026
DE INCIDENTES Y ACCIDENTES DE TRABAJO Pagina 4 de 8

* Representante del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo - COPASST.

Labor del miembro del COPASST es la de colaborar la investigacion y luego de hacer seguimiento -

a las medidas y acciones correctivas.

e Encargado del Componente de seguridad y salud en el trabajo del Sistema Integral de
Gestion.

Colaboracion en la investigacion y andlisis de la investigacion y facilitar los medios para llevarla a
buen término, programar las actividades definidas en las medidas y acciones correctivas, y
mantener los indicadores de impacto.

Cuando el accidente se considere grave o produzca la muerte, en la investigacion debera participar
un profesional con licencia en Salud Ocupacional, asi como el personal de la empresa encargado
del disefio de normas, procesos y/o mantenimiento.

Funciones del equipo investigador:

1. Solicitar el formato e instructivo de investigacion de incidentes y accidentes de trabajo, a
la Administradora de Riesgos Laborales.

2. Investigar los incidentes y accidentes de trabajo, dentro de los 15 dias siguientes a la

ocurrencia del evento.

Revisar hechos y evidencias.

4. Determinar las causas inmediatas (actos y condiciones subestandar) y causas bésicas
(factores del trabajo y personales).

o. Establecer medidas correctivas que prevengan la recurrencia del accidente, elaborar el
plan de accion, coordinar su ejecucion y realizar el seguimiento correspondiente.

6. Preparar el informe de la investigacion, segun lo descrito en el Capitulo |l de la Resolucion
1401 de 2007 (Ministerio de Trabajo).

7. Apoyar al contratista en el desarrollo de sus funciones:

w

¢ Firmar el compromiso de adoptar las medidas de intervencion en la fuente, el medio o el
trabajador en el informe de Investigacion de Incidentes y Accidentes de Trabajo.

»  Cumplir con el compromiso de adopcion de medidas de intervencion, segin lo establecido
en el articulo 12 de la Resolucién 1401 de 2007,

Las obligaciones del confratante en el reporte e Investigacion del Incidente o Accidente con sus
confratistas segtn el decreto 723 de 2013:

1. Reportar a la ARL los accidentes de trabajo y enfermedades laborales.
2. Investigar todos los incidentes y accidentes de trabajo.

Nota: Segln el Articulo 14 de la Resolucion 1401 de 2007 «El aportante debe remitir a la
Administradora de Riesgos Laborales a la que se encuentra afiliado, dentro de los 15 dias
siguientes a la ocurrencia del evento, el informe de investigacion del accidente de trabajo mortal y
de los accidentes graves definidos en el Articulo 3 de la presente resolucion.»
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b) RECOLECCION DE INFORMACION
Las fuentes de informacion para la investigacion de incidentes o accidentes son:

La entrevista a los testigos y al lesionado.

El estudio del sitio del accidente

El estudio de los equipos y herramientas involucrados.
Reconstitucion del accidente.

e & o @

Se debe realizar un informe de las entrevistas de testigos en el cual se debera plasmar de forma
clara, completa y detallada el relato de los hechos relacionados con el incidente o accidente de
acuerdo con las versiones dadas por el entrevistado siguiendo los parametros del formato.

c) ANALISIS DE CAUSALIDAD

Una vez finalizada la recoleccién de la informacion del incidente o accidente de trabajo se procede
a realizar el analisis de causalidad, utilizando la herramienta Diagrama de Arbol Causal.

El diagrama de Arbol Causal es un diagrama que refleja la reconstruccion de la secuencia de
antecedentes de un incidente o accidente, indicando las causas que lo ocasionaron de forma l6gica
y la relacién existente entre estos.

El arbol causal, refleja de manera gréfica los hechos y causas relacionadas con el accidente que
se esta investigando, facilita la deteccion de causas ocultas, el anélisis debe desarrollarse en torno
al siguiente interrogante ¢qué tuvo que ocurrir para que este hecho se produjera?

La construccion del arbol tiene dos fases, primero se obtiene informacién de lo sucedido, con
testimonios de primera fuente, con las palabras de los principales testigos y su posterior
reconstruccion del siniestro; segundo la verdadera investigacion que relaciona los datos obtenidos
en la primera fase; asi es como este arbol se va desarrollando. Desde el (iltimo hecho ocurrido, o
sea, desde la materializacion del problema que puede ser, por ejemplo, un golpe o dafio fisico
hasta ir analizando situacion por situacion para establecer la causa primera del hecho, asi se ven
las causas de fondo y no lo que a primera vista se puede diagnosticar.
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Fuente: Cartilla como investigar incidentes y accidentes de trabajo en la empresa — pag 26 de
Positiva ARL
Las causas identificadas se deben clasificar en 2 tipos, de acuerdo con el impacto que cada uno
de ellos genere en el desencadenamiento del accidente investigado, asf:

Causas basicas: «Causas reales que se manifiestan detras de los sintomas; razones por las
cuales ocurren los actos y condiciones subestandar o inseguras; factores que una vez identificados
permiten un control administrativo significativo. Las causas basicas ayudan a explicar por qué se
cometen actos subestandares o inseguros y por qué existen condiciones subestandares o
inseguras.» Se clasifican asi:

Factores personales: tienen que ver con la capacidad del trabajador (capacitacion, destreza,
aptitud, entre otros).

Factores de trabajo: tienen que ver con la gestion de la empresa (mantenimiento de equipos,
calidad de materiales, evaluacion de medidas de control, entre otros).

Causas inmediatas: Circunstancias que se presentan justamente antes del contacto que por lo
general son observables o se hacen sentir. Se clasifican en actos subestandar o actos inseguros
(comportamientos que podrian dar paso a la ocurrencia de un accidente o incidente) y condiciones
subestandares o inseguras (circunstancias que podrian dar paso a la ocurrencia de un accidente
o incidente).

Actos sub estandar (actos inseguros): son acciones u omisiones cometidas por las personas que
posibilitan que se produzcan los accidentes.

Condiciones sub estandar (condiciones insequras): la condicion subestandar es la situacién que
se presenta en el lugar de trabajo y que se caracteriza por la presencia de riesgos no controlados
que pueden generar accidentes de trabajo.

Se debe resaltar que una adecuada identificacién de las causas de incidentes y el seguimiento a
la trazabilidad de los mismos permitira prevenir la ocurrencia de accidentes, teniendo en cuenta la
teoria de la piramide de la accidentalidad desarrollada por Frank Bird Jr. y Frank Fernandez, la
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cual indica una proporcién en la accidentalidad que consiste en que por cada accidente grave, se
presentan 10 accidentes serios, 30 leves y 600 incidentes, si se compara la proporcion de
incidentes que hubieran podido ocasionar lesiones a la personas y/o dafios a la propiedad, con los
accidentes, se puede evidenciar que el andlisis y seguimiento de los incidentes puede ser
utilizado para evitar o controlar los accidentes, de tal forma que analizando las causas de los
incidentes y disminuyendo la base de la pirdmide se pueden reducir los accidentes graves e
inclusive eliminar los serios 0 mortales.

Accidente Grave: Mortal o con Incapacidad
permanente

Accidentes Serios: Con pérdida de dias

& Accidentes Leves: sin pérdida
de dias

Incidentes

K % Actos y/o Condiciones
. Inseguras

Fuente: Google Imagenes
d) MEDIDAS Y ACCIONES CORRECTIVAS

Luego de identificar las causas, la empresa debe tomar medidas o acciones correctivas para que
los errores que se presentaron, no se repitan, y prevenir accidentes e incidentes futuros (lecciones
aprendidas).

e) PLANES DE ACCION
Una vez definidas todas las posibles medidas y acciones correctivas que la empresa se debe

comprometer a adoptar para prevenir o evitar la ocurrencia de eventos similares, se debera
estructurar un plan de accion, basado en las siguientes preguntas:

PREGUNTA DESCRIPCION
¢+ Qué hacer? Definicion clara de la medida de intervencién
Pasos o etapas requeridas para el desarrollo de la medida
de intervencién
Establecimiento de los responsables de la medida de
intervencion y los pasos o etapas de la misma
Definicién en el tiempo de cuando se debe desarrollar cada
paso o etapa
Definicion del presupuesto de cada paso o etapa que se
requiere para aplicar la medida de intervencion

¢, Como hacerlo?

¢ Quién lo hace?

¢, Cuando se hace?

¢ Cuanto cuesta?
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El resultado final de este andlisis serd la elaboracion de un plan de accion, el cual sera parte del
Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, con su correspondiente asignacion presupuestal de
cada etapa, de cada una de las medidas y acciones correctivas que se hayan definido realizar.

f)

INDICADORES DE SEGUIMIENTO DEL IMPACTO

No debe olvidar la evaluacion de la efectividad de la(s) medida(s) que se hayan implantado, una
vez haya transcurrido un tiempo prudencial. Esta evaluacion dira si es necesario reconsiderar la

medida,

hacerle ajustes 0 mantenerla como esta.
VI. NOMBRE DE LOS REGISTROS

Registro de casos de accidentes de trabajo.

Informe de Investigacion de Incidente / Accidente de trabajo.
Entrevista a testigos.

Analisis causal.

Plan de accion.

Definicién de medidas de control.

Vill.  CONTROL DE CAMBIOS

Contro

| de Cambios

Fecha

Version Cambio

15/01/2026 001 Creacion del documento
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PROCEDIMIENTO DE TRABAJO SEGURO PARA ACTIVIDADES DE DEMOLICIONES

I.  OBJETIVO

Establecer las normas de seguridad para los trabajos de demoliciones, estructurando las medidas de
prevencion, seguimiento y control de factores de riesgos que puedan generar accidentes de trabajo
o enfermedades profesionales, asi como las medidas para prevenir interferencias en el transito
peatonal y vehicular, evitando asi incomodidades.

I.  ALCANCE

Aplica a todos los trabajadores que realizan la actividad de demoliciones en el proyecto.

v

v
v

v
v

N %

. RESPONSABLES

Representante Legal: facilita los recursos y medios para divulgar e implementar el
procedimiento seguro de trabajos de demoliciones.

Director y residente de obra:

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

dentifica el sitio, dimensiones y cantidades de obra a demoler.

Coordinar las medidas de control del tréfico vehicular y peatonal.

Profesional SST:

Mantener actualizado el procedimiento.

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

Establecer actividades que permitan verificar el cumplimiento del procedimiento.

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

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

Verificar el uso adecuado de los elementos de proteccion personal — EPPs por parte del
personal involucrado.
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Verificar en obra que el procedimiento sea desarrollado de manera segura de acuerdo a las
normas establecidas, con el fin de detectar condiciones inseguras y establecer acciones
correctivas.

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

Divulgar a los trabajadores involucrados, la correcta aplicacion del presente procedimiento.
Apoyar en el establecimiento de las medidas de control del frafico vehicular y peatonal.

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

Subcontratista encargado de la actividad:

Afiliar al Sistema General de Seguridad Social a los trabajadores.

Suministrar la infraestructura y recursos necesarios para la adecuada aplicacion de este
procedimiento.

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

Conocer este procedimiento y darlo a conocer a todos los trabajadores bajo su
responsabilidad, que realicen la actividad de cargue y descargue de materiales.

Cumplir con las demas normas establecidas en materia de calidad, ambiente y de Seguridad
y Salud en el Trabajo del Sistema Integral de Gestion.

Iv. NORMATIVIDAD

Resolucion 2400 de 1979, Resolucion 2413 de 1979.

V. RIESGOS POR CONTROLAR

Electrocucion por contacto con la energia eléctrica

Ruido y vibraciones

Derrumbes

Golpes por caida de objetos.

Proyeccion de particulas.

Caidas

Atrapamiento entre objetos

Pinchazos en extremidades inferiores y superiores

Lesiones osteomusculares por sobreesfuerzo y mala higiene postural.
Exposicion a polvos
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vi. RECURSOS
Minicargador
Carretillas

Equipos y Herramientas menores
Material para apuntalar
EPP segln matriz

vil. ELEMENTOS/ EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL

Casco

Respirador contra particulas

Botas de seguridad

Guantes de seguridad

Gafas de seguridad

Protector auditivo

Chaleco reflectivo

Arnés y equipo de proteccién individual contra caidas.

vill.  EN CASO DE UNA EMERGENCIA EN LA ACTIVIDAD

En caso de una emergencia se debe proceder de acuerdo a lo establecido en el Plan de
emergencias y desastres.

IX. NORMAS DE SEGURIDAD
ANTES

—_—
-

Verificar que todo el personal este afiliado al Sistema General de Seguridad Social.

2. Verificar que todo el personal cuente con los Elementos de Proteccion Personal adecuado
para realizar la actividad y en buen estado.

3. Verificar que se haya socializado al personal los riesgos a los cuales se encontraran
expuesto durante la realizacion de la actividad.

4. Verificar que se haya socializado a los trabajadores que realizaran la actividad, el
procedimiento de trabajo seguro.

5. Verificar que se cuente con las herramientas manuales y equipos requeridos para la
actividad en optimas condiciones para su uso y sean los adecuados.

6. Verificar que la maquinaria utilizada sea la adecuada de acuerdo a la actividad que se est4

realizando.

Verificar que la maquinaria se encuentre en buenas condiciones de funcionamiento.

Verificar que la maquinaria cuente con la documentacion al dia.

Verificar que el &rea de trabajo cuente con la sefializacion de seguridad adecuada.

0 Establecer la necesidad de cierre de algunos accesos.
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11. Establecer e implementar las medidas de control de trafico temporal que sean necesarias en
el frente de trabajo y la necesidad de contar con personal debidamente instruido (sefialero
ylo vigia) para dirigir el trafico en la zona, portando paletas de color rojo (PARE) y verde
(SIGA).

12. Identificar la necesidad de senderos peatonales, realizar la demarcacién y sefializacion del
mismo.

13. Realizar la demarcacion, cerramiento y sefializacion del frente de trabajo, de tal forma que
se asegure el aislamiento eficaz de la obra y la calle para controlar riesgos a terceros.
Proteger la zona publica por medio de la valla y carteles.

14. Verificar que la zona se encuentre sin personas y elementos que obstaculicen y no genere
accidentes.

15. Verificar que se encuentren las condiciones ambientales adecuadas para realizar las
actividades, en caso de vientos fuertes o lluvias no se puede iniciar la actividad.

16. Definir, delimitar y sefializar el sitio de acopio temporal de los escombros.

17. Definir el sitio de cargue de los escombros para ser retirado.

18. Realizar un andlisis de los planos para conocer con precision los sitios en donde se
ejecutaran las demoliciones y verificar la existencia de redes (agua, gas, electricidad,
teléfono, etc.) existentes en el drea a intervenir, para evitar o minimizar la afectacion que la
obra pueda causar, por corte no programados de los servicios publicos a la comunidad, a la
empresa prestadora de servicio y al constructor quien incurrira en gastos para el
establecimiento del servicio.

19. Interrumpir los suministros de agua y gas, obturando sus conductos por medio de tapones
de rosca.

20. Interrumpir el suministro de electricidad.

21. Si fuera necesario mantener los suministros, proteger los conductos o alterarlos de modo
que no ofrezcan peligro.

22. Establecer la necesidad de sistemas de iluminacion para seguridad en la ejecucion de
trabajos en sitios que puedan quedar a oscuras.

23. Establecer la necesidad de apuntalar las partes inestables de la edificacion, particularmente
en caso de desmoronamiento previo.

24. Inspeccionar las edificaciones o linderos para detectar la presencia de partes inestables
sostenidas por partes a demaler.

25. Planear la secuencia de las demoliciones de tal forma que los trabajadores no se sittien
durante las actividades de demolicion a distintos niveles en una misma vertical.

26. Establecer los mecanismos de acceso a alturas, asi como las medidas de prevencion y
proteccion contra caidas durante la realizacion de trabajos en alturas.

27. Retirar los vidrios y cristales que existan en la obra a demolerse.

28. Identificar huecos en la obra a demoler y colocar medidas de prevencion de caidas como
barandas, lonas o redes, etc.

DURANTE

1.

Todas las personas que estén en el interior de la obra deben utilizar los elementos de
proteccion personal (EPP), en funcion de los riesgos que se pueden presentar.
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2. En caso de que se realicen trabajos de demoliciones en alturas superiores de 1.70 metros,
se debe implementar las normas de seguridad establecidas en el Programa de prevencion y
proteccion de caidas de alturas.

3. Las herramientas y equipos deben ser utilizados de manera correcta y para lo cual fueron
fabricados.

4. Las éreas de trabajo deben permanecer debidamente delimitadas y sefializadas.

5. Durante las demoliciones ninguna persona diferente a los trabajadores asignados de la
actividad puede ingresar al drea de trabajo.

6. Las zonas situadas inmediatamente debajo del 4rea que se estd demoliendo debe
permanecer cerrada y se debe prohibir la entrada de trabajadores en esta.

7. Los senderos peatonales no pueden ser afectados por las demoliciones y deben
permanecer libres de escombros y herramientas, garantizando asi el transito libre y la
seguridad de las personas.

8. Se controlara el agua y lodo en las zanjas por medio de bombeo.

9. Seinterrumpiran las tareas de demolicion cuando se presenten vientos fuertes y lluvias.

10. Los materiales procedentes de la demolicion seran cargados de inmediato y transportados
en volquetas al sitio de disposicion final o a los sitios de acopio temporal, los cuales deberan
cumplir con todo lo dispuesto a las normas ambientales. En caso de ser materiales
reutilizables debera darseles el manejo ambiental adecuado, disponiéndolos en los sitios
autorizados debidamente cubiertos para evitar la generacion de material particulado y se
saturen de humedad.

11. Durante el retiro, verificar antes del cargue de los escombros, que el vehiculo este bien
posicionado en la zona de carga, asegurandose que esté en la posicion final y correcta del
vehiculo.

12. Si la volqueta que transportan los escombros tiene las llantas sucias, se debe realizar una
limpieza de estas.

13. Tener en cuenta lo establecido en el procedimiento de cargue y descargue de material para
realizar esta actividad.

14. Se debe contar con un trabajador que guie el movimiento de la maquinaria o vehiculos
dentro de la obra, hasta el momento en que salgan de la obra.

15. En caso de identificar una condicion insegura, el trabajador debera suspender la actividad y
nofificar la condicion insegura al jefe inmediato y responsable de la seguridad para que se
realice el analisis pertinente y la toma de medidas necesarias.

DESPUES

1.~ Asegurar que los escombros se encuentren dispuesto en el sitio autorizado y cubierto para
evitar generacion de material particulado.

2. Asegurar el orden y limpieza en los frentes de obra después de terminar las actividades.

3. Asegurar que el area intervenida se encuentre debidamente demarcada y sefializada de
acuerdo con los riesgos presentes.

4. Disponer de la maquinaria en un sitio adecuado de parqueo mientras no estd siendo

utilizado.
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X. REGISTROS

Afiliaciones del personal al Sistema General de Seguridad Social
Registro de Socializacion del Procedimiento de Trabajo Seguro
Registro de Notificacion de los riesgos de la actividad.

Registro de entrega de EPP a los trabajadores.

Registro de notificacion de condiciones inseguras.

Registro fotografico.

XI.  CONTROL DE CAMBIOS

Control de Cambios

Fecha

Version

Cambio

15/01/2026

001

Creacion del documento
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PROCEDIMIENTO DE TRABAJO SEGURO PARA ACTIVIDADES DE EXCAVACIONES

l. OBJETIVO

Establecer las normas de seguridad para los trabajos de excavaciones, estructurando las medidas
de prevencion, seguimiento y control de factores de riesgos que puedan generar accidentes de

trabajo

0 enfermedades profesionales, asi como las medidas para prevenir interferencias en el

transito peatonal y vehicular, evitando asi incomodidades.

IIl.  ALCANCE

Aplica a todos los trabajadores que realizan la actividad de excavaciones en el proyecto.

v

v
v

L T

<

. RESPONSABLES

Representante Legal: facilita los recursos y medios para divulgar e implementar el
procedimiento seguro de trabajos de excavaciones.

Director y residente de obra:

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

Identifica el sitio, dimensiones y cantidades de excavacion.

Coordinar las medidas de control del trafico vehicular y peatonal.

Profesional SST:

Mantener actualizado el procedimiento.

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

Establecer actividades que permitan verificar el cumplimiento del procedimiento.

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

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

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

Verificar en obra que el procedimiento sea desarrollado de manera segura de acuerdo a las
normas establecidas, con el fin de detectar condiciones inseguras y establecer acciones
correctivas.
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v" Determinar si existen condiciones inseguras de trabajo, y proponer medidas de control para
subsanar las condiciones inseguras.
v' Divulgar a los trabajadores involucrados, la correcta aplicacién del presente procedimiento.
v" Apoyar en el establecimiento de las medidas de control del trafico vehicular y peatonal.

ANIAN

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

Subcontratista encargado de la actividad:

Afiliar al Sistema General de Seguridad Social a los trabajadores.

Suministrar la infraestructura y recursos necesarios para la adecuada aplicacion de este
procedimiento.

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

Conocer este procedimiento y darlo a conocer a todos los trabajadores bajo su
responsabilidad, que realicen la actividad de cargue y descargue de materiales.

Cumplir con las demas normas establecidas en materia de calidad, ambiente y de Seguridad
y Salud en el Trabajo del Sistema Integral de Gestion.

IV.  NORMATIVIDAD

Resolucion 2400 de 1979, Resolucion 2413 de 1979.

V. RIESGOS POR CONTROLAR

Fatiga muscular y lesiones osteomusculares por vibracién de la maquinaria y la higiene
postural del trabajador.

Sordera y efectos extra auditivos: (irritabilidad, ansiedad, estrés, dolor de cabeza) por el
ruido producido por la maquinaria.

Deslizamiento de tierra, vuelco de la méaquina, golpes, contusiones, traumatismos, heridas,
caidas de objetos y material, Caidas del operador de la maquina, dafios a terceros.

Choques vehiculares, atropellamiento.

VI. RECURSOS

Volquetas.
Herramientas menores
Material para entibado
EPP seg(in matriz.
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VI. ELEMENTOS/ EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL
e (Casco
e Mascarilla de seguridad
¢ Botas de seqguridad
e Guantes de seguridad
» Gafas de seguridad
e Protector auditivo
e Chaleco reflectivo

VIIl.  EN CASO DE UNA EMERGENCIA EN LA ACTIVIDAD

En caso de una emergencia se debe proceder de acuerdo a lo establecido en el Plan de
emergencias.

ANTES

12.

13.

14.

18.

IX. NORMAS DE SEGURIDAD

Verificar que todo el personal este afiliado al Sistema General de Seguridad Social.

. Verificar que todo el personal cuente con los Elementos de Proteccién Personal adecuado

para realizar la actividad y en buen estado.

Verificar que se haya socializado al personal los riesgos a los cuales se encontraran
expuesto durante la realizacion de la actividad.

Verificar que se haya socializado a los trabajadores que realizaran la actividad el
procedimiento de trabajo seguro.

Verificar que se cuente con las herramientas manuales y equipos requeridos para la
actividad en optimas condiciones para su uso y los adecuados.

Verificar que la maquinaria utilizada sea la adecuada de acuerdo a la actividad que se esta
realizando.

Verificar que la maquinaria se encuentre en buenas condiciones de funcionamiento.

Verificar que la maquinaria cuente con la documentacion al dia.

Verificar que el area de trabajo cuente con la sefializacion de seguridad adecuada.

. Verificar que no se interfiera con el trafico peatonal y vehicular y planear medidas de

seguridad para el trafico.

. Identificar la necesidad de establecer medidas de control de trafico temporal en el frente de

trabajo y de contar con personal debidamente instruido (sefialero yfo vigia) para dirigir el
tréfico en la zona, portando paletas de color rojo (PARE) y verde (SIGA).

Las rutas alternas que sean necesarias habilitar para el transito temporal, deberan ser
planificadas y proyectadas antes de la ejecucién de las obras.

Identificar la necesidad de senderos peatonales, realizar la demarcacion y sefalizacion del
mismo.

Realizar la demarcacion y sefializacion del frente de trabajo.

Verificar que el sitio de trabajo se encuentre ordenado y limpio.
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16. Verificar que se encuentren las condiciones ambientales adecuadas para realizar las
actividades.

17. Definir, delimitar y sefializar el sitio de acopio temporal del material producto de la
excavacion.

18. Definir el sitio de cargue del material producto de la excavacion para ser retirado.

19. Verificar que la zona se encuentre sin personas y elementos que obstaculicen y no genere
accidentes.

20. Verificar antes del cargue de materiales, que el vehiculo este bien posicionado en la zona de

. carga, asegurandose que este en la posicion final y correcta del vehiculo.

21. Si la volqueta que fransportan el material granular tiene las llantas sucias, se debe realizar
una limpieza de estas.

22. Tener en cuenta lo establecido en el procedimiento de cargue y descargue de material para
realizar esta actividad.

23. Se debe contar con un trabajador que guie el movimiento de la maquinaria o vehiculos
dentro de la obra, hasta el momento en que salgan de la obra.

24. La maquina debera ser transportada hasta el sitio de obra en vehiculos de carga de acuerdo
con las regulaciones vigentes.

25. Realizar un andlisis de los planos para conocer con precision los sitios en donde se
ejecutaran las excavaciones y las dimensiones requeridas de las mismas, tener presente la
interferencia con redes de acueducto, gas y teléfonos y programar las zonas de depdsito de
materiales o de escombros procurando causar menor impacto posible a la comunidad.

26. Verificar la existencia de redes existentes en el 4rea a intervenir, para evitar o minimizar la
afectacion que la obra pueda causar, por corte no programados de los servicios publicos a la
comunidad a la empresa prestadora de servicio y al constructor quien incurrira en gastos
para el establecimiento del servicio.

27. Realizar reconocimiento sobre las condiciones del suelo y riesgo de derrumbe del mismo,
por parte del especialista en geotecnia, con el fin de dar concepto sobre qué clase de
entibado se realice o si el terreno no necesita del mismo.

28. Eliminar piedras suelta u obstaculo que pueda originar posibles riesgos durante el desarrollo
del trabajo

29. Localizacion y replanteo: Esta actividad consiste en la ubicacion y materializacion de las
excavaciones en el terreno, que permita planear las acciones de obra subsiguiente.

DURANTE

1. Todas las personas que estén en el interior de la obra deben utilizar los elementos de
proteccion personal (EPP), en funcion de los riesgos que se pueden presentar.

2. Los equipos y maquinaria siempre deben ser operados por personal que cuente con la
experiencia para su correcta operacion.

3. No se debe permitir el acceso a la maquina a personas no autorizadas.

4. Las excavaciones se efectuaran manualmente o empleando retro excavadoras sobre llantas

0 sobre orugas dependiendo las dimensiones de la misma y de las condiciones del terreno.
Si la excavacion sobrepasa de 1,20 metro de profundidad, donde la calidad del terreno
ofrezca riesgo de derrumbe, debera ser entibada, previo concepto técnico del geotecnista.
Deberan proveérseles de escaleras a fin de facilitarles entradas y salidas seguras; estas
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10.
1.

12,
13.
14.

15.

16.

17,

18.

escaleras se extenderan por lo menos un metro sobre la superficie. Las escaleras deberan
estar construidas con montantes resistentes, hechos con madera que no tenga defectos
visibles y cortados longitudinalmente a la fibra y peldafios de madera sin defectos visibles,
embutidos en los montantes con exclusién de todo peldafio fijado sobre clavos.

Los materiales procedentes de las excavaciones seran cargados de inmediato transportados
en volquetas al sitio de disposicion final o a los sitios de acopio temporal, los cuales deberan
cumplir con todo lo dispuesto a las normas ambientales. En caso de ser materiales
reutilizables debera darseles el manejo ambiental adecuado, disponiéndolos en los sitios
autorizados debidamente cubiertos para evitar la generacion de material particulado y se
saturen de humedad. Durante las excavaciones ninguna persona diferente a los
trabajadores asignados de la actividad puede ingresar al area.

Toda red existente y que este en servicio, descubierta durante el proceso de excavacion
debera ser debidamente protegida contra vandalismo o deterioro, y restituida a su lugar en
el menor tiempo posible.

En caso de que se requiera la utilizacion de la excavadora, debe estar sefializada con
colombinas y cintas y Cuidar que ningln trabajador interfiera con el érea de giro de Ia
excavadora.

El operador de la maquina debe mantener ajustado el cinturén de seguridad y el asiento.

El movimiento de maquinaria dentro de la obra debe ser asistido por un trabajador diferente
al operador, hasta el momento en que salgan de la obra.

Mantener los dispositivos sonoros y luminosos de retroceso activos en todo momento.

La maquina debe estar equipada de un asiento en perfectas condiciones, amortiguando la
vibracién producida durante la compactacién.

El operador debe ir equipado de protectores auditivos.

Mirar continuamente en la direccion de la marcha para evitar atropellos durante la marcha
atras.

No se podra ubicar ningun tipo de material a menos de un metro del borde de la excavacion
para evitar que se desprenda material ocasionando accidente con los trabajadores y/o
maquinaria.

En los sitios donde sea necesario se adecuara una zona para el almacenamiento de
escombros y material sobrante de la excavacion, el cual debera permanecer sefializado y
cubierto para evitar accidentes y generacion de material particulado y se sature de
humedad.

Los senderos peatonales no pueden ser afectados por las excavaciones y deben
permanecer libres de escombros y herramientas, garantizando asf el transito libre y la
seguridad para la comunidad.

En los casos donde se encuentren fluidos (agua) en las excavaciones, debe evacuarse lo
mas pronto posible para evitar la saturacion de la subrasante, mediante el uso de
motobombas, el material saturado se mezclara con el material seco producto de las
excavaciones adyacentes, con el fin de no cargas fluidos a las volquetas que generen
contaminacién a las vias de acceso.

La maquinaria diferente a la que realiza la excavacion y/o utilizada en la compactacion
puede transitar a una distancia no inferior de 1,5 metros cuando las condiciones del terreno
lo permitan.
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19. Para dar estabilidad a las paredes de las excavaciones, se realizara con un talud, este varia
de acuerdo con la naturaleza y condiciones del suelo.

20. Para el ascenso y descenso de materiales en las excavaciones se hara mediante recipientes
seguros, grGas, plumas y maquinaria.

21. El acopio de tierra y materiales de excavacion se hara como minimo a un metro del borde de
la excavacion para evitar derrumbes y atrapamientos.

22. Se controlara el agua y lodo en las zanjas por medio de bombeo.

23. Se interrumpiran las tareas en las excavaciones cuando se presenten lluvias continuas y
fuertes.

24. Cuando la excavacion necesite apuntalamiento o entibado este debe tener los siguientes
requisitos:

» El entibado debe ser lo suficientemente alto de acuerdo a la altura de las paredes de las
zanjas.

» Se recomienda utilizar tablones de mas de dos metros de longitud, ya que existe el peligro
de que no aguante.

o Si el entibado es de madera, debe hacerse con tablas horizontales y verticales en buen
estado.

e Al usar diagonales de arriostramiento es importante que el apoyo del extremo inferior sea
suficientemente fuerte para resistir la presion del talud.

o El responsable de la actividad debe verificar e inspeccionar el apuntalamiento de tal forma
que no cauce ningun riesgo, antes del ingreso del personal a la excavacion.

25. Para las excavaciones mecanicas se utilizara retroexcavadoras de orugas o de llantas
(pajaritas), se verificara:

¢ Que la retro esté posicionada en piso firme con una inclinacion no superior a 45%.

* Que no haya cableado eléctrico que interfiera con la operacion.

e Que en area de giro no haya personal durante la operacion.

» No se puede transportar, ni utilizar como mecanismo de ascenso y descenso de personal.

e Se debe evitar el desplazamiento a menos de un metro del borde de la zanja o excavacién.

» Lazona donde labora la maquina debe estar sefializada y aislada.

e Una vez terminada la labor la maquina debe descargar el balde al piso, nunca dejarla
elevada.

26. Para excavaciones manuales se tendra en cuenta:

» El personal se encuentre capacitado sobre este procedimiento [

o El personal debe contar con la dotacién de acuerdo a la matriz del; ERP.

» Las herramientas manuales deben estar en dptimas condiciones.

e A medida que avance la excavacion se debe verificar los taludes con el fin de si es

necesario entibarlos.
Antes del ingreso a la zanja o excavacién verificar que los taludes sean firmes o que estén
entibados cuando se requiera.
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Ascender y descender por medio de escaleras o sitios seguros de la excavacion.

27. Cuando se operen maquinarias o equipos pesados (retroexcavadoras, griias, etc.), el
personal deberé retirarse de la excavacion para operar la maquina.
DESPUES
1. Asegurar que el material producto de la excavacién se encuentre dispuesto en el sitio

autorizado y cubierto para evitar generacion de material particulado.

Asegurar el orden y limpieza en los frentes de obra después de terminar las actividades.
Disponer de la maquinaria en un sitio adecuado de parqueo mientras no estd siendo
utilizado.

No apagar el motor repentinamente en pleno funcionamiento, sino dejarlo funcionar algin
tiempo con el fin de disminuir las revoluciones para lograr una compensacion de la
temperatura.

No se debe guardar combustible, ni trapos grasientos o estopa, en la maquina, con el fin de
evitar incendios.

Para bajar de la méaquina, el operador nunca debe saltar de esta, debe utilizar los medios
instalados para bajar y emplear ambas manos para sujetarse.

Mantener la maquina limpia de grasa y aceite y en especial los accesos a la misma.

Cerrar bien la maquina, quitar todas las llaves y asegurar la maquina contra la utilizacion de
personal no autorizado y vandalismo.

REGISTROS

Afiliaciones del personal al Sistema General de Seguridad Social
Registro de Socializacion del Procedimiento de Trabajo Seguro
Registro de Notificacion de los riesgos de la actividad.

Registro de entrega de EPP a los trabajadores.

Registro de notificacion de condiciones inseguras.

Registro fotografico.

Xl. CONTROL DE CAMBIOS

Control de Cambios

Fecha Versién | Cambio

15/01/2026 001 Creacion del documento
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PROCEDIMIENTO DE TRABAJO SEGURO PARA ACTIVIDADES DE TRANSPORTE CARGUE Y

DESCARGUE DE MATERIALES
. OBJETIVO

Establecer las normas de seguridad para el transporte, cargue y descargue de materiales, tanto
manual como con ayudas mecanicas, en campamentos, centros de acopio y frentes de obra,
estructurando las medidas de prevencion, seguimiento y control de factores de riesgos que puedan
generar accidentes de trabajo o enfermedades profesionales, asi como las medidas para prevenir
interferencias en el transito peatonal y vehicular, evitando asi incomodidades.

IIl.  ALCANCE

Este procedimiento aplica a todo personal vinculado, temporal, contratista y subcontratista que

realice la actividad de transporte, cargue y descargue de materiales en el proyecto.

Il.  RESPONSABLES

Representante Legal: facilita los recursos y medios para divulgar e implementar el

procedimiento seguro de Transporte, cargue y descargue de materiales.

Director ylo residente de obra:

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

v

actos inseguros.
Identifica el tipo, volumen y sitio de cargue o descargue del material.

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

Profesional SST:

v" Verificar que el sitio de acopio y almacenamiento de los materiales sea el aprobado.
v" Verificar el uso adecuado de los elementos de proteccion personal — EPPs por parte del

personal involucrado.
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v' Verificar en obra que el procedimiento sea desarrollado de manera segura de acuerdo a las

normas establecidas, con el fin de detectar condiciones inseguras y establecer acciones
correctivas.

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

Divulgar a los trabajadores involucrados, la correcta aplicacion del presente procedimiento.
Podra proponer al director de obra y residente de obra la necesidad de suspensién de las
actividades cuando estas no cumplan- con las normas de seguridad establecidas en este
procedimiento y pongan en riesgo a los trabajadores.

Apoyar en el establecimiento de las medidas de control del tréfico vehicular y peatonal.

Todos los trabajadores, Operador y/o Conductor y del Guia y/o Orientador: los
trabajadores deben usar adecuadamente los elementos de proteccién personal y atender las
normas de seguridad establecidas en este procedimiento, asi como asistir a las
capacitaciones y talleres programados en temas de seguridad y salud en el trabajo.

Subcontratista encargado de la actividad:

Afiliar al Sistema General de Seguridad Social a los trabajadores.

Suministrar la infraestructura y recursos necesarios para la adecuada aplicacion de este
procedimiento.

Suministrar a los trabajadores la dotacion, elementos de proteccion personal EPPs y demas
recursos requeridos de acuerdo con lo establecido en este procedimiento.

Conocer este procedimiento y darlo a conocer a todos los trabajadores bajo su
responsabilidad, que realicen la actividad de cargue y descargue de materiales.

Cumplir con las demas normas establecidas en materia de calidad, ambiente y de Seguridad
y Salud en el Trabajo del Sistema Integral de Gestién.

IV.  NORMATIVIDAD

Resolucion 2400 de 1979, Resolucion 2413 de 1979.

V.

RIESGOS POR CONTROLAR

Accidentes de transito por exceso de velocidad e imprudencias que impliquen Choques
vehiculares, atropellamiento, colision, heridas, traumatismos, pérdida de miembros
superiores y/o inferiores, muerte, dafio a terceros.
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» Deslizamiento, vuelco de los vehiculos y magquinas, golpes, contusiones, traumatismos,
heridas, caidas de objetos, Caidas del conductor, dafios a terceros.

» Fatiga muscular y lesiones osteomusculares por vibracion de la maquinaria y vehiculos y la
higiene postural del trabajador.

 Sordera y efectos extra auditivos: (irritabilidad, ansiedad, estrés, dolor de cabeza) por el
ruido producido por la maquinaria.

V. RECURSOS
e Refroexcavadora
e Retro cargador
e Volquetas
e Herramientas manuales
e EPP segln matriz

VIl.  ELEMENTOS/ EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL Y COLECTIVO

e Casco

e Mascarilla de seguridad
* Botas de seguridad

e Guantes de seguridad
o (Gafas de seguridad

e Protector auditivo

o Chaleco reflectivo

VIIl.  EN CASO DE UNA EMERGENCIA EN LA ACTIVIDAD

En caso de una emergencia se debe proceder de acuerdo con lo establecido en el Plan de
emergencias.

IX. ~ NORMAS DE SEGURIDAD
ANTES

Requisitos generales para todas las actividades de transporte, cargue y descargue de
materiales.

1. Verificar que todo el personal este afiliado al Sistema General de Seguridad Social.
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2. Verificar que todo el personal cuente con los Elementos de Proteccién Personal adecuado
para realizar la actividad y en buen estado.

3. Verificar que se haya socializado al personal los riesgos a los cuales se encontrara expuesto
durante la realizacion de la actividad.

4. Verificar que se haya socializado a los trabajadores que realizaran la actividad el
procedimiento de trabajo seguro.

5. Verificar que se cuente con las herramientas manuales y equipos requeridos para la
actividad en optimas condiciones para su uso y los adecuados.

6. Verificar que la maquinaria y vehiculos que se van a utilizar sean los adecuada de acuerdo a
la actividad que se esta realizando.

7. Verificar que la maquinaria y equipos que se van a utilizar cuenten con la documentacion
vigente.

8. Verificar que no se interfiera con el trafico peatonal y vehicular y planear medidas de
seguridad para el trafico.

9. Identificar la necesidad de establecer medidas de control de trafico temporal en el frente de
trabajo y de contar con personal debidamente instruido (sefialero y/o vigia) para dirigir el
tréfico en la zona, portando paletas de color rojo (PARE) y verde (SIGA).

10. Las rutas alternas que sean necesarias habilitar para el transito temporal, deberan ser
planificadas y proyectadas antes de la ejecucion de las obras.

11. Identificar la necesidad de senderos peatonales, realizar la demarcacion y sefializacion del
mismo.

12. Verificar que el &rea de trabajo cuente con la sefializacion de seguridad adecuada y realizar
la demarcacion y sefializacion requerida.

13. Verificar que el sitio de trabajo se encuentre ordenado y limpio.

14. El conductor/operador antes de iniciar su marcha u operacion debe colocarse su cinturén de

seguridad.

Transporte de materiales

—_

Identificar el tipo de material que va a transportar.

Realizar limpieza del vehiculo y llantas para evitar dejar residuos por las vias.

Sea lo méas cuidadoso y cauteloso al ingresar a la cabina. Evite condiciones inseguras. (Lo
ideal es buscar los 3 puntos de apoyo.)

Verificar que cuenta con los elementos necesarios para evitar la contaminacion de la carga o
cualquier alteracion perjudicial del material transportado y su caida sobre las vias
empleadas para el fransporte.

Verificar que el material cargado se encuentre a ras.
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6. Proteger el material con un recubrimiento debidamente asegurado a la carroceria del

vehiculo, con el fin de impedir su caida sobre las vias por donde se transportan, asi como en

las zonas aledafias a las obras.
7. Sise requiere transportar material de un sitio a otro de manera manual, el trabajador debera

tener prevista la ruta de transporte y el punto de destino final, retirando los materiales que
entorpezcan el paso, y eliminando las condiciones que puedan generar resbalos, tropezones
y caidas.

Cargue y descargue de materiales

1

A ior e

Verificar que se cuente con las ayudas mecanicas requeridas para la actividad en 6ptimas
condiciones para su uso y sean las adecuadas.
En caso de que el cargue y descargue de materiales se realice utilizando maquinaria, se
debe tener en cuenta lo siguiente:
» Verificar que la maquinaria utilizada sea la adecuada de acuerdo a la actividad que
se va a realizar.
» \Verificar que la maquinaria se encuentre en buenas condiciones de funcionamiento.
e Verificar que la maquinaria cuente con la documentacion al dia.

Definir el sitio donde se ubicaré la maquinaria y la volqueta o vehiculo para el cargue y
descargue del material.

Realizar cerramiento y sefializacion de la zona de cargue y descargue de material.

Adecuar el sitio de cargue o descargue cuando sea necesario.

Definir el sitio de acopio de material, delimitarlo y sefializarlo.

Verificar que en la zona no se encuentren personas que no hagan parte de la actividad o
elementos que obstaculicen y puedan generar accidentes de trabajo.

Verificar antes del cargue o descargue que el vehiculo este bien posicionado en la zona de
cargue y descargue, asegurandose que esté en la posicion final y correcta del vehiculo.

Sila volqueta o vehiculo tiene las llantas sucias, se debe realizar una limpieza de estas.

. Para el cargue y descargue de materiales de manera manual, el trabajador debera Observar

la forma y tamafio, posible peso, puntos de agarre, e indicaciones de la carga, antes de
empezar a cargar, y establecer la necesidad de ayudas si el peso de la carga es excesivo.

DURANTE

Requisitos generales para todas las actividades de transporte, cargue y descargue de
materiales.
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1. Todas las personas que estén en el interior de la obra deben utilizar los elementos de
proteccion personal (EPP), en funcién de los riesgos que se pueden presentar.

2. Los equipos y maquinaria de apoyo utilizados para el Transporte, cargue y descargue de
materiales siempre deben ser operados por personal que cuente con la experiencia para su
correcta operacion.

3. El operador de la maquina y conductor de la volqueta antes de iniciar la marcha deben
colocarse el cinturén de seguridad.

4. Los conductores y/u operadores deben respetar las velocidades permitidas de 20Km/h
dentro de la obra.

5. No se permite que los operadores de maquinaria y conductores de las volquetas lleven
acompafantes o personas no autorizadas.

6. El operador de la maquina debe mantener ajustado el cinturén de seguridad y el asiento.

7. El'movimiento de maquinaria dentro de la obra debe ser asistido por un trabajador diferente
al operador, hasta el momento en que salgan de la obra.

8. La maquina debe estar equipada de un asiento en perfectas condiciones, amortiguando la
vibracién producida durante la compactacion.

9. Eloperador debe ir equipado de protectores auditivos.

10. Mirar continuamente en la direccién de la marcha para evitar atropellos durante la marcha

atras.

Cargue y descargue de materiales

i,

Los vehiculos destinados para el transporte de materiales no deben ser llenados por encima
de su capacidad, se debe llenar a ras con el borde superior del platén, y la carga debe ir
cubierta con lona en buen estado.

No mezclar diferentes tipos de materiales en un mismo viaje.

El material se debe descargar ordenadamente en el sitio indicado, conservando el orden de
la linea que se lleva en ese momento.

No se emplearan zonas de espacio publico ni zonas verdes como zona provisional para
cargue y descargue de materiales e insumos.

Demarcar, sefializar y aislar el 4rea de ubicacion de cargue y descargue de los materiales y
escombros de la obra.

Asegurar que no se encuentren personas en el area de cargue y descargue de materiales,
para prevenir que durante la actividad, tanto los trabajadores como los peatones, sean
golpeados con escombros o elementos que puedan caer.

Si la actividad de cargue y descargue manual se realiza de manera rutinaria, los
trabajadores no deben levantar cargas de peso excesivo: méximo 25 kg para hombres y
12,5 kg para mujeres. Para cargas de peso mayor debe acudirse a ayudas mecanicas.
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8. Sila actividad de cargue y descargue es no rutinaria y se realiza de manera esporéadica, el
trabajador podra cargar hasta 50 kg, aproximadamente lo que corresponde a un bulto de
cemento.

9. Sila cantidad de material a descargar o cargar es mucha y hace de la tarea muy repetitiva
se debe disminuir el peso manejado.

10. Si no se puede modificar el peso, debe bajarse la frecuencia, o establecer pausas
frecuentes y suficientes.

11. El trabajador debera realizar la actividad de cargue y descargue de materiales pesados
teniendo en cuenta la higiene postural para evitar lesiones osteomusculares.

12. Para levantar o bajar una carga, se debera tener en cuenta los siguientes pasos:

» Parese cerca de la carga con los pies bien apoyados sobre el suelo, a una distancia
de la altura de los hombros o aproximadamente unos 30 cm uno del otro.

* Flexione las rodillas, manteniendo la espalda lo mas derecha posible.

e Agarre bien la carga.

* Aspire profundamente y arroje los hombros hacia atras.

¢ Enderece las piernas, siempre con la espalda lo mas derecha posible.

* Asegurese de que la carga no le obstaculice la vista.

+ Mantenga la carga cerca del cuerpo.

o Levantela de manera lenta y sin interrupciones, sin embargo, no levante la carga por
encima de la cintura en un solo movimiento.

* Cuando lleva la carga, trate de no torcer la columna vertebral al girar a derecha o
izquierda; en lugar de hacerlo, mueva los pies.

e Si dos o fres personas estdn moviendo una carga, una de ellas debe dar
instrucciones para que todas funcionen como equipo.

Transporte de materiales.

Verificar que la salida del vehiculo transportador se encuentre libre de riesgo alguno.

La arrancada debe ser lenta, para evitar el derrame de material en la via y en areas.
Respetar todas las normas y sefiales de transito

Mantenerse dentro de los limites de velocidad impuestas en la sefializacion vial.

Durante el cargue y descargue del material, no salga del vehiculo ni asome ninguna parte
del cuerpo hacia afuera.

6. Si se realiza transporte manual de materiales, se debe seguir la ruta establecida y con las
condiciones de seguridad para prevenir resbalos, fropezones y caidas.

il
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DESPUES

1. Asegurar el orden y limpieza en los frentes de obra después de terminar las actividades.
2. Disponer de la maquinaria en un sitio adecuado de parqueo mientras no esta siendo

utilizado.

3. No apagar el motor repentinamente en pleno funcionamiento, sino dejarlo funcionar algin
tiempo con el fin de disminuir las revoluciones para lograr una compensacion de la

temperatura.

4. No se debe guardar combustible, ni trapos grasientos o estopa, en la maquina, con el fin de

evitar incendios.

8. Para bajar de la maquina, el operador nunca debe saltar de esta, debe utilizar los medios
instalados para bajar y emplear ambas manos para sujetarse. Sea lo mas cuidadoso y
cauteloso al bajar de la cabina. Evite condiciones inseguras. (Lo ideal es buscar los 3 puntos

de apoyo.)

5. Mantener la maquina limpia de grasa y aceite y en especial los accesos a la misma.
6. Cerrar bien la maquina, quitar todas las llaves y asegurar la maquina contra la utilizacién de

personal no autorizado y vandalismo.

7. Asegurar que las herramientas de trabajo sean almacenadas en el sitio adecuado y sean

lavadas.
X. REGISTROS

o Afiliaciones del personal al Sistema General de Seguridad Social
e Registro de Socializacion del Procedimiento de Trabajo Seguro
» Registro de Notificacion de los riesgos de la actividad.

e Registro de entrega de EPP a los trabajadores.

» Registro de notificacion de condiciones inseguras.

» Registro fotografico.

Xl.  CONTROL DE CAMBIOS

Control de Cambios

Fecha Version | Cambio

15/01/2026 001 Creacion del documento
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PROCEDIMIENTO DE TRABAJO SEGURO PARA ACTIVIDADES DE RELLENO Y
COMPACTACION DE MATERIALES

l.  OBJETIVO

Establecer las normas de seguridad para los trabajos de Relleno y Compactacion de materiales,
estructurando las medidas de prevencion, seguimiento y control de factores de riesgos que puedan
generar accidentes de trabajo o enfermedades profesionales, asi como las medidas para prevenir
interferencias en el transito peatonal y vehicular, evitando asi incomodidades.

Il.  ALCANCE

Aplica a todos los ftrabajadores que realizan la actividad de Relleno y compactacion de material
pétreo y/o granular en el proyecto.

v

v
v

v
v

&%

lll. RESPONSABLES

Representante Legal: facilita los recursos y medios para divulgar e implementar el
procedimiento seguro de trabajos de Relleno y compactacion.

Director y residente de obra;

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

Identifica el sitio y cantidades de relleno y compactacion.

Coordinar las medidas de control del trafico vehicular y peatonal.

Profesional SST:

Mantener actualizado el procedimiento.
Asegurar que el procedimiento sea conocido por todo el personal que realice la actividad del

alcance.

Establecer actividades que permitan verificar el cumplimiento del procedimiento.

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

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




uy

7 1Al A

—

SISTEMA INTEGRAL DE GESTION (CALIDAD Y SST)

Cédigo: PROC-018

Version: 01

PROCEDIMIENTO DE TRABAJO SEGURO PARA Fecha: 15-01-2026

ACTIVIDADES DE RELLENO Y COMPACTACION DE
MATERIALES

Pagina2de5

G e

LY @

AN

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

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

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

Divulgar a los trabajadores involucrados, la correcta aplicacion del presente procedimiento.
Apoyar en el establecimiento de las medidas de control del trafico vehicular y peatonal.

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

Subcontratista encargado de la actividad:

Afiliar al Sistema General de Seguridad Social a los trabajadores.

Suministrar la infraestructura y recursos necesarios para la adecuada aplicacion de este
procedimiento.

Suministrar a los trabajadores la dotacion, elementos de proteccion personal EPPs y demés
recursos requeridos de acuerdo a lo establecido en este procedimiento.

Conocer este procedimiento y darlo a conocer a todos los trabajadores bajo su
responsabilidad, que realicen la actividad de cargue y descargue de materiales.

Cumplir con las deméas normas establecidas en materia de calidad, ambiente y de Seguridad
y Salud en el Trabajo del Sistema Integral de Gestidn.

V. NORMATIVIDAD

Resolucion 2400 de 1979, Resolucién 2413 de 1979.

V. RIESGOS POR CONTROLAR

Fatiga muscular y lesiones osteomusculares por vibracién de la maquinaria y la higiene
postural del trabajador.

Sordera y efectos extra auditivos: (irritabilidad, ansiedad, estrés, dolor de cabeza) por el
ruido producido por la maquinaria.

Deslizamiento de tierra, vuelco de la maquina, golpes, contusiones, traumatismos, heridas,
caidas de objetos y material, Caidas del operador de la maquina, dafios a terceros.
Choques vehiculares, atropellamiento

62
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VI. RECURSOS

Retro cargador

Volquetas

Vibrocompactador de rodillo liso
Vibro compactador tipo rana
Herramientas manuales
Equipos de topografia

EPP segln matriz

VI.  ELEMENTOS/ EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL

Casco

Mascarilla de seguridad
Botas de seguridad
Guantes de seguridad
Gafas de seguridad
Protector auditivo
Chaleco reflectivo

VIIl.  EN CASO DE UNA EMERGENCIA EN LA ACTIVIDAD

En caso de una emergencia se debe proceder de acuerdo con lo establecido en el Plan de
emergencias.

ANTES

i
2.

3.

©®~

IX. NORMAS DE SEGURIDAD

Verificar que todo el personal este afiliado al Sistema General de Seguridad Social.
Verificar que todo el personal cuente con los Elementos de Proteccién Personal adecuado

para realizar la actividad y en buen estado.

Verificar que se haya socializado al personal los riesgos a los cuales se encontraran

expuesto durante la realizacion de la actividad.

Verificar que se haya socializado a los trabajadores que realizaran la actividad el

procedimiento de trabajo seguro.

Verificar que se cuente con las herramientas manuales y equipos requeridos para la

actividad en 6ptimas condiciones para su uso y los adecuados.

Verificar que la maquinaria utilizada sea la adecuada de acuerdo a la actividad que se esta

realizando.

Verificar que la maquinaria se encuentre en buenas condiciones de funcionamiento.

Verificar que la maquinaria cuente con la documentacion al dia.

Verificar que el area de trabajo cuente con la sefializacion de seguridad adecuada.
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10. Verificar que no se interfiera con el trafico peatonal y vehicular y planear medidas de
seguridad para el trafico.

11. Identificar la necesidad de establecer medidas de control de tréfico temporal en el frente de
trabajo y de contar con personal debidamente instruido (sefialero y/o vigia) para dirigir el
trafico en la zona, portando paletas de color rojo (PARE) y verde (SIGA).

12. Las rutas alternas que sean necesarias habilitar para el tréansito temporal, deberan ser
planificadas y proyectadas antes de la ejecucion de las obras.

13. identificar la necesidad de senderos peatonales, realizar la demarcacion y sefializacion del
mismo.

14. Realizar la demarcacion y sefializacion del frente de trabajo.

15. Verificar que el sitio de trabajo se encuentre ordenado y limpio.

16. Verificar que se encuentren las condiciones ambientales adecuadas para realizar las
actividades.

17. Definir, delimitar y sefializar el sitio de acopio temporal del material.

18. Verificar antes del descargue de materiales, que el vehiculo este bien posicionado en la
zona de descarga, asegurandose que este en la posicion final y correcta del vehiculo.

19. Si la volqueta que transportan el material granular tiene las llantas sucias, se debe realizar
una limpieza de estas.

20. Tener en cuenta lo establecido en el procedimiento de cargue y descargue de material para
realizar esta actividad.

21. Se debe contar con un trabajador que guie el movimiento de la magquinaria o vehiculos
dentro de la obra, hasta el momento en que salgan de la obra.

22. La maquina debera ser transportada hasta el sitio de obra en vehiculos de carga de acuerdo
con las regulaciones vigentes.

DURANTE

1. Todas las personas que estén en el interior de la obra deben utilizar los elementos de
proteccién personal (EPP), en funcién de los riesgos que se pueden presentar.

2. Los equipos y magquinaria siempre deben ser operados por personal que cuente con la
experiencia para su correcta operacion.

3. No se debe permitir el acceso a la maquina a personas no autorizadas.

4

El operador de la maquina debe mantener ajustado el cinturén de seguridad y el asiento.

o]

El movimiento de maquinaria dentro de la obra debe ser asistido por un trabajador diferente al
operador, hasta el momento en que salgan de la obra.

Los senderos peatonales no pueden ser afectados por la maquinaria encargada del relleno y
compactacion y deben permanecer libres de herramientas garantizando asi el transito libre y la
seguridad para las personas.

La maquinaria diferente a la que realiza los rellenos y compactacion puede transitar a una
distancia no inferior de 1,5 metros cuando las condiciones del terreno lo permitan.

Mantener los dispositivos sonoros y luminosos de retroceso activos en todo momento.

La maquina debe estar equipada de un asiento en perfectas condiciones, amortiguando la
vibracién producida durante la compactacion.
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10. El operador debe ir equipado de protectores auditivos.

11. Mirar continuamente en la direccién de la marcha para evitar atropellos durante la marcha
atras.

12. Se interrumpirén las tareas de relleno y compactacion cuando se presenten lluvias continuas y
fuertes.

13. No se permitira realizar la compactacion en suelos con excesivo contenido de humedad.

14. Colocacion de elementos de sefalizacion y seguridad, en las zonas en donde existan
excavaciones abiertas u obstaculos que presenten riesgos de accidentes al operador.

15. Se extremaran las precauciones en terrenos en pendiente, ante el riesgo de pérdida de control
de la maquina.

DESPUES

—

Asegurar el orden y limpieza en los frentes de obra después de terminar las actividades.
Disponer de la maquinaria en un sitio adecuado de parqueo mientras no esta siendo
utilizado.

No apagar el motor repentinamente en pleno funcionamiento, sino dejarlo funcionar algun
tiempo con el fin de disminuir las revoluciones para lograr una compensacion de la
temperatura.

No se debe guardar combustible, ni trapos grasientos o estopa, en la maquina, con el fin de
evitar incendios.

Para bajar de la maquina, el operador nunca debe saltar de esta, debe utilizar los medios
instalados para bajar y emplear ambas manos para sujetarse.

Mantener la maquina limpia de grasa y aceite y en especial los accesos a la misma.

Cerrar bien la maquina, quitar todas las llaves y asegurar la maquina contra la utilizacion de
personal no autorizado y vandalismo.

X. REGISTROS

Afiliaciones del personal al Sistema General de Seguridad Social
Registro de Socializacién del Procedimiento de Trabajo Seguro
Registro de Notificacion de los riesgos de la actividad.

Registro de entrega de EPP a los trabajadores.

Registro de notificacion de condiciones inseguras.

Registro fotografico.

Xl.  CONTROL DE CAMBIOS

Control de Cambios

Fecha Version Cambio

15/01/2026 001 Creacién del documento
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PROCEDIMIENTO DE TRABAJO SEGURO PARA ACTIVIDADES DE ELABORACION E

INSTALACION DE CONCRETO HIDRAULICO

l.  OBJETIVO

Establecer las normas de seguridad para los trabajos de elaboracién e instalacion de concreto,
estructurando las medidas de prevencion, seguimiento y control de factores de riesgos que puedan
generar accidentes de trabajo o enfermedades profesionales, asi como las medidas para prevenir
interferencias en el transito peatonal y vehicular, evitando asi incomodidades.

Il.  ALCANCE

Aplica a todos los trabajadores que realizan la actividad de la Elaboracion e instalacion del concreto
hidraulico en la ejecucion del proyecto.

%

“ SN

ll. RESPONSABLES

Representante Legal: facilita los recursos y medios para divulgar e implementar el
procedimiento seguro la Elaboracion e instalacion del concreto.

Director y/o residente de obra:

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

Coordinar las medidas de control del tréfico vehicular y peatonal.

Profesional SST:

Mantener actualizado el procedimiento.

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

Establecer actividades que permitan verificar el cumplimiento del procedimiento.

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

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

Verificar el uso adecuado de los elementos de proteccion personal — EPPs por parte del
personal involucrado.
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Verificar en obra que el procedimiento sea desarrollado de manera segura de acuerdo a las
normas establecidas, con el fin de detectar condiciones inseguras y establecer acciones
correctivas.

Determina si existen condiciones inseguras de trabajo, y proponer medidas de control para
subsanar las condiciones inseguras.

Divulgar a los trabajadores involucrados, la correcta aplicacion del presente procedimiento.
Apoyar en el establecimiento de las medidas de control del trafico vehicular y peatonal.

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

Subcontratista encargado de la actividad:

Afiliar al Sistema General de Seguridad Social a los trabajadores.

Suministrar la infraestructura y recursos necesarios para la adecuada aplicacion de este
procedimiento.

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

Conocer este procedimiento y darlo a conocer a todos los trabajadores bajo su
responsabilidad, que realicen la actividad de cargue y descargue de materiales.

Cumplir con las demas normas establecidas en materia de calidad, ambiente y de Seguridad
y Salud en el Trabajo del Sistema Integral de Gestion.

IV.  NORMATIVIDAD

Resolucion 2400 de 1979, Resolucion 2413 de 1979.

V. RIESGOS POR CONTROLAR

 Fatiga muscular y lesiones osteomusculares por manipulacion de cargas, sobresfuerzo

debido a posturas inadecuadas y posturas prolongadas y mantenidas de pie.

Afecciones respiratorias, por inhalacion de material particulado.

Golpes por proyecciones de particulas y caida de objetos y materiales.

Mutilacién y desmembramiento por uso inadecuado de las herramientas.

Lesiones en |a piel, irritacion de ojos, dolor de cabeza y estrés por exposicion a radiacion

no ionizante proveniente del sol.

e Enfermedades de la piel, quemaduras, etc. por contacto con sustancias quimicas
(Cemento, ACPM, Antisol, etc.)

« Ofros: golpes, caidas, choques, atrapamientos, etc. Por las caracteristicas del lugar de
trabajo.
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VI. RECURSOS
e Herramientas menores
e Mezclador
e Carretilla
e \aldes mezcleros
e EPP segin matriz

VIl. ELEMENTOS/ EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL Y COLECTIVO

Retro cargador

Volquetas

Vibrocompactador de rodillo liso

Vibro compactador tipo rana

Herramientas manuales

Equipos de topografia

EPP segUn matriz

Elementos de proteccion personal contra caida de alturas.

VIl.  EN CASO DE UNA EMERGENCIA EN LA ACTIVIDAD

En caso de una emergencia se debe proceder de acuerdo a lo establecido en el Plan de
emergencias.

ANTES

IX.  NORMAS DE SEGURIDAD

Verificar que todo el personal este afiliado al Sistema General de Seguridad Social.

. Verificar que todo el personal cuente con los Elementos de Proteccion Personal adecuado

para realizar la actividad y en buen estado.

Verificar que se haya socializado al personal los riesgos a los cuales se encontraran
expuesto durante la realizacion de la actividad.

Verificar que se haya socializado a los trabajadores que realizaran la actividad el
procedimiento de trabajo seguro.

Verificar que se cuente con las herramientas manuales y equipos requeridos para la
actividad en dptimas condiciones para su uso y los adecuados.

Verificar que la maquinaria utilizada sea la adecuada de acuerdo a la actividad que se esta
realizando.

Verificar que la maquinaria se encuentre en buenas condiciones de funcionamiento.
Verificar que la maquinaria cuente con la documentacién al dia.

Verificar que el 4rea de trabajo cuente con la sefializacién de seguridad adecuada.
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10.

M.

12,
13.
14.
15.
16.

17.
18.

19.

20.

21,

Verificar que no se interfiera con el trafico peatonal y vehicular y planear medidas de
seguridad para el trafico.

Identificar la necesidad de establecer medidas de control de trafico temporal en el frente de
trabajo y de contar con personal debidamente instruido (sefialero y/o vigia) para dirigir el
trafico en la zona, portando paletas de color rojo (PARE) y verde (SIGA).

Las rutas alternas que sean necesarias habilitar para el transito temporal, deberan ser
planificadas y proyectadas antes de la ejecucion de las obras.

Identificar la necesidad de senderos peatonales, realizar la demarcacién y sefializacion del
mismo.

Realizar la demarcacion y sefializacion del frente de trabajo.

Verificar que el sitio de trabajo se encuentre ordenado y limpio.

Verificar que se encuentren las condiciones ambientales adecuadas para realizar las
actividades.

Demarcar, sefializar y aislar el area de ubicacion de vaciado de concreto.

Para el caso de concreto premezclado, antes de la descarga es necesario que el
responsable de |a obra estudie y advierta a su proveedor de concreto sobre las restricciones
de trafico cercano a la obra para facilitar el acceso de los camiones mezcladores.
Igualmente debe tener en cuenta los obstaculos a la entrada y salida de la obra tales como
andenes, bolardos, tipos de vias, zonas de parqueo, asi como prever que las dimensiones
del acceso sean suficientes para el ingreso de los automotores.

Al preparar la ruta de circulacion de los camiones y el parqueo para el descargue del
concreto, es importante verificar que el terreno tenga la firmeza suficiente y que en su
proximidad no haya excavaciones o zonas inestables, con el fin de prevenir vuelcos o
deslizamientos de vehiculos. En proximidades al borde de zanjas, excavaciones vy
desniveles es obligatorio mantener una distancia igual 0 mayor a la profundidad de los
mismos.

La obra deberd determinar en su interior un lugar de parqueo para los camiones
mezcladores, dejando previsto y correctamente sefializado un paso seguro para los
peatones. De ser imposible, debe reservarse un sitio cercano que genere el minimo impacto
en el trafico, las personas y los equipos. Cuando sea necesario cerrar o bloquear vias, el
constructor debe hacer el respectivo tramite ante las autoridades competentes con la debida
anticipacién. Para guiar los camiones hasta el sitio de la descarga, la obra debe designar un
responsable que conozca las normas de seguridad para esta actividad.

Respecto a los equipos utilizados para la descarga, es importante verificar que los mangos
de las palas y las carretillas de manejo del concreto no tengan astillas, roturas ni grietas, y
que la hoja y el armazon no estén rajados en las orillas.

DURANTE

1.

2.

Todas las personas que estén en el interior de la obra deben utilizar los elementos de
proteccion personal (EPP), en funcion de los riesgos que se pueden presentar.

Todos los trabajadores de la obra deben ser notificados de cada descarga de concreto para
evitar lesiones por la caida de objetos, por lo cual se recomienda despejar el area inferior
durante el vaciado en niveles superiores.
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10.

11.

12.

13.

14.

Asegurar que no se encuentren personas en el area de vaciado de concreto, para prevenir
que durante el vaciado, tanto los trabajadores como los peatones, no sean afectados por las
actividades generadas en el vaciado.

Si en la construccion hay pasarelas para el transporte del concreto en carretillas, el personal
de obra debe utilizarlo con precaucion para evitar caidas o lesiones a sus compafieros. Todo
el frayecto de transporte interno del concreto debera garantizar que los trabajadores estén
firmemente apoyados y que pisen siempre con seguridad.

Los trabajadores no deben levantar cargas de peso excesivo: maximo 25 kg para hombres y
12,5 kg para mujeres. Para cargas de peso mayor debe acudirse a ayudas mecanicas.

El concreto en estado fresco puede causar quemaduras, por lo cual todas las personas que
participan en las operaciones de descargue, transporte y colocacion del concreto deben
utilizar gafas de proteccion para evitar salpicaduras a los ojos de concreto fresco y de
cualquier otro material que al entrar en contacto con ellos pueda causar un accidente de
trabajo: deben usar camisas de manga larga y pantalon largo, asi como guantes de baqueta
o de caucho.

En caso de salpicaduras del concreto en los ojos, lavense inmediata y repetidamente con
agua abundante. Deben seguirse los procedimientos de primeros auxilios y solicitar atencion
médica. No debe frotarse la piel salpicada con concreto, ya que la friccion puede
incrementar el riesgo de lesiones serias.

En obra se debe utilizar el calzado de seguridad provisto de suela antideslizante, puntera de
proteccion, aislamiento eléctrico y resistencia a elementos punzantes o cortantes.

Se debe contar con tapa-oidos u otra proteccion auditiva adecuada como las copas
(orejeras), tapones externos e internos o de silicona, para las actividades que generen ruido.
Para facilitar la identificacion de cada trabajador, el personal debera portar en todo momento
chaquetas o chalecos con cintas reflectivas.

Cuando se elabora el concreto en sitio se presenta la generacion de polvo de cemento y se
debe utilizar mascarillas para evitar la inhalacion de este.

Es obligatorio utilizar sistema anti caidas cuando se realicen descargas en lugares con mas
de 1,5 m de altura o trabajos que presenten riesgo de caidas de altura, hundimientos y
desprendimientos. Se debe seguir las normas de seguridad establecidas en el programa de
prevencién y proteccion contra caidas.

Se debe contar con extintores multipropésito, para combatir cualquier clase de fuego. El
responsable de la descarga de concreto debe saber donde estan, especialmente durante las
operaciones de bombeo de concreto que puedan presentar riesgos eléctricos por la cercania
a cables energizados.

Mantener el frente de obra organizado para evitar accidentes de trabajo como caidas,
golpes contra objetos, cortaduras, etc.

DESPUES

1.

Una vez finalizada |a descarga del concreto premezclado, la obra debera facilitar la salida de
los camiones mezcladores y demas equipos de manera segura y debidamente sefializada,
con las minimas alteraciones al tréfico urbano.
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2. Finalizadas las operaciones de vaciado del concreto, debe efectuarse una cuidadosa
limpieza del equipo empleado ya sea el trompo o camién mezclador, etc.

3. Sien las zonas aledafias se presentan restos o desperdicio de concreto debe ser limpiada
inmediatamente.

4. Asegurar el orden y limpieza en los frentes de obra después de terminar las actividades.

5. Disponer de los equipos y herramientas menores en un sitio adecuado mientras no esta

siendo utilizado.

6. Asegurar que las herramientas y equipos de trabajo sea almacenadas en el sitio adecuado.

X. REGISTROS

¢ Afiliaciones del personal al Sistema General de Seguridad Social

e Registro de Socializacion del Procedimiento de Trabajo Seguro

e Registro de Notificacion de los riesgos de la actividad.

e Registro de entrega de EPP a los trabajadores.

e Registro de notificacion de condiciones inseguras.

e Registro fotografico.

Xl.  CONTROL DE CAMBIOS

Control de Cambios

Fecha Version | Cambio

15/01/2026 001 Creacion del documento




Uute

il SISTEMA INTEGRAL DE GESTION (CALIDAD Y SST) Codgo: PROC-020
> PROCEDIMIENTO DE AUTORREPORTE DE Fecha: 15-01-2026
CONDICIONES DE SALUD Pagina 1 de 3

PROCEDIMIENTO DE AUTORREPORTE DE CONDICIONES DE SALUD
l.  OBJETIVO:

Establecer los pasos para que tanto trabajadores como contratistas puedan notificar por escrito las
condicicnes adversas de seguridad y la salud que identifica en su lugar de trabajo.

Il. ALCANCE:

Este procedimiento aplica para todos los trabajadores y contratistas independientemente del tipo de
vinculacion con que participe en la ejecucion del proyecto.

1l RESPONSABLES
Profesional SST:

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

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

s Realizar seguimiento a los casos de autor reporte de condiciones de salud.
Garantizar la divulgacion de este procedimiento y sensibilizacion a los trabajadores sobre su
importancia.

COPASST:

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

Alta Direccion:

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

Director de obra, Residente de obra, Maestros de Obra, y todo aquel que tenga personal a
cargo:

Velar para que el personal a su cargo haga el reporte de las condiciones y actos inseguros y
condiciones en salud quedando como un compromiso para facilitar y apoyar la implementacion del
SG-SST.
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Todo el personal:

Realizar el reporte oportuno y veraz de las condiciones adversas de seguridad y la salud que
identifica en su lugar de trabajo utilizando los formatos establecidos.

IV. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ITEM

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Identificacion de la situacion a reportar.

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

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

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

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

Todo el
contratistas.

personal y

Reportar actos y condiciones inseguras.

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

Se debe anexar registros fotogréficos de la situacion inicial
observada, la implementacidn de los controles y la situacién final

Todo el
contratistas.
Profesional SST.

personal y

Autorreporte de condiciones de Salud.

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

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

Todo el
contratistas

personal y
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TEM ACTIVIDAD RESPONSABLE

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

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

« Control de Notificacion de actos y condiciones inseguras.

Profesional SST.

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

COPASST

FIN

V. REGISTROS

Notificacion de actos y condiciones inseguras.
Autorreporte de condiciones de salud.

VI. CONTROL DE CAMBIOS

Control de Cambios

Fecha Versién Cambio

15/01/2026 001 Creacion del documento




uu-4>S

SISTEMA INTEGRAL DE GESTION (CALIDAD Y SST) °°d,:’99‘:;i"6§9;'°21

iy ;
PROCEDIMIENTO DE RENDICION DE CUENTAS Fecha: 15-01-2026
Péagina 1de 3

N

PROCEDIMIENTO DE RENDICION DE CUENTAS
l. OBJETIVO

Establecer los mecanismos para realizar una rendicion de cuentas frente al Sistema de gestion de
seguridad y salud en el trabajo, que permita identificar la necesidad de implementar acciones
correctivas, preventivas y de mejora.

Il. ALCANCE
Este documento aplica para la rendicién de cuentas del Sistema Integral de Gestion del proyecto.
Iil. RESPONSABLE

» Representante Legal: se encarga de informar los resultados de la rendicion de cuentas al
COPASST, con el fin de que se definan las acciones para la mejora que sean identificadas.

 Profesional SST: Es el responsable de realizar el proceso de rendicién de cuentas a la Alta
Direccion de la gestion realizada como responsable del Componente de Seguridad y Salud
en el Trabajo del SIG.

o COPASST: Es el responsable de realizar el proceso de rendicién de cuentas de la gestion
realizada por el Comité a la Alta Direccion, apoyar en el analisis de la rendicion de cuentas
presentadas por los demas responsables de la Seguridad y Salud en el Trabajo del
proyecto, y proponer acciones para la mejora.

e Comité de convivencia Laboral: Es el responsable de realizar el proceso de rendicion de
cuentas de la gestion realizada por el Comité a la Alta Direccion.

« Director de Emergencias (Brigadas): Es el responsable de realizar el proceso de rendicion
de cuentas de la gestion realizada por las Brigadas de Emergencias a la Alta Direccion

V. DESCRIPCION LAS ACTIVIDADES

ITEM ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Programar la | El Profesional SST definira en el plan anual de trabajo la
1 | rendicion de | programacion de la rendicion de cuentas, esta se debe | Profesional SST
cuentas. hacer minima una vez al afo.

Elaborar un informe donde se describa el desempefio en el | Profesional SST.
periodo evaluado del Sistema de Gestion Integral, a partir de | Comites.
la evaluacion del cumplimiento de los planes establecidos, | Brigadas de

Elaborar informe
2 |de rendicion de

- Cronograma de actividades y matriz de requisitos legales. emergencias.

3 E:ggﬁ: gz Se deberd hacer entrega al Representante Legal del E?;?tségnal ek
Rendicién de Consorcio de los informes de rendicion de cuentas para su Brigad aS’ dé
aniontiss, andlisis, ya sea a través de correo electrénico o en fisico. emergencias.
Establecer Con base en los resultados del informe de la rendicién de | Representante

4 | acciones de | cuentas el Representante Legal con el Apoyo del Comité | Legal.

mejora Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo y Profesional | Profesional SST.
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ITEM ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
SST estableceran las acciones de mejora que sean|COPASST
necesarias.
FIN
V. ASPECTOS A COMUNICAR Y RENDICION DE CUENTAS
Aspecto a
comunicar | | Responsable de la| A quien le | Cuando lo | Medios de
Rendicién de | comunicacion comunica comunica comunicacion
cuentas
Representante Peticionario
E:tfgzizt: quejasi Legal, Director o | (Cliente /
reclamos asociada gesfldgntelde gtg-zla_, Eogtrlat:nte, Quince (15) dias | Comunicacion
a la Seguridad y e v | DRSS, habiles escrita.
COPASST, Comunidad,
Salud en el al P
Trabajo. Eslpecla ista _ artes
asignado. interesadas)
Peticionario Diez (10) dias
(Cliente I | habiles, salvo que se
Expedicion de | Representante Co;tr_at;nte, tra:?f . de Comunicacion
certificaciones. Legal iz GBS, e escrita.
’ Comunidad, laborales, para lo
Partes cual se dispone de
interesadas) tres (3) dias hébiles.
SR;?C?EJ Zztg - Represem_ante Cliente/ o
sl Legal, D1{ector de Contratantg, Méximo Ocho (8) Corn_unlcacmn
. Interventoria, Interventoria, : iy escrita 0 cormreo
asociadas a la L dias habiles )
, Especialista ARL, Entes de electronico.
Seguridad y Salud asianado sont
en el Trabajo. gnaco.
A la ARL Sura se
ARL Sura deberd hacer el
Bianotls do Para AT graves reporte de los AT a
Acgi darios de | Profesional SST se debe reportar | 72 horas después de | traves de la linea
Trabaio también al | ocurrido el AT. 800111170.
I Ministerio del Al Ministerio del
Trabajo Trabajo a través de
oficio.
mzﬁfgfn gg Profesional SST ARL Sura 15 dias habiles f;nttrc?\;e?a 1&;{1-0119:
Trabalo grave y | COPASST Ministerio el | después de ocurrido | yiloc o Ydel
raital Representante legal | Trabajo el AT. Trabalo.
Notificacion de . : Una vez  sea
condiciones de | Todo el personal g,?;ef;gg:g;a‘stg identificada la | Verbal o escrita.
trabajo inseguras condicion insegura
Presentacion  de Profesional SST intaiventoria Dentro de los cinco | Informe
informe mensual de s (05) primeros dias | documentado
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Aspecto a
comunicar | | Responsable de la| A quien le | Cuando lo | Medios de
Rendicion de | comunicacion comunica comunica comunicacion
cuentas
PIGO habiles de cada | entregado a fravés
mes. de oficio.
Presentacion  del Segln plazo | Informe
informe de | Profesional SST. ks rste establecido por el | documentado
Liquidacion del contratante e | entregado a través
PIGO interventoria. de oficio.

VI.  DOCUMENTOS DE REFERENCIA

NOMBRE DEL DOCUMENTO

Resolucion 0312 del 2019 del Ministerio del Trabajo

Decreto 1072 de 2015 decreto Uinico reglamentario del sector trabajo

VII. FORMATOS Y REGISTROS
CODIGO DOCUMENTO
NA Informes de rendicion de cuentas.
VIl. CONTROL DE CAMBIOS
Control de Cambios
Fecha Version | Cambio
15/01/2026 001 Creacion del documento
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PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA INTERNA
. OBJETIVO

Determinar los lineamientos necesarios para la programacion, planificacion, preparacion, ejecucion y
evaluacion de las auditorias internas del Sistema Integral de Gestion con el fin de verificar la
conformidad con los requisitos aplicables la eficacia del sistema.

IL.

1L

ALCANCE

Inicia con la programacion General de las Auditorias para un periodo de un afo y finaliza
con la entrega del informe final y la evaluacién tanto del proceso de auditoria como del
equipo auditor.

Este procedimiento aplica para las Auditorias de Primer nivel, es decir, las auditorias
internas que se realicen a los procesos y proyectos.

Este procedimiento aplica para las auditorias del sistema de Gestion de Calidad NTC ISO
9001:2015 del Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo OHSAS 18001: 2007
y del Sistema de Gestion Ambiental NTC 1SO 14001:2015 ya sea de manera individual o
integrada.

Este procedimiento hace parte del proceso de Seguimiento, analisis y medicion.

RESPONSABLE
Representante Legal

o Aprobar el programa anual de auditorias

o Gestionar los recursos necesarios para llevar a cabo su ejecucion y lograr los objetivos
establecidos para la misma, entre ellos la preparacién de los auditores internos, Ia
asignacion de permisos al equipo auditor para poder consultar los diferentes
documentos de los procesos asignados y la disponibilidad de espacios equipados para
la reunién de apertura, enlace, balance y cierre.

Aprobar la designacion del auditor lider y su equipo auditor (auditores internos y
expertos técnicos de ser necesario)

Aprobar la designacion guias y autorizar la participacién de observadores.

Revisar el programa anual de auditorfas internas

Realizar seguimiento al cumplimiento del programa anual de auditorias

Aprueba los planes de auditoria.

Proponer acciones de mejora

o

O 0 000

Delegado por la alta direccion

o Elaborar y coordinar el programa anual de auditorias y enviarlo al Representante
Legal para su aprobacion, previo visto bueno del Representante de la Direccion.

o Realizar la funcion de auditor Lider cuando sea designado por el Representante
Legal.
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Revisar y dar visto bueno a los planes de auditoria.

Recibir y aprobar el informe final de auditorias y asegurar que las no conformidades
identificadas sean gestionadas por el proceso responsable.

Realizar seguimiento al cumplimiento del programa de auditoria y planes de
auditorias.

Evaluar al Equipo Auditor.

Auditor Lider

o]

Planificar la auditoria y asegurar que la misma se desarrolle de acuerdo con los
objetivos, criterios y procedimientos establecidos.

Guiar, organizar, dirigir y hacer seguimiento a los miembros del equipo auditor
(incluyendo auditores en formacion y expertos técnicos).

Revisar las listas de verificacion con el equipo auditor.

Manejar la incertidumbre de alcanzar los objetivos de auditoria.

Proteger la salud y seguridad de los miembros del equipo auditor durante la
auditorfa, incluyendo el asegurar el cumplimiento de los auditores con los requisitos
relevantes de salud y seguridad.

Prevenir y resolver conflictos, de ser necesario.

Representar al equipo auditor en las comunicaciones con la persona que gestiona el
programa de auditoria, el cliente de auditoria y el auditado.

Conducir al equipo auditor hacia el logro de las conclusiones de auditoria.

Elaborar el informe final de auditoria.

Negar a los observadores la participacion en ciertas actividades de auditoria en las
cuales no se garantice que estos influenciaran o interferiran con la realizacion de la
auditoria.

Auditor interno

O

O O 0 OO0 0 O

Realizar las auditorias internas dentro del calendario acordado de forma objetiva e
independiente, de acuerdo con las directrices establecidas en este procedimiento y
generando los respectivos registros (listas de verificacion e informe de auditoria).
Mantener la confidencialidad y la seguridad de la informacion.

Actuar de acuerdo con los requisitos aplicables a cada auditoria.

Realizar las misiones asignadas por el lider del equipo.

Cooperar con el lider auditor en la preparacion de la auditoria.

Recoger evidencias suficientes para determinar las recomendaciones.

Verificar la eficacia de las acciones correctivas.

Realizar actividades de clasificacion, archivo y custodia de la documentacion
correspondiente a la planificacion y los resultados de las auditorias.

Observadores

@]

0

Acompariar al equipo de auditores sin influenciar o interferir con la realizacion de la
auditoria.
Mantener la confidencialidad y la seguridad de la informacion.

‘.’1 e
Codigo: PROC-022 |
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e Guias

O
0]

Ayudar a los auditores a identificar a los individuos que van a participar en las

entrevistas y confirmar los tiempos.

Organizar la logistica de acceso a instalaciones especificas del auditado.
Asegurar que el equipo auditor y los observadores conocen y respetan las reglas
relacionadas con la seguridad de la ubicacién y los procedimientos de emergencia.

Ser testigo de la auditoria en nombre del auditado.
Facilitar aclaraciones o ayudar a recolectar informacion

IV. NORMATIVIDAD

NTC-ISO 19011:2011

NTC - 1SO 9001:2015 Numeral 9.2
NTC - 1SO 14001:2015

NTC - OHSAS 18001:2007

NTC = 1S0 45001:2018

V. DEFINICIONES

e Auditoria: Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencias de la
auditoria y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar el grado en que se cumplen
los criterios de la auditoria.

e Auditado/a: organizacion que esta siendo auditada.
Auditor/a: persona que lleva a cabo una auditoria.

e Auditor Lider/Principal: Es aquel auditor calificado que dirige y programa el proceso de
auditoria desde la planeacion hasta la entrega del informe final.

o Equipo auditor: uno o méas auditores que llevan a cabo una auditoria con el apoyo, si es
necesario, de expertos técnicos.

o Experto/a técnico: persona que aporta conocimientos o experiencia especificos al equipo

auditor.

Observador/a: persona que acompafia al equipo auditor pero no audita.
Guia: persona nombrada por el auditado para asistir al equipo auditor.
Competencia: habilidad para aplicar conocimientos y habilidades para alcanzar los resultados

esperados.

e Programa de Auditoria: Conjunto de una o mas auditorfas planificadas para un periodo de
tiempo y dirigidas hacia un propésito especifico.

e Plan de auditoria: descripcion de las actividades y de los detalles acordados de una auditoria.

e Alcance de la Auditoria: Marco o limite de una auditoria en el que se determina el tiempo que
se va a emplear, los procesos o las areas que seran revisados a profundidad en la ejecucion.
Esta decision debe ser efectuada teniendo en cuenta la sensibilidad, riesgo, factibilidad y costo,
asi como, la trascendencia de los posibles resultados a informar.

e Criterio de Auditoria; Patron utilizado para comparar la evidencia de la auditoria y determinar el
tipo de hallazgo encontrado, por ejemplo: Referencial utilizado, legislacion aplicable, normas
técnicas, documentacion organizacional, requisitos acordados con la comunidad, entre ofros.
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6.1.

Evidencia de la Auditoria: Registros, declaraciones de hechos o cualquier otra informacion que
son pertinentes para los criterios de auditoria y que son verificables.

Hallazgos de la auditoria: Resultados de la evaluacién de la evidencia de la auditoria
recopilada frente a los criterios de auditoria.

Conformidad: cumplimiento de un requisito.

No Conformidad: Incumplimiento de un requisito o de un criterio de auditoria.

Aspecto por mejorar: Situacion que aunque no implica el incumplimiento de un requisito, de no
tomarse alguna accién la organizacion podria incurrir potencialmente (riesgo) en una no
conformidad.

Accién correctiva: Accion ejecutada para eliminar la causa de una no conformidad que ha sido
detectada (que ya ha sucedido).

Accion preventiva: Accion llevada a cabo con el objeto de eliminar la causa de una no
conformidad potencial u otra situacion que prevemos que puede acontecer pero que no
deseamos que suceda.

Conclusiones de la Auditoria: Resultado de una auditorfa que proporciona el equipo auditor,
tras considerar los objetivos de la auditoria y todos los hallazgos de la misma.

CONSIDERACIONES GENERALES

OBJETIVOS DE UNA AUDITORIA

Los objetivos para desarrollar una auditoria pueden ser miltiples. A continuacion, se detallan
algunos de ellos:

6.2.

6.2.1.

Comprobar la adecuacion de los elementos del sistema de gestion integrado con los requisitos
especificados en la norma de referencia.

Constatar el cumplimiento y funcionamiento del sistema implantado.

Aportar informacion para la mejora continua del sistema de gestion integrado.

Evaluar a un proveedor, bien como evaluacion inicial antes de establecer relaciones comerciales
o como evaluacion continua y sistematica en el transcurso de dichas relaciones, para velar por el
cumplimiento de las especificaciones requeridas.

Verificar que el sistema de calidad auditado cumple con los requisitos de aplicacion en la norma
de la que se quiere obtener la certificacion correspondiente.

Las auditorias de proceso, de producto, o de servicio tienen como finalidad comprobar la
adecuacion de estos a los objetivos establecidos segun los requisitos definidos previamente.

CLASIFICACION DE LAS AUDITORIAS
Auditorias Segtin quien la realice:

Auditoria interna o de primera parte: Es la que realizan miembros de la propia organizacion o
empresa o bien, personas que actian de parte de esta, con fines que atafien a la propia
organizacion, es decir, internos. Proporcionan informacion para la direccion y para las acciones
correctivas, preventivas o de mejora.
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e Auditoria externa o de segunda parte: es realizada o encargada por los clientes de la
organizacion y suele hacerse, o bien cuando ya media un contrato, o bien, previa a la
suscripcion de ese contrato, con el fin de verificar que el proveedor cumple las expectativas de
calidad requeridas por el cliente. Proporcionan confianza al cliente en su proveedor.

« Auditoria externa o de tercera parte: se realiza por organizaciones competentes y autorizadas
para la certificacion y concesién del sello que refrenda la existencia del sistema de gestion de
calidad, medioambiente, prevencién, etc. Proporcionan confianza a los clientes potenciales de la
organizacion, ya que garantizan que la organizacion cuenta con un sistema de gestion, que, al
menos, en teoria, avala sus productos y/o servicios.

6.2.2. Auditorias Segin su Objeto: En funcion del objetivo fundamental perseguido por la
organizacion al realizar la auditoria, esta puede clasificarse en:

e Auditorias de cumplimiento legal o de conformidad: En ellas se verifica que se cumplen los
preceptos normativos que se aplican a la organizacién en ese momento y lugar.

« Auditorias operacionales: consideran no solo la responsabilidad derivada de incumplimientos
legales, sino, también las posibles soluciones técnico- juridicas, contando con su analisis de
ventajas y desventajas, ingresos y costes derivados, por lo que permiten la toma de decisiones.

« Auditorias de certificacién: permiten la obtencién de un certificado por entidad autorizada que
acredita la implantacion del sistema.

e Auditorias de renovacion: cuando la organizacion ya cuenta con un sello o certificado,
periddicamente es precisa su renovacion, para lo cual la entidad debe pasar de nuevo por una
auditoria que, de ser superada, le otorgaria el derecho a seguir utilizando dicho certificado
acreditativo.

 Auditorias segin su alcance: Dependiendo si abarcan toda la organizacion o solo parte de la
misma:

o Auditoria parcial: Solo se auditaria una parte de la empresa u organizacion.
o Auditoria integral o total: se auditaria toda la organizacion, todos sus procesos Yy
departamentos.

6.2.3. Auditorias Seg(in el Sistema Auditado: se puede realizar las auditorias al Sistema Integral
de Gestion (Calidad, Ambiente y SST) de manera integrada o individual de cada sistema.

6.2.4. Segln el objeto de la auditoria

A llevar a cabo, también podemos encontrarnos con los siguientes tipos de auditorias:

o Auditorias de proceso: es el examen de los elementos de un proceso para determinar si las
actividades y los resultados relativos a la calidad satisfacen a las disposiciones previamente
establecidas y si estas disposiciones se ejecutan efectivamente y son adecuadas para lograr los
objetivos y metas previstos.

o Auditoria de producto: La auditoria de producto consiste en la estimacion cuantitativa del
cumplimiento de las caracteristicas requeridas en el producto.
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6.3.

Auditoria del sistema de gestion: actividad que se realiza para comprobar, mediante el
examen y la evaluacion de evidencias objetivas, que el sistema de calidad es adecuado y ha
sido desarrollado, documentado y efectivamente implantado de acuerdo con los requisitos
especificados.

FACTORES DE EXITO DEL PROCESO DE AUDITORIA.

Que exista el apoyo de la gerencia o alta direccion.

La ejecucion de la auditoria interna debera ser realizada por personal independiente de la
actividad auditada, preferiblemente por trabajadores y con el fin de garantizar la independencia
en la ejecucion de la auditoria, podré asignar como auditores a personas distintas a los
empleados de la Organizacién, siempre que reinan los requisitos de calificacion exigidos para el
efecto.

El equipo auditor al frente de la auditoria debera ser competente de acuerdo a las competencias
del Auditor establecidas en este procedimiento y debera estar debidamente capacitado y
entrenado, es decir, que cuenten con la suficiente formacion tedrico-practica en las materias que
se tocan en el proceso auditado.

Que se dé una autonomia en las funciones de auditoria y del equipo auditor.

Que se facilite el debido acceso a las oficinas, documentos, personal, al equipo auditor cuando
sea preciso.

Que se describan pormenorizadamente los procedimientos de auditoria. Asi, el auditado no se
llevara sorpresas innecesarias y podra disponer de todo lo que el equipo auditor le requiera en el
proceso.

Se debera programar y ejecutar minimo una vez al afio (cada doce meses) un ciclo completo de
auditorias internas a todos los requisitos y procesos del Sistema Integral de Gestion.

La aprobacion y modificaciones al programa de auditorias deberd ser aprobado por el
Representante Legal.

Toda evidencia que soporte el informe de la auditoria debera ser verificable.

Los auditores internos deberan aplicar el principio de conducta ética como fundamento a su
labor profesional.

El informe de auditoria debera ser entregado por el auditor lider 5 dias habiles después de la
reunion de cierre,

El Coordinador de acuerdo con los resultados de las auditorias internas podrd programar
auditorias complementarias con el fin de verificar el cumplimiento oportuno y eficaz de los
requisitos.

Las entrevistas a los auditados no duraran mas de 2 horas.

Los auditores externos deberan firmar un compromiso de confidencialidad respecto a la
informacién recibida, dicho compromiso puede estar incorporado en el contrato que se realice
para estos fines o en un documento independiente debidamente firmado.

Salvo que se requiera por ley, el equipo auditor no debera revelar el contenido de los
documentos, otra informacion obtenida durante la auditoria ni el informe de auditoria a ninguna
otra parte, sin la aprobacién explicita del Representante Legal.

Los auditores externos deberan recibir previo al desarrollo de la auditoria la induccién, en la cual
se presentan todos los riesgos y peligros a los que puede estar expuesto y los controles que se
dispone.

4483
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6.4. COMPETENCIAS DEL AUDITOR

Para la determinacion de las competencias del Auditor interno se tomdé como referencia lo
establecido en la NTC ISO 19011:2011.

6.4.1.

Comportamiento personal

Los auditores deberan poseer las cualidades suficientes como para poder desarrollar las auditorias y
que les permita realizar el trabajo conforme a los principios de auditorfa descritos en el Capitulo 4 de
la ISO 19011.

Los auditores deberan mostrar una actitud profesional. Durante el desarrollo de las actividades de
auditoria su comportamiento debe ser:

ETICO, es decir, imparcial, honesto y sincero.

DE MENTALIDAD ABIERTA, es decir, dispuesto a considerar ideas o puntos de vista
alternativos.

DIPLOMATICO, es decir, con tacto en las relaciones con las personas.

OBSERVADOR, es decir activamente consciente del entorno fisico y las actividades.
PERCEPTIVO, es decir, instintivamente consciente y capaz de entender las situaciones.
VERSATIL, es decir se adapta facilmente a las diferentes situaciones.

TENAZ, es decir, persistente orientado a hacia el logro de los objetivos.

DECIDIDO, es decir, alcanza conclusiones oportunas basadas en el analisis y razonamiento
logico.

SEGURO DE SI MISMO, es decir, actua y funciona de forma independiente a la vez que se
relaciona eficazmente con otros.

ACTUA CON FORTALEZA: Capaz de actuar ética y responsablemente ain cuando dichas
acciones no siempre sean populares y a veces puedan producir desacuerdo o confrontacion.
ABIERTO A LA MEJORA: Dispuesto a aprender de las situaciones, y en la busqueda de
mejores resultados de auditoria.

SENSIBLE CULTURALMENTE: Observador y respetuoso con la cultura del auditado.
COLABORADOR: Que interactue eficientemente con otros, incluyendo los miembros del equipo
auditor y el personal del auditado.

6.4.2. Conocimientos y habilidades generales para el auditor

Los auditores deberan tener conocimientos y habilidades de las areas sefialadas a continuacion:

Principios, procedimientos y métodos de auditoria: El auditor deber4 tener conocimientos y
habilidades para aplicar los principios, procedimientos y métodos apropiados a las diferentes
auditorias, y asegurarse de que las auditorias se realizaran de manera coherente y sistematica.
El auditor debera ser capaz de hacer lo siguiente:

o Planificacion:

Ul
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v
v
v
v

Aplicar principios, procedimientos y técnicas de auditoria.
Planificar y organizar el trabajo eficazmente.

Llevar a cabo la auditoria dentro del horario acordado.
Establecer prioridades y centrarse en los asuntos de importancia.

"o Desarrollo:

v

&

A

Recopilar informacion a través de entrevistas eficaces, escuchando, observando y
revisando documentos, registros y datos.

Entender y considerar las opiniones de los expertos.

Entender lo apropiado del uso de técnicas de muestreo y sus consecuencias para
la auditoria.

Verificar la relevancia y exactitud de la informacion recopilada.

Confirmar que la evidencia de la auditoria es suficiente y apropiada para apoyar
los hallazgos y conclusiones de la auditoria.

o Finalizacion:

v
v
v
v

v

v

Evaluar aquellos factores que puedan afectar a la fiabilidad de los hallazgos y
conclusiones de la auditoria.

Utilizar los documentos de trabajo para registrar las actividades de la auditoria.
Documentar los hallazgos de auditoria y preparar reportes de auditoria
apropiados.

Mantener la confidencialidad y seguridad de la informacion, datos, documentos y
registros.

Comunicar efectivamente, oralmente y por escrito (ya sea personalmente o a
través del uso de intérpretes y traductores).

Entender los tipos de riesgo asociados a la auditoria.

« Sistemas de Gestion y documentos de referencia: El auditor deberé conocer y comprender el
alcance de la auditoria y aplicar los criterios de auditoria cubriendo los siguiente:

o
O

(@]
O
O

Normas de sistemas de gestién u otros documentos usados como criterios de auditoria.

La aplicacion de las normas de sistemas de gestion por parte del auditado y ofras
organizaciones, segln sea apropiado.

Interaccién entre los componentes del sistema de gestion.

‘Reconocer la jerarquia de los documentos de referencia.

Aplicacion de los documentos de referencia a diferentes situaciones de auditoria.

e Contexto de la organizacién: E| auditor deberd conocer y comprender la estructura, las
actividades y las practicas de gestion de los procesos cubriendo lo siguiente:

O

@)

Estructura organizacional y por procesos, forma de gobierno, tamafio, funciones y
relaciones.

Conceptos generales de negocio y gerencia, procesos y terminologia relacionada,
incluyendo planificacion y manejo de personal.

yusgs
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o Aspectos sociales y culturales de la empresa.

Requisitos legales y contractuales aplicables y otros requisitos aplicables: el auditor
debera tener conocimientos, ser consciente y trabajar dentro de los requisitos legales y
contractuales de la organizacion:

o Leyes yregulaciones y sus agencias gobernantes.
o Terminologia legal basica.
o Contratacion y responsabilidad.

6.4.3. Conocimientos y habilidades especificos en calidad

Terminologia relacionada con calidad, gestion, organizacion, proceso y producto, caracteristicas,
conformidad, documentacion, procesos de auditoria y de medicion.

Enfoque al cliente, procesos relacionados con el cliente, monitoreo y medicién de satisfaccion
del cliente, manejo de quejas, cddigo de conducta, resolucion de disputas.

Liderazgo/rol de la alta gerencia, gestion para el éxito sostenido de una organizacion, el enfoque
de gestion de la calidad, alcanzando beneficios econdmicos y financieros a través de la gestion
de la calidad, sistemas de gestion de calidad y modelos de excelencia.

Participacion de las personas, factores humanos, competencia, entrenamiento y toma de
conciencia.

Enfoque por procesos, analisis de procesos, técnicas de capacidad y control, métodos de
tratamiento de riesgos.

Enfoque de sistemas para la gestion (relacion de sistemas de gestion de calidad, sistemas de
gestion de calidad y otros enfoques de sistemas de gestion, documentacion de sistema de
gestion de calidad), tipos y valor, proyectos, planes de calidad, gestion de configuracion.

Mejora continua, innovacién y aprendizaje.

Enfoque en hechos para toma de decisiones, técnicas de evaluacion de riesgos (identificacion,
anlisis y evaluacion de riesgos), evaluacion de gestion de calidad (auditoria, revision y auto-
evaluacion), técnicas de monitoreo y medicion, requisitos para procesos de medida y equipo de
medicion, analisis de causa raiz, técnicas estadisticas.

Caracteristicas de procesos y productos, incluyendo servicios.

Relaciones mutuamente beneficiosas con los proveedores, requisitos del sistema de gestion de
calidad y requisitos de productos, requisitos particulares para gestion de calidad en diferentes
sectores.

6.4.4. Conocimientos y habilidades especificas en seguridad y salud en el trabajo.

dentificacion de peligros, incluyendo aquellos y ofros factores que afectan el desempefio
humano en el lugar de trabajo:

o Factores fisicos.

Quimicos.

Bioldgicos.

Género.

Edad.

0 Q9 O &
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o Discapacidad.
o Otros factores psicoldgicos, psicosociales o de salud.

e Evaluacion de riesgos, determinacion de controles y comunicacion de riesgos (jerarquia de
controles OHSAS 18001:2007, 4.3.1).

e La evaluacion de factores de salud y humanos (incluyendo factores psicoldgicos y psicosociales)
y los principios para evaluarlos. '

e Método para la valoracion de exposicion y evaluacion de riesgos de seguridad y salud
ocupacional y estrategias relacionadas para eliminar o minimizar dichas exposiciones.

o Comportamiento humano, interacciones persona a persona y la interaccion de humanos con las
maquinas, los procesos y el ambiente de trabajo (incluyendo lugar de trabajo, ergonomia y
principios de disefio seguro, informacion y tecnologias de comunicacion, la evaluacion de los
diferentes tipos y niveles de competencia en seguridad y salud ocupacional requeridos en la
organizacion y la evaluacion de dicha competencia).

e Métodos para animar la participacion de los empleados.

Métodos para animar el bienestar y auto-responsabilidad de los empleados (en relacion a fumar,
drogas, problemas de peso, ejercicio, stress, comportamiento agresivo, etc.) tanto durante las
horas de trabajo como en sus vidas privadas.

El desarrollo, uso y evaluacion de medidas y mediciones de desempefio reactivo y proactivo.
Los principios y practicas para identificar situaciones potenciales de emergencia y para la
planificacion, prevencion y recuperacion de emergencias.

e Métodos para la investigacion y evaluacion de incidentes (incluyendo accidentes y
enfermedades relacionadas con el trabajo).

e La determinacién y uso de informacion relacionada con la salud (incluyendo datos de monitoreo
de exposicion y enfermedades relacionadas con el trabajo) pero dando atencion especial a la
confidencialidad de ciertos aspectos de tal informacion.

e Comprensién de informacion médica (incluyendo terminologia médica suficiente para entender
datos relacionados con la prevencién de heridas y enfermedades).

Sistemas de valores de limites de exposicion ocupacional.

Métodos para monitoreo y reporte de desempefio de seguridad y salud ocupacional.
Comprension de requisitos legales y ofros requisitos relevantes a la seguridad y salud
ocupacional suficiente para permitir que el auditor evalle el sistema de gestién de seguridad y
salud ocupacional.

6.4.5. Conocimientos y habilidades especificas en el sector construccion y la empresa.

Caracteristicas del Sector de la construccion.

Normatividad especifica aplicable a la empresa

Estructura organizacional y por procesos de la empresa
Funciones y relaciones

Actividades que realiza y especificaciones técnicas de estas.

6.4.6. Conocimiento y habilidades para el lider auditor
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El lider del equipo auditor debera tener conocimientos y habilidades adicionales para gestionar y
proporcionar liderazgo al equipo auditor, para facilitar la realizacion eficiente y eficaz de la auditoria,
estos conocimientos y habilidades deberan ser:

6.5.

Hacer balances entre las fortalezas y debilidades de los miembros del equipo auditor.
Desarrollar relaciones de trabajo armoniosas entre los miembros del equipo auditor.
Gestionar el proceso de auditorfa, incluyendo:

o Planear la auditoria y hacer uso efectivo de los recursos durante la misma.

o Manejar la incertidumbre de alcanzar los objetivos de auditoria.

o Proteger la salud y seguridad de los miembros del equipo auditor durante la auditoria,
incluyendo el asegurar cumplimiento de los auditores con los requisitos relevantes de salud
y seguridad.

o Organizar y dirigir a los miembros del equipo auditor.

o Servir de direccion y guia a los auditores en entrenamiento.

o Prevenir y resolver conflictos, de ser necesario.

Representar al equipo auditor en las comunicaciones con la persona que gestiona el programa
de auditoria, el cliente de auditoria y el auditado.

Conducir al equipo auditor hacia el logro de las conclusiones de auditoria.

Preparar y completar el reporte de auditoria.

LOGRO DE LA COMPETENCIA DEL AUDITOR

El auditor demostraré el logro y cumplimiento de las competencias a través de:

Educacion formal / formacién y experiencia que contribuya al desarrollo de los conocimientos y
habilidades establecidos en este procedimiento.

Programas de formacion que cubren los conocimientos y habilidades genéricos del auditor.
Experiencia en una funcion técnica, de gestion o profesional que implique el ejercicio del juicio,
la toma de decisiones, la solucion de problemas y la comunicacién con miembros de la
direccion, profesionales, pares, clientes, y otras partes interesadas.

Experiencia en auditorias adquiridas bajo la supervision de un auditor en la misma disciplina.

El lider auditor ademas debera haber adquirido experiencia adicional en auditoria para desarrollar los
conocimientos y habilidades establecidos en el numeral 54.6. de este procedimiento. Esta
experiencia adicional deberia haberse adquirido trabajando bajo la direccion y orientacion de un lider
de equipo auditor diferente.

6.6.

CRITERIOS DE EVALUACION DEL AUDITOR

e CUALITATIVOS: Demostracion del comportamiento personal, los conocimientos o el
desempefio de las habilidades, en la formacién o en el lugar de trabajo.

o CUANTITATIVOS: Se refiere a los afios de experiencia laboral y de educacion, el numero
de auditorias realizadas, las horas de formacion en auditoria).

WYoe
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6.7. ~ METODOS DE EVALUACION DEL AUDITOR

La evaluacién debera llevarse usando dos 0 méas de los métodos especificados en la siguiente tabla,
con el fin de asegurar un resultado objetivo, coherente, imparcial y fiable.

METODO DE
EVALUACION OBJETIVOS EJEMPLOS
Andlisis de los registros de
Revision de . ‘ educacion, formacién, laborales,
registros Vertficar los anteoedentas ael auclior licencias profesionales y experiencia

en auditorias.

Retroalimentacion

Proporcionar  informacion ~ sobre
como se percibe el desempefio del
auditor

Encuestas, Cuestionarios, referencias
personales, recomendaciones,
quejas, evaluacion del desempefio,
evaluacion entre pares.

Evaluar el comportamiento personal
y la aptitud para aplicar los

de la auditoria

actividades de auditoria, identificar
fortalezas y debilidades

Entrevista conocimientos, y para  obtener Entrevistas personales
informacion adicional
Evaluar el comportamiento personal | Juego de roles, auditorias en
Observacion y la aptitud para aplicar los | presencia de un testigo, desempefio
conocimientos y habilidades. en una situacion real.
Biiiiriai Evaluar el Icqmportamien.tg personal | Exdmenes _ora1es. y  escritos,
y los conocimientos y habilidades examenes psicotécnicos.
Proporcionar informacion sobre el ReViSi{.ﬁn el informe,de la auditoria,
Revision  después | desempefio del auditor durante las entrevistas con ol lider del equipo

auditor, el equipo auditor y, si es
apropiado,  retroalimentacion  del
auditado.

6.8. MANTENIMIENTO DE LAS COMPETENCIAS DEL AUDITOR

Los auditores y los lideres de equipos auditores deberan mejorar sus competencias de manera
continua. Los auditores deberan mantener sus competencias en auditoria a través de la participacion
regular de auditorias de sistemas de gestion y del desarrollo profesional continuo.

Lo anterior se puede demostrar a través de:

Tutorias,

Para el desarrollo de actividades de mantenimiento y mejora de las competencias del auditor se

Experiencia Laboral adicional
Formacion y estudios particulares

Asistencia a reuniones
Asistencia a seminarios y conferencias.

debera tener en cuenta:

uueq
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e Cambios en las necesidades del individuo y de la empresa
e Las técnicas de auditoria.
e Las normas pertinentes y otros requisitos.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ITEM

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Programar
auditorias

Programa la realizacion de un ciclo completo de
auditorias interas para periodos continuos de maximo
doce meses, utilizando para ello los formatos que sean
establecidos por el contratista en su momento de
auditoria interna:

Programa de auditorias internas.

Plan de auditorias internas

Lista de chequeo de auditorias internas.

Informe de auditorias internas.

Evaluacién del Proceso de Auditoria

Evaluacion del Equipo Auditor por el Auditor Lider.
o Compromiso de confidencialidad de Auditores.

Las auditorias internas se programarén, teniendo en

consideracion los siguientes criterios:

e Dar cubrimiento a todos los procesos del SIG y los
requisitos de los estandares aplicables.

e Priorizar en el Programa General de Auditorias los
procesos y requisitos relacionados con el enfoque al
cliente, la prestacion del servicio y la gestion de los
recursos.

e Enfatizar en aquellos procesos o requisitos en los
que se hayan reportado méas no conformidades en el
Gltimo ciclo de auditorias.

e La independencia de los auditores, teniendo
presente que no auditen su propio frabajo.

Delegado por la alta
direccién.

En el programa deberd quedar explicito el alcance,
objetivos y criterios de la auditoria (ver numerales 5.1. y
5.2. de este procedimiento), asi como también se debe
designar el auditor lider y equipo auditor de acuerdo con
las competencias establecidas en este procedimiento y
garantizando la independencia de los mismos. (Ver
numerales 54, 55 56, 57 y 58 de este
procedimiento).

El programa de Auditorias debera ser aprobado por el
Representante Legal.

Planeacion de las

Por lo menos 10 dias habiles antes de ejecutarse cada

Delegado de la alta

Uyq0
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ITEM

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

auditorias internas

auditoria, se debera presentar la propuesta del Plan de
Auditorias Internas para su revision y visto bueno.

Una vez se haya revisado y aprobado el plan, se dejara
a consideracion de los auditados, con la posibilidad de
modificarse. La socializacion del plan de auditorias al
auditado se debera realizar por lo menos 8 dias antes de
ejecutarse.

El Auditor lider y los demas auditores, seran
responsables de la preparacion de la auditorfa, para lo
cual desarrollaran la Lista de Verificacion considerando
los requisitos de la norma, los procesos y la
documentacién objeto de la auditoria, incluyendo los
planes de mejoramiento derivados de auditorias
anteriores, estas listas se conservaran como minimo
hasta la entrega del informe final.

Nota: Se deber4 advertir en el plan de auditorias el uso
de camaras fotograficas o material de audio y video, con
el fin de que sea aprobado por el Representante Legal.
De igual forma se aclarara que estas evidencias no
podran ser entregadas a terceros sin la autorizacion del
Representante Legal.

direccion,  Auditor
lider vy auditores
internos.

Ejecucion de la

auditoria

Reunion de apertura. Es la primera actividad que se
debera considerar en la agenda del plan de auditoria; a
ella asisten los auditores y auditados. En la reunion de
apertura, los auditores presentaran a los auditados lo
siguiente:

Presentar el equipo auditor
El alcance, objetivos y criterios de la auditoria
La agenda prevista

Equipo Auditor

o0 O O

La metodologia a emplear in situ o a distancia
(entrevistas, revision de documentos y registros,
listas de verificacion, observacion en el sitio,
analisis de datos, muestreo, entre otras).
Establecer los conductos de comunicacion entre
el auditor y el auditado.

Confirmar la disponibilidad de recursos para el
desarrollo de la auditoria.

En la reunion se deberd atender cualquier inquietud
planteada por los auditados.

a4l
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ITEM

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Entrevistas, revision de documentos y registros. Se
desarrollaran entrevistas a los auditados; durante las
mismas se iran revisando los documentos y registros
que el auditor solicite para verificar la veracidad de la
informacion suministrada por los auditados y la ausencia
de no conformidades respecto a los requisitos
establecidos. Los hallazgos hechos durante las
entrevistas se consignan por los auditores en el formato
Lista de chequeo de auditorias internas.

Observaciones en el sitio. Cuando sea necesario, se
realizaran observaciones directas en el lugar de trabajo,
para verificar la conformidad con los requisitos
establecidos.

Reunién de enlace: En caso de ser necesario, durante
la ejecucion de la auditoria, el equipo auditor se podra
reunir para aclarar situaciones que se hayan presentado
durante la misma.

Reunién de cierre. Es la Ultima actividad de la agenda
del plan de auditoria. En ella los auditores informaran a
los auditados acerca de los hallazgos encontrados
durante la auditoria, para que estos puedan aportar
evidencias que demuestren lo contrario o declaren la
aceptacion de las mismas.

Nota: Las modificaciones al plan de auditoria deberan
ser concertadas entre el equipo auditor y los auditados
con el auditor lider, quién en caso de aprobarlas debera
generar una nueva version de dicho registro.

Entrega del informe
de auditoria

El Auditor Lider debera diligenciar en el Informe de
Auditorias internas, los hallazgos identificados por el
equipo auditor durante la ejecucién de la auditoria y
concertados con el auditado en la reunion de cierre y
debera entregar el informe al Delegado por la alia
direccion para su revision, aprobacion y para
posteriormente coordinar con los responsables de
procesos la gestion de las no conformidades
identificadas teniendo en cuenta lo establecido en el
Procedimiento de control del producto y/o Servicio
No conforme.

La entrega del informe final se debera realizar maximo 5
dias habiles después de la reunion de cierre.

Auditor  Lider y
Equipo Auditor

Evaluacion del

Con el fin de monitorear el cumplimiento de los objetivos

Auditados

uy4c
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ITEM ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
proceso de |de la auditoria y retroalimentar al equipo auditor, los
auditoria por los | auditados evaluaran a los auditores, utilizando para ello
auditados el Evaluacion del Proceso de Auditoria, a mas tardar
dentro de los 5 dias habiles siguientes a la recepcion del
informe de la auditoria, informando los resultados al
equipo auditor en una reunién por parte del
Representante de la Djreccion.
i Se deberd evaluar el desempefio del equipo auditor
6 E;Sil;gmgﬂ ditor 33: empleando el Evaluacion del Equipo Auditor por el Ausditor Lo

el auditor lider.

Auditor Lider, e informar los resultados de la evaluacion
y las acciones que se desprendieron de la misma.

Formulacion y

seguimiento al
cierre de los
hallazgos
reportados

Se realizara una reunién maximo una semana después
de presentado el informe y se definiran las acciones
correctivas y/o preventivas junto con los responsables.
Se realizara seguimiento al cierre de los hallazgos
reportados, de forma que se garantice el cierre oportuno
de los mismos.

Nota: Cuando el andlisis de los hallazgos de la auditoria
revele que los resultados de los servicios y productos
han sido afectados, deberdn seguir el Procedimiento
para de control del producto ylo Servicio no
conforme.

Delegado por la alta
direccion.

FIN

VIII. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

NOMBRE DEL DOCUMENTO

Norma NTC - I1SO 9001:2015

Norma NTC — OHSAS 18001:2007

Norma NTC-ISO 19011:2011

Norma NTC -ISO 45001:2018

Procedimiento de control del producto y/o servicio no conforme.

IX.

FORMATOS Y REGISTROS

NOMBRE DEL DOCUMENTO

Plan de auditorias internas

Lista de chequeo de auditorias internas

Informe de auditorias internas

Evaluacion del proceso de auditorias

Ui4q3
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Evaluacién del equipo auditor por el auditor lider.

Compromiso de confidencialidad de los auditores.

X. CONTROL DE CAMBIOS

Control de Cambios

Fecha

Version

Cambio

15/01/2026
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Creacién del documento
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PROCEDIMIENTO DE ADMINISTRACION DEL RIESGO Y OPORTUNIDADES

1. OBJETIVOS

> Fortalecer la implementacion de estrategias que permitan el manejo adecuado del tratamiento de los riesgos
y aprovechamiento de oportunidades dentro del SGC de la organizacion.

> Identificar, valorar y controlar los riesgos y oportunidades para el sistema de gestion de calidad de la
organizacion

2. ALCANCE

Inicia desde la planeacion estratégica y asignacion de recursos hasta la implementacion y puesta en marcha de la
NTC 9001:2015 ademas Aplica para la identificacion, analisis y evaluacion de riesgos y oportunidades del sistema
de gestion de calidad de toda la organizacion.

—

3, RgSﬁoNSABLE DEL DOCUMENTO.

» Lider de proceso
» Coordfnador de Calidad
» Operggdores

.

- 2T

931 Lidé@el proceso Cuyas funciones se orientan a:

> Asegl;ifar la implementacién, seguimiento, actualizacion y evaluacion de los controles

> estab!,;écidos en este procedimiento para la identificacion de riesgos y valoracién de las oportunidades
en la galidad del servicio.

> Solioi,iér' a los responsables de la elaboracion del producto la identificacion y evaluacion de riesgos, teniendo
en'cuenta los cambios en la elaboracion del producto.

> Asegurar el control de riesgos que se clasifiquen como mas altos, disminuyendo la posibilidad de falta de
calidad del producto generandolo en no conforme.

> Promover y apoyar para que el personal participe en la identificacion y evaluacion de los riesgos, al igual en
la implementacion de planes de accion
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» Coordinador de Calidad Cuyas funciones se orientan a:
> Verificacion del cumplimiento de los procesos, de acuerdo con la identificacion de riesgos y
» oportunidades de mejora.
» Elaboracién del informe de desviaciones del producto de acuerdo con la verificacion realizada al proceso.

3.2.Operadores

Cuyas funciones se orientan a:

»

Participar en la identificacion y evaluacion inicial de los riesgos de las actividades, para los servicios que
(describir).

Reportar los riesgos que se deriven de los procesos o actividades.

DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

ACTIVIDAD: Accion basica necesaria dentro de un proceso.

ANALISIS DE RIESGO: proceso para comprender la naturaleza del riesgo y determinar el nivel de riesgo.

CONSECUENCIA: Los resultados mas probables y esperados del riesgo que se evalua, incluyendo los
dafios a los materiales.

CONTEXTO EXTERNO: Ambiente externo en el cual la organizacion busca alcanzar sus objetivos. Puede
incluir el ambiente cultural, social, politico, legal, reglamentario, financiero, tecnolégico, econémico, natural,
competitivo, bien sea internacional, nacional, regional o local. Impulsadores clave y tendencias, relaciones
con las partes involucradas.

CONTEXTO INTERNO: Ambiente interno en el cual la organizacion busca alcanzar sus objetivos. Puede
incluir gobiemo, estructura organizacional, politicas, objetivos y estrategias implementadas para lograrlo, las
capacidades entendidas en términos de recursos y conocimiento, sistemas de informacion y procesos para
la toma de decisiones, relacion con las partes involucradas internas, cultura organizacional.
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» CONTROL: Medida que modifica al riesgo.

» EVALUACION DEL RIESGO: Proceso de comparacion de los resultados del andlisis de riesgos con los
criterios del riesgo, para determinar si el riesgo, su magnitud o ambos son aceptables o intolerables.

» EVENTO: Presencia o cambio de un conjunto particular de circunstancias

> FACTOR DE RIESGO: Elemento que encierra una capacidad potencial de producir dafios materiales o al
producto.

» FUENTE DE RIESGO: Elemento que solo 0 en combinacion tiene el potencial intrinseco de originar un
riesgo.

» GESTION DEL RIESGO: Actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacion con
respecto al riesgo.

> IDENTIFICACION DEL RIESGO: Proceso para encontrar, reconocer y describir el riesgo.

> NIVEL DE RIESGO: Magnitud de un riesgo o de una combinacion de riesgos, expresada en términos de la
combinacion de las consecuencias y su probabilidad.

> PARTE INVOLUCRADA: Persona u organizacion que puede afectar, verse afectada o percibirse a si
misma como afectada por una decision o una actividad.

> PROBABILIDAD: Oportunidad de que algo suceda.
» RIESGO: Efecto de la incertidumbre sobre los objetivos.
» TRATAMIENTO DEL RIESGO: Proceso para modificar el riesgo.

> VALORACION DEL RIESGO: Proceso global de identificacion del riesgo, analisis del riesgo y evaluacion
del riesgo.

5. CONDICIONES GENERALES
Factores de riesgo (interno y externo)
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5.1. Generalidades

Describa el contexto de su organizacién que permita identificar los factores externos e internos que puedan generar
riesgo impactando positiva o negativamente en la consecucion de los objetivos del sistema de gestion de calidad

5.2.Establecer contexto externo

Defina el contexto externo en el cual se desarrolla la organizacion y que le permite alcanzar sus objetivos. El contexto
externo puede incluir: Ambiente social y cultural, requisitos legales, financieros, tecnolégicos, economicos, etc. A
nivel nacional e internacional.

5.3. Definir partes interesadas clave

Se deben definir los individuos, grupos u organizaciones que tienen un interés directo en un proyecto u organizacion.

5.4.Establecer contexto interno

Defina cudl es el ambiente interno en el que se mueve la organizacion para alcanzar sus objetivos. Tenga en cuenta
su cultura organizacional, los procesos, el direccionamiento estratégico, politicas, normas, etc. Todo lo que usted
considere sea pertinente que pueda tener influencia en la generacion de riesgos

5.5. Criterios para clasificar los riesgos y oportunidades

Establezca los criterios que se van a utilizar para la evaluacion de los riesgos, tenga en cuenta requisitos legales,
reglamentarios, o de ofra indole que puedan afectar el proceso de la organizacion.

Para definir los criterios del riesgo los factores que se deben considerar son:

|dentifique el evento en que se puede presentar el riesgo

Determine sus causas

La fuente de procedencia del riesgo

Determine sus posibles consecuencias

Establezca como se va a definir su probabilidad

Como se va a determinar el impacto y su nivel de riesgo

Determine las escalas de evaluacién del impacto de la probabilidad de ocurrencia del evento
Valoracion del riesgo incluye la identificacion del riesgo, analisis del riesgo y evaluacion del riesgo.
Identificacion del riesgo: Genere una lista detallada de los riesgos teniendo en cuenta aquellos eventos que
pueden aumentar, impactar el logro de los objetivos de calidad de su proceso.

Andlisis del riesgo involucra el desarrollo y la comprension del riesgo, siendo el punto de partida para la

VVVVVVVVY
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evaluacion del riesgo y la toma de decisiones para su tratamiento. Esto hace referencia a las causas
y las fuentes de riesgo, sus consecuencias positivas o negativas y la probabilidad que dichas consecuencias

puedan ocurrir.

> Evaluacion del riesgo: tiene como objeto la toma de decisiones basada en una priorizacion de los resultados
obtenidos en el analisis de riesgo determinando cuales riesgos necesitan tratamiento y su prioridad para

intervencion.

Tabla 1. Determinacion del Impacto

Muy Alto (MA)

Se  detectan riesgos que  generan|
consecuencias significativas y las acciones
preventivas o correctivas son nulas o no
existen.

Alto (A)

Se generan riesgos con consecuencias
importantes, o la compafia cuenta con
medidas preventivas o correctivas con una
eficacia baja.

Medio (M)

Se detectan riesgos con consecuencias poco
significativas o de bajo impacto para la
organizacién o las medidas preventivas
tomadas su eficacia es moderada.

Bajo (B)

No se asigna valor

No se detectan consecuencias. El riesgo
esta controlado.
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Tabla 2. Significado de los diferentes niveles de probabilidad

Muy Alto (MA)

Normalmente la materializacion
del riesgo ocurre con frecuencia
La materializacion del riesgo es
posible que suceda varias veces
en la vida
laboral.

Alto (A)

Medio (M) . Es posible que suceda el dafio

alguna vez.

Bajo (B) No es esperable que se

materialice el riesgo, aunque
puede ser concebible.

No se asigna valor

Tabla 3. Nivel de riesgo

Tabla 4. Aceptabilidad del Riesgo

No aceptable

[No aceptable o aceptable con control especifico
Aceptable

Aceptable
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Matriz de calificacion de riesgos y oportunidades

Basado en los pasos establecidos en los criterios para clasificar riesgos y oportunidades, diligencie el
ANEXO 1 MATRIZ DE CALIFICACION DE RIESGOS Y OPORTUNIDADES.

Aplicacion de disposiciones en la planificacion de cambios

> La Matriz de clasificacion de riesgos y oportunidades debe ser actualizada cada que el sistema asi lo
requiera.

> Previamente al inicio de la ejecucién del proceso productivo de acuerdo a las exigencias particulares
del cliente plasmadas en la orden de compra de cliente.

> Cuando exista alguna reforma o cambio en la normatividad legal aplicable que cobije al servicio que presta

la empresa...

Cuando como resultado de la verificacion del proceso se produzca un producto no conforme y se

considere como medida a adoptar planes de accion.

Modificaciones en las instalaciones o procesos.

Introduccion de nuevas practicas o procedimientos de trabajo para la clasificacion del producto.

Ingreso de quejas por parte de los clientes.

Trimestralmente se lleva a cabo una evaluacién de cumplimiento de los planes de accion generados en

la evaluacion de riesgos para asegurar su cumplimiento.

Presentar los resultados obtenidos a la gerencia indicando el estado actual del proceso y las acciones

tomadas

v

VV VY
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Se debe realizar la identificacion y valoracion de riesgos asociados a los cambios y las acciones propuestas en los
planes de accién antes de introducir tales cambios, para evitar mayores riesgos en la implementacion de las
acciones.

Al determinar los controles o considerar cambios a los controles existentes, se contemplara la reduccién del riesgo
de acuerdo con la jerarquia establecidas.

Aplicacion de disposiciones en la planificacion de cambios desde la norma ISO 9001: 2015

La organizacion cuando considere la necesidad de cambios en el sistema de gestion de calidad, los cambios se
deberan llevar a cabo de manera planificada y considerar el propésito de los cambios y sus consecuencias
potenciales con el fin de:
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> Hay que asegurar que el sistema de gestion de calidad pueda lograr sus resultados previstos.
» Aumentar los efectos deseables.
» Prevenir o reducir efectos no deseados.

> Lograr la mejora.

Para lo cual la organizacién debera planificar, integrar e implementar acciones para abordar los riesgos y
oportunidades en sus procesos del sistema de gestion de la calidad y hacer control y eficacia de las mismas.

Es importante mencionar que las acciones tomadas para abordar los riesgos y oportunidades deben ser
proporcionales al impacto potencial en la no conformidad de los productos y/o servicios, teniendo en cuenta
metodologias orientadas a la identificacion de riesgos y mapa de riesgos que ofrecen una mirada panoramica y
global de las posibles consecuencias negativas (riesgo) y positivas (oportunidades) dentro del SGC.

Entrenamiento

> Los operadores deben estar constantemente informado sobre la identificacion y valoracion de los riesgos y
determinacion de controles relacionados directamente con las funciones que desempefia.

» Cualquier cambio en la identificacion y valoracion de los riesgos y determinacion de controles debe ser
informado y divulgado a las personas directamente afectadas.

> Se debe brindar capacitacion al personal sobre la metodologia para identificacion y valoracion de los riesgos
y determinacion de controles de la comercializadora.

> Las verificaciones del proceso por parte del rea de calidad deben ser conjuntas entre trabajadores la cual
sera una herramienta clave para incentivar la participacion del personal en la identificacion de los riesgos y
principalmente en la determinacién de controles para los riesgos.

Criterios generales para definir el tratamiento de los riesgos y aprovechamiento de oportunidades.

El tratamiento del riesgo es un proceso ciclico que incluye la seleccion de una o varias opciones para modificar los
riesgos siendo este un tratamiento de forma continua. Lo cual implica:

» Valoracion del tratamiento del riesgo

> Toma de decision sobre sus niveles de riesgo, si son aceptables o no.
> Sino son aceptables, generar un nuevo tratamiento para dicho riesgo
» Valoracion de la eficacia de dicho tratamiento
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Se puede implementar varios tratamientos para eliminar o modificar las causas de un riesgo. Algunas opciones
para dicho tratamiento son:

> Modificar o eliminar actividades que con lleven a la eliminacion del riesgo
> Retirar la fuente de riesgo

» Cambiar la probabilidad de ocurrencia

» Cambiar las consecuencias

Criterios para revisar el mapa de riesgos y oportunidades.
La organizacion puede desarrollar el mapa de riesgo teniendo en cuenta los siguientes criterios.

Enseguida se detalla las definiciones que permitan comprender su abordaje desde la gestion del riesgo y
oportunidades dentro del SGC.

> Riesgo: posibilidad de ocurrencia de un evento que pueda entorpecer el normal desarrollo de las funciones
de la entidad y le impidan el logro de sus objetivos.

> Impacto: consecuencias que puede ocasionar a la organizacion la materializacion del riesgo.

> Probabilidad: entendida como la posibilidad de ocurrencia del riesgo; ésta puede ser medida con criterios
de Frecuencia, si se ha materializado (por ejemplo: No. de veces en un tiempo determinado), o de Factibilidad
teniendo en cuenta la presencia de factores internos y externos que pueden propiciar el riesgo, aunque éste
no se haya materializado. Evaluacion del

> Riesgo: Resultado obtenido en la matriz de calificacion, evaluacion y respuesta a los riesgos. Controles
existentes: especificar cudl es el control que la entidad tiene implementado para combatir, minimizar o
prevenir el riesgo.

> Valoracién del Riesgo: es el resultado de determinar la vulnerabilidad de la entidad al riesgo, luego de
confrontar la evaluacion del riesgo con los controles existentes.

> Opciones de Manejo: opciones de respuesta ante los riesgos tendientes a evitar, reducir, dispersar o
transferir el riesgo; 0 asumir el riesgo residual

> Acciones: es la aplicacion concreta de las opciones de manejo del riesgo que entrarén a prevenir o a reducir
el riesgo y haran parte del plan de manejo del riesgo.

> Responsables: son las dependencias o areas encargadas de adelantar las acciones propuestas.

> Cronograma: son las fechas establecidas para implementar las acciones por parte del grupo de trabajo.
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> Indicadores: se consignan los indicadores disefiados para evaluar el desarrollo de las acciones
implementadas.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Se describen las actividades a desarrollar para abordar los riesgo y oportunidades y con ello el logro de los objetivos
propuestos desde la direccion estratégica.

Tabla 5. Descripcion de Actividades

Actividades Responsable Registro 0
documento
1 Determinar el contexto Responsable porfMapa de riesgos
Para cada uno de los procesos del SGC se identifican lasproceso. por Procesos
condiciones internas y del entorno y sus causas, que pueden'gireccic‘m

generar eventos que originan oportunidades o afectan
negativamente el cumplimiento de su objetivo o que generan
una mayor vulnerabilidad frente a riesgos en la calidad o

producto.

2 |Identiﬁcar el riesgo Responsable porMapa de
Identificar los riesgos revisando el proceso, su objetivo y losproceso riesgos por
eventos que pueden afectar su cumplimiento. Lider de calidad Procesos

|as causas identificadas en el contexto sirven de base para
a identificacion de los riesgos de los procesos de calidad.
La identificacion de los riesgos en el SGC de calidad se
puede soportar en: analisis DOFA, lluvia de ideas, anélisis[
histérico, analisis de escenarios. El riesgo debe estar
descrito de manera clara, sin que su redaccion dé lugar &
ambigliedades o confusiones

con la causa generadora de [os mismos.

3 Clasificar el riesgo Responsable porMapa de
Se clasifica el riesgo en alguna de las clasesproceso riesgos por
dentificadas: Procesos

Riesgo Estratégico, riegos operativos o de apoyo.
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probabilidad e impacto atendiendo.

Analizar y evaluar el riesgo identificado Los riesgosResponsable
identificados se analizan teniendo en cuenta dos aspectos:proceso

po|

Mapa de
riesgos por
Procesos

pueden ser: controles preventivos o correctivos.

Identificar y valorar los controles Se deberan identificarResponsable
los controles teniendo en cuenta que proceso

po

nMapa de
riesgos por
Procesos

Valorar el (los) riesgo(s) identificado(s) La valoracion deR
los riesgos es producto de confrontar los resultados de la
evaluacion del riesgo con los controles identificados.

esponsable
roceso

poTMapa de

riesgos por
Procesos

transferir o compartir o asumir el riesgo. Se definen del plan
de manejo del riesgo como una accion preventiva que
ncluye:

Las acciones a implementar

Los responsables

El cronograma de implementacion

Los indicadores

Una vez identificados los riesgos de calidad, cada proceso
debe establecer los controles teniendo en cuenta: Controles
preventivos, que disminuyen la probabilidad de ocurrencia o
materializacion del riesgo; y Controles correctivos, que
buscan combatir o eliminar las causas que lo generaron, en
caso de materializarse.

Tratar el (los) riesgo(s) Se definen la forma como se fratargResponsable
el riesgo de acuerdo con las opciones: Evitar, reducirproceso

po

nMapa de
riesgos por
Procesos

festablecido en el procedimiento de elaboracion y Contro
de Documentos.

Aprobar el mapa de riesgos Los mapas de riesgos porResponsable
procesos debera ser aprobado de acuerdo con lo proceso

po

Mapa de
iesgos por
Procesos
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Consolidar los mapas de riesgos Los mapas de riesgos

por procesos se consolidaran para conformar el Mapa de

Riesgos por procesos del SGC.

El mapa de riesgos Institucional se alimenta de los riesgos

identificados en los procesos del SGC, teniendo en cuenta
ue solamente se trasladan al institucional aquellos riesgos
ue dentro del SGC permanecieron en las zonas mas altas
e riesgo y que afectan el cumplimiento de la mision

institucional y objetivos de la entidad.

Mapa de
riesgos por
Procesos

Socializar y divulgar los mapas de riesgos identificados|
os mapas de riesgos deben ser socializados con los
involucrados que intervienen en un proceso de SGC a fin de
que contribuyan al cumplimiento de los controles o a
fortalecimiento

de la gestion de riesgos.

Registro de
socializacion

propuestas.

La valoracion del riesgo con base en la implementacion
de nuevos controles.

La pertinencia y conveniencia de los riesgos identificados.
Los responsables.

Sequimiento, asesoria y evaluacion de los riesgos. Responsable
Se realizara seguimiento y evaluacion a: proceso
La efectividad de los controles existentes. Lider

La implementacién de las  acciones Auditor interno

de

calida

poJMapa de

riesgos por
Procesos

7. INFORMACION DOCUMENTADA (REGISTROS)

El control sera responsabilidad del area de calidad.

Se realizara en el listado maestro, el control de version de la matriz de identificacion de riesgos, y demas

documentos que requieran cambio.

Los registros serviran de base para la revision por la gerencia.
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8. REGISTROS
NOMBRE DEL DOCUMENTO

Matriz de identificacion valoracion y control de los riesgos

Formato de quejas del cliente

Procedimiento producto no conforme

Formato producto no conforme.

Procedimiento control de cambios

Compromiso de confidencialidad de los auditores.

l. CONTROL DE CAMBIOS
Control de Cambios
Fecha Version Cambio
15/01/2026 001 Creacion del documento




U508

B, SISTEMA INTEGRAL DE GESTION (CALIDAD Y SST) cod&%ﬁ;ﬁ?&'m
= PROCEDIMIENTO PARA ELECCION Y CONFORMACION | _Fecha: 15-01-2026
DEL COPASST Paginaide5

PROCEDIMIENTO PARA ELECCION Y CONFORMACION DEL COPASST

CONTROL DE REVISION Y APROBACION DE DOCUMENTOS
ELABORO REVISO APROBO
Profesional SST

Representante legal Representante legal

1. OBJETO

Definir la metodologia y los parametros para la eleccion y conformacion del Comité Paritario de
Seguridad y Salud en el Trabajo - COPASST, constituyéndose en una herramienta fundamental para
el desarrollo de las actividades del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-
SST del CONSORCIO DEPORTIVO ESPTA 2, la participacion eficaz de este permite el mejoramiento
de las condiciones laborales en los ambientes de trabajo.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todo el personal que labora en el CONSORCIO CONEXION VIAL

3 DEFINICIONES

3.1. Comité Paritario En Seguridad Y Salud En El Trabajo (COPASST): Es un organismo integrado
por niimero igual de representantes del patrono y de todos los trabajadores, cuya funcion es la
promocion, vigilancia del cumplimiento de las normas y reglamentos de la Seguridad y Salud en el
Trabajo.

4. RESPONSABLES

4.1. Responsable por el mantenimiento y control de este procedimiento.

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

4.2. Responsable por la ejecucion de este procedimiento
Responsable del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.
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6.

DOCUMENTOS RELACIONADOS
Resolucion 2400 de 1979.

Decreto 614 de 1984.

Resolucion 2013 de 1986.
Resolucién 1016 de 1989

Decreto 1295 de 1994

Decreto 1530 de 1996

Decreto 0723 de 2013

Decreto 1072 de 2015

Resolucion 0312 de 2019

DESCRIPCION.

6.1. Personas que conforman el comité paritario en seguridad y salud en el trabajo (COPASST).

El comité debe ser conformado por representantes del empleador y de los trabajadores con sus
respectivos suplentes en igual niimero asi:

De 10 a 49 Trabajadores un representante por cada una de las partes.
De 50 a 499 Trabajadores dos representantes por cada una de las partes.
De 500 a 999 Trabajadores tres representantes por cada una de las partes.

De mas de 1000 Trabajadores cuatro representantes por cada una de las partes.

Si el ntimero de trabajadores es inferior a diez, se elegira un Vigia en Seguridad y Salud en el
Trabajo. (Realizara las mismas funciones del comité).

6.2. Periodo de los miembros del comité.

El periodo de trabajo del comité sera de dos afios el cual se podra reelegir después de este lapso de

tiempo.
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6.3. Reuniones Del Comité.

Seg(in el decreto 1072 de 2015 el comité debera reunirse una vez por semana con una duracion de la
reunion minima de 4 horas (tiempo que sera proporcionado por el empleador durante la jornada
laboral).

Los miembros del comité deben asistir puntualmente a las reuniones, participar en la deliberacion, dar
sugerencias y recomendaciones, aprobar actas y ser voceros de los trabajadores en lo concerniente
a Seguridad y Salud en el Trabajo.

Las reuniones seran lideradas por el presidente del comité, el cual orientara de una forma dinamica y
practica.

El quérum para sesionar el comité estara constituido por la mitad més uno de sus miembros. Pasados
los primeros treinta minutos de la hora sefialada para comenzar la reunion el Comité sesionara con
los miembros presentes y sus decisiones tendran plena validez (Art. 8 Res 2013 de 1986).

El comité se reunira con caracter extraordinario en caso de accidente grave o riesgo eminente, con la
presencia del responsable del area donde ocurrio el accidente o donde se determind el riesgo, dentro
de los cinco (5) dias siguientes a la ocurrencia del hecho.

6.4. Funciones del comité paritario en seguridad y salud en el trabajo (COPASST).
Vigilar el cumplimiento por parte de empleadores y trabajadores el Reglamento de higiene y seguridad
Industrial, el desarrollo del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST de la

organizacion y normas legales.

Coordinar, proponer y participar en las actividades de capacitacion en Seguridad y Salud en el Trabajo
dirigidas a los trabajadores, supervisores, directivos y miembros del comité.

Colaborar con las entidades gubernamentales en Seguridad y Salud en el Trabajo que realicen o
adelanten actividades en la organizacion.

Colaborar con las investigaciones de los accidentes de trabajo y enfermedades laborales, proponer
medidas correctivas en el area donde se presentan para evitar la ocurrencia de estos.
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Realizar inspecciones periédicas a instalaciones locativas, maquinas, equipos, instalaciones
eléctricas, herramientas, equipos de emergencia, botiquines, etc. Para identificar riesgos y proponer
medidas correctivas.

Servir como organismo de coordinacion entre los trabajadores y el empleador en la solucion de
problemas referentes a la Seguridad y Salud en el Trabajo en la organizacion.
Llevar archivo de actas de las reuniones, inspecciones y actividades que desarrolle el comité.

6.5. Funciones del presidente del comité.

El empleador elegira al presidente del comité el cual tendra las siguientes funciones:

Liderar, organizar y orientar las reuniones del comite.

Determinar el lugar o sitio de las reuniones.

Notificar a los miembros del comité las reuniones que se realizaran (Por escrito). Preparar los

temas de la reunion.

6.6. Funciones del secretario del comité.

El secretario sera elegido por los miembros del comité y sus funciones seran:

Verificar asistencia de los miembros del comité a las reuniones programadas.

Tomar nota de los temas tratados en la reunion y realizar las respectivas actas y poder

someterla a discusion y aprobacion del comite.

Llevar el archivo correspondiente a las actividades desarrolladas en el comité y suministrarlas

al empleador cuando este las requiere.
REGISTROS.

Formato de Nombramiento del Vigia de SST

Formato de Convocatoria Eleccion del COPASST
Formato de Inscripcion de los Candidatos del COPASST
Formato para Votacion Candidatos del COPASST
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Formato Apertura Eleccién Candidatos del COPASST
Formato Registro de Votantes para Eleccion del COPASST
Formato Cierre de la Votaciones Eleccién del COPASST
Formato Acta de Eleccion del COPASST

Formato Acta de Reunion del COPASST

CONTROL DE CAMBIOS

Control de Cambios

Fecha

Version

Cambio

15/01/2026 001

Creacion del documento
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PROCEDIMIENTO PARA ELECCION Y CONFORMACION DEL COMITE DE CONVIVENCIA
LABORAL

1. OBJETO

Definir la metodologia y los parametros para la eleccion y conformacion del comite de convivencia
laboral en el CONSORCIO

2 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todo el personal que labora en el CONSORCIO

3. DEFINICIONES
3.1. Comité De Convivencia Laboral: Los Comités de Convivencia Laboral se conforman como
una medida preventiva del acoso laboral que contribuye a proteger a los trabajadores contra los
riesgos psicosociales que afectan la salud en los lugares de trabajo. Los integrantes del Comité
preferiblemente deben contar con competencias actitudinales y comportamentales, tales como
respeto, imparcialidad, tolerancia, serenidad, confidencialidad, reserva en el manejo de informacion
y ética; asi mismo, habilidades de comunicacion asertiva, liderazgo y resolucion de conflictos.

4, RESPONSABLES
4.1. Responsable por el mantenimiento y control de este procedimiento.

Responsable del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.
4.2. Responsable por la ejecucion de este procedimiento.

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

8 DOCUMENTOS RELACIONADOS

- Resolucion 652 de 2012.
- Decreto 1356 de 2012.
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6. DESCRIPCION.
6.1. Conformacion Del Comité De Convivencia Laboral

El Comité de Convivencia Laboral estar4 compuesto por dos (2) representantes del empleador y dos
(2) de los trabajadores, con sus respectivos suplentes. Las entidades publicas y empresas privadas
podran de acuerdo con su organizacion interna designar un mayor nimero de representantes, los
cuales en todo caso seran iguales en ambas partes.

Los integrantes del Comité preferiblemente contaran con competencias actitudinales y
comportamentales, tales como respeto, imparcialidad, tolerancia, serenidad, confidencialidad, reserva
en el manejo de informacion y ética; asi mismo habilidades de comunicacion asertiva, liderazgo y
resolucion de conflictos.

En el caso de empresas con menos de veinte (20) trabajadores, dicho comité estara conformado por
un representante de los trabajadores y uno (1) del empleador, con sus respectivos suplentes.

El empleador designara directamente a sus representantes y los trabajadores elegiran los suyos a
través de votacion secreta que represente la expresion libre, espontanea y auténtica de todos los
trabajadores, y mediante escrutinio publico, cuyo procedimiento debera ser adoptado por cada
empresa o entidad publica, e incluirse en la respectiva convocatoria de la eleccion.

El Comité de Convivencia Laboral de entidades plblicas y empresas privadas no podra conformarse
con servidores plblicos o trabajadores a los que se les haya formulado una queja de acoso laboral, 0
que hayan sido victimas de acoso laboral, en los seis (6) meses anteriores a su conformacion”.

Las entidades publicas y las empresas privadas deberan conformar un (1) comité por empresa y
podran voluntariamente integrar comités de convivencia laboral adicionales, de acuerdo con su
organizacién interna, por regiones geograficas o departamentos o municipios del pais.

6.2. Periodo de los miembros del comité.
El periodo de los miembros del Comité de Convivencia sera de dos (2) afios, a partir de la

conformacion de este, que se contaran desde la fecha de la comunicacién de la eleccion y/o
designacion.
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6.3. Reuniones del comité.

El Comité de Convivencia Laboral se reunira ordinariamente cada (3) meses, y sesionara con la mitad
mas uno de sus integrantes y extraordinariamente cuando se presenten casos que requieran de su
inmediata intervencion y podra ser convocado por cualquiera de sus integrantes. (Res. No.1356 de

2012 Mi

n trabajo).

6.4. Funciones del comité convivencia laboral

El Comité de Convivencia Laboral tendra tnicamente las siguientes funciones:

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 0 empresa privada.

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

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

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

Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes involucradas en la queja,
verificando su cumplimiento de acuerdo con lo pactado.

En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan las
recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité de Convivencia Laboral,
debera remitir la queja a la Procuraduria General de la Nacion, traténdose del sector publico.
En el sector privado, el Comité informara a la alta direccion de la empresa, cerrara el caso y
el trabajador puede presentar la queja ante el inspector de trabajo o demandar ante el juez
competente. .
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Presentar a la alta direccién de la entidad pblica o la empresa privada las recomendaciones
para el desarrollo efectivo de las medidas preventivas y correctivas del acoso laboral, asi como
el informe anual de resultados de la gestion del comité de convivencia laboral y los informes
requeridos por los organismos de control.

Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité de
Convivencia a las dependencias de gestion del recurso humano y salud ocupacional de las
empresas e instituciones publicas y privadas.

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

6.5. Funciones del presidente del comité.

El Comité de Convivencia Laboral debera elegir por mutuo acuerdo entre sus miembros, un presidente,
quien tendra las siguientes funciones:

Convocar a los miembros del Comité a las sesiones ordinarias y extraordinarias.
Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en forma dinamica y eficaz.

Tramitar ante la administracion de la entidad pUblica o empresa privada, las
recomendaciones aprobadas en el Comité.

Gestionar ante la alta direccion de la entidad publica o empresa privada, los recursos
requeridos para el funcionamiento del Comité.

6.6. Funciones del secretario del comité.

El Comité de Convivencia Laboral debera elegir entre sus miembros un secretario, por mutuo acuerdo,
quien tendra las siguientes funciones:

Recibir y dar tramite a las quejas presentadas por escrito en las que se describan las
situaciones que puedan constituir acoso laboral, asf como las pruebas que las soportan.
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Enviar por medio fisico o electrénico a los miembros del Comité la convocatoria realizada por
el presidente a las sesiones ordinarias y extraordinarias, indicando el dia, la hora y el lugar de
la reunién.

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

Citar conjuntamente a los trabajadores involucrados en las quejas con el fin de establecer
compromisos de convivencia.

Llevar el archivo de las quejas presentadas, la documentacion soporte y velar por la reserva,
custodia y confidencialidad de la informacion.

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

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

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

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
direccién de la entidad ptblica o empresa privada.

Obligaciones Del Empleador

Garantizar un espacio fisico para las reuniones y demas actividades del Comité de
Convivencia Laboral, asi como para el manejo reservado de la documentacion.

Realizar actividades de capacitacion para los miembros del Comité sobre resolucion de
conflictos, comunicacion asertiva y ofros temas considerados prioritarios para el
funcionamiento de este.

Desarrollar las medidas preventivas y correctivas de acoso laboral.
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REGISTROS.

Formato de Convocatoria a Participar de la Eleccion del Comité de Convivencia Laboral
Formato Inscripcion de Candidatos al Comité de Convivencia Laboral

Formato de votacion para la eleccion del Comité de Convivencia Laboral

Formato Acta de Escrutinio y Votacién del Comité de Convivencia Laboral

Formato Acta de Constitucién del Comité de Convivencia Laboral

Formato para Presentar Quejas Relacionadas con Situaciones de Conflicto.

Formato Seguimiento de Quejas Relacionadas con Situaciones de Conflicto.

Formato Acta de Compromiso.

CONTROL DE CAMBIOS

Control de Cambios

Fecha

Version Cambio

15/01/2026 001 Creacion del documento
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PROGRAMA DE INDUCCION Y CAPACITACIONES
. OBJETIVOS

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

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

Promover una cultura de no consumo de alcohol y sustancias psicoactivas, para prevenir
accidentes de trabajo y enfermedades profesionales que puedan afectar negativamente en
el desempefio laboral de los empleados y contratistas.

Promover un ambiente de convivencia laboral.

Il. RESPONSABLES

. REC

Representante legal: Suministra los recursos y logistica necesaria para la implementacion
del programa.

Profesional SST: Coordinar la implementacion de las actividades establecidas en el
presente programa.

Técnico SST: Apoyar en la implementacion de las actividades establecidas en el presente
programa.

Todos los trabajadores: Participar de las actividades establecidas en este programa.

URSOS

Recurso Humano: Para la implementacion de este programa se cuenta con el siguiente
recurso humano:
o Profesional SST
Técnico SST
Miembros del COPASST
Miembros del Comité de Convivencia Laboral - COCOLA
Asesores de la ARL, EPS y AFP

O 0 O O

Recursos fisicos: Para la implementacion de este programa se requeriré de un espacio en
el lugar de trabajo para realizar las capacitaciones.

Recursos Financieros: Se tiene destinado un rubro en el presupuesto para la
implementacion del Componente de Seguridad y Salud en el Trabajo del Plan de Gestion
Integral de Obra, en el cual esta incluido lo relacionado con este programa.
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IV.  ACTIVIDADES A DESARROLLAR

4.1, Como herramienta complementaria en el proceso de formacion de los trabajadores, una vez
ingresa un trabajador, este debe recibir una induccion sobre los siguientes temas:

Politicas.

Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial.

Estructura organizacional del proyecto.

COPASST (Objetivos y funciones)

Comité de convivencia (Objetivos y funciones)

Notificacion de los riesgos de acuerdo con las actividades que vaya a desarrollar el
trabajador.

7. Uso de elementos de proteccion personal.

8. Sefializacion de seguridad.

9. Plan de prevencion, preparacion y respuesta ante emergencias.

10. Que hacer en caso de un accidente de trabajo.

11. Clasificacion de los residuos sélidos y segregacion en la fuente.

12. Responsabilidades de los trabajadores con la Seguridad y Salud en el Trabajo.
13. Importancia del autocuidado y llevar estilos de vida y de trabajo saludables.

09 £l £ B

Se debera realizar reinduccion a un trabajador en las siguientes situaciones:

e Cuando se suspende el proyecto por periodo superior a un mes.

e Cuando el trabajador se ausenta del proyecto por periodo superior a un mes.

e Cuando sea requerido por el profesional SST como resultado de la evaluacién del
desemperio del sistema, gestion del cambio o mejora.

¢ Cuando el trabajador sea reubicado de puesto de trabajo.

o Por lo menos una vez al afo.

4.3. Para la realizacion de la induccion y capacitaciones se debera tener en cuenta lo siguiente:

Todos los trabajadores independientemente del tipo de confratacién o vinculacion tienen la
obligacion de asistir a la induccion y capacitaciones de Seguridad y Salud en el trabajo a la que sean
citados.

Los temas de las capacitaciones podran ser dictados por el profesional SST, Técnico SST,
miembros del COPASST y el COCOLA, asesor de la ARL, EPS, AFP o cualquier profesional de la
materia contratado.

Los temas de la induccion se podran desarrollar en las charlas diarias previo al inicio de actividades.

Se debe dejar registro de asistencia de los trabajadores a las capacitaciones/induccién en el formato
Control de asistencia a capacitaciones en el cual, en aras de evitar contacto de todos los
trabajadores con un elemento comdn como el formato y lapicero, el registro debera ser diligenciado
Unicamente por la persona que realice la capacitacion, quien anotara lo nombres de los asistentes y
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debera colocar un registro fotografico donde se visualice el personal que asistié a la charla, este
registrd se podra diligenciar en fisico o0 en medio magnético y debera ser firmado por el responsable

de realizar la capacitaci

V. CRONOGRAMA

on.

Con base en las actividades establecidas en este programa el cual es parte integral del Plan de
Seguridad y Salud en el Trabajo, se determina el cronograma de trabajo utilizando el formato

Cronograma de trabajo.

El Profesional SST debera realizar seguimiento al cumplimiento del cronograma de Trabajo y con
base en los cambios y necesidades que surjan de la implementacion del plan de trabajo se podra

realizar la actualizacion

INDICADORES

de este.

Nombre del indicador

Realizacion de Induccion

Tipo de Indicador

Proceso

Formula del indicador:

Ind Trabajadoresquerecibieroninduccion
o e

x100

Numero det rabajadoresqueingresaronenelperiodo

Fuente:

Listado de personal, Registro de asistencia a induccion

Meta:

92% < Ind. £ 99%

Frecuencia de calculo y
analisis

Mensual

Responsable:

Profesional SST'y
COPASST

Nombre del indicador

Ejecucién capacitaciones programadas

Tipo de Indicador

Proceso

Formula del indicador:

Capacitaciones Re alizadas

Ind = x100

Capacitacionesprogramadas

Fuente: de trabajo y registros de asistencia a capacitaciones.
Meta: 92% < Ind. < 99%
Frecuencia de célculo y , Profesional SSTy
andlels Mensual Responsable: COPASST
CONTROL DE CAMBIO
Control de Cambios
Fecha Version | Cambio

156/01/2026 | 001

Creacion del documento
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PROGRAMA DE MEDICINA PREVENTIVA DEL TRABAJO, PROMOCION Y PREVENCION DE LA

SALUD

l.  OBJETIVOS

Prevenir y controlar el desarrollo de efectos negativos en la salud de los trabajadores derivadas del

desemp
trabajad

efio de sus funciones, a través del seguimiento y vigilancia a las condiciones de salud de los
ores y los riesgos a los cuales se encuentran expuestos e implementando medidas de

promocion y prevencion de la salud.

Il. RESPONSABLES

Representante legal: Suministra los recursos y logistica necesaria para la implementacion
del programa.

Profesional SST: Coordinar la implementacion de las actividades establecidas en el presente
programa.

técnico SST: Apoyar en la implementacion de las actividades establecidas en el presente
programa.

Todos los trabajadores: Participar de las actividades establecidas en este programa.

lll. RECURSOS

Recursos Humanos: No se cuenta con recursos humanos propios para el desarrollo de las
actividades de medicina preventiva y del trabajo; por lo tanto, se contratara a profesionales
independientes o institucion prestadora de servicios - IPS que esté debidamente habilitada y
disponga de las licencias en salud ocupacional para la ejecucién de las actividades que se
establezcan en este programa.

También solicitara el apoyo de las EPS a las cuales se encuentran afiliados los trabajadores
y la ARL.

Recursos Técnicos: No se cuenta con equipos técnicos para el desarrollo de las actividades
de medicina preventiva y del trabajo, solo cuenta con el espacio para la ejecucion de estas y
botiquin de primeros auxilios; por lo tanto, contratara los equipos que se requieran con el
profesional independiente o institucion prestadora de servicios - IPS que contrate para la
ejecucion de estas.

Recursos Financieros: Se tiene destinado un rubro en el presupuesto para la
implementacién del Componente de Seguridad y Salud en el Trabajo del Plan de Gestion
Integral de Obra, en el cual esta incluido lo relacionado con este programa.
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IV. ACTIVIDADES A DESARROLLAR

La informacion generada del desarrollo de las actividades de medicina preventiva esta regulada por la
resolucion 2346 de 2007; y la resolucion 1918 de 2009. Al momento de iniciar la ejecucion de esta
actividad los registros y control respectivos los realizara el profesional independiente o IPS contratada
para el desarrollo de estas actividades; el responsable del SG-SST, solo tiene la responsabilidad de
coordinar las actividades a través de un cronograma o programacion previa. Teniendo en cuenta lo
anterior, durante la ejecucion del proyecto, se realizaran las siguientes actividades de medicina
preventiva del trabajo, promocién y prevencién de la salud de los trabajadores:

4.1. Evaluaciones Médicas

Tiene como objetivo determinar las condiciones fisicas y Psicologicas de los aspirantes y trabajadores,
a través de las evaluaciones medicas ocupacionales, ya que constituyen un instrumento importante
en la elaboracion de los diagnosticos de las condiciones de salud de los trabajadores, con el fin de
disefiar los programas de prevencion de enfermedades en pro de mejorar la calidad de vida de los
trabajadores.

Teniendo en cuenta que la duracion del proyecto es muy corta, inferior a un afio, se establecera la
realizacion de evaluaciones médicas ocupacionales de ingreso y de retiro con base en los diferentes
cargos Y la identificacion de peligros y valoracion del riesgo de las actividades que ejecutan. De tal
forma que todos los trabajadores deberan realizarle el examen médico con énfasis en lesiones
osteomusculares y solo aquellos que realizaran trabajos en alturas, se les debera realizar el examen
médico con énfasis en alturas. Se debe tener en cuenta que de acuerdo con el Articulo 18 del Decreto
723 del 2013 del ministerio de salud y proteccion social, hoy Ministerio de Salud, las personas que
tengan contrato formal de prestacion de servicios tienen un plazo de (6) meses para practicarse un
examen preocupacional y hacer llegar el certificado respectivo, a partir del perfeccionamiento del
contrato, este examen tiene vigencia maxima de 3 afios, y el costo de este examen es asumido por el
contratista.

El Profesional SST debe verificar que todos los trabajadores en obra cuenten con los certificados de
aptitud médica correspondientes, en caso de que identifique un trabajador sin certificado de aptitud
médica, debe requerir la realizacion del examen médico. Se deberd asegurar que todos los
trabajadores conozcan los resultados de los examenes médicos, ya sea rectificando que hayan
firmado el certificado de aptitud medica como constancia de su conocimiento o comunicando por
escrito al trabajador, a través de un oficio, los resultados y recomendaciones emitidas por el medico
en el certificado de aptitud.

4.2, Diagnoéstico de Salud
Para identificar las variables demograficas, ocupacionales y de morbilidad de la poblacion trabajadora,

se solicitara a quien se contrate para la realizacién de los examenes médicos ocupacionales, el
diagnéstico de salud de los trabajadores.




usey

ARy SISTEMA INTEGRAL DE GESTION (CALIDAD Y SST) Codigo: PROC.002
¥ PROGRAMA DE MEDICINA PREVENTIVA DELTRABAIO, | _Fecha: 15-01-2026
PROMOCION Y PREVENCION DE LA SALUD Pégina 3 de 8

Con base en el diagnostico de Salud, el responsable del SG-SST/ Profesional SST debe establecer
medidas preventivas y de control a los trabajadores, los cuales deben quedar registradas en el Plan
de Seguridad y Salud en el Trabajo.

4.3, Perfil sociodemografico

Es importante conocer las caracteristicas socio - culturales de la poblacion trabajadora del proyecto,
para un mejor conocimiento del Perfil sociodemogréfico de la organizacion y de los estilos de vida y
de trabajo de los trabajadores. Esta informacién sirve para identificar la poblacion méas vulnerable a
ciertos factores de riesgo, asi como para establecer acciones y medidas preventivas y de control. El
Perfil Socio-demografico del proyecto se construira a partir de la identificacion de las siguientes
variables:

e Poblacion segun tipo de vinculacion y sexo.
Poblacion segln grado de escolaridad

Edad.

Estatura.

Peso.

Estado civil

Composicion Familiar

Vivienda (propia o alquilada)

Zona de residencia (Rural o urbana)

Ingresos

Actividades econdmicas que realiza en el tiempo libre.
Actividades deportivas que realiza en el tiempo libre.
Cargo.

Antigliedad en el cargo en la empresa.

Antigiiedad realizando el cargo en otras empresas.
Personas a cargo.

Para obtener los datos asociados a las variables que determinan el perfil sociodemogréfico se utilizara
el formato Encuesta de Perfil sociodemografico como herramienta de recoleccion, la cual se
aplicara a los trabajadores que ingresen al proyecto.

Una vez tabulada informacion de la encuesta, el Profesional SST debera construir el perfil
Sociodemografico utilizando el formato Perfil Sociodemografico.

Con base en el diagnéstico de Salud y el perfil sociodemografico, el Profesional SST debe establecer
medidas preventivas y de control a los trabajadores, los cuales deben quedar registradas en el Plan
de Seguridad y Salud en el Trabajo.
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4.4, Control y analisis de ausentismo laboral

« Como medida de seguimiento y control del ausentismo en los trabajadores, el Profesional SST
llevara registros actualizados del ausentismo por motivo de accidente de trabajo, enfermedad
laboral y enfermedad comun, utilizando el formato Control de ausentismo.

o Se llevara también los indices de ausentismo, los cuales permitirdn comparar los diferentes
periodos en cuanto a frecuencia, severidad y duracién de las ausencias, adicionalmente para
evaluar el desarrollo de las actividades planeadas en Seguridad y Salud en el trabajo de los
diferentes programas.

¢ Se debera realizar un control del personal que asiste a obra. Esta informacion servira para
identificar los trabajadores que se encuentran ausentes y los trabajadores nuevos para luego
rectificar las afiliaciones al SGSS.

o Si se identifica un trabajador ausente se debe indagar su causa y registrar en el formato
Control de ausentismo.

4.5. Sistemas de Vigilancia Epidemiolégica

Teniendo en cuenta que el Proyecto aln no ha iniciado, se debera recolectar la informacion para definir
la necesidad de establecer programas de vigilancia epidemiolégica a riesgos especificos, como
medida para prevenir o controlar enfermedades laborales, teniendo en cuenta la presencia de los
riesgos y de casos.

4.6. Autorreporte de Condiciones de Trabajo y Salud

Todos los trabajadores y contratistas podran notificar por escrito las condiciones adversas de
seguridad y la salud que identifiquen en su lugar de trabajo teniendo en cuenta lo establecido en el
Procedimiento para el autorreporte de condiciones de trabajo y salud y utilizando los siguientes
formatos:

» Notificacion de actos y condiciones inseguras.
e Autorreporte de condiciones de salud.

4.7. Investigacion de enfermedades Laborales.

Se llevaran los registros de las enfermedades Laborales que puedan ocurrir. Para tal fin, se sequira el
procedimiento establecido por la ARL para el diagnéstico y calificacion, reporte, investigacion y la toma
de acciones de prevencion. El Profesional PGIO debe llevar un registro de los casos de enfermedad
laboral en el formato Registro de casos de enfermedad Laboral.
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4.8. Seguimiento de Casos de Salud Especiales

Se consideran casos de salud especiales y debera realizarse seguimiento periddico hasta que el
Profesional SST lo considere pertinente, utilizando el formato Seguimiento a Casos de Salud
Especiales, los siguientes casos:

* Todos los casos calificados accidentes de trabajo.
Todos los casos de enfermedad laboral diagnosticada.

o Trabajadores con incapacidades mayores a 15 dias.

» Trabajadores en proceso de calificacion del origen de la enfermedad

 Casos identificados como especiales dentro de los Programas de Vigilancia Epidemioldgica.
Trabajadores con recomendaciones médicas vigentes de origen comun.

» Trabajadores en proceso de reintegro laboral.

Se realizara un control del seguimiento de los casos.
4.9. Primeros Auxilios

Se implementaré el botiquin, como recurso bésico para prestar los primeros auxilios, cuando ocurra
repentinamente un accidente dentro de las instalaciones del proyecto, ya que en €l se encontraran los
elementos indispensables para dar atencién inicial oportuna y satisfactoria a las victimas.

Se contara también con una brigada de emergencia de primeros auxilios, y esta sera la responsable
de verificar periodicamente los elementos del botiquin.

El "Profesional SST o miembro de la brigada de primeros auxilios debera inspeccionar los elementos
del botiquin de manera mensual utilizando el formato Lista de Chequeo de elementos del Botiquin.

4.10. Manejo de sustancias quimicas

Debido a las caracteristicas propias de las sustancias quimicas, tales como la facilidad para ser
absorbida por el organismo a través de las diferentes vias de entrada y su capacidad de producir
dafios, estan relacionadas con estas distintos tipos de riesgos que actian sobre las personas y los
materiales que tomen contacto con ellas, por lo tanto, se debe determinar las actividades del proyecto
en las que intervienen sustancias quimicas, en los que se producen los residuos peligrosos y en qué
puestos de trabajo puede tener lugar la exposicion de los trabajadores/as, con el fin de tomar las
medidas de control necesarias para prevenir accidentes de trabajo y enfermedades Laborales.

Se debera por lo menos una vez al mes realizar un inventario de las sustancias quimicas utilizadas en
obra utilizando el formato Listado de Sustancias Quimicas.

Una vez identificadas las sustancias quimicas que se utilizan en obra, se debe obtener la informacion
toxicologica de dichas sustancias, que nos permitan conocer sus efectos sobre la salud, normas de
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seguridad para el uso, transporte y almacenamiento, etc. Normalmente esta informacion es aportada
por el proveedor de las sustancias y figura en el etiquetado y en las fichas de seguridad.

Se debe programar en el cronograma de trabajo la socializacién de las fichas técnicas de seguridad
de las Sustancias Quimicas a los trabajadores.

El almacenamiento de las sustancias quimicas se debe realizar de acuerdo a lo establecido en la
normativa legal vigente y el Profesional SST debera verificar su cumplimiento a partir de la aplicacion
de una inspeccion utilizando el formato Inspeccion de almacenamiento de sustancias quimicas.

4.11. Campamento e Instalaciones sanitarias.

e Se contara con campamento de obra en el cual se dispondra de unidades sanitarias para los
trabajadores que cuenten con mecanismos para la disposicion de excretas y residuos liquidos.
Estas deben estar debidamente sefializadas y deben contar con la dotacion de papel
higiénico, jabon, recipientes de recoleccion y toallas de papel o secador de manos.

o Este contara también con agua potable, ya sea suministrada por el acueducto municipal, o
comprada en bloque por carro tanques u ofros mecanismos autorizados, de acuerdo con la
disponibilidad de este servicio en la zona.

4.12. Medidas de prevencion del riesgo de deshidratacion.

En aras de minimizar el riesgo de deshidratacion producto de la exposicion al sol y calor, se deben
implementar los siguientes controles en obra:

e Mantener los recursos necesarios para la hidratacion del personal en obra durante la
realizacion de las actividades, es decir, agua potable para el consumo humano.

e Ladistribucion del agua puede ser en botellon o en bolsas individuales, o termos.

» Establecer puntos de hidratacion en la obra, en los cuales se suministre los recursos para la
hidratacion del personal.

e Para los trabajadores que realizan los trabajos en la intemperie y en exposicién permanente
al sol, los puntos de hidratacion se deben ubicar en puntos de sombra.

V. CRONOGRAMA

Con base en las actividades establecidas en este programa el cual es parte integral del Plan de
Seguridad y Salud en el Trabajo, se determina el cronograma de trabajo utilizando el formato
Cronograma de trabajo.

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

1T
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VI. INDICADORES

Nombre del | Realizacion de examenes médicos ocupacionales

indicador

Tipo de indicador Proceso

FOITT]U'H de| _ Trabajadoresconexamenocupacional 0

in d icad or: " Numero det rabajadoresquerequierenexamenocupacional ¥

Fuente: Listado de personal, certificados de aptitud medica

Meta: Ir 92% < Ind. < 99%

Frecuencia de | Mensual Responsable: Profesional  SST y

calculo y analisis COPASST

Nombre Ausentismo por causa médica

del

indicador

Tipo  de | Resultado

indicador

Formula Ind

del _ Numero de dias de ausencia por incapacidad laboral o comun 10

indicador: | ~ Nuamero de dias de trabajo programado x

Numero de dias de trabajo programado en el mes es igual a: el nimero de dias de
trabajo programados en la empresa por el ndmero de trabajadores.

Fuente: Formato de control de ausentismo.

Meta: 1% <Ind. =5% e

Frecuenci | Mensual Responsable: Profesional SST y

a de COPASST

calculo 'y

analisis

Nombre del | Severidad de accidentalidad

indicador

Tipo de | Resultado

indicador

Formula del | Ind

indicador: _ N°de dias de incapacidad x accidente de trabajo en el mes + N °d
B Numero de trabajadores en el mes
Dias cargados: es el nimero de dias que se cargan o asignan a una lesion
ocasionada por un accidente de trabajo o enfermedad laboral, siempre que la lesion
origine muerte, invalidez o incapacidad permanente parcial Los dias cargados se
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utilizan solamente para el célculo de los indices de severidad, como un estimativo
de la perdida real causada.
Fuente: Formato de control de ausentismo, listado de personal en obra.
Meta: nd=0 1<Ind. <15
Frecuencia Mensual Responsable: Profesional SST y COPASST
de célculo y
analisis
Nombre del | Prevalencia de Enfermedades Laborales
indicador
Tipo de | Resultado
Indicador
Formula del | Ind
indicador: N° de casos nuevos y antiguos de enfermedad laboral
- : , x100.000
Promedio de trabajadores
Nimero de casos de enfermedad laboral: corresponde a las enfermedades
calificada como laborales y no al nimero de personas con enfermedades laborales.
Fuente: Formato de control de casos de enfermedad laboral
Meta: 1% < Ind. £5%
Frecuencia | Anual Responsable: Profesional SST y
de calculo y COPASST.
analisis
Nombre del | Incidencia de Enfermedades Laborales
indicador
Tipo de Indicador Resultado
Formula del N° de casos nuevos de enfermedad laboral
indicador: = Promedio de trabajadores ALY
Fuente: Formato de control de casos de enfermedad laboral
Meta: nd. 0% 1% < Ind. < 5%
Frecuencia de | Anual Responsable: Profesional ~SST vy
célculo y analisis COPASST.

VIl. CONTROL DE CAMBIO

Control de Cambios
Fecha Version | Cambio
15/01/2026 |001 Creacion del documento
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PROGRAMA DE PROMOCION DE ESTILOS DE VIDA Y ENTORNOS DE TRABAJO

SALUDABLES

. OBJETIVOS

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

Promover una cultura de no consumo de alcohol y sustancias psicoactivas, para prevenir
accidentes de trabajo y enfermedades profesionales que puedan afectar negativamente en el
desempefio laboral de los empleados y contratistas.

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

Il. RESPONSABLES

. REC

Representante legal: Suministra los recursos y logistica necesaria para la implementacion
del programa.

Profesional SST: Coordinar la implementacion de las actividades establecidas en el presente
programa.

técnico SST: Apoyar en la implementacion de las actividades establecidas en el presente
programa.

Todos los trabajadores: Participar de las actividades establecidas en este programa.

URSOS

Recurso Humano: Para la implementacion de este programa se cuenta con el siguiente
recurso humano:

Profesional SST

Técnico SST

Miembros del Copasst

Miembros del Comité de Convivencia Laboral - COCOLA
Asesores de la ARL.

Asesores de las EPS.

o000 O0O0

Recursos fisicos: Para la implementacion de este programa se requerira de los siguientes
recursos fisicos:

o Espacio para realizar las capacitaciones
o Carteleras informativas
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Recursos Financieros: Se fiene destinado un rubro en el presupuesto para la
implementacion del Componente de Seguridad y Salud en el Trabajo del Plan de Gestion
Integral de Obra, en el cual esté incluido lo relacionado con este programa.

IV. ACTIVIDADES A DESARROLLAR

i

Capacitacion o talleres a los trabajadores sobre los siguientes temas:

Asociados a Estilos de vida saludable:

O O o o O

o]

Cuidado de la Higiene personal.

Alimentacion saludable.

Uso del tiempo libre (Recreacion, ejercicio fisico).

Descanso.

Promocion de No consumo de alcohol, tabaco y sustancias psicoactivas durante Ia
ejecucion de actividades laborales, asi como fomentar Ia responsabilidad en ejercer
mutuo control de los compafieros de trabajo e informar.

Autocuidado.

Higiene postural.

Asociados a Estilos de trabajo Saludables:

O O o0 000

Orden y Limpieza.

Comunicacion asertiva.

Trabajo en Equipo.

Manejo de conflictos y habilidades sociales de negociacion.
Manual de convivencia.

Normas de seguridad.

Ejercicios para la realizacion de pausas activas saludable.

Estas capacitaciones deberan ser parte del Programa de Induccion y capacitaciones.

2. Actividades de bienestar social:

Afiliacion de los trabajadores al Sistema General de Seguridad Social.

Brindar espacios para la realizacion de actividades que sean propuestas por las entidades
que hacen parte del Sistema General de Seguridad social (EPS, ARL, AFP, Caja de
compensacion familiar, Pensiones)

3. Publicar en carteleras informacion, articulos relacionados con los estilos de vida y trabajo
saludable con el fin de que los trabajadores se informen.
Realizar la recepcion y analisis de quejas de presento acoso laboral
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5. Habilitar espacios para el desarrollo de pausas activas saludables con el fin de recuperar
energia, concentracion y &nimo, y prevenir lesiones por sobreesfuerzos o agotamiento fisico
y mental.

Para la realizacion de las pausas activas saludables se debe seguir las siguientes condiciones:

e Intensidad: Las pausas activas saludables se deben realizar diariamente, en lo posible dos
veces al dia.

e Duracién: Cada sesion debe tener una duracion de 5 a 10 minutos.

« Sensibilizacién del personal y conformacién de lideres: El asistente PGIO debe realizar
una reunion para explicar a los trabajadores acerca de la importancia de realizar las pausas
activas saludables y establecer para cada cuadrilla de trabajadores o frente de trabajo un lider.
El lider puede cambiar por semana.

 Implementacion de las pausas activas saludables: En las horas que se establezca la
realizacion de la pausa, los lideres deberan coordinar la realizacion de los ejercicios teniendo
en cuenta la Guia para la realizacion de las pausas activas saludables. Todos los trabajadores
deben participar, y esta actividad también puede estar acompafiada por los miembros del
COPASST.

En el documento Procedimiento Guia para la realizacion de pausas activas saludables, se
establece un conjunto de ejercicios ilustrados para cada parte del cuerpo que se pueden realizar.

V. CRONOGRAMA

Con base en las actividades establecidas en este programa el cual es parte integral del Plan de
Seguridad y Salud en el Trabajo, se determina el cronograma de trabajo utilizando el formato
Cronograma de trabajo. El Profesional SST debera realizar seguimiento al cumplimiento del
cronograma de Trabajo y con base en los cambios y necesidades que surjan de la implementacion del
plan de trabajo se podra realizar la actualizacion de este.

VI. INDICADORES

Nombre del indicador Trabajadores afiliados al SGSS
Tipo de Indicador Proceso
Formula del indicador: Trabajadores afiliados al SGSS
Ind = x100

Total de Trabajadores
Fuente: Listado de personal, Certificados de Afiliacién al SG-SS

Meta: ) 92% < Ind. < 99%

Frecuencia de calculo y | Mensual Responsable: Profesional PGIO vy
analisis COPASST
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PROGRAMA DE INSPECCIONES DE SEGURIDAD
|. OBJETIVOS

Establecer las inspecciones de seguridad que se realizaran durante la ejecucion del proyecto como
mecanismo de seguimiento del cumplimiento de las normas de seguridad, e identificacion de peligros

y oportu

nidades de la seguridad y salud en el frabajo.

Il. RESPONSABLES

lll. REC

Representante legal: Suministra los recursos y logistica necesaria para la implementacion
del programa.

Profesional SST: Coordinar la implementacién de las actividades establecidas en el presente
programa.

Técnico SST: Apoyar en la implementacion de las actividades establecidas en el presente
programa.

Todos los trabajadores: Participar de las actividades establecidas en este programa.

URSOS

Recurso Humano: El Profesional SST, Técnico SST, el COPASST (Comité Paritario de
Seguridad y Salud en el Trabajo), y los funcionarios de la AR.L a la cual la compafiia se
encuentre afiliada.

Recurso Técnico: Elementos de proteccion personal, papeleria.

Recursos Financieros: Se tiene destinado un rubro en el presupuesto para la
implementacion del Componente de Seguridad y Salud en el Trabajo del Plan de Gestion
Integral de Obra, en el cual esta incluido lo relacionado con este programa.

IV. ACTIVIDADES A DESARROLLAR

Se realizaran inspecciones a los puestos de trabajo, para hacer seguimiento al cumplimiento de las

normas

de seguridad establecidas e identificar problemas asociados con:

Condiciones de trabajo inseguras

Verificacion del cumplimiento de los procedimientos de trabajo seguro.

Fallas relacionadas con el desgaste de piezas, equipos, maquinas o dafios generales que
puedan generar una condicion de peligro.

Acciones inapropiadas en la forma como se realiza el trabajo y usos de los elementos de
proteccion personal.

Proteccion contra incendios (Extintores)

Almacenamiento, orden y limpieza.

A partir de las inspecciones de seguridad se contara con informacion para:
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CoHeREIe

o Realizar seguimiento de acciones correctivas implementadas con el fin de minimizar la
ocurrencia de accidentes de trabajo y ademas retroalimentar la informacion para la mejora o
disefo de nuevos controles.

Definir posibles causas de accidentalidad.
Establecer la necesidad de realizar procedimientos y protocolos de actuacion ante
determinados eventos que ocurran.

e Identificar lineamientos para establecer programas de entrenamiento al personal.

A continuacion, se relacionan los formatos de inspeccion que seran utilizados y la frecuencia de uso
de estos:

QUESEVAA FORMATO DE DONDE SEVA A

INSPECCIONAR INSPECCION | INSPECCIONAR | RECUENCIA | RESPONSABLE
Inspeccionar que se esté 4 En cada sitio donde

; Inspeccion de :
realizando el . se realice el .
almacenamiento de las glemitr:;enawento 4o almacenamiento de | Quincenal E%:SEQS'IS‘ST ylo
sustancias quimicas de sugtancias ifkics Sustancias
manera segura. g Quimicas.
Inspeccionar que los Inspeccion .
diferentes  materiales ; Almacén y sitios de | ~ . Técnico SST ylo
sean almacenados de iggﬁea?:smlento de acopio de materiales Quincenal COPASST
manera segura.
Inspeccionar que los Técnico SST ylo
trabajadores  cuenten COPASST
con los EPP y hagan un | Inspeccion de uso y
uso adecuado de estos, | reposicion de EPP y Eg t:gg?om Tretes Quincenal
y la necesidad de |dotacion J
reposicion de EPP y
dotacion.
Inspeccionar que los Técnico SST ylo
trabajadores  cuenten s COPASST
con las herramientas y Inspeeciin del uso
equipos adecuados para b ua En todog los; Trentes Quincenal
la actividad, y hagan un her(amlentas y | de trabajo
uso adecuado y seguro PR
de estos.
Inspeccionar el

e En los frentes de
cumplimiento de las i .
medidas establecidas en ln?pe?c'on de orden %bra g iPTAP' Quincenal (Tg:g::gs_?ST yio
el programa de orden y y limpieza. aptacion, y tanques
i de almacenamiento.
Inspeccionar que los ;
extintores se encuentren i a8 E%CSE{S}S'?ST W‘?,
en condiciones E Pt Todos los Extintores | Mensual Briqadista d
adecuadds para  su xtintores rigadista o
funcionamiento. RIESR GG
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QUESEVAA FORMATO DE DONDE SE VA A

INSPECCIONAR INSPECCION | INSPECCIONAR | 'RECUENCIA | RESPONSABLE
s e ot s domaocel "
s loit  slowpiiis elemeptos del | Todos los botiquines | Mensual Brigadista &
minimos establecidos. babquin emergencias.
Inspeccionar el
cumplimiento de las
normas de seguridad '

R Frentes de trabajo
ggtrﬁzggc::sreahzamon gg Inspeccion de |donde se realicen Etﬁidci:ez QUESE| Tecnico SST ylo
axcavacsn. de anurdo escaleras actividades CON | ccaleras COPASST
a lo establecido en el estalers,
procedimiento de trabajo
seqguro.
Inspeccionar el
cumplimiento de Ilas
normas de seguridad ,
durante la realizacion de i Frentes de trapajo Cadavezquese | . .
anfividados i Inspeccion de [donde se realicen ilicesi Técnico SST ylo
cersumeti. i andamios actividades 2 COPASST
a lo establecido en el TG,
procedimiento de trabajo
seguro.
Cuando se realicen A Ga- Inichar

Llsn'fﬁg%ﬁgzr ara reali;aasr Permiso de Trabajo | actividades NO aﬁ#;?qfs;shjo Técnico SST vy
rabalos de SF:Jl dadura de Seguro para | RUTINARIAS  que ue  Inibliouen responsable de la

) v soldadura impliquen  trabajos qus WK actividad.
manera segura. de aoldadiis trabajos de

soldadura.

En caso de que se identifique una condicién insegura, el Profesional SST o quien identifique la
condicion insegura, debe registrar en el Notificacion de actos y condiciones inseguras e informar
al Residente o director de obra, para que se tomen las medidas para prevenir accidentes.

V. CRONOGRAMA

Con base en las actividades establecidas en este programa el cual es parte integral del Plan de
Sequridad y Salud en el Trabajo, se determina el cronograma de trabajo utilizando el formato
Cronograma de trabajo. El Profesional SST debera realizar seguimiento al cumplimiento del
cronograma de Trabajo y con base en los cambios y necesidades que surjan de la implementacion del
plan de trabajo se podré realizar la actualizacion de este.

VI. INDICADORES

| Nombre del indicador ] Ejecucion de Inspecciones de seguridad Planeadas
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Inspeccionesprogramadas
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PROGRAMA DE ORDEN Y LIMPIEZA
. OBJETIVOS

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

Il. RESPONSABLES

e Representante legal: Suministra los recursos y logistica necesaria para la implementacion
del programa.

o Profesional SST: Coordinar la implementacion de las actividades establecidas en el presente
programa.

e Técnico SST: Apoyar en la implementacion de las actividades establecidas en el presente
programa.

» Todos los trabajadores: Participar de las actividades establecidas en este programa.

lll. RECURSOS

e Recurso Humano: Todo el personal en obra.

e Recurso Técnico: La empresa deberd contar con un espacio para el almacenamiento de
materiales y herramientas, Kit ecologico (Canecas de colores con tapa para la segregacion
de los residuos en la fuente), Sefializacién y elementos para la delimitacion y demarcacion
de areas, estanteria, etc.

e Recursos Financieros: Se tiene destinado un rubro en el presupuesto para la
implementacion del Componente de Seguridad y Salud en el Trabajo del Plan de Gestion
Integral de Obra, en el cual esta incluido lo relacionado con los elementos de ordeny aseo a
utilizar.

IV. ACTIVIDADES A DESARROLLAR

En el marco del SG-SST, y en cumplimiento de la politica de orden y limpieza se establecio el presente
Programa de orden y limpieza con la finalidad de implementar acciones que garanticen condiciones
de trabajo seguras, un ambiente limpio y favorecer a la prevencion de accidentes de trabajo que
puedan ser consecuencia de la deficiencia en el orden y limpieza.

Para ello se adopta la metodologia de las 5S, cuyo fundamento es incentivar en los trabajadores un
cambio ante el orden y limpieza de su lugar de trabajo, facilitando la deteccion temprana de
condiciones inseguras que puedan materializar los riesgos en accidentes de trabajo o ambientales.

La metodologia denominada como las “5S”, es un método oriental propuesto por los japoneses y cuyo
nombre obedece a que las cinco palabras que conforman sus etapas comienzan por la letra S en el
idioma japonés. Estas son:
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1. SEIRI: Eliminar lo innecesario y clasificar lo util.
2. SEITON: Acondicionar los medios para guardar y localizar el material facilmente.
3. SEISO: Evitar ensuciar y limpiar enseguida.
4. SEIKETSU: Definir los estandares de orden y limpieza.
5. SHITSUKE: disciplina para crear habitos de trabajo encaminados a mantener el orden y la
limpieza.
A continuacion, se describe cada uno de los pasos de la metodologia de la s5S

4.1.SEIRI (Clasificacion y descarte)

En cada uno de los frentes de obra, se debe:

Clasificar y separar los elementos que sean necesarios y los que no lo sean, con el fin de
mantener solamente los elementos o herramientas que sean de uso exclusivo para las
actividades a desarrollar.

Definir un punto de acopio en el frente de obra o campamento para los elementos que fueron
considerados necesarios y otro lugar que sea provisional para los elementos que no fueron
considerados necesarios, esto con el fin de establecer un orden.

Las herramientas y equipos deben clasificarse segln su uso y frecuencia estableciendo un
punto de acopio en el frente de obra o campamento de facil acceso y donde se pueda facilitar
los cambios de herramientas en el menor tiempo posible.

Eliminar los elementos que no tengan nada que ver con las actividades de obra a desarrollar
y que puedan generar desorden y accidentes de trabajo.

Eliminar elementos que puedan afectar el funcionamiento de los equipos utilizados y que
puedan ocasionar altos factores de riesgo para los trabajadores.

En el caso de los residuos sélidos que se generan durante las actividades de obra, deben
clasificarse de manera correcta y disponerse en el kit ecolégico establecido por parte del
consorcio, teniendo en cuenta lo siguiente: Caneca color verde (residuos ordinarios), caneca
color azul (pléstico) y caneca color gris (cartén, papel limpio) caneca roja (Residuos
peligrosos).

4.2, SEITON (Organizacion)

La orga

nizacion es el estudio de la eficacia, el cual consiste en revisar que tan rapido se puede

conseguir lo que se necesita y devolverlo a su sitio nuevamente. Para aplicar de manera adecuada
este punto en cada uno de los frentes de obra se debe:

Disponer los elementos de frabajo cuando no estén en uso en los sitios establecidos
debidamente identificados.

El residente de obra, inspector, maestro de obra de cada frente deben realizar seguimiento
luego de las actividades de obra con el objetivo de que cada elemento utilizado retorne al
lugar correspondiente una vez sea utilizado.
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e Contar con un inventario de herramientas para establecer la cantidad exacta con las que se
cuenta y realizar control.
1. SEISO (Limpieza)

Es importante que los trabajadores se comprometan y se hagan responsables del orden y aseo de
cada una de sus zonas de trabajo. Para lograr la correcta limpieza de las zonas de trabajo se debe:

Mantener las areas libres de elementos o residuos que puedan generar riesgos asociados a
la salud y al bienestar de los trabajadores.

Establecer jornadas diarias de orden y aseo luego del desarrollo de las actividades de obra.
Cada cuadrilla establecida por el maestro de obra se hara responsable de cada frente de
trabajo.

Asumir la limpieza por parte de los trabajadores, como una actividad de mantenimiento
auténomo y rutinario.

Las herramientas, equipos y materiales a utilizar deben encontrarse en condiciones 6ptimas
para el desarrollo de las actividades, por lo tanto, deben estar limpias antes de su uso.
Realizar capacitaciones en donde se mencione laimportancia del orden y aseo y como realizar
una limpieza adecuada de las areas de trabajo, estas se realizaran segun el cronograma de
actividades establecido.

Realizar una adecuada disposicion de los residuos solidos generados teniendo en cuenta las
siguientes consideraciones:

o Los residuos solidos se colocaran en canecas o contenedores donde se haga una
segregacion de acuerdo con el tipo de residuo, y se dispondré, si es necesario
temporalmente en un sitio previsto para tal efecto, hasta ser recogido por la empresa
de recoleccion de residuos solidos. Las canecas o contenedores deberan permanecer
tapadas para evitar dispersion de olores y proliferacion de vectores (ratas, mosquitos,
zancudos, efc.)

o Se prohibe desechar los residuos de aceites, grasas y combustibles sobre los cuerpos
de agua o el suelo. Estos deben ser almacenados en recipientes rigidos y deben ser
guardados en un sitio que se encuentre sefializado, donde se pueda identificar el tipo
de residuo peligroso y deben colocarse sobre estibas.

o Los contenedores de sustancias quimicas podran reutilizarse para almacenamientos
posteriores siempre y cuando sea de la misma sustancia, para evitar la generacion
de residuos peligrosos.

o Se debe establecer un punto de acopio para los residuos peligrosos generados, que
cuente con su sefalizacion, y recipientes de tipo rigido para la disposicion de los
residuos.

4.3. SEIKETSU (Higiene y visualizacion)

Esta etapa permite mantener los logros alcanzados con la aplicacion de las tres primeras "etapas”. Si
no existe un proceso para conservar los logros, es posible que el lugar de trabajo nuevamente llegue
a tener elementos innecesarios y se pierda la limpieza alcanzada con las acciones ejecutadas. Para
aplicar esta etapa en cada uno de los frentes de obra del proyecto se debe:
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Asignar trabajos y responsabilidades: para esto se determinaran cada uno de los
responsables del programa de orden y aseo y cada una de las funciones que a estos les
competen, estas funciones se establecen con el fin de mantener el estado de orden y aseo
alcanzado en las 3 primeras etapas.

Capacitar constantemente a todo el personal, para recordar como se debe implementar cada
una de las actividades del programa.

Determinar un espacio que permita destacar las areas, los puestos de frabajo o personas que
con sus acciones apoyan y enriquecen el programa con el fin de promover una cultura de
orden y aseo.

Utilizar evidencias visuales en las capacitaciones relacionadas con el programa, donde se
muestren las condiciones 6ptimas de aseo y limpieza con las que debe contar cada uno de
los frentes de obra.

Hacer seguimiento a las observaciones realizadas en cada uno de los frentes de trabajo para
incluir las sugerencias que permitan avanzar en el cumplimiento del programa, a traves de
nuevas alternativas.

4.4, SHITSUKE (Compromiso y disciplina)

La disciplina es hacer las cosas como se deben hacer. Para desarrollar esta etapa dentro del programa

se debe

Generar una cultura de orden y aseo en los trabajadores, con el objetivo de cumplir al maximo
con las acciones establecidas dentro del programa y poder permanecer con los logros
alcanzados en cuanto a orden y aseo en los frentes de obra, para esto se realizaran cada una
de las capacitaciones establecidas.

Generar una autonomia por parte de los trabajadores en cuanto al orden y aseo en sus
puestos de trabajo.

Lograr que se convierta en un habito el cumplimiento de todas las estrategias establecidas
dentro del programa, para asi mantener en optimas condiciones las herramientas,
implementos y areas de trabajo.

Realizar las capacitaciones en orden y aseo establecidas dentro del Cronograma de trabajo,
con el fin de recalcar a los trabajadores la correcta implementacion de las estrategias
propuestas.

Se realizara seguimiento visual a las condiciones de orden y aseo por parte de los Asistentes PGIO
de manera diaria en cada zona de trabajo, y de manera semanal, se realizara una inspeccion utilizando

el forma

to inspeccion de orden y limpieza.

En caso de tener una calificacion negativa, se debera establecer las acciones de mejora que sean
necesarias y registrarlas en el formato de inspeccion de orden y limpieza.
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V. CRONOGRAMA

Con base en las actividades establecidas en este programa el cual es parte integral del Plan de Trabajo
Anual del SG-SST, se determina el cronograma de trabajo anual utilizando el formato Cronograma

de trabajo.

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

VI. INDICADORES

Nombre del indicador

Proporcion de accidentes por causa asociadas al orden y aseo

Tipo de Indicador Resultado

Ind
For_mula del N° de accidentes de trabajo por orden y aseo que se presenta
indicador: = -
Total de accidentes que se presentaron en el me
Fuente: Reporte de accidente de trabajo, Control de casos de accidentes de trabajo,
Listado de personal en obra.
Meta: Ind. 5 1% < Ind. < 5% fraEso

Frecuencia de

calculo y andlisis

Mensual Responsable:

Profesional PGIO y
COPASST

VIl. CONTROL DE CAMBIOS

Control de Cambios

Fecha

Version | Cambio

15/01/2026

001 Creacion del documento
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PROGRAMA DE ADMINISTRACION Y CONTROL DE ELEMENTOS DE PROTECCION
PERSONAL

. OBJETIVOS

Prevenir accidentes de frabajo y enfermedades laborales a partir de la entrega, uso adecuado y
mantenimiento de los elementos de proteccidn personal de acuerdo a los riesgos presentes segun la
matriz de identificacion de peligros, valoracion y evaluacién de los riesgos.

Il. RESPONSABLES

* Representante legal: Suministra los recursos y logistica necesaria para la implementacion
del programa.

e Profesional SST: Coordinar la implementacion de las actividades establecidas en el presente
programa.

o Técnico SST: Apoyar en la implementacion de las actividades establecidas en el presente
programa.

e Todos los trabajadores: Participar de las actividades establecidas en este programa.

lIl.  RECURSOS

¢ Recurso Humano: El Profesional SST, TECNICO SST, el COPASST (Comité Paritario de
Seguridad y Salud en el Trabajo), y los funcionarios de la A.RL a la cual la compafia se
encuentre afiliada.

¢ Recurso Técnico: Elementos de proteccion personal.

e Recursos Financieros: Se tiene destinado un rubro en el presupuesto para la
implementacion del Componente de Seguridad y Salud en el Trabajo del Plan de Gestion
Integral de Obra, en el cual esta incluido lo relacionado con este programa.

IV. ACTIVIDADES A DESARROLLAR

El Profesional SST debera establecer los elementos de proteccion personal que debe utilizar el
trabajador de acuerdo al cargo y registrarlo en el formato Matriz de Elementos de Proteccion
personal. El Técnico SST debera hacer entrega a cada trabajador de los elementos de proteccion
personal dejando los siguientes registros:

e Para el caso de entrega de Elementos de Proteccion Personal como casco, guantes, gafas,
mascarillas, botas, protector auditivo, chaleco reflectivo, y dotacion debera utilizar el formato
Registro de entrega de dotacion y elementos de proteccion personal.

Cada trabajador es el responsable del uso adecuado y el cuidado de sus EPP, para asegurar esto, se
les brinda formacion a los trabajadores en la induccion, y en actividades de capacitacion programadas,
sobre el correcto uso y los cuidados en la limpieza y almacenamiento de los mismos, asi como detectar
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anomalias que ameriten su reposicion con el fin de que informe oportunamente la necesidad de

reposicion.

En aras de verificar que los trabajadores hagan un uso adecuado de los elementos de proteccion
personal, Técnico SST realizara de manera quincenal una inspeccion utilizando el formato Inspeccion
de uso y reposicion de EPP.

El trabajador que haya sufrido el deterioro de algun EPP, debera notificar al Técnico SST la necesidad
de reposicion. Ademas, las inspecciones planeadas se verifica las condiciones de los mismos, y de
ser necesario se realiza la reposicion de los EPP al trabajador. En la reposicion también se debe dejar
registro de la entrega en el formato establecido.

El mantenimiento de los EPP seréa responsabilidad del trabajador al que se le haya hecho entrega y
se realizara de acuerdo a las siguientes recomendaciones emitidas por la ARL SURA a través de su

plataforma virtual:

EPP

Recomendaciones para su cuidado.

cubrebocas

Guantes y

Los trabajadores deberan lavar y desinfectar diariamente sus elementos de
proteccion personal, para lo cual se recomienda hacer soluciones de agua y
cloro en una concentracion del 2% que equivale a la mezcla de una
cucharada sopera de cloro comercial 5 a 6% diluidas en dos tazas medianas
de agua purificada, y disponerlas en un envase atomizador. Previamente se
debe hacer la remocién de exceso de polvo con una toalla humeda, luego se
rocia la solucién y posteriormente se pasa una foalla seca. Cuando el
elemento se haya secado, se dispondra en una bolsa plastica y se
almacenara para ser usado posteriormente. Si los EPP son desechables
desecharlos al final de la jornada laboral en una caneca con tapa y bolsa
exclusiva para estos residuos.

Tapones auditivos

Lavelos con agua tibia y jabén suave antes de colocarselos. Las manos
deben estar muy limpias al momento de insertarselos. Cuando no los vaya a
utilizar, guardelos secos en un estuche. Deben reemplazarse si se quiebran,
rajan o se deforman parcialmente.

Gafas de seguridad

Deben ser limpiadas con agua y jabon utilizando un pafio humedo antes de
comenzar la jornada. Si estan sucias o rayadas limitan su visién y pueden
ocasionarle un accidente.

Casco

Revise periddicamente la suspension de su casco. Examinelo para verificar
si tiene cintas desgastadas, remaches sueltos, costuras deshechas u otros
defectos. Reemplace su casco después de un impacto severo.

Deben ser limpiados con agua y jabon utilizando un pafo himedo antes de
comenzar la jornada.

Orejeras

Limpie la parte acolchada con agua tibia y jabon suave. No utilice alcohol 0
solventes. Cuando las orejeras presenten rajaduras o no tengan todos los
empaques, solicite cambio ya que en este estado no le dan la proteccion
necesaria.
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EPP

Recomendaciones para su cuidado.

Botas de seguridad

Si trabaja con quimicos y sus botas estan agujereadas o rotas, no las repare;
solicite unas nuevas. En estos casos ninguna reparacion que usted pueda

realizar le dara una proteccion adecuada.

Respirador

Cuando no ufilice su respirador, guardelo en una bolsa plastica bien cerrada
de lo contrario se saturaran los filtros con los vapores de los solventes

dispersos en el ambiente.

V. CRONOGRAMA

Con base en las actividades establecidas en este programa el cual es parte integral del Plan de
Seguridad y Salud en el Trabajo, se determina el cronograma de trabajo utilizando el formato
Cronograma de trabajo.

El Profesional SST debera realizar seguimiento al cumplimiento del cronograma de Trabajo y con base
en los cambios y necesidades que surjan de la implementacion del plan de trabajo se podra realizar

la actualizacion de este.

VI. INDICADORES

Nombre del indicador Uso adecuado de EPP
Tipo de Indicador Proceso
Formula del indicador: Ind

_ Trabajadores que usan adecuadamente los EPP

Total de trabajadores inspeccionados i
Fuente: SST- F048 Inspeccidn de uso y reposicion de EPP
Meta: Ind. 2% < Ind. <
99%
Frecuencia de célculo y | Mensual Responsable: Profesional SST y
analisis COPASST

VIl. CONTROL DE CAMBIO

Control de Cambios

Fecha

Version

Cambio

15/01/2026

001

Creacion del documento
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PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA
1. OBJETIVO.

1.1 OBJETIVO GENERAL

Establecer la metodologia para la realizacion de las diferentes auditorias necesarias para el correcto
funcionamiento del sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo.

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Definir los lineamientos para la planificacién, ejecucion, y andlisis de las auditorias semestrales de los
diferentes procesos de la empresa.

o Asegurar el cumplimento de los lineamientos establecidos por la norma ISO 45001 2018 y la
normatividad legal vigente

e Verificar la eficacia del Sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo

 Establecer el cronograma de las actividades necesarias para los procesos de auditoria planeados
inicialmente

e Hacer un seguimiento a laimplementacion del sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo con
el fin de detectar mejoras, corregir no conformidades, o realizar ajustes.

2. ALCANCE

El programa de auditorfas aplica para todos los aspectos relacionados al sistema de gestion de seguridad y
salud en el trabajo.

3. DEFINICIONES

Auditoria Interna: Consiste en una evaluacion sistematica realizada en la misma institucién, por una
instancia externa al proceso que se audita. Su propésito es contribuir a que la institucion adquiera la cultura
del autocontrol. Este nivel puede estar ausente en aquellas entidades que hayan alcanzado un alto grado
de desarrollo del autocontrol, de manera que éste sustituya la totalidad de las acciones que debe realizar la
auditoria interna.

Las auditorias Internas para que sea una herramienta eficaz y fiable deben basarse en los siguientes
principios:

Integridad: es el fundamento de la profesionalidad, la honestidad, diligencia, responsabilidad, observar y
cumplir todos los requisitos legales aplicables, demostrar competencia, ser imparcial (ser ecuanimes y sin




us\ =

b SISTEMA INTEGRAL DE GESTION (CALIDAD Y SST) Céd\ig;;ii:;pg-ow
e PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA Fecha: 15-01-2026
Péagina 2 de 9

sesgo en sus acciones) y ser sensible a cualquier influencia que se pueda ejercer sobre todo juicio durante
la auditoria

Presentacion Imparcial: la obligacion de informar con veracidad y exactitud.

Debido cuidado profesional: se debe proceder con diligencia y con el debido cuidado de acuerdo con la
importancia de la tarea que desempefia y la confianza depositada por el cliente o partes interesadas.

Confidencialidad: seguridad de la informacion

Independencia: es la base para la imparcialidad de la auditoria y la objetividad de las conclusiones de la
auditoria.

Enfoque basado en la evidencia: método racional para alcanzar conclusiones de las auditorias fiables,
reproducibles en un proceso de auditoria sistemico.

4. METODOLOGIA

4.1 CRONOGRAMA ANUAL DE AUDITORIAS

Si evaluara el sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo, las actividades relacionadas a cada
proceso de la empresa.

CRONOGRMAS DE AUDITORIA

L =._L_-_"i S "'v AR & _l_:.m-t;\n_:;?m% I Jeee st LT T
\s nLNT TR e EQUIPD) DR
: S | AUDITC i 5*95‘5[:’9; St o el
| 7 EeEe
: a;:ac.lon o Auditores Internos | |
a‘u : o.r [,a ESTRATEGICOS -
Ejecucidn de ;
LB Auditores Internos
auditoria
Planeacion de :
ditori Auditores Internos
:-u E O,r:: de OPERATIVOS
ec
v _Um .n Auditores Internos
auditoria
Planeaci e )
di E.Ion g Auditores Internos
:_" ’t°,’(':' r APOYO
Jec_u ! 2 i ? Auditores Internos
auditoria
4.2 CRITERIOS DE AUDITORIA

Para la ejecucion de la auditoria interna del sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo, se deben
tener en cuenta los siguientes aspectos a auditar.
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NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE CHECKLIST
DOCUMENTACION PROCEDIMIENTOS, POLITICAS, FORMATOS, REGISTROS,
ENTREO OTROS.
ELEMENTO  DE _ PROTECCION | REQUISITOS DE PRODUCTO
PERSONAL
COMPETENCIA DEL AUDITOR HOJA DE VIDA DEL AUDITOR
OBERVACION VERFFICAR REQUISITOS NECESARIOS DEL EQUIPO
AUDITOR

4.3 SELECCION DEL EQUIPO AUDITOR

La seleccion del auditor interno puede realizarse de 2 maneras:

1.Que se subcontrate: Si es subcontratado debe dar cumplimiento al perfil de auditor interno para el SGSST
y cumplir las funciones establecidas para el mismo, y se controla por el proceso de Gestion de Talento
humano y se remitira al proceso de Gestion de compras y contrataciones.

2.Que sea personal propio de la organizacion: en este caso se debe garantizar la objetividad e imparcialidad
del auditor, es decir no auditara los procesos, programas que estén bajo su responsabilidad o en procesos
donde halla conflicto de intereses; y dar cumplimiento al perfil de auditor interno.

En cualquiera:de los dos casos el perfil que debe cumplir es el siguiente:

EDUCACION: Profesional o Técnico con carrera o especializacion en Salud Ocupacional, Curso de Auditor
Interno en SGSST o ISO 45001:2018

EXPERIENCIA: Como minimo haber ejecutado 1 auditoria en sectores afines a la empresa en procesos del
SGSST.

FORMACION: Curso virtual 50 horas para el SGSST
4.4 RIESGOS DEL PROGRAMA DE AUDITORIA

Es importante contemplar los riesgos que pueda acarrear la auditoria del sistema de gestion de seguridad y
salud en el trabajo.
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CRITERIOS DE EVALUACION DEL RIESGO

. Riesgo cuya probabilidad de ocurrencia es poco posible quye se
Muy baja
llegue a dar
Baia Riesgo cuya probabilidad de ocurrencia es posible que se
; produzca
Riesgo cuya probabilidad de ocurrencia es media, es decir es
Moderada :
posible que ocurra a mediano plazo
Alia Riesgo cuya probabilidad de ocurrencia es alta, puede ocurrir
en un corto periodo de tiempo
Muv alta Riesgo cuya probabilidad de ocurrencia es muy alta, es decir su
e ocurrencia es inminente

Si se llegara a presentar
1 INSIGNIFICANTE |tendria consecuencias
minimas a la auditoria

Si se llegara a presentar

2 MENOR tendria consecuencias de bajo

impacto sobre la auditoria

Sise llegaraa presentar
tendria consecuencias de

PROBABILIDAD/CONSECUENCIA

Probabilidad

3 MOERADO . .
mediano impacto sobre la
Consecuencia
1
s ]
k]
4
5
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Aceptabilidad del riesgo

Interpretacién ﬁ;‘;"‘ Aplicacién de controles

R—— m :c;: inmediata, especificacion de
=
Tolerable | Se deben ir implementando acciones
Acepaie i S S,

Riesgos del programa de auditoria

1. Gestion

incorrecta de la
Falta de auditoria
competencias del | 2. Inexactitud de 2 4 8
equipo auditor resultados

3. Resultados

erroneos
Incumplimiento alo |Fallas en el
establecidoenel | seguimiento del 3 3 9
programa SG-SST

Insuficiencia en la
identificacion  de
Presentacion  de | acciones
resultados inexactos | correctivas,
preventivas y de
mejora

3 4 12 Gr_ave
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4.5 PLANIFICACION DEL PROGRAMA DE AUDITORIA
4.5.1 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

—
ESTAELECERlOSUNEﬁMEMTOSI?FL‘PmNE CRgoe
. AUioRA i
VERIFICACION nsniﬁgsggspnps_zgum - oo
| SEIECCONOELEQUPOAUDTOR | prOcsD.
 ELABORACIONDE DOCUMENTACON. |~
Nacfsmpmmummm e
. APERTURA DELA UDITOR | om0
RECQLECGON-DEINFDRMUIQN”N 1 _"'.-_pnpcsso
-_EN.AI.ISjISD*EJNFURMﬁCEU_[Jr | rocso.
 PREPARACION DERESULTADOS | om0
C INFORMEFINAL PROCESO

4.5.2 CRITERIOS DE AUDITORIA

Entre los criterios para tener en cuenta para el plan anual de auditorfa del Consocio Educativo 2024 segln
lo establecido por la norma estandar de auditorias, encontramos

¢ Confiabilidad del Equipo auditor

¢ lineamientos para la auditoria interna tales como plazos, responsables, recursos, lugares, etc.
o Exactitud de la documentacion (Procedimientos, manuales, politicas, entre otros)

e |os requisitos legales, reglamentarios u otros a evaluar

« el nivel de madurez de los procesos y los sistemas de gestion que se van a auditar

e Acceso a la informacion del sistema de gestion de seguridad en el trabajo

4.5.3 DOCUMENTACION DE REFERENCIA

¢ Procedimientos. En este apartado se explica el funcionamiento de cada actividad: quiénes la llevan
a cabo, como se ejecutan, con qué instrumentos.

o Instrucciones de trabajo. Presenta una descripcion detallada de cada actividad o tarea que se
realiza en la empresa.
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« Registros. Compilacion de todos los documentos que contengan los datos resultantes de realizar
las distintas actividades.

« Documentos: Politica SST, programas de capacitacion, induccion, inspecciones, mantenimiento,
entre otros.
o Normatividad legal vigente.
4.6 METODOS DE AUDITORIA
e Observacion visual

Dentro de las técnicas de auditoria, esta es la mas basica para reunir evidencia. Simplemente observar el
entorno es una forma poderosa para entender como funciona una organizacion

e Examen de registros

Los registros son datos o informes que, en su conjunto, conforman una historia. Cuentan lo que ha sucedido
en el pasado. Los auditores generaimente aceptan los registros como declaraciones de hechos sucedidos
realmente, con la importancia que eso conlleva.

e Entrevistas a empleados

Una entrevista es una discusién estructurada. A diferencia de una discusién normal, esta cuenta con un
objetivo especifico: obtener informacion objetiva sobre el proceso que se audita.

e Muestreo de evidencia

Las auditorias nunca suelen lograr inspeccionar el 100% de los procesos y procedimientos a causa de
tiempo insuficiente. Ante una totalidad dificil de abordar se recurre a muestras, que no necesitan tener una
base estadistica, pero si deben ser suficientemente representativas. Si una totalidad de evidencia incluye
miles de registros, entonces una muestra representativa aceptable seria a partir de un centenar.

s Revision de documentos

Los estandares I1SO cada dia tratan de reducir el nimero de documentos obligatorios. Sin embargo, sobre
todo al comienzo de la auditorfa, los pocos o muchos documentos existentes ofrecen de forma discreta
informacioén para comprender como se ha construido el sistema de gestion de la calidad.

5. ROLES Y RESPONSABILIDADES DEL EQUIPO AUDITOR

e Realiza la reunion inicial con la que se dara comienzo a la auditorfa.

« Recopila los datos y evidencias que verifiquen la conformidad del sistema documentado, asi como
la eficacia del sistema.
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e Generar informacion de las no conformidades que vaya detectando.

e Genera el informe de auditoria en el que recopilara todos aquellos hallazgos que la auditoria haya
sacado a la luz.

e Apoya e incentiva la participacion de los auditores, con el propésito de lograr el objetivo general
propuesto para la auditoria especifica.

e Realiza una final para el cierre de la auditoria en la que se revisaran todas las conclusiones
obtenidas junto con los participantes de la organizacién en el proceso de la auditoria interna.

6. EJECUCION DE LA AUDITORIA

Para iniciar las diferentes actividades relacionadas a la auditoria interna del sistema de gestion de seguridad
y salud en el trabajo se deben tener en cuenta los siguientes aspectos:

e a reunién de apertura sera presidida por el auditor lider.

e Presentacion de los participantes en la auditoria

e Confirmacion de los objetivos, alcance y criterios de |a auditoria

« Confirmacién del itinerario y otras disposiciones pertinentes con el auditado

e Explicacion del método a utilizar la auditoria

» Solucién de dudas e inquietudes por parte de los auditados

« Se debe dejar evidencia de las personas que asistieron a la reunion de apertura y de cualquier cambio
que se pueda presentar el formato Informe de Capacitacion.

« Recopile la informacion requerida que le permita demostrar la conformidad con los requisitos de cada
una de las normas objeto de la auditoria, esto se puede obtener por medio de: Entrevistas, observacion
de actividades y revision de documentos.

« Redacte los hallazgos de la auditoria de acuerdo con la evidencia encontrada y al criterio de la auditoria.
Y registrelos en el formato propio del auditor.

« |dentifique las no-conformidades

Posteriormente se debe realizar la reunion de cierre de la auditoria teniendo en cuenta:

e La reunion de cierre sera presidida por el auditor lider

« Se Informara sobre los hallazgos de la auditoria y las conclusiones de esta

« Se analizaran las no conformidades encontradas y se propondran las acciones correctivas a implementar
y sus respectivas fechas de ejecucion.

« Solucion de dudas, diferencia o inquietudes que se puedan presentar.

e Y cuando se requiera recomendaciones para la mejora

» Se debe dejar evidencia de las personas que asistieron a la reunion de cierre.
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7. INFORME DE AUDITORIA

El informe de auditoria debe realzarse segin lo establecido por la organizacion, y debera contener la
siguiente informacion.

e Fecha del informe y numero consecutivo del informe
e Periodo que se esta auditando.

¢ Auditores que participaron

« Objetivo y alcance de la auditoria

e Hallazgos de la auditoria (No conformidades)

¢ Conclusiones de la auditoria

o La firma del auditor lider que avala la informacion contenida en el documento
o Recomendaciones para las acciones correctivas, preventivas y de mejora.

8. SEGUIMIENTO Y MEDICION DEL PROGRAMA DE AUDITORIAS

El seguimiento y la medicion del programa de auditorias se realizard segun lo establecido en el
procedimiento medicion y seguimiento del sg-sst, igualmente el informe de auditoria sera revisado en la
planeacion estratégica y la revision por la direccion.

Los aspectos para medir seran:

e Planeacion de las acciones correctivas preventivas y de mejora
e Evolucién de las no conformidades

e Ejecucién de las acciones provenientes de la auditoria

e Efectividad de las acciones

9. CONTROL DE CAMBIO

Control de Cambios

Fecha

Version

Cambio

15/01/2026

001

Creacion del documento




ANEXO 5: MATRIZ DE REQUISITOS
LEGALES
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ANEXO 6: MATRIZ DE VALORACION DE
IMPACTOS AMBIENTALES - ENTIDAD
CONTRATANTE
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ANEXO 7: MATRIZ DE IDENTIFICACION DE
PELIGROS Y VALORACION DE RIESGOS
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ANEXO 8: CRONOGRAMA DE TRABAJO
PGIO




Usg@2

(rasiad s spay.

1
“ i | Ay epmn S e i bphedae
4 428 1S ow R !iu?.llas!. el U
“.
| - 188 _ st f b sy
_.vua_.harn!z AntAnD weimeng R ———
1
| [ e
————— “ 7 !.E.!!«.g IEI-.. se T | g
ﬂ.— B8 100 NN N, O S8 LN L L D S 5 _ --------------- et | I AR
T _ it biroed n B!s.d.!.li.ﬂu-!_h!s.oi.l..
- rcid 10U 2 500) TR e UGN 30 FERANE § (0ERD
ﬁ_ - 198 _"-on.lul mumeed Sy e 0
1
! s | i, - EOVIN s RNETE
M TRUCCAYZENED B0 Sue S 0 S0 UG IS
_ e .
9202-10-5) ey3d
e 9202 000I¥3d -019d 30 01104HYSIA A NOIOVINIWITdWI VdVd SIAVAIAILOY 30 YWHOONOHD e
DISEOIROoS
900-04 :0Bipog (1SS A @YAITYD) NOILSIO 3A TVHOILNI YIWALSIS




Usgs3

EODEIN D FORRE TOTURLIE B UGS

BeEs

AEEYE0T AN #90 U3 UbODG PO 3k ORI
4 e S e
55 mspe P ey TR0 8 R AEANI0N pE
* w4 QI T g
i I [em— ey i [V R, pa———r—
“o : m it 0 sand 8 - PR
1 1
1 1SEVACD L B S0 S [ e ]
1 ok g sy | ) A " M 9 e 461 e 4] 43 SN o SLCESRER
i
1 O SNG4 SPSSERN R
| 155¥403 “eormuptuan r— 9] U ORI 3D PRCIE ) § SIS
Aeegea
_7 3% SRR B S e U S EGESIGR
! “weae
] | ASEHAGD 30 oenias A openaape can un ey 4ol e
1 i 1 O e B i ——— ) nawd sepraape soRTIDG SN
I 1 I
.._ “ 1 Stvio "R A ol S URT OO 3P PRSI
- - g S S 4 0] S0P LY g 1A "S53 B EEARSapE e Un vl £ g b
- — e 003 ipuon EaepmIsaR YO s MU
i ] ik minums
T 1 P AL SUASNG 20 UIARITRI T ey 0 D SR S 9P CRUSHLARG S
m T | 08 o S P31 2% SOUGR OO WP W] P L e :
T T meraowle
T
wopasdu
_ i SRR SR I P WU g PR T —————
3
0
S Jreeme . P -B!..lﬂ....l“.ol.!..ti
AERHIONEEE |
T [Ea——— e 1 )
1 i Yamead o200, e "
o se
_ n g aiiniy e A apes ap sl
| . (o (S O I OO O S L (I O O (S Rl b
I i momoy s IO YN0 e Mmses woyuinig
e oo 18 000
o maeoday g e L g

920Z-10-51 By
S 9202 0Q0I43d -019d 30 OTIOHYYSIA A NOIOVINIWITdWI Y4Yd SIAYAIALLOY 30 YWHOONOUD
300-04 :0B1poY (1SS A @vanyo) NOILSIO 3a TYHOILNI YIWILSIS

I T




Usay

SmEnEL BiseE BEOLILOMG st
-mhu Ly
1
g S S S S S S A 5 A "m ————————————————— : 2 ‘l—.‘.fpnc s T i g
: = - - | — i
. . R .I* A Ayl B8R reeee = BDESD B Seespu i oD SRS L 010D
1 ] P
9Z0Z-10-G) “BYdR4
e 9202 000I¥3d -019d 30 0T104HYSIA A NOIOVLNIWITdWI VHYd SIAYAIAILOY 30 YIWHOONOYD S
DIOEOSHOD
900-0 061p0) (LSS A@QVAIvo) NOILS3O 3a TVHOILNI YIWILSIS




ANEXO 9: CRONOGRAMA DE
CAPACITACIONES
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ANEXO 10: PLAN DE EMERGENCIAS
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T SISTEMA INTEGRAL DE GESTION (CALIDAD Y SST) Coligo: PLAN-004
P PLAN DE EMERGENCIA s
Fecha: 15-01-2026
D A\ [ ] » &

OB U
Desarrollar y establecar los procedimientos adecuados para preparar a nuestro personal en el manejo de emergencias, permitiéndanos responder de manera répida y efectiva ante cualquier
situacién de emergencia, y miigar los efectos y dafios causados por eventos esperados e inesperados, ocasionados por el hambre o por la naluraleza,

D 0
Situacion resultante de un fendmeno de origen natural o antropico que sea susceptible de ocasionar lesiones a la
EMERGENCIA i .
persona y dafios a los bienes materiales
EMERGENCIA AMBIENTAL Sltuallmdn resultante d_e un fendmeno de origen nallJ_ra! 0 anlnﬁp_loo que saa‘sgswpt_lbla de provocar graves dafios al
ambiente o @ los ecosisiemas y que, por sus caracteristicas, requiera asistencia inmediata.

3. BRIGADA DE EMERGENCIA

Las brigadas de emergencla son los grupos de trabajo conformados por empleados voluntarios de la obra, distribuidos estratég te en los diferentes frentes y turnos de frabajo.
Son quienes llevaran a cabo las acciones operafivas en caso de una emergencia. Las capacitaciones que se llevaran con este grupo son basicamente en temas como:

* Atencin de emergencias.
* Primeros Auxilios

* Manejo de extintores.

* Planes de evacuacion.

ESTRUCTURA INTERNA "ADMINISTRACION DE LA BRIGADA DE EMERGENCIA™,

En la brigada de Emergencia debe existir un orden jerrquico con el objeto de dar un sistema de organizacién y autoridad frente al funcionamiento y operacidn de la misma donde se
debe tener en cuanta las caracteristicas de fiderazgo y organizacidn por parte de los responsables.

GRUPOS COMPONENTES DE LA BRIGADA:

Grupo de Prevencion, Control y Combate de Incendios.
Grupo de evacuacion y Rescate,

Grupo de Primeros Auxilios Médicos.

El

Prevencion, Control y Combate de Inus

. Evacuacion y Rescale La brigada de emregencias debera ser conformada mediante acta.
¥
e Pril Auxilios Médicos
Se ubicara frente al Almacén de la obra
Policia
Defensa Civil
¥ Enlidades en caso de requerir ayuda Ci: Rop L
Bomberos
* Centro de Salud cercano ESE Hospital San Geronimo de Monteria
Si no se encuenfra vehiculo disponible en fa obra para desplazar personas que requieran de atencion
" Transporte médica se tomara un taxi, si por las condiciones de alslamlento de la zona no es posible la entrada de
vehiculos entonces el traslado se hard en camila hasta un punto donde se pueda hacer el traslado en
vehiculo.
L Elementos para atencion en caso de emergencia. Botiquin, Extintor y Camilla.

ESTRUC FUNCIONAL PLAN DE EMERGENCIAS

| COORDINADOR DE LA
| EMERGENCIA

+——__ BRIGADA ASEQ

—— bt VIGILANCIA
AINCENDH ] 77 GRUPOD DE QSSTMA
sttt EVACUACION e s .
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NUMEROS TELEFONICOS DE EMERGENCIA

Teléfono Tipo de Asesoria

ARL (4) 4444578 Reporte y manejo de accidentes
Palicia (112), (3507291896} Apoyo en el orden publico.

Bomberos (4) 7838444 Apoyo en el control de incendios
Cruz Roja sede Monteria 310 303731 Manejo de heridos y lesionados
ESE Hospital San Geronimo de Monteria (B05- 2885256/ 605-2885015)  |Manejo de heridos y lesionados

BRIGADA DE EMERGENCIAS

Coordinador de Emergencia
Brigadista Primeros auxilios
Brigadista Incendio

Jefe de recursos humanos

QUE HACER EN CASO DE INCENDIO Responsable

Verificar que esté publicado en obra: Fichas de seguridad de los materiales Brigada de emergencia
Verificar almacenamlento de los materiales en obra: Almacenamiento de materiales combustibles inflamables. Brigada de emergencia
Elementos para la atencidn de la emergencia: Extintores ubicados en sitios estratégicos y camilla. Brigada de emergencia
ié i Ver listado de
fcboriScaiobin hehascemcic, AR IR RGCNINNG O mam: Si identifica un indicio de incendio, de aviso a la persona mas cercana de |a compania. contaclos Brigada de
emergencia

-+ Ver'rﬁr que se cuente con las fichas de seguridad de los materiales y que estos estén cerca de los mismos.

> Verificar el almacenamiento de materiales combustibles e inflamables de acuerdo @ las fichas de seguridad.
-+ Conocer la ubicacién de los extintores en su sitio de trabajo y aprender su uso correcto, ademas identificar puertas de salida y sitios de reunién.
» Evitar descarga de liguides inflamables en alcantarillas porque pueden ocasionar incendios o explosiones por acumulaciin de gases.
— En ambientes cargados de vapores o gases, evite hacer chispas, encender fisforos o cualquier fuente de ignicion.
3 Sea cuidadoso en el manejo de los equipos elécticos; informe sobre las instalaciones eléctricas defectuosas o deterioradas.
» Evite recargar los tomacomrientes con la conexion simultanea de varios equipos eléctricos.
— Evite la acumulacién de papeles, basuras y sdlidos combustibles en sitios donde se pueda crear y propagar el fuego.
- Antee de salir de su sitio de trabajo cercidrese que nada haya guedado encendido o conectado al fluido eléctrico; y que no haya ningin peligro de incendio.
— Mantenga las salidas, las escalas y las escaleras libres de obstaculos.

+ Ublquese y familiaricese co trol de fluido eléctrico (breakers o cajas de distribucion)

i ik Lol + i 1 =1 L e R i
— Al la alerta de gencia, los brigadistas se comunican con el coordinador de la emergencia, para obtener informacidn sobre el lugar y tipo de emergencia.
- Liame inmediatamente al numero telefdnico de emergencias 123.

— Si o le es posible usar extintor evacue la Zona,

- No trate de apagar el fuego si no conoce el mangjo comecto del extintor,

— Progure retirar los objetos que sirvan de combustible al fuego.

— Evite el panico, no corra ni cause confusién.

— No se quede en los bafos, vestieres, cafetines o zonas de descanso,

—+ Siel lugar esta lleno de humo en la parte superior, salga agachado (gateando) cubriendo la nariz y la boca con un pafiuelo hiimedo.

- Si la ropa se incendia no corra, arrbjese al suelo y de vueltas sobre su cuerpo (auto-apagado).

— Si ve a alguien con sus ropas encendidas, arrdjele una cobija, manta o lela gruesa sobre el cuerpo.

— No salte de los pisos superiores, espere ayuda,

— Retinase con sus compaiieros en el punto de encuentra

s No regrese al lugar del incendio hasta que le den la orden los bomberos o personas autorizadas.

— Infarme & su coordinador o brigada sobre personas lesionadas o la ausencia de alglin compafiero.
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g i PLAN DE EMERGENCIA e
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— Afienda las indicaciones de la brigada de emergencias.

QUE HACER EN CASO DE SISMO O

Responsable

TERREMOTO

Verificar que esté publicado en obra: Rutas de evacuacian, Brigada de emergencia
Elementos para la atencién de la emergencia: Extintores ubicados en sitios estratégicos y y camilla. Brigada de emergencia
Ver listado de
Al momento de slsmo 6 terremoto: Contacte a uno de los integrantes de la Brigada de emengencias. contactos Brigada de
emergencia

— Verifique que las instalaciones fisicas de la empresa se encuentren en buen estado

— Asegure o reubique objetos que se puedan caer o proyectar como lamparas, bibliotecas, estanterias, arrumes, libros, rejillas entre otros.
— Conozca los mecanismos para suspender el suminisiro de energla eléctrica, de agua o de cualquier otro lipo de suministro.

— Prepérese mentalmente para evacuar en forma organizada.

— Realice simulacros de evacuacion para evaluar medidas de auto-proteccion.

— No salga corriendo, mantenga la calma. El panico es tan peligroso como el lerremoto.

= Apague equipos, maquinaria y sistemas antes de salir,
] Cuando el temblar es intenso (terremoto) el ruido puede ser aterrador, sumado al sonido de objetos que se rompen al caer, Esto lo impresionard menos si usted ya sabe que lo
’ escuchard,

— Aléjese de ventanas, lamparas, estanterias y bibliotecas modulares.

Bajo techo: clibrase debajo de escritorios o marcos de las puertas para protegerse de la calda de tejas, cielos falsos, ladrillos(mamposteria), lamparas, artefactos eléctricos,
— materas, libros, cuadros, y cualquier otro objeto que pusda caer, romperse o proyectarse, cuyas caracteristicas puedan ser pesado yio corfante. Recuerde que los sislemas de
cerradura de las puertas pueden trabarse por el movimiento sismico.

Use las escalas o escaleras para la evacuacion, al hacer uso de los ascensores puede quedarse atrapados en ellos. Esto cara el caso de la mensajera u ofra persona de la

e empresa que se encuentre en un sitio que incluya ascensores.

- Si usa calzado de tactn alto, debe quitarse para avitar lesiones,

- Evite aglomerarse en las puertas de salida.

— Acate las instrucciones que se le impartan,

a Si se encuentra en espacios abiertos o en la via pdblica, busque una zona verde o parque donde no existan cables de conexion eléclrica de alta tensidn o estructuras
gue puedan demumbarse.

i En un carro: deténgalo inmediatamente, y acuéstese a un lado del carmo (el carro puede temblar mucho sobre sus amortiguadores).

— En un bus: la labor de desocuparlo tomard seguramente més tiempo de lo que demore el temblor. ES mejor permanecer adentro.

e
— Después de un teremato o temblor principal, es muy probable que vuelva temblar (replicas) por lo cual se pueden originar otros evenlos de emergencia.
- Revise el estado de vigas y columnas.
— Esié alerta y aléjese de estruciuras que se puadan derrumbar.
— Si queda atrapado use una sefial visible sonora para llamar la atencion.
— Verifique primero si la tuberia de aguas negras se encuentra an buen estado y luego descargue los inodoros.
— Suspenda el suministro de energla eléctrica y de gas; restablezca solo cuando este seguro que no hay cortos circuitos ni fugas de gas, que puedan causar incendio.
— Si debe encender fosforos o velas, lenga muche cuidado ya que puede causar una explosion, si hay escape de gases o acumulacion de combustible en el lugar.
— Al evacuar hagalo répido, pero sin correr y no se devuelva por ningdn mofivo. Mo lleve objetos gue obstaculicen su desplazamiento.

No pise escombros y si requiers moverlos, sea muy cuidadoso; evite al hacerio tumbar mures o columnas débiles, ya que pueden estar soportando estrucluras, las cuales
podrén caer ante cualquier roce o movimiento.

— No difunda rumares por que pueden causar alarma y desconcierto.

QUE HACER EN CASO DE ACCIDENTE DE

Responsable

TRABAJO

Elementos para la atencién de la emergencia: Camilla rigida en la ubicacién més adecuada, Botiguin de primeros auxilios. Brigada de emergencia
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; . . Ver listado de
Al momento de la emergencia: m:;h;l:: ::T:a: ? ::m:r:z:;a compwencia. parm heosrio, Gontacks 4. und o lss contactos Brigada de
ng 4 3 emergencia

5 Identifique la clinica més cercana,

— Tenga identificado el teléfono del transito municipal en caso de algin choque de vehiculos de la empresa
— Identifique ubicacidn de extintor y botiquin de primeros auxilios en caso de que se requieran.
— Tade el personal debe |dentificar claramente en que EPS y ARL esta afiliado.

Al identificar una persona gue ha sufrido alguna lesian o se siente enferma, de aviso al coordinador de emergencia.
e AlTiegar a la ubicacion del persanallesionado o enfermo:
Brinde 2 i6n de primeros auxilios.

Informe a los componentes del copaso acerca del accid para gl acciones correctivas en caso de que
Li

56 requiera.
— Revise los procedimientos y recursos existentes y realice la retroalimentaciin

QUE HACER EN CASO DE DERRAME DE

Responsable

SUSTANCIAS QUIMICAS

Verificar que esté publicado en obra: Fichas de seguridad de los productos quimicos. Brigada de emergencia
. Agerrin, arena, pafios absorventes con capacidad para recoger el volumne de sustancia acorde | _ .
Elementos para la atenclén de la emergencia: al derame de sustancia quimica. Brigada de emergencia
. o ] Ver listado de
Al momento de fa smergencia: {ﬂo trate de brindarle atencion si no liene la competencia para hacerlo, Conlacte a uno de los contaclos Brigada de
integrantes de la Brigada de emergencias. T

= Publicacion en seclores estratégicos de las Fichas de seguridad de los productos quimicos.
— Almacenar y manipular el producto teniendo en cuenta las fichas de seguridad de los materiales peligroses.

; i . Estos elementos son los que se

de seguridad de los maleriales
» Evitar que e liquido pase a desaglies, canalizaciones o causes de agua, construyendo diques de arena, tiera u olra material destinado para tal fin (toallas absorbentes, etc.)

— En caso de pequeiias canfidades derramadas, neutralizar el quimico, con las sustancias indicadas en la Ficha de Seguridad del Producto o usar absorbentes.

L, Recoger el liquido derramado, utilizando los medios apropiados, ya sea trasegando o bombeando. Los recipientes de recoleccion deben ser resistentes a la acclin de las
sustancia

— Recoger el material absorbente con hidrocarburo y depositario en una caneca provisional para maferial contaminado.

= Barrer el area afectada hasta que no haya presencia de maferial contaminado y depositar todo el residuo de la canaca destinada para tal fin, hasta gue se entregue a un dispositor final
autorizado.

b Si el derrame produce mancha en el suelo debe ser eliminada con:
- En caso de derrame en concreto, lavar el piso con detergents biedegradable.
- En caso de demame en fierra, reemplazar con ligrra nueva y |a removida llevaria a la caneca de residuos peligrosos.
- En caso de un piso pintado, reemplazar |a pintura por epbxica.

I Depositar os residuos sélidos peligrosos generados en el recipiente marcado con "RESIDUOS PELIGROSOS" y ubicario en el drea destinada para el almacenamiento temporal de los

mismos.

- Realizar la evaluacidn preliminar de la contingencia.

- Activar y convocar la Brigada de Emergencia
— Analizar el tipo de emergencia y definir mecanismos de accion.
i
3 A [ ] 0o )
Planos de Ias instalaciones con respectivas rulas de evacuacion / Sefalizacion salidas de ; &

il i 4 4 x T gencia
Verificar que esté publicado en obra: emergencia y rutas de evacuacian / Definicién de puntos de encueniro. Biigde oo e/
Elementos para la atencién de la emergencia: Alarma. Brigada de emergencia
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Siempre que suene la alarma de evacuacion es necesarlo evacuar. Puede ser un simulacro, pero tome la situacion como si fuera real,
Revisa los planos con las respectivas rulas de evacuacion y tenga presente las salidas de emergencia.
Si escucha la alarma de evacuacion: Descrita anteriormente, dirfjase al punto de encuentro més cercano, Si esté con aigin empleado de la organizacitn siga sus instrucciones y siga la misma ruta
que é1.5i se encuentra solo, siga la misma ruta que los demés.
Evite mover su vehiculo.
Tenga en cuenta:
- No trate de averiguar lo que sucede, solo evacue,
- Conserve |a calma y haga que los demas la conserven,
- Suspenda lo que esté haciendo, apague equipos con los gue estd frabajando, tome su dinero, cefular y documentos, solo si los fiene a la mano.
- Busque la salida mas proxima y segura.
- Transite por la derecha caminado rapido, pero sin comar.
- No grite, ni haga comentarios alarmistas.
- Ayude a embarazadas, visitantes o personas con alguna limitacidn fisica.
= NO se regrese por ningln motivo.
- Las damas con tacones no deben quitérselos.
- Llegue al punto de evacuacién final y colabore con la verificacién del personal y el llamado a lista.
- No suministre informacién a medios de comunicacién,

Dirigir evacuacion del personal de |a oficina o el lugar donde se desarrolia la empergencia

Cerrar la puerta de la oficina principal, por seguridad de equipos e instalaciones cuando el coordinador de la emergencia lo considere prudente.

Dirigirse al punio de encuentro con los documentos del personal que se encuentra en las instalaciones para realizar la verificacion del mismo

Comunicar al coordinador de la emergencia el resultado de la verificacion de la evacuacion del personal
Recibir las notificaciones de emergencia de parte de todo el personal

Realizar |a evaluacidn preliminar de la contingencia.

Activar y convocar la Brigada de Emergencia

Analizar el fipo de emergencia y definir mecanismos de accion

Determinar si se debe hacer el aviso de evacuacion

Recibir informacién de evacuaciin del personal.

Coordinar la atencién de la emergencia

Determinar si s requiere comunicar a los vecinos sobre la emergencia y los lineamientos a seguir
Autorizar el cierre de la puerta principal de la oficina

EXPLOSION / ATENTADO Responsable

- Mo salga comendo, pueden caer elementos desprendidos por la onda explosiva,

- Aléjese de ventanas y protéjase debajo de un musble fuerte.

- Tenga precaucion puede haber una segunda explosion.

- Si hay heridos informe y espere instrucciones

S| ESCUCHA LA ALARMA DE EVACUACION SIGA EL PROCEDIMIENTO DE EVACUACION

Rexibir las notificaciones de smergencia de parte de todo el personal

Realizar la evaluacidn preliminar de |a contingencia.

Activar y convocar la Brigada de Emergencia

Analizar el tipo de emergencia y definir mecanismos de accion

Determinar si se debe hacer el aviso de evacuacion y seguir el procedimiento sefialado anteriormente para tal fin

Recibir informacién de evacuacion del personal,

Coordinar la atencidn de la emergencia

\Autorizar el cieme de la puerta principal de la oficina

Gestionar de forma pronta y oportuna la colaboracién de los entes de ayuda como bomberos, ARP, servicios de transporte en ambulancia, sl
Dar la erden de evacuacion a la brigada si se esta poniendo en riesgo la vida por nivel del incendio y la Insuficiencia de los recursos.

EMERGENCIA FUERA DE LA OFICINA

Responsable

PRINCIPAL

Recursos para la atencidn de emergencia:

Para proyectos donde hay peligro de mordedura de serpientes, se debe contar con suero Antiofidico polivalente.

Si se desarrolla el trabajo en grupes y se encuentran a gran distancia de un vehiculo para movilizarse, se debe contar con camillas rigidas.

Si se desarrolla el trabajo en grupos se debe contar con botiquin de primeros auxilios.

El personal que desarolla proyectos fuera de la oficina principal debe contar con un teléfona mévil, can disponibllidad para hacer llamadas en caso de emergencia,

El personal debe tener a mano los teléfonos de contaclo asi como las ubicaciones de hospitales o centros de salud, para asistencia en caso de emergencia;: Jefe inmediato . , Linea de atencidn de
ARL, Hospitales o centros de salud cercanos al drea de trabajo, Bomberos yio Pelicia de la zona.

SISMO, EXPLOSION/ATENTADO

EN EL CASQ DE ENCONTRARSE FRENTE A UNA EMERGENCIA COMO SISMO, EXPLOSION/ATENTADO, TENGA EN CUENTA LAS CONSIDERACIONES DE LOS PROCEDIMIENTOS
ANTERIORES.
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Si identifica una emergencia de Incendio, de aviso al personal respansable de la instalacin donde se encuentra en caso de ser posible.
Si tiene a mano equipos de extincion y se siente con la capacidad combatir un conato, hagalo.
Si no se siente seguro o no tiene a mano equipos para atencidn de la emergencia, evacue hacia un sitio que le ofrezca garantias de seguridad,

EMERGENCIA MEDICA GENERAL

En caso de emergencia médica: comunique al personal de ACCION SOCIAL mas cercano a su ubicacion,
Gestione de ser posible el acceso a los elementos para la atencidn de la emergencia (Ubicando al personal encargado de los recursos para atencidn de primeros auxilios).
Comunique a su jefe inmediato , para que brinde lineamientos generales y gestione [a ayuda de centros asistenciales y de traslados en caso de ser necesario.

EMERGENCIA MEDICA MORDEDURA DE SERPIENTE

En caso de mordedura de sarpiente:

No hacer punciones o herida en cruz sobre la mordedura

No se dabe hacer tomiquete

No succlonar la herida con la boca

Tranquilice a la victima

Deje sangrar la herida libremente por 30 segundos

Limpiar y desinfectar el &rea de la mordedura

Inmovilizar la extremidad afectada como si fuera una fractura

Transladar 3 ia victima en camilta lo mas pronto posible a un centro de salud
Inmovilice el drea afectada como si fuera una fractura

Dirijase a un centro de atencién médica cercano llevando consigo el suero antifidico
Siga las indicaciones generales de emergencia médica

En caso de emergencia generada por orden pablico:
Trale de mantener la calma.
No ponga resistencia ante las drdenes de los delicuentes, PUEDE ESTAR EN RIESGO SU VIDA!
No de informacion que pueda compromeler su integridad.
Comunigue de manera inmediata, para que le brinden fi ientos g les y gestione la ayuda de centros asistenciales y de traslados en caso de ser necesario.

Péngase a salvo despugs de ocurrido el incidente.

Elaboro Aprobo  *




ANEXO 11: FORMATOS
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SISTEMA INTEGRAL DE GESTION (CALIDAD Y SST)

FO-003

o Version: 01
FORMAO PERMISO GENERAL DE TRABAJO Fecha; 15-01-2026
CONTRATO No: OBJETO:
DIA MES ANO | FECHAFINAL | DA MES | ANO |UBICACION:

- e A o T T3 MEDIDASDEPREVENCION [
RUIDO EXCESIVO SENALIZACION DE AREA DE TRABAJO

PROYECCION DE PARTICULAS AREAS DE CIRCULACION DESPEJADAS
CAIDASIGOLPES EXTINTORES EN AREA DE TRABAJO
RIESGO ERGONOMICO/DOLOR LUMBAR |REVISION DE HOJAS DE SEGURIDAD (S APLICA)
ATROPELLAMIENTO APLASTAMIENTO MANEJO DE TRAFICO VEHICULAR
CALOR DEL AMBIENTE AVISOS DE SEGURIDAD
CAIDA DE OBJETOS OTROS (INDICAR): USO DE ESCALERAS PARA INGRESO Y
RIESGO PUBLICO SALIDA DE LOS TRABAJADORES EN EL AREA DE
ELECTRICIDAD
OTROS (INDICAR):

FECHAHORA DE FINALIZAGION;

EMISOR RESPONSABLE:

EJECUTOR RESPONSABLE:

PROFESIONAL SST:
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SISTEMA INTEGRAL DE GESTION (CALIDAD Y SST)

Codigo: FO-004

Verslén: 01

FORMATO ORDEN DE REQUISICION

Fecha; 15-01-2026

FECHA:

CIUDAD: Juﬂ DE ORDEN:

N°DE CONTRATO:

OBJETO DEL CONTRATO:

AREA DE TRABAJO SOLICITANTE:

NOMBRE DEL SOLICITANTE:

FRENTE DE OBRA:

RESPONSABLE:

- ITEM

DESCRIPCION UNIDAD

CANTIDAD
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Elaboré:

Iaacihié:

Firma:

Firma:

Nombre:

INo mbre:

Cargo:

ICargo:

Usa8
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T SISTEMA INTEGRAL DE GESTION (CALIDAD Y SST) codlgo: FO.005
FORMATO DE ACTA DE REUNION et (01,2028
Pagina 1 de 2
ACTA DE REUNION:
Fecha: Lugar:
Hora Inicial: Hora Final: Acta N°
" Agenda; ASISTENTES: CARGOS:
DESARROLLO DE LA AGENDA

1. REVISION DEL ACTA ANTERIOR.

2. SEGUIMIENTO DE ACCIONES Y O COMPROMISOS PENDIENTES.

3. COMPROMISOS Y/O ACCIONES PACTADAS.
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i SISTEMA INTEGRAL DE GESTION (CALIDAD Y SST) °°$;?;oﬁ°02°5
“;_:i.‘,_;m H L] :
FORMATO DE ACTA DE REUNION F°,“;';;;,,‘: '2031;2326

4. DEFINICION DE FECHA DE LA PROXIMA REUNION.

5. CIERRE DE LA REUNION.

6. FIRMADEL ACTA

En constancia firman,

NOMBRE CEDULA

FIRMA
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