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Resumen

El sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo del municipio de Rio de Oro, fue
elaborado en el afio 2017 y entrd en ejecucion a partir del afio 2018, este esquema del Sistema de
Gestion, se basa en las siguientes etapas de acuerdo con la normatividad legal vigente de ese afio:
Decreto 1072 de 2015 Decreto Unico de Reglamento de Trabajo libro 2 parte 2 titulo 4 capitulo
6y la Resolucion 1111 de 2017 de estdndares minimos del Ministerio del Trabajo contenido en
el anexo técnico, buscando mejorar continuamente con este proceso, es necesario que se siga
trabajando con el decreto anteriormente mencionado, ya que la resolucién 0312 de 2019 deroga

la resolucion 1111 de 2017.

En otro orden de ideas, con base en las medidas impuestas por el gobierno nacional,
referentes a la propagacion del COVID-19 y la declaracion de emergencia economica, social y
ecoldgica, se declaro el aislamiento preventivo obligatorio con el fin de mitigar los riesgos de

contagio del virus, esto llevo al cierre de la mayoria de los sectores econdémicos del pais.

Con la busqueda de reactivar la economia se adoptan medidas de control biologico por
medio de la resolucion 666 del 2020, donde se indican todos los requerimientos técnicos y

administrativos que las empresas publicas y privadas deben cumplir para poder reiniciar labores.

Teniendo en cuenta lo anterior la alcaldia municipal de Rio de Oro, Cesar, establece su
protocolo de bioseguridad, con el cual determina los procedimientos, responsables y recursos
para reiniciar sus labores, en este se tienen en cuenta toda la normativa vigente y se sincroniza

con el SG-SST, implementado en la entidad.



Este nuevo protocolo de bioseguridad aplica para todos los trabajadores, contratistas,
practicantes y visitantes de la Alcaldia Municipal de Rio de Oro- Cesar durante la emergencia

econdmica, social y ecoldgica declarada por el gobierno nacional.
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Introduccion

El efecto positivo del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST)
a nivel organizacional ha disminuido los peligros y riesgos, generando mayor productividad y
ambiente laboral en las empresas y en los trabajadores. De tal forma la ALCALDIA
MUNICIPAL DE RIO DE ORO, CESAR esta comprometida en un entorno laboral seguro,

saludable, confortable, generador de bienestar para todo su personal y el publico en general.

La Seguridad y la Salud en el Trabajo (SST) esta encaminada a eliminar los riesgos reales
y potenciales a los que pueden estar sometidos los funcionarios durante la jornada laboral; se
considera una actividad multidisciplinar que requiere la vision y la colaboracion de diferentes
especialistas y técnicos, considerado a las personas como el elemento mas importante dentro de
todo el sistema, dotandose de los recursos tecnoldgicos, financieros y humanos necesarios para

lograrlo.

En el presente documento se establecen un conjunto de principios basicos que ademas de
constituir el soporte formal, presupone el compromiso de la entidad y las directrices generales
por las que se regira el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) de

modo gue se garantice que la ejecucidn de todas las actividades y su actualizacion.



Capitulo 1. Actualizacion Del Sistema De Gestion De La Seguridad Y Salud
En El Trabajo, Bajo El Decreto Unico Reglamentario 1072 De 2015, Para La

Alcaldia Municipal De Rio De Oro, Cesar.

1.1. Descripcion breve de la empresa

No tiene una fecha clara y precisa sobre la fundacién del Sitio de Rio de Oro, como en un
inicio fue denominado, y segun historiadores se cree que comenzé a ser poblado desde 1658 por
encomenderos espafioles. Se sostiene que los primeros encomenderos en hacer su aparicion en
estas tierras fueron: Mateo Corzo, Juan de Galvez Caballero y Catalina Galvez de Caballero.
También se habla de Luis Téllez Blanco y Gaspar Barbosa de Marin Pedroso como primeros
pobladores; pero se habla de construccion, mas no de fundacion. También se afirma que las
primeras construcciones se realizaron en tierras que fueron donadas por Antén Garcia de Bonilla.
Tampoco existe una fuente precisa de la fundacion del convento de los agustinos calzados, de

quienes se dice que fundaron a Rio de Oro en 1658.

En sintesis, se habla de construccién mas no de fundacion, lo que l6gicamente ha debido
tener lugar con antelacidn, al afio citado, ya que a comienzos de la conquista Ambrosio Alfinger,
llegd hasta las tribus de los carates o caretas en los puntos llamados después Rio de Oro y

Gonzales (Alcaldia Municipal de Rio de Oro, Informacion general, 2015).

1.1.1. Mision. Propendiendo por el fortalecimiento, trasformacioén y modernizacion de la
Administracion Municipal, se adopta la siguiente Misién para la Alcaldia de Rio de Oro:

El municipio de Rio de Oro es una entidad estatal de corte social, cuyo objetivo es el
desarrollo humano y social, a través de una adecuada ejecucion financiera para la construccion

de obras de desarrollo social, la eficiente prestacion de servicios masivos domiciliarios, el acceso



equitativo a mas y mejores oportunidades, la generacion de empleo, el impulso a la iniciativa

empresarial con fortalezas ambientales y culturales para ser aprovechadas de forma sostenible.

1.1.2. Vision. En el 2032 Rio de Oro sera un municipio prospero, incluyente y
participativo, con altas estandares de calidad en la prestacion de los servicios de salud, educacion
y domiciliarios, que le permitirdn gozar a sus habitantes de un buen nivel de vida, plenas

garantias de sus derechos y cumplidores de sus deberes.

1.1.3. Objetivo de la empresa. EI municipio de Rio de Oro avanzard en la garantia de
derechos a nifios, nifias y adolescentes, haciendo extensivas las acciones y programas a todos los
grupos poblacionales urbano y rurales, con un enfoque inclusivo, diferencial, con equidad de
género y participativo; promoviendo la convivencia; la sana recreacion y el deporte y mejorando

la prestacion de servicios de salud y educacion.

1.2. Descripcion de la estructura organizacional

El organigrama funcional de la alcaldia del municipio de Rio de Oro Cesar esta
conformado por el Alcalde Municipal como cabeza principal y este a su vez apoyado por el
equipo de control interno y la secretaria, posteriormente seguido por un grupo oficinas dentro de
las cuales esté la Secretaria de Hacienda, la Secretaria de Planeacion, la Comisaria de Familia, la
Secretaria de Salud y la Secretaria de Gobierno, cada una de ellas con sus profesionales de

apoyo.
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Figura 1.Estructura Organizacional de la Alcaldia del Municipio de Rio de Oro, Cesar. Fuente: (Alcaldia
Municipal de Rio de Oro, Dependencias, 2015).

1.3. Descripcion de la dependencia y/o proyecto al que fue asignado
Coordinacién ambiental: Esta dependencia pertenece a la Secretaria de Salud de la

Alcaldia del Municipio de Rio de Oro — Cesar

La Coordinacion Ambiental tiene como misién promover, orientar y regular la
sustentabilidad ambiental del Municipio, como garantia presente y futura del bienestar de la
poblacion; y como requisito indispensable para la conservacion y uso de bienes y servicios
ecosistémicos y valores de biodiversidad. Su objetivo principal es liderar la formulacion de
politicas ambientales y de aprovechamiento sostenible de los recursos ambientales y del suelo,

tendientes a preservar la diversidad e integridad del ambiente, el manejo y aprovechamiento



sostenible de los recursos naturales y la conservacion del sistema de areas protegidas, para

garantizar una relacién adecuada entre la poblacién y el entorno ambiental y crear las

condiciones que garanticen los derechos fundamentales y colectivos relacionados con el medio

ambiente.

1.4. Diagnostico inicial de la dependencia asighada

Tabla 1

DOFA Diagnéstico Inicial Dependencia Asignada

Debilidades

Oportunidades

Poco transporte (vehicular) y disponibilidad de
equipos (sonémetro, GPS, etc.) para la correcta
ejecucion de las labores establecidas en dicha
dependencia.

Falta de equipos de dotacion por parte de la
administracion, al personal contratado.

Falta de convenios interinstitucionales que
faciliten la ejecucion de procesos.

Escaso personal para atender a todos los
corregimientos y veredas del municipio.

Mejoras continuas en cada uno de las actividades.

Conocimiento de la aplicabilidad de la
normatividad legal vigente.

Participacidn con los entes territoriales.

Aprendizaje y practica permanente en cada visita
técnica.

Apoyo académico de entes institucionales de nivel
superior (Universidad Francisco de Paula
Santander, Ocafia)

Fuente: Autor del Proyecto (2020)



“Tabla 1 “Continuacion”

Fortalezas
Grupo interdisciplinario formado y capacitado.

Personal idoneo para el desarrollo del programa de
coordinacion ambiental.

Promueve el desarrollo participativo de la region a
través de los proyectos que viene manejando.

Estrategias FO

Fortalecer el posicionamiento a nivel provincial del
programa, con el fin de aumentar el nimero de
convenios, que permitan la obtencion de recursos.

Realizar capacitaciones al recurso humano de la
coordinacion, para fortalecer la implementacion de
los programas manejados y asi contar el
acompafamiento interinstitucional.

Estrategias FA

Promover el desarrollo participativo de la region a
través de los proyectos que viene manejando como
educacion ambiental, ecoturismo, entre otros, para
concientizar y dar un buen uso de los recursos
naturales.

Trabajar con los entes territoriales y las autoridades
de orden publico para cumplir normatividad legal
vigente.

Amenazas
Alteracion de orden publico.

Cambios de director de la dependencia.

Incumplimiento de la normatividad legal vigente.

Estrategias DO

Trabajar en convenios con entidades institucionales
0 corporaciones para el desarrollo de actividades
conjuntas en las diferentes veredas y
corregimientos.

Gestionar la firma de convenios, que permitan el
acceso a los recursos necesarios para la ejecucion,
ya que no se cuenta con transporte (vehicular) y
disponibilidad de equipos (sonémetro, GPS, etc.)
para la correcta ejecucion de las labores
establecidas.

Estrategias DA

Capacitar y equipar por parte de la administracion,
al personal contratado para gue estos realicen un
adecuado trabajo.

Incluir mayor personal al nomina que ayude
prevenir alteraciones de orden publico.




1.5. Planteamiento del problema
En la celebracién del Dia Mundial de la Seguridad y Salud el Director General de la
Organizacion Internacional del Trabajo (OIT, 2018) menciond que anualmente se presentan mas

de 300 millones de accidentes laborales y 2,3 millones de muertes.

En Colombia en el afio 2017 segun el reporte generado del Sistema General de Riesgos
Laborales - RL Datos de Fasecolda, se presentaron 660.110 accidentes de trabajo, 9.692
enfermedades laborales y 564 muertes. De los cuales para el sector de la construccion fueron
80.154 accidentes de trabajo, 268 enfermedades laborales y 92 muertes (Camara Técnica de

Riesgos Laborales de FASECOLDA, 2017).

Por otra parte, en Colombia se expidi6 el Decreto Ley 1295 de 1994 y la Ley 1562 de 2012
donde define el Sistema General de Riesgos Laborales, posteriormente el Decreto 1443 de 2014,

el cual se encuentra compilado en el Decreto 1072 de 2015

El Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo 1072 de 2015, en su Libro 2, Parte 2,
Titulo 4, Capitulo 6 define las disposiciones para la implementacion del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), la cual debe ser aplicada por todos los empleadores

publicos y privados (Decreto 1072, 2015).

En virtud de lo anterior, la Alcaldia Municipal de Rio de Oro, Cesar es un ente publico que
cuenta con 56 empleados, 21 de ndmina y 35 por prestacion de servicios, dedicada a actividades
tales como: ordenar el desarrollo de su territorio y construir las obras que demande el progreso
municipal, promover la participacion comunitaria y el mejoramiento social y cultural de sus
habitantes, planificar el desarrollo econémico, social y ambiental de su territorio, de conformidad

con la ley y en coordinacién con otra entidades, velar por el adecuado manejo de los recursos



naturales y de medio ambiente, de conformidad con la ley, solucionar las necesidades
insatisfechas de salud, educacion, saneamiento ambiental, agua potable, servicios publicos
domiciliarios, vivienda, recreacion y deporte, con especial énfasis en la nifiez, la mujer, la tercera
edad victimas y los sectores discapacitados, directamente y en concurrencia y coordinacion con
las demas entidades territoriales y la nacion, en los términos que defina la ley, lo cual se
convierte en un agente obligatorio para la actualizacion e implementacion del Sistema de Gestion

de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

En este orden de ideas, el presente plan de trabajo tiene como fin la actualizacion del
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) para la Alcaldia Municipal

de Rio de Oro, Cesar, basandose en los requisitos establecidos en el Decreto 1072 de 2015.

1.6. Objetivos de la pasantia

1.6.1. General. Actualizar el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo,
bajo el decreto Unico reglamentario 1072 de 2015, para la Alcaldia Municipal de Rio de Oro,

Cesar.

1.6.2. Especificos. Se han formulado los siguientes:
a. ldentificar el estado actual del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de

la Alcaldia Municipal de Rio de Oro a través de un diagnostico situacional.

b. Realizar los cambios identificados en el diagndstico para fortalecer los componentes del
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo SG-SST en la Alcaldia municipal de

Rio de Oro.



c. Establecer las estrategias que se puedan adoptar para llevar a cabo el Sistema de Gestidn

de la Seguridad y Salud en el trabajo SG-SST en la Alcaldia municipal de Rio de Oro.

1.7. Descripcion de las actividades a desarrollar en la misma

Tabla 2

Descripcion de las Actividades a Desarrollar

Objetivo General Obijetivos Especificos

Actividades a desarrollar en la
empresa

Identificar el estado actual
del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el
Trabajo de la Alcaldia
Municipal de Rio de Oro
a través de un diagnostico
situacional.

Actualizar el Sistema de
Gestion de la Seguridad y
Salud en el trabajo, bajo el
decreto Unico reglamentario
1072 de 2015, para la Alcaldia
Municipal de Rio de Oro,
Cesar.

Realizar los cambios
identificados en el
diagnostico para fortalecer
los componentes del
Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el
trabajo SG-SST en la
Alcaldia municipal de Rio
de Oro.

Realizar un normograma sobre la
normatividad legal vigente en
materia de Seguridad y Salud en el
trabajo, teniendo en cuenta los
estandares minimos del Sistema de
Garantia de Calidad del Sistema
General de Riesgos Laborales para
empleadores, que se reglamenten y
le sean aplicables.

Realizar una lista de chequeo de
los criterios de obligatorio
cumplimiento del SG-SST.

Actualizar los documentos del
SG-SST encontrados en el
diagnostico de manera electronica.

Socializar la actualizacion del SG-
SST en la Alcaldia Municipal de
Rio de Oro.

Fuente: Autor del Proyecto (2020)
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Objetivo General

Obijetivos Especificos

Actividades a desarrollar en
la empresa

Actualizar el Sistema de
Gestion de la Seguridad y
Salud en el trabajo, bajo el
decreto Unico reglamentario
1072 de 2015, para la Alcaldia
Municipal de Rio de Oro,
Cesar.

Establecer las estrategias que
se puedan adoptar para llevar
a cabo el Sistema de Gestion
de la Seguridad y Salud en el
trabajo SG-SST en la
Alcaldia municipal de Rio de
Oro.

Identificar las estrategias
necesarias para la eficacia y
mejora continua del SG-SST
en la Alcaldia Municipal de
Rio de Oro.

Socializar las estrategias
identificadas para la eficacia y
mejora continua del SG-SST
con personal de la Alcaldia
Municipal de Rio de Oro.
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Capitulo 2. Enfoques Referenciales

2.1. Enfoque conceptual

Los conceptos de mayor relevancia para el desarrollo de este documento, se describen a
continuacion, el proyecto consiste en la “Actualizacion del Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el trabajo, bajo el decreto Unico reglamentario 1072 de 2015, para la Alcaldia
Municipal de Rio de Oro, Cesar”, por lo tanto, es necesario tener claridad sobre la terminologia a

implementar.

Segun el Articulo 2.2.4.6.2. del decreto 1072 de 2015, se plantean las siguientes

definiciones, Ibid., p. 14.

Accidn correctiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad detectada

u otra situacion no deseable.

Accidn de mejora: Accion de optimizacion del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud
en el Trabajo (SG-SST), para lograr mejoras en el desempefio de la organizacién en la seguridad

y la salud en el trabajo de forma coherente con su politica.

Accidn preventiva: Accion para eliminar o mitigar la(s) causa(s) de una no conformidad

potencial u otra situacion potencial no deseable.

Actividad no rutinaria: Actividad que no forma parte de la operacién normal de la
organizacion o actividad que la organizacién ha determinado como no rutinaria por su baja

frecuencia de ejecucion.
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Actividad rutinaria: Actividad que forma parte de la operacion normal de la organizacion,

se ha planificado y es estandarizable.
Alta direccion: Persona o grupo de personas que dirigen y controlan una empresa.

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

ambientales.

Auto reporte de condiciones de trabajo y salud: Proceso mediante el cual el trabajador o
contratista reporta por escrito al empleador o contratante las condiciones adversas de seguridad y

salud que identifica en su lugar de trabajo.

Centro de trabajo: Se entiende por Centro de Trabajo a toda edificacion o area a cielo

abierto destinada a una actividad econdmica en una empresa determinada.

Ciclo PHVA: Procedimiento légico y por etapas que permite el mejoramiento continuo a

través de los siguientes pasos:

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

ideas para solucionar esos problemas.

Hacer: Implementacion de las medidas planificadas.
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Verificar: Revisar que los procedimientos y acciones implementados estan consiguiendo

los resultados deseados.

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

salud de los trabajadores.

Condiciones de salud: El conjunto de variables objetivas y de auto reporte de condiciones
fisiolégicas, psicoldgicas y socioculturales que determinan el perfil sociodemografico y de

morbilidad de la poblacién trabajadora.

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

biomecanicos y psicosociales.

Descripcién sociodemogréfica: Perfil sociodemogréafico de la poblacion trabajadora, que
incluye la descripcion de las caracteristicas sociales y demograficas de un grupo de trabajadores,
tales como: grado de escolaridad, ingresos, lugar de residencia, composicion familiar, estrato

socioecondmico, estado civil, raza, ocupacion, area de trabajo, edad, sexo y turno de trabajo.
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Efectividad: Logro de los objetivos del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el

Trabajo con la méxima eficacia y la maxima eficiencia.

Eficacia: Es la capacidad de alcanzar el efecto que espera o se desea tras la realizacion de

una accion.

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

Emergencia: Es aquella situacion de peligro o desastre o la inminencia del mismo, que
afecta el funcionamiento normal de la empresa. Requiere de una reaccién inmediata y coordinada
de los trabajadores, brigadas de emergencias y primeros auxilios y en algunos casos de otros

grupos de apoyo dependiendo de su magnitud.

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

concrecion.

Evento Catastrofico: Acontecimiento imprevisto y no deseado que altera
significativamente el funcionamiento normal de la empresa, implica dafios masivos al personal
que labora en instalaciones, paralisis total de las actividades de la empresa o una parte de ella'y

que afecta a la cadena productiva, o genera destruccion parcial o total de una instalacion.

Identificacidn del peligro: Proceso para establecer si existe un peligro y definir las

caracteristicas de este.

Indicadores de estructura: Medidas verificables de la disponibilidad y acceso a recursos,
politicas y organizacidn con que cuenta la empresa para atender las demandas y necesidades en

Seguridad y Salud en el Trabajo.
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Indicadores de proceso: Medidas verificables del grado de desarrollo e implementacion del

SG-SST.

Indicadores de resultado: Medidas verificables de los cambios alcanzados en el periodo
definido, teniendo como base la programacion hecha y la aplicacion de recursos propios del

programa o del sistema de gestion.

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

disposiciones aplicables.

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

coherente con la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) de la organizacion.

No conformidad: No cumplimiento de un requisito. Puede ser una desviacion de

estandares, practicas, procedimientos de trabajo, requisitos normativos aplicables, entre otros.

Peligro: Fuente, situacion o acto con potencial de causar dafio en la salud de los

trabajadores, en los equipos o en las instalaciones.

Politica de seguridad y salud en el trabajo: Es el compromiso de la alta direccidn de una
organizacion con la seguridad y la salud en el trabajo, expresadas formalmente, que define su

alcance y compromete a toda la organizacion.
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Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de las

actividades desemperiadas.

Rendicion de cuentas: Mecanismo por medio del cual las personas e instituciones informan

sobre su desempeiio.

Revision proactiva: Es el compromiso del empleador o contratante que implica la iniciativa
y capacidad de anticipacién para el desarrollo de acciones preventivas y correctivas, asi como la

toma de decisiones para generar mejoras en el SG-SST.

Revision reactiva: Acciones para el seguimiento de enfermedades laborales, incidentes,

accidentes de trabajo y ausentismo laboral por enfermedad.

Requisito Normativo: Requisito de seguridad y salud en el trabajo impuesto por una norma

vigente y que aplica a las actividades de la organizacion.

Riesgo: Combinacion de la probabilidad de que ocurra una o0 mas exposiciones o eventos

peligrosos y la severidad del dafio que puede ser causada por estos.

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

estimado.

Vigilancia de la salud en el trabajo o vigilancia epidemioldgica de la salud en el trabajo:
Comprende la recopilacion, el andlisis, la interpretacion y la difusion continuada y sistematica de
datos a efectos de la prevencion. La vigilancia es indispensable para la planificacién, ejecucién y
evaluacion de los programas de seguridad y salud en el trabajo, el control de los trastornos y
lesiones relacionadas con el trabajo y el ausentismo laboral por enfermedad, asi como para la

proteccién y promocién de la salud de los trabajadores.
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Dicha vigilancia comprende tanto la vigilancia de la salud de los trabajadores como la del

medio ambiente de trabajo.

2.2. Enfoque Legal

Con el fin de garantizar la proteccion de la salud de los trabajadores, el gobierno
colombiano ha demostrado gran interés por legislar en materia de Seguridad y Salud en el
Trabajo, tomando como base la Constitucion Politica de Colombia, la reglamentacion
internacional y el Cédigo Sustantivo del Trabajo. En este sentido, han emitido leyes, decretos,

resoluciones y circulares los cuales constituyen el marco legal.

Por esta razon, se menciona a continuacion, la normatividad legal aplicable en materia de
la Seguridad y Salud en el Trabajo, es importante aclarar que el sector administrativo, aunque se
crea que es poco sensible para la ocurrencia de accidentes laborales, es muy propenso para la

aparicion de enfermedades de origen laboral.

La Ley 9 de 1979 del Congreso de la Republica dicta medidas sanitarias, especificamente
el titulo 111 tiene por objeto preservar, conservar y mejorar la salud de los trabajadores en los
lugares de trabajo. Adicionalmente, establece lineamientos en otras cuestiones que afectan el
bienestar de las personas, como es proteccion del medio ambiente, suministro de agua,
saneamiento de edificaciones, alimentos, vigilancia y control epidemiolégico, prevencion y

atencion de desastres, entre otros.

La Resolucion 2400 de 1979 del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social establece
disposiciones sobre vivienda, higiene y seguridad en los establecimientos de trabajo. Las cuales
aplican para todos los establecimientos de trabajo con el fin de preservar, mantener la salud,

prevenir accidentes y enfermedades profesionales.
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Por otra parte, Decreto 614 de 1984 de la Presidencia de la Republica determina las bases
para la organizacion y administracién gubernamental y privada de la salud ocupacional en el
pais, constituye el Plan Nacional de Salud Ocupacional para la prevencion de accidentes y
enfermedades relacionadas con el trabajo y el mejoramiento de las condiciones de trabajo.
Adicionalmente, establece la creacion de los comités de medicina, higiene y seguridad industrial
de las empresas privadas o entidades publicas, y la creacién de los programas de salud

ocupacional.

En este sentido, la Resolucion 2013 de 1986 del Ministerio de Trabajo y del Ministerio de
Seguridad Social y de Salud, reglamenta la organizacion y funcionamiento de los comités de
medicina, higiene y seguridad industrial en los lugares de trabajo, estableciendo la obligatoriedad
de su conformacidn para empresas privadas o entidades publicas con diez 0 mas trabajadores;
para el caso de las empresas con menos de diez trabajadores solicita desarrollar el programa de

salud ocupacional de la empresa.

Asi mismo, la Resolucion 1016 de 1989 del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social y de
Salud, establece la organizacion, funcionamiento y forma de los programas de salud ocupacional,
el cual deben de desarrollar los patronos o empleadores en el pais, e indica que los programas de
salud ocupacional se constituyen por subprograma de medicina preventiva, medicina del trabajo

e higiene industrial y seguridad industrial.

En la Resolucién 1075 de 1992 del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, reglamenta
actividades en materia de salud ocupacional, especificamente en su primer articulo indica que los
empleadores publicos y privados en el subprograma de medicina preventiva, incluiran
actividades especificas para fomentar la prevencion y el control de la farmacodependencia,

alcoholismo y tabaquismo.
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Por otro lado, la Ley 100 de 1993 del Congreso de la Republica, crea el sistema de
seguridad social integral con el fin de garantizar los derechos irrenunciables de las personas para
obtener la calidad de vida acorde con la dignidad humana; asi mismo, determina las obligaciones
del Estado y la sociedad, las instituciones y los recursos destinados a garantizar la cobertura de
las prestaciones de caréacter econémico, de salud y servicios complementarios. Adicionalmente,
define el Sistema General de Pensiones, Sistema General de Seguridad Social en Salud, y el

Sistema General de Riesgos Profesionales.

El Decreto Ley 1295 de 1994 del Ministro de Gobierno de la Republica de Colombia,
determina la organizacion y administracion del Sistema General de Riesgos Profesionales el cual
aplica a todas las empresas del territorio nacional, trabajadores, contratistas, subcontratistas, del
sector publico y privado. El Sistema General de Riesgos Profesionales tiene como objetivo
principal establecer las actividades de promocion y prevencidn para mejorar las condiciones de
trabajo y salud de los trabajadores, y protegerla contra los riesgos en los lugares de trabajo tales

como fisicos, quimicos, bioldgicos, ergondémicos, psicosociales, de saneamiento y de seguridad.

En este sentido, el Decreto 1833 de 1994 de la Presidencia de la Republica, reglamenta la
administracion y funcionamiento del Fondo de Riesgos Profesionales, el cual tiene como
objetivo realizar estudios, y acciones de prevencion e investigacion de los accidentes de trabajo y

enfermedades profesionales, en el territorio nacional.

Adicionalmente, el Decreto 1772 de 1994 de la Presidencia de la Republica, regula la
afiliacion y las cotizaciones al Sistema General de Riesgos Profesionales, define las condiciones
para la afiliacién y las cotizaciones al Sistema General de Riesgos Profesionales, dependiendo
del tipo de riesgo al que se esta expuesto. Para el caso del sector de la construccion se categoriza

en clase de riesgo I, siendo el de menor categoria.
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La Ley 789 de 2002 del Congreso de la Republica, dicta normas para apoyar el empleo y

ampliar la proteccion social y se modifican algunos articulos del Cddigo Sustantivo de Trabajo.

Asi mismo, la Ley 776 de 2002 del Congreso de la Republica, emite normas para la
organizacion, administracion y prestaciones del Sistema General de Riesgos Profesionales,

produciendo modificaciones a lo indicado en el Decreto 1295 de 1994,

El Decreto 1607 de 2002 Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, el cual modifica la
Tabla de Clasificacion de Actividades Econdmicas para el Sistema General de Riesgos
Profesionales. De acuerdo con lo establecido en este Decreto, la Alcaldia Municipal se clasifica
en categoria 1, codigo CIIU 17512-01, el cual se refiere a “Empresas dedicadas a actividades
ejecutivas de la administracion pablica en general, incluye ministerios, 6rganos, organismos y
dependencias administrativas en los niveles central, regional y local”. Mediante la Circular
Unificada de 2004 del Ministerio de la Proteccion Social, se unifican las instrucciones para la

vigilancia, control y administracion del Sistema General de Riesgos Profesionales.

El Decreto 3615 de 2005 del Ministerio de la Proteccion Social, define los requisitos y
procedimientos para la afiliacion de los trabajadores independientes en forma colectiva al

Sistema de Seguridad Social Integral, a través de las asociaciones y agremiaciones.

La Resolucion 2346 de 2007 del Ministerio de la Proteccidn Social, regula la practica de
evaluaciones médicas ocupacionales y el manejo y contenido de las historias clinicas
ocupacionales, la cual aplica a los empleadores, empresas publicas o privadas, contratistas,
subcontratistas, entidades administradoras de riesgos profesionales, personas naturales y

juridicas prestadoras o proveedoras de servicios de salud ocupacional, entidades promotoras de
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salud, instituciones prestadoras de servicios de salud y trabajadores independientes del territorio

nacional.

Asi mismo, la Resolucién 1401 de 2007 del Ministerio de la Proteccion Social, en su
articulo 2 establece las obligaciones y requisitos minimos para la investigacion de incidentes y
accidentes de trabajo, con el fin de identificar sus causas, e implementar las acciones correctivas

para eliminar las condiciones de riesgo y evitar su recurrencia.

De otra parte, la Resolucion 1956 de 2008 del Ministerio de la Proteccion Social, adopta

medidas en relacion con el consumo de cigarrillo o de tabaco.

En la Ley 1562 de 2012 del Congreso de la Republica, la cual modifica el Sistema de
Riesgos Laborales, define que la salud ocupacional se entendera como Seguridad y Salud en el
Trabajo, y que el Programa de Salud Ocupacional se entendera como el Sistema de Gestion de

Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

La Ley 1610 de 2013 del Congreso de Colombia, regula aspectos sobre las inspecciones

del trabajo y los acuerdos de formalizacion laboral.

El Decreto 723 de 2013 de la Presidencia de la Republica, el cual tiene como fin establecer
directrices para llevar a cabo la afiliacion, cobertura y el pago de aportes en el Sistema General
de Riesgos Laborales de las personas vinculadas a través de contrato formal de prestacion de
servicios con entidades o instituciones publicas o privadas, tales como contratos civiles,
comerciales o administrativos y de los trabajadores independientes que laboren en actividades de
alto riesgo, aplica para todas las personas vinculadas a través de un contrato formal de prestacion

de servicios, con una duracion superior a un (1) mes y a los contratantes.
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Posteriormente, el Decreto 1443 de 2014 de la Presidencia de la Republica, define
directrices de obligatorio cumplimiento para la implementacion del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, aplica para todos los empleadores publicos y privados

y tiene cobertura a trabajadores dependientes, contratista, trabajadores cooperados y en mision.

Por otra parte, la Resolucion 6045 de 2014 del Ministerio de Trabajo, adopta el Plan
Nacional de Seguridad y Salud en el Trabajo 2013-2021, el cual es de obligatorio cumplimiento

para los integrantes del Sistema General de Riesgos Laborales.

El Decreto 1477 de 2014 del Ministerio de Trabajo, que tiene como fin expedir la Tabla de
Enfermedades Laborales, que contempla: agentes de riesgo a tener en cuenta para la prevencion

de enfermedades laborales y grupos de enfermedades para determinar el diagndstico médico.

La Circular 038 de 2014 del Ministerio de Trabajo, establece parametros para la afiliacion
oportuna de los trabajadores independientes con contrato formal de prestacion de servicios y de

aquellos que realizan actividades de alto riesgo Sistema de Riesgos Laborales.

El Decreto 472 de 2015 del Ministerio de Trabajo, reglamenta los criterios de la aplicacion
de sanciones por infraccion a las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo y Riesgos
Laborales, sefiala directrices para la clausura de lugares de trabajo o cierre definitivo de

empresas Yy paralizacion o prohibicién inmediata de trabajos.

Mediante el Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo 1072 de 2015, expedido por
el Ministerio del Trabajo se compila la reglamentacion del sector trabajo, en el Libro 2, Parte 2,
Titulo 4, Capitulo 6 define las directrices de obligatorio cumplimiento para implementar el
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, aplica para los empleadores

publicos y privados los contratantes de personal bajo modalidad de contrato civil, comercial o
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administrativo, las organizaciones de economia solidaria y del sector cooperativo, las empresas
de servicios temporales y tener cobertura sobre los trabajadores dependientes, contratistas,

trabajadores cooperados y los trabajadores en mision.

En virtud de lo anterior, el Decreto 0171 de 2016 del Ministerio de Trabajo, modifica el
articulo 2.2.4.6.37 del Capitulo 6 del Titulo 4, de la parte 2 del Libro 2 del Decreto 1072 de
2015, sefialando como plazo maximo el 31 de enero de 2017 para la implementacién del Sistema

de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

La Resolucion 1111 de 2017 del Ministerio del Trabajo, defini6 los Estandares Minimos

del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo para empleadores y contratantes.

Finalmente, la Resolucion 312 de 2019 del Ministerio del Trabajo, la cual tiene como fin
implementar los Estandares Minimos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo;
estandares mediante los cuales se establece, verifica y controla las condiciones para el
funcionamiento y desarrollo de actividades en el Sistema General de Riesgos Laborales. Asi

mismo, derogd la Resolucion 1111 de 2017.

Es de suma importancia resaltar en este caso la Resolucion 666 de 2020 emitida por el
Ministerio de Salud y Proteccion Social, por medio del cual se adopta el protocolo de
bioseguridad para mitigar, controlar y realizar el adecuado manejo de la pandemia del

Coronavirus COVID-19.
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Capitulo 3. Informe de Cumplimiento de Trabajo

La Alcaldia Municipal de Rio de Oro, cuenta con un Sistema de Gestion de Seguridad y

Salud en el Trabajo desde el afio 2017, dentro del cual se contempla los programas, planes y

acciones que adelanta la misma en cada uno de sus centros de trabajo, todo con el fin Unico de

fomentar y mantener adecuados niveles de bienestar fisico, mental y social de los trabajadores,

contribuyendo a la disminucion de las enfermedades laborales y accidentes de trabajo y

cumpliendo siempre los requisitos legales aplicables en materia de Seguridad y Salud en el

Trabajo (SST).

De manera general la alcaldia se encuentra catalogada de la siguiente manera:

Tabla 3

Datos generales de la empresa

RAZON SOCIAL
NIT
DIRECCION DE LA ORGANIZACION

TELEFONO
CIUDAD
REPRESENTANTE LEGAL

ACTIVIDAD ECONOMICA

ALCALDIA DE RIO DE ORO, CESAR
892.300.123-1
Parque Principal de Rio de Oro, Cesar

5619130
RIO DE ORO, CESAR
JOSE HELI SANTANA RINCON

EMPRESAS DEDICADAS A
ACTIVIDADES EJECUTIVAS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA EN
GENERAL. INCLUYE MINISTERIO,
ORGANOS, ORGANISMOS Y
DEPENDENCIA ADMINISTRATIVAS EN
LOS NIVELES CENTRAL Y LOCAL.

Fuente: Autor del Proyecto (2020)
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’

“Tabla 3 “Continuacion’

CODIGO DE LA ACTIVIDAD ECONOMICA 17512-01

SUCURSALES Y/O CENTROS DE TRABAJO 4 sedes

3.1. Identificar el estado actual del Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo

de la Alcaldia Municipal de Rio de Oro a traves de un diagnostico situacional

3.1.1. Normograma. Con el fin de dar cumplimiento al presente objetivo es necesario
entrar en contexto por medio de la elaboracién de un normograma sobre la normatividad legal
vigente en materia de Seguridad y Salud en el trabajo, teniendo en cuenta los estandares minimos
del Sistema de Garantia de Calidad del Sistema General de Riesgos Laborales para empleadores,
que se reglamenten y le sean aplicables.

El normograma como herramienta, nos permite delimitar las normas que regulan las
actuaciones en desarrollo con el objeto misional de cualquier organizacidn, en este sentido, el
normograma sera util, ya que contiene las normas externas como leyes, decretos, acuerdos,
circulares, resoluciones que afectan la gestion de la entidad y las normas internas como
reglamentos, estatutos, manuales y, en general, todos los actos administrativos de interés para la
entidad que permiten identificar las competencias, responsabilidades y funciones de las

dependencias de la organizacion.

El propoésito del normograma es usarlo como guia en la aplicacion de aquellas normas que

debe cumplir y/o hacer cumplir la organizacion, de acuerdo con su competencia. Al tener
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compendiadas y organizadas dichas normas, se espera que la accesibilidad a las mismas permita

consultarlas, estudiarlas y promoverlas de una manera mas facil.

En el Apéndice A se encuentra de forma detallada el normograma correspondiente para el

SG-SST de la Alcaldia Municipal.

3.1.2. Lista de chequeo. Los criterios de obligatorio cumplimiento o estandares minimos
de SG-SST, comprenden un conjunto de normas, requisitos y procedimientos, mediante los
cuales se establece, registra, verifica y controla el cumplimiento de las condiciones basicas de
capacidad tecnoldgica y cientifica; de suficiencia patrimonial y financiera; y de capacidad
técnico-administrativa, indispensables para el funcionamiento, ejercicio y desarrollo de
actividades de los empleadores y contratistas de la administracion municipal.

Por medio de la elaboracion de una lista de chequeo sobre de los criterios de obligatorio
cumplimiento del SG-SST de la Alcaldia Municipal de Rio de Oro, se busca identificar el estado
actual en que se encuentra dicho sistema, ademas de poder determinar que procesos deben ser
actualizados 0 mejorados segun lo establecido en el decreto Unico reglamentario 1072 del 2015y
la resolucion 0312 del 2019, en este orden de ideas la lista de chequeo elaborada se puede
detallar en el Apéndice B, la cual contiene los estandares de minimo cumplimiento y las

observaciones pertinentes para el caso.
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3.2. Realizar los cambios identificados en el diagnédstico para fortalecer los componentes del
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo SG-SST en la Alcaldia municipal

de Rio de Oro

3.2.1. Actualizacion de los documentos del SG-SST. Es de gran importancia mantener
un SG-SST actualizado, esto refleja el compromiso de una mejora continua y tiene como
ventajas la calidad en el ambiente de trabajo, el bienestar y la vida laboral, la disminucién de las
tasas de ausentismo por enfermedad, la reduccién de las tasas de accidentalidad y mortalidad por
accidentes de trabajo en la empresa y el aumento de la productividad. Ademas, velar por el
cumplimiento efectivo de las normas y requisitos y de cumplir con los procedimientos de
obligatorio cumplimiento, garantizando evitar todo lo relacionado con los riesgos laborales que
se puedan presentar.

El decreto unico reglamentario 1072 de 2015 en el TITULO 4, capitulo 6, Articulo
2.2.4.6.16. nos habla de la evaluacion inicial del sistema de gestion de la seguridad y salud en el
trabajo SG-SST, la cual se debe tener en cuenta cada vez que se desee actualizar un sistema de

gestion ya establecido junto con su plan anual de trabajo y normatividad, entre otros.

El Sistema de Gestion de la Seguridad y la Salud en el Trabajo de la Alcaldia de Rio de
Oro, fue disefiado en el afio 2017 e implementado en el afio 2018, desde entonces y hasta el
momento, el sistema habia dejado de estar en funcionamiento debido a su desactualizacidn, una
vez identificados los cambios mediante la lista de chequeo, se procede a realizar la actualizacion
de cada documento de manera digital, para lo cual se tuvo en cuenta la identificacion de la
normatividad vigente en cuanto a riesgos laborales, la actualizacion de matriz de peligros y
riesgos, contemplando los nuevos riesgos epidemiolégicos generados con la llegada del

coronavirus COVID-19, entre otros riesgos identificados, se deja indicado como debe realizarse
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la conformacion del comité COPASST el cual junto con todo el sistema debera ser puesto en

marcha a partir de enero del afio 2021.

El Sistema de Gestion de la Seguridad y la Salud en el trabajo de la Alcaldia Municipal
de Rio de Oro- Cesar ya actualizado, seréa entregado en medio magnético y reposara en las
oficinas de la Secretaria de Gobierno y de Salud, para su respectiva publicacién y ejecucion, de

igual forma se adjuntara una copia a este informe. (Apéndice C. SG-SST)

3.2.2. Socializar la actualizacion del SG-SST en la Alcaldia Municipal de Rio de Oro.
Uno de los puntos de mayor relevancia del proceso de aplicacion de los objetivos del Proyecto de
Grado bajo la modalidad Pasantias en la Secretaria de Salud Municipal de la Alcaldia de Rio de
Oro, Cesar, es sin lugar a dudas la socializacion de todos y cada uno de los documentos,
manuales, programas, planes y formatos del SG-SST actualizados, puesto que de nada sirve que
todos estos documentos antes mencionados cumplan con todas las caracteristicas de acuerdo a
los requisitos normativos consagrados en el Decreto 1072 de 2015, sino se lleva a cabo su
difusion y se hacen de conocimiento de todos los estamentos de la Alcaldia, quienes ademas de
conocerlos deben aplicarlos y aportar a la administracion de dicho sistema con su participacion
activa de las actividades inherentes al mismo.

En ese sentido y teniendo en cuenta todas y cada una de las indicaciones consignadas en el
Protocolo de Bioseguridad para la prevencion del Coronavirus SARS-COV-2 denominado
COVID-19, y tomando como base las medidas dispuestas por el Ministerio de Salud y el
Presidente de la Republica de Colombia en el Estado de Emergencia decretado en todo el
territorio nacional, se hizo extensiva la invitacion a los Lideres de Proceso de la Alcaldia
Municipal de Rio de Oro, a una reunion en la cual se les dio a conocer todas las adecuaciones y

ajustes realizados al SG-SST con base en el Decreto 1072 de 2015 donde se comprometieron a
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apoyar la administracién de dicho sistema y a fomentar la toma de conciencia en los
colaboradores a su cargo para incentivar la participacion activa en todas las actividades en
materia de seguridad y salud en el trabajo. (Apéndice D. Planillas de asistencia Apéndice E.

Registro fotografico)

3.3. Establecer las estrategias que se puedan adoptar para llevar a cabo el Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo SG-SST en la Alcaldia municipal de Rio de

Oro

3.3.1. Identificar las estrategias necesarias para la eficacia y mejora continua del SG-
SST en la Alcaldia Municipal de Rio de Oro. Con el desarrollo de las actividades, se logro
determinar algunas estrategias que podran garantizar la mejora continua del Sistema de Gestion
de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la Alcaldia Municipal de Rio de Oro, Cesar.

Las estrategias identificadas son las siguientes:

e Antes que nada, la accion mas relevante a tomar en cuenta es el Compromiso Gerencial,
en este caso del Alcalde Municipal de acuerdo a su periodo de gobierno, el cual debe
comprender realmente la importancia que representa el SG-SST para la prevencion de
accidentes y enfermedades laborales en la organizacion, asumiendo y llevando a cabo las
funciones y responsabilidades que le competen como Alta Direccion, ademas de la
asignacion de recursos, la participacion activa en cada una de las fases del sistema, la
aceptacion de cambios y el ejercicio del liderazgo como ejemplo para motivar la
participacion de todos sus colaboradores en este importante proceso.

e Por otra parte, contar con la presencia de un Profesional idoneo en materia de Seguridad

y Salud en el Trabajo que brinde su apoyo como Responsable del SG-SST de manera
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permanente que se encargue de la administracion y seguimiento de dicho sistema con el
fin de evidenciar falencias y cambios y llevar a cabo las modificacion que sean necesarias
de acuerdo a la normatividad legal vigente con base en el Decreto 1072 de 2015.

Por otro lado, se encuentra la participacion activa de todos y cada uno de los
colaboradores de la Alcaldia Municipal, partiendo del hecho que un Sistema de Gestidn
de la Seguridad y Salud en el Trabajo requiere del compromiso de todos los niveles
jerarquicos de una organizacién, para ello los lideres de proceso juegan un papel
fundamental, fomentando la toma de conciencia del personal a su cargo para alcanzar los
objetivos del sistema mediante la responsabilidad individual y colectiva y el
cumplimiento de funciones en pro de la prevencion de riesgos laborales.

Es preciso citar también, que con el fin de evidenciar falencias, y realizar cambios y
modificaciones para una administracion y mantenimiento eficaz del Sistema de Gestion
de la Seguridad y Salud en el Trabajo, y posterior planificacion de las acciones y
estrategias encaminadas a la prevencion de riesgos laborales, es de vital importancia que
al inicio de cada afio se realice una Lista de Chequeo y/o Diagnostico Situacional del
Sistema con base en la normatividad legal vigente.

En ese sentido y partiendo del hecho que todos lo que se puede medir se puede mejorar,
se debe prestar especial cuidado a los indicadores de gestidn propios del sistema, con el
fin de tomar acciones de acuerdo a los resultados arrojados al final de cada periodo,
puesto que ello representa multiples beneficios para la organizacién que a la larga se
traducen en mejoramiento de la imagen corporativa, reduccion de costos, y sobre todo el
reflejo de una empresa con una imagen responsable que promueve un desarrollo humano

sostenible ademas de cumplir con los requisitos legales vigentes y evitar sanciones.
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e Para finalizar, pero no menos importante se debe tener en cuenta que la organizacion
debe apuntarle siempre a la mejora continua, pues cabe resaltar que se debe tener en
cuenta que la implementacion de un SG-SST es un proceso dindmico que se encuentra en
constante cambio a causa de diversos factores del mundo empresarial como tal, por ende
la mejora continua no tiene fin y por tanto debe ser permanente y estar presente en todas
y cada una de las etapas del proceso de implementacién de dicho sistema ya que a través
de la ejecucion de las acciones preventivas y correctivas se logra un desarrollo
sistematico, progresivo y de innovacion que conlleva a un bienestar comin y

mejoramiento de la calidad de vida de los trabajadores.

3.3.2. Socializar las estrategias identificadas para la eficacia y mejora continua del SG
SST con personal de la Alcaldia Municipal de Rio de Oro. Nuevamente teniendo en cuenta
todas y cada una de las indicaciones consignadas en el Protocolo de Bioseguridad para la
prevencion del Coronavirus SARS-COV-2 denominado COVID-19, y tomando como base las
medidas dispuestas por el Ministerio de Salud y el Presidente de la Republica de Colombia en el
Estado de Emergencia decretado en todo el territorio nacional, se hizo extensiva la invitacion al
Alcalde Municipal José Heli Santana Rincén, el actual Secretario de Gobierno, la Secretaria de
Salud y el Profesional en Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) de la Alcaldia Municipal, a una
reunién en la cual se les dio a conocer una serie de estrategias disefiadas y encaminadas a la
eficacia de la mejora continua en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

En esta ocasion se hizo énfasis al personal en la importancia del compromiso de la Alta

Direccion, de destinar los recursos humanos, técnicos y financieros necesarios para a la

administracion del sistema, ademas de la responsabilidad que deben adquirir los lideres de
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proceso, quienes deben motivar a los colaboradores de la Alcaldia a participar activamente en las

actividades propias del SG-SST.

Por otra parte, la realizacion de listas de chequeo para evidenciar falencias y futuras
modificaciones al sistema con el fin de estar a la vanguardia en materia de normatividad de

seguridad y salud en el trabajo de acuerdo al Decreto 1072 de 2015.

Para finalizar, la aplicacion de indicadores de seguimiento y medicién que de una u otra
manera son una herramienta primordial para apuntarle a la mejora continua y ¢ fortalecer todos y

cada uno de los procesos de la organizacion.
(Apéndice F. Oficio de invitacion a la socializacion del SG-SST)
(Apéndice G. Lista de asistencia a la socializacion del SG-SST)

(Apeéndice H. Evidencias fotograficas de la socializacion del SG-SST)
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Capitulo 4. Diagnostico Final

Posterior a las actividades ejecutadas durante el proceso de la Pasantia, es preciso citar que
el proyecto se desarroll6 satisfactoriamente, conforme a todos y cada uno de las actividades y
tareas planteadas para lograr a cabalidad la consecucién de los objetivos del mismo, los cuales
fueron encaminados hacia la ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO, BAJO EL DECRETO UNICO
REGLAMENTARIO 1072 DE 2015, PARA LA ALCALDIA MUNICIPAL DE RIO DE ORO,

CESAR.

Cabe destacar que dicho sistema en la actualidad completa solamente 3 afios desde su
disefio en el afio 2017 y posterior implementacion en el afio 2018, pero desde entonces no se
habia realizado revision periodica del mismo que sirviera como base para evidenciar partes
obsoletas dentro de su estructura que posteriormente requerian de actualizacion con el propdésito
de continuar fomentando la prevencion de riesgos laborales en los colaboradores de la Alcaldia
Municipal de Rio de Oro, Cesar de acuerdo a la normatividad legal vigente para el territorio

colombiano en materia de seguridad y salud laboral.

En ese sentido, es de gran relevancia resaltar que fue muy importante la intervencion
realizada al Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la Alcaldia Municipal
de Rio de Oro, Cesar, pues se logro evidenciar que algunos formatos y manuales entre otra
informacion requeria intervencion inmediata con el proposito de enfocar las actividades

desarrolladas por dicho sistema, de acuerdo al Decreto Unico Reglamentario 1072 de 2015.

Por tal motivo, durante el desarrollo del proyecto, se brind6 asesoria sobre la normatividad

vigente en materia de seguridad y salud en el trabajo, ademas de la importancia de esta area para
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las empresas en la actualidad y su obligacion como empleador para con sus colaboradores y las

entidades de orden nacional que regulan la materia.

Por otra parte, se hizo énfasis en las falencias que presentaba hasta el momento la Alcaldia
Municipal de Rio de Oro, Cesar, que le impedian avanzar en el desarrollo de su sistema,
logrando de esta manera una mayor conciencia y compromiso tanto de la alta direccién como de
los colaboradores en la implementacion del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el
Trabajo, lo que a la larga posibilité adelantar acciones y estrategias que favorecieran un mayor

avance al finalizar el proyecto.

Por otro lado, al culminar la pasantia, el logro mas importante radica en la actualizacion de
formatos, manuales, planes, programas, e informacion de gran utilidad para que la Alcaldia de
Rio de Oro continde contribuyendo con la implementacién, desarrollo y administracion de su
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, en pro de la prevencion de riesgos

laborales y la conservacion y cuidado de la salud de todos y cada uno de sus colaboradores.

Para finalizar, el aporte que como profesional dejo a la empresa es que, gracias a dicho
proyecto y con base en toda la informacidn en el consignada se podran plantear estrategias que
logren ser tenidas en cuenta para la ejecucién y constante actualizacion del SG-SST de la
Alcaldia Municipal de Rio de Oro, basados en el Decreto Unico Reglamentario 1072 de 2015, y
de la misma manera implementar acciones que dia con dia permitan trabajar en pro de la mejora

continua del sistema.
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Capitulo 5. Conclusiones

Durante el desarrollo del Proyecto de Grado bajo la modalidad Pasantia ejecutado en la
Secretaria de Salud de la Alcaldia Municipal de Rio de Oro, Cesar, cabe destacar que se contd
con el apoyo de la Directora del Proyecto, de la Lider de la Dependencia, del Alcalde, y de todos
y cada uno de los colaboradores de la Alcaldia Municipal que de una u otra manera estuvieron

atentos a los requerimientos para llevar a feliz término los objetivos del proyecto.

En primera instancia, cabe resaltar que se realizé un minucioso trabajo de analisis y
observacidn, identificando el estado actual del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo a través de un diagndstico situacional, el cual permitio establecer una recopilacion de
toda la normatividad con un normograma que describe las normas aplicables vigentes, dividido

en decretos, resoluciones y normas técnicas colombianas.

Posterior a ello se realizo un lista de chequeo que permitio identificar que algunos de los
criterios de obligatorio cumplimiento del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
de acuerdo al Decreto 1072 de 2015 requerian variedad de ajustes, por tanto se realizo la gestion
pertinente solicitando los permisos adecuados con el fin de que todos y cada uno de esos
documentos pudieran ser modificados de acuerdo a los requisitos de los articulos de la

normatividad colombiana en materia de seguridad y salud en el trabajo.

Dentro de los documentos a los cuales se logré acceso cabe destacar los siguientes Politica
y Objetivos, Recursos y Presupuesto, Reglamento Interno de Trabajo, Manual del SG-SST. Es
preciso citar que se consolidaron todos y cada uno de estos archivos en una misma carpeta tanto
digital como fisica, posterior a ello se socializé con la Lider de la dependencia asignada, quien

los aprobd y los firmé y dio el aval para la difusion de los mismos a los Lideres de Proceso.
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En cuanto a la actividad de socializacion teniendo en cuenta la situacion actual del pais y
del mundo a causa de la Pandemia del Coronavirus SARS— COV-2 denominado COVID-19 y el
Estado de Emergencia Nacional, por el cual estan prohibidas las aglomeraciones y se debe
respetar el distanciamiento social, la estrategia de socializacion de la actualizacion del Sistema
de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la Alcaldia Municipal de Rio de Oro Cesar,

fue pensada de tal manera que se respetaran dichas disposiciones legales.

En ese sentido se realiz6 de acuerdo a todos y cada uno de los Protocolos de Bioseguridad
convocando solamente algunos Lideres de Proceso que en la fecha dispuesta para la
actualizacion se encontraban disponibles dentro de las instalaciones de la Alcaldia quienes
comprendieron a cabalidad las modificaciones realizadas las cuales fueron fundamentadas en la
normatividad colombiana en materia de seguridad y salud en el trabajo de acuerdo al Decreto
1072 de 2015 y posterior a la difusion del SG-SST dichos Lideres adquirieron el compromiso de
socializar toda la informacion con los demas colaboradores a su cargo, en ese orden de ideas
cabe resaltar que se hizo énfasis en la posterior implementacion y mantenimiento de los cambios

realizados a la mayor brevedad posible.

Para finalizar se disefiaron y socializaron bajo los mismos criterios una serie de estrategias
y acciones de gran utilidad para administrar el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo de manera eficaz y eficiente en pro de la mejora continua, partiendo del hecho que ya
con la implementacion de dicho sistema se apunta hacia este importante aspecto de mejora
continua en la gestion, mediante la integracion de la prevencidn en todos los niveles jerarquicos
y organizativos de la Alcaldia Municipal de Rio de Oro, Cesar, con la utilizacién de

metodologias, herramientas, estrategias, acciones, actividades y tareas de mejora.
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Capitulo 6. Recomendaciones

En relacion a la aplicacion de todos y cada uno de los objetivos desarrollados durante la
Pasantia en la Secretaria de Salud de la Alcaldia Municipal de Rio de Oro, Cesar la organizacion

debe tener en cuenta las siguientes recomendaciones:

Como primera medida, realizar por lo menos una vez al inicio de cada afio, una evaluacion
de cumplimiento de requisitos minimos en materia de seguridad y salud en el trabajo de acuerdo
con el Decreto 1072 de 2015, con el fin de evidenciar falencias, o cambios en la documentacion
que deban ser incluidos y actualizados y que los nuevos mandatarios figuren dentro de este como

pieza importante de la ejecucion.

En segunda instancia, es muy significativo que, en conjunto con la recomendacion anterior
se estudie la posibilidad de que la Alcaldia Municipal de Rio de Oro, Cesar cuente con un
Profesional idoneo que se encargue de la ejecucion y puesta en marcha del Sistema de Gestion de
la Seguridad y la Salud en el Trabajo y que esta persona ocupe el papel de Responsable del SG-
SST, contemplado este cargo a nivel asistencial dentro de la dependencia de la Secretaria de

Gobierno o posteriormente la Secretaria de Salud.

Por otra parte, es importante dejar evidencia fisica, magnética y fotografica de todas y cada
una de las actividades, planes, programas, procesos, procedimientos y manuales ejecutados, asi
como hacer el correcto archivo de estos, teniendo todos los documentos de manera ordenada y a

disposicion de quien los solicite.

Por otro lado, definir dentro del presupuesto de cada afio, los recursos financieros,
humanos, y técnicos necesarios para la implementacion, administracién, revision evaluacion y

mejora de todas y cada una de las actividades incluidas dentro del Sistema de Seguridad y Salud
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en el Trabajo, asi como las medidas de prevencidn y control, para la gestion eficaz de los

peligros y riesgos en el lugar de trabajo.

Se recomienda la aplicacion de actividades de induccion, formacion, capacitacion,
entrenamiento y retroalimentacion en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo con el fin de
contribuir a la gestion estratégica de la prevencion del riesgo y mantener al personal
sensibilizado y dispuestos a aportar con responsabilidad al autocuidado, para prevenir accidentes

y enfermedades de tipo laboral inherentes a su actividad.

Con el fin de generar sentido de pertenencia con el puesto de trabajo y la con la Alcaldia en
general, se propone establecer jornadas de orden y aseo general, permitiendo mantener las areas
comunes en perfectas condiciones, contribuyendo al desarrollo efectivo de las labores diarias por

parte de la totalidad de la organizacion.

Para finalizar y tomando como base que se encontrd que las areas carecen de sefializacion
y demarcacion y de acuerdo a las necesidades de sefializacion y demarcacion identificadas en la
organizacion, asi como a la normatividad legal vigente, se sugiere implementar el Plan de
Emergencias actualizado, para la proteccion de la seguridad y la salud de los trabajadores,
mediante el uso de acciones preventivas enmarcadas en la clasificacion de las sefiales de acuerdo

a las areas y las tareas desarrolladas.
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL CESAR
MUNICIPIO DE RIO DE ORO
Nit. 892.300.123-1
Cadigo Postal 205040

e Serie: Péagina: 1 de 1
Caodigo:01 Normograma sep-20
NORMOGRAMA SG-SST
DECRETOS
FECHA
TIPODE |N° 2
N° DE DESCRIPCION EMITIDO POR:
NORMA |NORMA EMISION
Por el cual se determinan las
bases para la organizacion y |Presidencia de la
1 |DECRETO 614 22/06/1994 administracion de Salud Republica
Ocupacional en el pais.
Por el cual se determina la -
R Ministro de
organizacion y Gobierno de la
2 |DECRETO |[1295 15/03/1984 | administracion del Sistema -
. Republica de
General de Riesgos :
. Colombia
Profesionales
Por el cual se determina la
3 |DECRETO |1833 3/08/1994 | 2dministracion y Presidencia de la
funcionamiento del Fondo | Republica
de Riesgos Profesionales
Por el cual se reglamenta la
4 |DECRETO |1772 3/08/1994 aflllgmon y las cotizaciones Pres!de_nma de la
al Sistema General de Republica
Riesgos Profesionales
Por el cual se modifica la Ministerio de
Tabla de Clasificacion de Trabajo y Seguridad
5 |DECRETO |1607 31/07/2002 Act|V|da(_jes Econdmicas Social
para el Sistema General de
Riesgos Profesionales y se
dictan otras disposiciones.
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DECRETO

3615

10/10/2005

Por el cual se reglamenta la
afiliacion de los trabajadores
independientes de manera
colectiva al Sistema de
Seguridad Social Integral.

Ministerio de la
Proteccion Social

DECRETO

723

15/04/2015

Por el cual se reglamenta la
afiliacion al Sistema General
de Riesgos Laborales de las
personas vinculadas a través
de un contrato formal de
prestacion de servicios con
entidades o instituciones
publicas o privadas y de los
trabajadores independientes
que laboren en actividades
de alto riesgo y se dictan
otras disposiciones.

Presidencia de la
Republica

DECRETO

1443

31/07/2014

Por el cual se dictan
disposiciones para la
implementacion del Sistema
de Gestion de la Seguridad y
la Salud en el Trabajo (SG-
SST)

Presidencia de la
Republica

DECRETO

1477

5/08/2014

Por el cual se expide la
Tabla de Enfermedades
Laborales

Presidencia de la
Republica

10

DECRETO

472

17/03/2015

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

Ministerio de
Trabajo
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11

DECRETO

1072

26/05/2015

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

Presidencia de la
Republica

12

DECRETO

171

1/02/2016

Por medio del cual se
modifica el articulo
2.2.4.6.37 del Capitulo 6 del
Titulo 4, de la parte 2 del
Libro 2 del Decreto 1072 de
2015, sefialando como plazo
maximo el 31 de enero de
2017 para la implementacion
del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST).

Presidencia de la
Republica
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Cddigo Postal 205040

Codigo:01 | Serie: Normograma | Pagina: 1 de 1

NORMOGRAMA SG-SST

LEYES
TIPO
N° FECHA DE <
N° |DE - DESCRIPCION EMITIDO POR:
NORMA NORMA |EMISION
por la cual se dictan Congreso de la
1 |LEY 9 24/01/1979 Medidas Sanitarias Republica
Por la cual se crea el
sistema de seguridad Congreso de la
2 |LEY 100 23/12/1993 social integral y se dictan Republica

otras disposiciones

Por la cual se dictan
normas para apoyar el
empleo y ampliar la

3 |LEY 789 27/12/2002 proteccion social y se
modifican algunos
articulos del Codigo
Sustantivo de Trabajo.

Congreso de la
Republica

Por la cual se dictan
normas sobre la
organizacion,

4 |LEY 776 17/12/2002 administracion y
prestaciones del Sistema
General de Riesgos
Profesionales.

Congreso de la
Republica

Por medio de la cual se
modifica el sistema de
riesgos laborales y se Congreso de la
dictan otras disposiciones Republica
en materia de salud
ocupacional.

5 |LEY 1562 11/07/2012

Por la cual se regulan
algunos aspectos sobre las
6 |LEY 1610 2/01/2013 inspecciones del trabajo y
los acuerdos de
formalizacion laboral.

Congreso de
Colombia
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2

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL CESAR
MUNICIPIO DE RIO DE ORO
Nit. 892.300.123-1
Cddigo Postal 205040

OPORTUNIDADES
PARYTODOS

JOSE HELI SANTANA « Al CAl DF 2020 2073

ﬁ i

Cddigo:01

Serie: Normograma

Pagina: 1 de 1

sep-20

FECHA
TIPO DE N° < EMITIDO
N° DE DESCRIPCION .
NORMA NORMA EMISION POR:
Por la cual se establecen
algunas disposiciones
Ministerio de
) sobre vivienda, higiene y
1 | RESOLUCION | 2400 22/05/1979 Trabajo y
seguridad en los
Seguridad Social
establecimientos de
trabajo.
Por la cual se reglamenta
la organizacion y Ministerio de
funcionamiento de los Trabajo y del
2 | RESOLUCION | 2013 6/06/1986 | comités de Medicina, Ministerio de
Higiene y Seguridad Seguridad Social
Industrial en los lugares |y de Salud
de trabajo.
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Por la cual se reglamenta la

Ministerio de
organizacion, funcionamiento
Trabajo y del
y forma de los Programas de
RESOLUCION | 1016 | 31/03/1989 Ministerio de
Salud Ocupacional que deben
Seguridad Social
desarrollar los patronos o
y de Salud
empleadores en el pais.
Por la cual se reglamentan Ministerio de
RESOLUCION | 1075 | 24/03/1992 | actividades en materia de Trabajo y
Salud Ocupacional. Seguridad Social
Por la cual se regula la
practica de evaluaciones
Ministerio de
médicas ocupacionales y el
RESOLUCION | 2346 | 11/07/2007 Proteccion
manejo y contenido de las
Social.
historias clinicas
ocupacionales.
Por la cual se reglamenta la Ministerio de
RESOLUCION | 1401 | 14/05/2007 | investigacion de incidentes y | Proteccion
accidentes de trabajo. Social.
Por la cual se adoptan
Ministerio de
medidas en relacion con el
RESOLUCION | 1956 | 30/05/2008 Proteccion
consumo de cigarrillo o de
Social.

tabaco.
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RESOLUCION

6045

30/12/2014

Por la cual se adopta el
Plan Nacional de
Seguridad y Salud en el

Trabajo 2013-2021

Ministerio de

Trabajo

RESOLUCION

1111

27/03/2017

Por medio de la cual se
definen los Estandares
Minimos del Sistema de
Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo para
empleadores y

contratantes

Ministerio de

Trabajo

10

RESOLUCION

312

13/02/2019

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

Trabajo SG-SST

Ministerio de

Trabajo

11

RESOLUCION

666

24/04/2020

Por medio del cual se
adopta el protocolo de
bioseguridad para mitigar,
controlar y realizar el
adecuado manejo de la
pandemia del Coronavirus

COVID-19

Ministerio de

Salud y

Proteccion Social
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LISTA DE CHEQUEO
SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO SG-SST

MEDIDAS GENERALES

entrenamiento e induccién.

Medida a Cumplir Sl NO | OBSERVACION
1.Existencia de un manual del SG-SST Actualizar
2. Reglamento interno de trabajo. Actualizar
3. Politica de Seguridad y Salud en el trabajo. Actualizar
4. Recursos y presupuestos del SG-SST Actualizar
5.Responsables del SG-SST Actualizar
6.Roles del SG-SST Actualizar
7.0rganigrama del SG-SST Actualizar
8.Profesiograma Actualizar
9.Matriz de requisitos legales Actualizar
10. Matriz de Identificacion de peligros,

Actualizar
valoracion de riesgos y determinacion de controles.
11. Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial. Actualizar
12. Plan de trabajo anual del SG-SST Actualizar
13. Procedimiento de capacitaciones,
Actualizar
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14.Conformacion del COPASST y Reuniones Actualizar
15. Comité de convivencia Actualizar
16. Programa de inspecciones Actualizar
17. Programa de comunicaciones Actualizar
Debe ser
18. Programa de bioseguridad
incluido

19. Plan de emergencia. Actualizar
20. Conservacion de documentos. Actualizar
21. Fichas técnicas y de seguridad. Actualizar
22. Procedimiento de compras. Actualizar
23. Acciones correctivas y preventivas. Actualizar
24. Indicadores del SG-SST Actualizar
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Apéndice C. SG-SST Actualizado

SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO SG - SST

ALCALDIA DE RIO DE ORO- CESAR

ELABORADO POR:

FABIO CAMILO LEMUS LOPEZ
Profesional en Salud Ocupacional
Licencia: Resolucion No. 07577 de 2013 Renovada Secretaria de Salud de Santander
JULIO DE 2017

ACTUALIZADO POR:

LAURA CRISTINA BARBOSA CACERES
Estudiante de la Especializacion en Sistemas de Gestion Integral HSEQ
Universidad Francisco de paula Santander, Ocafia

R1O DE ORO- CESAR
2020
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1. OBJETO

Este documento presenta la estructura general del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el trabajo (SG-SST) de ALCALDIA DE RIO DE ORO- CESAR, los programas, planes y
las acciones que adelanta la misma en cada uno de sus centros de trabajo y sedes, con el tnico fin
de fomentar y mantener adecuados niveles de bienestar fisico, mental y social de sus
trabajadores, contribuyendo a la disminucion de las enfermedades laborales y accidentes de
trabajo y cumpliendo los requisitos legales aplicables en materia de Seguridad y Salud en el
Trabajo (SST).

2. ALCANCE

El presente Sistema de Gestion de Seguridad y de Salud en el Trabajo SG - SST aplica a
todos los trabajadores, y demas partes interesadas que se encuentren bajo la tutela de la
ALCALDIA DE RIO DE ORO- CESAR.

3. DEFINICIONES

e Accidente de Trabajo: Es accidente de trabajo todo suceso repentino que sobrevenga
por causa 0 con ocasion del trabajo, y que produzca en el trabajador una lesion organica, una
perturbacion funcional o psiquiatrica, una invalidez o la muerte.

Es también accidente de trabajo aquel que se produce durante la ejecucion de érdenes
del empleador, o contratante 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 traslado de
los trabajadores o contratistas desde su residencia a los lugares de trabajo o viceversa, cuando
el transporte lo suministre el empleador.

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

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 o0 en
representacion del empleador o de la organizacion usuaria cuando se trate de trabajadores de
organizaciones de servicios temporales que se encuentren en mision. (Ley 1562 de 2012
Articulo 3).

e Accion correctiva: Accion para eliminar la causa de una no conformidad y prevenir que
vuelva a ocurrir (1SO 9001: 2015).

Nota 1. Puede haber mas de una causa para una no conformidad.

Nota ». La accion correctiva se toma para prevenir que algo vuelva a producirse,
mientras que la accion preventiva se toma para prevenir que algo suceda.
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e AC/AP: Accion Correctiva / Accion Preventiva.

e ARL: Administradora de Riesgos Laborales.

e ATEL: Accidente de Trabajo / Enfermedad Laboral
e ATS: Anélisis de trabajo Seguro.

e Accion de mejora: Accion de optimizacion del sistema de gestion de la seguridad y
salud en el trabajo SG — SST, para lograr mejoras en el desempefio de la organizacion en la
seguridad y salud en el trabajo de forma coherente con su politica (articulo 2, numeral 2
DECRETO 1072 DE 2015 CAPITULO VI).

e Actividades Rutinarias: Actividad que forma parte de un proceso de la organizacion, se
ha planificado y es estandarizable. (GTC 45: 2010).

e Actividades No Rutinarias: Actividad que no se planificado ni estandarizado, dentro de
un proceso de la organizacion o actividad que la organizacion determine como no rutinaria
por su baja frecuencia de ejecucion. (GTC 45: 2010).

e Alta direccion: Persona o grupo de personas que dirige o controla una organizacion al
mas alto nivel. (ISO 9001: 2015)

Nota ;1. La alta direccion tiene el poder para delegar autoridad y proporcionar recursos
dentro de la organizacion.

Nota ». Si el alcance del sistema de gestion comprende solo una parte de la
organizacion, entonces alta direccion se refiere a quienes dirigen y controlan esa parte de la
organizacion.

e Amenaza: Peligro latente de que un evento fisico de origen natural, o causado, o
inducido por la accion humana de manera accidental, se presente con una severidad suficiente
para causar pérdida de vidas, lesiones u otros impactos en la salud, asi como también dafios y
pérdidas en los bienes, la infraestructura, los medios de sustento, la prestacion de servicios y
los recursos ambientales (ley 1523 de 2012).

e Auto reporte de condiciones de trabajo y salud: Proceso mediante el cual el trabajador
0 contratista reporta por escrito al empleador o contratante las condiciones adversas de
seguridad y salud que identifica en su lugar de trabajo. (DECRETO 1072 DE 2015
CAPITULO VI).

e Centro de trabajo: Se entiende por centro de trabajo a toda edificacion o area a cielo
abierto destinada a una actividad econémica en LA ALCALDIA DE RIO DE ORO
determinada. (decreto 1530 de 1996)

e COLAB: Comité de Convivencia Laboral.
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e Comité paritario de seguridad y salud en el trabajo — COPASST: El comité paritario
de seguridad y salud en el trabajo es un organismo de coordinacion entre el empleador y sus
trabajadores, encargado de promover y vigilar las normas y programas de seguridad y salud
en el trabajo dentro de la organizacion. Estara regido por la resolucion 2013 de 1986, decreto
1295 de 1994 y el DECRETO 1072 DE 2015 CAPITULO VI.

e Condiciones de salud: Conjunto de variables objetivas y de auto reporte de condiciones
fisiologicas, psicoldgicas y socioculturales que determinan el perfil sociodemogréfico y de
morbilidad de la poblacién trabajadora.

e Condiciones y medio ambiente de trabajo: Son aquellos elementos, agentes o factores
que tienen influencia significativa en la generacion de riesgos para la seguridad y salud e los
trabajadores. Quedan incluidos en esta definicidn, entre otros: a) las caracteristicas generales
de los locales, instalaciones, maquinaria, equipos, herramientas, materias primas, productos y
demas Utiles existentes en el lugar de trabajo; b) los agentes fisicos, quimicos y bioldgicos
presentes en el ambiente de trabajo y sus correspondientes intensidades, concentraciones o
niveles de presencia; c) los procedimientos para la utilizacion de los agentes citados en el
apartado anterior, que influyan en la generacion de riesgo para los trabajadores y; d) la
organizacion y ordenamiento de las labores, incluidos los factores ergonomicos o
biomecanicos y psicosociales. (Decreto 1072 de 2015 capitulo VI).

e Descripcion sociodemogréafica: Perfil sociodemografico de la poblacion trabajadora, que
incluye la descripcion de las caracteristicas sociales y demograficas de un grupo de
trabajadores, tales como: grado de escolaridad, ingresos, lugar de residencia, composicion
familiar, estrato socioeconomico, estado civil, raza, ocupacion, area de trabajo, edad, sexo y
turno de trabajo. (Decreto 1072 de 2015 capitulo VI).

e Contexto de la organizacion: (Entorno LA ALCALDIA DE RIO DE ORO),
combinacion de factores internos y externos y de condiciones que pueden afectar al enfoque
de una organizacion a sus productos, servicios e inversiones y partes interesadas. (ISO 9000:
2014).

e Desempenfio: Resultado medible. (ISO 9000: 2014)

e Determinar: Actividad para descubrir una o mas caracteristicas y sus valores
caracteristicos. (1SO 9000: 2014)

e Diagnostico de condiciones de trabajo y salud: Conjunto de datos sobre las
condiciones de trabajo y salud valorados y organizados sistematicamente que permiten una
adecuada priorizacion y orientacién de las actividades del SG - SST.

e Eficacia: Grado en el cual se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los
resultados planificados. (ISO 9000: 2014).

e Eficiencia: Relacién entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados. (1ISO 9000:
2014).
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e Emergencia: Situacion caracterizada por la alteracion o interrupcion intensa y grave de
las condiciones normales de funcionamiento u operacion de una comunidad, causada por un
evento adverso o por la inminencia del mismo, que obliga a una reaccion inmediata y que
requiere la respuesta de las instituciones del Estado, los medios de comunicacion y de la
comunidad en general.

e Enfermedad Laboral: (Es enfermedad laboral la contraida como resultado de la
exposicion a factores de riesgo inherentes a la actividad laboral o del medio en el que el
trabajador se ha visto obligado a trabajar. EI Gobierno Nacional, determinara, en forma
periodica, las enfermedades que se consideran como laborales y en los casos en que una
enfermedad no figure en la tabla de enfermedades laborales, pero se demuestre la relacion de
causalidad con los factores de riesgo ocupacionales seran reconocidas como enfermedad
laboral, conforme lo establecido en las normas legales vigentes. (Ley 1562 de 2012).

e Ergonomia: Integra el conocimiento integrado de las ciencias humanas para conjugar
trabajos, sistemas, productos y ambiente con las habilidades y limitaciones fisicas y mentales
de las personas.

e Estrategia: Actividades planificadas para lograr un objetivo. (ISO 9000: 2014).

e Evaluacion de Riesgo: Proceso general de estimar la magnitud de un riesgo. Proceso de
comparar el nivel de riesgo frente a los criterios del riesgo (Definiciones NTC 5254: 2006 -
Gestion del Riesgo).

e Higiene en el trabajo o industrial: Conjunto de actividades destinadas a la
identificacion, evaluacion y control de los factores de riesgo del ambiente de trabajo que
pueden alterar la salud de los trabajadores. (Decreto 614 de 1984).

e Identificacion del Peligro. Proceso para reconocer si existe un peligro y definir sus
caracteristicas. (1SO 45001:2018)

e Indicadores de estructura: Medidas verificables de la disponibilidad y acceso a
recursos, politicas y organizacion con que cuenta LA ALCALDIA DE RIO DE ORO para
atender las demandas y necesidades en seguridad y salud en el trabajo. (DECRETO 1072 DE
2015 CAPITULO VI).

e Indicadores de proceso: Medidas verificables del grado de desarrollo e implementacién
del SG — SST. (DECRETO 1072 DE 2015 CAPITULO VI).

e Indicadores de resultado: Medidas verificables de los cambios alcanzados en el periodo
definido, teniendo como base la programacion hecha y la aplicacion de recursos propios del
programa o del sistema de gestion. (DECRETO 1072 DE 2015 CAPITULO VI).

e Informacion documentada: Informacién que una organizacion tiene que controlar y
mantener, y el medio en el que esta contenida. (1SO 9000: 2014)
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Nota 1. La informacion documentada puede estar en cualquier formato y medio, y puede
provenir de cualquier fuente.
Nota ». La informacion documentada puede hacer referencia a:
- El sistema de gestion, incluidos los procesos, programas de gestién, actividades,
otros relacionados.
— La informacidn creada para que la organizacion opere (documentacion)
— La evidencia de los resultados alcanzados (registros)

e Liberacién: Autorizacion para proseguir con la siguiente etapa de un proceso. (ISO
9000: 2014)

e Medicina en el trabajo o del trabajo: Conjunto de actividades de las ciencias de la
salud (médicas y paramedicas) dirigidas hacia la promocion de la calidad de vida de los
trabajadores a través del mantenimiento y mejoramiento de sus condiciones de salud, de
acuerdo con sus condiciones psico-bioldgicas. (Decreto 614 de 1984).

e Mejora continua: Actividad recurrente para mejorar el desempefio (ISO 9000: 2014).
e No conformidad: El incumplimiento de un requisito. (ISO 9000: 2014).

e Parte interesada: Persona u organizacion que puede afectar, verse afectada o percibirse
como afectada por una decision o actividad. (ISO 9000: 2014)

e Peligro. Fuente, situacién o acto con potencial de dafio en términos de enfermedad, o
lesion a las personas 0 una combinacion de estos (ISO 45001: 2018)

e Politica de Seguridad y Salud en el trabajo: Lineamientos generales establecidos por la
Direccion de la organizacion, que permite orientar el curso de accién de unos objetivos para
determinar las caracteristicas y alcances del Programa de Salud en el trabajo. Decreto 1072 de
2015 capitulo VI.

e Sistema de Gestion de Seguridad y de Salud en el Trabajo: SG-SST. Este Sistema
consiste en el desarrollo de un proceso l6gico y por etapas, basado en la mejora continua y
que incluye la politica, la organizacion, la planificacién, la aplicacion, la evaluacién, la
auditoria y las acciones de mejora con el objetivo de anticipar, reconocer, evaluar y controlar
los riesgos que puedan afectar la seguridad y salud en el trabajo. Decreto 1072 de 2015
Capitulo VI.

e Programa de Vigilancia Epidemiologica: Metodologia y procedimientos
administrativos que facilitan el estudio de los efectos sobre la salud causados por la
exposicion o factores de riesgo especificos presentes en el trabajo e incluye acciones de
prevencidn y control dirigidos al ambiente laboral y a las personas (aspectos organicos y de
estilos de vida y trabajo).

e Promocidon de la salud en el trabajo: Conjunto de actividades articuladas que los
diferentes actores del proceso productivo y del sistema general de riesgos Laborales realizan,
para modificar las condiciones de trabajo y desarrollar el potencial mental del hombre.
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e PST: Procedimiento Seguro de Trabajo. (Control operativo).

e Reuvision: Determinacion de la conveniencia, adecuacion y eficacia de un objeto (algo)
para alcanzar unos objetivos establecidos (ISO 9000: 2014)

e Riesgo. Combinacién de la probabilidad de que ocurra un(os) evento(s) o exposicion(es)
peligrosa(s), y la severidad de la lesion o enfermedad que puede ser causada por el evento (s)
0 exposicion (es). (ISO 45001:2018).

También se define el riesgo como el efecto de la incertidumbre sobre un resultado
esperado (1SO 9000: 2014).

Nota 1. Un efecto es una desviacién de lo esperado, ya sea positivo o negativo.

Nota 2. Incertidumbre es el estado, incluso parcial, de deficiencia de informacién
relacionada con la comprension o conocimiento de un evento, Su consecuencia 0 Su
probabilidad.

Nota 3. Con frecuencia el riesgo se caracteriza por referencia a “eventos” potenciales y a
“consecuencias” potenciales, 0 a una combinacion de estos.

Nota 4. Con frecuencia el riesgo se expresa en términos de una combinacion de las
consecuencias de un evento 8incluyendo cambios en las circunstancias) y la “probabilidad” de
que ocurra.

Nota s. El término “riesgo” algunas veces se utiliza cuando solo existe la posibilidad de
consecuencias negativas.

e Riesgo Aceptable. Riesgo que se ha reducido a un nivel que la organizacion puede
tolerar respecto a sus obligaciones legales y su propia politica de S&SO. (ISO 45001:2018)

e Seguimiento: Determinacion del estado de un sistema, un proceso o una actividad. (ISO
9000: 2014).

Nota 1. Para determinar el estado puede ser necesario verificar, supervisar u observar en
forma critica.

Nota 2. El seguimiento generalmente es una determinacion del objeto al que se realiza el
seguimiento, llevado a cabo en diferentes etapas o0 a momentos diferentes.

e Seguridad Industrial: Conjunto de actividades destinadas a la identificacion, evaluacion
y control de los factores de riesgo o condiciones de trabajo que pueden producir accidentes de
trabajo. (Decreto 614 de 1984).

e Sistema de gestion: Conjunto de elementos de una organizacion interrelacionados o que
interactlian para establecer las politicas, objetivos y procesos para lograr estos objetivos. (ISO
9000:2014)

e Sistema General de Riesgos Laborales: Es el conjunto de entidades publicas y
privadas, normas y procedimientos, destinados a prevenir, proteger y atender a los
trabajadores de los efectos de las enfermedades y los accidentes que puedan ocurrirles con
ocasion o como consecuencia del trabajo que desarrollan.
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Las disposiciones vigentes de salud en el trabajo relacionadas con la prevencion de los
accidentes de trabajo y enfermedades laborales y el mejoramiento de las condiciones de
trabajo, hacen parte integrante del Sistema General de Riesgos Laborales. (Ley 1562 de
2012).

e Tarea: Conjunto de operaciones, considerada como una unidad de trabajo a la que se
puede asignar el inicio y el final, que tiene un tiempo fijo, un método o procedimiento de
trabajo la cual requiere de esfuerzo fisico y mental.

e Trabajo: Toda actividad humana libre, ya sea material o intelectual, permanente o
transitoria, que una persona natural ejecuta conscientemente al servicio de otra, y cualquiera
que sea su finalidad.

e Validacion: Confirmacion, mediante la aportacion de evidencia objetiva de que se han
cumplido los requisitos para una utilizacion o aplicacién especifica prevista. (ISO 9000: 2014)

Nota 1. La evidencia objetiva necesaria para una validacién es el resultado de un ensayo
u otra forma de determinacion, tal como realizar calculos alternativos o revisar la informacion
documentada.

Nota 2. La palabra “validado” se usa para designar el estado correspondiente.

Nota 3. Las condiciones de utilizacion para la validacion pueden ser reales o simuladas.

e Valoracion del riesgo. Proceso de evaluar el (los) riesgo (s) que surgen de un (0s)
peligro (s), teniendo en cuenta la suficiencia de los controles existentes, y de decidir si el (los)
riesgo (s) es (son) aceptable (s) o no. (NTC - ISO 45001: 2018)

e Vigilancia de la salud en el trabajo o vigilancia epidemioldgica de la salud en el
trabajo: Comprende la recopilacion, el analisis, la interpretacion y la difusion continuada y
sistematica de datos a efectos de la prevencion. La vigilancia es indispensable para la
planificacion, ejecucion y evaluacion de los programas de seguridad y salud en trabajo, el
control de los trastornos y lesiones relacionadas con el trabajo, asi como para la proteccion y
promocion de la salud de los trabajadores como la del medio ambiente de trabajo.
(DECRETO 1072 DE 2015 CAPITULO VI).
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4. DESARROLLO DEL SG - SST

INTRODUCCION

El trabajo tiene una funcion constructora de la individualidad y se relaciona estrechamente
con la salud, dado que las condiciones laborales predominantes en un lugar de trabajo afectaran y
modificaran el estado de salud del individuo; de tal manera que trabajando se puede perder la
salud, circunstancia que conlleva a la pérdida de la capacidad de trabajar y por tanto repercute
también en el desarrollo socioecondémico de un pais.

Los accidentes de trabajo y enfermedades laborales son factores que interfieren en el
desarrollo normal de la actividad organizacional, incidiendo negativamente en su productividad y
por consiguiente amenazando su solidez y permanencia en el mercado; conllevando ademés
graves implicaciones a nivel laboral, familiar y social.

En consideracion a lo anterior, el Representante Legal de la Alcaldia de Rio de Oro Cesar,
asume su responsabilidad en buscar y poner en practica las medidas necesarias que contribuyen a
mantener y mejorar los niveles de eficiencia en las operaciones de la organizacion y brindar a sus
trabajadores un medio laboral seguro, para ello se ha elaborado el presente Sistema de Gestion
de la Seguridad y Salud en el Trabajo — SG-SST, tendiente a preservar, mantener y mejorar la
salud individual y colectiva de los trabajadores en sus correspondientes ocupaciones.

4.1. CONTEXTO DE LA ORGANIZACION
4.1.1 Entendiendo la organizacion y su contexto.

La organizacion identifica todos los aspectos y temas del SG- SST (externos e internos)
relevantes a su direccion estratégica. Estos temas estan limitados solo a aquellos que impacten en
los resultados del SG - SST.

El tema del contexto organizacional es similar a cuando se hacen andlisis de entorno en un
proceso de planificacion estratégica, en donde se toma en cuenta todos los temas tecnoldgicos,
culturales, de mercado, sociales, econdmicos, etc. que puedan afectar a las estrategias de la
organizacion, con la diferencia que en este caso en particular es enfocado a la prevencion de los
riesgos de SST.

La organizacion tiene que mirar mas alla de sus problemas de salud y seguridad en el
trabajo inmediatas y tener en cuenta lo que la sociedad en general espera de ella. Las
organizaciones tienen que pensar acerca de sus subcontratistas y proveedores, asi como, por
ejemplo, como su trabajo podria afectar la SST de sus vecinos en los alrededores.



58

4.1.2 Entendiendo las necesidades y expectativas de las partes interesadas.

La organizacién identifica, hace seguimiento y revisa los requerimientos de sus partes
interesadas. En el proyecto se identifican las siguientes partes interesadas en aspectos de SST:

e  Ministerio del Trabajo.

e ARL POSITIVA (Administradora de Riesgos Laborales)

e Trabajadores directos e indirectos, personal visitante y proveedores de la alcaldia de RIO
DE ORO CESAR.

A través de sus trabajadores directos e indirectos que participan en el desarrollo de todos
los procesos, administrativos y/u operativos de la ALCADIA RIO DE ORO CESAR, se gestiona
los requerimientos de las partes interesadas identificadas.

4.1.3 Determinacioén del alcance del Sistema de Gestion de Seguridad y de Salud en el
Trabajo (SG - SST)

El Sistema de Gestion de Seguridad y de Salud en el Trabajo SG - SST aplica a todos los
trabajadores sin importar el tipo de contratacion Laboral, Civil, Comercial o Administrativo y
demas partes interesadas que se encuentren bajo el control de LA ALCALDIA RIO DE ORO
CESAR,

4.1.4 Sistema de Gestion de Seguridad y de Salud en el Trabajo SG-SST

El SG — SST de la ALCALDIA RIO DE ORO CESAR, responde a los requerimientos
establecidos en el ordenamiento juridico colombiano en lo referente al ramo de los riesgos
laborales es decir al decreto 1072 de 2015 en su capitulo VI que es de obligatorio cumplimiento.

GENERALIDADES DE LA ORGANIZACION

La alcaldia del municipio de RIO DE ORO es un ente territorial prestador de actividades
ejecutivas de la administracion Publica. Dicha institucion esta catalogada como de categoria seis

(6).

Corresponde a la administracion la toma de decisiones y la representacion legal y politica
del municipio, igualmente debe definir el orden de prioridades en el cumplimiento de los
objetivos, metas y equilibrio entre el liderazgo interno y externo, debe integrar y coordinar las
funciones basicas del a administracién Municipal entre ellas tenemos.

Proporcionar servicios a la comunidad, obtener recursos financieros para la realizacion de
los proyectos comunitarios, liderar el proceso gerencial de la administracion en procura de
mejorar la eficacia y la eficiencia.

Descripcion de la Planta Fisica: La alcaldia de Rio de Oro Cesar estd conformada por 4
secciones, con paredes en ladrillos (secretarias) y en bareque los programas sociales (Sisben,
adulto mayor, inspeccién de policia, comisaria de familia, familias en accidn, cultura, deporte)
encontramos algunos pisos en mal estado, instalaciones eléctricas defectuosas, las secretarias
tienen techos cubiertos por cielos rasos, es de resaltar que las instalaciones donde actualmente, se
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encuentra la sede de la alcaldia fue construida alrededor de doscientos cincuenta (250) afios
atrés. De lo anterior podemos deducir que las instalaciones no son sismo resistente, y su
restauracion debe contar con los mas altos estdndares de seguridad, para edificaciones que
albergara, a toda la poblacién trabajadora y los visitantes y demas partes interesadas. La Alcaldia
de Rio de Oro debera realizar adecuaciones para ofrecer ambientes de trabajo seguro y saludable
a todos sus funcionarios.

RAZON SOCIAL ALCALDIA RIO DE ORO CESAR.

NIT: 892.300.123-1

DIRECCION DE LA

ORGANIZACION: Parque Principal Rio de Oro Cesar

TELEFONO 5619130
CIUDAD RIO DE ORO CESAR
REPRESENTANTE LEGAL JOSE HELI SANTANA RINCON

EMPRESAS DEDICADAS A
ACTIVIDADES EJECUTIVAS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA EN
ACTIVIDAD ECONOMICA: GENERAL. INCLUYE MINISTERIO.
ORGANOS. ORGANISMOS, Y
DEPENDECIA, ADMINISTRATIVAS EN
LOS NIVELES CENTRAL Y LOCAL

CODIGO DE LA ACTIVIDAD

ECONOMICA Hreiet
SUCURSALES y/o CENTROS DE 4 sedes
TRABAJO

4.2. LIDERAZGO y COMPROMISO CON EL SG - SST

4.2.1. Politicas De SST De La Organizacion

Las politicas de SST definen el compromiso formal de la Gerencia de la organizacién hacia
los temas claves de SST y hacia una adecuada gestion de la SST. El Sefior alcalde quien define y
autoriza las Politicas de SST de la ALCALDIA RIO DE ORO CESAR.

Las politicas de SST permiten que las personas bajo el control de la organizacién,
entiendan el compromiso de la misma y de como este compromiso puede afectar sus
responsabilidades individuales.

El Sefior alcalde de RIO DE ORO CESAR se compromete a través de la politica, con la
prevencion de ATEL; la mejora continua de su desempefio en SST; el cumplimiento del marco
legal y reglamentario aplicable a la organizacion y pactado en cada proceso o proyecto que esta
bajo el control de la Alcaldia Rio de Oro Cesar.

Las politicas de SST y el presente SG — SST, se revisardn periddicamente (en las
revisiones gerenciales) para asegurarse de su conveniencia, adecuacion y eficacia.
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POLITICA DE SEGURIDAD Y DE SALUD EN EL TRABAJO

La administracion de la ALCALDIA MUNICIPAL DE RIO DE ORO CESAR vy el
sefior alcalde JOSE HELI SANTANA RINCON, estan comprometidos ampliamente con la
proteccion de la vida, la integridad y la salud fisica y mental de todos sus empleados publicos,
trabajadores oficiales y contratistas. Y con el Disefio, administracion y ejecucion del Sistema de
Gestion de Seguridad y de Salud en el trabajo.

Motivo por el cual se compromete el sefior alcalde en el desarrollo 16gico y por etapas del
sistema de gestion de seguridad y de salud en el trabajo y con la mejora, continua del sistema.
Igualmente se resalta el compromiso del sefior alcalde con la identificacién de los peligros y
riesgos que puedan ocasionar accidentes de trabajo y/o enfermedad laboral a todos sus
funcionarios y partes interesadas. Dando cumplimiento a todos los requisitos legales aplicables a
la organizacion en lo referente al marco normativo del SISTEMA GENERAL DE RIESGOS
LABORALES.

EN CONCORDANCIA CON LO ANTERIOR, CONTEMPLA LOS SIGUIENTES
OBJETIVOS

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

e ldentificar los peligros, evaluar y valorar los riesgos y establecer los respectivos
controles.

e Proteger la seguridad y salud de todos los trabajadores, mediante la mejora continua del
SG SST.

POLITICA DE PREVENCION DE ALCOHOLISMO, DROGADICCION Y
TABAQUISMO

LA ALCALDIA DE RIO DE ORO CESAR, esta comprometida con promover un
ambiente de trabajo sano, seguro y conociendo los efectos adversos del alcoholismo, tabaquismo,
drogadiccion y el abuso de sustancias alucindgenas en la salud integral, el desempefio y la
productividad de la organizacién, establece a sus empleados y personal subcontratado:

e El uso, posesion, distribucién y venta de drogas no medicadas o de sustancias
alucinogenas, en el desarrollo del trabajo, dentro de las instalaciones o vehiculos de la
organizacion o durante la prestacion de servicios a terceros esta estrictamente prohibido y es
causal de terminacién del Contrato de Trabajo.

e Trabajar bajo el efecto de alcohol, drogas y/o sustancias alucin6genas que creen
dependencia, esta estrictamente prohibido y constituye justa causa para terminar la relacién
laboral.
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e La participacion activa de trabajadores en los programas de sensibilizacion y capacitacion
que promuevan el cumplimiento de esta politica.

o Fumar esta prohibido en el desarrollo de los trabajos y actividades contractuales, dentro
de las instalaciones o vehiculos de la organizacion o durante la prestacién de servicios a
terceros.

4.2.2. Funciones, Responsabilidades, Autoridades Y Rendicion De Cuentas En SG-
SST

El Sefior alcalde del Municipio de Rio de Oro Cesar y su representante del Sistema de
Gestion de Seguridad y de Salud en el Trabajo, han definido las funciones, responsabilidades y
autoridades de todas las personas que realizan tareas, actividades y estan bajo su control (ver
manual de funciones y responsabilidades de la organizacion).

La Rendicion de cuentas, significa responsabilidad final, y tiene que ver con la persona que
debe rendir cuentas si algo no se hace, no funciona o no cumple su objetivo.

Las personas que tengan funciones, responsabilidades y autoridad en SG-SST al interior de
la organizacion, deben responder ante la Alta Direccion y autoridad competente por los aspectos
y actividades de SG-SST encomendadas a cada una de ellas.

Tanto los perfiles de cargo, como las funciones y responsabilidades y la rendicion de cuentas se
encuentran establecidos en el Manual de funciones y responsabilidades de la organizacion.

Todas las personas bajo el control de la organizacion deben ser conscientes de sus propias
responsabilidades relacionadas con la SG-SST

El Sefior Alcalde ha designado como responsable del SG — SST a la Secretaria de Salud
Municipal quien entre otras tiene las siguientes funciones:

e Asegurar que el SG — SST de la organizacion se establece, ejecuta y mantiene de acuerdo
con los requisitos establecidos en el decreto 1072 de 2015.

e Presentar informes periddicos (mensuales) sobre el desempefio del SG - SST al cliente
(segln lo establecido en los pliegos de condiciones del proyecto de la referencia) y/o al
representante legal (cuando este lo solicite) para su revisibn como parte del mejoramiento
continuo.

e Informar al Sefior Alcalde sobre el desempefio del SG — SST

e Colaborar con las revisiones periddicas del SG — SST y en la determinacién de los
objetivos del SG — SST.

e Cualquier otras funciones asignadas por el Sefior Alcalde, las cuales no deben entrar en
conflicto con el cumplimiento de sus responsabilidades para con el SG — SST.

e Responder ante las autoridades competentes del ramo de los Riesgos Laborales en el
territorio nacional.
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DEL SENOR ALCALDE:

El sefior Alcalde del Municipio de Rio de Oro Cesar, es el maximo responsable por la Seguridad
y Salud en el trabajo de todo el personal bajo el control de la organizacion y del liderazgo del SG
— SST.

En el capitulo 6 del decreto 1072 de 2015, se encuentran definidas las principales
funciones y obligaciones del sefior Alcalde, las cuales se describen a continuacion:

e Disefiar, ejecutar y administrar el Sistema de Gestion de Seguridad y de Salud en
el trabajo con alcen a todos sus centros de trabajo y a todos los trabajadores bajo su
control.

o Definir, firmar y divulgar la politica de SG - SST a través de documento escrito;

e Asignar, documentar y comunicar las responsabilidades especificas en SG — SST
a todos los niveles de la organizacién, incluida la alta direccion;

e A quienes se les hayan delegado responsabilidades en el SG — SST, tienen la
obligacion de rendir cuentas internamente en relacion con su desempefio. La rendicion se
hara como minimo anualmente y estara documentada;

e Definir y asignar los recursos financieros, técnicos y el personal necesario para el
disefio, implementacion, revision evaluacion y mejora de las medidas de prevencion y
control, para la gestion eficaz de los peligros y riesgos en el lugar de trabajo y también,
para que los responsables de la SST en la ALCALDIA DE RIO DE ORO, el COPASST,
para que puedan cumplir de manera satisfactoria con sus funciones;

e Definir sus representantes ante el comité paritario de seguridad y de salud en el
trabajo al igual que en el comité de convivencia laboral.

e Garantizar que la organizacion opera bajo el cumplimiento de la. normatividad
nacional vigente aplicable en materia de SST, en armonia con los estandares minimos del
Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad del Sistema General de Riesgos Laborales de
que trata el articulo 14 de la Ley 1562 de 2012;

e Adoptar disposiciones efectivas para desarrollar las medidas de identificacion de
peligros, evaluacion y valoracion de los riesgos y establecimiento de controles que
prevengan dafios en la salud de los trabajadores y partes interesadas bajo su control, en
los equipos e instalaciones suministradas;

e Disefiar y desarrollar un plan de trabajo anual para alcanzar cada uno de los
objetivos propuestos en el SG - SST, el cual debe identificar claramente metas,
responsabilidades, recursos y cronograma de actividades, en concordancia con los
estandares minimos del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad del Sistema General
de Riesgos Laborales;

e EIl empleador debe garantizar la capacitacion de los trabajadores en los aspectos
de SST de acuerdo con las caracteristicas de LA ALCALDIA DE RIO DE ORO, la
identificacion de peligros, la evaluacion' y, valoracion de riesgos relacionados con su
trabajo, incluidas las disposiciones relativas a las situaciones de emergencia, dentro de la
jornada laboral de los trabajadores directos o de los subcontratistas;
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e El empleador debe implementar y desarrollar actividades de prevencion de
accidentes de trabajo y enfermedades laborales, asi como de promocion de la salud en el
SG -SST;

e Debe asegurar la adopcién de medidas eficaces que garanticen la participacion de
todos los trabajadores y sus representantes ante el COPASST o Vigia de SST, en la
ejecucion de la politica y también que estos Gltimos funcionen y cuenten con el tiempo y
demas recursos necesarios, acorde con la normatividad vigente que les es aplicable.

e Motivar al personal por la implementacion y mejora del SG — SST a través de las
reuniones periodicas con el equipo de trabajo.

e Controlar los resultados de la gestién en SST, conociendo el desarrollo de los
programas de gestion del SG — SST y funcionamiento del COPASST o vigia SST a través
de estadisticas de accidentalidad, actas del COPASST, cumplimiento de los objetivos
establecidos, y tomando las decisiones y acciones a que haya lugar.

e Realizar la revisién y actualizacién periddica de las politicas en materia de SST.

e Realizar las respectivas revisiones por la Direccion del SG - SST.

Las establecidas en el articulo 21 del decreto ley 1295 de 1994, entre las cuales se pueden

e Del pago de la totalidad de la cotizacion a la Administradora de Riesgos laborales de los
trabajadores directos;

e Verificar el pago de a la Administradora de Riesgos laborales de sus trabajadores
contratados bajo la modalidad de contrato Civil, Comercial o Administrativo.

e Trasladar el monto de las cotizaciones a la ARL correspondiente, dentro de los plazos
que para el efecto sefiale el reglamento;

e Procurar el cuidado integral de la salud de los trabajadores y de los ambientes de trabajo;
e Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del SG - SST de la organizacion y
asistir periodicamente a los programas de promocion y prevencion adelantados por las
ARL;

e Notificar a la ARL a la que se encuentre afiliado, los accidentes de trabajo y las
enfermedades laborales;

e Notificar a la EPS a la que se encuentre afiliado el trabajador la ocurrencia de los
accidentes de trabajo

¢ Notificar a la ARL, EPS y Ministerio del Trabajo en los términos establecidos por la ley
los accidentes de trabajo mortal, grave y las enfermedades laborales.

e Facilitar los espacios y tiempos para la capacitacion de los trabajadores a su cargo en
materia de Seguridad y Salud en el Trabajo y para adelantar los programas de promocion y
prevencion a cargo de las ARL (ley 1562 de 2012).

e Informar a la ARL, las novedades laborales de sus trabajadores;

e Son ademas obligaciones del empleador las contenidas en las normas / legislacion de SST
aplicables en el proyecto de la referencia.

EL DISENO Y ACTUALIZACION DEL SG —-SST
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El disefio lo realizo FABIO CAMILO LEMUS LOPEZ, CONTRATISTA EXTERNO
del Municipio de Rio de Oro Cesar en el afio 2017 y la actualizacion del sistema lo realizo
LAURA CRISTINA BARBOSA CACERES, ESTUDIANTE de la Especializacion en
Sistemas de Gestion Integral HSEQ y actual Coordinadora Ambiental del municipio, dentro de
sus funciones y responsabilidades estan las siguientes actividades:

e Actualizar el Sistema de Gestion de Seguridad y de Salud en el Trabajo de la Alcaldia de
Rio de Oro Cesar SG — SST, asesorando al sefior alcalde en la formulacion de procedimientos
administrativos y en la solucion de problemas en materia de prevencién de riesgos laborales.

e Actualizar sistemas de medicion y evaluacién para verificar el cumplimiento de las
actividades de Prevencion de Riesgos Laborales ya establecidas.

LA EJECUCION Y ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE GESTION DE
SEGURIDAD Y DE SALUD EN EL TRABAJO SG-ST

Debera estar a cargo de un profesional especialista en el area, el cual cumplira de sus
funciones y responsabilidades las siguientes actividades:

e Hacer el curso virtual de la (50) Cincuenta HORAS y mantenerse actualizada en el ramo
de riesgos

e Recopilar, analizar y difundir informacion a todo nivel sobre los resultados del SG — SST.
e Informar a la gerencia sobre el funcionamiento y los resultados del SG — SST.

e Asesorar al Representante Legal de LA ALCALDIA DE RIO DE ORO sobre la
aplicacion de normativas legales y otras de cumplimiento que la organizacion decida aceptar,
relativas a la Seguridad y Salud en el trabajo y la prevencidon de riesgos laborales.

e Fomentar y participar activamente en las reuniones donde se traten temas de Salud y
seguridad en el trabajo.

e Cumplir y hacer cumplir las politicas, objetivos y normas establecidos con relacion al
Sistema de Gestion de Seguridad y de Salud en el Trabajo (SG — SST).

e Evaluar y ajustar en forma periodica el Plan de Salud y seguridad en el trabajo SG — SST

e Divulgar las normas expedidas por las autoridades competentes y promover su
cumplimiento.

e Programar inspecciones periodicas a las diferentes areas de trabajo, sedes, y proyectos en
ejecucion para supervisar los métodos de trabajo y las medidas implementadas.

RESPONSABLES EN CAMPO DEL SISTEMA DE SEGURIDAD Y DE SALUD EN
EL TRABAJO (SG-SST).

e Hacer el curso virtual de la (50) Cincuenta HORAS y mantenerse actualizada en el ramo
de riesgos

e Conocer, ejecutar y controlar el cumplimiento de los requisitos establecidos en el SG —
SST y en los pliegos de condiciones del proyecto de la referencia.

e Participar en actividades de campo, colaborando con la realizacion de las respectivas
investigaciones de incidentes, inspecciones de seguridad, aplicacion de programas de
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gestion, controles operacionales, requeridos para una adecuada gestion en seguridad
industrial y salud en el trabajo.

e En caso de accidente de trabajo, brindar conjuntamente con los brigadistas, la atencion
inmediata de primeros auxilios y el traslado a un centro asistencial mas cercano al lesionado.
e Programar e implementar las capacitaciones e inducciones requeridas a todo el personal
bajo el control de la organizacidn, diligenciando los respectivos formatos de capacitacion.

e Cumplir y hacer cumplir las politicas, objetivos y normas legales y otras que la
organizacion suscriba, aplicables en el proyecto / servicio ejecutado por la misma.

e Reportar, registrar e investigar todos los incidentes y/o accidentes de trabajo, en forma
oportuna y adecuada, aportando los soportes correspondientes.

e Verificar el cumplimiento de los estandares de seguridad definidos por la organizacion
tanto para el personal directo de la empresa, como para el personal de los subcontratistas,
mediante inspecciones de seguridad a las diferentes frentes de obra

e Promover el registro y analisis actualizado del personal empleado, accidentalidad,
ausentismo, programas de gestion, distribucion de elementos de proteccién personal,
asegurandose que se cuenta con los elementos de proteccion personal suficientes y
adecuados.

e Participar en actividades de prevencion como planes de emergencia, capacitaciones y
simulacros, como también la formacion y funcionamiento del comité paritario de salud en el
trabajo de cada proyecto / servicio prestado.

e Supervisar y/o diligenciar los formatos de Salud En el trabajo en las obras, de manera que
se aseguren las condiciones de trabajo adecuadas.

e Dar sugerencias y recomendaciones en los temas que considere pertinentes, para mejorar
el SG — SST y de las medidas de prevencion de riesgos laborales.

DE LOS JEFES DE DESPACHO Y DE TRABAJADORES CON PERSONAL A
CARGO

o Conocer el SG — SST y responsabilizarse por la implementacion del mismo en su
area.

o Incluir en las reuniones habituales de su personal temas referentes a salud en el
trabajo y el compromiso de cumplimiento de las actividades de salud en el trabajo.

o Evaluar periddicamente, junto con el Coordinador SG-SST, los indicadores del SG —
SST que involucren directa o indirectamente su area.

DE LAS AREAS ADMINISTRATIVAS

o Solicitar al Sefior alcalde o a quien corresponda, el pago de los aportes al sistema de
seguridad social integral (salud, pensiones y riesgos Laborales).

o Apoyar la divulgacion de las actividades del SG — SST en todos los niveles de la
organizacion.

o Liderar las actividades del SG — SST que le correspondan directamente y colaborar
con las indirectas.

o Incluir en todas las reuniones temas referentes a salud en el trabajo.
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o Asistir a las reuniones que el Coordinador del SG-SST programe y participar
activamente en cada una de ellas.

o Conocer el SG — SST e implementar las acciones correspondientes en su area.

o Verificar el cumplimiento de las normas de salud en el trabajo establecidas por la
organizacion.

o Implementar las actividades que corresponden a su area teniendo en cuenta los
diferentes subprogramas y la prioridad de cada una de ellas.

o Tomar medidas correctivas oportunas cada vez que se descubra una condicion
ambiental peligrosa o insegura, acto inseguro o factor de riesgo que pueda derivar en
consecuencias negativas para la organizacién o su personal.

o Apoyar plenamente todas las actividades y procedimientos de salud y seguridad en el
trabajo desarrolladas en su area.

DEL COPASST Y DEL COMITE DE CONVIVENCIA.

El sefior Alcalde de Rio de Oro Cesar, pondré en marcha y actualizara de ser requerido, el
Comité Paritario de seguridad y salud en el trabajo - COPASST, y el Comité de convivencia
laboral, los cuales funcionaran como lo establece la Resolucion 2013 de 1986 y la resolucion 652
de 2012 (reglamentada mediante resolucion 1356 de 2012).

Funciones del COPASST. Son funciones del COPASST, las sefialadas en el articulo 11 de
la Resolucion 2013 de 1986, resolucién 1401 de 2007 y en el Articulo 26 del Decreto 614 de
1984.

e Proponer a la administracion de la organizacion o establecimiento de trabajo la adopcion de
medidas y el desarrollo de actividades que procuren y mantengan la salud en los hogares y
ambientes de trabajo.

e Proponer y participar en actividades de capacitacion en salud en el trabajo, dirigidas a
trabajadores, supervisores y directivos de la organizacion o establecimiento de trabajo.

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

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

e Colaborar en el analisis de las causas de los accidentes de trabajo y enfermedades
Laborales y proponer al empleador las medidas correctivas a que haya lugar para evitar su
ocurrencia, y evaluar los programas que se hayan realizado.

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

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

e Servir como organismo de coordinacion entre el empleador y los trabajadores en la
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solucion de los problemas relativos a la salud en el trabajo. Tramitar los reclamos de los
trabajadores relacionados con la salud en el trabajo.

e Solicitar periédicamente a la organizacion informes sobre accidentalidad y enfermedades
Laborales con el objeto de dar cumplimiento a lo estipulado en la presente resolucion.

e  Elegir al Secretario del Comiteé.

e Mantener un archivo de las actas de cada reunién y demas actividades que desarrollen, el
cual estard en cualquier momento a disposicion del empleador, los trabajadores y las
autoridades competentes.

Funciones del Comité de Convivencia.
e Recibir y dar tramite a las quejas presentadas (sobre situaciones que puedan constituir
acoso laboral), asi como las pruebas que las soportan.
e Revisar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que se formule
queja reclamo, que pudieran tipificar conductas de acoso laboral, al interior de la
organizacion.
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 (garantizar 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, tratdndose del sector publico.
En el sector privado, el Comité informara a la alta direccion de la organizacion, cerrara el caso
y el trabajador puede presentar la queja Unicamente ante el inspector de trabajo de la
Direccion Territorial donde ocurrieron los hechos.
e Presentar a la alta direccion de la organizacion las recomendaciones para el desarrollo
efectivo de las medidas preventivas y correctivas del acoso laboral, asi como el informe anual
de resultados de la gestion del comité de convivencia laboral y los informes requeridos por los
organismos de control.
e Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité de
Convivencia a las dependencias de gestion del recurso humano y seguridad y salud en el
trabajo de las organizaciones e instituciones publicas y privadas.
e Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya estadisticas de las
guejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales seran presentados a la alta
direccion de la entidad publica u organizacién privada.

DE LAS ADMINISTRADORAS DE RIESGOS LABORALES: Las principales
responsabilidades y obligaciones de las ARL, se encuentras definidas en el capitulo 6 del decreto
1072 de 2015, resolucion 1111 de 2017 (Derogada por la resolucion 0312 de 2019) Entre ellas
estan:



68

e Capacitar al COPASST o Vigia de SST en los aspectos relativos al SG-.SST,;
e Prestar asesoria y asistencia técnica a LA ALCALDIA DE RIO DE ORO vy trabajadores
afiliados, en la implementacion del presente decreto.

De igual forma, en el articulo 35 del decreto ley 1295 de 1994, se establece que el
empleador tiene derecho de recibir por parte de la ARL los siguientes servicios de prevencion:

Asesoria técnica basica para el disefio del SG — SST de la organizacion.

Capacitacion basica para el montaje de la brigada de primeros auxilios.

Capacitacion a los miembros del COPASST o del vigia de SST.

Fomento de estilos de trabajo y de vida saludables, de acuerdo con los perfiles
epidemioldgicos de las organizaciones.

e Enelarticulo 56 del decreto ley 1295 de 1994, se establece que las ARL, por delegacion
del estado, ejercen la vigilancia y control en la prevencion de los Riesgos laborales de las LA
ALCALDIA DE RIO DE ORO que tengan afiliadas.

e Enelarticulo 59 del decreto ley 1295 de 1994, se establece que las ARL estan obligadas
a realizar actividades de prevencion de accidentes de trabajo y de enfermedades laborales, en
las LA ALCALDIA DE RIO DE ORO afiliadas.

e Lasestablecidas en la ley 776 de 2002 y la ley 1562 de 2012

DE LOS TRABAJADORES.

Las principales responsabilidades y obligaciones de los trabajadores estan definidas en el
capitulo VI 6 del decreto 1072 de 2015. Entre ellas estan:

e Procurar el cuidado integral de su salud;

e Suministrar informacién Clara, veraz y completa sobre su estado de salud;

e Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad
y Salud en el Trabajo de LA ALCALDIA DE RIO DE ORO;

e Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos
latentes en su sitio de trabajo;

e Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido
en el plan de capacitacion del SG-SST; y

e Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SG — SST.

e Usar y mantener adecuadamente los dispositivos para control de riesgos y equipos de
proteccién personal y conservar en orden y aseo los lugares de trabajo.

e Colaborar y participar en la implantacién y mantenimiento de las medidas de prevencion
de riesgos para la salud que se adopten en el lugar de trabajo.

e Participar en la ejecucidn, vigilancia y control de los programas de gestion, controles
operacionales y actividades de salud en el trabajo, por medio de sus representantes en el
COPASST / Vigia de SST.

e Colaborar activamente en el desarrollo de las actividades de seguridad industrial y salud
en el trabajo.

e Las enunciadas y contenidas en el Reglamento Interno de trabajo de LA ALCALDIA DE
R10 DE ORO CESAR.
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4.3. PLANIFICACION DEL SG - SST
4.3.1. Acciones Para La Gestion De Los Riesgos De SST Y Sus Oportunidades.

Definido el contexto de la organizacion, LA ALCALDIA DE RIO DE ORO CESAR
realiza las siguientes actividades para la gestion de sus riesgos de SST, entre las cuales se
mencionan las siguientes:

e Evaluacion inicial del SG — SST;

e La identificacion de peligros, la valoracion y control de los riesgos de SST en el proyecto
de la referencia;

e La identificacion y cumplimiento de Las obligaciones de cumplimiento (legales y otros
que la organizacién decida adoptar) de SST aplicables en el proyecto de la referencia;

e El establecimiento de los criterios para la valoracion de los riesgos de SST, asociados a
los peligros y las oportunidades identificadas;

4.3.1.1. Evaluacion Inicial del SG - SST.

La evaluacion inicial del SG - SST es la actividad que permite caracterizar la operacion de
la organizacion con respecto a los peligros de SST y demas riesgos laborales, con el fin de
identificar (o actualizar) las prioridades actuacion en aspectos de SST y de esta forma, identificar
las actividades del plan de trabajo SST a aplicar en el presente proyecto.

Una revision inicial del SG — SST, debe cubrir los siguientes aspectos:

e Ubicacidn geografica (areas de influencia);

e ldentificacion de peligros y riesgos de SST asociados a todas las actividades (rutinarias,
no rutinarias, de emergencia), productos y servicios que la organizacion ejecutara, si como su
importancia dentro del alcance establecido del SG — SST;

e Determinacion de las obligaciones de cumplimiento de SST (legales y otras que la
organizacion decida adoptar) aplicables en el proyecto de la referencia;

e ldentificacion de préacticas, procedimientos seguros de trabajo y otros controles
operacionales de SST existentes, que se puedan aplicar en el presente proyecto;

e Informacidn de incidentes y ATEL previos (de proyectos similares);

e Conocimiento de las opiniones de las partes interesadas frente y el desempefio en SST de
la organizacion;

4.3.1.2. Identificacion de peligros, valoracion y control de riesgos.

El proceso de identificacion de peligros, valoracion y control de riesgos, es una estrategia
metodologica que permite recopilar y analizar en forma sistematica y organizada los datos
relacionados con la identificacion, localizacion, valoracién y priorizacién de los factores de
riesgo existentes en un contexto laboral, con el fin de planificar las medidas de prevencion y
control mas convenientes y adecuadas, de forma que se pueda actualizar periddicamente, cada
afio, y/o cuando se han implementado cambios en el proceso productivo, administrativo o en las
instalaciones fisicas.
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Para la formulacion de la matriz de peligros, se adopta la metodologia establecida en la
guia técnica colombiana GTC 45, version 2010, “Guia para la identificacion de los peligros y la
valoracion de los riesgos en seguridad y salud en el trabajo”.

La matriz de peligros de las actividades criticas a realizar serd revisada y actualizada
cuando:

cambien las condiciones del entorno de trabajo;

se presenten accidentes de trabajo mortales o desastres;

cambien los procedimientos / procesos o se incluyan nuevos;

se incorporen a los procesos nuevas herramientas / equipos / maquinaria / materiales;
lo solicite nuestro cliente (y otras partes interesadas) y/o,

anualmente.

Como anexo al presente documento, se presentan la matriz de peligros y riesgos propia de
LA ALCALDIA DE RIO DE ORO CESAR.

4.3.1.3. Obligaciones de cumplimiento de SST.

La organizacion debe entender y ser consciente de como sus actividades son y seran
afectadas por las obligaciones legales (y otras obligaciones que la organizacion decide adoptar)
de SG-SST aplicables en cada proyecto, contrato, servicio realizado por ella; y que se relacionen
con sus peligros. La organizacién comunica estos requerimientos legales a las personas que
trabajan bajo su control y a las partes interesadas y debe mantener actualizados dichos requisitos
legales.

La legislacién en SST aplicable a la alcaldia RIO DE ORO CESAR, se puede consultar en
la matriz de requisitos legales (la cual estara disponible para su consulta), la cual hace parte
integral del presente SG - SST.

Las obligaciones de cumplimiento también pueden incluir requisitos de las partes
interesadas, relacionados con los peligros y riesgos laborales que la organizacion decide adoptar,
entre otros:

e acuerdos con las comunidades, vecinos, residentes del area de influencia directa del
proyecto;

e requisitos de la organizacion;

e normas o requisitos propios del sector publico

Una vez la organizacion decida adoptar estos requisitos de las partes interesadas, estos se
convierten en requisitos de la organizacién (obligaciones de cumplimiento), y se tienen en cuenta
en la planificacion del SG - SST.



71

4.3.1.4. Riesgos asociados con los peligros de SST y las oportunidades.

Entre los principales riesgos identificados por la organizacion relacionados con sus
peligros y oportunidades de SST estan:

e Demandas, multas, sanciones por autoridades competentes, por incumplimiento de los
requisitos legales (u otros que la organizacién suscriba).

e La inadecuada implementacion y seguimiento de los programas de gestion de SST en el
proyecto.

e EIl bajo nivel de control realizados a partes interesadas (proveedores, subcontratistas,
visitantes, otros) en los sitios y frentes de obra bajo el control de la organizacion.

e La ineficacia de los controles operacionales (técnicos y de SST) en los procesos
operativos implementados por la organizacion.

e Los cambios en la legislacion colombiana en SST y

e Cambios en la economia local y regional.

4.3.1.5. Planificacion de acciones para el tratamiento de los riesgos de SST.

Con el fin de gestionar el riesgo de sus peligros de SST, el SG — SST de LA ALCALDIA
DE RIO DE ORO CESAR, tiene definidos los siguientes programas de gestion de SST:

Programas de Induccion

Programa de capacitacion en seguridad y de salud en el trabajo
Programa de Inspecciones de seguridad

Programa(s) de Vigilancia Epidemioldgica — PVE (de acuerdo al diagndstico de
condiciones de salud)

e Programas de Mantenimiento preventivo

e Programa de auditoria interna

e Plan de respuesta a emergencias

e Programa para la prevencion del riesgo psicosocial

e Programa de prevencion de incidentes y/o ATEL

e Programa de sefializacion y demarcacion de areas

e Programa de entrega, uso y reposicion de EPP

Estos programas de gestion se implementardn de acuerdo a las necesidades de los
trabajadores de la alcaldia de RIO DE ORO CESAR.

Asi mismo, aplicara y hara seguimiento al cumplimiento de los controles establecidos en la
matriz de peligros (con el fin de prevenir los riesgos de SST); los recursos para la SST
entregados por la organizacion, y al cumplimiento de los requisitos legales de SST (y otros que
la organizacion suscriba) aplicables en el proyecto.
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4.3.1.6. Plan de Trabajo Anual en Seguridad y de Salud en el Trabajo y
Cronograma de actividades.

Como medida de seguimiento y control del SG — SST, se establece un cronograma de
actividades, Plan de Trabajo en SST, que se ejecutara y seré evaluado y proyectado anualmente,
segln la normatividad vigente.

Este cronograma de actividades, Plan de Trabajo, podra ser modificado, actualizado de
acuerdo a la eficacia de las actividades y procesos del SG — SST implementados; al alcance de

los objetivos y metas de SST propuestos; a condiciones del entorno laboral; cambios o rotacion
del personal, u otros cambios que se presenten durante la ejecucion del proyecto de la referencia.

4.3.2. Objetivos de SST y planificacion para lograrlos.

Los objetivos de SST se establecen para cumplir los compromisos establecidos en las
politicas de SST de la organizacion.

Los objetivos de SST se establecen en areas / procesos o para actividades identificadas
como de alto impacto sobre la SST del personal bajo el control de la organizacion.

OBJETIVO GENERAL DEL SG - SST

Presentar los programas de gestion de Seguridad y salud en el trabajo, actividades y
practicas a implementar, tendientes a preservar, mantener y mejorar la salud individual y
colectiva de los trabajadores y partes interesadas, teniendo en cuenta y cumpliendo la
Legislacion Colombiana vigente aplicable en Seguridad y Salud en el trabajo, y particularmente
los decretos 1072 de 2015 (Por el cual se dictan disposiciones para la implementacion del SG-
SST), y la ley 1562 de 2012.

OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL SG - SST

e |dentificar los posibles peligros y riesgos asociados, relacionados a cada actividad y
procesos a implementar en el proyecto de la referencia.

e Planear, organizar y desarrollar eventos de instruccion y capacitacion que sirvan de
elementos de formacién integral en el trabajo y fomente la participacion activa de los
trabajadores en general.

e Ubicar y mantener al trabajador segun sus aptitudes fisicas y psicoldgicas, en
ocupaciones que pueda desempefiar eficientemente sin poner en peligro su salud o la de sus
comparieros.

e Proteger a las personas contra los peligros relacionados con agentes fisicos, quimico,
biologicos, psicosociales, de seguridad, derivados de la organizacion laboral que puedan
afectar la salud individual o colectiva en los lugares de trabajo.

e Desarrollar intervenciones sobre las condiciones de Salud y de trabajo encontradas como
prioritarias en los diagnosticos de Salud y Trabajo, para asi controlar los agentes nocivos
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para la salud, de cada uno de las personas que laboran en la ALCALDIA DE RIO DE ORO
CESAR.

e Desarrollar las actividades de los diferentes programas de gestion, en forma permanente,
con el fin de mejorar y mantener las condiciones de vida saludable de la poblacion
trabajadora.

e Alcanzar la participacion activa de los trabajadores en el desarrollo de los diferentes
subprogramas.

e Establecer los pardmetros de evaluacion del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud
en el trabajo SG — SST de la Organizacion.

Dando cumplimiento al decreto 1072 de 2015 en su capitulo VI, la organizacién debe
definir y hacer medicion y seguimiento a los indicadores de estructura, proceso y resultado del
SG-SST. En documento anexo al presente se muestra una tabla con los indicadores del SG —
SST.

4.4. SOPORTE DEL SG -SST
4.4.1. Recursos Para ElI SG - SST
Recursos Humanos.

Examenes Médicos: La ALCALDIA DE RIO DE ORO CESAR, podra contratar los
servicios de la realizacion de las evaluaciones medicas ocupacionales de ingreso, post
incapacidad, cambio de ocupacion y de retiro y el manejo de las historias clinicas de los
trabajadores con organizaciones o personas publicas o privadas que cumple con lo establecido en
la Resolucion 2346 de 2007 (“Por la cual se regula la practica de evaluaciones médicas en el
trabajo y el manejo y contenido de las historias clinicas™) y la Resolucion 1918 de 2009 (por
medio de la cual se modifica el articulo 11 y 17 de la Resolucién 2346 de 2007 y se dictan otras
disposiciones).

Organizacion de la Seguridad y Salud En el trabajo: Se tendra un coordinador de la
Seguridad y Salud En el trabajo, permanente (Coordinador SG-SST), quien respondera por la
seguridad industrial y la salud en el trabajo.

Asi mismo, la ALCALDIA DE RIO DE ORO CESAR, cuenta con el apoyo del Comité
Paritario de Seguridad y Salud en el trabajo — COPASST, de acuerdo a lo establecido en la
resolucién 2013 de 1986, también existe otros grupos de apoyo, tales como: Brigadas de
Emergencia y la asesoria permanente de la ARL POSITIVA, cuenta con los servicios de
promocion ofrecidos por las EPS a las cuales estan afiliados sus trabajadores.

Recursos Financieros y Presupuesto.

LA ALCALDIA DE RIO DE ORO, confirma su compromiso con la seguridad y salud en
el trabajo de todos sus trabajadores, mediante la asignacion presupuestal designada por la
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organizacion para EL DISENO, EJECUCION Y ADMINISTRACION del Sistema de Gestion
de Seguridad y de Salud en el Trabajo.

Recursos Técnicos / tecnologicos.

LA ALCALDIA DE RIO DE ORO, destina los recursos técnicos (computadores software y
hardware, equipos de comunicaciones, acceso a internet, otros) necesarios para la EL DISENO,
EJECUCION Y ADMINISTRACION del Sistema de Gestion de Seguridad y de Salud en el
Trabajo.

La organizacion no cuenta con equipos de medicion o monitoreo de factores de riesgo laborales
(tales como ruido, material particulado, iluminacion, entre otros). Cuando estos se requieran, se
les solicitara a los proveedores de los mismos, la demostracion del estado y calibracion o
mantenimiento realizado a dichos equipos de seguimiento y/o medicidn.

Recursos para el seguimiento y/o la medicion.

LA ALCALDIA DE RIO DE ORO, no posee equipos de seguimiento y /o0 medicion de
variables ocupaciones, por tal motivo, cuando se requiera la utilizacion de dichos equipos, la
organizacion procedera a solicitarlos a los proveedores que los posean. A estos proveedores (y
sus equipos suministrados) se les aplicara los controles respectivos definidos en el procedimiento
de compras establecido por la organizacion, y a sus equipos (para garantizar la validez de la
medicion) los respectivos certificados de calibracion y/o verificacion (segun sea el caso), antes
de su utilizacion. De igual forma se solicitara al proveedor (cuando sea necesario), que entregue
pruebas, registros de la competencia del personal que realizara dichas mediciones y/o
seguimientos, y la metodologia / métodos aplicados que soportan las mismas.

Recursos para respuesta a emergencia.

LA ALCALDIA DE RIO DE ORO, NO cuenta con equipos de control de fuego el area
administrativa en su sede principal, un botiquin de primeros auxilios y camilla rigida para la
atencién oportuna de lesionados, por tal motivo se hace necesario que, en la implementacion del
presente sistema, se dote la sede principal con lo anteriormente mencionado.

De igual forma en cada uno de las sedes de la alcaldia, se dispondrd de estos mismos
elementos para la atencién y control de las potenciales emergencias. Asi mismo, LA
ALCALDIA DE RIO DE ORO, adelantara el proceso de formacion y dotacion respectiva de
las brigadas de emergencia.

De igual forma, LA ALCALDIA DE RIO DE ORO, identificara y dispondra los recursos
necesarios y suficientes para la atencién de las potenciales emergencias (ver plan de
emergencias).

Recursos para Saneamiento Basico.
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Abastecimiento de Agua. EI municipio de RIO DE ORO garantiza el abastecimiento de
agua potable a todos sus facilitadores en todos sus centros de trabajo y sedes

Servicios Sanitarios. Segun la resolucion 2400 de 1979, se requiere al menos de un bafio
por cada 15 hombres y uno por cada 15 mujeres. Es necesario que en la ALCADIA DE RIO DE
ORO se realice el mejoramiento y adecuacion de los sanitarios existentes. La disposicion final de
las aguas negras e industriales esta conectadas a la red de alcantarillado del municipio.

Recursos para la proteccion al Medio Ambiente

Manejo Desechos solidos, Aguas residuales, Emisiones ambientales. En la sede
principal de la ALCADIA DE RIO DE ORO vy sus sedes alternas, contard con unos trabajadores
(de aseo y limpieza), quienes seran los encargados de la recoleccion, transporte y disposicion
final de los residuos. De igual forma se estableceran sitios de almacenamiento temporal para los
residuos solidos y provistos de canecas, para su posterior traslado al sitio de disposicion final.

4.4.2. Procesos desarrollados por la organizacion.

Procesos Administrativos: Las actividades propias de estos procesos, consisten entre
otras en: Administrar los recursos economicos y financieros del proyecto; Coordinacion,
logistica y planeacion de labores; Administracion del Talento Humano y gestion de némina.
Estas actividades se desarrollan en la sede principal de la organizacion.

Procesos Operativos: Consiste en la ejecucion de las actividades contractuales pactadas
con nuestros clientes.

Las actividades contractuales propias del objeto social de LA ALCALDIA DE RIO DE
ORO, se describen a reglon seguido

4.4.3. Competencia, Formacion Y Toma De Conciencia

LA ALCALDIA DE RIO DE ORO, asegura que las personas gque trabajan bajo su control,
conocen los peligros y riesgos propios asociados a las actividades que realizan; tienen las
competencias necesarias para realizar las tareas asignadas y reciben las capacitaciones,
formaciones necesarias definidas el programa de capacitaciones y en el plan anual del SG — SST.

Asi mismo, LA ALCALDIA DE RIO DE ORO, asegura que el personal de contratista y
subcontratistas que prestan el servicio, tienen la competencia y/o formacién necesaria para
trabajar con seguridad en el mismo.

La organizacién, mediante las capacitaciones, sensibilizaciones se asegura que las personas
que trabajan bajo su control entiendan y tomen conciencia sobre:

e Los procedimientos de SST y emergencia
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e Las consecuencias de sus acciones y comportamiento en relacion con los riesgos de SG-
ST

e Las consecuencias potenciales de desviarse de los procedimientos de SG-ST

e Lanecesidad de cumplir con las politicas, objetivos y los procedimientos de SG-ST.

4.4.4. Comunicacién, Participacion Y Consulta

LA ALCALDIA DE RIO DE ORO, ha establecido el procedimiento para la comunicacion,
participacion y consulta de aspectos de seguridad y salud en el trabajo, tanto interna como y
externamente con las partes interesadas.

El SENOR ALCALDE DE RIO DE ORO, establece las siguientes canales de
comunicacion, participacion y consulta de la gestion de la SG-ST en la organizacion.

4.4.4.1. Comunicacioén

Los temas y aspectos del SG-SST (notificacion de peligros y riesgos de las actividades,
compromiso de la Gerencia; resultados de la investigacion de ATEL; cambios que pueden
afectar la SST en el sitio de trabajo; eficacia de programas de gestion implementados; resultados
de la revision de las politicas y objetivos de SST; eficacia de los controles operacionales;
implementacion del plan de respuesta a emergencias; recursos asignados para mejorar el
desempefio de la SST, entre otros) se comunican a empleados y demas partes interesadas a
través de reuniones informativas, charlas, capacitaciones inducciones, boletines, afiches, correos
electronicos, buzén de sugerencias, cartelera, entre otros.

La organizacion se comunica y suministra informacion a las partes interesadas externas
relativas a: Los peligros y riesgos de SST; su SG - SST; las politicas y objetivos de SST; los
requisitos legales y otros aplicables en el proyecto de la referencia; entre otros. De igual forma se
define que la persona encargada de entregar cualquier tipo de informacion relativa a la SST de la
organizacion es la Gerencia / Representante legal y el Coordinador SG.SST.

4.4.4.2. Participacion Y Consulta

La organizacion estimula e incentiva para la participacion y/o consulta a los trabajadores
en los siguientes aspectos y temas del SG-ST:

En la seleccion y aplicacidn de controles apropiados en las actividades adelantadas.
Como prevenir comportamientos inseguros

Uso y mantenimiento adecuado de EPP que deba utilizar

En la elaboracién de recomendaciones de mejora en el desempefio de SST

Consultas sobre cambios que puedan afectar el desempefio de SST de la organizacion
Cuestiones de confidencialidad y privacidad
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La organizacion estimula la participacion del personal, a través de la conformacion y
funcionamiento del COPASST y del COLAB (Comité de convivencia laboral).

4.4.4.3. Informacién Documentada

Todas las organizaciones deben disefiar e implementar sus documentos y registros, para
demostrar que su SG - SST se implementa y opera de manera eficaz y que los procesos se han
llevado para condiciones controladas y seguras.

Todos los documentos que contienen informacion importante para la operacion del SG —
SST de la ALCALDIA RIO DE ORO, controla sus documentos y registros de acuerdo con los
lineamientos establecidos en el procedimiento control de documentos y registros.

La documentacion de la organizacion estard disponible al personal cuando se requieran,
bajo condiciones rutinarias, no rutinarias y de emergencias.

Los registros de deben diligenciar completamente; se deben proteger los registros criticos
de acuerdo con lo exigido por las obligaciones de cumplimento legal de SST.

Entre los principales tipos de registros del SG en SST, se encuentran:

Registros capacitacion,

formacion, induccion al Informes de resultados de Informes de auditoria
personal y partes | las inspecciones en SST. de SST anteriores.
interesadas.

Informe de

participacion y consultas;
Informes de vigilancia en
salud.

Informes de reporte y/o
investigacion de incidentes /
ATEL.

Actas del COPASST,
COLAB y/o reuniones de
SST realizadas.

Pruebas / ensayos /
evaluaciones /examenes /
médicos, ocupacionales.

Certificados de aptitud
laboral / perfil
sociodemografico / diagnostico
de condiciones de salud de la
poblacion trabajadora.

Registros del SG -
SST ylo registros de
Programas de gestion de
SST implementados,
incluidos los PVE

Informes de
entrenamiento y evaluacion

Revisiones de la gerencia

Registros del proceso
de identificacion de peligros,

de respuesta a emergencia | del SG en SST valoracion 'y control de

(simulacros) riesgos
Registros de . . . Registro de . las
Matriz  de  requisitos | acciones correctivas,

mantenimiento,
reposicion de EPP

uso y

legales / cumplimiento

preventivas y de mejora
implementadas.
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Registros de
calibracion y7o verificacion
de los equipos (instrumentos
de medicion) utilizados en
mediciones / seguimientos

Matriz de
eficacia de
implementados

peligros vy
controles

Registros de
cumplimento del Plan Anual
de Trabajo (cronograma de
actividades del SG — SST)

Registro de aplicacion
y resultados del programa de
rehabilitacion de la salud de
los trabajadores.

Resultados de mediciones
ocupacionales realizadas

Registros de los
controles operacionales
implementados (ATS, PST,
0tros).

Registro de la
competencia del personal de
la organizacion con
responsabilidades y
autoridades en SST

Establecimiento y
difusion de la  Politica,
objetivos, funciones y

responsabilidades de SST.

Otros registros
requeridos por las
obligaciones legales de SST
aplicable en el proyecto.

4.4.4.4. Conservacion de la informacion documentada.

De acuerdo a lo establecido en el capitulo VI del decreto 1072 de 2015, el responsable del
SG-SST tendré acceso a todos los documentos y registros exceptuando el acceso a las historias
clinicas ocupacionales de los trabajadores cuando no tenga perfil de médico especialista en
seguridad y salud en el trabajo. La conservacion de la informacion documentada puede hacerse
de forma electronica, siempre y cuando se garantice la preservacion de dicha informacion.

Los siguientes documentos y registros, deben ser conservados por un periodo minimo de
veinte (20) afios, contados a partir del momento en que cese la relacion laboral del trabajador con

la organizacion:

1. Los resultados de los perfiles., epidemioldgicos de salud de los trabajadores, asi

como los conceptos de los examenes de ingreso, periddicos y de retiro de los trabajadores, en
caso que no cuente con los servicios de médico especialista en areas afines a la seguridad y
salud en el trabajo;

2. Cuando la ALCALDIA DE RIO DE ORO cuente con médico especialista en
areas afines a la seguridad y salud en el trabajo "los resultados de examenes de ingreso,
periddicos y de egreso, asi como los resultados de los examenes complementarios tales como
paraclinicos, pruebas de monitoreo biolégico, audiometrias, espirometrias, radiografias de
torax y en general, las que se realicen con el objeto de monitorear los efectos hacia la salud
de la exposicion a peligros y riesgos; cuya reserva y custodia estd a cargo del médico
correspondiente.

3. Resultados de mediciones y monitoreo a los ambientes de trabajo, como resultado
de los programas de. vigilancia y control de los peligros y riesgos en seguridad y salud en el
trabajo;

4. Registros de las actividades de capacitacion, formacion y entrenamiento en
seguridad y salud en el trabajo; v,
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5. Registro del suministro de elementos y equipos de proteccion personal.

Para los demas documentos y registros, el empleador deberd elaborar y cumplir con un
sistema de archivo o retencion documental, segln aplique, acorde con la normatividad vigente y
las politicas de la organizacion.

4.5. OPERACION DEL SG - SST

4.5.1. Planificacién Y Control Operacional

45.1.1 Organigrama. A continuacién, se presenta un organigrama general de la
ALCALDIA DE RIO DE ORO CESAR

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA ALCALDIA DE RIO DE ORO- CESAR

| ALCALDE MUNICIPAL |

CONTROL INTERNO

SECRETARIA EJECUTIVA

SECRETARIA DE HACIENDA

SECRETARIO DE HACIENDA |

SECRETARIA DE GOBIERNO

SECRETARIO DE GOBIERNC |

SECRETARIA DE PLANEACION SECRETARIA DE SALUD

SECRETARIO DE PLANEACION |

NIVEL
DIRECTIVO

SECRETARIO DE SALUD

NIVEL
PROFESIONAL

INSPECTOR CENTRAL DE POLICIA |

COMISARIA DE FAMILIA

SUPERVISOR DE OBRAS

COORDINADOR DE CULTURA COORDINADOR DEL SISBEN

COORDINADOR AGROPECUARIO

COORDINADOR DE VICTIMAS

COORDINADOR AMBIENTAL

COORDINADOR DE GESTION DEL
RIESGO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO |

AUXILIAR DE TESORERIA AUXILIAR DE BIBLIOTECA Y ARCHIVO

CHOFER MECANICO

NIVEL AUXILIAR ADMINISTRAIVO

TECNICO

4.5.1.2 Organizacion del trabajo

Formas de contratacion: El personal que labora en LA ALCALDIA DE RIO DE ORO,
se contrata por contrato de trabajo, generalmente el personal calificado siempre hace parte de la
némina de los integrantes de LA ALCALDIA DE RIO DE ORO quienes, a su vez, son los
duefios de procesos o areas de la organizacion que aparecen en el organigrama.

El personal no calificado necesario para la realizacion de cada una de las actividades
contractuales, generalmente es contratado en el mismo sitio donde se desarrolla o ejecuta cada
uno de ellos. Estos podran ser vinculados por LA ALCALDIA DE RIO DE ORO, de forma
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directa (por administracién) o indirecta (por subcontrato), de acuerdo con lo estipulado por la
Legislacién laboral Colombiana.

Horarios de trabajo: Serén los establecidos por la Ley Colombiana y el Cddigo
Sustantivo del trabajo (48 horas semanales, Jornada maxima legal).

AREA HORARIO DESCANSO

7:30-12:30m
Administrativo 2:00 —5:00 p.m. de
Lunes a Viernes

1.5 horas para
almuerzo

Beneficios al personal: De acuerdo a su participacién, creatividad, iniciativa, LA
ALCALDIA DE RIO DE ORO, cada trabajador gozara de los beneficios establecidos por la ley
Colombiana.

4.5.1.3 Maquinaria, Equipos E Insumos
e Maquinariay Equipos.

Para el desarrollo de la actividad administrativa, LA ALCALDIA DE RIO DE ORO,
cuenta con equipos de computacion y mobiliario propios para su sede principal.

Para el desarrollo de las actividades operativas (contractuales), la organizacion posee y
contrata los equipos que se requieren para adelantar los trabajos a través de contratos de trabajo
realizado con proveedores y subcontratistas de maquinaria y equipo.

e Materias primas e insumos.

a) En el desarrollo de sus actividades administrativas, la organizacion NO utiliza materia
prima, usa papeleria y utiles de oficina, asi como el material de aseo necesario en el
mantenimiento de su sede principal.

4.5.1.4 Evaluaciones medicas ocupacionales

e Se le practicaran evaluaciones médicas ocupacionales de ingreso a los trabajadores que
presten sus servicios en el proyecto de la referencia, con el fin de seleccionar y ubicar a cada
trabajador seguin sus aptitudes y las exigencias del cargo a desempefiar.

e Ubicar al trabajador en el puesto de trabajo de acuerdo con sus condiciones fisicas y
psicoldgicas.

e Se realizaran evaluaciones medicas ocupacionales periddicas (por lo menos una vez al
afio) al personal operativo, para determinar su estado general de salud y la influencia que el
medio ambiente y los factores de riesgos estén ejerciendo sobre él.

e Al retirarse el trabajador, (se le informara el procedimiento requerido) para la realizacion
de las evaluaciones medicas ocupacionales de egreso.
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4.5.1.5. Diagnoéstico integral de condiciones de salud en el trabajo.

De acuerdo con el articulo 18 de la resolucion 2346 de 2007, toda persona natural o
juridica que realice evaluaciones médicas ocupacionales de cualquier tipo, debera entregar al
empleador un diagndstico general de salud de la poblacién trabajadora que valore, el cual se
utilizard para el cumplimiento de las actividades de los subprogramas de medicina preventiva y
del trabajo, de conformidad con lo establecido por el articulo 10 de la Resolucién 1016 de 1989,
o0 la norma que la modifique, adicione o sustituya.

El diagnostico de Salud de la poblacién trabajadora, tendré en cuenta:

4.5.1.6. Variables demogréaficas de la poblacion trabajadora. Se tiene en cuenta un
analisis de variables socio- econémico, socio-laborales, cultural y habitos. Los resultados de éste,
unidos a los demas diagnosticos orientaran las intervenciones en Salud en el trabajo.

Para la recopilacion de la informacion, el Coordinador SG-SST de la organizacion revisara los
datos de cada trabajador que se encuentran en los archivos de personal.

Las variables analizadas son:

e Demograficas: Sexo, edad, estado civil, nivel de escolaridad, procedencia.

e Socioeconomicas: Composicion familiar (personas a cargo), tenencia de vivienda,
ingresos promedio.

e Socio-Laborales: Rotacion laboral (antigiiedad en la organizacion, antigtiedad en el
cargo) tipo de contratacion.

e Culturales y Habitos: Uso del tiempo libre, practica deportiva, consumo de alcohol y
cigarrillo.

El analisis de las variables demogréaficas, culturales y socio — laborales ayudaran a
establecer estrategias de intervencion en Salud En el trabajo relativas a la identificacion,
evaluacion, y monitoreo a factores de riesgo psicosocial en el trabajo y la determinacion de las
patologias causadas por el estrés en el trabajo.

4.5.1.7. Variables ocupacionales de la poblacién trabajadora. Son el conjunto de
variables que definen la realizacion de una labor y el entorno en que ésta se realiza, e incluye el
andlisis de aspectos relacionados con la organizacion, el ambiente, la tarea, los instrumentos y
materiales que pueden determinar o condicionar la situacién de salud de las personas.

Dentro de las variables a consideran se incluyen:

e Informacion de antecedentes de exposicién laboral a diferentes factores de riesgos
ocupacionales.

e Informacidn de exposicidn laboral actual, segun la manifestacion de los trabajadores y los
resultados objetivos analizados durante la evaluacion médica.



82

e Sintomatologia reportada por los trabajadores.

e Resultados generales de las pruebas clinicas o paraclinicas complementarias a los
examenes fisicos realizados.

e Diagndsticos encontrados en la poblacion trabajadora.

El diagnostico de las condiciones de salud entregado, seré utilizado por LA ALCALDIA
DE RIO DE ORO para implementar medidas que permitan mejorar la calidad de vida de los
trabajadores del proyecto; en especial, las relativas al cumplimiento y desarrollo de los
programas de promocion de la salud y la prevencion de accidentes de trabajo o enfermedades
Laborales.

4.5.1.8. Reporte e investigacion de incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades
laborales.

La investigacion de incidentes es una herramienta importante para prevenir la ocurrencia
de los mismos e identificar oportunidades de mejora. También sirve para aumentar la toma de
conciencia en temas de seguridad y salud en el trabajo.

La Resolucion 1401 de 2007, en su articulo 4, numeral 2 y 3, establece que todas las
organizaciones deben investigar todos los incidentes y accidentes de trabajo y enfermedad
laboral, dentro de los quince (15) dias siguientes a su ocurrencia, a traves del equipo
investigador. La organizacion adopta la metodologia y el formato para investigar los incidentes y
los ATEL, de su ARL.

Dicha investigacion tiene como finalidad prevenir la ocurrencia de mas situaciones
similares, identificando y tratando las causas originales. Se debe dar prioridad a los incidentes
que involucran dafio a la propiedad.

LA ALCALDIA DE RIO DE ORO, aplicara el procedimiento para el reporte e
investigacion de incidentes y ATEL.

Hallazgos de Morbilidad. LA ALCALDIA DE RIO DE ORO, realizara un analisis del
origen, frecuencia y severidad de las enfermedades - patologias (tanto de origen comdn como
laboral) presentadas por los trabajadores en un lapso de tiempo.

Hallazgos de ausentismo. LA ALCALDIA DE RIO DE ORO llevara a cabo estadisticas de
ausentismo, con el fin establecer actividades (cuando sea necesario) que fomenten estilos de vida
y trabajo saludables.

4.5.1.9. Control operacional.

Se desarrollan y aplican controles operacionales con el fin de eliminar o reducir el riesgo
(actuar en la fuente), mejorar las sefiales de advertencia para evitar peligros, mejorar
procedimientos administrativos y de formacion (para reducir la frecuencia y duracién de las
exposiciones de personas a peligros controlados insuficientemente) y por ultimo seleccién y uso
de EPP

LA ALCALDIA DE RIO DE ORO, establece y mantiene procedimientos, instructivos de
trabajo, entre otros, para asegurar la eficacia de los controles o0 medidas de control de riesgos de
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SST implementadas en los procesos operativos implementados en el proyecto de la referencia y

de esta forma cumplir con la politica y objetivos de SST y cumplir con los requisitos legales.

Entre los principales controles operacionales, la organizacion implementa los siguientes:

4.5.2. Compra O Transferencia De Bienes, Productos Y Servicios

e Establecimiento y comunicacion de requisitos de SST para bienes, equipos y servicios
que se van a adquirir a los proveedores.

e Requisitos para el transporte de quimicos, materiales y sustancias peligrosas.

e Seleccion y seguimiento de proveedores

e Inspeccion de bienes, equipos y servicios recibidos y verificacion periddica de su
desempefio en SST.

e Criterios para la aprobacion o rechazo de la compra de productos quimicos, materiales
peligrosos, equipos, etc.

e Informacidn relacionada con el manejo de maquinaria / equipos, materiales (MSDS) en el
momento de la compra, o la necesidad de obtener dicha documentacion.

e Evaluacion y re evaluacion de la competencia de los subcontratistas en SST (cuando se
requiera).

4.5.2.1. Tareas y/o Actividades Peligrosas

e Calificacion o determinacion previa del personal que realice estas tareas, actividades y
procesos.

e Implementacion de los sistemas de permisos de trabajo; de bloqueo y candado; control de
acceso de personal a sitios de trabajo peligrosos.

e Procedimientos seguros de trabajo para tareas /trabajos de alto riesgo.

4.5.2.2. Materiales peligrosos

e Realizacion de inventario de estos materiales quimicos o peligrosos, incluyendo (cuando
sea necesario) indicaciones para su transporte y almacenamiento.

e Precauciones para la manipulacion / uso de los mismos y control de acceso.

e Ubicar y divulgar las MSDS (fichas de seguridad) de los materiales o productos quimicos
utilizados.

e Etiquetado y rotulado de recipientes segun lo establece la legislacién en SST

e Conocimiento y uso de equipos de emergencia relacionados con dichos materiales

4.5.2.3. Mantenimiento de Instalaciones, maquinaria y equipos

e Realizacion y registro de mantenimientos periddicos preventivos y correctivos a
maquinaria / equipos e infraestructura.
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e Limpieza y mantenimientos de pasillos despejados y gestién del trénsito interno —
peatonal y vehicular - (incluidas salidas de emergencia y rutas de evacuacion).

Suministro, control, uso y mantenimiento de EPP

Revision de equipos de extincidn y proteccién de incendios.

Revision de dispositivos de monitoreo esencial

Revision de instalaciones y areas locativas temporales

Inspeccién y pruebas a los sistemas de proteccidn de operarios y equipos de SST (guardas
de maquinarias, motores, sistema de proteccion contra caidas, sistemas de bloqueo y
etiquetado, equipos de rescate, equipos contra incendio, sistemas de ventilacion, sistemas de
seguridad eléctrica, entre otros.)

e Revisién de Sistemas de iluminacién, ventilacién y/o contra incendio.

4.5.2.4. Subcontratistas y Partes interesadas

e Seleccion de subcontratistas y comunicacion de requisitos de SST de la organizacion a
los mismos y partes interesadas.

e Evaluacion, seguimiento y reevaluacion periodica del desempefio en SST de los
subcontratistas y partes interesadas (cuando sea aplicable)

Controles de acceso / entrada subcontratistas y partes interesadas.

Establecimiento de sus conocimientos y capacidades antes de permitir el uso de equipos.
Capacitacion, asesoria o formacion cuando sea necesario

Sefializacion de advertencia / controles administrativos (ej: Afiliacion a ARL)

Método de seguimiento del comportamiento de los visitantes y la supervision de sus
actividades.

e Cumplimiento de los requisitos legales aplicables por parte de los subcontratistas y/o
partes interesadas. La organizacion, para hacer efectiva el pago de actas parciales / totales de
los subcontratistas / partes interesadas, solicitara el cumplimiento de los requerimientos
legales que a continuacién se enuncian:

e Afiliacion y pago oportuno de aportes al sistema de seguridad social integral (salud,
pensiones, riesgos laborales y parafiscales).

e Evidenciar en campo la Dotacion y Uso permanente de Elementos de Proteccion
Personal, por sus trabajadores

e La utilizacion del procedimiento de trabajo seguros establecidos e implementados por la
organizacion

e La asistencia a los Programas de capacitacion que LA ALCALDIA DE RIO DE ORO
realice.

4.5.2.5. Condiciones del entorno y ambiente de trabajo

e Atmosfera peligrosa (concentracion de gases o vapores en el sitio de trabajo), cuando se
requiera.

e Presencia, actividades de otros contratistas, cliente o comunidades aledafias

e Topografia del lugar (presencia de pantanos, bajos, humedales)

e Presencia de organismos de entidades gubernamentales, poblacién vulnerable, grupos al
margen de la ley.
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4.5.3. Preparacion Y Respuesta Ante Emergencias

Emergencia es toda situacion, ya sea de origen natural, accidental o social que produce
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La organizacion asegura que evalta el cumplimiento de requisitos legales de SST (y otros
que suscriba) a través del archivo de los registros que demuestran el cumplimiento de los
mismaos.

4.6.1.3. Evaluacion Del SG — SST

Consiste en medir el desempefio del SG — SST (a través de indicadores), comparar los
resultados obtenidos con criterios previamente establecidos en un periodo definido y analizar los
factores que determinaron el logro total o parcial de los objetivos y metas propuestas previstas.

Para una adecuada aplicacion de los indicadores se debe recopilar periédicamente la
siguiente informacién:

e Registro de tiempo de ausencia por causas médicas. Incluye: nimero de personas,
tiempo, causa.

e NuUmero total de incapacidades, incluyendo causa, nimero de dias y tipo. Registro de
licencias de maternidad.

e Numero total de permisos para asistir a consulta médica incluyendo el tiempo empleado
para asistir a esta.

e Total de accidentes de trabajo con y sin incapacidad.

e Horas - hombre trabajadas, programadas y trabajadores en némina.

e Numero de participantes en las capacitaciones del programa

e Presupuesto mensual ejecutado de salud en el trabajo

4.6.1.4. Indicadores Del SG — SST

En anexo al presente documento se presenta la matriz de los indicadores del SG — SST,
aplicables en el proyecto de la referencia. A continuacion de presentan unos indicadores de
resultado / impacto con sus respectivas definiciones e indices.

4.6.1.5. Auditoria Interna

La auditoria es el proceso mediante el cual una organizacion puede revisar y evaluar
continuamente la eficacia de su SG en SST.

La organizacidn tiene establecido el programa y procedimiento para la realizacion de las
auditorias internas del SG — SST. Asi mismo, se compromete a realizar una auditoria en el
proyecto, cuando las actividades contractuales se encuentren implementadas en el 50%.

4.6.1.6. Revision Por La Direccion
El Sefior Alcalde de RIO DE ORO en compafiia del coordinador de SG-SST, revisan el

desempefio de su SG — SST periddicamente (anualmente) para evaluar si el mismo éste esta
operando normalmente y sigue siendo apto para cumplir con los objetivos y politicas de SST.
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De igual forma, el representante legal de la organizacién, ejecuta semanalmente, las
respectivas reuniones Yy visitas gerenciales en los frentes de obra del proyecto de la referencia,
donde los aspectos de, SST son tenidos en cuenta.

Esta revision Gerencial del SG — SST se orienta en los siguientes aspectos:

e Conveniencia de la Politica SST;

e Cambios o actualizacion de los objetivos de SST,

e Revision de la eficacia de los programas de gestién de SST implementados

e Laasignacién oportuna de recursos para asegurarse de que son suficientes y eficaces.

e Suficiencia del proceso de identificacion de peligros, valoracion y control de riesgos de
SST

e Niveles actuales de riesgos de SST y efectividad de las medidas de control
implementadas,

e Suficiencia de los recursos utilizados (personales, financieros, materiales),

e Informacion sobre el cumplimiento de los requerimientos de los trabajadores y partes
interesadas

e Datos relacionados con los informes, reportes e investigacion de incidentes / ATEL

e Resultados de auditorias internas y externas al SG - SST

e Efectos de los cambios previsibles en la legislacion de SST, tecnologia, otros, que puedan
afectar la SST en el proyecto de la referencia.

4.7. MEJORA DEL SG - SST
4.7.1. No Conformidades Y Acciones Correctivas

La no conformidad es el incumplimiento de un requisito. Una no conformidad puede ser
declarada en relacion con el SG - SST o en términos del desempefio en SST.

No conformidades por el desempefio del SG en SST

e Fallas al demostrar el compromiso por la alta direccion

Falla en el establecimiento de los objetivos SG.SST

Fallas al definir las responsabilidades por el SG-SST

Falla en la evaluacion periodica del cumplimiento de requisitos legales
Fallas al identificar necesidades de formacion

Documentacion desactualizada o inapropiada

Falla en manejo de las comunicaciones

4.7.2. No conformidades por el desempefio en SST

Fallas en la implementacion de programas de gestion para alcanzar los objetivos de SST
Fallas recurrentes en el logro de los objetivos de SST

Falla al identificar e implementar los requisitos legales de SST

Falla en el registro e investigacion de incidentes y ATEL
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e Falla al implementar las acciones correctivas en forma oportuna

e Desviaciones de los procedimientos de SST

e Introduccion de nuevos materiales o procesos, sin la apropiada valoracion de riesgos de
SST.

La organizacion asegura que aplicara los lineamientos establecidos en el procedimiento de
acciones correctivas en el proyecto de la referencia.

4.7.3. Mejora Continua

La organizacion se compromete con la mejora en el desempefio de sus actividades de SST
y con la mejora continua del SG — SST, a través de la

“REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO”

DECRETA
TITULO I
NOTAS PRELIMINARES

CAPITULO |
MISION, VISION Y OBJETIVOS DE LA INSTITUCION

VISION:

En el 2032 RIO DE ORO sera un municipio prospero, incluyente, equitativo y
participativo, con altos estandares de calidad en la prestacion de servicios de salud, educacion, y
domiciliarios que le permitiran gozar a sus habitantes de un buen nivel de vida, plenas garantias
de sus derechos y cumplidores de sus deberes.

MISION:

El municipio de RIO DE ORO es una entidad estatal de corte social cuyo objetivo es el
desarrollo humano y social a través de una adecuada ejecucion financiera para la construccion de
obras de desarrollo social. La eficiente prestacion de servicios masivos domiciliarios, el acceso
equitativo a mas y mejores oportunidades de desarrollo, la generacion de empleo, el impulso a la
iniciativa empresarial con fortalezas ambientales y culturales para hacer aprovechadas de forma
sostenible

ARTICULO 1°. DE LA INSTITUCION. El nombre legal de la institucion es Alcaldia
Municipal de RIO DE ORO, ubicada en el municipio de RIO DE ORO departamento del
CESAR, en el parque principal del municipio
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“Reglamento interno de trabajo”
CAPITULO Il
OBJETIVOS Y CAMPO DE APLICACION DEL REGLAMENTO INTERNO

ARTICULO 2°. DEL OBJETIVO DEL REGLAMENTO INTERNO. El presente
Reglamento Interno tiene por objeto facilitar una administracion coherente y eficiente del recurso
humano a través de un conjunto de préacticas y normas aplicables a todos los servidores de la
institucion con motivo de su relacion laboral.

ARTICULO 3°. DEL CAMPO DE APLICACION DEL REGLAMENTO INTERNO.
Todo aquél que acepte desempefiar un cargo en la instituciébn por nombramiento o por
contratacién quedara sujeto al cumplimiento de las disposiciones y procedimientos establecidos
en este Reglamento Interno.

ARTICULO 4° BASE LEGAL. Constituye base legal del presente Reglamento, las
siguientes disposiciones:

Constitucion Politica, Ley 62 de 1945, Decreto 2127 del 1945, Decreto Ley 2400 de 1968
Decreto Reglamentario 1950 de 1973, Decreto 1042 de 1978, Ley 80 de 1993, Ley 87 de 1993.
Ley 152 de 1994, Ley 190 de 1995, Decreto 111 de 1996, Ley 790 de 2002, Ley 734 de 2002,
Codigo Unico Disciplinario, Ley 909 del 23 de septiembre de 2004, Decreto 785 de 2005.
Decreto2539 de 2005, Decreto 770 de 2005, Decreto 1227 de 2005, Decreto 760 de 2005,
Decreto 1599 de 2005, Ley 1712 de 2014.

Para las situaciones no previstas en el presente Reglamento se aplicara supletoriamente la
normatividad y procedimientos administrativos vigentes y aquellos que al respecto emita el
gobierno nacional.

“Reglamento interno de trabajo”
CAPITULO Il
ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA

ARTICULO 5°. DEL ORGANIGRAMA. Para el logro de sus fines y objetivos, la
institucion cuenta con una estructura organizativa y funcional representada graficamente en el
siguiente organigrama.
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ARTICULO 6°. DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA ORGANICA. La estructura
organica esta representada por una gestion gerencial, que esta en cabeza del sefior alcalde, y
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CANALES DE COMUNICACION El canal regular de comunicacion entre la autoridad
nominadora y las diferentes unidades administrativas de mando superior sera a traves de sus
respectivos secretarios de despacho. La comunicacion entre estos ultimos y los subalternos sera a
través de los jefes de unidades administrativas de mandos medios (jefes de divisiones).

RELACIONES ENTRE JEFE Y SUBALTERNO. Todo superior jerarquico debera
tratar a sus subalternos con respeto y cortesia, y lo propio haran los subalternos para con sus
superiores.

CONCEJO MUNICIPAL. ElI Concejo Municipal es una Corporacion Politico
Administrativa y Publica, elegida popularmente para periodos de cuatro (4) afios. Las decisiones
son tomadas por sus miembros con carécter colegiado, como una sola autoridad, y no en forma
individual o personal por cada uno de ellos. Por lo tanto, las funciones pertenecen a los concejos
como corporacién, y no los concejales como servidores publicos ni como individuos. Es la razén
por la cual las normas no les asignan funciones o atribuciones a los concejales sino a los
concejos.

Entre unas de sus funciones podemos mencionar:

1). Reglamentar las funciones y la eficiente prestacion de servicios a cargo del municipio.

2). Adoptar los correspondientes planes y programas de desarrollo econdmico y social y de
obras publicas.

3). Autorizar al Alcalde para celebrar contratos y ejercer funciones de las que corresponden
al Concejo.

4). Votar de conformidad con la Constitucion y la ley, los tributos y los gastos locales.

5). Dictar normas organicas del presupuesto y expedir anualmente el presupuesto de rentas
y gastos.

6). Determinar la estructura de la administracion municipal y las funciones de sus
dependencias; las escalas de remuneracion correspondientes a las distintas categorias de
empleos; crear, a iniciativa del alcalde, establecimientos publicos y empresas industriales o
comerciales y autorizar la constitucion de sociedades de economia mixta.

7). Reglamentar los usos del suelo y, dentro de los limites que fije la ley, vigilar y controlar
las actividades relacionadas con la construccion y enajenacion de inmuebles destinados a la
vivienda, entre otras funciones.

CONSEJOS DE GOBIERNO. Es un érgano consultor y una de las instancias del Plan de
Desarrollo Municipal. Esta presidido por el Alcalde e integrado por los secretarios de despacho y
Jefes de oficinas. A sus sesiones podran asistir otros funcionarios publicos, autoridades,
contratistas o particulares, segin lo determine la Alcalde Municipal. Como Secretario del
Consejo de Gobierno, actuara el subsecretario de despacho

FUNCIONES. Las funciones del consejo de gobierno se remiten a:

1). Estudiar el proyecto del Plan de Desarrollo Municipal, recomendar ajustes y aprobarlo
en la oportunidad que corresponda dentro del procedimiento establecido por la Ley Organica del
Plan de Desarrollo y demas disposiciones legales para la adopcion de dicho Plan.
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2). Evaluacion de las politicas, estrategias, objetivos, programas y metas de los diferentes
planes indicativos de gestion o planes de accion anual que formulen las dependencias de la
administracion municipal.

3). Realizar evaluaciones y emisiones de conceptos sobre el Plan Municipal de Desarrollo,
sectoriales, presupuesto municipal, inversiones, finanzas y crédito pablico y demas asuntos
sometidos a su consideracion.

4). Coordinar la ejecucion de los planes de accion y de programas y proyectos en los que
intervienen diferentes dependencias y entidades Municipales.

5). Servir de 6rgano asesor del Gobierno, en todos los asuntos relacionados con la gestion
administrativa y de politica pablica.

ARTICULO 7°. DE LAS MODIFICACIONES A LA ESTRUCTURA
ORGANIZATIVA. La maxima autoridad determinara la estructura organizativa y funcional,
con las unidades administrativas que sean necesarias para lograr los objetivos y fines
institucionales.

Los cambios y modificaciones que se introduzcan a la estructura organizativa se
formalizaran por resolucion que emita la maxima autoridad de la institucion.

Si las modificaciones a la estructura organizativa implican incremento en los gastos de
funcionamiento ésta debe ser sometida a la aprobacién del concejo municipal, conforme a las
normas y procedimientos establecidos.

ARTICULO 8°. DEL PLAN DE DESARROLLO. DEFINICION. El plan de desarrollo
es el instrumento de planificacion que orienta el accionar de los diferentes actores del territorio
durante un periodo de gobierno; en este se expresan los objetivos, metas, politicas, programas,
subprogramas y proyectos de desarrollo, los cuales no sélo son el resultado de un proceso de
concertacion, sino que responden a los compromisos adquiridos en el Programa de Gobierno y a
las competencias y recursos definidos tanto por la Constitucion como por la Ley. Un plan de
desarrollo es un ejercicio prospectivo en el cual se suefia con un territorio mejor, pero a la vez es
un ejercicio practico donde se disefian instrumentos viables que efectivamente permitan convertir
el territorio deseado en un territorio posible. Asi pues, un plan de desarrollo territorial es la
busqueda de un adecuado balance entre objetivos y limitaciones, con la mira siempre puesta en
tratar de incrementar el bienestar de la poblacién guardando armonia y coherencia con los
planteamientos del Plan Nacional de Desarrollo.

EJECUCION DEL PLAN DESARROLLO

La ejecucion es la puesta en marcha del plan de desarrollo, con la cual se busca dar
cumplimiento a los objetivos en él establecidos y, por ende, a los compromisos del programa de
gobierno.

FASE DE EJECUCION DEL PLAN DE DESARROLLO
La ejecucion se lleva a cabo mediante 5 grandes procesos:

a) Gestion administrativa e institucional

b) Gestion financiera

c) Gestion de proyectos

d) Ejecucion del presupuesto

e) Contratacion.
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a) GESTION ADMINISTRATIVA E INSTITUCIONAL.

La ejecucion del plan de desarrollo debe empezar por una organizacion dentro de la
Administracion, en cabeza del alcalde o gobernador y su equipo de gobierno, porque es claro que
por cada objetivo estratégico y sectorial debe haber un responsable.

b) GESTION FINANCIERA.

La ejecucion del plan de desarrollo implica la revision de los diferentes instrumentos de
planeacion financiera y de mejoramiento de las rentas, de modo que se garantice el poder contar
con los recursos suficientes para financiar el funcionamiento, la inversion y la deuda, a través de
un buen recaudo tributario, un manejo adecuado del crédito y teniendo en cuenta el limite de
endeudamiento, entre otros.

Para alcanzar una gestién financiera 6ptima de los recursos disponibles para la ejecucion
del plan y el funcionamiento de la entidad territorial, se recomienda desarrollar e implementar
procedimientos y sistemas de informacion confiables y oportunos.

¢) GESTION DE PROYECTOS.

La ejecucion exitosa del plan de desarrollo depende de que los proyectos le apunten al
cumplimiento de sus objetivos y metas. De esta manera, el Banco de Programas y Proyectos de
Inversion de la entidad territorial es el principal instrumento para la gestion y asignacion de
recursos, pues alli se encuentran registrados todos los proyectos que son viables.

d) EJECUCION DEL PRESUPUESTO.

La ejecucion del Plan de Desarrollo sélo puede realizarse sobre el presupuesto aprobado en
la respectiva vigencia, de tal manera que para el caso del primer afio de gobierno, la normativa
vigente permite a los gobernantes elegidos popularmente proponer, ante su respectiva
corporacion, durante las sesiones ordinarias siguientes a la fecha de su posesion, las
modificaciones, adiciones o supresiones al Plan Operativo Anual de Inversiones de la entidad
territorial para homologarlo al nuevo plan de desarrollo y su plan de inversiones. Una vez
aprobadas las modificaciones por las respectivas corporaciones, se notificard para su respectivo
control al organismo de planeacidn correspondiente, en un plazo no mayor a los diez (10) dias
siguientes a la respectiva aprobacion.

e) CONTRATACION.

Con el fin de ejecutar los recursos presupuestados, tanto de funcionamiento como de
inversién, para dar cumplimiento al plan de desarrollo, la Administracion puede prestar
directamente los bienes y servicios o puede contratarlos, a través de las diferentes modalidades
establecidas en la normativa vigente. Los servidores publicos tendran en consideraciéon que al
celebrar contratos y con la ejecucion de los mismos, las entidades buscan el cumplimiento de los
fines estatales, la continua y eficiente prestacion de los servicios publicos y la efectividad de los
derechos e intereses de los administrados que colaboran con ellas en la consecucion de dichos
fines. Los particulares, por su parte, tendran en cuenta al celebrar y ejecutar contratos con las
entidades estatales que, ademas de la obtencién de utilidades cuya proteccion garantiza el
Estado, colaboran con ellas en el logro de sus fines y cumplen una funcién social que, como tal,
implica obligaciones.
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ARTICULO 9°. DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO. Definicion. La Ley 87 de
1993, senala que se entiende por control interno “el sistema integrado por el esquema de
organizacion y el conjunto de los planes, métodos, principios, normas, procedimientos y
mecanismos de verificacion y evaluacién adoptados por una organizacion, con el fin de procurar
que todas las actividades, operaciones y actuaciones, asi como la administracién de la
informacién y los recursos, se realicen de acuerdo con las normas constitucionales y legales
vigentes dentro de las politicas trazadas por la direccion y en atencion a las metas u objetivos
previstos”.

Dicha disposicion fue reglamentada por el Gobierno Nacional a través del Decreto 1599 de
2005 y deméas Decretos reglamentarios, mediante el cual se adopta el Modelo Estandar de
Control Interno MECI, con el fin de facilitar el desarrollo e implementacion del Sistema de
Control Interno en las organizaciones del Estado obligadas a cumplirlo.

Este Modelo se formul6 desde el afio 2005, con el propésito de que las organizaciones del
Estado obligadas a contar con Sistemas de Control Interno segun lo dispuesto en la Ley 87 de
1993, pudieran mejorar su desempefio institucional mediante el fortalecimiento continuo de los
controles al interior de la organizacion y de los procesos de evaluacion que deben llevar a cabo
las Oficinas de Control Interno, Unidades de Auditoria Interna o quien haga sus veces.

La intencion del Modelo Estandar de Control Interno MECI es proporcionar una serie de
pautas o directrices dirigidas a controlar la planeacion, gestion, evaluacion y seguimiento en las
entidades de la administracion publica, facilitando el desarrollo del SISTEMA DE CONTROL
INTERNO. Estructura, que permite ser adaptada de acuerdo con la naturaleza de las mismas
organizacion, tamafio y particularidades, con el fin de identificar claramente los roles y
responsabilidades de quienes lideraran y participaran activamente en el proceso.

CAPITULO V
DE LOS MANUALES

ARTICULO 10°. DEL MANUAL DE FUNCIONES. Los empleos publicos de cada
entidad deben estar contemplados en su planta de personal. Por lo tanto, cada entidad debera
establecer su propio manual especifico de funciones y requisitos segun lo contemplado en el
articulo 9° del Decreto 2539 de 2005. Este manual es un instrumento de administracion de
personal, en el cual se establecen las funciones y las competencias laborales de los empleos que
conforman la planta de personal de una entidad y los requerimientos exigidos para el desempefio
de los mismos. Se constituye en el soporte técnico que justifica y da sentido a la existencia de los
cargos en una entidad u organismo. En el municipio de RIO DE ORO CESAR el manual
especifico de funciones y competencias laborales esta constituido a través del Decreto N° 126 de
2005.

ARTICULO 11°. DEL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS. El
Manual de Procesos y Procedimientos es un elemento del Sistema de Control Interno, el cual es
un documento instrumental de informacidn detallado e integral, que contiene, en forma ordenada
y sistematica, instrucciones, responsabilidades e informacién sobre politicas, funciones, sistemas
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y reglamentos de las distintas operaciones o actividades que se deben realizar individual y
colectivamente en una empresa o entidad, en todas sus areas, secciones, departamentos y
servicios. Requiere identificar y sefialar, ¢quién, cuando, como, donde, para qué y por qué? de
cada uno de los pasos que integra cada uno de los procedimientos. Un proceso se puede definir
como una serie de actividades, acciones o0 eventos organizados e interrelacionados, orientadas a
obtener un resultado especifico y predeterminado, como consecuencia del valor agregado que
aporta cada una de las fases que se llevan a cabo en las diferentes etapas por los responsables que
desarrollan las funciones de acuerdo con su estructura organica.

Los procedimientos especifican y detallan un proceso, los cuales conforman un conjunto
ordenado de operaciones o actividades determinadas secuencialmente en relacién con los
responsables de la ejecucion, que deben cumplir politicas y normas establecidas sefialando la
duracion y el flujo de documentos. Por ejemplo: procedimiento para pago de némina, cobro de
cuentas por servicios prestados, compra y suministro de materiales, etc.

CAPITULO V
DE LA GESTION DOCUMENTAL.

ARTICULO 12°. DE LA GESTION DOCUMENTAL. La gestion documental, responde
al control eficiente y sistematico de la creacion, recepcion, mantenimiento, uso y conservacion o
eliminacion de los documentos. Engloba un conjunto de actividades y procedimientos destinados
a conseguir una mayor eficacia y economia en la produccion, mantenimiento, uso y destino final
de los documentos. Incluye los procesos para capturar y mantener la evidencia y la informacién
sobre las actividades institucionales y las transacciones en forma de documentos”.

DOCUMENTOS. Un documento es resultado de una actividad y constituye una prueba o
evidencia de esta actividad. En un sentido administrativo y archivistico: es informacion creada,
recibida y mantenida como evidencia e informacién por una organizaciébn o persona, en
cumplimiento de obligaciones legales o en las transacciones institucionales”. El medio de
soporte puede ser papel, disco magnético, disco optico... 0 una combinacion de éstos.

Archivos. El archivo es lugar donde se almacenan los documentos y se clasifican en:

1). Archivos de Gestion o Administrativo. Son los Archivos que son consultados
frecuentemente dentro del proceso de gestion. Se conservan como satélites en las dependencias
por el tiempo que ésta asi lo determine, para darle traslado al Central o Intermedio. Cumple su
vida util definida segin su frecuencia de consulta, legislacién o importancia. Este archivo es
depurado normalmente de acuerdo con la Tabla de Retencion Documental TRD, aprobada.

2). Archivo Central o Intermedio. A este Archivo son transferidos los documentos de los
Archivos de Gestion, cuya consulta no es tan frecuente, es decir, cuando estan en su segundo
ciclo de vida (Semi-activos). La documentacion permanecera en el Archivo Central durante el
tiempo estipulado en la Tabla de Retencién Documental.

3). Archivo Histérico o Permanente. Es la tercera y ultima etapa del ciclo vital de los
documentos. A este Archivo se transfieren aquellos documentos que, por su valor para la
investigacion, la ciencia y la cultura, deben conservarse permanentemente.

Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Pablica Nacional. Con la
promulgacion de la Ley 1712 de 2014 — Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
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Informacién Publica Nacional, reglamentada mediante Decreto 0103 de enero de 2015, se
ratifican los principios de la gestion documental y la necesidad que tienen las entidades del
Estado y los nuevos sujetos obligados, de contar con informacién confiable y oportuna,
fortalecer los esquemas de publicacion de informacion, crear y mantener actualizado el registro
de activos de informacion para uso y disposicién del publico. Con un programa de gestion
documental y los procesos inherentes a todas las actividades desarrolladas por una entidad en
cumplimiento de sus funciones, materializados en documentos, se fortalece la politica de
eficiencia administrativa gracias a la racionalizacion, simplificacion y automatizacién de los
procesos, procedimientos y servicios ofrecidos por el Estado; se promueve las actuaciones de los
servidores y empleados publicos bajo los principios orientadores de la Ley de Transparencia y
del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional; se impulsa el uso y aplicacién de
tecnologias para la gestion documental, facilitando el quehacer institucional y la divulgacién y
proteccion del patrimonio documental del pais.

TITULO I
DEL EMPLEADO PUBLICO, SUS DERECHOS, DEBERES Y OBLIGACIONES
FUNCIONALES

CAPITULO VI
DEL EMPLEADO PUBLICO Y SU VINCULACION LABORAL.

ARTICULO 13°. DEL EMPLEO PUBLICO. En el articulo 2° del Decreto 770 de 2005,
define el empleo como ‘el conjunto de funciones, tareas y responsabilidades que se asignan a
una persona y las competencias requeridas para llevarlas a cabo, con el proposito de satisfacer el
cumplimiento de los Planes de Desarrollo y los fines del Estado.” De acuerdo con lo prescrito en
el articulo 123 de la Constitucion Politica, el término “servidor publico” es genérico, el cual
engloba varias especies, entre las cuales se encuentran los empleados y los trabajadores del
Estado, denominados cominmente empleados publicos y trabajadores oficiales. El articulo 125
de la Constitucion Politica consagra en su inciso primero que “Los empleos en los 6rganos y
entidades del Estado son de carrera, se exceptian los de eleccion popular, los de libre
nombramiento y remocion y los de trabajadores oficiales.”

ARTICULO 14°. DE LA VINCULACION LABORAL. En términos generales tenemos
dos formas de vinculacidn laboral al servicio publico: la legal y reglamentaria para empleados
publicos, y la contractual para los trabajadores oficiales. En este punto es necesario precisar que
la modalidad de vinculacion con la administracién pablica mediante contratos de prestacion de
servicios no es laboral. Estos contratos se celebran para desarrollar actividades relacionadas con
la administracién o funcionamiento de la entidad cuando éstas no puedan ser desarrolladas con
personal de planta, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 32 de la Ley 80 de 1993.

LA VINCULACION LEGAL Y REGLAMENTARIA. Los empleados publicos tienen
con la administracion una relacion legal y reglamentaria que se materializa en un acto
administrativo de nombramiento y su posterior posesion.



97

El Decreto 1950 de 1973, en su articulo 46 establece, frente a la posesién del empleado,
que una vez comunicado y aceptado el nombramiento la persona designada deberd tomar
posesion dentro de los diez (10) dias siguientes a la fecha de aceptacion, término que podra
prorrogarse si el designado no residiere en el lugar del empleo, o por causa justificada a juicio de
la autoridad nominadora. Esta prérroga no podra exceder de noventa (90) dias y deber& constar
por escrito.

LA VINCULACION CONTRACTUAL. Los trabajadores oficiales se rigen por la ley,
las clausulas del respectivo contrato y la convencion colectiva de trabajo, si la hubiere".

ARTICULO 15°. DE LA PROVISION DE LOS EMPLEOS. Los empleos publicos se
pueden proveer de manera definitiva, 0 de manera transitoria mediante encargo o nombramiento
provisional. Los términos de las mismas varian dependiendo de si el cargo es de Carrera
Administrativa o de Libre Nombramiento y Remocion. De igual manera, los empleos publicos se
pueden proveer de manera temporal mediante las figuras del supernumerario o de empleos
temporales.

EMPLEOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA. La provision definitiva de los
empleos de carrera administrativa se hard de acuerdo al orden de prioridad establecido en el
Articulo 7° del Decreto Nimero 1227 de 2005.

EMPLEOS DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION. De conformidad con la
Ley 909 de 2004, los empleos de Libre Nombramiento y Remocion seran provistos por
nombramiento ordinario, previo el cumplimiento de los requisitos exigidos para el desempefio
del empleo y el procedimiento establecido en esta ley.

ENCARGO. Hay encargo cuando se designa temporalmente a un empleado para asumir,
total o parcialmente, las funciones de otro empleo vacante por falta temporal o definitiva de su
titular, desvinculandose o no de las propias de su cargo.

SUPERNUMERARIOS. Los Supernumerarios se vinculan atendiendo las necesidades de
servicio para suplir vacancias temporales de los empleados publicos, en especial en casos de
licencias o vacaciones, asi como para desarrollar actividades de caracter netamente transitorio, de
acuerdo con lo dispuesto en el articulo 83 del Decreto 1042 de 1978.

CAPITULO VI )
DEL INGRESO A LA INSTITUCION

ARTICULO 16°. DEL INGRESO. El ingreso significa entrar a ser parte de la institucion
como empleado publico.

El ingreso a la institucion, en la condicion de servidor de carrera, se efectla
obligatoriamente mediante concurso que se llevara a cabo segun la normatividad legal vigente.

Los cargos de gerencia publica son de Libre Nombramiento y Remocion.

Sin perjuicio de los margenes de discrecionalidad que caracteriza a estos empleos, la
competencia profesional es el criterio que prevalecera en el nombramiento de los gerentes
publicos.
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Para la designacion del empleado se tendran en cuenta los criterios de mérito, capacidad y
experiencia para el desempefio del empleo.

Al servidor incorporado se le brindard el proceso de induccion para desempefiar
adecuadamente su labor. Son requisitos para ingresar como servidor de la Institucion:
a. Ser ciudadano colombiano en ejercicio.
b. Acreditar buena conducta y salud comprobada.
c. Reunir el perfil para ocupar el cargo que corresponda al grupo ocupacional respectivo.
d. Cumplir con las formalidades que exija la Institucion.
El servidor deberéa presentar, dentro de los primeros 10 (diez) dias habiles que ingresa a
laborar, bajo responsabilidad, la siguiente documentacion:
. Formato Unico de hoja de vida de la DAFP, debidamente tramitado.
. Formato de declaracién de bienes de la DAFP, diligenciado.
. Copia del documento de identidad.
. Copia de la libreta militar.
. Constancias de trabajos anteriores.
. Certificados de estudios y/o capacitacion.
. Grado o titulo profesional.
. Tarjeta profesional (si aplica)
. Certificado judicial y disciplinario.
10. Paz y salvo de la contraloria departamental.
11. Paz y salvo de la tesoreria municipal.
12. Pago de la boleta de posesion.
13. Documento que acredite afiliacion a fondo de pension.
14. Documento que acredite afiliacion a EPS de salud.

OO ~NOoO Ol WN -

Se presume la veracidad de la informacion y documentacion entregada por cada servidor,
la cual esta sujeta a la fiscalizacion posterior, reservandose la Institucion el derecho de
comprobar la informacion presentada, y aplicar las sanciones administrativas, asi como gestionar
las acciones penales respectivas, en el caso que se compruebe que la informacion vy
documentacion no sea veraz.

La Oficina de Recursos Humanos organizara y mantendra permanentemente actualizado el
Legajo Personal del servidor incorporado, en el que se archivara los documentos exigidos para su
postulacién al empleo, y las documentaciones solicitados posteriormente; asi como cautelara su
custodia y conservacion fisica. Asimismo, al inicio de cada afio debera disponer la actualizacién
de los legajos de todos los servidores y funcionarios de la Institucion.

ARTICULO 17°. DEL RETIRO DEL SERVICIO. El retiro del servicio implica la
cesacion del ejercicio de funciones publicas en la entidad.

Las causales de retiro del servicio contempladas en la Ley 909 de 2004, articulo 41, de los
empleados de Libre Nombramiento y Remocion y los de carrera administrativa son las
siguientes:

1). Por declaratoria de insubsistencia.

2). Por renuncia regularmente aceptada.

3). Retiro por haber obtenido la pensién de jubilacion o vejez.
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4). Por invalidez absoluta.

5). Por edad de retiro forzoso.

6). Por destitucion, como consecuencia de proceso disciplinario.

7). Por declaratoria de vacancia del empleo en el caso de abandono del mismo.

8). Por revocatoria del nombramiento por no acreditar los requisitos para el desempefio del
empleo, de conformidad con el articulo 5° de la Ley 190 de 1995, y las normas que lo adicionen
0 modifiquen.

9). Por orden o decision judicial.

10). Por supresion del empleo.

11). Por muerte.

12). Por las demas que determinen la Constitucion Politica y las leyes.”

CAPITULO VIII
DE LA SITUACIONES ADMINISTRATIVAS.

ARTICULO 18°. SITUACION ADMINISTRATIVA - DEFINICION. En términos
generales, situacion administrativa puede definirse como el estado en que se encuentran los
empleados publicos frente a la Administracion en un momento determinado. Los empleados
vinculados regularmente a la administracion, pueden encontrarse en las siguientes situaciones
administrativas: en servicio activo; en licencia; en permiso; ejerciendo las funciones de otro
empleo por encargo; en vacaciones; suspendido en ejercicio de sus funciones.

1. SERVICIO ACTIVO. Un empleado se encuentra en servicio activo cuando ejerce las
funciones del empleo en el cual ha sido nombrado y posesionado.

2. LICENCIA. Esta situacion administrativa permite que el empleado se separe de sus
funciones sin romper el vinculo con la entidad. Conforme a la legislacion laboral vigente,
aplicable a los empleados publicos, las licencias pueden ser: por maternidad, por enfermedad
y licencia ordinaria.

Un empleado se encuentra en licencia ordinaria cuando transitoriamente se separa del

ejercicio de su cargo por solicitud propia. De acuerdo con los articulos 61 y 62 del Decreto
1950 de 1973, los empleados tendran derecho a licencia a solicitud propia, sin remuneracion,
por 60 dias al afio, continuos o discontinuos, la cual podré prorrogarse hasta por treinta (30)
dias mas si existe justa causa a juicio de la autoridad competente. Sin embargo, si la solicitud
de licencia no obedece a razones de fuerza mayor o de caso fortuito la autoridad competente
decidira sobre la oportunidad de concederla, teniendo en cuenta las necesidades del servicio.
3. PERMISO. El permiso es una situacién administrativa en la cual se puede encontrar el
empleado publico, respecto del cual el Decreto 1950 de 1973 establece en su articulo 74: “El
empleado puede solicitar por escrito permiso remunerado hasta por tres (3) dias, cuando
medie justa causa. Corresponde al Jefe del organismo respectivo o a quien se haya delegado
la facultad, el autorizar o negar los permisos.”
4. ENCARGO. El encargo es una figura que se encuentra contenida en el Decreto 1950 de
1973 como situacién administrativa (art. 58) y como una forma de provisién de empleos en
caso de vacancia temporal o definitiva de éstos (art.23). La misma norma, en sus articulos 34
a 36 dispone que “Hay encargo cuando se designa temporalmente a un empleado para asumir
total o parcialmente las funciones de otro empleo que se encuentra vacante por falta temporal
o definitiva de su titular, desvinculandose o no de las propias de su cargo”.
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5. VACACIONES. Dentro de nuestra legislacién estan concebidas como una prestacion
social y como una situacion administrativa, la cual consiste en el reconocimiento de tiempo
libre y en dinero a que tiene derecho todo empleado publico o trabajador oficial por haber
servido a la administracién. durante un (1) afio.

6. SUSPENSION EN EL EJERCICIO DE FUNCIONES. El funcionario publico puede
ser sujeto de una suspension en el ejercicio de sus funciones originada en una orden de una
autoridad judicial o como resultado de una sancién impuesta dentro de un proceso
disciplinario segun lo dispone el art. 44 de la Ley 734 de 2002.

CAPITULO IX
DE LA JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 19°. JORNADA LABORAL. La jornada de trabajo que rige al personal de
la Institucion es de cuarenta y cuatro (48) horas a la semana, las cuales se distribuyen de la
siguiente manera:

1). De Lunes a Jueves, de 7.00 A.M. a 12 M. y de 2:00 P.M. a 6:00 P.M.

2). Los Viernes de 7.00 A.M. a 12 M. y de 2:00 P.M. a 5:00 P.M

Este horario garantiza la atencion al publico de ocho (08) horas diarias.
Para el personal que cumple funciones de celaduria se le asigna un horario diferente, de
acuerdo a las necesidades del servicio, sin violar las normas legalmente establecidas.

No obstante, lo anterior, el Alcalde podrd modificar la jornada laboral, mediante
Resoluciones internas cuando las circunstancias asi lo ameriten, y sera la Oficina de Recursos
Humanos quienes divulguen a quienes resulte aplicable, mediante circular.

El horario y sus eventuales modificaciones deben ser exhibidos en lugares visibles de la
Institucion.

CAPITULO X
DE LA ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

ARTICULO 20°. DE LA OBLIGACION. Los servidores y funcionarios hasta el Nivel
Directivo, inclusive, tienen la obligacion de cumplir con los horarios establecidos. Las tardanzas
e inasistencias que pudieran producirse sin justificacion por parte de los funcionarios constituyen
falta disciplinaria, y seran motivo de sancion tal como lo sefiala la ley.

La Oficina de Recursos Humanos es la responsable del control diario de la asistencia y
puntualidad de los servidores y funcionarios de la institucion.

El control de la permanencia en sus puestos de trabajo es responsabilidad del jefe
inmediato, asi como del propio servidor y funcionario. Para el caso de la Casa De La Cultura; El
Centro de Convivencia Ciudadana e Inspecciones de Policia Rural el control de ingreso,
permanencia y salida del personal es responsabilidad de los Directores Generales
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correspondientes o servidores a quienes se les haya asignado la funcion de coordinadores de
personal. Estos deberan entregar a la oficina de Recursos Humanos, en las fechas que ésta
determine, bajo responsabilidad, los reportes diarios y documentacion sustentadora de Ila
asistencia y permanencia del personal a su cargo.

Esta responsabilidad se hara extensiva a aquellas oficinas que no se encuentren ubicadas
fisicamente en la sede central.

Los descuentos por inasistencia se efectan a través de la planilla Gnica de pagos, previa
resolucion que se expide mensualmente. Estos descuentos constituyen ingresos para el Fondo de
Asistencia y Estimulo.

Se considera tardanza al hecho de registrar la asistencia al centro de trabajo, entre las 7:30
y 8:30 A.M.; Transcurrido este tiempo se considera como inasistencia.

El personal que se encontrara impedido de concurrir a su centro de trabajo por situaciones
imprevistas esta obligado a comunicar este hecho dentro de las dos (2) primeras horas de iniciada
la jornada de trabajo a su jefe inmediato, quien a su vez informara a la oficina de Recursos
Humanos.

En caso de inasistencia por enfermedad, debidamente comunicada, la oficina de Recursos
Humanos debera disponer la constatacion del estado de salud del servidor.

El jefe inmediato de cada empleado comunicard oportunamente, de conformidad con los
articulos 32° y 33° de esta norma, a la oficina de Recursos Humanos los siguientes hechos
concernientes al personal a su cargo:

1. Inasistencia del servidor.

2. Abandono del puesto de trabajo en horas de labores.

3. No incorporacion al centro de trabajo al concluir las licencias, vacaciones, suspension o
cese temporal, comisiones de servicio y cualquier accion de desplazamiento

USO DEL CARNET DE IDENTIFICACION. El carnet de identificacion es de uso
obligatorio para todos los servidores publicos. Debe llevarse en lugar visible, en la parte superior
del vestido y que facilite la identificacion del servidor publico. En ningin caso el portador del
carnet esta facultado para utilizarlo en funciones diferentes o ajenas a las del cargo asignado, este
debe ser dotado por parte de la alta direccion.

CAPITULO XI
RESPONSABILIDADES Y TRABAJOS

ARTICULO 21°. DE LOS PLANES DE ACCION. Los secretarios de despachos
preparan el plan de trabajo de su unidad administrativa atendiendo el Plan de Desarrollo y las
asignaciones presupuestarias.

INFORME DE GESTION. Los jefes de division entregaran a la direccion respectiva un
informe de la labor realizada en su area o departamento, indicando dificultades y sugerencias de
relevancia.
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FORMALIDAD DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS. Todos los servidores
publicos que ejerzan supervision sobre otros funcionarios estan en la obligacion de formalizar
cualesquiera actos administrativos que afecten la situacion, condicion o status del servidor
publico en el ejercicio de sus funciones.

ESTADO DE LOS TRABAJOS. Los servidores publicos que se separen de su puesto de
trabajo en forma temporal por efectos de licencia, vacaciones y otras ausencias prolongadas
deberén presentar informe escrito al superior inmediato del estado de los trabajos asignados.

CAPITULO XII
EL EQUIPO Y MATERIALES DE LA INSTITUCION Y SU USO

ARTICULO 22°: DEL CUIDADO DEL MOBILIARIO Y EQUIPO. EIl servidor
publico deberad tomar las precauciones necesarias, a fin de evitar el deterioro o destruccion del
mobiliario y equipo. El pago de los dafios que sufra el mobiliario y/o equipo, correran por cuenta
del servidor publico si se comprueba plenamente su responsabilidad por culpa o negligencia.

USO DE SOBRES Y PAPELERIA OFICIAL. Para la correspondencia oficial se
deberan usar los sobres y papeleria membretadas. El servidor publico no podra hacer uso de éstos
para fines no oficiales.

CAPITULO XIlI
CONFIDENCIALIDAD, SOLICITUD DE DATOS Y DE SERVICIOS

ARTICULO 23°. DE LA CONFIDENCIALIDAD. Seran considerados confidenciales
los informes que reposen en los archivos, los resultados de las actividades y deméas documentos
similares hasta tanto su divulgacion sea autorizada. Para los efectos del presente articulo, se
considera que un dato confidencial ha sido divulgado cuando, mediante intencion o descuido por
parte del servidor, dicho dato llega a conocimiento de otras personas no autorizadas para
conocerlo.

SOLICITUD DE DATOS. Ningan servidor publico puede solicitar datos o informacion
confidencial que no sea de su competencia a nombre de la unidad administrativa donde labora
sin autorizacion previa de su superior inmediato. Cuando se soliciten certificaciones o constancia
de datos o informacidn que reposen en los archivos de la institucion los mismos seran expedidos
por el servidor publico responsable de su certificacion.

SOLICITUD DE SERVICIOS. EIl servidor pablico serd responsable de brindar el
servicio que segun su cargo le corresponda, y deberd velar para que el mismo se brinde de
manera ininterrumpida sin afectar las solicitudes y requerimientos.



103

CAPITULO XIV
REGIMEN SALARIAL

ARTICULO 24°. DE LOS SALARIOS. Los funcionarios y servidores de la
Administracion Central tienen derecho a percibir como remuneracion lo siguiente:

1. Un salario bésico. Es el que recibe el funcionario sin incluir otros factores de salario que,
por ley, es el que corresponde a cada empleo segun la denominacion y grado dentro de la
nomenclatura y clasificacion de los cargos de la entidad. En la institucion el salario basico se
cancela mensualmente.

2. Factores salariales. Es todo valor que consagra un beneficio prestacional o salarial o, de
manera general, incrementa el valor de los beneficios salariales.

REAJUSTE SALARIAL. Los entes territoriales al momento de realizar el reajuste salarial
deben tener en cuenta:

1). El limite méaximo salarial establecido por el gobierno nacional, mediante Decreto, para
Gobernadores y Alcaldes y para Empleados Publicos de las entidades territoriales.

2). El salario del alcalde, con el fin de que ningun funcionario devengue un salario superior
al de éste.

3). Las finanzas de la entidad.

4). El derecho al incremento salarial de que gozan todos los empleados del ente territorial.

DESCUENTOS SOBRE EL SALARIO. La institucion efectuard los descuentos
establecidos legalmente, asi como los autorizados por el servidor, o por una orden judicial de
embargo.

CONSTANCIA DEL PAGO. Todo el personal esta obligado a firmar la planilla Gnica de
pagos como constancia de haber recibido la boleta de pago correspondiente.

VIATICOS. El viatico es la subvencion que recibe un funcionario para trasladarse al
punto de su destino. Presupuestalmente, por este rubro se les reconoce a los empleados publicos
de la entidad los gastos de alojamiento y alimentacion cuando, previa resolucién, deban
desempefiar funciones en lugar diferente a su sede habitual de trabajo, y cuando ese sitio se
encuentre en departamento distinto al nuestro. lgualmente, se les reconoce el transporte
conforme a los valores actuales establecido segln la distancia del correspondiente destinado.
Esto no constituye factor salarial.

CAPITULO XV
DE LAS CAPACITACIONES

ARTICULO 25°. PLAN DE CAPACITACIONES. La Secretaria General, a través de la
oficina de Recursos Humanos, establecera el Plan de Capacitacion Institucional en cada vigencia
y en virtud a la formulacion de necesidades de capacitacion emitidas por los diferentes 6rganos
de la Administracion Central de la Alcaldia de RIO DE ORO CESAR teniendo en consideracion
las necesidades propias del servicio que son fundamentales dentro de los planes institucionales.
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La capacitacién es impartida a través de reuniones técnicas, cursos, programas de
intercambio, seminarios, simposios y otras acciones educativas que se realizan en el pais
destinadas a adquirir nuevos conocimientos o profundizar los adquiridos.

El otorgamiento de licencias y permisos para acciones de capacitacion se realiza en las
modalidades de capacitacion oficializada y no oficializada, y se encuentra sujeto a los requisitos
y procedimientos establecidos en las normas legales y administrativas sobre la materia.

Concluida la capacitacion, el servidor estd obligado a presentar un informe a su
dependencia, con copia a la oficina de gestion de Recursos Humanos, cifiéndose al
procedimiento establecido en la guia para la elaboracién del informe final de capacitacion.

CAPITULO XVI )
EVALUACION DEL DESEMPENO.

ARTICULO 26°. DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO. La evaluacion es el
proceso mediante el cual se verifican, valoran y califican las realizaciones de una persona y el
cumplimiento de los requisitos establecidos, en el ejercicio de las funciones y responsabilidades
inherentes a un empleo, como aporte al logro de las metas institucionales y del valor agregado
que deben generar las instituciones. (Art. 1°. Acuerdo No. 07 de 5 de diciembre de 2006).

La evaluacion del desempefio laboral es parte integrante del sistema de gestion de la
calidad y del sistema de gestion del talento humano y busca garantizar la competencia laboral de
los servidores del

Estado, desde su ingreso, durante su permanencia y hasta su retiro del servicio por
cualquiera de las causales establecidas en las normas.

1. MATERIA DE EVALUACION: Se evalia la competencia laboral del empleado a
través de los resultados (contribuciones y metas individuales) alcanzados en el ejercicio de
las funciones de un empleo y la manera de lograrlo (competencias comportamentales), como
contribucion a las metas institucionales.

Se entiende por competencia laboral la “capacidad de una persona para desempefiar, en
diferentes contextos y con base en los requerimientos de calidad y resultados esperados en el
sector publico, las funciones inherentes a un empleo; capacidad que estd determinada por los
conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar
el empleado publico”. (Decreto 2539 de 2005).

Las contribuciones y metas individuales se definen en términos de resultado a lograr, en
cantidad y calidad en un determinado periodo en funcién de las metas institucionales.

2. RESPONSABLES DE LA EVALUACION:
La evaluacion la realizara:
A. El jefe inmediato, si es de Libre Nombramiento y Remocion.
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B. Una Comision Evaluadora cuando el Jefe inmediato sea de carrera. La comisién
estara conformada, como minimo, por el Jefe inmediato y un empleado de Libre
Nombramiento y Remocidn y actuard como un solo evaluador.

C. Un empleado de Libre Nombramiento y Remocion designado por el jefe de la

entidad.

3. PERIODOS DE EVALUACION
La evaluacion del desempefio laboral se realiza en dos momentos:

A. DE MANERA DEFINITIVA

1). Al finalizar el periodo anual.

2). Al finalizar el periodo de prueba.

3). En la evaluacion extraordinaria

B. EN FORMA PARCIAL

1). Finalizado cada uno de los periodos semestrales.

2). Por cambio de evaluador o de empleo.

3). Por separacion temporal del empleo

4). Por cambio de planes y proyectos.

5). Por el tiempo faltante para finalizar el periodo de evaluacion.

4. PROCESO DE EVALUACION DEL DESEMPERO.
El proceso de evaluacion del desempefio laboral de los empleados de carrera o en periodo

de prueba se realiza a través de cuatro fases o ciclo de la calidad -PEVA

P = Planear la evaluacion

E = Ejecutar el proceso

V = Verificar los resultados alcanzados

A = Acciones correctivas, preventivas o de mejoramiento.

Planear la evaluacion.

1. Definir compromisos (unidades y elementos de competencia) para el periodo a evaluar:
1). Contribuciones y metas individuales. 2). Competencias comportamentales: Comunes a

todos los empleos del nivel jerarquico.

2. Definir criterios de desempefio y evidencias requeridas para cada unidad y elemento de

competencia.

3. Asignar peso relativo a cada unidad y elemento y a cada evidencia cuando se requiera

mas de una.

Ejecutar el proceso.

1. Realizar el seguimiento al desempefio del empleado.
2. Conformar el Portafolio de Evidencias.

a. Evidencias de producto.

b. Evidencias de comportamientos.

c. Evidencias de conocimientos y comprension.

2. Valorar los resultados alcanzados por el empleado.
Acciones correctivas, preventivas o de mejoramiento.
1. Calificar el desempefio laboral del empleado (Evaluaciones definitivas).
2. Actuar constructivamente mediante la fijacion de:

a) Acciones correctivas.
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b) Acciones preventivas.

c) Acciones de mejoramiento.

1) ¢En qué aspectos?

2) ¢Con qué resultados esperados?
3) ¢Para qué fecha de cumplimiento?

CAPITULO XVII
DESARROLLO Y BIENESTAR PERSONAL DEL EMPLEADO

ARTICULO 27°. PLAN DE BIENESTAR SOCIAL DEL EMPLEADO. La oficina de
gestion de Recursos Humanos formulara y propondra a la Alta Direccion los programas y
proyectos de desarrollo y bienestar del personal, sobre la base de las necesidades sociales de los
funcionarios y servidores, a fin de que éstos ejecuten su trabajo en las mejores condiciones de
calidad y atencién a sus necesidades de seguridad y bienestar.

La Institucion, en funcion de la disponibilidad presupuestaria, financiara total o
parcialmente los gastos derivados de los referidos programas y proyectos.

El desarrollo del personal se logra a través de la adquisicion progresiva de experiencias,
conocimientos, habilidades, aptitudes, servicios, programas y proyectos sociales para un mejor
ejercicio de la funcion publica.

Los programas y proyectos de desarrollo de personal comprenderan:

a. Entrenamiento y capacitacion en labores propias del servicio.

b. Promocidn y apoyo a la profesionalizacion y adquisicion de conocimientos y técnicas de
desarrollo personal.

c. Mejoramiento de las condiciones psicosociales.

d. Promocion y apoyo familiar.

e. Actividades socioculturales.

f. Servicios basicos.

g. Prevencidn de enfermedades y promocion de la salud.

h. Atencion de enfermedades cronicas y cronicas-degenerativas.

i. Desarrollo y cultura organizacional.

CAPITULO XVIII
SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

ARTICULO 28°. SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO. La Institucion establecera las medidas necesarias para garantizar la seguridad de los
funcionarios, servidores y usuarios; promocionara el sistema de gestioén de seguridad y de salud
en el trabajo de los empleados desarrollando para ello un EL SISTEMA DE GESTION DE
SEGURIDAD Y DE SALUD EN EL TRABAJO mediante la prevencién y eliminacion de las
causas de accidentes de trabajo y enfermedades ocupacionales. Para tal efecto se debe nombrar
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un coordinador de salud ocupacional, conformar una brigada de emergencia y un comité paritario
de seguridad y de salud en el trabajo (COPASST)

La Institucion procurara que las oficinas en que labora su personal no sélo cuenten con las
condiciones adecuadas de trabajo, amplitud de espacio, iluminacion y ventilacién apropiadas,
sino que ademas estén debidamente aseadas y protegidas.

La Institucion desarrollard acciones que permitan prevenir los accidentes de trabajo y
enfermedades ocupacionales, tratando de atender en lo posible los riesgos inherentes a su
ocupacion.

Los funcionarios y servidores estan obligados a cumplir las siguientes normas de seguridad
y salud en el trabajo:

a. Cuidar y dar el uso apropiado a los equipos que la Institucion le hubiere proporcionado
para su proteccion, asi como los bienes que estuviesen bajo su responsabilidad.

b. Conservar su lugar de trabajo ordenado y limpio.

c. Presentarse aseado

d. Usar y conservar correctamente los servicios higiénicos para garantizar la salud

e. higiene de los servidores.

f. Observar los carteles y avisos de seguridad y cumplir sus instrucciones.

g. Comunicar al area correspondiente, a traves del jefe inmediato, alguna irregularidad en
las instalaciones o equipos que se utilicen.

h. Desconectar y/o apagar las maquinas, equipos y fluido eléctrico al término de su labor
diaria; asi como mantener cerradas las conexiones de agua de la Institucion.

i. Comunicar a los responsables de seguridad en caso de detectar un incendio u otra
situacion de inminente peligro en la Institucion.

J. Participar activamente en el desarrollo e implementacion del sistema de gestion de
seguridad y de salud en el trabajo

k. Hacer parte de todos los sistemas de vigilancia epidemiolégica que el empleador
desarrolle con el objetivo de controlar los peligros y riesgos existentes en la organizacion.

l. participar activamente en el desarrollo del programa de prevencion del consumo de
sustancias psicoactivas.

La Institucion realizara exdmenes médicos periddicos e integrales con la finalidad de
prevenir enfermedades y promocionar la salud.

La Institucion desarrollard estudios de investigacion en el ambito de la salud ocupacional
dirigidos a los agentes de riesgo, y evaluar su impacto en la salud de los trabajadores en
coordinacion con la Secretaria de Salud.

ARTICULO 29°. DEL COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y DE SALUD EN
EL TRABAJO. En las instalaciones de la Alcaldia de RIO DE ORO se conformara un Comité
Paritario de Seguridad y de Salud en el Trabajo mediante reunién de la cual participaran el
Alcalde y sus trabajadores, dando cumplimiento a la resolucion 2013 de 1986 y al decreto 1295
de 1994 en su articulo 63 y las exigencias de la division de salud ocupacional del ministerio de
trabajo.
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De la mano con el coordinador de salud ocupacional y la brigada de emergencia, los
miembros del COPASST son los encargados de llevar a cabo todas las actividades programadas
en el fin del desarrollo del SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y DE SALUD EN EL
TRABAJO.

El COPASAT es uno de los elementos basicos del programa de salud ocupacional en la
institucion, segun lo establecido en el decreto 614 de marzo de 1984 y tiene como
responsabilidad la de ser un organismo de promocion y vigilancia de las normas y reglamentos
de salud ocupacional dentro de la empresa.

Para ser miembro del Comité Paritario de Salud Ocupacional se requiere:

-Tener interés por servir a la comunidad de la institucion Alcaldia Municipal de RIO DE
ORO.

-Ser trabajador de la institucion.

-Haber demostrado en el ejercicio de su trabajo sentido de responsabilidad.

-Tener una actitud proactiva frente a las acciones de Salud Ocupacional.

-El periodo de los miembros del comité es de dos afios y el Alcalde estd obligado a
promocionar, por lo menos, cuatro horas semanales dentro de la jornada normal de trabajo de
cada uno de los miembros, para el adecuado funcionamiento del comité

El COPASST estard conformado de la siguiente manera:

Como es una empresa que esta en un rango entre 10 y 50 trabajadores: el Alcalde elegira
un representante y un suplente al comité, y los trabajadores elegirdn también un representante y
suplente. Asi el comité estara conformado por cuatro miembros.

Los representantes patronales son elegidos por el Alcalde, segun el articulo 5to de la
resolucion 2013 de 1986. Los representantes de los trabajadores deben ser elegidos directamente
por los trabajadores a través de votacion directa y secreta. Después de conformado el COPASST
se procederd a elegir al presidente y secretario del mismo, con el fin de mantener la
coordinacion, organizacion y funcionamiento del comité. El presidente lo elige el representante
legal y el secretario lo elige el comité en votacion.

ARTICULO 30°. DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. Mediante
resolucién 652 de 2012 el Ministerio de Trabajo establece la obligatoriedad para todas las
empresas publicas y privadas para conformar el Comité de Convivencia Laboral, el cual
identificara e intervendra frente a los riesgos psicosociales en el trabajo causadas por el estrés
emocional y acoso laboral. Finalidad del comité de convivencia laboral.

Su finalidad es preventiva para proteger a los trabajadores contra los riesgos psicosociales
que afectan la salud en los lugares de trabajo (resolucion 2646 de julio de 2008, ministerio de la
proteccién social), Resolucién 652 y 1356 de 2012 del ministerio del trabajo y la seguridad
social.

MIEMBROS QUE INTEGRAN EL COMITE DE CONVIVENCIA
El Comité de Convivencia Laboral estard compuesto por dos (2) representantes del
empleador y dos (2) de los trabajadores, con sus respectivos suplentes.
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Cualidades de los miembros del comité de convivencia laboral.

Los miembros del comité 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 resolucién
de conflictos.

FUNCIONES DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL.

Sus funciones estan descritas en el articulo 6° de la Resolucion 652 de 2012:

1). Recibir y dar trdmite a las quejas presentadas referentes a Acoso Laboral.

2). Escuchar a las partes involucradas sobre los hechos que dieron lugar a la queja.

3). Adelantar reuniones para crear un espacio de dialogo entre las partes.

4). Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes y verificar su
cumplimiento.

5). Presentar a la alta direccion las recomendaciones para el desarrollo efectivo de las
medidas preventivas y correctivas de acoso laboral.

TITULO I1I.
REGIMEN DISCIPLINARIO

CAPITULO XIX
DE LOS DERECHOS, DEBERES Y PROHIBICIONES DE LOS SERVIDORES

ARTICULO 31°. DE LOS DERECHOS. Los contemplados en la Constitucion, el cédigo
unico disciplinario y demas leyes y reglamentos, son derechos de todo servidor publico.

ARTICULO 32°. DE LOS DEBERES. Los deberes consignados en la Ley 734 de 2002
se integraran a este codigo.

ARTICULO 33°. DE LAS PROHIBICIONES. Para los funcionarios publicos le esta
prohibido incumplir los deberes o abusar de los derechos o extralimitar las funciones contenidas
en la Constitucion, los tratados internacionales ratificados por el Congreso, las leyes, los
decretos, las ordenanzas, los acuerdos distritales y municipales, los estatutos de la entidad, los
reglamentos y los manuales de funciones, las decisiones judiciales y disciplinarias, las
convenciones colectivas y los contratos de trabajo.

CAPITULO XX
DE LA FALTA DISCIPLINARIA

ARTICULO 34°. FALTA DISCIPLINARIA. Por falta disciplinaria podemos entender la
realizacion, ejecuciéon o materializaciobn de una conducta o comportamiento previamente
establecida en la ley de manera clara, expresa y cierta, con la que se violen sustancialmente y sin
justificacion algunos deberes funcionales del servidor pablico.

El articulo 23 de la ley 734 de 2002 establece: Constituye falta disciplinaria, y por lo tanto
da lugar a la accion e imposicién de la sancion correspondiente, la incursion en cualquiera de las
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conductas o comportamientos previstos en este codigo que conlleve incumplimiento de deberes,
extralimitacion en el ejercicio de derechos y funciones, prohibiciones y violacion del régimen de
inhabilidades, incompatibilidades, impedimentos y conflicto de intereses, sin estar amparado por
cualquiera de las causales de exclusion de responsabilidad contempladas en el articulo 28 de la
misma ley.

Las faltas que pudieran cometer los servidores, asi como las sanciones disciplinarias que se
apliquen, son independientes de las implicaciones y responsabilidades de caracter civil o penal
que se pudieran determinar.

ACCION Y OMISION. Las faltas disciplinarias se realizan por accién u omision en el
cumplimiento de los deberes propios del cargo o funcién, o con ocasion de ellos, o por
extralimitacién de sus funciones.

Cuando se tiene el deber juridico de impedir un resultado, no evitarlo, pudiendo hacerlo,
equivale a producirlo.

CAUSALES DE EXCLUSION DE LA RESPONSABILIDAD DISCIPLINARIA. Esta
exento de responsabilidad disciplinaria quien realice la conducta:

1. Por fuerza mayor o caso fortuito.

2. En estricto cumplimiento de un deber constitucional o legal de mayor importancia que el
sacrificado.

3. En cumplimiento de orden legitima de autoridad competente emitida con las
formalidades legales.

4. Por salvar un derecho propio o ajeno al cual deba ceder el cumplimiento del deber, en
razon de la necesidad, adecuacion, proporcionalidad y razonabilidad.

5. Por insuperable coaccion ajena o miedo insuperable.

6. Con la conviccion errada e invencible de que su conducta no constituye falta
disciplinaria.

ARTICULO 35°. DE LA SANCION DISCIPLINARIA. Las sanciones disciplinarias
aplicables a los servidores de la Institucion, segun el caso, son las siguientes:

1. Amonestacion Verbal. La amonestacion verbal se aplica cuando la falta, a criterio del
jefe, es de carécter leve y no reviste gravedad. Sera impuesta por el jefe inmediato del
servidor, en forma personal y reservada.
2. Amonestacion Escrita. La amonestacion escrita se aplica cuando hay reincidencia en las
faltas leves o cuando éstas revisten relativa gravedad por los dafios y perjuicios que originan.
Esta sancidn es propuesta por el jefe inmediato superior del servidor y oficializada mediante
resolucién del jefe de la oficina de Recursos Humanos. No proceden mas de dos
amonestaciones escritas en caso de reincidencia.
3. Suspensién sin goce de Remuneraciones. La suspension sin goce de remuneraciones
procede en aquellos casos en que la falta cometida reviste cierta gravedad que requiera ser
sancionada con determinada severidad, pudiendo aplicarse por un maximo de treinta (30)
dias. EI numero de dias de suspensidn sera propuesto por el jefe inmediato y debera contar
con la aprobacion del superior jerarquico de éste. La sancion se oficializa por resolucién del
Jefe de la oficina de gestion de Recursos Humanos. La aplicacion de esta sancion
disciplinaria no requiere de la existencia de un proceso administrativo disciplinario previo.
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4. Cese Temporal sin goce de Remuneraciones. Mayor de treinta (30) dias y hasta por doce
(12) Meses. El cese temporal sin goce de remuneraciones mayor de treinta (30) dias y hasta
por doce (12) meses se aplica luego de haberse instaurado y desarrollado el respectivo
proceso administrativo disciplinario. EI nimero de meses de cese lo propone la Comision de
Procesos Administrativos Disciplinarios de la Institucion luego de haber investigado la
veracidad o falsedad de los hechos imputados contra el procesado.

5. Destitucion. La destitucion conlleva el término de la carrera administrativa del servidor.
Procede como consecuencia de la expedicion de una resolucion emanada de un proceso
administrativo disciplinario. El servidor destituido queda inhabilitado para desempefiarse en
la Administracion Publica bajo cualquier forma o modalidad, en un periodo no menor de
cinco (5) afios.

El orden establecido de las sanciones sefialadas no significa necesariamente su aplicacion
en forma correlativa o sucesiva.

El servidor tiene derecho a ser rehabilitado de las sanciones administrativas que se le hayan
impuesto en el curso de su carrera administrativa.

La rehabilitacion se formaliza mediante resolucion del funcionario competente, y deja sin
efecto toda mencion o constancia de la sancién impuesta o faltas que pudieran haber cometido
los servidores.

La rehabilitacion procede a solicitud del interesado, y su concesion requiere que el servidor
haya observado buena conducta y obtenido una evaluacion favorable emitida por su superior
inmediato. Asimismo, procederd cuando el servidor obtenga su ascenso al nivel inmediato
superior, siempre que haya transcurrido cuando menos un (1) afio de haberse cumplido la
sancion impuesta. En caso que este plazo no haya transcurrido, solo procedera transcurrido un
(1) afio de su postulacion a dicho ascenso.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO. El procedimiento disciplinario se
puede iniciar en cualquiera de las siguientes formas:

1. De oficio. En el caso de conocer la entidad de alguna posible irregularidad, el operador
disciplinario tiene la facultad y el deber legal de dar inicio al proceso disciplinario.

2. Por queja formulada por cualquier persona. Para los particulares la ley contempla la
posibilidad de presentar quejas, aungue no es una obligacidn, es un deber civico.

3. Por informacion proveniente de servidor publico. Cuando un servidor se entere por
cualquier medio de la ocurrencia de un hecho que constituya falta disciplinaria debera ponerlo en
conocimiento del funcionario competente. La omisién de este deber es falta disciplinaria
sancionable a titulo de falta grave.

4. Anonimo. En el evento en que el operador disciplinario reciba un documento cuyo
suscriptor sea desconocido o no se encuentre firmado, podra iniciarse proceso siempre y cuando
a juicio de éste los soportes constituyan por si mismos un indicio suficiente para cuestionar la
conducta de un servidor publico.

ARTICULO 36°: DE LA INVESTIGACION. La aplicacion de sanciones disciplinarias
deberd estar precedida por una investigacion realizada por el Comité de Control Interno
Disciplinario, destinada a esclarecer los hechos que se le atribuyen al servidor publico, en la cual
se permita a éste ejercer su derecho a defensa.
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PARAGRAFO: las copias de los documentos de la investigacion realizada y los
documentos mediante los cuales se establezca las sanciones disciplinarias, se registraran y
archivaran en el expediente del servidor.

ARTICULO 37°: CELERIDAD DE LA INVESTIGACION. La investigacion sumaria
de los hechos que conlleven a la aplicacion de sanciones disciplinarias al servidor publico,
deberd practicarse con la mayor celeridad, de manera que se cumplan los plazos establecidos
para la presentacion del informe.

En caso de faltas administrativas que conlleven la aplicacion de sancién de amonestacion
escrita o0 suspensiones, el informe se remitiré al superior jerarquico que solicita la imposicion de
las sanciones.

En caso de faltas administrativas que conlleven a la aplicacion de sancién de destitucion, el
Comité de Control Interno Disciplinario, la oficina de Recursos Humanos y el superior
jerarquico presentaran el informe a la Autoridad nominadora, expresando sus recomendaciones.

INFORME SOBRE LA INVESTIGACION. Rendido el informe, si se encuentra que los
hechos estan demostrados y se ha cumplido con el procedimiento establecido se procedera a
aplicar la sancion.

SEPARACION PROVISIONAL Y EL REINTEGRO. Con el fin de asegurar la
armonia y seguridad del ambiente laboral, cuando sea necesario la autoridad nominadora podra
separar provisionalmente al servidor publico durante el periodo de la investigacion. Cuando la
investigacion realizada demuestre que no existen causales de destitucion el servidor publico se
reincorporara a su cargo Y recibira las remuneraciones dejadas de percibir durante la separacion.

RECURSOS. EI servidor publico sancionado podrd hacer uso de los recursos de
reconsideracion o de apelacion segun correspondan dentro de los términos establecidos en las
leyes.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA. La Institucion se reserva, en procura de la correcta y mejor aplicacion de este
reglamento, el derecho de dictar las normas y disposiciones que lo complementen, interpreten,
amplien y/o adecuen; las que una vez aprobadas seran Ante la comunidad por el cumplimiento
en la contratacion de la mano de obra local distribuidas a todos los funcionarios y servidores para
su conocimiento.

SEGUNDO: DE LA DIVULGACION DEL REGLAMENTO INTERNO. Este
reglamento interno sera divulgado por la oficina de Recursos Humanos a todos los servidores
publicos de la Institucion sin excepcion en el proceso de induccion. EIl desconocimiento de sus
disposiciones no exonerara al servidor del obligatorio cumplimiento.

TERCERO: DE LAS MODIFICACIONES AL REGLAMENTO INTERNO. Este
reglamento interno podra ser modificado por la maxima autoridad, previa consulta a la DAFP.
Las modificaciones se efectuaran a través de una resolucion emitida por la maxima autoridad y
seran comunicadas oficialmente por la oficina de Recursos Humanos.



113

ARTICULO 38°: DE LA VIGENCIA DEL REGLAMENTO INTERNO. El presente
Decreto rige a partir de su publicacion y deroga las disposiciones que le sean contrarias.

POLITICA DE SEGURIDAD Y DE SALUD EN EL TRABAJO

La administracion de la ALCALDIA MUNICIPAL DE RIO DE ORO CESAR v el sefior
alcalde JOSE HELI SANTANA RINCON, estan comprometidos ampliamente con la proteccion
de la vida, la integridad y la salud fisica y mental de todos sus empleados publicos, trabajadores
oficiales y contratistas. Y con el Disefio, administracion y ejecucion del Sistema de Gestion de
Seguridad y de Salud en el trabajo.

Motivo por el cual se compromete el sefior alcalde en el desarrollo 16gico y por etapas del
sistema de gestion de seguridad y de salud en el trabajo y con la mejora, continua del sistema.
Igualmente se resalta el compromiso del sefior alcalde con la identificacién de los peligros y
riesgos que puedan ocasionar accidentes de trabajo y/o enfermedad laboral a todos sus
funcionarios y partes interesadas. Dando cumplimiento a todos los requisitos legales aplicables a
la organizacion en lo referente al marco normativo del SISTEMA GENERAL DE RIESGOS
LABORALES.

EN CONCORDANCIA CON LO ANTERIOR, CONTEMPLA LOS SIGUIENTES
OBJETIVOS

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

e ldentificar los peligros, evaluar y valorar los riesgos y establecer los respectivos
controles.

e Proteger la seguridad y salud de todos los trabajadores, mediante la mejora continua del
SG SST.
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POLITICA DE PREVENCION DE ALCOHOLISMO, DROGADICCION Y
TABAQUISMO

La ALCALDIA MUNICIPAL DE RIO DE ORO CESAR, estd comprometida con
promover un ambiente de trabajo sano, seguro y conociendo los efectos adversos del
alcoholismo, tabaquismo, drogadiccion y el abuso de sustancias alucindgenas en la salud
integral, el desempefio y la productividad de la organizacion, establece a sus empleados y
personal subcontratado:

. El uso, posesion, distribucion y venta de drogas no medicadas o de sustancias
alucindgenas, en el desarrollo del trabajo, dentro de las instalaciones o vehiculos de la
organizacion o durante la prestacion de servicios a terceros esta estrictamente prohibido y
es causal de terminacion del Contrato de Trabajo.

. Trabajar bajo el efecto de alcohol, drogas y/o sustancias alucindgenas que creen
dependencia, estd estrictamente prohibido y constituye justa causa para terminar la
relacion laboral.

. La participacion activa de trabajadores en los programas de sensibilizacion y
capacitacion que promuevan el cumplimiento de esta politica.

. Fumar esta prohibido en el desarrollo de los trabajos y actividades contractuales,
dentro de las instalaciones o vehiculos de la organizacion o durante la prestacion de
servicios a terceros.
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RECURSOS
Para el desarrollo del Sistema de gestion de Seguridad y Salud en el trabajo (SG-SST) LA
ALCALDIA DE RIO DE ORO- CESAR. Dispone de recursos humanos, financieros, técnicos y
fisicos necesarios para garantizar el cumplimiento de los Objetivos aqui establecidos.
. Humanos
Los recursos humanos contemplan aspectos de capacitacién y funciones directas en la

gestion del sistema de seguridad y salud en el trabajo. Dando cumplimiento a la resolucién 0312
de 2019.

o Tecnoldgicos

Los recursos tecnoldgicos contemplan aspectos de inversion en equipos utilizados y su
mantenimiento en la implementacion y desarrollo del SG-SST.

° Financieros

Los recursos financieros integran, las inversiones econdémicas en los aspectos anteriores y
otros que la empresa identifica para desarrollo del SG-SST.

La Alcaldia podré incluir las inversiones que consideren contribuyen a la gestion en SST.
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DESIGNACION REPRESENTANTE DE LA DIRECCION

El presente documento tiene como proposito oficializar el nombramiento del responsable
de la Direccion como cumplimiento del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo.

EL SENOR ALCALDE DEL MUNICIPIO DE RIO DE ORO- CESAR designa como
Representante de la Direccion a (nombre del profesional contratado), quien
independientemente a las responsabilidades de su cargo en la ALCALIDA, tendrd como
responsabilidad y autoridad de lo siguiente:

a. Asegurar que se establezcan, implementen y mantengan los procesos necesarios
para la eficiencia del Sistema de Gestion de Seguridad y salud en trabajo de LA
ALCALDIA DE RIO DE ORO- CESAR.

b. Informar al SENOR ALCALDE sobre el desempefio del Sistema de Gestion y de
cualquier necesidad de mejora.

C. Asegurarse de que se promueva la toma de conciencia de los requisitos del cliente
en todos los niveles de la organizacion.

Nota: Su responsabilidad puede incluir relaciones con partes externas sobre asuntos
relacionados con el Sistema de Gestion de Seguridad y de Salud en el Trabajo de la ALCALDIA
DE RIO DE ORO
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PROGRAMA REALIZACION DE EVALUACIONES OCUPACIONALES -
PROFESIOGRAMA

1. INTRODUCCION

En cada proyecto o servicio prestado por la alcaldia, se requiere implementar procesos de
seleccién de personal, con el propdsito de ejecutar las actividades contractuales pactadas con la
comunidad.

Durante la blsqueda de esta fuerza de trabajo, se debe determinar las caracteristicas
(competencia) que debe poseer cada uno de ellos de acuerdo al rol (cargo) a desempefiar y las
exigencias propias del puesto de trabajo. Cada puesto de trabajo tiene unas caracteristicas
concretas propias, de las cuales se desprende el perfil del cargo o profesiograma.

El perfil de cargo o profesiograma indica los factores y competencias importantes para
desempefiar adecuadamente las funciones y tareas propias de un cargo.

Dentro del proceso de seleccion de personal, se debe evaluar hasta qué punto, los
candidatos a un determinado cargo / puesto de trabajo, poseen las competencias definidas en el
perfil de cargo - profesiograma correspondiente que garanticen el cumplimiento adecuado de
cada una de sus funciones. Antes de la elaboracion del profesiograma, se debe conocer cual es el
perfil del puesto de trabajo que se desea cubrir.

Las evaluaciones médicas ocupacionales (de ingreso, periddicas y de retiro) deben tener en
cuenta las funciones a desempefiar (perfil de cargo) y los factores de riesgo laborales (matriz de
peligros) a los que se encontrara expuesto el trabajador, para determinar inicialmente un
concepto de aptitud. Estas evaluaciones medicas ocupacionales podran contener estudios
paraclinicos que permitan soportar las mismas, y establecer los controles propuestos por cada
programa de vigilancia epidemioldgica planteados dentro del SG — SST de la organizacion.

Lo anterior garantiza la seleccidn técnica de personal con las aptitudes 6ptimas adecuadas
para el desempefio de una labor disminuyendo los riesgos laborales inherentes al oficio /
trabajado a desempefiar.
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2. OBJETIVO
OBJETIVO GENERAL

Establecer las condiciones o competencias que los aspirantes al cargo por aspectos de
seguridad o de salud en el trabajo deben cumplir, con el fin de seleccionar a los trabajadores con
el menor riesgo potencial, buscando preservar su salud dentro de los ambientes de trabajo de la
organizacion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Establecer perfil del cargo al interior de la organizacion, teniendo en cuenta las
condiciones de riesgo laboral y las condiciones de salud de los trabajadores.

e Establecer el monitoreo biolégico minimo requerido para un trabajador de acuerdo a la
frecuencia y exposicién a riesgos dentro de su ambiente laboral.

e  Cumplir con el SG — SST de la organizacion, relativo a la seleccion de personal, la
realizacion de las diagnostico de las condiciones de salud de la poblacion trabajadora y la
realizacion de los respectivos perfiles socio — demogréaficos requeridos por la legislacion
colombiana de seguridad y salud en el trabajo aplicables en los proyectos realizados por la
organizacion.

3. ALCANCE

El presente programa se aplica en todos y cada uno de los proyectos / servicios realizados
por la organizacion, durante el proceso de seleccion de personal para los mismos.

4. DEFINICIONES

e Anamnesis: Interrogatorio que se realiza a la persona en busqueda de informacion acerca
de datos generales, antecedentes, identificacion de sintomas y signos, asi como su evolucion.

e Examen médico ocupacional: Acto médico mediante el cual se interroga y examina a un
trabajador, con el fin de monitorear la exposicion a factores de riesgo y determinar la
existencia de consecuencias en la persona por dicha exposicion. Incluye anamnesis, examen
fisico completo con énfasis en el drgano o sistema blanco, analisis de pruebas clinicas y
paraclinicas, tales como: de laboratorio, imagenes diagndsticas, electrocardiograma, y su
correlacién entre ellos para emitir un el diagndstico y las recomendaciones.

e Exposicion a un factor de riesgo: Para efectos de la presente resolucién, se considera
exposicion a un factor de riesgo, la presencia del mismo en cualquier nivel de intensidad o
dosis.

e Historia Clinica: Es un documento privado, obligatorio y sometido a reserva, en el cual
se registran cronolégicamente las condiciones de salud del paciente, los actos médicos y los
demas procedimientos ejecutados por el equipo de salud que interviene en su atencion. Dicho
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documento Unicamente puede ser conocido por terceros previa autorizacion del paciente o en
los casos previstos por la ley.

e Perfil del Cargo: Conjunto de demandas fisicas, mentales y condiciones especificas,
determinadas por el empleador como requisitos para que una persona pueda realizar
determinadas funciones o tareas.

e Valoraciones o pruebas complementarias: Son evaluaciones o examenes clinicos o
paraclinicos realizados para complementar un determinado estudio en la bdsqueda o
comprobacion de un diagndstico.

e Profesiograma. Consiste en un documento que organiza las conexiones técnico-
organizativas por medio de una grafica en que se resumen las aptitudes y capacidades delos
puestos de trabajo que existen y los que cumplen los trabajadores.

5. DESARROLLO E IMPLEMENTACION

5.1 DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO.

La descripcion de los puestos de trabajo es fundamental en las actividades realizadas por la
organizacion, ya que no soOlo es necesaria para laseleccion de personal, sino también
para organizar la distribucion de tareas, evaluar los excesos de personal o la necesidad de
reducirlo. Para que la informacidn del puesto de trabajo sea adecuada debe contener:

e Nombre del cargo / puesto de trabajo

e Identificacion del proceso al cual pertenece.

e Objetivo del puesto de trabajo / cargo

e Competencia requerida (educacion, habilidades, experiencia, otros)

e Funciones principal y secundarias que se van a desarrollar.

e Autoridad, responsabilidades asociadas y rendicion de cuentas.

e Criterios de formacion y experiencia necesaria.

e Jerarquia de mandos.

e Trabajadores a su cargo

e Condiciones fisicas del trabajo (naturaleza del esfuerzo fisico, riesgos posibles,
exigencias mentales - concentracion, reflexion, coordinacion, juicio, discernimiento, etc.),
teniendo en cuenta tanto la frecuencia con que se los requiere cuanto la complejidad del
razonamiento requerido.

Los perfiles de puestos de trabajo / perfiles de cargo se encuentran establecidos en el
Manual de funciones y responsabilidades de la organizacién.
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5.2. PROFESIOGRAMA.

En el profesiograma, se valoran las caracteristicas que debe tener el candidato ideal para el
puesto de trabajo concreto, incluyendo una valoracion de los niveles de exigencias que el
trabajador debe cumplir.

Se deben valorar sélo las caracteristicas que se requieren en el puesto de trabajo / cargo y
las que realmente tiene el trabajador candidato. La descripcién de caracteristicas ha de ser
objetiva, con caracteristicas reales y cuantificables, sin ambigiiedades, con una descripcién
sencilla.

El profesiograma surge de la necesidad de valorar el puesto de trabajo / cargo y los
trabajadores que lo desempefiaran, de manera que es necesario poder realizar unas medidas sobre
las caracteristicas requeridas para poder valorar su efectivo cumplimiento y los trabajadores
ideales que pueden formar parte de la empresa en este puesto / cargo a desarrollar en la misma.
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PERFIL SOCIO DEMOGRAFICO
1. ORGANIZACION DEL TRABAJO
1.1 Formas de Contratacién Del Personal

Se aplicada la encuesta de perfil socio demografico en toda la poblacion trabajadora y se
determinar que existen varias formas de vinculacion laboral de los funcionarios de la
administracion municipal como son por eleccion popular y periodo fijo, de libre nombramiento y
remocidn, de carrera administrativa y provisional.

)gzgxléﬁgé?sl\.l” CA HOMBRES MUJERES TOTAL
DE PLANTA 10 19 29
CONTRATISTA 30 41 71
TOTAL 40 60 100

Se evidencia que la mayoria de los contratos existentes son de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion.

1.2 Beneficios al personal

Los funcionarios que laboran al servicio de la Administracién Municipal, se encuentran en
la ARL Positiva y afiliados a las EPS y fondos de pensiones como se muestra en el cuadro a
continuacion:

i TRABX])E[I)EORES e
ASMET SALUD EPS 33 33
NUEVA EPS 32 32
SANITAS 21 21
COOMEVA 7 7
MEDIMAS 2 2
COMPARTA 1 1
CONFAORIENTE 1 1
ECOOPSOS EPS 1 1
COMFACUNDI 1 1
SALUD TOTAL 1

TOTAL 100 100%




122

PROCEDIMIENTO IDENTIFICACION, EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE
REQUISITOS LEGALES Y DE OTRA INDOLE APLICABLES EN SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO PARA LA ALCALDIA RIO DE ORO CESAR

1. OBJETIVO

Establecer metodologia para la identificacion, revision, seguimiento, evaluacion y acceso
eficiente a los requisitos legales y de otra indole aplicables a la organizacion, dado a la actividad
que realiza con al sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para la identificacion, actualizacién y evaluacion del
cumplimiento de toda la normatividad colombiana vigente aplicable y a todos los procesos y
actividades en SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO de LA ALCALDIA RIO DE
ORO CESAR

3. VOCABULARIO

e Legislacion de Aplicacion: texto legal o reglamentario de aplicacion a una actividad,
instalacion, equipamiento, proceso, actividad o servicio determinado.

e Requisitos Legales: Indican las condiciones necesarias especificas que debe reunir una
actividad, instalacion, equipamiento, proceso o servicio determinado para cumplir con los
postulados concretos que se recogen en los textos legales.

e Requisito de otra indole: Requerimientos diferentes a los legales, que pueden generarse
de las partes interesadas, agremiaciones o grupos de trabajo a los que pertenezca la empresa
y otros requisitos que esta suscriba.

e Actualizacion: Proceso de adicionar, retirar y/o modificar el registro de identificacion de
requisitos legales existentes de acuerdo con los cambios que surjan en la legislacion
aplicable a la organizacién, considerando su aplicabilidad de acuerdo con el concepto del
coordinador de seguridad y salud ocupacional.

e Otros Requisitos: Normas de tipo administrativo o de otra indole a los que esté sujeta la
organizacion.

e Partes Interesadas: Individuos o grupos interesados o afectados por el desempefio en
seguridad, salud y medio ambiente de una organizacion.

e Decreto: Un decreto es un tipo de acto administrativo emanado habitualmente del poder
ejecutivo y que, generalmente, posee un contenido normativo reglamentario, por lo que su
rango es jerarquicamente inferior a las leyes.

e Leyes: Norma juridica de caracter obligatorio y general dictada por el poder legitimo
para regular conductas o establecer 6rganos necesarios para cumplir con determinados fines,
su inobservancia conlleva a una sancion por la fuerza pablica.

e Resolucion: Acto administrativo de caracter particular o general con el objeto de
producir efectos juridicos.

e Circular: Cada una de las cartas o avisos iguales dirigidos a diversas personas para
darles conocimiento de algo.
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e Acuerdo: Documento en el que se exponen las obligaciones y derechos que aceptan las

partes que lo firman.

4. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Representante del Sistema: es responsabilidad del representante por la direccion de la
elaboracion, modificacion, revision, implementacion, y divulgacion de este procedimiento.

Lideres de proceso: son los encargados de comunicar al representante del sistema los
diferentes requisitos legales aplicables al proceso, como también los requisitos solicitados por el

cliente.

5. PROCEDIMEINTO

DESCRIPCION

Condiciones generales

La necesidad de identificar, analizar, actualizar,
revisar y registrar los requisitos legales referentes al
sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo de la
ALCALDIA RIO DE ORO CESAR; se puede ver
influenciada por:

e Cumplir con todas las disposiciones legales del
sistema general de riesgos laborales.

e Mantenerse actualizado frente a las nuevas leyes o
modificaciones que emita el gobierno nacional, el
congreso de la republica o alguno de sus ministerios.

Toda la legislacion en materia de seguridad, salud en
el trabajo y ambiente aplicable a las actividades, procesos
y servicios de la empresa. Se encuentran identificadas en
el formato Matriz de identificacion requisitos legales y de
otra indole.

RESPONS REGIS
ABLE TRO
Matriz de
Coordinador Requisitos
SG-SST legales y de
otra indole.

IDENTIFICACION Y ACCESO DE REQUISITOS LEGALES

Para identificar los requisitos estrictamente legales y
de otra indole, aplicables a la organizacién en cuanto al
sistema de gestion de seguridad, salud, ambiente, y los
relacionados con la prestacion del servicio es necesario
hacer una busqueda y seleccion en las fuentes normativas
oficiales y comerciales a las que se tenga acceso.

Coordinador ll\q/leatlrjlizsggs
SG-SST q
Legales



El Coordinador del SG-SST revisa las siguientes
fuentes normativas legales o de otra indole como:

e Diario oficial, a través de su pagina de Internet
www.imprenta.gov.co.

e Gaceta de la Corte Constitucional, para identificar
las de sentencias de constitucionalidad que contengan
requisitos legales aplicables a la empresa, a través de
su pagina de Internet www.corteconstitucional.gov.co
e Canales del Consejo de Estado para identificar las
sentencias de nulidad que contengan requisitos
aplicables a la empresa, a través de su pagina de
Internet www.ramajudicial.gov.co

e Contratos suscritos con los clientes.

Contratos suscritos con contratistas.

Pagina Internet de la ARL
www.minambiente.gov.co

WWW.Minminas.gov.co

Activo legal: www.activolegal.com,

En Colombia:
www.encolombia.com/medioambiente

e Empresarial para el Reciclaje):

e Sistema de Informacion Ambiental:
WWW.Siac.gov.co

e |IDEAM: www.ideam.gov.co

e Instituto de Investigacion de Recursos Bioldgicos:
www.humboldt.org.co

e Departamento Nacional de Planeacion:
www.dnp.gov.co

e Ministerio de Salud: www.minsalud.gov.co

e Secretaria Distrital de Ambiente
http://www.secretariadeambiente.gov.co
e Secretaria del senado:

www.secretariasenado.gov.co

e Alcaldia de Bogota: www.alcaldiabogota.gov.co

e Y otras fuentes que se identifiquen en el desarrollo
de las operaciones.

La consulta de las fuentes de informacion se
realizard mensualmente.

Una vez consultada las diferentes fuentes de
informacion, se identifican los nuevos requisitos legales y
de otra indole que han sido publicados, estos quedaran
registrados en el formato Matriz de identificacién
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requisitos legales y de otra indole.

Es indispensable hacer una revision mensual de las
fuentes para asegurar las actualizaciones permanentes de
los requisitos legales y de otra indole, aplicables a la
ALCALDIA DE RIO DE ORO CESAR.

En caso de que algin requerimiento aplique a las
actividades desarrolladas en la empresa o en alglin
proyecto se procede a incluirlo en el formato Matriz de
Requisitos Legales, diligenciando las siguientes casillas.

REGULACION: Se especifica marcando con una
“X” si la normatividad es de tipo Seguridad y Salud en el
Trabajo de la actividad econdmica o de otra indole.

TEMA: Corresponde al contenido del cual se refiere
0 trata la normatividad.

ENTIDAD EMISORA: Identifica el nombre de la
entidad que emite el requisito aplicable.

PROCESO: ldentifica el proceso al cual aplica el
requisito.

NORMA APLICABLE: Identifica si corresponde a
una Ley, Resolucion, Decreto, Circular, Sentencia etc.,
junto con el namero y el afio de publicacion.

ARTICULOS APLICABLES: Identificacion del
articulo de la norma que es aplicable.

REQUERIIENTO: Se realiza una breve
descripcion del requisito identificado.

EVIDENCIA DEL CUMPLIMIENTO:
Descripcion del registro o documento generado para
evidenciar el cumplimiento del requisito identificado.

RESPONSABLE DEL CUMPLIMENTO:
Especifica el nombre del cargo que es responsable de dar
cumplimiento al requisito identificado.

ANALISIS DE CUMPLIIENTO: En esta casilla se
evalla si se cumple o no con los requisitos legales
identificados, realizando un breve analisis del resultado.
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Adicional a lo anterior se solicita a los lideres de
proceso que al iniciar un proyecto envien la normatividad
aplicable a la zona en donde este se realizara, o los
requerimiento por contrato, para incluirlos y actualizar la
matriz
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IDENTIFICACION DE REQUISITOS DE OTRA INDOLE

La identificacion de requisitos legales de otra indole
se realizar por medio de:
- Contratos suscritos con contratistas.
- Ordenes de Servicio
Cuando se identifique un requisito legal y de otra
indole aplicable a la empresa se debe incluir en el formato
Matriz de Requisitos Legales.

ACCIONES

Teniendo en cuenta el periodo establecido por la
legislacion identificada para su aplicacion, el responsable
directo coordinara las actividades necesarias para dar
cumplimiento al requisito en el tiempo estipulado. Dichas
actividades quedaran registradas en la matriz de requisitos
legales; en caso de requerir recursos econémicos para
poder dar cumplimiento a la normatividad legal vigente, el
coordinador SG-SST solicitara al ALCALDE |la
aprobacion de recursos financieros para el cumplimiento
de los requisitos legales, los cueles seran registrados en el
formato de Presupuesto.

COMUNICACION

Los requisitos legales y de otra indole identificados,
se comunican a los trabajadores responsables quienes
deben velar por su cumplimiento, para esto se podran
emplear comunicaciones escritas, capacitaciones 0
cualquier otro medio que garantice una eficaz
comunicacion, dejando registro en el formato control de
asistencia.

Coordinador
SG-SST
Lideres de
proceso

Coordinador
SG-SST
Alcalde

Coordinador
SG-SST

EVALUACION CUMPLIMIENTO LEGAL

La evaluacion del cumplimiento de los requisitos
legales y otros se efectuard Semestralmente por el
Coordinador SG-SST, auditores Internos en los procesos
de auditorias que se desarrollen o por la contratacion de un
abogado. Adicional a lo anterior, de acuerdo con la fecha
de implementacion solicitada en la normatividad
identificada, se realizard una evaluacion extraordinaria a
los dos meses de incluirla en la matriz de requisitos legales
y de otra indole.

Coordinador
SG-SST

Matriz
de Requisitos
Legales

Presupuesto

Formato
control de
asistencia

Matriz de
Requisitos
Legales



En caso de identificar que no se estd cumpliendo
alglin requisito, se generard una accion correctiva, de
acuerdo con los lineamientos del procedimiento. No
conformidad, acciones correctivas y acciones preventivas.

La alta direccién durante las labores de revision
también incluye la revision a la evolucion de los requisitos
legales y documenta los resultados en el informe revision
por la direccion.
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CONSULTA DE LA MATRIZ

Todos los lideres de proceso tienen acceso a la
carpeta compartida del proceso SG-SST donde se puede
consultar la Matriz de Requisitos Legales y de otra indole
para determinar cémo se aplican estos requisitos legales en
las labores que ellos desempefian dentro de la empresa.
Durante las capacitaciones se comunican adicionalmente
la legislacion mas relevante de las labores que desemperia
la empresa y la importancia de la participacion de todos
los trabajadores en el cumplimiento de estos requisitos.

Por otra parte la Matriz de Requisitos Legales se
encuentra disponible para ser consultada por los clientes,

contratistas y visitantes y partes interesadas para lo cual se
debe solicitar al proceso SG-SST.

6. REGISTROS
Matriz de requisitos legales y de otra indole
7. ANEXOS

N/A

Lideres de
procesos Alcaldia
Coordinado Rio de Oro
r Cesar
SG-SST
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PROGRAMA GESTION DEL RIESGO PARA TAREAS CRITICAS Y TAREAS
NO RUTINARIAS

OBJETIVO GENERAL.

Establecer el procedimiento a seguir para la identificacion de peligros, analisis y evaluacion
de riesgo de tareas criticas y no rutinarias, de manera que se garanticen acciones para el control
del riesgo a través de permisos de trabajo y control de energias peligrosas.

1. OBJETIVOS ESPECIFICOS.

o Prevenir la ocurrencia de incidentes de trabajo en actividades de alto riesgo y en
actividades no rutinarias.

o Establecer los lineamientos a seguir para la expedicion de permisos de trabajo.

o Establecer el procedimiento para la identificacion y control de energias peligrosas.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todos los centros de trabajo de la ALCALDIA RIO DE ORO
CESAR

Los lineamientos aqui definidos deben aplicarse en aquellas actividades consideradas de
alto riesgo (Trabajos en caliente, trabajos en alturas, trabajo en espacios confinados) y trabajos
especiales NO RUTINARIOS (Ver definicidn de actividad rutinaria y no rutinaria).

Se consideraran trabajos Especiales No rutinarios, aquellos que no se han planificado ni
estandarizado dentro de un proceso de la organizacion como son trabajos de Servicio y
mantenimiento dentro del lugar de trabajo como construccion, instalacion, preparacion, ajuste,
inspeccion, modificacion y mantenimiento o servicio de maquinas o equipos.

Estas actividades incluyen la lubricacion, limpieza o desatascamiento de maquinas o equipo
y hacer ajustes o cambio de herramientas, donde un trabajador pueda ser expuesto a Peligros no
identificados y/o a la inesperada electrificacion o arranque de un equipo, o a la liberacion de
energia riesgosa.

Importante: Los trabajos Rutinarios de alto riesgo que se desarrollen como parte de las
operaciones de las plantas no requieren la expedicion de un Permiso de Trabajo (Ej.: Inspeccion
diaria o periddica de los niveles de un Silo, que implique el ascenso por escaleras verticales con
linea de vida y equipos para la detencion de caidas, Trabajos en caliente desarrollados en talleres
de mantenimiento.), para estas actividades el Director, Coordinador o Linea de mando
correspondiente debera elaborar un PTS Procedimiento de Trabajo Seguro.

3. DEFINICIONES:

Peligro: Fuente, situacion o acto con potencial de dafio en términos de

Enfermedad: o lesion a las personas, o una combinacién de estos.
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Identificacion del peligro: Proceso para reconocer si existe un peligro y definir sus
caracteristicas.

Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.

Actividad rutinaria. Actividad que forma parte de un proceso de la organizacién, se ha
planificado y es estandarizable. (Sobre la Actividad Rutinaria se desarrollan POS. Practicas
Operativas Seguras)

Actividad no rutinaria: Actividad que no se ha planificado ni estandarizado dentro de un
proceso de la organizacion o actividad que ha criterio de la organizacion por su baja frecuencia de
ejecucion la determine como no rutinaria.

Andlisis de Trabajo Seguro (ATS): Procedimiento formalizado mediante el cual las
personas involucradas en una tarea se unen para evaluar el trabajo, identificar los riesgos
asociados y recomendar practicas de trabajo seguro y medidas preventivas.

Trabajos en caliente: Comprenden todas las operaciones con generacion de calor,
produccion de chispas, llamas o elevadas temperaturas en proximidad de polvos, liquidos o gases
inflamables o en recipientes que contengan o hayan contenido tales productos. Por ejemplo:
soldadura y oxicorte, emplomado, esmerilado, taladrado, etc.

Un trabajo en caliente es una operacion temporal que involucra cualquier fuente de calor
que pueda propiciar un incendio, como: uso de soldadura con arco eléctrico, aplicacion de flama
abierta con soplete, motores de combustion interna y cualquier esmerilado o afilado que
produzca chispas.

Trabajo en Alturas: Se entendera por trabajo en alturas, toda labor o desplazamiento que
se realice a 1,50 metros o mas sobre un nivel inferior. Resolucion 3673 de Sept. de 2008. Min.
Proteccion social Por la cual se establece el Reglamento Técnico de Trabajo Seguro en Alturas

Espacio confinado: Un espacio confinado es todo ambiente que tienen medios limitados
para entrar y salir, que no permiten una entrada o salida de manera segura de todos los
trabajadores que lo ocupen o representen un riesgo de atmosfera tdxica, asfixiante o inflamable.
También se denomina Espacio Confinado a todo lugar de ingreso al cual no ha sido disefiado para
la realizacion de labores en forma continua por los trabajadores.

Linea Peligrosa: Una Linea o Tuberia peligrosa es aquella que transporta productos
solidos, liquidos o gaseosos que pueden ser: Toxicos, Inflamables, Irritantes, Corrosivos que
puedan causar dafios al personal expuesto a esta operacion de apertura.

Bloqueo de Equipos: El término BLOQUEO, debe entenderse como el impedimento
mecanico, la desconexion fisica de la fuente de energia o el aislamiento de un sistema respecto a
equipos adyacentes. EI BLOQUEO debe garantizar que la puesta en marcha de los equipos
involucrados o el uso del sistema sea practicamente imposible.
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Permiso de trabajo: Autorizacion escrita para realizar un trabajo o una actividad
considerada peligrosa. Es una parte esencial de un sistema que determina como puede llevarse a
cabo ese trabajo de manera segura.

Liderazgo: capacidad que un individuo tiene de tomar la iniciativa, gestionar, convocar,
promover, incentivar, motivar un grupo o equipo, para el logro de objetivos comunes.

ILS: indice de Liderazgo en Seguridad.
POS: Précticas operativas seguras.

Trabajos en frio: Son las operaciones que normalmente se realizan sin generar calor pero
que se efectlan en instalaciones por las que circulan o en las que se almacenan fluidos peligrosos.
Comprenden trabajos tales como: reparaciones en las bombas de trasvase de liquidos corrosivos,
sustitucion de tuberias, etc.

Trabajos eléctricos: Estan constituidos por todo tipo de trabajos eléctricos o0 no, que hayan
de realizarse sobre o en las proximidades de instalaciones o equipos eléctricos energizados.

Otros trabajos especiales: Trabajos que por sus especiales caracteristicas puedan suponer
riesgos importantes a personas o a la propiedad, y por ello requieran de autorizacion.

Trabajador afectado: Un trabajador cuyo trabajo requiere que él o ella operen o usen una
maquina o equipo al cual se le esta realizando mantenimiento o servicio bajo la interrupcion de
energia usando candados o etiquetas, o aquellos cuyo trabajo requiere que trabajen en el area en la
cual se esté realizando el mantenimiento o servicio.

Trabajador autorizado: Persona que interrumpe la energia usando candados o etiquetas en
maquinas o0 equipos para realizar actividades de mantenimiento o servicio en ellas. Un trabajador
afectado se vuelve trabajador autorizado cuando sus obligaciones incluyen realizar un servicio o
mantenimiento.

""Capaz de ser aislado (locked out)”: Un dispositivo es capaz de ser aislado (bloqueado)
de energia si tiene un porta candado u otro medio para colocarsele en, o a través de, un candado, o
si tiene un mecanismo inmovilizador construido en él.

Energizado: Conectado a una fuente de energia o conteniendo energia residual o
almacenada.

Dispositivo de aislamiento de energia: Dispositivo mecanico que fisicamente previene la
transmisién o liberacién de energia, incluyendo pero no limitado a lo siguiente: Interruptor
eléctrico operado manualmente, apagador para desconectar, apagador operado manualmente por
el cual los conductores de un circuito se pueden desconectar de todos los conductores
subterraneos proveedores y, ademas, ningun polo pueda ser operado independientemente; una
valvula de linea; un bloqueador; y cualquier dispositivo similar utilizado para bloquear o aislar
energia. Los botones de empujar (push bottons), apagadores selectivos y otros dispositivos de
control de tipo circuito no son dispositivos de aislamiento de energia.
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Fuente de energia: Cualquier fuente de energia eléctrica, mecénica, hidraulica, neumatica,
quimica, termal u otra energia.

Soldadura en caliente (Hot tap): Procedimiento usado en actividades de reparacion,
mantenimiento y servicio que involucra soldar una pieza de equipo (tuberias, vasos o tanques)
bajo presion, con el fin de instalar conexiones o accesorios. Es comunmente usada para
reemplazar o afadir secciones de tuberia sin interrumpir el servicio de aire, gas, agua, vapor y
sistemas de distribucion de petroquimicos.

Interrupcion de energia usando candados (Lockout): Es la colocacion de un dispositivo
de interrupcion de energia en un dispositivo de aislamiento de energia, de acuerdo con un
procedimiento establecido, asegurando que el dispositivo de aislamiento de energia y el equipo
que se esta controlando no puedan ser operados hasta que el dispositivo de interrupcién de energia
sea removido.

Dispositivo de interrupcion de energia (Lockout device): Un dispositivo que utiliza un
medio positivo como un candado, ya sea de llave o combinacidn, para mantener un dispositivo de
aislamiento de energia en una posicion segura y prevenir el energizado de una maquina o equipo.
Se incluyen pestafas o platillos (blank flanges) y discos de metal atornillados (bolted slip blinds).

Operaciones normales de produccion: La utilizacion de una maquina o0 equipo para
realizar la funcién de produccién planeada.

Servicio y mantenimiento: Actividades dentro del lugar de trabajo como construccion,
instalacion, preparacion, ajuste, inspeccion, modificacion y mantenimiento o servicio de maquinas
0 equipos. Estas actividades incluyen la lubricacion, limpieza o desatascamiento de maquinas o
equipo y hacer ajustes o cambio de herramientas, donde un trabajador pueda ser expuesto a la
inesperada electrificacion o arranque de un equipo, o a la liberacion de energia riesgosa.

Preparativos (Setting up): Cualquier trabajo realizado para preparar una maquina o equipo
para realizar sus operaciones normales de produccion.

Etiquetado (Tagout): Colocacion de un dispositivo de etiquetado en un dispositivo de
aislamiento de energia, de acuerdo con un procedimiento establecido, para indicar que el
dispositivo de aislamiento de energia y el equipo que se esta controlando no pueden ser operados
hasta que el dispositivo de etiquetado sea removido.

Dispositivo de etiquetado: Un dispositivo prominente de alerta, como una etiqueta y un
medio de colocacidn, el cual puede ser colocado de forma segura a un dispositivo de aislamiento
de energia de acuerdo con un procedimiento establecido, para indicar que el dispositivo de
aislamiento de energia y el equipo que se estd controlando no pueden ser operados hasta que el
dispositivo de etiquetado sea removido.

Incidente: Evento(s) relacionado(s) con el trabajo, en el (los) que ocurrido o pudo haber
ocurrido lesion o enfermedad (independiente de su severidad), o victima mortal.
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NOTA 1 Un accidente es un incidente que da lugar a lesion, enfermedad o victima mortal.

NOTA 2 Un incidente en el que no hay lesion, enfermedad ni victima mortal también se
puede denominar como “casi-accidente” (situacion en la que casi ocurre un accidente)

NOTA 3 Una situacion de emergencia es un tipo particular de incidente.

Accidente de Trabajo (AT): Todo suceso repentino que sobrevenga por causa 0 con
ocasion del trabajo y que produzca en el trabajador una lesién organica, una perturbacion
funcional o la muerte.

Incidente de trabajo (IT): Definicion Resolucion 1401 de 2007: Suceso acaecido en el
curso del trabajo o en relacion con este, 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.

Riesgo: Combinacion de la probabilidad y la(s) consecuencia(s) de que ocurra un evento
peligroso especifico.

Peligro: Es una fuente o situacion con potencial de dafio en términos de lesion o
enfermedad, dafio a la propiedad, al ambiente de trabajo o una combinacién de estos.
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1. ANALISIS DE TRABAJO SEGURO Y RESPONSABILIDAD ATS

Para el desarrollo de todas las actividades consideradas de alto riesgo (Trabajos en caliente,
trabajos en alturas, trabajo en espacios confinados) y trabajos especiales NO RUTINARIOS el
Director, Coordinador o Linea de mando correspondiente en comparfiia del Responsable de la
supervision del trabajo y de todos los trabajadores ejecutantes del mismo deberéan diligenciar el
formato “ATS” ANALISIS DE TRABAJO SEGURO Y RESPONSABILIDAD.

Para el adecuado diligenciamiento del formato tenga en cuenta el siguiente procedimiento:
1. Tenga en cuenta que el desarrollo de un trabajo puede involucrar el desarrollo de
varias actividades paralelas adelantadas por diferentes trabajadores o ejecutantes. Liste
todas las actividades que forman parte del trabajo. Si es necesario utilice un formato para
cada actividad.

2. Para cada Actividad liste cada Paso en el orden de ocurrencia. Columna de la
izquierda.
3. Examine cada paso para determinar los peligros que puede haber o pueden

desarrollarse. ;La manera mas facil de hacerlo es preguntarse Qué puede salir mal? ¢Cuél
seria la PEOR cosa que pudiese ocurrir si algo sale mal? Segunda Columna.

Tenga en cuenta:
e Alrededores: Materiales en el lugar, operaciones cercanas, equipos peligrosos cercanos,
materiales combustibles o explosivos, etc.
e Trabajos de alto riesgo: Trabajo en alturas, trabajos en caliente, espacios confinados.
e ldentifique todas las energias primarias y secundarias del equipo o instalacion.
e Herramientas/equipos en buenas condiciones
e Condiciones Ambientales, ruido excesivo, material particulado, temperaturas extremas,
e EPP adecuados

4. Después de que se haya escrito cada peligro, o posibilidad de peligro, y que haya
sido revisado con el empleado que ejecuta el trabajo, se debe determinar si se pueden
eliminar los peligros haciendo el trabajo de otra manera, con medidas como combinar
pasos, cambiar la secuencia, adoptar equipo de seguridad y/u otras medidas preventivas.
Si se determina que se pueden hacer pasos mejores o se pueden implantar cambios fisicos
(por ejemplo, cambiar las herramientas, adoptar equipo de proteccién personal, etc.)
escriba cada recomendacion en la columna de la derecha de la forma de ATS. Aseglrese
que todas las recomendaciones sean tan especificas como sea posible.

El Director, Coordinador o Linea de mando correspondiente en compafiia del Responsable
de la supervision del trabajo Asegurese de que todas las medidas preventivas y correctivas
definidas sean implementadas antes de iniciar el trabajo.
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2. PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE ENERGIAS
PELIGROSAS:

2.1. Objetivo:

El Objetivo de este procedimiento es prevenir lesiones en los trabajadores causadas por la
liberacion inesperada de energia o el arranque de equipo durante las actividades de servicio o
mantenimiento.

2.2. Alcance:

El procedimiento establece los requerimientos para el control de las energias peligrosas.

Debe de ser usado para asegurar que las maquinas y equipo estén aisladas de cualquier
fuente potencial de energia riesgosa cuando se estén conduciendo actividades de servicio y
mantenimiento en cualquier centro de trabajo de la ALCALDIA RIO DE ORO.

Estan sujetos a este instructivo tanto los trabajadores directos de la ALCALDIA RIO DE
ORO como todos los contratistas.

El Director, Coordinador o Linea de mando de cada centro de trabajo de la ALCALDIA
RIO DE ORO es el responsable de la aplicacion de este procedimiento por medio de la adecuada
distribucién de los recursos, asignacion de autoridad y aseguramiento de responsabilidades.

El Area de Seguridad y de Salud en el Trabajo sera responsable del entrenamiento de
trabajadores de la ALCALDIA RIO DE ORO involucradas en la aplicacion de estos
procedimientos.

El Director, Coordinador o Linea de mando correspondiente en compafiia del Responsable
del Servicio 0 mantenimiento seran los responsables de desarrollar y revisar procedimientos de
interrupcion de energia usando candados (lockout procedures), y de especificar el equipo usado
para el control de la energia.

El Director, Coordinador o Linea de mando correspondiente en compariia del Responsable
del Servicio o mantenimiento son los responsables de la aplicacion apropiada de todos los
procedimientos requeridos para el control de la energia, responsable de los trabajadores bajo su
supervision y de recomendar los cambios necesarios.

Cualquier trabajador que viole estos procedimientos estard sujeto a ser despedido de
inmediato, sin importar si como resultado de sus acciones hubo o no dafio fisico o al equipo.

2.3. Descripcion y Etapas del Procedimiento:
Los principios basicos para el control de energias peligrosas (interrupcion de energia

usando candados, lockout en inglés) se describen en la norma 29 CFR 1910.147 de OSHA. Este
procedimiento ha sido desarrollado de acuerdo con esta norma.
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Todo el equipo debe de ser privado de energia mediante el uso de candados para proteger a
los trabajadores contra su operacion inadvertida o accidental, cuando la operacion pueda causar
lesiones al personal.

Los candados deben de ser aplicados y removidos s6lo por el Trabajador autorizado (Ver
definicion). Ningln trabajador debera intentar operar el equipo cuya energia haya sido
interrumpida con el uso de un candado, o atentar contra ningun dispositivo de bloqueo (lockout
device).

Cada trabajador autorizado colocara su candado(s) personal en cada dispositivo de
aislamiento de energia en una pieza de equipo y se asegurara de que permanezca en su lugar todo
el tiempo mientras él trabaja en el equipo.

2.4. Identificacion de Fuentes de Energia Primarias:

Las fuentes de energia que llegan a una maquina y le alimentan su potencia son llamadas
fuentes de energia primarias. Como resultado del ATS desarrollado se deben identificar las
fuentes de energia primarias. Las fuentes mas comunes de energia primaria son:

e Eléctricas
e Hidraulicas
e Neumaticas

2.5. Identificacion Fuente de Energia Secundarias:

Las energias que pueden permanecer acumuladas en una maquina se llaman energias
secundarias o residuales. Como resultado del ATS desarrollado se deben identificar las fuentes
de energia secundarias. Estas son:

e Presion Residual

e Energia Eléctrica remanente

e Gravedad

e Energia mecanica acumulada

e Impulso mecanico

e Térmica

e Gas, agua, vapor, sustancias quimicas

2.6. Blogueo de todas las Energias Identificadas:

Todas las energias identificadas en el ATS que entran a una maquina tienen que ser
aisladas. Y deben bloguearse para asegurarse de que nadie pueda volver a activar la maquina o
sistema. Ya sea que se esté realizando un montaje, mantenimiento, reparacion o simplemente
desatascando una maquina:

En todo momento que sea necesario desviar una proteccion de seguridad o colocar
cualquier parte de su cuerpo dentro de un area peligrosa, jEl bloqueo de la maquina es
obligatorio j
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2.7. Equipos para el bloqueo de energias:

El Director, Coordinador o Linea de mando de cada centro de trabajo de la ALCALDIA
RIO DE ORO CESAR,; es el responsable de la adquisicién de los equipos necesarios para el
bloqueo de las energias peligrosas. Se debera tener especial cuidado en cuanto a la cantidad de
equipos necesarios en su centro de trabajo de manera que se garanticé el bloqueo de las energias
peligrosas asi se ejecuten simultdneamente actividades de servicios y mantenimientos.

A continuacion, se describen los equipos basicos minimos requeridos para el control de
energias peligrosas.

3. DISPOSITIVOS DE RESTRICCION PARA ENERGIA RESIDUAL
Se debe estudiar previo al ejercicio de bloqueo de la maquina si se requieren dispositivos
de restriccién adecuados en caso de que la energia residual puedan causar el movimiento de la
maquina. Use cadenas o pasadores disefiados para la maquina con la que esta trabajado.

3.1. Los Candados

Los dispositivos de bloqueo o candados se usan para que sea
practicamente imposible accionar un interruptor o disyuntor o abrir una
valvula. Los candados deben ser del mismo tipo y faciles de reconocer
como bloqueadores de la fuente de energia, e identificar facilmente
quien los coloco, ya sea con su nombre, su nimero de identificacion o
ambas cosas.

3.2. Portacandados Para Bloqueos

Cuando son varios los empleados que estan autorizados para
trabajar en el mismo equipo, es necesario usar un portacandado para
blogueos o un dispositivo multiple para blogueos. Los portacandados
para bloqueos se usan en un interruptor, para permitir que se pueda
asegurar mas de un candado. Se han disefiado de manera que el
portacandado no se puede quitar hasta que se haya sacado el ultimo
candado.

3.3. Etiquetas

Junto con los candados se deben usar etiquetas de advertencia
o peligro que indican la razon por la cual se realiza el bloqueo.
También se deben colocar en los interruptores de operacion mientras
que el bloqueo esta vigente para indicar que se esta trabajado con el
circuito o el equipo y que nunca deben ser activados.



http://www.panduit.com/Products/ProductOverviews/ProductSearch/index.htm?Ne=1&lastNodeId=ss_prod_locktagoutsafetynetsec&sid=1234DC9D4BC5&N=5000005 398+3001242&recName=PSL-4BLK
http://www.panduit.com/Products/ProductOverviews/ProductSearch/index.htm?Ne=1&lastNodeId=ss_prod_locktagoutsafetynetsec&sid=1234DD1143EE&N=5000005 399+3001124&recName=PVT-148-Q

137

3.4. Bloqueadores

Dependiendo del dispositivo que se tenga que bloquear se deberd instalar el bloqueador
adecuado que facilite la instalacion del candado y la etiqueta. Se dispondra de varios KIT de
blogueadores cada uno con por lo menos los siguientes bloqueadores:

Bloquea
dores para _ Bloqueador
interruptores universal para
o breakers enchufes electricos

Bloquea
dores  para
interruptores Blogueador de
termo ;

" tomas corriente
magnéticos
de caja
moldeada

Bloquea Bloqueador
dor para para interruptores de
enchufes pared
industriales

Bloquea Bloqueador
dor universal para valvulas de
para compuerta, se debe
interruptores disponer de varios
de pared didmetros

Bloquea Dispositivo de
dor para bloqueo mdaltiple con
valvulas  de cable de acero para
esfera bloqueo de diferentes
graduables sistemas

3.4. Normas Para El Uso De Equipos De Bloqueo En De La Alcaldia Rio De Oro

Los dispositivos de bloqueo (candados) especificados deben de ser usados solamente para
el control de energia. Cada candado tendra el nombre individual del trabajador autorizado escrito
de forma permanente. Los candados tendran llaves diferentes, sin Ilave maestra ni duplicados
gque no estén en posesion del trabajador. Si un trabajador autorizado necesita candados
adicionales para trabajar en equipo con multiples fuentes de energia, se le proporcionara un
namero suficiente de candados. Por conveniencia, los multiples candados proporcionados a un
individuo podran usar la misma llave siempre que ninguno de ellos use la misma llave que
aquellos usados por otros trabajadores.
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Se usaréan portacandados para bloqueo cuando méas de un trabajador esté trabajando en una
pieza de equipo, para asegurar que cada integrante del equipo tenga su propio candado(s)
personal en cada dispositivo de control de energia.

3.5. Entrenamiento para los Trabajadores Autorizados

El Area de Salud Ocupacional sera responsable del entrenamiento de trabajadores de la
ALCALDIA RIO DE ORO involucradas en la aplicacion de estos procedimientos.

Durante su orientacion inicial, todos los trabajadores seran entrenados respecto al propésito
de este procedimiento de bloqueo de energia usando candados (lockout program) y en sus
principios basicos.

Ademas, el personal autorizado serd entrenado en la implementacion misma del
procedimiento y en los procedimientos que serdn utilizados durante una operacion de
interrupcién de energia usando candados. So6lo se permitird que personal autorizado que haya
recibido este entrenamiento interrumpa la energia de un equipo mediante el uso de candados. El
personal autorizado esta identificado como tal en cada aplicacion del Procedimiento de Control
de Energias peligrosas.

Se conducira un reentrenamiento siempre que haya un cambio en la tarea asignada, un
cambio en la maquinaria o equipo, un cambio en el proceso el cual presente un nuevo riesgo,
cuando exista un cambio en el Procedimiento de Control de Energias peligrosas, o si se identifica
una deficiencia durante la revision anual de este procedimiento.

3.6. Etapas para el Bloqueo y Control de Energias Peligrosas:

El Director, Coordinador o Linea de mando correspondiente en compariia del Responsable
del Servicio o mantenimiento debe garantizar el desarrollo de cada una de los ocho pasos para el
blogueo y control de energia peligrosa.

e Reconocimiento del equipo o sistema a intervenir.
e Notificacion a otras personas sobre el bloqueo.

e Corte de la energia principal.

e Corte y bloqueo de todas las fuentes de energia.
Control y/o descargue de las energias secundarias.
Verificacion del bloqueo.

Mantener el bloqueo vigente.

Terminar la labor de una manera segura.

3.7. Reconocimiento del Equipo o Sistema a Intervenir

Los trabajadores autorizados deben asegurarse de conocer cuales son las fuentes de energia
y los peligros que estan presentes y como controlarlos correctamente. Si no se esta
completamente familiarizado con el equipo, se debe jPREGUNTAR! buscar al operador, al Jefe
del Area 0 a otro trabajador capacitado que conozca la maquina, equipo o sistemas a intervenir.
Siempre se debe Verificar:
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I. ¢Hay procedimientos escritos para el bloqueo de este equipo? que detalle todas las
fuentes de energia e indica donde estan ubicados los desconectadores.

Il.  ¢Cudles son las fuentes de energia involucradas? Identifique todas las formas de energia
que operan la maquina. Determine si hay otros sistemas 0 maquinas activados por la misma
fuente.

I1l.  ¢Hay diagramas del circuito o planos detallados de la maquina disponibles? jAsegurese
que sean precisos! Si se ha modificado el alambrado de la maquina o se ha derivado la
corriente, es posible que estos diagramas no sean validos.

IV. ¢Tiene los candados suficientes en el caso de que se incluya mas de un interruptor? Si
mas de una persona autorizada trabajara en el procedimiento, aseglrese de que tiene el
namero suficiente de portacandados.

V. ¢El bloqueo de este equipo y el control de todas las fuentes de energia peligrosas
requieren el uso de dispositivos de restriccion tales como bloqueadores o cadenas? Asegurese
de que tiene los dispositivos adecuados para esta maquina en particular.

VI.  ¢Se necesita equipo de proteccion especial? Verifique si hay fluidos, substancias
quimicas 0 gases que puedan entrar en contacto con usted.

3.8. Notificacion a Otras personas Sobre el Bloqueo

Antes de empezar cualquier procedimiento de bloqueo, se debe notificar al supervisor y a
todos los trabajadores afectados (Ver definiciones) aquellos que tengan que ver con la maquina o
sistema. Se les debe comunicar que es lo que se va a hacer y que todos deben mantenerse
alejados de la maquina.

3.9. Corte de la energia principal

Siempre que sea posible, antes de bloquear la fuente de energia principal, se debe colocar
la maquina en posicion de reposo. Luego, deben asegurarse de que todos los controles —
manuales y automaticos — estén apagados. Si existe la posibilidad de que alguien pudiera tratar
de operar la maquina, coloquen una etiqueta de advertencia en todos los controles e interruptores
a medida que se apagan. Ninguna persona debe intentar operar la maquina durante los
procedimientos de blogueo.

3.10. Corte y Bloqueo de todas las Fuentes de Energia

Los trabajadores autorizados deben revisar los procedimientos de control de energia y
determinar si hay una secuencia correcta que deba seguirse para desconectar las fuentes de
energia. Luego de debe bloquear y colocar una etiqueta en todas las fuentes de energias primarias
0 principales.
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Cuando se coloquen los candados, se debe tratar de abrirlos para asi asegurarse que estan
bien cerrados. Luego, se debe tratar de activar el interruptor para asegurarse de que esta
blogqueado adecuadamente.

Se deben tener en cuenta los siguientes aspectos técnicos:

Energia
Eléctrica.

La mayoria de los equipos se alimentan con electricidad de alguna manera,
asi que, por lo general, usted tendrd que bloguear por lo menos un interruptor
eléctrico. No hay excusa para no bloquearlo, aunque tenga que seguir el alambrado
0 el conducto para cables desde la maquina hasta el interruptor. Si usted descubre
que este esté roto u obstruido, informe sobre esto y no trabaje en la maquina hasta
que la energia pueda aislarse totalmente.

Coloqgue el candado de una manera segura. Fijese si hay circuitos adicionales
que puedan abastecer otras partes de la maquina y bloquéelos. Algunas veces, las
piezas diferentes de una maquina reciben su energia de circuitos diferentes.
Aseglrese de que bloquea todos los interruptores que estdn abasteciendo la
maquina.

Energia
Hidréaulica

Por lo general la energia Hidraulica es bloqueada con el interruptor eléctrico
del motor de la bomba. Apague el motor y espere a que deje de moverse, luego
desconecte el interruptor. Sin, embargo, si otras maquinas son abastecidas por la
misma bomba, es posible que tenga que bloquear las valvulas que controlan el flujo
del fluido hidraulico del equipo al que se le presta servicio. Cierre y bloquee las
valvulas tanto en el lado de entrada como de salida de la maquina para prevenir que
el fluido vaya de regreso a la maquina y provogue algin movimiento.

ATENCION: Algunas partes pueden mantenerse en posicion por la presion
residual de la energia hidraulica o neumatica y se moveran cuando se libere esta.
Asegurese de que estas partes se encuentren bloqueadas, fijas 0 encadenadas en su
lugar antes de bloquear la fuente de energia.

Energia
Neumatica

Algunas veces la energia neumatica se bloquea con el interruptor eléctrico
que abastece al compresor. Sin embargo, con mayor frecuencia un compresor
alimenta un sistema de distribucion de aire y el bloqueo se realizara en las valvulas
de control de flujo de cada parte especifica del equipo.

3.11. Control y/o Descargue de las Energia Secundarias

Los trabajadores autorizados tendran que controlar las energias secundarias o residuales
que quedan acumuladas en la maquina después de bloquear las fuentes de energia principales.

Se debe usar el equipo adecuado para bloguear, encadenar o fijar cualquier parte de la
maquina que podria cerrarse, caerse 0 a través de cualquier otro movimiento causar lesiones.

Se deben tener en cuenta los siguientes aspectos técnicos:
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Antes de controlar la presion residual en los sistemas hidraulicos o
neumaticos, asegurese de que ninguna parte del equipo se caera o movera de
manera peligrosa cuando libere la presion.

e Desactive todos los acumuladores en el circuito de un sistema hidraulico
por relevo de la presion a través de las valvulas de alivio.
e En los sistemas neumaticos, purgue la presion de todos los tanques o

Presion cierre la valvula en la salida de cada tanque y bloguéela.

Residual . . . L .
e Libere toda energia neumatica o hidraulica restante acumulada sometiendo
el equipo a un ciclo de funcionamiento.
e Sitodavia queda cualquier tipo de presion en alguna parte del sistema,
libérela o restrinja las partes que pudieran moverse.

Siga detalladamente y en el orden debido todo procedimiento especial para
el equipo.

Los condensadores pueden acumular energia eléctrica aun después de

Energia haberse bloqueado el circuito principal. Todos los condensadores del circuito

Electrica tienen que descargarse. Todas las baterias que abastezcan el circuito tienen que

Residual desconectarse. Es posible que se tenga que solicitar los servicios de un electricista
para liberar estas energias de una manera segura.

Encadene, bloquee o fije cualquier parte de la maquina que pueda caer por

Gravedad la fuerza de la gravedad. Asegurese de utilizar dispositivos disefiados para el
equipo con el que esta trabajando.

Energia Reconozca bien el equipo para que pueda localizar cualquier tipo de energia

Mecanica mecénica acumulada, como por ejemplo un resorte comprimido o extendido.

Acumulada | Estos deben ser liberados o bloqueados.

Movimiento Permita que todas las partes rotativas o con movimier)to de la maquina,

Mecanico como'los VO !aqtes y las levas, se detengan completamentg. No intente forzar a que
una pieza movil se detenga — esto puede ser causa de accidentes graves o fatales.

Energia , Las temper_aturas extremarpen,te c_aliente; 0 frias pue_den ser pe_ligrosas. Lo

Térmica mas seguro es dejar que _Ia energia termllca se disipe, pero si no es posible hacerlo,
asegurese de usar el equipo de proteccion personal adecuado.

Algunas veces los liquidos y los gases se usan para proporcionar la energia
primaria para los equipos. Con mayor frecuencia se usan en el procesamiento o el
tratamiento de piezas y pueden constituir un peligro toxico.

Los sistemas de tuberias deben bloquearse si sus contenidos pueden causar

Gas, Agua, | un movimiento inesperado y deben drenarse si son peligrosos. Informese
Vapor, exactamente de qué es lo que hay en el sistema para que pueda asi tomar las
Substancias | precauciones de proteccion adecuadas. Interrumpir el flujo de un sistema de
Quimicas tuberias a una maquina puede significar que tenga que bloquear el motor de una

bomba, cerrar una valvula, vaciar la tuberia o separar la tuberia fisicamente. Por
lo general se tiene que contar con los servicios de una persona especialmente
calificada para que realice estos procedimientos o para librar al sistema de
cualquier material residual.
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Si es necesario usar el equipo de proteccion personal, jAsegurese de saber
como usarlo correctamente!

3.12. Verificacion del Bloqueo.

Nunca se debe suponer que el bloqueo ha funcionado. Cuando se hayan bloqueado todas
las fuentes de energia y toda la energia residual haya sido controlada o disipada, los trabajadores
autorizados deben probar los controles de la maquina y asegurese de que no hay movimiento y
de que ninguna de las luces indicadoras muestre que hay potencia.

Se debe verificar visualmente la maquina para asegurarse de que todas las partes moviles
estan estables. jSi se va a realizar algln trabajo eléctrico o se va a estar muy cerca de circuitos
activos, se debe usar un voltimetro para asegurarse de que no fluya electricidad a través del
circuito!

3.13. Mantener el Bloqueo Vigente

Si se tiene que sacar un candado para poder probar una méaquina, deben asegurarse de
volver a poner el candado antes de realizar algin ajuste, no importa lo pequefio que este sea.
Aunque solamente se necesite un ajuste minimo, se debe volver a colocar la maquina en un
estado de seguridad completa antes de poner cualquier parte de su cuerpo en una posicion
peligrosa. Si el bloqueo se esta transfiriendo de un empleado autorizado a otro, sigan los
procedimientos adecuados para asegurarse de que el equipo permanece blogueado en todo
momento.

3.14. Terminar la Labor de Manera Segura.

Cuando se termine la reparacion o el mantenimiento, los trabajadores autorizados deben
asegurarse de que todas las herramientas, los frenos y cualquier otro equipo sean retirados de la
maquina y que las protecciones o guardas de seguridad se han colocado de regreso en su lugar.

Los trabajadores autorizados deben avisar a todas las personas que tienen que ver con la
maquina, que esta se va a poner en servicio nuevamente y asegurense de que todos los
empleados estén retirados a una distancia segura.

Si se colocd etiquetas de advertencia en los interruptores de control, estas deben
permanecer puestas mientras se sacan los candados y se vuelva a activar la maquina.

Se debe verificar que todo esta funcionando adecuadamente para retirar las etiquetas y
avisarles a los otros empleados que la maquina esta lista para su funcionamiento.
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REGLAMENTO DE HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL

IDENTIFICACION: NIT 892.300.123-1
NOMBRE DE LA EMPRESA: ALCALDIA DE RIO DE ORO
Rio de Oro Cesar Parque Principal (317) 37303 94
Ciudad Departamento Direccion Teléfono
Sucursales o Agencias Si (X) No (3) Rio de Oro Cesar
NOMBRE DE LA A.R.L: POSITIVA
Clase o tipo de Riesgo asignado por la A.R.L.: Niveles 1751201

0

Cddigo de la Actividad Econdmica: A.R.L 1751201

Prescribe el presente reglamento contenido en los siguientes términos:

ARTICULO 1° La empresa se compromete a dar cumplimiento a las  disposiciones
legales vigentes tendientes a garantizar los mecanismos que aseguren una adecuada y oportuna
prevencion de los accidentes de trabajo y enfermedades profesionales de conformidad con los
articulos 34, 57, 58, 108, 205, 206, 217, 220, 221, 282, 283, 348, 349, 350 y 351 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo, la Ley 9a. de 1979, Resolucion 2400 de 1979, Decreto 614 de 1984,
Resolucion 2013 de 1986, Resolucion 1016 de 1989, Resolucion 6398 de 1991, Decreto 1295 de
1994, Ley 1010 de 2006, resolucion 1401 de 2007, resolucion 2346 de 2007 y deméas normas que
con tal fin se establezcan.

ARTICULO 2° La empresa se obliga a promover y garantizar la constitucion y
funcionamiento del Comité Paritario de Salud Ocupacional, de conformidad con lo establecido
en el Decreto 614 de 1984, Resolucion 2013 de 1986, Resolucion 1016 de 1989 y Decreto 1295
de 1994.

ARTICULO 3° La empresa se compromete a destinar los recursos necesarios para
desarrollar actividades permanentes de conformidad con el programa de salud ocupacional,
elaborado de acuerdo al Decreto 614 de 1984 y Resolucion 1016 de 1989, el cual contempla
como minimo los siguientes aspectos:

a. Subprograma de Medicina Preventiva y del Trabajo, Orientado a promover y
mantener el mas alto grado de bienestar fisico, mental y social de los trabajadores, en todos
los oficios, prevenir cualquier dafio a su salud, ocasionado por las condiciones de trabajo,
protegerlos en su empleo de los riesgos generados por la presencia de agentes y
procedimientos nocivos, colocar y mantener al trabajador en una actividad acorde con sus
aptitudes fisiologicas y psicosociales.

b. Subprograma de Higiene y Seguridad Industrial, dirigido a establecer las mejores
condiciones de saneamiento basico industrial y a crear los procedimientos que conlleven a
eliminar o controlar los factores de riesgos que se originen en los lugares de trabajo o que
puedan ser causa de enfermedad, disconfort o accidente.

ARTICULO 4°. Los riesgos existentes en la empresa, estan constituidos principalmente
por: (Riesgos de seguridad caidas a su propio nivel y de alturas, machucones, atrapamientos,
proyeccion de particulas a los ojos, riesgos biomecanicos, psicosocial). Ver clasificacion de
Factores adjunta. Anexo 1.

PARAGRAFO: A efecto que los riesgos contemplados en el presente Articulo, no se
traduzcan en accidente de trabajo o en enfermedad profesional, la empresa ejerce su control en la
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fuente, en el medio transmisor o en el trabajador, de conformidad con lo estipulado en el
programa de salud ocupacional de la empresa, el cual se da a conocer a todos los trabajadores al
servicio de ella.

ARTICULO 5° La empresa y sus trabajadores daran estricto cumplimiento a las
disposiciones legales, asi como a las normas técnicas e internas que se adopten para lograr la
implantacion de las actividades de medicina preventiva del trabajo, higiene y seguridad
industrial, que sean concordantes con el presente Reglamento y con el programa de salud
ocupacional de la empresa.

ARTICULO 6°. La empresa ha implantado un proceso de induccion del trabajador a las
actividades que debe desempefiar, capacitandolo respecto a las medidas de prevencion y
seguridad que exija el medio ambiente laboral y el trabajo especifico que vaya a realizar.

ARTICULO 7°. Este reglamento permanecera exhibido en por lo menos dos lugares
visibles de los locales de trabajo, cuyos contenidos se dan a conocer a todos los trabajadores en
el momento de su ingreso

ARTICULO 8°. El presente reglamento tendra vigencia a partir de la firma y aprobacion
del representante legal de la empresa y durante el tiempo que la empresa conserve sin cambios
sustanciales, las condiciones existentes en el momento de su elaboracion, tales como actividad
economica, métodos de produccion, instalaciones locativas o cuando se dicten disposiciones
gubernamentales que modifiquen las normas del Reglamento o que limiten su vigencia.

CLASIFICACION DE LOS FACTORES DE RIESGO

RIESGOS FISICOS:
o Ruido
a lluminacion

RIESGOS QUIMICOS:
o Gasesy Vapores

o Radiaciones no lonizantes - Hutr)rll_os
o Vibraciones 0 INeblinas
RIESGOS BIOLOGICOS: RIESGOS MECANICOS:
o Virus o Maquinas
o Hongos o Equipos
o Bacterias o Herramientas

RIESGOS PSICOSOCIALES:

RIESGOS BIOMECANICOS: o Exceso de responsabilidades
o Posiciones Forzadas o Trabajo bajo presion
o Sobre esfuerzos o Monotonia y rutina
o Fatiga o Problemas familiares
o Ubicacién inadecuada del puesto de o Problemas laborales
trabajo o Movimientos repetitivos

o Turnos de trabajo

RIESGOS LOCATIVOS:
o Pisos RIESGOS ELECTRICOS:
o Techos o Puestas a tierra
o Almacenamiento o Instalaciones en mal estado
o Muros o Instalaciones recargadas
o Ordeny limpieza

RIESGOS NATURALES. RIESGOS DE TRANSITO:
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Tormentas eléctricas
Huracanes
Terremotos
Deslizamientos

000D

000D Do

Colisiones
Volcamiento
Varadas
Obstaculos
Atropellamientos

OTROS RIESGOS:
o Trabajo en altura
o Incendio y/o explosion
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1. Objetivo:

Elaborar y desarrollar un plan de formacion, capacitacion entrenamiento, induccion, re-
induccidn de acuerdo con los criterios establecidos y las necesidades en cada proceso, en cuanto
al SG-SST vy respectivas actualizaciones de esta norma, de manera que tenga el nivel de
competencia suficiente para las exigencias del cargo.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a todo el personal que labora e interviene directa e
indirectamente con la operacion y el SG-SST.

3. Definiciones:

e Capacitacion: Actividades planeadas por la alcaldia, para desarrollar en sus funcionarios
y colaboradores, nuevas habilidades, conocimientos y actitudes que les permitan
desempefiarse eficientemente en sus cargos actuales y futuros.

e Induccion: Informacién especifica al cargo, dada a un nuevo funcionario de la alcaldia
para realizar satisfactoriamente las funciones asignadas.

e Instructor Interno: Funcionario con la competencia, conocimiento y calificacion
requerida para ejecutar una capacitacion al interior de la alcaldia.

e Instructor externo: Persona, ajena a la alcaldia con la competencia, conocimiento y
calificacion requerida para ejecutar una capacitacion al interior de la alcaldia.

e Funcionario: Toda aquella persona trabajadora de planta, que desempefia y realiza
labores especificas propias del objeto social de la ALCALDIA RIO DE ORO CESAR.

e Entrenamiento: Es la educacién profesional que busca adaptar a la persona a
determinado cargo o puesto de trabajo. Su objetivo es buscar en el trabajador los elementos
esenciales para ejecutar un cargo de manera adecuada y acorto plazo.

e Programa de induccion: Corresponde a un plan de actividades disefiado e
implementado en un tiempo definido, que facilita la incorporacion y adaptacion de las
personas a un nuevo cargo.

e Re-induccidon: Continuacion de la induccion que se lleva a cabo a traves de capacitacion
o profundizacidn de la induccion primera, y una vez al afio.

4. responsabilidad y autoridad.

Alta Direccién: Responsabilidad de la revision y aprobacion del plan de capacitacion, asi
como de la aprobacion del presupuesto requerido para la realizacion de las mismas.

Gerente de personal, responsable del SG-SST directora de calidad y atencion al usuario:
Responsabilidad de la gestion y coordinacion de la deteccion de necesidades de capacitacion, el
desarrollo y seguimiento de las mismas los registros asociados a su realizacion y las medidas a
que haya lugar.

Direcciones, Gerentes y Coordinadores: Responsabilidad por la deteccion de
necesidades de capacitacion del grupo humano a su cargo, la realizacién de las capacitaciones
propias de su area y el seguimiento a la aplicacion del conocimiento en el puesto por parte del
funcionario, de la informacion impartida dentro del plan de capacitacion.

Funcionarios y trabajadores: Responsabilidad con cumplir con los horarios determinados
para las capacitaciones, previendo con anticipacion aspectos laborales o personales que
interfieran, interrumpan o suspendan su participacion.
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5. Proceso General

5.1 Deteccion de necesidades.

Induccidén y re induccion corporativa.

El programa de induccion y re induccion de personal se realiza de la siguiente manera:

Se tiene establecido un formato programa de induccion en el cual se identifican las aéreas o
procesos que van a brindarle la induccion al nuevo empleado; este formato varia de acuerdo a las
necesidades de induccion de cada cargo; luego de realizar todo el proceso de induccion el
funcionario y/o trabajador debe diligenciar el formato “Evaluacion proceso de induccidén”

Induccion y re-induccién en SST:

El programa de induccién o re-induccién SST se presenta con una presentacion de power-
point y se identifican las siguientes necesidades: generalidades de la empresa, aspectos generales
y legales SST, COPASST, comité de convivencia, reglamento de higiene y seguridad industrial,
plan de emergencias, peligros y riesgos del puesto de trabajo y los asociados, derechos y deberes
dentro del sistema general de riesgos laborales, procedimientos de seguridad, etc; dejando
constancia en los formatos de capacitacion de la institucion y Evaluacion proceso de induccion”.

Formacion, capacitacion y entrenamiento.

La Jefe de talento humano, responsable del SG-SST, directora de calidad y atencion al
usuario llevara a cabo anualmente la deteccion de necesidades de entrenamiento y capacitacion,
para esto se debe tener en cuenta los siguientes aspectos. Perfil del cargo, matriz de peligros,
matriz de aspectos, reporte de actos y condiciones inseguras, reuniones del COPASST,
evaluaciones del periodo de prueba, auditorias anteriores, teniendo identificada ya las
necesidades se registra la informacion en el formato de capacitacion contemplando los siguientes
mecanismos para la obtencion de la informacion.

Observacion

Las directivas, gerencia, Gerentes y coordinadores identificaran en los equipos de trabajo
que lideran, necesidades de capacitacion formacion y entrenamiento inherente a la labor alli
desarrollada.

Solicitud directa

El funcionario solicitara a su Gerente inmediato incluir su requerimiento de capacitacion,
siempre y cuando esté relacionado con el cumplimiento de los objetivos del cargo y tenga
incidencia directa con la calidad de su trabajo.

Modificacion del trabajo

Las directivas, gerentes, Gerentes y coordinadores, evaluaran las necesidades de
modificaciones totales o parciales en las rutinas de trabajo, métodos, procesos o procedimientos,
que afecten o tengan incidencia directa en la calidad. En esta categoria aplicaran las
actualizaciones a que haya lugar de acuerdo a las actividades desarrolladas en cada area.

Modernizacion de equipos
La coordinadora del sistema evaluara la necesidad de capacitacion y entrenamiento a todo
el personal de la alcaldia, cada vez que se efectué renovacion tecnolégica.
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Evaluacion de desempefio

El sefior Alcalde y jefes de despacho, coordinadora del sistema de gestion de seguridad y
de salud en el trabajo evaluaran y determinaran la necesidad de capacitacion y entrenamiento,
producto de los resultados grupales o individuales de la evaluacidén de desempefio.

Evaluacion SST

La responsable de SST, revisara la matriz de peligros, reuniébn del COPASST,
normatividad vigente en SST y ambiente y programara la capacitacion para informar y actualizar
a los funcionarios en estos temas.

Al recolectar la informacion del perfil del cargo, matriz de peligros, matriz de aspectos,
reporte de actos y condiciones de seguridad, reuniones del COPASST, evaluacion del periodo de
prueba y desempefio, la Jefe de talento humano y el responsable de SST, priorizaran los
resultados obtenidos y elaboraran el cronograma en el formato “Plan de capacitaciones”

o Nivel basico debera ejecutarse durante los seis meses siguientes al ingreso a la
alcaldia.
o Nivel complementario: Son aquellas capacitaciones que se programan para

mejorar las competencias de los trabajadores y se derivan de los programas de gestion
PVE, matriz de peligros y demas actividades del SG-SST

5.2 Levantamiento de la informacion

La Jefe de talento humano, responsable de SST, seran responsables de remitir a cada jefe o
coordinador el formato “Matriz de necesidades de formacidn, capacitacion y entrenamiento”
mediante comunicacion escrita, para que estos determinen y registren las necesidades de
capacitacion y entrenamiento del personal a su cargo y una vez diligenciado sea devuelto en el
tiempo establecido anteriormente.

5.3 Establecimiento plan de capacitacion.

La Jefe de talento humano, responsable de SST, recibiran las necedades de capacitacion y
las presentaran a la Alta Direccion en el formato PLAN DE CAPACITACION
INSTITUCIONAL.

5.4 Planeacion de la capacitacion.

De acuerdo al PLAN DE CAPACITACION INSTITUCIONAL aprobado por la alta
direccion a cada uno de las areas de la alcaldia, la Jefe de talento humano, responsable de SST,
estableceran los contactos y la logistica para su coordinacién y ejecucion.

Es responsabilidad del Jefe de talento humano, responsable de SST, lider de calidad,
buscar la reduccién de costos dando prioridad a la utilizacién de medios y recursos internos y
realizando alianzas con las entidades de seguridad social, cajas de compensacion y demas
entidades con las que se tenga contacto.
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El Jefe de talento humano, responsable de SST, lider de calidad difundirdn anualmente el
plan de capacitacion institucional través de los medios establecidos por la institucion
comunicando a cada funcionario sobre su designacion a los eventos de capacitacion cuando
aplique.

5.5 Organizacion y ejecucion de la capacitacion

Es responsabilidad del Jefe de talento humano, responsable de SST, la administracion
integral del Plan institucional de capacitacion de cada una de las areas de la alcaldia, teniendo en
cuenta el tipo de capacitacion (interna o externa), se siguen unos lineamientos de la siguiente
manera.

Organizacion y ejecucion de la capacitacion en cada area.

Se dispone por la direccién general de cada area y bajo la responsabilidad del area
impartira capacitacion y entrenamiento de los funcionarios a su cargo.

Capacitacion interna.

Cada director determinara y asignara cuando se requiere al o los funcionarios, responsables
de impartir capacitacion al interior de la alcaldia

El funcionario responsable de impartir la capacitacion, solicitara como minimo con cinco
dias de anticipacion al Jefe de talento humano, responsable de SST, la administracion la gestion
de recursos fisicos y técnicos necesarios para Su ejecucion, quienes seran responsables de
gestionarlos y suministrarlos oportunamente.

Es responsabilidad de todos los funcionarios de la alcaldia, cumplir con los horarios
determinados, para las capacitaciones, previendo con anticipacidn aspectos laborales o
personales que interfieran, interrumpan o suspendan su participacion.

El funcionario responsable de impartir la capacitacion, remite al Jefe de talento humano,
los registros de asistencia y evaluacion de la capacitacion, asi como las memorias fisicas y en
medio magnético si existiese, haciendo entrega a su vez de los elementos y material utilizado
para el desarrollo de la misma. El jefe de talento humano consolidara en medio magnético y/o
fisico los archivos por areas.

Capacitacion externa.

Es responsabilidad del Jefe de talento humano, responsable de SST, recibir y evaluar las
diferentes ofertas o cotizaciones de cotizacion de capacitacion, orientadas al cumplimiento del
Plan institucional de capacitacion.

Cada director, jefe o coordinador es responsable de solicitar al jefe de recurso humano la
asistencia y/o cubrimiento de costos de capacitacién no contemplados inicialmente dentro del
plan institucional de capacitacion y gestionando con la alta direccion su debida aprobacion.
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El jefe de recurso humano elaborara y tramitara los documentos adicionales, clausulas
uotrosi a los funcionarios que reciban capacitacion externa, asi como comunicacion formal de su
designacion, asistencia y objetivos a cumplir en esta; documentos que seran remitidos
debidamente diligenciados a la asistente de personal para incorporarlos a la carpeta hoja de vida
del funcionario, asi mismo es responsable de tramitar la(s) inscripcién(es) y demas elementos a
tener en cuenta para la asistencia de los funcionarios de la alcaldia capacitaciones externas.

Cada funcionario al recibir capacitacion externa se compromete.

o Ser divulgador de ser necesario de los conocimientos e informacion aprendida.
o Aplicar dentro del ejercicio de sus funciones los conocimientos y/o informacion
adquirida.

5.6 Registro de capacitaciones.

El Jefe de talento humano, responsable de SST, son responsables de la recepcion, archivo,
actualizacion y manejo de los registros de capacitacion de toda la alcaldia, entregar material
necesario para el control de asistencia, con el fin de dejar el registro de personal que toma la
formacion, capacitacion y/o entrenamiento, igualmente se deja copia del contenido de los cursos,
certificaciones o diplomas remitiendo al area de personal a quien corresponda para ser
adjuntadas a las hojas de vida.

El Jefe de talento humano, responsable de SST, son responsables de mantener actualizadas
las estadisticas de capacitacion por funcionario, areas, temas e instituciones, preparando y
presentando a la alta direccion los resultados.

Nota. Los formatos a utilizar son los avalados por la alcaldia si el proveedor del servicio lo
requiere, se utilizaran los formatos que pertenecen a su empresa y para efectos de validez se
dejara una copia y anexara al plan institucional de capacitacion.

5.7 Evaluacion de la capacitacion.

Sera responsabilidad de cada director, jefe o coordinador de acuerdo al area capacitada,
realizar la evaluacion de validacién del conocimiento aprendido de la informacion impartida en
la capacitacion interna, a cada una de los funcionarios. Para garantizar la asimilacion del
conocimiento adquirido.

Se considera adecuado los resultados cuya calificacion promedio este por encima del 70%
de ser asi se considera optimo el proceso de calificacion dada al funcionario y se procedera con
los registros generales de resultado de las capacitaciones; caso contrario deberan identificar
actividades de refuerzo con el o los funcionarios que aplicase.

Nota. Los resultados de las capacitaciones, entrenamientos o induccion re induccion seran
medidos por sus indicadores correspondientes.
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5.8 Programacion y ejecucioén de actividades de refuerzo a la capacitacion.

Cuando el resultado de la evaluacion de la capacitacion no supere el 70% promedio de su
calificacién, sera responsabilidad del jefe o coordinador del area respectiva a la cual pertenece el
funcionario, programar y ejecutar junto a este, actividades de refuerzo y seguimiento a la
informacién relacionada con la capacitacion impartida, garantizando el cumplimiento de los
objetivos propuestos de formacién y entrenamiento.

5.9 Consolidacion y presentacion de resultados de capacitacion.

Es responsabilidad del Jefe de talento humano, responsable de SST, consolidar el resultado
de las capacitaciones y entrenamiento impartido en de la alcaldia o gestionado con organismos
externos, presentar los informes a que haya lugar por funcionario o area.

Semestralmente se realizara la evaluacion del programa del programa teniendo en cuenta
los siguientes criterios:

e Cumplimiento del programa frente a funcionarios beneficiados, cubrimiento, intensidad y
asistencia de funcionarios.

e Aplicacion de conocimientos en el puesto de trabajo o al interior de las actividades de la
alcaldia.

6). TEMAS PARA CAPACITACION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO

6.1. Matriz de Peligros Y Riesgos: Divulgar a los trabajadores directos e indirectos la
matriz de peligros y riegos a los que estan expuesto en todas las actividades propias de su cargo y
las conexas a ellos. E igualmente actualizarlos en el proceso de re induccion anual

6.2. Comité Paritario de Seguridad y de Salud en el Trabajo: Socializar a todos los
trabajadores indistinto de su modalidad de contratacion, la importancia del comité el rol de sus
miembros y la interaccion de este con todos los trabajadores de la alcaldia Rio de Oro Cesar.

6.3. Divulgar el Sistema de Gestion de Seguridad y de Salud en el Trabajo: Se debe
realizar la divulgacion del sistema de gestion de seguridad y de salud en el trabajo, de la
organizacion, su rol, responsabilidades, politicas, compromiso con el cumplimiento del SG-SST
y como sus actividades pueden incidir en el cuidado de su integridad o con el desmejoramiento
de la misma.

6.4. Comité de Convivencia Laboral: socializar a los trabajadores las funciones y
responsabilidades del comité, y como pueden los trabajadores acceder al comité.
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6.5. Induccion Sistema General de Riesgos Laborales: Ensefiar a los trabajadores, la
conformacion, funcionamiento, deberes y derechos en el marco del sistema general de riesgos
laborales en Colombia.

El 13 de septiembre del afio 2017, en las instalaciones de la Alcaldia se reunié el
representante Legal y sus trabajadores para Conformar el Comité Paritario de Seguridad y de
Salud en el Trabajo dando cumplimiento a la Resolucién 2013 de 1986 y al Decreto 1295 de
1994 en su articulo 63 y a las exigencias del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, asi como
lo dispuesto en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. En ese afio el jurado
fue el sefior GRATINIANO ADOLFO RINCON RIOS identificado con cédula de ciudadania
N°1.064.837.405 y el proceso de eleccion del comite se llevé a cabo de la siguiente manera:

ACTA DE CONVOCATORIA PARA LA ELECCION DE LOS
REPRESENTANTES DE LOS TRABAJADORES AL COMITE PARITARIO DE
SEGURIDAD Y DE SALUD EN EL TRABAJO

Rio de Oro, agosto de 2017

El Alcalde de Rio de Oro Cesar, Sr CARLOS ALVEIRO MENESES PEREZ en calidad de
representante legal, convoca a los trabajadores a una reunidn para elegir sus representantes al
COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y DE SALUD EN EL TRABAJO, cuyo nimero es de
UN (1) principal y UN (1) suplente, segun lo establecido en la Resolucion 2013 de 1986.

La eleccion se realizard en las instalaciones de la Alcaldia el dia 13 de septiembre de
2017 a las 04:00 Pm (horas); para lo cual la Alcaldia facilitara los medios necesarios.

Representante legal

CARLOS ALVEIRO MENESES PEREZ
Alcalde
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ACTA DE CIERRE Y ESCRUTINIO DE LAS VOTACIONES PARA ELECCION
DE INTEGRANTES PARA EL COMITE PARITARIO DE SALUD OCUPACIONAL

Vigencia del comité del COPASST SEPTIEMBRE 13 de 2017 a SEPTIEMBRE 13 de

2019

Siendo las 05:00 pm del 13 de septiembre de 2017, se dio por finalizado el proceso de
votacion para la eleccion de los candidatos al Comité Paritario de Salud Ocupacional para el
periodo comprendido entre septiembre, 13 de 2017 a septiembre 13 de 20109.

En presencia del jurado elegido en forma paritaria:

NOMBRE

CEDULA DE CIUDADANIA

GRATINIANO ADOLFO RINCON RIOS

1064837405

Una vez revisados cada uno de los votos se llevd a cabo el escrutinio y conteo obteniendo

los siguientes resultados:

CANDIDATO NUMERO DE VOTOS
NERYS AMPARO MARTINEZ MIS 6
MAIRE LISNETH SERNA VEGA 4
VOTOS EN BLANCO: 0
VOTOS ANULADOS: 0
TOTAL VOTOS: 10
Se anexa el listado de personal presente en las votaciones.
Los resultados definitivos son los siguientes:
. Cedula Categoria
N5 37 - pelliis Ciudadania L Principal |Suplente
NERYS AMPARO MARTINEZ MIS 60325621 Staria Eje alca X
MAIRE LISNETH SERNA VEGA 1091656323 ggg{gs'”ador de X

Se determino que el dia 20 de cada mes, a las 15 Horas en las instalaciones de la empresa

se realizard la reunién ordinaria.

Firma:

GRATINIANO RINCON RIOS
Jurado de Votacion
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ACTA DE VOTACION Y ESCRUTINIO
COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y DE SALUD EN EL TRABAJO
VIGENCIA SEPTEMBRE DE 2017 A SEPTEMBRE DE 2019

En Rio de Oro, a los trece 13 dias, de septiembre del afio Dos mil diecisiete (2017), siendo
las 04:00 pm en las instalaciones de la Alcaldia se reunié el representante Legal y sus trabajadores
para Conformar el Comité Paritario de Seguridad y de Salud en el Trabajo dando cumplimiento a
la Resolucién 2013 de 1986 y al Decreto 1295 de 1994 en su articulo 63 y a las exigencias del
Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, asi como lo dispuesto en el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Para lo cual se nombro al siguiente sefior como escrutador.

NOMBRE CEDULA DE CIUDADANIA

GRATINIANO RINCON RIOS 1064837405

Que una vez efectuada la respectiva votacion los escrutadores procedieron a contar los
votos de los trabajadores que se postularon, asi:

CANDIDATO NUMERO DE VOTOS
NERYS AMPARO MARTINEZ NIS 6
MAYRE LISNETH SERNA VEGA 4
VOTOS EN BLANCO: 0
VOTOS ANULADOS: 0
TOTAL VOTOS: 10

Que obtenido el resultado se pudo comprobar que en representacion de los trabajadores
salieron elegidas las siguientes personas:

NOMBRE Y APELLIDOS C.C
NERYS AMPARO MARTNEZ MIS 60325621
MAIRE LISNETH SERNA VEGA 1091656323

Se anexa el listado de personal presente en las votaciones.

Siendo las 05:00 PM se da por terminada la reunion para votacion y escrutinio del comité
paritario de la empresa.

Damos constancia:

Firman,

GRATINIANO RINCON RIOS CARLO ALVEIRO MENESES PEREZ
Jurado de Votacion ALCALDE
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Serna vega

de Rentas

Fecha
Nombre y . . .
apellidos Cedula Seccion Cargo Firma
Ja\_/ler _Sanchez 5084402 Administrativa _Control
chinchilla interno
Yesm_j Meneses 5084923 Administrativa Chofer_
Osorio mecanico
Geovanna T. 26864136 |Administrativa|o12"1a de
Sanchez mora salud
Mayra AVanegas | ea63713  |administrativa| o2 @ 4
Picon Hacienda
Alid Jhoen Linero .. . _|Staria
Gonzalez 1064836991 |Administrativa planeacion
Yaleiny Donado |1 564997198 | Administrativa|SUPErVISO!
Navarro de obras
Deider j Patifio |4g,954 Administrativa|Co°"dinador
Noriega de gestion
Isnardo Cardenas |z 1ac Administrativa| C00rdinador
Osorio Sishén
Nerys Amparo 30651 | Administrativa| S @ Ele
Martinez mis Alcaldia
Mayre Lisneth 1095656323 | Administrativa| C°ordinador

Firma Responsable




157

ACTA DE CONSTITUCION
COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y DE SALUD EN EL TRABAJO
ACTA No. 001

En Rio de Oro, a los 13 dias del mes septiembre de 2017, siendo las 04:00 pm se reunién el
Representante Legal de la Alcaldia de Rio de Oro Cesar y los trabajadores, para conformar el
COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y DE SALUD EN EL TRABAJO, dando
cumplimiento a la Resolucion 2013/86 y al Decreto 1295/94 en su articulo 63. El periodo de los
miembros del Comité es de dos (2) afios y el empleador esta obligado a proporcionar por lo
menos cuatro (4) horas semanales dentro de la jornada normal de trabajo de cada uno de sus
miembros para el funcionamiento del Comité.

El representante Legal de la Alcaldia de Rio de Oro Cesar, sefior Carlos Alveiro Meneses
Pérez, nombré a las siguientes personas:

PRINCIPALES B SUPLENTES
NURY STELLA BAYONA MONTANO JAVIER ORLANDO SANCHEZ CHINCHILLA
CC. No. 26.863,742 CC. No. 5.084,402

Y por parte de los trabajadores, mediante votacion, nombraron como sus representantes:

PRINCIPALES SUPLENTES
NERYS AMPARO MARTNEZ MIS MAYRE LISNETH SERNA VEGA
CC. No. 60325621 CC. No. 1095656323

El Sefior Alcalde nombr6 como Presidente al Sefiora NURY STELLA BAYONA
MONTANO vy el Comité en pleno nombré como Secretario al Sefior(a) NERYS AMPARO
MARTNEZ MIS No siendo otro el objeto de la reunion se da por terminada el dia 12 DE
OCTUBRE DE 2017 siendo las 3:30 PM

NERYS AMPARO MARTNEZ MIS NURY STELLA BAYONA MONTANO
SECRETARIO PRESIDENTE

CARLOS ALVEIRO MENESES PEREZ
ALCALDE



10.

11.

12.

PUNTOS DE REUNION ORDINARIA DEL COPASST
Verificacion del Quorum
Revision de los compromisos del acta anterior
Informe de los integrantes del Comité
Accidentes e Incidentes:

Numero

Areas

Investigacion
Conclusiones
Responsables
Lecciones aprendidas

Revision del cumplimiento de actividades del mes anterior por cronograma.

Revision de actividades del mes presente.

Informe de ausentismo.

Informe de visitas de Inspeccion.

Participacion de los trabajadores (cartas, correspondencia)
Varios

Compromisos de la reunion

Cierre

158
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MODELO ACTA REUNION COPASST
CIUDAD
FECHA

ACTA No. XXXX (consecutivo)

Siendo las (a.m. / p.m.) se reunieron en las instalaciones de la Alcaldia
Municipal de Rio de Oro Cesar los integrantes del Comité Paritario de Seguridad y de Salud en
el Trabajo con el siguiente orden del dia:

1. Verificacion de Quérum.

2. Lecturay aprobacion del acta anterior.
3. Temas a tratar (Se puede hacer desglose)
4. Varios.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Verificacion de Qudrum.
Se confirma la asistencia de los integrantes del COPASST,
NOMBRE FIRMA

1. Si hay invitacion de alguna persona se debe indicar su nombre, profesion o cargo y
el motivo de su asistencia.

2. Se dio lectura al acta anterior y revision de compromisos.

3. Temas a tratarse:

e INCIDENTESY ACCIDENTES DE TRABAJO:
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INSPECCIONES DE SEGURIDAD:

SEGUIMIENTO DE CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

MORBILIDAD Y AUSENTISMO

. INFORME DE PARTICIPACION EN PROGRAMAS DE FORMACION.
EJ. Brigadas.

4. VARIOS
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5. COMPROMISOS

FECHA FECHA
ACTIVIDAD RESPONSABLE EJECUCION VERIFICACION
6. Se dio por terminada la reunion a las am./p.m.

Préxima reunién el dia

PRESIDENTE SECRETARIO

NOTA:
Para la actualizacion del comité COPASST para el afio 2021, el coordinador del SG-SST

debe implementar la misma metodologia anterior para crear o0 mantener el comité en caso de
estar laborando los mismos funcionarios escogidos en el comité anterior.

El 14 de septiembre del afio 2017, en las instalaciones de la Alcaldia se reunio el
representante Legal y sus trabajadores para Conformar el Comité de Convivencia Laboral, de
acuerdo a lo establecido en el Resoluciones 652 y 1356 de 2012 del Ministerio de Trabajo y
Seguridad Social. En ese afio el jurado fue el sefior GRATINIANO ADOLFO RINCON RIOS

identificado con cédula de ciudadania N°1.064.837.405 y el proceso de eleccion del comité se
llevé a cabo de la siguiente manera:
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ACTA DE APERTURA DE ELECCIONES DE LOS CANDIDATOS PARA EL
COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

Vigencia del Comité de Convivencia Laboral del 14 de septiembre del afio 2017.

En el municipio de Rio de Oro, Cesar Siendo las 09:00 (horas) del dia 14 del mes de
septiembre de 2017, se dio apertura al proceso de votacién para la eleccion de los candidatos al
COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL de acuerdo a lo establecido en el Resoluciones
652 y 1356 de 2012 del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, para el Periodo comprendido
entre el 12 agosto de 2015 al 12 de agosto del 2017.

En calidad de Jurados de Votacion se nombré de manera paritaria a los sefiores:

NOMBRE CEDULA DE CIUDADANIA

GRATINIANO ADOLFO RINCON RIiOS 1064837405

Firma:

GRATINIANO ADOLFO RINCON RIOS
Jurado de Votacidén
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ACTA DE CIERRE Y ESCRUTINIO DE LAS VOTACIONES PARA ELECCION DE
INTEGRANTES PARA EL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

Vigencia del Comité de 14 septiembre de 2017 al 14 de septiembre del 2019

Siendo las 09:00 Horas del 14 de septiembre de 2017, se dio por finalizado el proceso de
votacion para la eleccién de los candidatos al Comité de Convivencia Laboral para el periodo
comprendido entre Vigencia del Comité de 14 septiembre de 2017 al 14 de septiembre del 2019.

En presencia de los jurados elegidos en forma paritaria:

NOMBRE CEDULA DE CIUDADANIA
GRATINIANO ADOLFO RINCON RIOS 1064837405

Una vez revisados cada uno de los votos se llevo a cabo el escrutinio y conteo obteniendo
los siguientes resultados:

CANDIDATO NUMERO DE VOTOS
NERYS AMPARO MARTINEZ MIS 6
MAIRE LISNETH SERNA VEGA 4
VOTOS EN BLANCO: 0
VOTOS ANULADOS: 0
TOTAL VOTOS: 10

Se anexa el listado de personal presente en las votaciones.
Los resultados definitivos son los siguientes:

Cedula Ciudadania .
Nombres y Apellidos Cargo —— Categoria
Principal |Suplente

NERYS AMPARO MARTINEZ

MIS 60325621 Staria Eje alca X
MAIRE LISNETH SERNA 1091656323 Coordinador de X
VEGA Rentas

Firma:

Jurado de Votacién
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ACTA DE CONSTITUCION DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL
ALCALDIA RIO DE ORO CESAR
ACTA No. 001

En Bucaramanga, a los _14_ del mes septiembre de 2017, siendo las 09:00 AM se reunién
el Representante Legal de la ALCALDIA RIO DE ORO CESAR vy los trabajadores, para
conformar el COMITE CONVIVENCIA LABORAL, dando cumplimiento a la Resoluciones
652 y 1356 de 2012 y la ley 1010 de 2010. El periodo de los miembros del Comité es de dos (2)
afios y el empleador esta obligado a proporcionar el tiempo necesario para las reuniones del
comité de convivencia laboral

El representante Legal de la ALCALDIA RIO DE ORO DR: Carlos Alveiro Meneses
Pérez, nombrd a las siguientes personas:

PRINCIPALES B SUPLENTES
NURY STELLABAYONA MONTANO JAVIER ORLANDO SANCHEZ CHINCHILLA
CC. No. 26.863,742 CC. No. 5.084,402

Y por parte de los trabajadores, mediante votacion, nombraron como sus representantes:

PRINCIPALES i SUPLENTES
NERYS AMPARO MARTINEZ MIS MAYRE LISNETH SERNA VEGA
CC. No. 60325621 CC. No. 1095656323

El Representante Legal de la Alcaldia Dr. Carlos Alveiro Meneses Pérez nombré como
Presidente a la Sefior(a) NURY STELLA BAYONA MONTANO el Comité en pleno nombr
como Secretario al Sefior(a) NERYS AMPARO MARTINEZ MIS.

No siendo otro el objeto de la reunién se da por terminada el dia 14 de septiembre siendo
las 12:00 del medio dia

SECRETARIO PRESIDENTE

DR: Carlos Alveiro Meneses Pérez
Alcalde
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ACTA DE CONVOCATORIA
PARA LA ELECCION DE LOS REPRESENTANTES DE LOS TRABAJADORES
AL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

Rio de oro 12 de septiembre del 2017
Acta de convocatoria

El representante legal de la ALCALDIA RIO DE ORO CESAR. DR: Carlos Alveiro
Meneses Pérez convoca a los trabajadores a una reunion para elegir sus representantes al Comité
de convivencia laboral, cuyo nimero es de (2) Dos principales (es) y (2) Dos suplentes (s), segln
lo establecido en la Resolucién 652 y 1356 de 2012 y la ley 1010 de 2010

La eleccidn se realizara en las instalaciones de la Alcaldia, el dia 14 de septiembre 2017 a
las 09:00 (horas); para lo cual la empresa facilitara los medios necesarios.

CARLOS ALVEIRO MENESES PEREZ
Representante Legal
ALCALDIA RIO DE ORO CESAR.

NOTA:

Para la actualizacion del comité de convivencia laboral para el afio 2021, el coordinador
del SG-SST debe implementar la misma metodologia anterior para crear o mantener el comité en
caso de estar laborando los mismos funcionarios escogidos en el comité anterior.

SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
SG -SST
PROGRAMA DE INSPECCIONES
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ALCALDIA DE RIO DE ORO- CESAR

ELABORADO POR:
FABIO CAMILO LEMUS LOPEZ

Profesional en Salud Ocupacional
Licencia: Resolucion No. 07577 de 2013 Renovada Secretaria de Salud de Santander

ACTUALIZADO POR:
LAURA CRISTINA BARBOSA CACERES

Estudiante de la Especializacion en Sistemas de Gestion Integral HSEQ
Universidad Francisco de paula Santander, Ocafia

RI1O DE ORO- CESAR
2020

PROGRAMA DE INSPECCIONES
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1. INFORMACION GENERAL.

Dar lineamientos y orientar el desarrollo de las inspecciones de
seguridad y determinar los controles que permitan hacer seguimiento a la
conformidad con controles operacionales y programas de gestion

1.1
OBJETIVO

El Coordinador del Sistema de Gestion de Seguridad y de Salud en
el Trabajo es el responsable de la administracién de los procesos de

1.2 inspeccion. EI Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, los
RESPONSABLE |mandos medios y la Brigada de Emergencias son responsables de la
ejecucion periddica de las mismas, con la participacion de los
funcionarios.

1.3 Este programa cubre las inspecciones de todas las areas y procesos
ALCANCE criticos de la ALCALDIA RIO DE ORO CESAR.

Condiciones Inseguras o Sub-estandar: Toda circunstancia fisica
que presente una desviacion de lo establecido y que facilite la ocurrencia
de un accidente.

Inspeccion Planeada: Recorrido sistematico por un area, esto con
una periodicidad, instrumentos y responsables determinados previamente
a su realizacion, durante la cual se busca identificar condiciones inseguras
0 sub estandar.

Inspeccidn Pre operacional: Busqueda de condiciones inseguras o
sub estandar que no obedecen a una periodicidad y deben realizarse cada
vez que se requiera la utilizacion de dicho elemento.

Pérdida: Es el desperdicio innecesario de recursos, incluyendo:

14.
DEFINICIONES

Recursos humanos : Por muerte, lesion, enfermedad

Planta/equipos/materiales : Por  dafios, reparaciones,
sustitucion

Procesos : Por interrupciones

2. CONDICIONES GENERALES
2.1 TIPOS DE INSPECCION
2.1.1 SEGUN SU PLANEACION

Informales o espontaneas: Se efectian como parte integral o de la rutina del trabajo de
todas las personas de la organizacion. Sus caracteristicas son:

e Se realizan sin un cronograma previo.
e No son sistematicas.
e No son detalladas.
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e Sblo delatan condiciones muy obvias o llamativas.

e Sus resultados dependen de hacia donde se estuvo mirando mientras se inspecciono.

e Pueden ser realizadas por cualquier persona sin requerir de un proceso previo de
capacitacion o entrenamiento en seguridad.

e Se reportan de inmediato las condiciones sub-estandar encontradas.

e No usan ningun sistema para clasificacion o priorizacion del peligro o los riesgos
encontrados.

e No requiere un informe especial con los resultados obtenidos.

Formales o planeadas: Requieren de un cronograma y un proceso previo de planeacién
que obedezca a necesidades especificas de los sistemas de vigilancia epidemioldgica que se
desarrollen en la organizacion, de aspectos generales de seguridad o saneamiento de la
institucion. Sus principales caracteristicas son:

e Precisan cubrimiento sistematico de las areas de acuerdo con los factores de riesgo
especificos.

Estan orientadas por listas de chequeo elaboradas de acuerdo con los factores de riesgo.
Las personas que hacen este tipo de inspecciones, requieren de un entrenamiento previo.
e Tienen unos objetivos claramente definidos sobre los aspectos a revisar.

Estan dirigidas a la deteccion precoz de detalles y circunstancias no obvias, que tienen la
capacidad potencial de generar siniestros.

e Utilizan un sistema definido para la priorizacion de las situaciones o condiciones sub-
estandar encontradas, lo que permite sugerir un orden claro para la correccion de las mismas.
e Permiten la participacion de los funcionarios del area implicada, sus jefes y supervisores.
e Tratan de determinar lo que falla y también, aquello que podria fallar. Requieren de un
informe final detallado con los resultados obtenidos.

Las inspecciones formales o planeadas pueden ser: Generales, especiales y de partes
criticas. A continuacion, se explican cada una de ellas.

a. Inspecciones generales: Se dirigen al reconocimiento de posibles fallas o factores de
riesgo presentes en las instalaciones en general.

Debe incluir como minimo una observacion directa de areas internas y externas de los
edificios, pisos, carreteras y vias de circulacién general, techos, sistemas, tendidos y redes
eléctricas, neumaticas, hidraulicas, acueductos, vapor, escalas, escaleras, terrenos, zonas de
parqueo, estado general de orden y limpieza, equipos de emergencia y otros.

Algunos de los aspectos anteriores, requieren ser inspeccionados semestral o anualmente,
mientras otros necesitan de una periodicidad menor, segun sean las necesidades y condiciones de
peligro de la institucion. Normalmente son ejecutadas por grupos de personas con el coordinador
de SG-SST.

b. Inspecciones a partes criticas: Mantener todas las instalaciones y equipos funcionando
a su maximo nivel de eficiencia, debe ser una continua preocupacion de toda persona dentro
de la institucion.
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Los elementos o partes criticas se pueden definir como: Componentes de maquinarias,
equipos, materiales, estructuras o &reas que ofrecen mayores probabilidades de ocasionar un
problema o pérdida de magnitud cuando se gastan, se dafian, se abusa de ellos, se maltratan o se
utilizan en forma inadecuada. Por ejemplo: el esmeril es una parte critica cuando esta instalado
en el equipo que debe ser inspeccionado; asi mismo en una bodega, un elemento critico que debe
inspeccionarse es la piedra del esmeril.

Los mandos medios y los encargados de SG-SST especialmente, deben identificar e
inspeccionar regularmente aquellas areas o partes criticas del sistema que, al ser afectadas por
dafios o fallas, puedan interferir negativamente en la operacion de la institucién y en la salud y
seguridad del trabajador.

Por regla general se recomienda que estas inspecciones sean realizadas por personal
especializado y conocedor de la parte, equipo o instalacion a revisar.

c. Inspecciones especiales: Se refiere a inspecciones que se planean con motivo de:

e Procesos de ampliacion, cambios o modificaciones en equipos, maquinarias o sistemas de
produccién, con el fin de detectar y controlar de manera oportuna situaciones de riesgo.

e Procesos de permisos para tareas de alto riesgo: trabajos en caliente, en espacios
confinados y en alturas.
e Investigacion de incidentes o accidentes ocurridos.

2.1.2 SEGUN SU PERIOCIDAD

De Periodicidad determinada: Se llevan a cabo en periodos predeterminados de tiempo
mensual, quincenal o semanal, segin un cronograma y un plan de accion definido, de acuerdo
con las politicas preventivas de la institucion, la agresividad de los factores de riesgo, y los
objetivos y metas del Sistema de Gestion de Seguridad y de Salud en el Trabajo.

Intermitentes: Estas se realizan a intervalos irregulares de tiempo, sin un plan ni
cronograma especifico y sin reportar a las areas objeto de la inspeccidn.

Tienen intencion de lograr que los funcionarios, mantengan el interés por conservar todas
las zonas de trabajo en las mejores condiciones posibles. Pueden ser efectuadas por los Comités
Paritarios, el departamento de seguridad, supervisores o funcionarios con entrenamiento
especifico. Se orientan a maquinarias o areas en general.

Continuas: Estas inspecciones, no planeadas, pueden ser de dos tipos:

e Las que hace parte de la rutina de trabajo de toda persona, y que tiene por objetivo
determinar cualquier condicion de peligro que pueda presentarse durante la labor que realiza.
En estos casos, el trabajador puede de inmediato corregir la situacion o informar la condicion
sub-estandar al departamento respectivo.
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e Las que obedece a un reporte diario de factores de riesgo o incidentes, con un formato
predeterminado. Todas las personas de la institucion tienen autorizacion para reportar
cualquier situacion potencial de peligro que inmediatamente se detecte.

3. REALIZACION DE INSPECCIONES

Se realizaran inspecciones programadas y de periodicidad determinada de acuerdo al éxito
del programa, radica en la creacion de una cultura de inspeccion permanente, donde todos los
miembros de la Alcaldia, la practican como parte integral de sus rutinas de trabajo. El logro de
esta actitud por parte de las personas, sobrevendrd cuando la administracion atienda
oportunamente las sugerencias de mejora propuestas, o por lo menos cuando se establezcan
mecanismos de comunicacién que permitan una respuesta de retroalimentacion para aquellas
personas que han propuesto ideas y que por razones técnicas 0 econdémicas no se van a
implementar. Cuando esto no se hace, la reaccion hacia la seguridad y hacia la misma institucion
podré tornarse negativa.

Cuando no existe la cultura de la inspeccion, las personas se familiarizan con los riesgos
hasta el punto de subvalorarlos ignorarlos. Por el contrario, esta herramienta ayuda a las personas
a mantener centrada la atencion en la seguridad y a desarrollar comportamientos de prevision.

Los inspectores seran capacitados y entrenados en temas de Seguridad y de Salud en el
trabajo, desarrollando capacidad de liderazgo (creatividad, comunicacion, manejo de conflictos,
entre otros), para que estén en condiciones de concertar soluciones viables. Deben dar ejemplo
por su permanente actitud positiva frente a la seguridad.

Es probable que ante algunos riesgos los inspectores se vean tentados a asumir en forma
inmediata las acciones de correccion y control, sin embargo, es recomendable no hacer esto en
todos los casos, sin antes consultar a los que verdaderamente saben como manejar cada situacion
con juicio y criterios técnico- econdmicos acertados.

4. PROCESO DE INSPECCION

Efectuar una inspeccion no es simplemente hacer una visita de revision de condiciones
especiales a un area determinada. Este proceso requiere ser administrado eficientemente para
lograr los resultados esperados, implica las siguientes etapas: preparar, inspeccionar, analizar la
informacion y priorizar los problemas; definir las acciones correctivas y preventivas, hacer
seguimiento a la ejecucién de las mismas.

4.1 Preparar:

a) Definir cronograma y plan de trabajo especifico.

b) Contactar con los mandos medios de las zonas a inspeccionar, para buscar su cooperacion
y permitir que se programe la ejecucion de la actividad. A su vez éste podra colaborar con la
correccion inmediata de situaciones que asi lo ameriten, o asumir compromisos mediatos de
componer otras situaciones que requieran de mayor recurso en tiempo y materiales.
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c) Establecer un sentido de orden al recorrido que se realizara, para evitar confusiones y
tener la certeza de hacer un barrido sistematico y completo a toda la instalacion.

4.2 Inspeccionar:

a) Aplicar la lista de chequeo definida con anterioridad al proceso de inspeccion.

b) Escribir observaciones al aspecto evaluado para aclarar el factor de riesgo o, resaltar lo
positivo cuando encuentre algo satisfactorio y la situacion asi lo amerite.

c) En algunas ocasiones serd recomendable el uso de camaras fotograficas o de video, para
hacer registros visuales de condiciones particularmente llamativas. Lo que permitira usar las
imagenes no s6lo como material de apoyo a la inspeccion, sino como recurso didactico para
ser utilizado en los entrenamientos con los funcionarios.

d) Cuando descubra cualquier peligro inminente, tome decisiones de inmediato.

4.3 Analizar la informacion y priorizar los problemas:

a) Se usard la metodologia establecida en el numeral 5 para valorar cuantitativa o
cualitativamente los riesgos y determinar las prioridades.

b) Elaborar los informes, para ponerlos en conocimiento de las personas y dependencias
interesadas.

c) Definir el tipo de situaciones que ameriten ser analizadas con el equipo de trabajo del
area, mediante metodologias participativas de solucion de problemas

4.4 Definir las acciones correctivas, preventivas y oportunidades de mejora:

Elaborar de un plan de accion en el que participen las areas implicadas, asignando
responsabilidades concretas, fechas de cumplimiento y presupuestos disponibles para acometer
la solucidn a los problemas 0 manejo de las situaciones encontradas.

4.5 Hacer seguimiento a la ejecucion de las acciones:

a) Se realizara seguimiento y evaluacién sobre la eficacia de las medidas de control
implementadas y de los indicadores de gestion definidos.
b) Se llevara el registro actualizado con la informacion del proceso.

S. ’METODOLOGI'A PARA DETERMINAR LA PRIORIZACION PARA LA
CORRECCION DE LAS CONDICIONES SUBESTANDAR ENCONTRADAS.

Para determinar la priorizacion se utilizard el siguiente método que clasifica las
condiciones o actos observados segun sea el peligro que lleve implicito:

Peligro clase A: Hace referencia a condiciones o actos que entrafian la capacidad potencial
de ocasionar lesiones con incapacidades permanentes, pérdida de la vida o dafios muy
representativos al proceso, a las estructuras, a los equipos o los materiales.
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Ejemplo: * Falta de elementos de proteccion personal durante operaciones que
impliquen trabajo en alturas.

Peligro clase B: Una condicion o acto peligroso que puede traer como consecuencia una
lesién con incapacidad parcial temporal, una enfermedad grave o un dafio estructural menos
grave que el de la clasificacion anterior.

Ejemplo: * Una grieta de 10 cm en el piso de un &rea de circulacion.

Peligro clase C: Se refiere a una condicién o acto no destructivo con capacidad de sufrir
lesiones o enfermedades leves (no incapacitantes) o dafios triviales a las estructuras.

Ejemplo: * * Falta una luminaria en una zona de circulacion de personal.

Al usar este sistema, los primeros asuntos a resolver seran aquella clase A, luego los B y
finalmente la clase C.

C POTENCIAL DE PERDIDAS GRADO DE
LASE ACCION
Muerte, incapacidad permanente o pérdida de alguna

A | parte del cuerpo, dafio a la propiedad de considerable INMEDIATA
valor

B ) Lesion o enfermedad grave, incapacidad temporal, PRONTA
dafo a la propiedad

C ) Lesiones menores incapacitantes, enfermedad leve o POSTERIOR
dafios menores a la propiedad

6. PROGRAMA DE INSPECCIONES

El programa de inspecciones planeadas se elabora anualmente de acuerdo a la siguiente
tabla que define responsables y periodicidad.

Inspeccién Frecuencia Responsable
Extintores Semestral Brigadistas
Botiquines Semestral Brigadistas
Oficinas Semestral SST Y COPASST
Equipos de emergencia Semestral Brigadistas
Orden y aseo Trimestral SST Y COPASST
Almacén y bodegas Mensual SST Y COPASST
Equipo para trabajo en alturas Pre operacional y Anual SST Y COPASST

Las inspecciones seran llevadas a cabo utilizando la lista de chequeo correspondiente.
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7. EVALUACION DEL PROGRAMA DE INSPECCIONES

Para realizar la administracion de los riesgos a través de la estrategia de inspecciones de
seguridad, se establecieron los siguientes indicadores de gestion que facilitaran informacion
confiable y oportuna sobre la eficiencia y eficacia del programa de inspeccién de riesgos
adelantado en la institucion.

7.1 INDICADORES DE PROCESO O DE GESTION: Se refiere a la forma como se
organizan los recursos disponibles para la atencién de los requerimientos en Seguridad y
Salud en el Trabajo

PORCENTAJE DE No. Inspecciones realizadas X 100
CUMPLIMIENTO No. Inspecciones programadas en un periodo.

7.2 INDICADORES DE IMPACTO: Aportan la informacion para concluir si los
recursos con que se cuenta y la forma en que se organizaron y emplearon, produjeron los
resultados esperados.

No. Condiciones corregidas X
100
No. Condiciones encontradas

PORCENTAJE DE
CUMPLIMIENTO

Un indicador de impacto, podria ser el representado por la disminucién en la
accidentalidad general de la institucion, derivada de las atenciones sistematicas producidas por
los programas de administracion de los riesgos.

De otro lado, con una periodicidad trimestral se realiza una revision de los resultados de las
inspecciones del periodo para identificar situaciones repetitivas y sus causas y definir planes de
accion.
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CONSERVACION DE DOCUMENTOS

El empleador debe conservar los registros y documentos que soportan el SG-SST de
manera controlada, garantizando que sean legibles, facilmente identificables y accesibles,
protegidos contra dafio, deterioro o péerdida. El responsable del SG-SST tendra acceso a todos los
documentos y registros exceptuando el acceso a las historias clinicas ocupacionales de los
trabajadores cuando no tenga perfil de médico especialista en SST. La conservacion puede
hacerse de forma electronica de conformidad con lo establecido en el presente decreto siempre y
cuando se garantice la preservacion de la informacion.

Los siguientes documentos Yy registros, deben ser conservados por un periodo minimo de
veinte (20) afios, contados a partir del momento en que cese la relacion laboral del trabajador con
la empresa:

1. Los resultados de los perfiles epidemioldgicos de salud de los trabajadores, asi como los
conceptos de los exdmenes de ingreso, periddicos y de retiro de los trabajadores, en caso que
no cuente con los servicios de médico especialista en areas afines a la SST.

2. Cuando la empresa cuente con médico especialista en areas afines a la SST, los
resultados de examenes de ingreso, periddicos y de egreso, asi como los resultados de los
examenes complementarios tales como paraclinicos, pruebas de monitoreo bioldgico,
audiometrias, espirometrias, radiografias de torax y en general, las que se realicen con el
objeto de monitorear los efectos hacia la salud de la exposicion a peligros y riesgos; cuya
reserva y custodia esté a cargo del médico correspondiente.

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

4. Registros de las actividades de capacitacion, formacion y entrenamiento en SST.
5. Registro del suministro de elementos y equipos de proteccion personal.

Para los demas documentos y registros, el empleador debera elaborar y cumplir con un
sistema de archivo o retencion documental, segun aplique, acorde con la normatividad vigente y
las politicas de la empresa.

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

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

Dentro de los documentos y registros a conservar la organizacién consideran, entre otros,
los siguientes
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e Informacion sobre la legislacion en SST aplicable.

e Registros de las formaciones proporcionada a todos los empleados (incluida la induccién
y la reinduccion) y la informacion SST entregada a ellos.

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

e Registros de las inspecciones realizadas.

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

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

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

e Registros de la identificacion de peligros, evaluacion de riesgos y medidas de prevencion
y control definidas.

e Registro de entrega de elementos de proteccion personal.

e Los resultados de los perfiles epidemiologicos de salud de los trabajadores y los
conceptos de los examenes de ingreso, periddicos y de retiro de los trabajadores.

e Los resultados de los examenes complementarios tales como paraclinicos, pruebas de
monitoreo bioldgico, audiometrias, espirometrias, radiografias de térax y las que se realicen
con el objeto de monitorear los efectos hacia la salud de la exposicion a peligros y riesgos,
cuya reserva y custodia esta a cargo del médico correspondiente (Nota: Solo aplica en
empresas que tengan médico especialista en areas afines a la SST).

e Registros relacionados con la evaluacion del desempefio de la SST.

e Registros de las revisiones por la alta direccion.

e Informes de auditorias internas o externas del SG-SST.
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INDICADORES DEL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y DE SALUD EN EL

TRABAJO

La herramienta fundamental para la evaluacion son los indicadores, los cuales se refieren a
formulaciones (a veces matematicas) con los que se busca reflejar una situacion determinada.
Un indicador aislado, obtenido una sola vez, puede ser de poca utilidad; en cambio, cuando se
analizan sus resultados a través de variables de tiempo, persona y lugar; se observan las
tendencias que éste mismo puede mostrar con el transcurrir del tiempo y, si se analizan de manera
integral con otros indicadores se convierten en poderosas herramientas de gerencia, pues
permiten mantener un diagnéstico permanentemente actualizado de la situacion, tomar
decisiones y verificar si éstas fueron o no acertadas.

Definicion: Relacion entre variables cuantitativas o cualitativas que se disefian para
monitorear el desempefio de un sistema de gestion, sus tendencias de cambio y logro de
resultados esperados.

Los indicadores se orientan hacia el logro de una meta, el cumplimiento de objetivos,
resultados (incidentes, condiciones inseguras, uso de EPP), costos (por accidentes de trabajo,
ausentismo, evaluacion, prevencion), conformidad (auditorias, inspecciones) y programas.

Caracteristicas: Deben ser objetivos, cuantificables (medibles), verificables, agregar el
valor, deben ser comunicados y establecidos por consenso.

Elementos de un indicador:

Nombre: Es el nombre que lo identifica

Obijetivo: Para qué sirve el indicador

Forma de célculo: Formula

Unidades: unidad de medida

Valor de actualidad: Se refiere a lo que se tiene en el presente
Meta: Que se puede lograr

A continuacion, se explican los criterios e indicadores definidos en el modelo, los cuales
estan orientados a evaluar:
e La estructura en términos de la disponibilidad de recursos. El proceso
en relacién con la ejecucion.
e La cobertura de actividades y sus resultados en relacién con el
impacto logrado

3.1 INDICADORES DE ESTRUCTURA

Evaltan la estructura del sistema de gestién en términos de la disponibilidad de los
recursos, sin que esto implique olvidarse de su oportunidad. Entre éstos se cuentan los
indicadores relacionados con la politica, el recurso humano, el recurso financiero, los recursos
técnicos, entre otros. Lo anterior permite concluir si los recursos disponibles al inicio del
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programa permitieron atender las necesidades y demandas de la poblacion trabajadora y por lo
tanto los resultados esperados.

3.2. INDICADORES DE PROCESO O EJECUCION

El proceso o ejecucion se evalla a través de indicadores y criterios que muestran el grado
de implementacion alcanzado del sistema de gestion, asi como la proporcion de cumplimiento
respecto a lo programado al inicio del periodo. Entre otros, se analizan los relacionados con
la integralidad de las acciones para el diagndstico, la planeacion, asi como el grado de
intervencion sobre las condiciones de trabajo y de salud.

Aunque los indicadores de cobertura son considerados como indicadores de resultados,
para efectos de la presente evaluacién se incluyeron al interior de los indicadores de proceso,
dado que estan intimamente relacionados con el grado de ejecucion y avance del programa. Se
entiende como cobertura la proporcion en la que se atendieron las necesidades de los sujetos,
entendiéndose por éstos, las personas, eventos yambiente.

3.3. INDICADORES DE IMPACTO

Estos miden los resultados del Sistema de Gestion de Seguridad y de Salud en el Trabajo
en relacion con las condiciones de trabajo y de salud durante el periodo de interés. Para tal
efecto se tienen en cuenta las variaciones tanto en la proporcion de personas expuestas a los
factores de riesgo prioritarios, como en los indicadores de accidentalidad, enfermedad
profesional y ausentismo.

Porcentaje de
Cumplimiento de las
Actividades Planeadas

No. Actividades Ejecutadas / No.

- !
PLANEACION Actividades Programadas *100

Frecuencia de Tipo de Enfermedad Presentada / No.

FRECUENCIA
DE EVENTOS

(Establec
er frecuencia)

Enfermedad Comdn

Trabajadores *100

Frecuencia de Enfermedad
Profesional

Tipo de Enfermedad presentada / No.
Trabajadores*100

Frecuencia de Accidente de
Trabajo

Total de Accidentes de trabajo / No.
Trabajadores *100

Frecuencia de Incidentes sin
Accidente.

Total de Incidentes (No. AT) de
Trabajo / No. Trabajadores *100

Indice General de
Ausentismo

No. De Ausencias por toda causa / No.
Trabajadores *100
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INDICES DE No. De Ausencias por AT / No.
AUSENTISMO |indice Ausentismo por AT Trabajadores *100
LABORAL
No. De Ausencias por EP / No.
((Establecer indice Ausentismo por EP Trabajadores *100

frecuencia)) Indice Ausentismo por EG No. De Ausencias por EG / No.

Trabajadores *100

Desde un enfoque sistematico la evaluacion del Sistema de Gestion comprende:

o Indicadores de disposicion de recursos existentes y en capacidad de
funcionamiento del Sistema de Gestion de Seguridad y de Salud en el Trabajo con
respecto a las caracteristicas de la empresa.

o Indicadores de actividades que relacionen las ejecutadas con respecto a las
programadas: Porcentaje de cumplimiento del Cronograma, Indicadores de
Cobertura, Indicador de Capacitacion en Seguridad y Salud en el Trabajo.

o Indicadores de efectividad o impacto, como los indices de frecuencia, severidad y
de lesiones incapacitantes, indicadores de morbilidad y mortalidad, entre otros.

7.1 ESTRUCTURA (Indicadores de Disposicion)
DISPONIBILIDAD

Del recurso humano Hrs disponibles del equipo de SO en el periodo
No. Promedio de trabajadores en el periodo

DISPONIBILIDAD
Del recurso financiero $ disponible (presupuestado)
en SO en el periodo No.
Promedio de trabajadores en el periodo
DISPONIBILIDAD
De tiempo del copaso 200 Hrs legales afio * No. de
miembros No.
Promedio de trabajadores en el periodo

7.2 PROCESO (Indicadores de Ejecucion)

DIAGNOSTICO Valoracion de factores de riesgo en condiciones de trabajo y de salud
Grados de Peligrosidad
Grados de Repercusion
PLANEACION
Porcentaje de cumplimiento del cronograma No._ Actividades ejecutadas * 100
No. Actividades programadas

INTERVENCION
Indicadores de cobertura No. hrs-hombre que recibieron “ACTIVIDAD” en el periodo
No. Promedio de trabajadores en el periodo
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ACTIVIDAD:
Condiciones de trabajo
Condiciones de salud
Condiciones conjuntas de trabajo y salud

No. puestos de trabajo que recibieron “control en tuneldel carpo” en el periodo
No. promedio de trabajadores en el periodo

COBERTURA DE EXAMENES DE INGRESO

No. puestos de trabajo que recibieron “EXAMEN DE INGRESQO”
en el periodo

No. promedio de trabajadores en el periodo
Ind. Cobertura en Acciones Conjuntas de Trabajo y Salud

COBERTURA DE CAPACITACION

No. de trabajadores que recibieron “CAPACITACION” en el
periodo *100 No. promedio de trabajadores en el periodo

7.3 RESULTADOS (Indicadores de efectividad o impacto)

VARIACION DE LA PROPORCION A EXPUESTOS A FACTORES DE RIESGO CON
GR>1 OGP ALTO

PORCENTAJE DE VARIACION= P inicial - P final * 100

INDICES DE ACCIDENTALIDAD
Frecuencia de incidentes-1FI No. incidentes en el periodo * K
No. de HHT en el periodo

K=200.000 [

Frecuencia de accidentes IFAT (NTC 3701)

IFAT = No. total de AT en el periodo * K
No. de HHT en el periodo

Donde HHT= (XT+HTD+DTM)+NHE-
NHA K=200.000
XT = No. Promedio de trabajadores
HTD = No. hrs-hombre trabajadas al dia
DTM = No. dias trabajados en el mes
NHE = No. total de horas extras y otros tiempos suplementarios laborados durante el mes.
NHA = No. total de horas de ausentismo durante el mes.
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Nota: Si no se tienen registros HHT es la sumatoria de las horas que cada trabajador
efectivamente laboré durante el periodo evaluado, incluyendo horas extras o cualquier otro
tiempo suplementario.

El IFAT se interpretara como el nimero de accidentes de trabajo ocurridos durante el
ultimo afio por cada 100 trabajadores de tiempo completo.

Severidad de accidentes ISAT (NTC 3701)
ISAT= No. de dias perdidos y cargados por AT en el

periodo * K No. de HHT en el periodo
K=200.000 1

Nota: Dias cargados corresponde a dias equivalentes segun los porcentajes de pérdida
de capacidad laboral.

ElI ISAT expresa el nimero de dias perdidos y cargados por accidentes de trabajo durante
el ultimo afio por cada 100 trabajadores de tiempo completo.
Lesiones incapacitantes ILIAT (NTC 3701)

ILIAT = IFAT * ISAT *1000

IFAT= indice de frecuencia de accidentes de trabajo
ISAT= Indice de severidad de accidentes de trabajo

El ILIAT permite compararlo entre diferentes areas de la empresa, con ella misma en
diferentes periodos, con diferentes empresas o con el sector econémico al que pertenece. No
tiene unidades.

PROPORCION DE PREVALENCIA GENERAL (EP) Y TASA DE MORBILIDAD
(EC)
Proporcion de prevalencia general de EP

EP= No. casos existentes reconocidos (nuevos y antiguos) de EP
en el periodo * K No. Promedio de trabajadores en el periodo

EP= Enfermedad Profesional K=1000

Nota: Si K=1000, el resultado expresa el nimero de casos existentes de enfermedad
profesional en el Gltimo afio para cada 1000 trabajadores

Tasa de prevalencia global de EC

EC= No. casos existentes reconocidos (nuevos y antiquos) de EC en el periodo * K
No. Promedio de trabajadores en el periodo
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EC= Enfermedad Comn K=1000

INDICES DE AUSENTISMO (NTC 3793)
Laboral global ALG

ALG =Tiempo de trabajo perdido
en el periodo * 100
Tiempo de trabajo programado en el periodo

General de ausentistas-1IGA

IGA= No. de ausentistas en un
periodo * 100 No. total de trabajadores en el
mismo periodo

[J K =100 trabajadores que laboran 40 horas semanales por 50 semanas que tiene el afio.
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INTRODUCCION

El ser humano en la realizacion de las actividades de su trabajo, por factores intrinsecos o
extrinsecos, puede enfrentar contingencias que afectan su bienestar, su salud y hasta su vida.

Los accidentes que se ocasionan en la Alcaldia, no provocan gran significancia en cuanto a
lesiones a las personas, ni perdidas en la organizacién, traducida en dafios en los bienes
materiales, gastos administrativos no presupuestados, dafios en el ambiente etc.

Los accidentes son consecuencia de la realizacion de actos inseguros por parte del
trabajador, o por la presencia de un ambiente laboral con condiciones inseguras, o por la
conjuncidn de estos factores, la modificacion o eliminacién de uno de uno de ellos, contribuye a
la prevencion del accidente. Por ello la determinacién de las condiciones en que el hombre
desarrolla el trabajo, es fundamental para la identificacion de los factores que causan los
accidentes propios de su ejecucion, lo cual permitira el logro del establecimiento de un plan de
manejo preventivo determinante en el control de los sucesos no deseados, que permitird
mantener las dptimas condiciones de vida de los trabajadores y por lo tanto la productividad y
competitividad.

La investigacion de los incidentes y accidentes de trabajo que ocurren en una Alcaldia
contribuye a la prevencion de la ocurrencia de nuevos eventos. La metodologia que se presenta
en el siguiente documento esta basada en la teoria de causalidad de los Accidentes de Trabajo
propuesta por Bird y Germain, que maneja la multicausalidad en el desencadenamiento de un
evento, considerando como determinantes a las Ilamadas causas DIRECTAS o INMEDIATAS
donde se contempla las condiciones subestandar o inseguras y los actos subestandar o inseguros
y a las llamadas causas BASICAS que considera como tal a los factores personales, los factores
del trabajo, y la falta de controles administrativos. En esta teoria el término lesion utilizado para
denominar la consecuencia de un accidente se ha cambiado por el término PERDIDA, el cual
incluye dafio a las personas, dafios materiales y dafios ambientales. Esta metodologia ha sido
utilizada y divulgada mundialmente por el Instituto Internacional de Control de perdidas (ILCI).

Este documento tiene como propdsito unificar los criterios tedricos y metodologicos que
orienten la investigacion de incidentes y accidentes de trabajo, en la ALCALDIA RIO DE
ORO, CESAR, lo cual permitira identificar las causas inmediatas, las basicas, y las fallas en el
control de las situaciones, conocidas estas Gltimas como causas REMOTAS, para asi aplicar las
adecuadas medidas de prevencién y control, a través de la implementacién de medidas
administrativas y de gestion gerencial que evitaran situaciones similares en los puestos de trabajo
de la organizacion.
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1. OBJETIVOS
1.1 OBJETIVO GENERAL

Controlar y /o disminuir los incidentes y accidentes de trabajo en la Alcaldia, lo cual
conlleva a mejorar la calidad de vida de su poblacién trabajadora y a optimizar su productividad.

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS
o Concretar y unificar la metodologia de investigacion de Incidentes y Accidentes

de Trabajo en la alcaldia, teniendo en cuenta las directrices contenidas en la resolucion
1401 de mayo de 2007.

o Establecer el tipo de responsabilidad que se debe tener en el proceso de reporte,
investigacion y analisis de accidentes e incidentes de trabajo ocurridos.
o Implementar el proceso de investigacion de accidentes de trabajo, como una

herramienta para el COPASST vy la alcaldia en la correccion de las causas de los
accidentes e incidentes de trabajo.

o Definir un procedimiento que permita establecer medidas de control sobre los
riesgos existentes.

o Estructurar un procedimiento de analisis de causas y consecuencias de accidentes
/ incidentes que permitan la medicion de las medidas correctivas propuestas.

o Establecer el registro de seguimiento de acciones implementadas que se han
originado por la investigacion de los incidentes y accidentes de trabajo investigados.

o Establecer y calcular indicadores de control y seguimiento del impacto de las

acciones correctivas propuestas.

2. DEFINICIONES

2.1 DEFINICION LEGAL DE ACCIDENTE DE TRABAJO LEY 1562 DE 2012

Articulo 3°. Accidente de trabajo. Es accidente de trabajo todo suceso repentino que
sobrevenga por causa 0 con ocasion del trabajo, y que produzca en el trabajador una lesion
organica, una perturbacion funcional o psiquiatrica, una invalidez o la muerte.

Es también accidente de trabajo aquel que se produce durante la ejecucién de ordenes del
empleador, o contratante 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 traslado de los
trabajadores o _contratistas desde su residencia a los lugares de trabajo o viceversa, cuando el
transporte lo suministre el empleador.

NOTA: El texto subrayado fue declarado EXEQUIBLE por la Corte Constitucional
mediante Sentencia C- 509 de 2014.


http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=63707#R
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También se considerara como accidente de trabajo el ocurrido durante el ejercicio de la
funcidn 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 alcaldia usuaria cuando se trate de trabajadores de Alcaldia de servicios
temporales que se encuentren en mision.

2.2 DEFINICION DE ACCIDENTE DE TRABAJO DESDE EL PUNTO DE VISTA
DEL CONTROL TOTAL DE PERDIDAS

Todo acontecimiento no deseado que ocasiona dafio a las personas, la propiedad o pérdida
en el proceso productivo de la alcaldia.

2.3 ACCIDENTE GRAVE

Aquel gue trae como consecuencia amputacion de cualquier segmento corporal; fractura de
huesos largos (fémur, tibia, peroné, humero, radio y cubito); 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. Articulo 3. Res 1401 de 2007.

2.4 INCIDENTE

Suceso acaecido en el curso del trabajo o en relacion con este, que tuvo el potencial de ser
un accidente, en el que hubo personas involucradas sin que sufrieran lesiones o se presentaran
dafos a la propiedad y/o pérdida en los procesos. Articulo 3. Res 1401 de 2007.

2.5 INVESTIGACION DE INCIDENTE O ACCIDENTE DE TRABAJO

La investigacion es una técnica sistematica de seguridad reactiva, que debe realizarse
inmediatamente después de que es notificado un incidente o accidente de trabajo.

El Articulo 3. De la Resolucion 1401 de 2007, la define como el “Proceso sistematico de
determinacion 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”.

Debe ser realizada por los empleadores publicos y privados, los trabajadores
dependientes e independientes, los contratantes de personal bajo modalidad de contrato
civil, comercial o administrativo, las organizaciones de economia solidaria y del sector
cooperativo, las agremiaciones u asociaciones que afilian trabajadores independientes al
Sistema de Seguridad Social Integral.

Cuando el accidentado sea un trabajador en mision, un trabajador asociado a un organismo
de trabajo asociado o cooperativo 0 un trabajador independiente, la responsabilidad de la
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investigacion sera tanto de la Alcaldia de servicios temporales como de la Alcaldia usuaria; de la
Alcaldia beneficiaria del servicio del trabajador asociado y del contratante, segun sea el caso. En
el concepto técnico se debera indicar el correctivo que le corresponde implementar a cada una.
Avrticulo 8. Res 1401 de 2007.

2.6 EQUIPO INVESTIGADOR

Es un grupo o equipo de personas que conforma el empleador o su delegado, para que
realice la investigacién de todos los incidentes y accidentes de trabajo, que ocurran en la
alcaldia. Debe estar integrado como minimo por el jefe inmediato o supervisor del trabajador
accidentado o del area donde ocurri6 el incidente, un representante del Comité Paritario de
Seguridad y Salud en el Trabajo el Vigia Ocupacional y el encargado del desarrollo del programa
de SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO. Cuando la alcaldia no tenga la estructura
anterior, deber& conformar un equipo investigador integrado por trabajadores capacitados para tal
fin. Articulo 7. Res 1401 de 2007

2.7 CAUSAS DE LOS ACCIDENTES

Son todas las condiciones que en determinadas circunstancias forman parte de una
secuencia de eventos que dan como resultado un Incidente o accidente de trabajo. Estan dadas
por las llamadas causas basicas y las causas inmediatas.

2.7.1 Causas Inmediatas.

Circunstancias que se presentan justamente antes del contacto; por lo general son
facilmente observables por el investigador, se hacen sentir. Estan presentes en el hombre, los
equipos, las maquinas, las herramientas, los materiales o en las condiciones ambientales. Se
clasifican en actos subestandares o actos inseguros (comportamientos del trabajador que podrian
dar paso a la ocurrencia de un accidente o incidente) y condiciones subestandares o condiciones
inseguras (circunstancias de un puesto de trabajo que podrian dar paso a la ocurrencia de un
accidente o incidente). Articulo 3. Res 1401 de 2007.

2.7.1.1 Acto Inseguro o Subestandar. Un acto Inseguro es la violacidn de un
procedimiento de seguridad aceptado, que permite que se produzca un accidente. Son entre otros,
actos inseguros

Trabajar con equipo en movimiento

Operar sin autorizacion

Desobedecer advertencia

No asegurar o advertir

Operar a una velocidad inadecuada

Poner fuera de servicio los dispositivos de seguridad

Hacer uso inadecuado de los equipos

No dar atencion a las condiciones del piso y/o las estructuras
Adoptar posiciones inseguras

Cometer errores al conducir vehiculos
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Omitir normas o procedimientos

Usar equipo inseguro

Uso inadecuado del equipo

No usar el equipo de proteccion personal

Omitir el uso de ropa de trabajo

Colocar, mezclar, colocar sustancias y/o materiales inseguramente
Hacer uso inadecuado de manos o cuerpo
Mantenimiento del equipo cuando esta funcionando
Hacer Bromas 0 juegos pesados

Bebidas y bromas

Realizar el trabajo estando enfermo

Hacer trabajos sin capacitacion previa

Fallas en las comunicaciones personales

Los actos Inseguros o subestandar son generalmente clasificados de acuerdo con las

normas ANSI Z-16. Estas pueden ser, segun lo estipulado en la NTC 3701. (Anexo N° 1)

2.7.1.2 Condicion Insegura o Subestandar. Una condicion Insegura es una circunstancia

fisica peligrosa, relacionada con el puesto de trabajo, que puede permitir indirectamente que se
produzca un accidente. Son entre otros, condiciones inseguras:

Elaborado con material inadecuado

Ausencia de manual de operaciones y funciones
Orden y limpieza deficientes

Falta de equipos de proteccion personal
Resbaloso

Inadecuadamente protegido

Uso de material de por si peligroso

Equipos defectuosos

Defectos en los agentes generadores

Algunas condiciones de la ropa o vestuario
Espacio inadecuado de las instalaciones locativas, congestion o espacio limitado
Uso de ayudas inadecuadas para levantar objetos pesados
Exposicion a Riesgos publicos

Elementos, equipos y materiales defectuosos
Ruido excesivo

Iluminacién y/o ventilacion inadecuada
Herramienta inadecuada

Método o procedimiento peligroso

Informacion deficiente

Inadecuada sefalizacion

Riesgo de incendio y explosion
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Los actos o condiciones Inseguras son generalmente clasificados de acuerdo con las
normas ANSI Z-16. Estas pueden ser, segun lo estipulado en la NTC 3701. (Anexo N° 2)

2.7.2 Causas Bésicas.

Causas reales que se manifiestan detras de los sintomas; razones por las cuales ocurren los
actos y condiciones subestandares o inseguros; factores que una vez identificados permiten un
control administrativo significativo. Se les conoce como las causas raiz o contribuyentes del
suceso. Estas incluyen elementos administrativos generales.

Las causas basicas ayudan a explicar por qué se cometen actos subestandares o inseguros y
por qué existen condiciones subestandares o inseguras. Articulo 3. Res 1401 de 2007.

Pueden ser dadas por factores personales o del trabajo.

Requieren de un mayor analisis para ser reconocidas por el investigador.

2.7.2.1 Factores Personales. Son las causas que se generan a partir de las caracteristicas
de la persona, Explica porque la gente no actiia como debe, incluye entre otras causas:

e Capacidad fisica y fisiologica inadecuada:

Altura, peso, talla, alcance inadecuado
Capacidad de movimiento corporal limitado
Sensibilidad a ciertas sustancias

Vision o audicion defectuosa

Falta de experiencia

Falta de habilidad

YVVVVYY

e Capacidad mental/ Psicoldgica inadecuada:

Problemas emocionales: frustracion, conflictos
Incapacidad de comprension: incomprension de la norma
Falta de Juicio: negligencia

Escasa coordinacion

Bajo tiempo de reaccion

Baja aptitud de aprendizaje

Baja Autoestima

Grado de confianza

VVVVVVYVYY

e Tension fisica o fisioldgica:
» Lesion o enfermedad
> Fatiga
» Restriccion de movimiento

Falta de conocimiento.

Falta de habilidad

Motivacion deficiente.

Tension mental o Psicoldgica:
» Sobrecarga emocional
» Rutina, monotonia
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» Ordenes confusas
> Temor al cambio

Los factores personales, generalmente son clasificados de acuerdo con las normas ANSI Z-
16. Estas pueden ser, segun lo estipulado en la NTC 3701. (Anexo N° 3)

2.7.2.2 Factores de Trabajo. Explican porque existen o se crean condiciones inseguras,
son todas aquellas condiciones propias del disefio, construccion o mantenimiento de los sistemas
y procesos, asi como de la tecnologia utilizada para realizar el trabajo, que permite la aparicion
de las condiciones ambientales peligrosas (causas inmediatas). A continuacién, se enumeran
algunas de ellas:

Incluyen causas tales como:

Ingenieria inadecuada:
> Evaluacion deficiente de la condicion para trabajar.
» Evaluacion deficiente de los cambios
» Evaluacion deficiente de EPP.
» Tecnologia inadecuada de los equipos
Compras inadecuadas, o deficiencia en las adquisiciones
Uso y desgaste de EPP:
» Inadecuada entrega de EPP
» Empleo de EPP sin preparacion
» Control deficiente
Liderazgo y/o supervision inadecuada:
Delegacion insuficiente o inadecuada.
Asignacion no clara de responsabilidades
Definir politicas o procedimientos Inadecuados.
Aumento del ritmo de produccion
Programacion insuficiente o inadecuada.
Entrenamiento insuficiente
Identificacion deficiente de pérdida
Medicion y evaluacion deficiente del desempefio.
Uso, desgaste o abuso y maltrato de herramientas y/o equipo.
Programa inadecuado de manutencion
Estandares inadecuados del programa
Cumplimiento inadecuado de los estandares.

[ ]
YVVVVYVYYVYYVY

Los factores de Trabajo generalmente son clasificados de acuerdo con las normas ANSI Z-
16. Estas pueden ser, segun lo estipulado en la NTC 3701. (Anexo N° 4)

2.7.3 Causas Remotas.
Son aquellas que se presentan cuando en la alcaldia, no se ejecutan conscientemente los

controles administrativos en seguridad, lo cual lleva a permitir el surgimiento de las causas
béasicas o de origen.
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El control se usa aqui para referirse a una de las funciones del proceso de administracion
que en sintesis consta de los siguientes momentos: planeamiento, organizacion, direccioén y
control.

En el campo de la prevencion de accidentes, las siguientes son algunas de las acciones de
control:

e Organizar y administrar profesionalmente el trabajo.

e Realizar programas de induccién en SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

e Promover y dirigir reuniones de grupos de trabajo orientadas a crear conciencia sobre los
riesgos del trabajo y sus consecuencias.

e Establecer programas de instruccion y de apoyo a los trabajadores.

e Investigar los incidentes, los accidentes y las enfermedades de los trabajadores.

e Analizar los trabajos criticos o de alto riesgo.

e Observar el trabajo realizado para descubrir fallas de la organizacion y técnicas de
ejecucion.

e Elaborar y aplicar reglamentos, normas sobre procedimientos seguros y el programa de
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

e Realizar y orientar las inspecciones de seguridad.

e Crear el comité investigador de incidentes y accidentes de trabajo, facilitar su
funcionamiento y establecer

e Crear el COPASST Yy facilitar su funcionamiento.

3. PROCEDIMIENTO PARA EL REPORTE DE INCIDENTE Y ACCIDENTE DE
TRABAJO

Para poder realizar un 6ptimo proceso de investigacion de Incidentes y Accidentes de
trabajo es importante contemplar los aspectos a tener en cuenta en lo relacionado con la
oportunidad y metodologia para su notificacion, de acuerdo con la normatividad vigente.
(Resolucion 00156 de Enero de 2005).

Cualquier incidente o accidente de trabajo deberd ser reportado inmediatamente al
supervisor y/o jefe de area, quien dara seguidamente aviso al encargado de Seguridad y Salud en
el Trabajo en la Alcaldia. EI procedimiento para el reporte debe estar divulgado a todos los
trabajadores de la organizacion.

3.1 EN CASO DE ACCIDENTE DE TRABAJO
3.1.1 Generalidades.

e Prestar los Primeros Auxilios en el area.

e Dar aviso al jefe inmediato y al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo de la
Alcaldia.

e Diligenciar reporte de accidente de trabajo completamente segin lo contenido en la
Resolucion 00156 de enero de 2005 y enviarlo a la ARL durante los siguientes 2 dias habiles.
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e Reportar el accidente a la Linea 01 8000 de la ARL.

e Si la persona accidentada requiere manejo médico sera enviado con un acompafiante
(miembro de brigada de primeros Auxilios) a urgencias en cualquier IPS del municipio.

e Una vez este el reporte, el responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo debe hacerlo
Ilegar inmediatamente a la persona (s) encargada de la investigacion (Equipo investigador).

3.1.2 Responsabilidades.

3.1. 2.1 Trabajador Lesionado.

o Reportar inmediatamente el accidente de cualquier tipo, al jefe inmediato.

o Si existe lesidn aceptar los primeros auxilios que se puedan suministrar en el lugar
de accidente

o Si se requiere atencion medica trasladarse a la unidad de atencion medica que
corresponda.

o Si el accidente es de tipo traumatico y requiere control, asistir segun lo solicitado.
o Ser parte activa de la investigacion del Accidente

3.1.2.2 jefe del area y /o Supervisor. Es el responsable de la gente, el equipo, el material y
el medio ambiente del &rea de trabajo, conoce mejor a sus empleados y sabe como comunicarse
con ellos. Debe:

e Recibir inmediatamente la notificacion del accidente de trabajo.

e Coordinar la prestacion de Primeros Auxilios, en el sitio del accidente.

e Notificar inmediatamente el accidente al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo
de la Alcaldia.

e Diligenciar el formato de reporte de accidente de trabajo con el trabajador accidentado en
lo posible, y el encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo en la Alcaldia.

e Participar en la investigacion de los incidentes y/o accidentes de trabajo de los
trabajadores de su area.

3.1.2.3 Coordinador de Seguridad Y Salud En El Trabajo

e Comunicarse con la linea 018000 de la ARL POSITIVA.

e Coordinar el traslado inmediato del trabajador accidentado a la IPS seleccionada para que
reciba atencién médica de urgencia.

e Diligenciar el formato de reporte de accidente de trabajo de acuerdo con la normatividad
vigente. (Resolucion 00156 de enero de 2005), con el trabajador que sufrié el accidente de
trabajo en lo posible, y el jefe de area y/o supervisor.

e Notificar el accidente a la ARL POSITIVA dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a
la ocurrencia del accidente.

e Una vez este el reporte, debe hacerlo llegar inmediatamente a la persona (s) encargada de
la investigacion (Equipo investigador).
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3.2 EN CASO DE INCIDENTE DE TRABAJO
3.2.1 Generalidades.

e Dar aviso al jefe inmediato y al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo de la
Alcaldia.

e Diligenciar reporte de incidente de trabajo completamente. (Anexo N° 5).

e Una vez este el reporte, el responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo debe hacerlo
Ilegar a la persona (s) encargada de la investigacion (Equipo investigador).

3.2.2 Responsabilidades
3.2.2.1 Trabajador.
o Reportar inmediatamente el incidente de cualquier tipo, al jefe inmediato.

3.2.2.2 Jefe del area y /o Supervisor. Es el responsable de la gente, el equipo, el material
y el medio ambiente del area de trabajo, conoce mejor a sus empleados y sabe como comunicarse
con ellos. Debe

e Recibir inmediatamente la notificacion del incidente de trabajo

e Notificar el incidente de trabajo al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo de la
Alcaldia.

e Diligenciar el formato de reporte de incidente de trabajo, con el trabajador que reporto el
incidente de trabajo y el encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo en la alcaldia.

3.2.2.3 Coordinador de Seguridad Y Salud En El Trabajo

e Diligenciar el formato de reporte de incidente de trabajo, con el trabajador que reporto el
incidente de trabajo y el jefe de area y/o supervisor.

e Una vez este el reporte, debe hacerlo llegar inmediatamente a la persona (s) encargada de
la investigacion (Equipo investigador).

4. EQUIPO INVESTIGADOR DE LOS ACCIDENTES E INCIDENTES DE
TRABAJO

Es el grupo responsable de realizar la investigacion de todos los accidentes e Incidentes de
Trabajo que ocurran en la Alcaldia. Articulo 7. Res 1401 de 2007.

La Alcaldia Rio de Oro Cesar, mantendra conformado el equipo humano necesario para la
investigacion de los incidentes y accidentes de trabajo, asi:

o Jefe inmediato o supervisor del area donde se desempefia el trabajador accidentado.
e Un representante del COPASST.
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e Elencargado del Programa de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Alcaldia.

e Cuando no se cuenta con la anterior infraestructura, el equipo se conformara con
trabajadores capacitados para tal fin.

e Se contard con la intervencion del profesional, con licencia de Seguridad y Salud en el
Trabajo, como miembro del comité investigador, en caso que el accidente a investigar sea
Grave o0 Mortal.

e La Secretaria de Gobierno, encargado del disefio de normas, procesos, deberan estar
entrenados en el proceso e investigacion de accidentes e incidentes de trabajo, ya que
deberén asistir al comité investigador en casos de accidente grave o mortal.

5. PROCEDIMIENTO PARA LA INVESTIGACION DE UN INCIDENTE /
ACCIDENTE DE TRABAJO

En caso de Incidente o Accidente de Trabajo, la metodologia que se plantea seguir en la
Alcaldia, para su investigacion, permite identificar las causas inmediatas (actos inseguros,
condiciones inseguras), y las causas basicas (factores personales, factores del trabajo), las causas
remotas que generaron una lesion o una perdida en el personal de la Alcaldia.

La investigacion de las causas de los accidentes debe ocupar una buena parte del trabajo de
los responsables de la investigacion, dado que la accidentalidad genera altos costos economicos,
materiales y humanos para la Alcaldia Rio de Oro, Cesar.

En la mayoria de los accidentes, por no decir que, en todos, no existe una causa Unica que
lo explique. Para cada accidente existen multiples causas.

El modelo inspirado en la teoria de sistemas plantea que: “Toda situacion de trabajo es un
sistema compuesto por cuatro elementos en interaccion”: Dichos elementos son:

e Humanos: Los individuos, la fuerza de trabajo. implican acciones u omisiones de las
personas; son pues las conductas o los actos inseguros.

e Tecnologicos: Las maquinas, equipos, herramientas, etc. se refieren a fallas, carencias,
deterioros o cualquiera otra disfuncion propia de las maquinas, equipos, dispositivos,
herramientas, materias primas o instalaciones locativas. Caben aqui los factores de riesgo
causados por deficientes medidas de seguridad, condiciones locativas, almacenamiento,
orden y aseo, etc...

e Organizativos: Lo administrativo, la forma como se organiza y se divide el trabajo. A este
elemento pertenecen los factores de riesgo psicosociales.

e Ambientales: El ambiente o microclima laboral. Presencia de Condiciones fisicas (Ruido,
vibraciones, radiaciones, etc.), contaminantes quimicos o biolégicos, humedad, etc.

5.1 SECUENCIA CAUSAL DE LOS ACCIDENTES
Regularmente los accidentes de trabajo se presentan debido a causas de orden

administrativo, especialmente por fallas en el control (Causas Remotas) de la ejecucion del
trabajo, las cuales, a su vez, generan las causas llamadas basicas, mediatas o de origen. Estas
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altimas generan las causas inmediatas o proximas responsables de la materializacion del
accidente de trabajo. Cuando aparece el accidente se presentan las diferentes pérdidas humanas y
materiales.

En el siguiente diagrama se esquematiza la relacion entre los factores desencadenantes del
evento indeseado.

CAUSAS CAUSAS CAUSAS EVENTO PERDIDAS
REMOTAS BASICAS INMEDIATAS
Falta de Control Factores Condiciones
personales Suceso no Persona
1. Programa inseguras
inadecuado Factores de deseado: Propiedad
2. Estandares Trabajo Actos
inadecuados INCIDENTE DE Proceso
J\ —I\ inseguros —I\ —I\
3. Inadecuado TRABAJO Medio
cumplimiento de _V V 4 4
estandares Ambiente
ACCIDENTE
DE TRABAJO

PROCESO DE INVESTIGACION

e Causas Remotas (Fallas en el control): EIl control se refiere a una de las funciones del
proceso de administracion que en sintesis consta de los siguientes momentos: planeamiento,
organizacion, direccién y control. (Ver clasificacion 2.7.3) Cuando NO se ejecutan
conscientemente los controles en seguridad, se posibilita el surgimiento de las causas basicas
o0 de origen. Las preguntas para llegar a ellas, pueden ser: ;Por qué se producen los llamados
Factores Personales?, ¢Por qué se producen los Factores de Trabajo? ;Qué hay de los
sistemas de la Alcaldia?, ¢Hay adecuados sistemas de seleccion, induccién y capacitacion?,
¢Cdmo son los estilos de liderazgo y los esfuerzos por motivar o, al menos, para evitar la
desmotivacion?, ;Como son los programas o sistemas de compras, de ingenieria,
mantenimiento preventivo?

e Las causas basicas: llamadas también causas raiz, por las cuales la Cadena de la
Causalidad inicia su secuencia hacia los accidentes de trabajo. Las causas basicas se
clasifican generalmente en dos grupos: factores personales (Ver clasificacion 2.7.2.1), y
factores de trabajo (Ver clasificacion 2.7.2.2). Las Causas Basicas son entre otras las
respuestas a las preguntas: ¢Por qué la gente incurre en actos Subestandares?, (Por qué
existen condiciones Subestandares?, ¢(No serd que el trabajador comete actos Subestandares
porque no le hemos asignado las tareas de acuerdo a sus capacidades y aptitudes?, ¢/No sera
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que comete actos Subestandares o no hace lo que debe hacer porque no le hemos ensefiado,
instruido, 0 motivado para que haga sus tareas en forma correcta?

e Causas inmediatas o proximas: Son facilmente observables y por tanto se pueden
llamar signos o sintomas del accidente. Para su estudio se clasifican como actos
subestandares o inseguros (Ver clasificacion 2.7.1.1), y condiciones subestandares o
inseguras (Ver clasificacion 2.7.1.2). Los Actos y Condiciones Subestdndares son
desviaciones que se producen bajo los estandares establecidos para las personas y los
procesos. Estos son sélo sintomas del problema que se pueden percibir por alguno de los
cinco sentidos. Una pregunta para llegar a ellas puede ser: ¢Por qué se produjo el
acontecimiento no deseado?

La investigacion de los incidentes y accidentes de trabajo, es el primer paso para identificar
los aspectos que conforman la cadena de estos sucesos desencadenantes.

El modelo se basa en el uso de la pregunta “;Por qué?”, volverla a repetir y a repetir en
cuanto obtiene la respuesta a la pregunta anterior.

5.2 ETAPAS DE LA INVESTIGACION
5.2.1 Generalidades.

Cuando el comité de investigaciones de la Alcaldia realice investigacion de incidente o
accidente de trabajo tendra en cuenta:

o Diligenciar el formato de investigacion que contiene los lineamientos establecidos en
la Resolucion 1401 de 2007, con las entrevistas respectivas y la visita al area donde sucedid
el accidente.

o Utilizar obligatoriamente el formato suministrado por la Administradora de Riesgos
Profesionales POSITIVA (Articulo 4, Resolucion 1401 de 2007), cuando como
consecuencia del accidente de trabajo se produzca el fallecimiento del trabajador.

o Contar con un profesional con licencia en SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO, propio o contratado, y con el personal de la Alcaldia encargado del disefio de
normas, procesos y/o mantenimiento (Articulo 7, Resolucion 1401 de 2007), cuando se
realice la investigacion del accidente grave o que produzca la muerte.

o diligenciar el informe de la leccion aprendida que sera asesorado y revisado junto con
el COPASST por el representante de la ARL POSITIVA.

o Entregar al responsable de Seguridad y de Salud en el Trabajo, la investigacion
finalizada, junto con el informe de la lesion aprendida para ser divulgada y analizada.

o Remitir a la Administradora de Riesgos Laborales POSITIVA, dentro de los quince
(15) dias siguientes a la ocurrencia del evento, el informe de investigacion del accidente de
trabajo mortal y de los accidentes graves, los cuales deberan estar firmados por el
representante legal de la Alcaldia o su delegado (Articulo 4, Resolucion 1401 de 2007).

o El encargado de coordinar e implementar el Sistema de Seguridad y de Salud en el
Trabajo en la Alcaldia establece coordinacion con las directivas para planear los recursos,
elementos, bienes y servicios necesarios para implementar las medidas correctivas que



196

resulten de la investigacion, a fin de evitar la ocurrencia de eventos similares, las cuales
deberéan ser parte del cronograma de actividades del Programa de Seguridad y Salud en el
Trabajo de la alcaldia, incluyendo responsables y tiempo de ejecucion.

o Implementar las medidas y acciones correctivas que, como producto de la
investigacion, recomienden el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo; las
autoridades administrativas laborales y ambientales; asi como la Administradora de Riesgos
Laborales a la que se encuentre afiliado el empleador; (Articulo 4, Resolucion 1401 de
2007).

o La encargada de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Alcaldia, el COPASST, deben
hacer seguimiento a las correcciones y al analisis de accidentalidad mensual, implementando
el formato de registro.

o El encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Alcaldia, debera calcular
indicadores de control y seguimiento del impacto de las acciones tomadas.

o Se cierra la investigacién cuando estén corregidos totalmente las medidas sugeridas.

o El coordinador de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Alcaldia debera llevar los

archivos de las investigaciones adelantadas y pruebas de los correctivos implementados, los
cuales deberan estar a disposicion del Ministerio de la Proteccion Social cuando este los
requiera. Se utilizara para el registro de consolidado mensual de investigacion de Accidentes
de trabajo.

5.2.2 Acciones Preliminares.

e Identificacion del trabajador lesionado o del incidente reportado.
e Anadlisis completo del formato de reporte Gnico de accidente de trabajo:
» Andlisis de los datos de sitio del accidente.
» Analisis de la naturaleza de la lesiéon en la persona (amputacion de...... ,
fractura..., herida en..., lesién de...... , asfixia, quemadura en..., contusion, esguince,
choque eléctrico, lesiones multiples, envenenamiento, etc.), determinar la lesion
exacta que sufrié el trabajador.
» Parte del cuerpo afectada: Cabeza, manos, cuello, etc.
» Agente del accidente: maquinas, aparatos, herramientas, etc., incluir tipo, marca,
modelo, velocidades, tamafios, formas, dimensiones.
» Mecanismo del accidente.
» Descripcion del accidente
» Existencia 0 no de testigos: para proceder a citarlos.
e Concretar el EVENTO ocurrido: caida de altura, caida a nivel, contacto con..., golpeado
por..., contacto con sustancia...... , atrapado por partes de maquinaria, golpeado contra,
golpeado por, friccion o raspadura, sobreesfuerzo, contacto con temperaturas extremas,
accidente de vehiculos, etc. Determinar el agente de la lesidn: Presion atmosférica, animales,
productos animales, movimientos del cuerpo, cajas, barriles, edificios, estructuras, sustancias
quimicas, articulos de vidrio, escaleras, etc.
e La investigacion debe ser realizada lo mas pronto posible a la ocurrencia del accidente o
incidente, ello garantizara que los datos recabados se ajusten con mas fidelidad a la situacion
existente en el momento del accidente. Debe realizarse en el sitio o area del accidente.
e Acordonar el &rea si es necesario.
e Tener disponibilidad del equipo:
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Papeleria

Léapiz

Formato de investigacion

Camara fotogréafica

Cinta métrica

Elementos de Proteccion Personal.

YVVVVYY

5.2.3 Recoleccion de la Informacién.

Es una etapa bésica y de una importancia fundamental para garantizar una correcta
investigacion, ya que una "toma de datos" exhaustiva y correcta nos dara respuesta a las
preguntas: ¢Qué ocurrié? y ¢Como ocurrid?, ¢Donde se encontraba el trabajador?, ;Qué
actividad estaba realizando?, ¢Para qué estaba realizando la actividad?.

En esta etapa se persigue reproducir la situacion dada en el momento en que sobrevino el
accidente y los aspectos que posibilitaron o potenciaron su materializacién. Para ello, se deben
evidenciar los datos sobre el tipo de accidente, lugar, entorno, condiciones del agente material,
procedimiento de trabajo existente y grado de aplicacion del mismo, asi como otros datos
complementarios que se juzguen de interés para su total descripcion.

Para obtener la citada informacion hay que tener presentes las siguientes recomendaciones:

o Evitar la busqueda de responsabilidades. Una investigacion técnica del accidente
persigue identificar "causas", nunca responsables.

o Aceptar solamente hechos probados. Se deben recoger hechos concretos y objetivos,
nunca suposiciones ni interpretaciones.

o Evitar hacer juicios de valor durante la "toma de datos". Los mismos serian
prematuros y podrian condicionar desfavorablemente el desarrollo de la investigacion.

o Entrevistar individualmente, siempre que sea posible, al accidentado. Es la persona
que podra facilitar la informacion mas fiel y real sobre el accidente.

o Entrevistar asimismo a los testigos directos, por separado, mandos y cuantas personas

puedan aportar datos del accidente. En una fase avanzada de la investigacion puede ser util
reunir a estas personas cuando se precise clarificar versiones no coincidentes.

e Realizar la investigacion del accidente siempre en el sitio. Para un perfecto conocimiento
de lo ocurrido es importante y, en muchas ocasiones imprescindible, conocer la disposicion
de los lugares, la organizacion del espacio de trabajo y el estado del entorno fisico y
medioambiental. Determinar la ubicacién del trabajador, de las herramientas, de los
materiales, como quedaron los equipos, los materiales, las personas. Se puede hacer registro
fotografico, dibujos, que incluya solo los factores relevantes del accidente. Recolectar
informacion tanto de las condiciones materiales de trabajo (instalaciones, maquinas,
Herramientas, equipos o maquinas, disefio del puesto de trabajo, etc.), como de las
organizacionales (métodos y procedimientos de trabajo: procesos,) como del comportamiento
humano (calificacion profesional, aptitudes, actitudes, formacion, etc.), Realizar una
observacion detenida, para verificar la secuencia del suceso descrita en el informe ATEP, y
para determinar condiciones peligrosas como defecto de los equipos, por disefio y por
desgaste, carencia de dispositivos o guardas de seguridad. Verificar estado de elementos de
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proteccion general, verificar si los utilizados son los recomendados en el estudio de su
pertinencia.

e Revisar todas las normas de seguridad, registros de mantenimiento, registros de
entrenamiento y capacitacion, asignacion de turnos, duracion de jornada de trabajo. Analizar
las operaciones o tareas que realizaba el accidentado, y las personas que intervinieron en el
hecho, esto permite determinar métodos inseguros aceptados por la supervision,
incumplimiento de estandares de seguridad.

5.2.4 Determinacion de las Causas
El conocer las "causas" del accidente, permitira disefiar e implantar medidas correctivas
para su control. En esta etapa de la investigacion se busca tener respuesta a la pregunta ¢ por qué

ocurrio?

En la determinacidn de causas se deben considerar los siguientes criterios:

o Las causas deben ser siempre agentes, hechos o circunstancias realmente existentes en
el acontecimiento y nunca los que el investigador supone que debian o podian haber existido.
o Solo pueden aceptarse como causas las que se deducen de hechos probados y nunca

las que se apoyan en meras suposiciones. De lo contrario, no se puede garantizar la eficacia
de las medidas preventivas que se implanten.

o Rara vez un accidente se explica por una sola causa que lo motive. Méas bien al
contrario, los accidentes suelen tener varias causas concatenadas entre si. Por ello, en la
investigacion de todo accidente se debe profundizar en el andlisis causal, siendo una
herramienta recomendable para tal fin la metodologia del "arbol de causas".

o Necesidad de identificar las causas principales (Causas inmediatas y causas basicas).
Aquellas que han tenido una participacion decisiva en la aparicién del accidente y cuya
eliminacion proporciona la certeza de la no repeticion de otro idéntico o similar.

La mecanica investigativa consiste en descubrir las causas inmediatas, las causas basicas y
las causas remotas; éstas dos Ultimas siempre estan ocultas.

5.2.4.1 Método del arbol de causas. La utilizacion del arbol de causas, como técnica para
investigar un accidente, obliga al equipo investigador, a profundizar en el analisis de las causas
hasta llegar al conocimiento de las causas basicas o primarias que constituyen la génesis de los
accidentes, y que es preciso eliminar o controlar, y no solamente a identificar las causas
inmediatas que son las mas evidentes, pero no representan la raiz del suceso.

El diagrama de arbol de causas, simboliza la red de posibles eventos que terminaron en el
acontecimiento no deseado. En él se indican las conexiones cronoldgicas y légicas entre los
hechos detectados o factores de riesgo que precedieron a la ocurrencia del suceso. El arbol de
causas persigue evidenciar las relaciones entre los hechos que han contribuido en la produccién
del accidente. El arbol comienza a construirse mediante un razonamiento hacia atras a partir del
evento o lesion, es la organizacion de los datos recolectados, se acostumbra a construir de arriba
hacia abajo partiendo del suceso ultimo: dafio o lesion. También puede construirse de derecha a
izquierda o de izquierda a derecha, partiendo en todos los casos de la lesion o del dafio. Para ello:

e Se identifican los hechos o disfunciones inmediatamente anteriores al evento



199

e Se establecen las relaciones entre estos hechos y el accidente.

e Se ordenan los elementos identificados y se representan en un diagrama que permite una
vision de todo el proceso en forma simplificada. Para la construccion del diagrama se parte
de los hechos inmediatos y se prosigue con la conformacién del &arbol remontando
sistematicamente de hecho en hecho, respondiendo a la pregunta siguiente:

"¢ Qué tuvo que ocurrir para que este hecho se produjera?"'

Se parte del accidente, a partir de este suceso se determinan sus antecedentes inmediatos,
respondiendo a la pregunta ;que tuvo que ocurrir? ;para qué?...... tuvo que ocurrir otra

En blsqueda de los antecedentes de cada uno de los hechos podemos encontrarnos las
siguientes interrelaciones:

e Primera situacion
El hecho (x) tiene un solo antecedente (y) y su relacion es tal que el hecho (x) no se
produciria si el hecho (y) no se hubiera previamente producido.
(x) e (y) se dice que constituyen una cadena y esta relacion se representa graficamente del
siguiente modo:

(W) — ()

SOLDAR SIN YELMO —* CONJUNTIVITIS

e Segunda situacion
El hecho (x) no se produciria si el hecho (y) no se hubiese previamente producido, pero la
sola produccién del hecho (y) no entrafia la produccién del hecho (x), sino que para que el hecho
(X) se produzca es necesario que ademas del hecho (y) se produzca el hecho (z).

El hecho (x) tiene dos antecedentes (y) y (2).
Se dice que (y) y (2) forman una conjuncion que produce (x) y esta relacion se representa
graficamente del siguiente modo:

Maquina sin proteccion ——

(¥)

(z)

Amputacion
—

No graduar la guia —

(y) y (2) son hechos independientes no estando directamente relacionados entre si, es decir,
para que se produzca (y) no es preciso que se produzca (z) y a la inversa.
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e Tercera situacion
Varios hechos (x1), (X2) tienen un Unico hecho antecedente (Y) y su relacién que ni el
hecho (X1), ni el hecho (X2) se producirian si previamente no se produjera el hecho (y).
Esta situacion en que un anico hecho (y) da lugar a distintos hechos consecuentes (X1) y
(X2) se dice que constituye una disyuncion y esta relacién se representa graficamente del
siguiente modo:

(x )
{y}4E
(x2)

Falta de gestion para el control de riesgos No suministro de guantes
—>

Maéquina sin proteccion

(X1) y (X2) son hechos independientes no estando directamente relacionados entre si, es
decir, para que se produzca (X1) no es preciso que se produzca (X2) y a la inversa.

e Cuarta situacion
No existe ninguna relacion entre el hecho (x) y el hecho (y) de modo que (X) puede
producirse sin que se produzca (y) y viceversa.
Se dice que (x) e (y) son dos hechos independientes y en su representacion gréafica, (x) e
(y) no estan relacionados.

(v} (x)

Mantenimiento inadecuado................. No uso de guantes

Se prosigue con la conformacion del arbol remontando sistematicamente de hecho en
hecho, analizando de modo independiente las distintas ramas que puedan surgir, (tantas como
antecedentes inmediatos de cada hecho). Se pueden producir nuevas cadenas.

El arbol finaliza cuando:

Se identifican las causas primarias o causas que propiciando la génesis de los accidentes no
precisan de una situacion anterior para ser explicadas.

Debido a una toma de datos incompleta o incorrecta se desconocen los antecedentes que
propiciaron una determinada situacién de hecho.

Las causas primarias del arbol causal son fundamentales fallos organizativos que son los
que permiten que los fallos técnicos o de comportamiento humano no estén debidamente
controlados.
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La representacion gréfica de los resultados obtenidos se indica en la siguiente grafica, que

contribuye a dar una vision global de las distintas causas actuantes.

Accidente
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5.2.5 Establecimiento de las medidas de control para control de las causas.

El objetivo Gltimo de toda investigacidn de accidentes es disefiar e implantar medidas para

CONTROLAR las causas que lo propiciaron, a fin de evitar su repeticion.

Rara vez un accidente se explica por una sola causa, lo que determina la posibilidad de un

abanico de soluciones entre las que hay que escoger las mas adecuadas.
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Criterios a considerar para la eleccion de las medidas de control
o ESTABILIDAD DE LA MEDIDA: Su proteccion no debe desaparecer ni disminuir
con el paso del tiempo.
o NO DESPLAZAMIENTO DEL RIESGO: La medida de proteccion para la
eliminacion de un riesgo en un puesto de trabajo no debe crear otros riesgos en ese o en otros
puestos.
o ALCANCE: Se debe buscar que la medida resuelva el mayor nimero de problemas
presentes y, a su vez, que su implantacién beneficie al mayor nimero de trabajadores
potencialmente afectados.
o COSTO PARA EL TRABAJADOR: Se debe evitar que las medidas a tomar lleven
consigo un aumento de las molestias para el trabajador ya que, de ser asi, pueden resultar
poco eficaces.
o COSTO PARA LA ALCALDIA: Entre medidas que garanticen un nivel equivalente
de eficacia preventiva, es obvio que se implantara aquella de costo menor, pero NUNCA el
factor costo ird en menoscabo de la eficacia preventiva de la medida a tomar.

6. INSTRUCTIVO DEL FORMATO DE INVESTIGACION DE INCIDENTES y
ACCIDENTES DE TRABAJO (Ver Anexo instructivo)

6.1 REMISION DE INVESTIGACION A LA ARL POSITIVA

Se debe remitir a la ARL POSITIVA, dentro de los 15 dias siguientes a la ocurrencia de un
evento grave o mortal, la investigacion realizada.

La ARL POSITIVA en un tiempo no mayor a los 15 dias, evaluara, complementara y
emitira concepto completando las acciones de prevencion que debe implementar el aportante.

La investigacion de los accidentes mortales ocurridos en la Alcaldia Rio de Oro Cesar,
debera ser remitida por la ARL Positiva, a la direccion territorial de trabajo del Ministerio del
Trabajo, dentro de los diez dias siguientes a la emision del concepto, para que segun sea el caso,
estos adelanten la correspondiente investigacion administrativa laboral.

7. SEGUIMIENTO

Los seguimientos a las acciones propuestas para controlar las causas identificadas
constituyen la parte mas importante de una investigacion y deben ser responsabilidad del
encargado de SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO, teniendo en cuenta lo que se
concreto para ello en la investigacion.

Esta actividad debe ser realizada mensualmente y se debe presentar un estado de su
cumplimiento al COPASST, al igual que se debe comunicar adecuadamente a todo el personal
apropiado acerca de los incumplimiento y progresos.

Esta revision brinda oportunidades significativas para evaluar la minuciosidad de una
investigacion y la suficiencia de los controles recomendados
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8. INDICADORES

Es importante establecer y calcular indicadores de control y seguimiento del impacto de las
acciones tomadas (Articulo 4, numeral 8, Resolucion 1401 de 2007).

8.1 INDICADORES DE ACCIDENTALIDAD

La tendencia de la accidentalidad por periodos y areas de trabajo, se obtiene a través de
tasas, indices de frecuencia, indices de severidad, porcentaje de accidentes con dias perdidos.
Aqui es necesario el célculo de los indices de accidentes en vez de un resumen del nimero total,
ya que los indices suministran un estandar comdn de comparacion por ser basados en las horas
trabajadas por el empleado.

e Tasa de Accidentalidad en el afio = NuUmero de Accidentes X 100
Numero de trabajadores

e Indice de Frecuencia de Accidente de Trabajo:

IEAT = No. de Acmdanlze_? del Periodo « K (240.000)

Donde si desagregamos HHT (Horas hombre trabajadas), que corresponden a las
horas de exposicion tenemos:

HHT = (XT *HTD * DTM) + NHE — NHA

Donde,
XT = Numero promedio de trabajadores en el periodo
HTD = Numero de horas trabajadas al dia
DTM = Dias trabajados en el mes
NHE = Tiempo suplementario trabajado en el mes (incluyendo horas
extras)
NHA = Numero de horas de ausentismo durante el mes

Se recomienda uniformizar los datos comparativos, tomando como referencia las mismas
jornadas laborales en los diferentes indices en la misma Alcaldia, o 40 horas/semana trabajadas o
48 horas/semana, durante 50 semanas al afo.

La Norma Icontec NTC 3701, determina que K= 240.000 si la jornada es 48 horas/semana,
producto del resultado de considerar:

El resultado se interpreta como el nimero de accidentes de trabajo ocurridos durante el
Gltimo afio por cada 100 trabajadores.
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e Indice de Frecuencia de Accidente de Trabajo Incapacitante

IFI AT = No. de Accidentes con Incapacidad X K
Total Horas Hombre Trabajadas

El resultado se interpreta como el nimero de Accidentes de trabajo con incapacidad
ocurridos durante el periodo por cada 100 trabajadores.

e Indice de Frecuencia de Incidentes de Trabajo

No. de Incidentes del Periodo 8
HHT

IF Incidentes = K

El resultado se interpreta como el nimero de incidentes de trabajo ocurridos durante el
ultimo afio por cada 100 trabajadores.
e Indice de Severidad de los Accidentes de Trabajo

No. de Dias perdidos y cargados por accidente de trabajo en el Periodo y
HHT

IS AT = K

Dias cargados corresponde a los equivalentes segun los porcentajes de pérdida de
capacidad laboral (Norma ANZI Z 16).

Expresa el numero de dias perdidos y cargados por los accidentes durante un periodo, con
relacion al total de horas hombre trabajadas durante el mismo periodo.

e Proporcion de Accidentes de Trabajo con Incapacidad

No.de AT con incapacidad en el afio
N2 total de AT afio

%IFI AT = X 100

Expresa la relacion porcentual existente entre los accidentes de trabajo con incapacidad y
el total de accidentes de la Alcaldia.

e Indice de Lesiones Incapacitantes de Accidente de Trabajo

ILI AT = IFlI X ISAT
1000

Expresa la relacion entre los indices de frecuencia y severidad de accidentes de trabajo con
incapacidad. Es un indice global, no tiene unidades. Su utilidad radica en la comparabilidad entre
diferentes secciones de la misma Alcaldia.
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e Proporcion de letalidad de accidentes de Trabajo

Letalidad AT — No. de AT mortales en el ano><100

N2aTotal de AT afio

Expresa la relacion porcentual de accidentes de Trabajo mortales ocurridos en un periodo
en relacion con el nimero total de accidentes de Trabajo ocurridos en el mismo periodo.

La Alcaldia en los primeros cinco (5) dias del mes en curso realizara la aplicacién de los
indices anteriormente descritos del mes inmediatamente anterior, los cuales seran analizados y
comparados con los datos acumulados del afio y con respecto al mismo periodo en el afio
anterior.

8.2 INDICADORES DE PROCESO

Para determinar los indicadores propios del proceso de investigacion de los incidentes y
accidentes de trabajo, se utilizara:

e Proporcion de Accidentes e Incidentes investigados

% AT investigados = N° AT investigados en un periodo de tiempo X 100
N° AT reportados en el mismo periodo

% Incidentes investigados = N°_Incidentes investigados en un periodo de tiempo X 100
N° Incidentes reportados en el mismo periodo

e Proporcion de acciones preventivas y correctivas (ACP) realizadas

% de ACP = N° ACP realizadas en un periodo de tiempo X 100
N° ACP reportados en el mismo periodo

La Alcaldia RIO DE ORO CESAR realizara informes trimestrales con los indicadores.

9. ARCHIVO DE INVESTIGACIONES DE INCIDENTES Y ACCIDENTES DE
TRABAJO

La Alcaldia RIO DE ORO CESAR a traves del encargado de Seguridad y Salud en el
Trabajo mantendra los archivos de las investigaciones y las pruebas de los correctivos
implementados. EI Ministerio de la Proteccion Social podra requerirlos en el momento en que lo
considere.
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RIO DE ORO- CESAR
2020
INTRODUCCION

Toda organizacion tiene la responsabilidad y la obligacion legal de estar preparada para
atender las emergencias que se puedan presentar, documentando e implementando un Plan de
Emergencia. EI impacto de estas situaciones de emergencia puede variar dependiendo del estado
de vulnerabilidad de la organizacion y de la aplicacion efectiva de su plan.

La preparacion y respuesta ante emergencias es muy importante, debido a las
consecuencias legales y econdmicas que puede generar el no tener un plan de emergencia bien
estructurado. En especial, porque se reducen los riesgos asociados con la pérdida de vidas
humanas, pérdidas econémicas por dafios materiales, afectacion del medio ambiente, demandas
civiles, penales y la pérdida de imagen por una emergencia mal atendida.

Por este motivo, debe ser una prioridad de todo empleador prepararse para atender las
posibles emergencias, independientemente de la complejidad de su actividad economica. Es
mejor tomar medidas para afrontar algo que pueda no suceder, a que suceda algo para lo que la
organizacion no esta preparada.

Por lo anterior la Alcaldia Municipal de Rio de Oro, ha desarrollado el presente Plan de
emergencia. Este documento proporciona los lineamientos necesarios para la preparacion y
respuesta a las emergencias que pueden afectar esta sede.

CAPITULO I. REQUISITOS GENERALES

1. OBJETIVOS

1.1 OBJETIVO GENERAL

Disponer de una estructura que defina las acciones necesarias para prevenir y/o afrontar
una situacion de emergencia en la Alcaldia Municipal de Rio de Oro que evite pérdidas humanas
y economicas, haciendo uso de los recursos existentes y dando cumplimiento a las disposiciones
legales vigentes.

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

« Establecer los factores de riesgo existentes que puedan generar emergencias.

« Determinar el grado de vulnerabilidad ante dichas emergencias.
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« Lograr que todas las dependencias, estén adecuadamente preparadas para manejar
emergencias y salvaguardar la seguridad y la salud de los empleados, sus familias, clientes,
contratistas y la comunidad.

« Proteger los activos y bienes de la Alcaldia y el medio ambiente.

« Establecer la organizacion administrativa y operativa que determine responsabilidades de
direccidn, supervision y ejecucion de las acciones durante situaciones de Emergencia.

« Establecer los canales de comunicacién durante la emergencia y activar una respuesta
rapida y eficiente.

« Preservar la buena imagen de la Alcaldia ante la comunidad en la eventualidad de un
siniestro.

2. MARCO LEGAL

LEY 9 DE 1979 Codigo Sanitario Titulo I11: Relativo a la salud ocupacional, establece
para los empleadores las siguientes exigencias relacionadas con emergencias:

Art. 93 - Areas de Circulacion: Claramente demarcadas, tener amplitud suficiente para el
transito seguro de las personas y provistas de sefializacién adecuada.

Art. 96 - Puertas de Salida: En numero suficiente y de caracteristicas apropiadas para
facilitar la evacuacion del personal en caso de emergencia, las cuales no podran mantenerse
obstruidas o con seguro durante la jornada de trabajo.

Art. 114 - Prevencion y Extincién de Incendios: Disponer de personal capacitado,
métodos, equipos y materiales adecuados y suficientes.

Art. 116 - Equipos v dispositivos para la Extincién de Incendios: Con disefio, construccion
y mantenimiento que permita su uso inmediato con la méxima eficiencia.

Art. 117 - Equipos, herramientas, instalaciones v redes eléctricas: Diseflados, construidos,
instalados, mantenidos, accionados y sefializados de manera que prevenga los riesgos de
incendio 6 contacto con elementos sometidos a tension.

Art. 127 — Todo lugar de trabajo tendra la facilidad y los recursos necesarios para la
prestacion de los primeros auxilios a los trabajadores.

RESOLUCION 2400 DE 1979, Estatuto de Seguridad Industrial (expedida por el
Ministerio del Trabajo), también contempla los siguientes requisitos para los centros de trabajo:
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Art. 4 - Edificios y Locales: Construccion segura y firme; techos 6 cerchas con suficiente
resistencia a los efectos del viento y su propia carga; cimiento 6 piso sin sobrecarga; factor de
seguridad acero estructural (4 para cargas estaticas y 6 en dindmicas).

Art. 14 - Escaleras de Comunicacién entre plantas del edificio: Espaciosas, con
condiciones de solidez, estabilidad y seguridad, preferiblemente de materiales incombustibles.

Art. 205 - Peligro de incendio o explosion en centros de trabajo: Provistos de tomas de
agua con sus correspondientes mangueras, tanques de reserva y extintores.

Art. 206 -_Construcciones bajo riesgo de Incendio y Explosién: Dotadas de muros corta -
fuegos para impedir la propagacién del incendio entre un local de trabajo y otro.

Art. 207 - Salidas de Emergencia: Suficientes, libres de obstaculos y convenientemente
distribuidas.

Art. 220 - Extintores: Adecuados segin combustible utilizado y clase de incendio.

Art. 223 - Brigada Contra Incendio: Debidamente entrenada y preparada.

DECRETO 614 DE 1984 (Arts. 28 a 30) y LA RESOLUCION 1016 DE 1989 (Art.
11):

Se establece a toda empresa, la obligacion de ejecutar de manera permanente el programa
de salud ocupacional, del cual se hace expresa la necesidad de organizar y desarrollar un plan de
emergencia teniendo en cuenta las ramas preventiva, pasiva o estructural y activa o de control.

La Rama Preventiva: esta relacionada con la aplicacion de normas legales y técnicas sobre
combustibles, equipos eléctricos, fuentes de calor y sustancias peligrosas propias de la actividad
economica de la empresa.

La Rama Pasiva o Estructural: con el disefio y construccion de edificaciones con materiales
resistentes, vias de salida suficientes y adecuadas para la evacuacion, de acuerdo con los riesgos
existentes y el nimero de trabajadores.

La Rama Activa o de Control: con la organizacion en emergencias y la conformacion de la
brigada. Asi mismo, con la instalacién de protecciones relacionadas con los sistemas de
deteccidn, alarma, comunicacion, seleccion y distribucion de equipos de control fijo o portatil,
automatico o manual. De igual manera, con la inspeccion y prueba de eficiencia, demarcacion,
sefializacién y mantenimiento de los sistemas de control y de proteccién utilizados.

EL DECRETO 1400 DE 1984 Y DISPOSICIONES REGLAMENTARIAS conforman el
Cadigo Colombiano de Construcciones Sismo Resistentes y actualizado por LA LEY 400 DE
1997 Y EL DECRETO 33 DE 1998.

RESOLUCION 1016 DE 1989, Art. 11: (Ministerio de Trabajo y Seguridad Social):
Sistemas de deteccion, Sistemas de extincién, Condiciones eléctricas.
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LA RESOLUCION 1802 DE 1989(del Ministerio de salud): Crea los Comités
Hospitalarios de Emergencia.

EL DECRETO 919 DE 1989: Organiza el Sistema Nacional para Prevencién y Atencién
de Desastres.

EL DECRETO 1295 DEL 22 DE JUNIO DE 1994: Articulo 35, literal b, , la
Capacitacidn basica para el montaje de la Brigada de Primeros Auxilios.

NSR- 98, Norma Colombiana de Disefio y Construccién Sismo Resistente, Asociacion
Colombiana de Ingenieria Sismica, 1998.

ICONTEC ha emitido algunas recomendaciones relacionadas con la prevencion de
desastres. También ha sacado normatividad sobre temas relacionados con las brigadas de
emergencia y sobre equipos de proteccion contra incendios y emergencias como es el caso de la
NORMA NTC 2885 (Equivalente a la ANSI/NFPA 10 de 1994) que trata sobre el manejo de
extintores portatiles; hay otras que orientan sobre la organizacion y entrenamiento para las
unidades contra incendio de las brigadas de emergencia. NORMA NTC 1669,1458, 1488.

DECRETO 2190 DE 1995: Elaboracion y Desarrollo del Plan Nacional de Contingencia

LA RESOLUCION 04445 DE 1996 (del Ministerio de Salud): Establece las condiciones
que las instituciones prestadoras de servicios de salud han de cumplir en la materia.

LEY 1523 DE 2012 Gestion del riesgo, responsabilidad, principios, definiciones y Sistema
Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres

Ley 15562 de 2012 Sistema de Riesgos Laborales

Decreto 1443 de 2014. Implementacion del SG-SST, RELACIONADO CON LA
PREVENCION, PREPARACION Y RESPUESTA ENTE EMERGENCIAS

NORMATIVIDAD INTERNACIONAL: Normas de la entidad norteamericana:
NATIONAL FIRE PROTECTION ASSOCIATION (NFPA)

NORMA 10 NFPA: Establece el tipo, la distribucion y uso de extintores portatiles
NORMA 30 NFPA: Sobre el almacenamiento de liquidos inflamables y combustibles
NORMA 101 NFPA: Cddigo de seguridad Humana

NORMA 600 NFPA: Sobre la formacidn de brigadas de emergencia

3. ALCANCE

El Plan de Emergencia es un instrumento de prevencion y respuesta que permite minimizar
riesgos y consecuencias, frente a la ocurrencia de una emergencia, a través de la correcta y
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Optima utilizacién de los recursos propios y la adecuada coordinacién de los recursos externos
que deban emplearse.

El presente Documento aplica para las Instalaciones de la Alcaldia Municipal de Rio de
Oro, ubicada en la carrera 3 N° 1D — 09, Parque Principal.
4. DEFINICION DE TERMINOS BASICOS

A continuacion, se precisan algunos conceptos basicos de obligatorio conocimiento dentro
de la teoria y practica en el manejo fiable de las emergencias.

e ALARMA: aviso por el cual se informa a la comunidad para que sigan instrucciones
especificas de emergencia debido a la presencia real o inminente de una amenaza.

e ALERTA: periodo anterior a la ocurrencia de un desastre, declarado con el fin de tomar
precauciones especificas, debido a la probable y cercana ocurrencia un desastre.

e AMENAZA: se refiere a la potencialidad que tiene un evento natural, una actividad
humana o una accion mecanica, de causar dafios o destruccion independiente de la existencia
en el &rea amenazada de habitantes y/o bienes materiales.

e BRIGADA DE EMERGENCIAS: Grupo operativo con entrenamiento para atender
emergencias incipientes.

e CALAMIDAD PUBLICA: situacion en la cual se presenta dafio o alteracion de las
condiciones normales de vida en un area geografica determinada, causada por fendmenos
naturales y por efectos catastroficos de la accion del hombre en forma accidental, que no
requiera en su fase de recuperacion de acciones de reconstruccion, bastando con las de
rehabilitacion para recuperar la normalidad.

e COMITE DE EMERGENCIAS: Grupo administrativo de las emergencias antes,
durante y después de los eventos; responsable de organizar planear y poner en
funcionamiento el plan de emergencias.

e DAMNIFICADO: victima que no sufrié ninguna lesion en su cuerpo, pero perdio la
estructura de soporte de sus necesidades basicas, como vivienda, medio de subsistencia.

e DESASTRE: dafo grave o alteracion grave de las condiciones normales de vida en un
area geografica determinada, causada por fendmenos naturales y por efectos catastréficos de
la accion del hombre en forma accidental, que requiera por ello de la especial atencidn de los
organismos del Estado y de otras entidades de caracter humanitario o de servicio social
(Decreto 918/89)

e DOTACION PARA ATENCION DE EMERGENCIAS: Vestimenta que sirve de
proteccioén al grupo operativo que enfrenta la emergencia.

e DGPAD: Direccion general para la prevencion y atencion de desastres

e EQUIPOS PARA ATENCION DE EMERGENCIAS: Equipos destinados para ser
operados por los brigadistas de acuerdo al factor de riesgo.

e EMERGENCIA: situacion que aparece cuando, en la combinacién de factores
conocidos, surge un fendmeno o0 suceso que no se esperaba, eventual, inesperado y
desagradable por causar dafios o alteraciones en las personas, los bienes, los servicios o el
medio ambiente, sin exceder la capacidad de respuesta de la comunidad afectada.

e EMERGENCIA INCIPIENTE: Evento que puede ser controlado por un grupo con
entrenamiento basico y con equipos disponibles en el area de acuerdo al factor de riesgo.
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e EMERGENCIA INTERNA: Es Aquel evento que ocurre, comprometiendo gran parte
de la entidad involucrada, requiriendo de personal especializado para su atencion.

e EMERGENCIA MEDICA: Se denomina a toda situacion que se presenta
repentinamente, ocasionando perturbacion, al poner en peligro la integridad fisica o mental
de las personas.

e EVACUACION: periodo durante el cual la comunidad responde a la inminencia del
desastre, reubicAndose provisionalmente en una zona segura.

e GRAVEDAD: Grado de afectacion resultante de un evento

e HAZ-MAT: materiales peligrosos, del inglés Hazardous Materials.

e IMPACTO: Accion directa de una amenaza sobre un grupo de personas, sobre sus
bienes, infraestructura y el medio ambiente. Deriva en un desastre o emergencia de
determinadas proporciones, dependiendo de las caracteristicas del evento y de la
vulnerabilidad de la poblacion afectada.

e LESIONADO: victima del desastre que sufri6 un trauma, dafio o enfermedad en su
cuerpo a causa del desastre.

e MEC: Modulo de Estabilizacién y Clasificacion

e MITIGACION: son todas aquellas medidas de prevencion conducentes a disminuir total
o0 parcialmente el grado de vulnerabilidad a que estan sometidos elementos bajo riesgo.

e PLAN DE EMERGENCIAS MEDICAS: Programa por medio del cual con
procedimientos sencillos, claros y precisos todas las personas estardn en capacidad de
responder de manera adecuada y segura ante un evento imprevisto en el cual se ven
comprometidas vidas humanas.

e PMU: Puesto de Mando Unificado.

e PREPARACION: esta dirigida a estructurar la respuesta para la atencion de las
emergencias que inevitablemente se pueden presentar, reforzando asi las medidas de
prevencion y mitigacion de las consecuencias.

e PREVENCION: es equivalente a decir que mediante la intervencion directa del peligro
puede evitarse su ocurrencia, es decir impedir la causa primaria del desastre.

e PREVISION: determinar las posibles amenazas y las condiciones de vulnerabilidad de
una comunidad.

e RECONSTRUCCION: es el proceso de recuperacion a mediano y largo plazo de las
estructuras afectadas por la ocurrencia de un desastre mediante la reparacion del dafio fisico
sufrido en la infraestructura; dando un proceso de reasentamiento de la comunidad
damnificada.

e REDUCCION: término que agrupa los conceptos de prevenir la ocurrencia, mitigar las
pérdidas, prepararse para las consecuencias y alertar la presencia.

e REHABILITACION: es una etapa intermedia en la cual se contindia con las actividades
de atencion inicial de la poblacion, pero en ella se restablece el funcionamiento de las lineas
vitales, tales como la energia, el agua, las vias y las telecomunicaciones y otros servicios
basicos como la salud y el abastecimiento de alimentos; previa a la reconstruccion definitiva
de las viviendas y la infraestructura de la comunidad.

e RESCATE: consiste en la aplicacion de técnicas de estabilizacion, remocion,
penetracion extraccion de victimas por desastres o accidentes, que se encuentren atrapados o
aprisionados por estructuras, vehiculos (aéreos, terrestres o acuaticos), o perdidos en zonas
de selva, nevados y naufragos o victimas de inundaciones.
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e RESPUESTA: es la etapa que corresponde a la ejecucién de las acciones previstas en la
etapa de preparacion. En esta fase se da la reaccion inmediata para la atencion oportuna de la
poblacién afectada.

e RIESGO: se refiere a las consecuencias esperables al ocurrir un fendmeno natural o una
actividad humana, en término de muertes o heridas causadas a la poblacién y a la destruccion
de propiedades o de cualquier tipo de pérdida econdémica.

e SIMULACRO: Ejercicio de practica de los procedimientos de emergencia en
condiciones simuladas.

e TRIAGE: Método utilizado para clasificar al personal accidentado de acuerdo a la
severidad de la lesion (Codigo de colores), para determinar la prioridad de atencion vy el sitio
al cual debe ser remitido.

e URGENCIA: alteracion de la integridad fisica 0 mental de una persona causada por un
trauma o por una enfermedad de cualquier etiologia que genere una demanda de atencion
médica inmediata y efectiva, tendiente a disminuir los riesgos de invalidez y muerte.

e VICTIMA: todas aquellas personas lesionadas, damnificadas o afectadas por la
ocurrencia del desastre.

e VULNERABILIDAD: es el grado de predisposicion intrinseca de un sujeto o sistema a
sufrir una pérdida por un determinado factor de riesgo al cual se esta expuesto.

CAPITULO Il. DESCRIPCION ALCALDIA MUNICIPAL DE RIO DE ORO -
CESAR

1. GENERALIDADES

La Alcaldia Municipal de Rio de Oro es una entidad publica con personeria juridica,
autonomia administrativa y financiera con patrimonio dependiente con domicilio en la cabecera
municipal.

Segun lo establecido son funciones de la alcaldia:

1. La defensa y administracion responsable y transparente del patrimonio publico y de la
gestion social para el buen servicio y el bien comun.

2. La Construccion de gobierno a partir del dialogo, con la implementacion de mecanismos
de participacién y concertacion ciudadana.

3. La Construccién de una cultura de paz, reconciliacion y respeto a los derechos humanos
y del medio ambiente.

4. La Defensa y promocion del patrimonio histérico, cultural y del sentido de pertenencia
Riodorense.

5. La Construccion de un nuevo tejido social, politico, civico y empresarial.

6. Fortalecer y garantizar condiciones de seguridad publica, para la defensa de la vida y los
bienes de los ciudadanos.
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ASPECTO INFORMACION
RAZON SOCIAL Alcaldia Municipal De Rio De Oro - Cesar
NIT 892300123-1
REPRESENTANTE LEGAL Carlos Alveiro Meneses Pérez
ACTIVIDAD ECONOMICA Administracion Publica, Atencion al usuario
CODIGO 1751201
TELEFONOS 5619130
HORARIO DE ATENCION Ir;rl:]nes a Viernes: 7:30 am — 12:30 y 2:00 pm- 5:00

2. UBICACION GEOGRAFICA, ENTORNO Y VIAS DE ACCESO

2.1 UBICACION GEOGRAFICA

La Alcaldia Municipal De Rio De Oro se encuentra ubicado en zona céntrica del
Municipio de Rio de Oro — Cesar, en la carrera 3 N° 1D — 09, Parque Principal

LIMITES
NORTE: Parroquia Nuestra Sefiora del Rosario de Rio de Oro
SUR: Zona Residencial

ORIENTE: Parque Principal Francisco de Paula Santander
OCCIDENTE: | Casa Cural Y Zona residencial

2.2 ENTORNO

Las actividades alrededor de las instalaciones de la La Alcaldia Municipal de Rio de Oro
son las siguientes:

e Actividades econdmicas terciarias como comercio al por menor como papelerias, tiendas,
heladerias, tabernas, estancos, droguerias, servicios financieros como el Banco Agrario,
hoteles y restaurantes

e Actividad econémica y turistica Parque Francisco de Paula Santander

e Zona residencial en su mayoria con una tipica estructura de un piso

2.3 VIAS DE ACCESO

A la alcaldia municipal se puede llegar por todas las calles que conllevan al parque
principal del municipio.

Solo se puede ingresar a la Alcaldia Municipal De Rio De Oro por la puerta ubicada sobre
el parque principal. En sentido oriente — occidente, en sentido céntrico. Sin embargo, por la parte
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posterior de la misma existe una puerta de acceso la cual permanece cerrada con llave todo el
tiempo.

3. ACTIVIDAD ECONOMICA DE LA EMPRESA

Empresa estatal. Atencion al usuario. Palacio municipal.
4. DESCRIPCION GENERAL DE LA POBLACION

La alcaldia Municipal de Rio de Oro cuenta con un:
Empleados: 88 distribuidos de la siguiente forma: 29 fijos y 59 contratistas

Visitantes: 300 personas en el momento de méaxima ocupacion

5. DISTRIBUCION POR AREA DE TRABAJO

PRIMER PISO
Secretaria De Hacienda Gestora Social
Presupuesto Archivo
Impuesto Predial Coordinacion De Desarrollo Agropecuario
Contabilidad Sisben
Secretaria De Salud Adulto Mayor
Salud Publica Jefatura De Nucleo Educativo
Discapacidad Inspe_:qcién Centr'a,I De Policia
Familias En Accién
Secretaria De Planeacion
Personeria
Atencion Al Usuario
Almacén

SEGUNDO PISO

Area De Espera Despacho Del Alcalde
Secretaria De Gobierno Sala De Audiencias Y Archivo
Control Interno Oficina De Atencidn A Victimas
Secretaria General Asesores De Despacho

Prensa y Protocolo Coordinacién Ambiental
Coordinacién De Gestion Del Comisaria De Familia

Riego Y Desastres
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6. DESCRIPCION DEL PROCESO OPERATIVO

Trémites legales de servicios estatales, procesos administrativos, atencion del ciudadano.

6.1 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ALCALDE MUNICIPAL |— —C_ ASESORIAS EXTERNAS >
| CONTROL INTERNO
| SECRETARIA ALCALDIA |
SECRETARIA DE SECRETARIA DE COMISARIA DE RIADE | | SECRETARIADE
l HACIENDA ‘ PLANEACION FAMILIA ‘ s“';i{‘t,., oE ‘ GOBIERNO
CONTADOR
PUBLICO
I, ) l I I A oF | I SECRETARIO DE
“ SUPI o] 7 COORDINADOR R o
CcocC OR Ul N |
SEE.::EHCEJTAI‘V‘AA DE RENTAS DE OBRAS ::g&soc?g Co%:o;“muo COORT::DCORA
AUXILIAR DE SECRETARIA
Asckineg CASISTENTE

7. DESCRIPCION DE LA MAQUINARIA Y EQUIPOS

7.1 EQUIPOS UTILIZADOS

COMPUTADORES: 34
PORTATILES PERSONALES: 25
IMPRESORAS PAPELERIA: 22
SERVIDORES: 1

VIDEO BEAM: 1
TELEVISORES: 1

TELEFONOS: 5

FAX: 2
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7.2. MAQUINARIA UTILIZADA

Aire Acondicionado oficinas: 2

8. DESCRIPCION DE MATERIAS PRIMAS E INSUMOS

Papel

Téner para impresoras

Carpetas

Legajador A-Z

Servicio Telef6nico, agua, energia eléctrica, internet.
Jabon, limpido, desinfectantes y aromatizantes
Alcohol

CAPITULO II1. ANALISIS DE VULNERABILIDAD

1. ELEMENTOS ESTRUCTURALES

La Alcaldia Municipal de Rio de Oro cuenta con una planta fisica para el desarrollo de la
mayoria de sus actividades, en la que su estructura se divide de la siguiente manera:

* Pisos: En baldosa y cemento

» Muros: Muros en concreto, ladrillo y tapia pisada

« Cielo raso: en icopor, drywall y carton piedra

* Puertas: Metalicas y en madera.

« Ventanas: Metélicas y en madera.

« Divisién oficinas: Mamparas en marco de aluminio y superficie madecor forrado en
textil, madera.

2. INSTALACIONES ESPECIALES

SERVICIO OBSERVACIONES

Energia

Planta eléctrica de emergencia

Agua Potable

Tanque de reserva de agua aéreo
Tanque de reserva de agua subterraneo
Tanque de reserva de agua solo para
control de incendios

Gas natural

Gas propano

Telefonia
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Escaleras eléctricas

Rampas eléctricas

Ascensores

Servicio de television

En el &rea de espera

Circuito cerrado de television

Sistema de deteccion (sensores) para
incendios

Sistema de alarma para evacuacion

Timbre

Gabinetes contra incendio

Hidrantes

Sin embargo existe un hidrante
ubicado en el Parque Principal
Francisco de Paula Santander,
aproximadamente a 45 mt de la
entrada principal.

Detectores de Movimiento

Rociadores automaticos

3. ANTECEDENTES DE EMERGENCIA

En la actualidad no se han presentado emergencias en la Alcaldia Municipal de Rio de Oro.

4. INSPECCION A LAS INSTALACIONES

Se realiz6 el recorrido por todas las instalaciones de la Alcaldia Municipal De Rio De Oro
para identificar las diferentes amenazas en donde se encontré que: la edificacion es antigua, la
cual no cumple con las normas de sismo resistencias establecidas actualmente, a pesar de su
antiguedad, no se observa deterioro ni dafio estructural permanente. Las paredes del edificio son
firmes y se observan en buen estado con algunas grietas. Las redes eléctricas se encuentran en
mal estado, las cuales deben ser arregladas ademas de algunas areas con los cielos rasos caidos o

no existen.

5. IDENTIFICACION DE AMENAZAS.

5.1. AMENAZAS DE ORIGEN NATURAL

e Sismos
e Vientos/Vendavales
e Lluvias/Granizadas

5.2. AMENAZAS DE ORIGEN ANTROPICO

Tecnoldgicos
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Incendio

Explosion

Derrames sustancias peligrosas
Intoxicacion

Sociales

e Asalto/Hurto

e Secuestro

e Terrorismo

e Desordenes civiles

6. VALORACION DE AMENAZAS.

R=AxV
En donde R = riesgo, A = amenaza y V = vulnerabilidad, y para poder realizar esta
operacion es necesario darle valores a la amenaza y a la vulnerabilidad, y para ello se utiliza las
escalas de Probabilidad para la amenaza y la escala de gravedad para la vulnerabilidad.
6.1 ESCALA DE PROBABILIDAD (AMENAZA)

Con esta escala se analiza la probabilidad de ocurrencia de los siniestros o emergencias
para la Alcaldia Municipal De Rio De Oro. La cual se calcula con la siguiente tabla:

CALIFICA
CONCEPTO CION
Baja 1
Mediana 2
Media- Alta 3
Alta e

6.2. ESCALA DE GRAVEDAD (VULNERABILIDAD)

Esta escala evalua el grado de afectacion de las amenazas para las instalaciones de la
Alcaldia Municipal De Rio De Oro y se define utilizando las siguientes tablas:



6.2.1. Factor Humano Propiedad.

GRAVEDAD CONCEPTO CALIFICACION
INSIGNIEICANTE Sin I_esmnes_o lesiones sin 1
incapacidad
RELEVANTE _ Lesiones leves 2
incapacitantes
CRITICO Lesiones graves 3
CATASTROFICO Muerte
6.2.2. Factor Recurso Sobre la Propiedad.
GRAVEDAD CONCEPTO CALIFICACION
— 5
INSIGNIEICANTE Destruccm_)n 20% de las 1
Instalaciones
10 0
RELEVANTE Destrucmqn 30% de las 9
Instalaciones
. 10 0
CRITICO Destrucmqn 40% de las 3
Instalaciones

CATASTROFICO

Destrucciéon > 50% de las
Instalaciones

6.2.3. Factor Recurso Sobre el Negocio.

GRAVEDAD CONCEPTO CALIFICACION
INSIGNIFICANTE Menor de $ 50.000.000 1
Entre $ 50.000.000 y
RELEVANTE $99.000.000 2
: Entre $ 1.00.000.000 y $
CRITIC'O 500.000.000 &
CATASTROFICO Mas de $500.000.000 [
6.2.4. Factor Sistemas y Procesos.
GRAVEDAD CONCEPTO CALIFICACION
INSIGNIFICANTE Suspension hasta (2) dos dias. 1
RELEVANTE Suspens_lon en:cre (3) tres a (5) 9
cinco dias.
CRITICO Suspension dg (6) seis a (9) 3
nueve dias.
CATASTROFICO Suspensmcr;i;rs]ayor a (9) nueve -
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6.2.5 Factor Ambiental.

GRAVEDAD CONCEPTO CALIFICACION
INSIGNIFICANTE No hay contaminacion 1
significativa
RELEVANTE Fuentes en areas internas 9
solamente.
- Fuentes en areas secundarias
CRITICO 0 areas externas 3
4 Fuentes que afectan la

Una vez se evalla la probabilidad y la gravedad, se procede a resolver la ecuacion: R=P x
G y a interpretar su resultado mediante la matriz de vulnerabilidad, que indicara qué tan critica o
no, es la amenaza evaluada. Utilizando la siguiente tabla:

ANALISIS DE VULNERABILIDAD

0a33% Baja Vulnerabilidad

34 a 66% Media Vulnerabilidad
B 67 a 100% Alta Vulnerabilidad

6.3. MATRIZ DE VULNERABILIDAD

PRIORIZACION DE LA AMENAZA
GRAVEDAD
1 2 3 _

PROBABILIDAD | Insignificante Relevante | Critico | Catastrofico

Baja 5% 10% | 15%

Mediana 10% 20% |30%

Media-alta 15% 30%
B Alta 20%




7. PRIORIZACION DE LA AMENAZA

7.1 IMPACTO HUMANO
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IMPACTO
TIPO DE AMENAZA PROBABILIDAD | SER VULNERABILIDAD | PORCENTAJE

HUMANO
SISMO 3 4 12/20 60%
VIENTOS/VENDAVALES 2 2 4/20 20%
LLUVIAS/GRANIZADA 3 2 6/20 30%
INCENDIO 4 4 16/20 80%
EXPLOSION 2 4 8/20 40%
ASALTO/HURTO 3 4 12/20 60%
DESORDENES CIVILES 3 3 9/20 45%

7.2. IMPACTO A LA PROPIEDAD

IMPACTO
TIPO DE AMENAZA PROBABILIDAD | R. VULNERABILIDAD | PORCENTAJE

PROPIEDAD
SISMO 3 4 12/20 60%
VIENTOS/VENDAVALES 2 2 4/20 20%
LLUVIAS/GRANIZADA 3 3 9/20 45%
INCENDIO 4 4 16/20 80%
EXPLOSION 2 3 9/20 45%
ASALTO/HURTO 3 1 3/20 15%
DESORDENES CIVILES 3 3 9/20 45%

7.3. RECUPERACION DEL NEGOCIO
IMPACTO
TIPO DE AMENAZA PROBABILIDAD |R. VULNERABILIDAD | PORCENTAJE
NEGOCIO

SISMO 3 4 12/20 60%
VIENTOS/VENDAVALES 2 2 4120 20%
LLUVIAS/GRANIZADA 3 1 3/20 15%
INCENDIO 4 4 16/20 80%
EXPLOSION 2 4 8/20 40%
ASALTO/HURTO 3 2 8/20 40%
DESORDENES CIVILES 3 3 9/20 45%




7.4. IMPACTO AL NEGOCIO
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IMPACTO
TIPO DE AMENAZA | PROBABILIDAD f('STEMAS VULNERABILIDAD | PORCENTAJE
PROCESOS
SISMO 3 4 12/20 60%
VIENTOS/VENDAVALES 2 3 6120 30%
LLUVIAS/GRANIZADA 3 3 9720 45%
INCENDIO 4 3 12/20 60%
EXPLOSION 2 3 6120 30%
ASALTO/HURTO 3 3 9720 45%
DESORDENES CIVILES 3 3 9720 45%
8. EVALUACION DE LA AMENAZA
MATRIZ DE VULNERABILIDAD
GRAVEDAD
PROBABILIDAD IS—|IELJ|T\AAN EROPIED SR =L N e INTE
o o NEGOCIO PROC L Total |RP.
NATURALES |TOTAL
SISMO 3 0% [45% | Media
x'EENNDT ESAOLES 3 20% 20% 20% 30% 0% |23% | Media
LLUVIAS O )
TECNOLOGICOS
INCENDIO 3 0%
EXPLOSION 3 0% |39% Media
SOCIALES
ASALTO- )
HURTO 3 0% |40% Media
DESORDEN
CIVIL - 3 0% |45% | Media
ASONADAS

Se concluye que el plan de emergencia debe orientarse detalladamente hacia los
procedimientos de respuesta frente a las amenazas de vulnerabilidad Alta (tecnoldgica por
Incendio) sin descuidar las amenazas de vulnerabilidad media
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CAPITULO IV. BRIGADAS DE EMERGENCIA
1. TALENTO HUMANO

1.1. COMITE OPERATIVO DE EMERGENCIA

DIRECTOR COE: SECRETARIA DE GOBIERNO
SUPLENTE: JEFE DE CONTROL INTERNO

DIRECTOR DE SEGURIDAD FIiSICA Y LOGISTICA: SECRETARIO DE
PLANEACION
SUPLENTE: SECRETARIA DE PLANEACION

DIRECTOR DE COMUNICACIONES: COMUNICACIONES
SUPLENTE: GESTORA

1.2 BRIGADAS DE EMERGENCIA
1.2.1 Listado General de Brigadistas.

En la actualidad la Alcaldia esta em proceso de Capacitacion y entrenamiento del personal
para seleccionar a los brigadistas

1.2.2. Perfiles de Brigadistas

e Ser trabajador de la empresa vinculado directamente o con un contratista habitual con
contrato de por lo menos 6 meses.

e Ser ejemplo permanente ante sus compaferos de actitud preventiva frente a los riesgos
contra la salud y la integridad generados por el trabajo.

e Querer pertenecer voluntariamente a la Brigada.

e Ser fisica y psicologicamente apto segun el examen practicado por quien determine la
Empresa.

e Permanecer en las instalaciones durante gran parte de la jornada laboral.

e Disponibilidad en todo momento que sea requerido, es decir que pueda abandonar
rapidamente su sitio de trabajo para acudir a un llamado de convocatoria sin afectar
significativamente los resultados de su labor o de las del area a la que pertenece.

e Capacidad, disposicion y buena voluntad para trabajar en la Brigada de Emergencia, para
ser capacitado y entrenado y para cumplir con los deberes, responsabilidades y funciones que
le sean asignadas.

e No pertenecer a los grupos de Apoyo del Plan de Emergencia que estén establecidos,
comité de emergencias, coordinadores de evacuacion, vigilante, escolta asignado a la
seguridad personal de otro, encargado de las comunicaciones.
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2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
2.1. COMITE OPERATIVO DE EMERGENCIA
Sus funciones especificas son:

« Asumir la direccién y control de la emergencia, en su respectivo puesto de comando.

. Determinar si la emergencia requiere evacuacion total, parcial o no requiere evacuacion
del personal. EI COE tiene plena autonomia para decidir como proceder en caso de una
emergencia.

« Ordenar la activacion de la alarma, en caso de una evacuacion total por sismo o incendio
grande.

« Hacer cumplir la operatividad del plan de acuerdo a la politica de planes de emergencia y
salud ocupacional de la compafiia y promover su divulgacion al personal.

« Asegurar que se mantengan los correctivos del plan de emergencias.

« Asegurar la actualizacion del documento del plan de emergencias.

« Encaso de abrir o cambiar de sede, tener en cuenta el analisis de riesgos de la nueva sede
para decidir la ubicacién de ésta.

« Establecer vinculos con los organismos de socorro en el municipio para poner en practica
la ayuda que se requiera en las emergencias.

« Informar a la ARP el regreso a la normalidad después de atendida una emergencia.

2.3. JEFE DE BRIGADAS

Es el maximo responsable de dirigir las acciones en una emergencia que implique una
respuesta operativa especializada, hasta que hagan presencia las autoridades o los organismos de
socorro externos, momento en el cual deben entregar este manejo a los respectivos responsables
sin dejar de ser apoyo y fuente de informacion para una respuesta adecuada. Adicionalmente
debe asumir el control y manejo de las comunicaciones dentro de la sede en caso de emergencia.
Reporta sus actividades directamente al comité de emergencia.

2.3.1. Antes Del Evento.

e Debe actuar siempre dentro de un espiritu de grupo, valore los aportes de sus comparieros
de comité y de otras instancias técnicas, son la base para evitar decisiones erradas en
momentos criticos.

e Debe Asistir y participar activamente en las reuniones de actualizacion y seguimiento de
los planes organizados por el comité.

e Debe Asegurarse que el plan se mantenga actualizado y correctamente implementado en
cuanto a divulgacion entre los ocupantes habituales de las instalaciones y disponibilidad
permanente y en excelentes condiciones de los recursos materiales con base en los cuales fue
disefiado.

e Debe Garantizar el cumplimiento en todo momento de las normas preventivas minimas
de seguridad relacionadas con las principales fuentes de riesgo presentes en las instalaciones.
e Debe Garantizar que se mantenga al dia el listado de centros de atencion con los que la
empresa tenga convenios y servicios a donde se puedan remitir de urgencia.
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e Es el responsable de mantener el nimero de brigadistas de acuerdo con las necesidades
de cubrimiento de la empresa y ademas debe garantizar que estos cubran la jornada de
trabajo.

2.3.2. Durante el evento.

e Cuando les sea comunicada una situacion de emergencia, el jefe de la brigada debe
indagar sobre las siguientes situaciones:

- Tipo de Emergencia y ubicacion.

- Quien notifica y desde donde.

- Hora de la notificacion.

- Magnitud de la Emergencia.

e De acuerdo con la magnitud de la emergencia recibe la comunicacién y junto con el COE
a activa el Plan de emergencia. Si la alarma es comunicada por una persona, indagara sobre
el tipo y caracteristicas de la emergencia.
e Establece comunicacion permanente con todos los brigadistas suministrandoles el apoyo
necesario para el control de la emergencia.
e Determina las decisiones y acciones extraordinarias no contempladas para el control
efectivo de la emergencia.
e En orden de prioridad evalia y comunica las necesidades de:

- Evacuacion

- Intervencion del grupo de apoyo Interno (Brigada)

- Intervencion de equipos de Apoyo externo: (Bomberos, Defensa Civil)

- Vuelta a la normalidad.
e Mantenerse en contacto con los responsables de estos organismos cuando se hagan
presentes y asegurarse que haya alguien disponible para recibirlos y orientarlos, ellos
entraran a tomar el mando de la situacion apoyados en la informacion y colaboracion que se
les brinde.
e Inicia una evaluacion rapida para definir las acciones a seguir dentro de las prioridades
tacticas de seguridad humana, con énfasis en el manejo prudente del publico, control del
siniestro y salvamento de bienes.
e A partir de la informacion recibida de quien esté dirigiendo la respuesta especializada en
el sitio, deciden conjuntamente con él, en caso de peligro inminente o duda sobre el control
de la situacion, la evacuacion de las areas adyacentes y expuestas, o la evacuacion de todas
las instalaciones, siempre buscando alertar de manera codificada a todos los empleados y
visitantes de la empresa

2.3.3. Después del evento.

e Asegurarse que los lugares evacuados han sido revisados si es necesario por personal
calificado y no presentan peligros, antes de dar la orden de regresar a los ocupantes, de
autorizar el reingreso y de declarar el fin de la emergencia.

e Verifica las consecuencias del siniestro sector por sector y elabora con el COE los
reportes de dafios y pérdidas para consolidar el informe a las directivas.
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e En principio debe prohibir fotos de los dafios ocurridos al interior de las instalaciones
hasta que no haya instrucciones precisas del COE.

e Coordina un informe sobre los resultados de la emergencia, en cuanto hace a las victimas
registradas, su atencion y estado.

e Audita el resultado de las medidas tomadas durante la emergencia, en situaciones de falsa
alarma o incidente menor para analizarlas con las directivas, adelanta la investigacion del
incidente o emergencia cuando esto sea necesario.

e Coordina la adopcion de medidas correctivas a partir de lo ocurrido.

e Se asegura del restablecimiento de los sistemas de proteccion para mantenimiento,
recarga de extintores, dotacion de botiquines, salidas de emergencia despejadas y siempre en
condiciones de uso.

2.4. BRIGADISTAS

« El brigadista debe conocer los riesgos generales y particulares que se presentan en los
diferentes sitios y actividades que se desarrollan en el area en que labora y ademas debe
conocer los riesgos a nivel general

o Informara al jefe de la sede sobre las posibles situaciones que constituyan riesgo y/o
afecten los mecanismos de proteccion (extintores) y ademas verificara que se eliminen o
solucionen adecuadamente.

e Conocer la existencia y uso correcto de los mecanismos de proteccion (alarmas,
extintores), disponibles en el area en que labora y de toda la empresa.

2.4.1 Prevencion y Control de Incendios.

ANTES
e Inspeccion periddica de areas
e Inventario e Inspeccion periddica de equipos contra incendio
e Asistir a capacitaciones que se programen
e Realizar préacticas para actualizacion
e Entrenamiento fisico

DURANTE
Ubicar el area afectada
Trasladar los equipos necesarios para el control
Evaluar area afectada
Realizar control del evento
Revisar el area y controlar otras fuentes de ignicién
Apoyar grupos de Primeros Auxilios y de Busqueda y Rescate
Apoyar entidades externas que se presenten

DESPUES
e Inspeccionar el area afectada
e Apoyar en el restablecimiento de la zona
e Mantenimiento y reposicién de equipos y E.P.P. utilizados



Evaluacién de las maniobras
Ajuste de procedimientos

2.4.2 Evacuacion.

ANTES

Conocer y dominar los planos de la empresa

Conocer vias de evacuacion y punto de reunién final
Conocer procedimientos para evacuacion

Establecer listado del personal a cargo en las evacuaciones
Discutir y practicar procedimientos

DURANTE

Informa a los ocupantes del area asignada la necesidad de evacuar
Recordarle al personal a evacuar los procedimientos

Dirigir la evacuacion

Controlar brotes de panico y/o histeria

No permitir que los ocupantes se devuelvan

Ayudar u ordenar la ayuda para el personal con limitaciones

En el punto de reunidn final verificar el listado del personal asignado
Comunicar al director de la evacuacion el resultado de la maniobra

DESPUES

Permanecer con los evacuados en el punto de reunion final

Verificar el area de trabajo cuando se autorice el reingreso

Dirigir el reingreso del personal del area asignada

Evaluar y ajustar los procedimientos con el director de evacuaciones
Ajustar plan de evacuacion

2.4.3 Primeros Auxilios.

ANTES

Revision e inventario de los equipos para atencion de heridos

Revision periddica de los manuales de primeros auxilios
Asistir a capacitaciones y reentrenamientos
Entrenamiento fisico.

DURANTE
Ubicar el area del evento
Utilizar elementos necesarios para bioseguridad
Evaluacion del area y del paciente
Limitar riesgos para el auxiliador y para el paciente
Prestar primeros auxilios en forma inmediata y oportuna
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Atender a los pacientes de acuerdo a recomendaciones del médico y/o profesional de la
salud.



DESPUES
Evaluacion de la respuesta
Correccion de procedimientos

DESPUES
Revision y mantenimiento de equipos
Evaluacion de procedimientos utilizados
Ajuste de procedimientos

CAPITULO V. PLAN DE EMERGENCIA

1. INVENTARIO DE RECURSO PARA EMERGENCIA

Transportar al 0 a los pacientes en forma rapida y segura

Mantenimiento, Reposicion e inventario de recursos
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RECURSQOS

OBS.

HUMANOS

Existe comité de Emergencia

Tiene funciones asignadas

Existen Brigadas de Emergencia

Conformada

Capacitada en primeros auxilios

Capacitada contra incendios

Capacitada en evacuacion

Tiene dotacion

Existen otros grupos de apoyo (Defensa Civil, Policia)

Policia

De vigilancia

Existe personal médico y/o paramédico

Los trabajadores saben qué hacer

*Antes

*Durante

*Después de una emergencia

FISICOS: INFRAESTRUCTURA

Las construcciones son sismos resistentes

Hay materiales inflamables (como papel, madera,

plasticos, grasas y aceites vegetales, etc.)

Existe:

*Puertas contra fuego

*Muros contra fuego

*Barreras y diques para derrames

El agua es:
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*Suministrada por el acueducto urbano

*Tiene algun sistema de almacenaje

La electricidad es:

*Tomada de la red urbana

*Tiene subestacion interna

*Tiene planta eléctrica

*Almacenan combustible

*Cumplen con la norma para almacenar combustibles.

Las telecomunicaciones:

*Tienen teléfono

*Tienen otro sistema de comunicacion

Celulares

*Gas natural

*Gas propano

Para emergencias:

*Existen salidas de emergencia

FISICOS — TECNICOS

Extintores

Hidrantes

En el Parque
Principal a 45 mts

Gabinetes

Red contra incendios

Dotacion de Brigadas

Botiquines

Equipos especiales

Camillas

ambulancia

Sistemas de alarma

Sistemas de deteccion de humo.

LOGISTICOS

Mapa de la zona donde esta la empresa

Listado de entidades que puedan prestar auxilios

Listado de areas y capacidad para alojar personas.

Teléfonos y nimeros de emergencia

Planos de la empresa con:

*Plano estructural de la empresa

*Sistemas alternos de energia

*Rutas de evacuacion

*Puntos de encuentro

ECONOMICOS

Seguros para:

*Personas
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*Recursos

*Sistemas

*Procesos

1.1. RECURSOS EXTERNOS

Los principales organismos de apoyo externo con los que cuenta la Alcaldia Municipal De
Rio De Oro: Policia, Ejercito y Defensa Civil.

Policia y Ejército (Teléfono 123)
Las acciones esperadas de estos organismos pueden clasificarse en:

En caso de incendio 0 sismo:
Control de acceso en el lugar del siniestro.
Vigilancia y control de las vias aledafas.
Proteccion contra saqueo Yy sabotaje.

En caso de eventos de tipo social (Atentados, secuestros, motin o paros, etc.):
Control de los accesos y vias de comunicacion aledanas.
Inspeccion de areas donde se presuma ubicacion de bombas.
Control de orden publico.
Investigacion de origen, motivacion y responsabilidad del evento.

Antes del siniestro:
e Control de acceso en el lugar del siniestro.
e Vigilancia y control de las vias aledanas.

Proteccion contra saqueo y sabotaje
Defensa Civil

Este organismo prestaria su colaboracion en lo siguiente:
Rescate de personas.
Salvamento de bienes.
Transporte de materiales y equipos.
Comunicaciones.
Labores de reacondicionamiento.

2. ACTIVIDADES PREVENTIVAS

e Conformar, formar y entrenar el comité operativo de emergencias COE. Esta debera
realizarse a manera de induccion, de tal forma que le permita a los involucrados conocer sus
funciones antes, durante y después de la emergencia, ademas de conocer el diligenciamiento
de formatos de registro de emergencias, evaluacion de dafios y analisis de necesidades. Como
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temas complementarios se debera socializar los planes de emergencia y evacuacion y los
alcances de la gestion del riesgo.

e Mantener organizada y capacitada la brigada de emergencias del &rea administrativa y
operativa. Este plan de capacitacién debera establecerse de manera anual y periodica. La
tematica se dara a manera de formacion bésica y se continuara anualmente con actividades de
refuerzo.

e Establecer y capacitar los lideres de evacuacion, asignando las areas y personas a
coordinar. Estas capacitaciones se aconseja realizarlas de manera periddica (con una
frecuencia no menor a una a seis meses), o de forma preliminar al inicio de las labores (se
recomienda sean realizadas en el proceso de induccion al cargo).

3. ACTIVIDADES OPERATIVAS

A continuacién, se determinan los comportamientos que deberan desarrollar las personas
que esten expuestas a situaciones especificas de emergencias

En caso de Terremoto:

o Quédese en el sitio donde esta y alejese de las ventanas, estructuras, estantes y
objetos que se puedan caer.

o Ubiquese al lado de un escritorio u objeto resistente, puerta que tenga marco en
una esquina, en una columna o corredor, de manera que se forme el tridngulo de la vida.

o No abandone la instalacion mientras dure el sismo.

o La alarma de evacuacion sonara indicando la orden de evacuacion, salga de su
sitio de trabajo o lugar donde este, utilizando la salida méas proxima.

o Lleve con usted a los visitantes y no se devuelva.

o Vaya hasta el sitio de reunidén establecido y espere las indicaciones del

coordinador del area y/o lider de evacuacion.

En caso de incendio: Si usted descubre el fuego, transmita inmediatamente llamando al
Jefe De La Brigada De Emergencia indicando el sitio, lugar del incendio, quién esta llamando,
namero de personas lesionadas.

Suspenda el fluido eléctrico, baje los tacos.

Identifique el fuego (clase A, clase B, clase C)

Pida ayuda y compafiia no trabaje solo, siempre en equipo.

Si el fuego es pequefio, utilice el extintor adecuado y el méas cercano para tratar de
apagarlo.

e En caso contrario, abandone el lugar dejandolo cerrado para limitar el crecimiento del
incendio.

e Impida el ingreso de otra persona y espere.

En caso de explosion: Si se ha producido una explosion de un artefacto o equipo dentro de
las instalaciones, usted debe:
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e Ayude a quien lo necesite.

e Sihay heridos trate de prestarle ayuda y retirarlos del sitio.

e Sise ha interrumpido el fluido eléctrico no trate de reactivar el equipo hasta que se haya
revisado el sistema.

e Cuando se ordene evacuar después del sismo o si son evidentes los dafios a techos,
paredes, columnas, etc., abandone la instalacion utilizando la ruta mas corta y proxima.

e No se regrese.

Siga las indicaciones de los coordinadores o de los grupos de emergencia.

» Vaya hasta el sitio de reunion asignado y espere instrucciones del COORDINADOR DE
AREA.

e Abandone el lugar y notifiqgue desde otra area a Seguridad Industrial o porterias de
estacion.

e Espere y siga las indicaciones de los grupos de emergencia y autoridades.

En caso de Atentados: Si usted descubre elementos sospechosos 0 encuentra personas con
comportamientos extraiios o inusuales, notifique inmediatamente al Jefe De La Brigada De
Emergencia describiendo la situacion, ubicacion e identificacion.

e No mueva ni toque ningin material sospechoso.

e Impida el acceso a otras personas y desaloje la oficina o area, pero no de las
instalaciones. Hagalo en forma calmada sin causar panico.

e Espere indicaciones del personal de las fuerzas militares o de los grupos de emergencia.

e Sise le ordena evacuar hagalo siguiendo instrucciones.

En caso de llamada de amenaza terrorista:

e Trate de prolongar la conversacion, pregunte quien y porque, donde, trate de captar
detalles significativos (voz, acentos, ruidos, modismos, etc.), no cuelgue hasta que el que lo
Ilame lo haga.

e Sise conoce el posible lugar no toque ni mueva ningin objeto y alerte calladamente a las
personas del lugar.

e Espere las indicaciones de los grupos de emergencia o autoridades del lugar.

En caso de amenaza de bomba: En cuanto a las llamadas amenazantes, la mayor parte de
estas son por broma o para causar panico (terrorismo), pero deben ser tenidas en cuenta; por lo
regular llegan a los teléfonos directos. Se deben seguir las siguientes recomendaciones:

Conservar la calma.

Conectar, si existe, grabadora de llamadas.

Atender la llamada en forma cortes; Inducir a hablar lo maximo a quien esta llamando.
Atender a los sonidos del fondo de la llamada.

Prolongar al maximo la llamada para poder determinar particularidades en la forma de
hablar de la persona que amenaza.
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e Concluida la llamada, discretamente informar el caso al funcionario de méas alto cargo
presente en el momento y éste a su vez al asesor de seguridad fisica o a las autoridades.

e Activar brigada de emergencia.

CAPITULO VI. PLAN DE EVACUACION

1. FASES DE EVACUACION

Comprende todas las acciones necesarias para comunicarles oportunamente a los
trabajadores y visitantes de la empresa, la decision de abandonar las instalaciones y facilitar su
rapido traslado hasta un lugar que se considere seguro, desplazandose a través de lugares
también seguros.

2. ETAPAS
2.1. DETECCION

Es el tiempo transcurrido desde el origen del peligro o evento hasta que alguien lo detecta,
esta etapa puede ser inmediata como el caso de los sismos o lenta como el caso de una
inundacidn, un incendio, etc.

2.2. ALARMA

La alarma de evacuacion es la sefial que permite dar a conocer a todo el personal, en forma
simultanea, la necesidad de evacuar un lugar ante una amenaza determinada; por esta razon, es
de suma importancia que sea dada en el menor tiempo posible después que se ha detectado la
presencia del peligro. El sistema a utilizar en la Alcaldia es el de sonido de sirena que se
encuentra ubicada en la secretaria de salud (esta alarma se utilizara provisionalmente mientras la
alcaldia dota de una alarma para control de emergencia adecuada) también se debe tener un pito
de arbitro por cada brigadista. En lo posible se recomienda que sea el jefe de emergencias 0 en su
defecto el jefe de brigada o la persona encargada de la misma la responsable de activar dicha
alarma.

NUMERO DE VECES MENSAJE

Sefal preventiva de alerta: estamos verificando una
posible situacion de emergencia, por favor esté alerta, pare
Una vez por 6 seg. toda labor que esté realizando, mantenga la calma, guarde su
informacion, objetos personales y espere las proximas
indicaciones.

Sefial de actuacién o de emergencia: continte con lo
que esta haciendo; sefial de prueba o la situacion esta
controlada

Dos veces por 4 seg. cada
una.

Tres veces por 4 seg. cada Evacue inmediatamente por la ruta asignada y dirijase
una. al punto de encuentro para recibir instrucciones
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2.3. PREPARACION

Es el tiempo transcurrido desde que se escucha la alarma sonora hasta que sale la primera
persona.
2.4. SALIDA

Es el tiempo transcurrido desde que empieza a salir la primera persona hasta que sale la
ultima persona y esta llega al punto de encuentro. Para determinar el tiempo que demora la
evacuacion de la Alcaldia, se realizara la siguiente ecuacion matematica, que permite modelar el
tiempo necesario para evacuar.

N
N S
(K)
TE = Tiempo de salida en segundos
N = Numero de colaboradores expuestos
A = Ancho de salida en metros
K = Constante experimental (1.3 personas/ mt/ seg.)
D = Distancia total de recorrido por evacuacion en metros
\ = Velocidad de desplazamiento (0.6 mt/seg.) horizontal - (0.4 mt/seg.) Escaleras
o D= LA I DISTANCIA | No. DE
AREA PASILLO POR TOTAL DEL PERSONAS TIEMPO DE
RECORRIDO (FIJAS Y SALIDA (Seg.)
DONDE SE
EVACUA (m) (m) FLOTANTES)
Piso 1 1 45 130 131.52
Piso 2 0.9 30 45 70.45

2.5. NORMAS DE EVACUACION

Lineamientos para optimizar y asegurar éxito en este proceso:
Conservar siempre la calma
Verificar el personal antes de salir
No se debe correr
No se debe gritar
Caminar rapido sin empujar
Procurar no hacer ningun tipo de comentarios alarmantes
Seguir las sefiales de evacuacion sin desviarse
No se puede devolver por ningiin motivo
Utilizar el lado de la pared de las escaleras
Desplazarse pegado a la pared
En caso de humo desplazarse agachado
Salir por orden de pisos
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e Verificar el personal en el punto de encuentro
e Seqguir las instrucciones de los brigadistas

2.6. RUTAS DE EVACUACION

Las rutas de evacuacion son los sitios por donde se va a desplazar el personal, desde el area
en donde se encuentran, hasta el punto de encuentro. Estas rutas de evacuacion se deben
encontrar debidamente sefializadas, despejadas, y han sido publicadas en los Mapas de
Evacuacion de cada piso. Todos los ocupantes de la Alcaldia Municipal De Rio de Oro, deben
seguir la siguiente ruta, salir de las oficinas y diferentes lugares de trabajo en compafiia de
funcionarios y visitantes por el area de ingreso de las instalaciones hasta el punto de encuentro
que esta ubicado en el Parque Principal — frente a la Alcaldia.

Areas Criticas:

e Identificacion y descripcion de areas vulnerables

Las areas mas vulnerables son la inspeccion de policia, Sisbén y secretaria de
educacion teniendo en cuenta que estas areas estan en zonas apartadas y poco sefializadas,
asi mismo se torna dificil su acceso por escaleras sin pasamanos.

2.7. PUNTOS DE ENCUENTRO

Los puntos de encuentro son los sitios a donde debe llegar el personal y visitantes y esperar
instrucciones, en este lugar se realiza el conteo de las personas que estaban en las instalaciones
en el momento del incidente y se controla que definitivamente hayan logrado salir. En caso de
que se confirme la ausencia de alguna persona, debera informarse al coordinador general de
evacuacion y a la brigada de busqueda y rescate y organismos de socorro. El punto de encuentro
para la Alcaldia Municipal de Rio de Oro, sera el parque principal de este municipio frente a las
instalaciones del hotel.

2.8. PROCEDIMIENTO DE COMUNICACION

Descripcion del proceso para dar a conocer a las personas internas como externas sobre el
evento de emergencia que se presenta o que se presenta.

En el momento de presentarse la emergencia la persona que la identifique le avisara al
brigadista mas cercano para que este a su vez le comunique a el director de la brigada o al
director del COE quienes seran los encargados de hacer la valoracion y la orden de evacuacion,
después de este procedimiento se activara la alarma para control de emergencia (ver
procedimiento alarma) y todo el personal pasara a punto de encuentro.

Se debe recordar que bajo ninguna circunstancia el personal que esta evacuando podra
devolverse a las instalaciones hasta que el director del COE o su suplente den la orden de
ingreso.
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CAPITULO VIII. SIMULACROS DE EMERGENCIA

Su objetivo es evaluar, mejorar o actualizar el plan de emergencia existente, asi como
detectar los puntos débiles o fallas en la puesta en marcha de éste, ademas sirve para identificar
la capacidad de respuesta del personal para afrontar una emergencia.

Al realizar un simulacro se disminuye y optimiza el tiempo de respuesta ante una situacién
de emergencia y a la vez promueve la difusion del plan entre el personal de la empresa,
preparandolos para afrontar una situacion de emergencia.

1. CLASIFICACION DE LOS SIMULACROS

e Simulacros avisados: Se realizan avisando con anterioridad al personal la hora, lugar y
fecha del simulacro; se utilizan para capacitar al personal mientras aprende a identificar su
ruta y punto de encuentro.

e Simulacros sorpresivos: Se realizan sin aviso previo al personal, para verificar el
potencial de respuesta frente a una emergencia.

2. EJECUCION DE LOS SIMULACROS

Debera realizarse un simulacro de evacuacion total por lo menos una vez cada afio, siendo
lo ideal dirigida a todo el personal.

Objetivos

e Evaluar, mejorar o actualizar el plan existente

e Detectar puntos débiles o fallas en la puesta en marcha del plan existente en la entidad.

e Identificar la capacidad de respuesta y el periodo de autonomia de la Alcaldia Municipal
de Duitama teniendo en cuenta el inventario de recursos humanos y recursos técnicos
disponibles.

e Evaluar la habilidad del personal en el manejo de la situacién y complementar su
entrenamiento.

e Disminuir y optimizar el tiempo de respuesta ante una situacion de emergencia.

e Promover la difusion del plan entre los empleados y prepararlos para afrontar una
situacion de emergencia.

e ldentificar las instituciones que pueden acudir a la Alcaldia Municipal de Rio de Oro, a
brindar su apoyo en situaciones de emergencia.

PLANEACION DE LA ACTIVIDAD

En esta fase hay que tener en cuenta lo siguiente:
e La actividad que se va a realizar (de acuerdo con la priorizacion de los riesgos).
e Los recursos humanos y recursos técnicos disponibles para la ejecucion de la actividad.
e La institucién de salud a donde se podrian remitir los lesionados, el sistema de remision,
de comunicacién y de transporte de lesionados.
e Elsistema de informacién a familiares de las posibles victimas.
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e El mecanismo de evaluacion que se va a utilizar al finalizar el simulacro.
EJECUCION DE LA ACTIVIDAD

Es la fase en la que se requiere la mayor atencion y seriedad de parte de las personas que

participan:
Se sugiere dividir esta actividad en varias partes:

Supervision del &rea en donde va a suceder la emergencia ficticia.

Declaracion de la alarma por la persona o personas designadas.

Difusién de la alarma por las personas designadas.

Comunicacion con las instituciones que prestan ayuda en situaciones de emergencia.

Maniobras o actividades especificas tendientes al control inicial de la situacion de riesgo
que generd la emergencia, de acuerdo con lo planeado y con los recursos disponibles.
e Definicion de la evacuacion y del tipo de evacuacion: total o parcial. Orden de
evacuacion, designacion del lugar de concentracion de los evacuados e iniciacion de la
evacuacion.
e Orden de finalizacion de la actividad por la persona designada para tal fin.
e Concentracion de los participantes en un lugar predeterminado para la evaluacion de la
actividad.

Con el fin de que el personal conozca las acciones a desarrollar en el momento que se
realice el Ejercicio de Evacuacion, se deberan tener presentes las siguientes recomendaciones
para la difusion interna del evento:

Mensaje No. 1

El dia de en se realizard un simulacro de evacuacion con
hipdtesis de incendio, por lo cual deberd permanecer alerta a las indicaciones del personal del
Comité COE y Brigadistas del edificio.

Mensaje No. 2

Al escuchar el sonido del sistema de alarma (chicharra, silbatos), deberd suspender sus
actividades, seguir las indicaciones dadas con anticipacion por parte del personal del Comité del
edificio.

Mensaje No. 3

Si usted se encuentra en la planta baja del edificio, debera evacuar el inmueble hacia el
punto de reunion previamente establecido e identificado en el exterior del edificio. Recuerde
hacerlo en orden, en silencio y caminando con rapidez (sin correr). Si usted se encuentra en
niveles superiores del edificio, deberd dirigirse por las rutas de evacuacion establecidas,
siguiendo las indicaciones de los brigadistas hasta ubicarse en el punto de reunion fuera del
edificio.

Mensaje No. 4

Después de que se haya iniciado el Ejercicio de Evacuacion y activado el sistema de
alarma interno, evite regresar a su lugar de trabajo y atienda inmediatamente las instrucciones del
personal de las brigadas.
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Mensaje No. 5

En el punto de reunidn se realizara el censo de personas que evacuaron y si se detecta la
falta de una o mas personas, los brigadistas procederan a su localizacion, para conducirlo a la
zona de menor riesgo y en caso que esté accidentado, esperar la presencia de los cuerpos de
emergencia especializados. Todo el personal debe continuar en el punto de reunion y regresar a
su lugar de trabajo, una vez que los representantes del Comité COE lo indiquen

Mensajes Complementarios de Informacion
EVALUACION DE LA ACTIVIDAD

Esta fase es especialmente importante para sacar conclusiones que sirvan de base para
realizar ajustes, corregir errores o resaltar aciertos en toda la actividad. Llevar un orden para
evaluar: area asignada, recursos disponibles, sefial de alerta y alarma, etc., teniendo en cuenta el
cumplimiento de las actividades indicadas en la fase de ejecucion.

e Diseflar formatos de evaluacion para ser diligenciados por cada participante: lesionados,
observadores, personal de atencion a evacuados, etc.

e Tener en cuenta el nimero de personas que realizaron el simulacro y nimero de personas
gue no evacuaron, para realizar posteriormente un seguimiento y control sobre las mismas.

e Analizar el comportamiento que las personas tienen durante el simulacro.

e Establecer si las rutas de evacuacion funcionaron como estaba previsto y qué fallas se
presentaron.

e Evaluar el tiempo de la evacuacion y si fue 6ptimo o no, de acuerdo con lo planeado.

e Recopilar el material, analizarlo y sacar las conclusiones pertinentes, que seran anexadas.
e Publicar y difundir los resultados del simulacro entre todos los trabajadores, no solo
sefialando los errores, sino resaltando los aciertos.
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PROCEDIMIENTO DE COMPRAS
1. OBJETIVO

Establecer una metodologia para la adquisicion de bienes, servicios, materiales, insumos,
equipos, asi como la seleccién evaluacién y reevaluacion de proveedores y contratistas criticos.

2. ALCANCE
Este procedimiento es de aplicacion para la adquisicion de bienes, servicios, materiales,

insumos y equipos, asi como para la seleccién evaluacion y reevaluacion de proveedores y
contratistas criticos destinados a las actividades de la organizacion.

3. RESPONSABLES Y AUTORIDADES

Es responsabilidad de:
e ALCALDE
e SECRETARIOS DE DESPACHO
e COORDINADOR DEL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y DE SALUD EN
EL TRABAJO

NOTA: cada una de las responsabilidades y autoridades estan estipuladas en el manual de
funciones.

4. DEFINICIONES
4.1 Producto: Resultado de un proceso.

NOTA 1 Existen cuatro categorias genéricas de productos:

servicios (por ejemplo, transporte);

software (por ejemplo, programas de computador, diccionario);
hardware (por ejemplo, parte mecanica de un motor);
materiales procesados (por ejemplo, lubricante).

4.2 Proveedor: organizacion o persona que proporciona un producto, EJEMPLO
Productor, distribuidor, minorista o vendedor de un producto, o prestador de un servicio o
informacion.+

e NOTA 1: Un proveedor puede ser interno o externo a la organizacion.
e NOTA 2: En una situacién contractual un proveedor puede denominarse "contratista”.

4.3 Proveedor Critico: Organizacion o persona que proporciona un producto bien o
servicio, con potencial afectacion al cumplimiento de los requisitos de seguridad, calidad y
medio ambiente.
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5. DESARROLLO Y ACTIVIDADES
5.1 Generalidades.

Este procedimiento tendra aplicacion cuando existe la necesidad de realizar la compra de
algln servicio o producto que inciden en la prestacion de los servicios de la organizacion, para lo
cual se aplica a los proveedores que estan en listado de proveedores, y se realiza una evaluacion
de proveedores, donde se tendran en cuenta los proveedores que obtengan el mayor puntaje.

Este procedimiento debe ser aplicado por todas las dependencias que requieren bienes y/o
servicios; con el fin de asegurar el cumplimiento de los requisitos de los bienes, productos y/o
servicios comprados.

Estas pautas, son obligatorias y tendran aplicacién cuando exista la necesidad de realizar la
compra de algun producto o servicio.



242

6. DIAGRAMA DE FLUJO
Figura 1. Proceso de compras.
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ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1. CRITERIOS PARA COMPRAS.
a). Caja Menor: La cuantia maxima mensual
autorizada para caja menor es de, XXXXXX, la
caja menor es manejada por el asistente de gerencia,
y el periodo de reembolso se hard mensualmente.
Se establece que los pagos de servicios| e  ALCALDE
contratados, compras y productos se haran por caja | JEFES DE
1. menor hasta por un valor correspondiente al 50% de | DESPACHO
CONDICIONES la base de la caja menor, sin que los mismos puedan | COORDINADOR SG-
GENERALES. ser fraccionados. SST

Por lo tanto queda prohibido el pago por caja
menor de servicios que excedan de esta suma. Se
podran autorizar por caja menor la adquisicion de
bienes que sean necesarios para el funcionamiento
previa verificacion de que la organizacion no los

posea en el momento del requerimiento.

No estd permitido efectuar préstamos
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personales con recursos de la caja menor.

b). Montos que excedan los XXXXXXX, son

manejados directamente por el alcalde.

2. MONTOS DE COMPETENCIA PARA

LAS COMPRAS

a) Caja Menor: Los pagos de servicios
contratados, compras y productos que se hacen
por caja menor son autorizados por el asistente
de gerencia.

b) EIl gerente de compras podra realizar el pago
de servicios contratados, compras de: productos,
equipos, maquinaria y materiales, por un monto
maximo de XXXXXX, montos que excedan
esta cantidad deberan ser autorizados por la

gerencia general.

c) Pagos de servicios contratados, compras de:
productos, equipos, materiales, hasta un monto
de minima cuantia son autorizados por el

gerente general.
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d) Pagos de servicios contratados, compras de:
productos, equipos, maquinaria, materiales, para
montos que excedan la minima cuantia, deberan
pasar por revision de la junta de socios, con el
fin de determinar si su adquisicion es necesaria

0 Nno.

2. SELECCION
Y EVALUACION DE

PROVEEDORES.

Antes de realizar la compra de algin producto
0 servicio, se debe realizar la seleccion y evaluacion

de proveedores.

La seleccion de proveedores, es la etapa
previa al inicio del proceso de compra, mediante la
cual se logra la validacion o aprobacion de algunos
proveedores, que tienen las competencias para
satisfacer adecuadamente las necesidades de La
Alcaldia Rio de Oro Cesar, y sus clientes finales,
ademas de resumir su portafolio de productos y
servicios y pueden pertenecer al Registro de
Proveedores de La Alcaldia Rio de Oro Cesar

Por lo tanto, el proveedor que desee trabajar
en La Alcaldia Rio de Oro Cesar, debe ingresar al

Registro de proveedores y se debe proporcionar la

e ALCALDE

JEFES DE

DESPACHO

COORDINADOR SG-

SST
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informacién indicada en el formato de seleccion y

evaluacion de proveedores.

Los proveedores seleccionados seran los que
obtengan los mayores puntajes. De acuerdo a la
evaluacion de proveedores. O que tengan un puntaje

de calificacion igual o superior al 80%.

3.
REQUISICION DE
PRODUCTOS O

SERVICIOS

Se diligencia el formato para la requisicion
del producto o servicio y se entrega al asistente de

gerencia.

Se realiza la revision de la requisicion del
producto o servicio, si el insumo o0 servicio es
autorizado se procede a realizar la cotizacion
respectiva con los proveedores.

a) Si es un nuevo producto y el proveedor no
se encuentra registrado en el formato de
seleccion y evaluacion de proveedores, continta
con la actividad numero 2.

b) Si el proveedor se encuentra registrado en el
formato de seleccibn y evaluaciébn de
proveedores se continda con la actividad

ndmero 4.

e INTERESADO

e ALCALDE

JEFES DE

DESPACHO

COORDINADOR

SG-SST
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c) Cuando se requiere la contratacion de mano
de obra calificada se deben establecer las
competencias y requisitos a cumplir por el

contratista.

4.

COTIZACIONES

El asistente de gerencia solicita la cotizacién
respectiva al proveedor/es seleccionados, mediante

llamada telefonica, correo electronico, o de forma

e ALCALDE

JEFES

DESPACHO

DE

presencial. COORDINADOR
SG-SST
Solicitar el insumo, producto o servicio al
proveedor finalmente seleccionado mediante la e ALCALDE
5. ORDEN DE | orden de compra, remision o la compra directa. JEFES DE
COMPRA O DESPACHO
REMISION. La orden de compra o remision puede ser COORDINADOR
enviada via correo electronico, fax, otros medios de SG-SST
comunicacion o de forma presencial.
El responsable de solicitar el producto o
servicio en conjunto con el especialista, cuando el e ALCALDE
6. RECEPCION |caso asi lo amerite; realiza la recepcion del JEFES DE
DEL PRODUCTO O | producto o servicio. DESPACHO

SERVICIO.

COORDINADOR
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Se debe verificar el estado de entrega del
producto o servicio de acuerdo a la orden de
compra y la factura, revisando que las
caracteristicas, cantidades, especificaciones y los
precios de los items de la orden de compra sean
iguales a los de la factura y el total de las dos

coincidan con el mismo valor.

Se debe Devolver el producto/servicio al
proveedor, si no se cumplen los parametros para
recibir el producto/servicio, y registrar en la hoja de

vida del proveedor.

Volver al paso No. 5 cuando remitan

nuevamente el producto o servicio.

o Cuando el proveedor entrega el
producto o servicio se debe dejar registro de
la verificacion del estado de entrega del
producto o servicio en: la orden de remision
del proveedor, orden de remision de la
empresa, en la factura u otro documento

segun sea el caso.

SG-SST
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o Se debe Archivar en la respectiva
AZ. Orden de compra/servicio o remision,
factura, y orden de cobro en los casos que

aplique.

Anualmente se realiza la reevaluacién de
proveedores criticos, de acuerdo a la calificacion
obtenida durante todo el afio y se decide sobre la

necesidad de nuevos proveedores en el caso de que

e ALCALDE
7. RE- la organizacion se encuentre insatisfecha con algun
) JEFES DE
EVALUACION DE | proveedor actual.
DESPACHO
PROVEEDORES.
COORDINADOR
Los proveedores seleccionados seran los que
SG-SST
obtengan los mayores puntajes. De acuerdo a la re-
evaluacion de proveedores. O que tengan un puntaje
de calificacion igual o superior al 80%.
De acuerdo con el resultado de la evaluacion
8. de desempefio se informara al proveedor sobre el e ALCALDE
RETROALIMENTACI | resultado obtenido para que pueda tomar las JEFES DE
ON A acciones preventivas, correctivas, de mejora 0 DESPACHO
PROVEEDORES Y | planes de accion para la mejora continua del COORDINADOR
PLANES DE sistema. SG-SST
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MEJORA.

9.
REQUERIMIENTOS
DEL SISTEMA DE
GESTION EN SALUD
Y SEGURIDAD EN

EL TRABAJO.

Como parte del proceso de seleccion de los

proveedores se deberd incluir y verificar que los

mimos cumplan como minimo con:

1. Afiliacion y pagos a Seguridad Social

2. Reglamento Higiene y Seguridad Industrial
3. Politicas del SG-SST

4. Politicas de Prevencion del consumo de
sustancias Psicoactivas

5. Matriz de Peligros y Riesgos

6. Constancia de Capacitacion en prevencion y
atencion de emergencias (empresa)

7. Certificacion de la ARL del comportamiento
de accidentalidad de la empresa en los Gltimos
tres (3) afios * (Periodicidad: ANUAL) *La
Certificacion de la ARL sobre accidentalidad,
debe incluir nimero de accidentes totales,
niamero de accidentes que generaron
incapacidad; numero de dias de incapacidad
generados; descripcion de los accidentes fatales
0 que generan incapacidad permanente.

8. Constancia de entrega de Elementos de
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Proteccion personal
9. Otros dependiendo las tareas a encomendar
a dicho contratista (certificaciones de alturas,

valoraciones psicofisicas...)

8. FORMATQOS ASOCIADOS.

Indicadores por proceso, ver caracterizacion.

Solicitud de accién correctiva, preventiva y de mejora.
Seleccion, evaluacion y re-evaluacion de proveedores.
formato para la requisicién de productos o servicios

9. PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS.
e Procedimiento de seguimiento y medicion

10. LISTA DE DISTRIBUCION.

CARGO

Alcalde

Secretarios de Despacho

Coordinador del Sistema de Gestion

de Seguridad y de Salud en el Trabajo
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EVALUACION DE CONTRATISTAS Y PROVEEDORES

OBJETIVO

Determinar los criterios para seleccionar, evaluar y re-evaluar a los contratistas y
proveedores criticos en funcién de su capacidad para suministrar bienes y/o servicios de acuerdo
con los requisitos establecidos por la Alcaldia Municipal.

ALCANCE

El tipo y alcance del control aplicado a los contratistas y proveedores, se determina con
base en los productos y/o servicios adquiridos considerados de impacto para la ejecucion
actividades que pueden afectar de manera importante la seguridad y salud de los funcionarios de
la entidad o de los trabajadores de los contratistas o subcontratistas.

Los proveedores identificados como criticos sujetos a control estan relacionados con los
productos y/o servicios relacionados a continuacion:

Elementos de seguridad industrial, EPP.

Suministro agua para consumo humano (agua de botellones).

Suministro de medicamentos e implementos médicos (botiquines).

Servicios medicina preventiva y del trabajo (exdmenes periddicos ocupacionales,
e ingres, retiro).

o e o o o

DEFINICIONES

e CONTRATISTA: Persona natural o juridica que suscribe un contrato para la ejecucion
de una actividad o prestacion de un servicio por un precio determinado, asumiendo todos los
riesgos para realizarlos con sus propios medios, con libertad y autonomia técnica.

e CONTRATISTA CRITICO: Contratistas que prestan servicios que tienen gran impacto
en la seguridad o salud de sus trabajadores.

e EVALUACION PROVEEDORES Y CONTRATISTAS: Proceso mediante la cual se

logra la validacion o aprobacion de algunos proveedores y contratistas, que tengan las
competencias para satisfacer adecuadamente las necesidades de la entidad.

e EPP: Elementos de proteccidn personal

e PRODUCTO: Corresponde a la clasificacién genérica para compras generales de bienes
tangibles (insumos, suministros, herramientas, productos terminados, etc.)

e PROVEEDOR: Una organizacion o persona que suministra un producto, no se requiere
contrato
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e PROVEEDOR CRITICO: Corresponde a aquellos proveedores cuyo producto puede
afectar la seguridad o salud de los funcionarios de la entidad.

e SELECCION DE PROVEEDORES: Determinacion de proveedor con el cual se va a
realizar la compra de acuerdo a los requisitos establecidos para su seleccion.

REQUISITOS PARA CONTRATISTAS Y PROVEEDORES
Todos los contratistas deben garantizar el suministro y uso de los Elementos de Proteccion
Personal a los trabajadores que presten sus servicios a la entidad o seran suministrados por la

misma de acuerdo a las condiciones del contrato suscrito.

Tabla 1. Requisitos para Contratistas y Proveedores

© = —| ©
ol kel S| S ES 25288 S
— = o = %= @© O 2
TIPO SERVICIO / S| Z|Z| 5| 5| 58 ESEWEES
PRODUCTO S S| 2| *s 85 <3
o I -l O+ (%’

Mantenimiento locativo
(trabajo en alturas)
Mantenimiento locativo
Servicios de aseo
Servicios de alimentacion
Elementos de seguridad
industrial, EPP y dotaciones.
Suministro Agua para

consumo
Suministro de
medicamentos e implementos
médicos
Medicina Preventiva y del
Trabajo.

Estos requisitos deben ser comunicados a los proveedores y contratistas al momento de
realizar el contacto y solicitud de cotizaciones.

Tabla 2. Requisitos frente a los Elementos de proteccion personal solicitados a contratistas

TIPO ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL (EPP)
SERVICIO
Mantenimient e Arnés de cuerpo entero, fabricado en reata de nylon, con argolla
o locativo (trabajo frontal y en la parte de atras en "D", cordel largo para colocar los
en alturas) mosquetones
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TIPO
SERVICIO

ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL (EPP)

e Casco de bajo peso con ajuste de profundidad, corddn en el
tafilete, visera larga y barbuquejo.

e Monogafas transparente proteccion contra impacto Lentes en
policarbonato, recubrimiento 4C (U.V. - antiemparfiante - antirayadura
- antiestatica)

e Botas de seguridad
e Guantes
e Mascarilla
e Monogafas
Mantenimient e Casco
o locativo e Proteccién auditiva
Las especificaciones de estos elementos dependeran del tipo de
labor a realizar y deben ser solicitadas al contratista y revisadas por SST
antes de iniciar la labor.
e Guantes de caucho calibre 35, resistente a quimicos Yy
Servicios de microorganismos
aseo e Botas de caucho cafa alta
e Tapabocas para material particulado
e Cofia color blanco, tela popelina algodon 100%, lavable que
cubra todo el cabello y resorte para ajustar
- e Tapabocas de tela
Servicios de
alimentacion e Guantes de caucho

e Guantes de malla para corte de productos carnicos
e Delantal confeccionado en tela poliéster recubierta con PVC con
cinta o cordon que permita el ajuste al cuello y la cintura.

Nota: Las especificaciones de los elementos de proteccion personal aqui descritos son de
referencia y pueden ser modificados siempre y cuando la empresa contratista cuente con un
programa de seleccién de elementos de proteccion personal en el cual las especificaciones
propias superen las aqui descritas.

CRITERIOS DE SELECCION

Se recomienda tener en cuenta los siguientes criterios adicionales y otorgar mayor puntaje
durante la seleccion de los contratistas:
e Que cuenten con Sistema de Gestion en Seguridad y salud en el trabajo (SST)
implementado y funcionando (con certificado de la ARL que tengan).
e Que no hayan presentado accidentes mortales en el durante el periodo anterior a la
contratacién — (certificado de accidentalidad ARL).
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NOTA: Para el periodo comprendido entre enero de 2021 hasta diciembre de 2021, se
debe hacer entrega de un informe de verificaciobn del SG-SST, teniendo en cuenta la
actualizacion del mismo, el cambio en la normatividad y la aplicabilidad del plan de trabajo
anual, como ejemplo queda el informe realizado en el afio 2018, descrito a continuacion:

INFORME DE VERIFICACION DEL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD
Y SALUD EN EL TRABAJO DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE RIO DE ORO-
CESAR 2018

1. INTRODUCCION

La revision anual que se le realiza a nuestro Sistema Integrado de Gestion, se concibe
como referencia de seguimiento y diagndstico general del mismo; asi mismo se ha convertido en
herramienta que contribuye a la toma de decisiones de la Alta direccion la cual permite promover
la mejora continua del sistema y de la Organizacion en si.

A través de este analisis de igual manera se verifica el sostenimiento, conveniencia,
eficacia, eficiencia y efectividad de las normas implementadas y certificadas en la Alcaldia
Municipal.

Para evaluar el objetivo de la Revision por la Direccion, se cuenta con informacion previa
que incluye los elementos del sistema integrado; para esta anualidad (Enero de 2018 — Diciembre
de 2018) se presentan los siguientes resultados:

2. ALCANCE DEL INFORME

. Revision de la Politica y objetivos del SIG

. Resultados del seguimiento al SIG

. Retroalimentacion con el cliente y grupos de interés

. Desempefio de los procesos

. Cumplimiento de objetivos metas y programas

. Estado de acciones preventivas y correctivas

. Estado de investigaciones de incidentes

. Resultados de la gestion realizada sobre los riesgos identificados para la Entidad
. Acciones de seguimiento previas efectuadas por la Direccién
10. Cambios que podrian afectar el SIG

11. Recomendaciones para la mejora

OO ~NOoO O WN -
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3. REVISION DE LA POLITICA Y OBJETIVOS DEL SG-SST

La redefinicion e implementacion del nuevo direccionamiento estratégico de la
organizacion, permitio de igual forma enfocarnos en la filosofia de la politica del SIG, la cual, de
acuerdo a los lineamientos y objetivos estratégicos, estd acorde a la gestion empresarial actual,
de igual manera se pudo analizar que la estructuracion de esta politica busca dar cumplimiento a
la mision y vision de la Alcaldia Municipal, proyectada para el periodo Enero de 2018-
Diciembre de 2018.

Objetivos

Aportar a nuestros clientes

Apoyar

Politica de la

Proporcionar y mantener

organizacion

Mejorar continuamente

Promover el uso racional

4. RESULTADOS DE SEGUIMIENTO AL SG-SST

Con el fin de conocer el estado del sostenimiento de las normas: Decreto 1072 de 2015,
OHSAS 18001:2007 y las acciones emprendidas por nuestra organizacion ALCALDIA RIO DE
ORO CEAR para buscar la excelencia empresarial en, se realizé durante el mes de XXXXXX el
primer ciclo de auditorias internas integrales del afio. La auditoria fue realizada siguiendo el
método PHVA para la verificacion de la aplicacion del decreto 1072 de 2015 y otras normas
como OHSAS 18001 NTC GP en 1000, y el DECRETO 1072 DE 2015 se revisa cumplimiento
de la normatividad vigente y procedimientos establecidos u OBJETIVOS INFORME DE
REVISION POR LA DIRECCION — 2018 adoptados por la organizacién. En este ciclo se
incorporaron auditorias articuladas en los procesos, en forma adicional algunas de las auditorias
tuvieron la participacion de un experto técnico. El equipo auditor se conformd con 2 auditores
internos integrales de seguridad y de salud en el trabajo del Municipio de Rio de Oro Cesar, se
realizaron auditoria interna; se resalta el compromiso en la preparacion de la auditoria,
elaboracion de listas de chequeo; es de anotar que se requiere mayor oportunidad en la entrega de
informes generados de la actividad de auditoria con el fin de dar cumplimiento al tiempo
establecido. A continuacidn, se presentan resultados generales de este ciclo los cuales en forma
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detallada se encuentran registrados en el Informe consolidado de Auditorias Internas Ciclo Enero
de 2018.

5. RETROALIMENTACION CON EL CLIENTE Y GRUPOS DE INTERES

Durante la vigencia 2018 se realizd medicion de satisfaccion de cliente interno y externo;
dicha medicién para este afio cont6 con el disefio de un instrumento el cual era administrado por
la Direccién de Planeacion con el fin de obtener datos imparciales en la percepcién del cliente
interno, frente a nuestros clientes externos mediante telemercadeo directo fueron obtenidas las
valoraciones que desde diferentes criterios buscamos calificar. Se registran a continuacion los
resultados obtenidos:

NIVEL DE
TIPO SATISFACCION
PROCESO PROCESO CLIENTES
INTERNOS
Responsabilidad de la Ata Direceidn 79.41%
ESTRATEGICO Analisis y Evaluacion negocios 79,83%
Control de Gestibn-Control Interno 69,28%
Control de Gestion-SIG 88,22%
Comercializacion 87,00%
MISIONAL Gerenciamiento 90,00%
Generacion 85,00%
AOM 92,00%
Gestitn de Compras 84,00%
Gestitn Juridica y de confratacion 21,3%%
Gestion Informética 82,02%
DEAPOYD  [Gestion Talento Humano 77,13%
Gestitn Documental 72 54%
Gestion Ambiental 81,07%
Gestién Financiera 88,00%
PROMEDIO
GENERAL 82%

Los porcentajes frente a la satisfaccion del cliente obtenido son los siguientes:

SATISFACCION DEL CLIENTE
EXTERNO
B85 8%

BE%

BE%

- WSATISFACCION DEL
e aca CLIENTE

s Dﬁ'IIEIﬁEEIL‘IH DEL
BE%

85%

METAZ013 2013 2012
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Participacion y Consulta en nuestra organizacion ALCALDIA RIO DE ORO CESAR
cuenta con un COPASST, que recoge todas las inquietudes de los trabajadores, en ambiente
laboral y necesidades para desempefiar sus actividades. Igualmente, los miembros de este
drgano, participan activamente de las inspecciones tales como: Puestos de trabajo, botiquines,
Kit de emergencias etc.

A través de reuniones mensuales se informa sobre todo lo relacionado con Seguridad y
Salud en el Trabajo, accidentes e incidentes de trabajo, se revisan las actividades realizadas en el
periodo, la planeacion de préximos eventos, el estado de investigacion de accidentes e
incidentes, las condiciones inseguras, matriz de peligros y efectividad de los controles
operacionales establecidos. Durante el periodo analizado en el presente informe se llevaron a
cabo entre otras las siguientes actividades las cuales promueven la participacion e
involucramiento de todos los niveles de la organizacion.

6. INFORME DE REVISION POR LA DIRECCION - 2018, PARA EL SISTEMA
DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE NUESTRA EMPRESA
ALCALDIA RIO DE ORO CESAR

Se inspeccionaron puestos de trabajo lo cual generd la recomendacion de adoptar medidas
que procuren y mantengan la salud en los lugares laborales. Se realizd seguimiento al desarrollo
de las actividades del “Sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo”. Sobre los
accidentes presentados en el periodo se efectud el analisis e investigacion de las causas
relacionadas con éstos proponiendo medidas correctivas. Periodicamente durante el periodo se
visitaron lugares de trabajo e inspeccionaron los ambientes laborales, maquinas y equipos. A
través de la interaccion habitual con los colaboradores de la organizacion se obtuvieron
sugerencias especificas de los empleados. Se realizaron capacitaciones a los colaboradores de los
frentes de trabajo sobre que es el COPASST y cual es su funcion dentro de la organizacion. Se
sensibiliza sobre la cultura del uso de elementos de proteccion personal (EPP) En cuanto a la
consulta como elemento de insumo a la hora de establecer mecanismos de seguridad laboral y
ambientes saludables, a través de:

7. CONTROLES OPERATIVOS EN SST PARA CONTRATISTAS

Se han establecido las directrices para que los contratistas implementen los controles
operativos requeridos en seguridad industrial y salud en el trabajo en todos los trabajos que se
ejecuten para La Alcaldia Municipal. De igual manera en permanente comunicacion con este
grupo de interés se prevén aquellas acciones que pueden ser inseguras y que por lo tanto deben
contemplarse como riesgos prioritarios a atender mediante controles en la operacion. A través del
Reporte de actos y/o condiciones inseguras, se fortalece la participacion de los trabajadores en la
identificacion de peligros, valoracion de riesgos y determinacion de controles.

Asi mismo, se ha establecido para la Alcaldia, que, al realizar algin cambio, o presentarse
alguna novedad, se realizara reunion para socializar las consideraciones de lo relacionado con
seguridad y salud en el trabajo y coordinacion de los responsables del sistema, para el control de
peligros, donde se generan espacios para que el personal contratista también participe en esta
identificacion de actos y/o condiciones inseguras.
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e Para el caso de los proveedores, la administracion, programa reuniones de sensibilizacion
en el manejo de peligros y riesgos, a través de la coordinacion del SG-SST se han realizado
sensibilizaciones con proveedores y conductores de los procesos en el cual se realiza
seguimiento de igual forma este acercamiento ha permitido generar cambios positivos en la
cultura del autocuido y mayor compromiso.

8. DESEMPENO

Desempefio los procesos El cuadro de mando integral tablero de control de indicadores,
establecido en nuestra organizacion ha permitido realizar un seguimiento permanente al
desempefio de los diferentes procesos y por ende al cumplimiento de la visién empresarial, a
través de revision trimestral del cumplimiento del Direccionamiento Estratégico, el seguimiento
a los planes de gestién establecidos en cada proceso, se articula informacion que es llevada a
Comité Gerencial como insumo para toma de decisiones de alto nivel. Como parte integral del
presente informe se referencia el cuadro consolidado seguimiento de indicadores de gestion y el
informe ejecutivo segundo trimestre de 2018 de los planes de gestion empresarial.
Cumplimiento de objetivos metas y programas GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO de nuestra empresa.

SEGURIDAD Y SALUD LABORAL Mediante el establecimiento de condiciones de
ambientes de trabajo seguros y saludables; la identificacion de peligros, evaluacion y control de
riesgos principalmente de origen Psicosocial, Publico, Biomecanico, Quimicos, De seguridad y
otros a los que se encuentran ocupacionalmente expuestos los colaboradores de LA ALCALDIA
RIO DE ORO CESAR. se han priorizado e incorporando en la gestion organizacional diaria la
prevencion y proteccion de la salud y seguridad en su lugar de trabajo.

GESTION FRENTE A OBJETIVOS SST

Obijetivo: Identificar los Factores de Riesgo existentes, con el fin de poner en practica
medidas de control que mejoren las condiciones de trabajo y salud. Ya se encuentran
identificados los factores de riesgos a los cuales se encuentran expuestos los colaboradores de la
ALCALDIA RIO DE ORO CESAR, a través de matrices de riesgos por sede de trabajo se ha
determinado el control operacional a realizar para eliminar o administrar los riesgos
identificados.

Obijetivo: Implementar medidas de prevencion, control y capacitacién con relacion a los
factores

De riesgo. Riesgo publico: Se crea protocolo de riesgo publico (Por una Ruta Segura y
Confiable) en donde se indica;

¢Qué hacer en caso de amenazas por riesgo publico o secuestro y se dan recomendaciones
en temas tales como; seguridad en embarcaciones, medicas preventivas en zonas rurales, ¢;Qué
hacer en caso de intoxicacién?, “Como prevenir una mordedura de serpiente, y numeros de
emergencia
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Riesgo Bioldgico: Se da inicio al programa de riesgo Biologico, por medio de la
identificacion de las zonas endémicas y se levanta esquema de vacunacion para los INFORME
DE REVISION POR LA DIRECCION — 20XX colaboradores que se desplazan a estas zonas.

Se asigna botiquines de primeros auxilios a los colaboradores los cuales contiene suero
antiofidico.

Riesgo Biomecénico: Se implementa programa de lesiones por trauma acumulativo, con
las siguientes actividades: Encuesta de Morbilidad sentida, inspecciones de puestos de trabajo,
realizacion de pausas activas.

Objetivo: Establecer, documentar, difundir e implementar los Sistemas de Vigilancia
Epidemioldgica para los riesgos prioritarios de los colaboradores de LA ALCALDIA RIO DE
ORO CESAR.

Estado de acciones preventivas y correctivas - Investigacion de Incidentes y accidentes de
trabajo:

El fomento a la cultura del autocontrol es una tarea constante que se realiza en la
organizacion, a través de esquemas de seguimiento enmarcados en el Sistema de Control Interno,
Acciones de Mejora propias de cada proceso y el levantamiento de acciones preventivas y
correctivas; se busca que las actividades desarrolladas en las diferentes areas y que alimentan
nuestra gestion empresarial, sean apropiadas y se mejoren permanentemente, de acuerdo con la
evolucion de la entidad. Para este periodo los diversos procesos han registrado las acciones
necesarias, realizando de igual manera el andlisis de causas que permitan a la organizacion
eliminar las potencialidades de falla y con ello seguir trabajo en la consecucion de la Excelencia
Empresarial; como uno de los objetivos trazados para la vigencia enero 2018 — Diciembre de
2018. Frente a las acciones emprendidas respecto a los accidentes e incidentes de trabajo se
registran a continuacion las siguientes las cuales representaron mas de dos dias de incapacidad:

Ausentisma por Accidenie de Trabajo

414 a0

- 13
201 F

2004 2D 20711 2012 213

[I.':'I]-I]'.'- D010 ®I0T1 02092 @202

ACCIONES TOMADAS FRENTE A LAS SUGERENCIAS DE LOS
COLABORADORES
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De acuerdo a observaciones de los diferentes colaboradores y las revisiones de puestos de
trabajo se realiza; la adecuacion de los puestos de trabajo, esto en compafiia de profesionales en
el tema de la ARL POSITIVA

9. ACTIVIDADES REALIZADAS PYP

Se realizan diferentes actividades en la organizacion encaminadas a sostener la cultura de
la salud y el bienestar. Entre otras se realizaron visiometrias, audiometrias, capacitaciones,
simulacros.

10. ACTIVIDADES REALIZADAS PLAN DE EMERGENCIAS ALCALDIA RIO
DE ORO CESAR

Con el fin de gestionar las respectivas amenazas en términos de emergencias, gestiona por
medio de la ARL POSITIVA los entrenamientos periddicos en prevencién y atencién del fuego,
primeros auxilios, rescate en alturas.

11. ACCIONES DE SEGUIMIENTO PREVIAS EFECTUADAS POR LA
DIRECCION

Actividades a realizar
Realizar socializacion de los avances de la redefinicion del Direccionamiento Estratégico.

12. RESPONSABLE
Coordinador del sistema de gestion de seguridad y de salud en el trabajo

13. SEGUIMIENTO

En forma permanente durante el segundo semestre de 2018, se informd sobre esta
redefinicion (ver boletines, en comunicandonos, y grupos primarios)

14. CAMBIOS QUE PODRIAN AFECTAR EL SG-SST
15. RECOMENDACIONES PARA LA MEJORA

Mantener XXXXXXXXXXXXX XXX XXX XXX XX XXXXX
Realizar XXXXXXXXXX XXX XX XXX XX XXX XXX

Hacer XXXXXXXXXXXXXXXX XXX XXXXXXXXXX
Continuar XXXXXXXXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XX XX

16. CONCLUSIONES GENERALES

Al finalizar la Revisidn por la Direccion del afio 2018, se avala que LA ALCALDIA RIO
DE ORO CESAR, es conforme, la gestion realizada por cada uno de los integrantes de la
organizacion y el compromiso permanente con el logro de objetivos estratégicos son el mejor
indicador a la hora de medirnos en cumplimiento de estandares, requisitos externos y politicas
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internas. Se puede observar que la cultura del autocontrol y autoevaluacion se trabaja con
diversos mecanismos, tales como planes de accion concretos, desarrollo de actividades
coherentes con los procedimientos, estrategias de medicion con evidencia de toma de decisiones
lo cual permite determinar que la estrategia empresarial es cada vez mas efectiva y es conforme a
los requerimientos normativos del decreto 1072 de 2015.
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1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento para identificar, analizar y eliminar las causas de los
problemas potenciales o reales, con el fin de tomar las acciones preventivas y correctivas
apropiadas para prevenir y evitar su ocurrencia.

2. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion para todas aquellas acciones preventivas y correctivas
que se generen en los procesos.

3. RESPONSABILIDAD

Corresponde al Area de Seguridad y de Salud en el Trabajo de la Alcaldia de Rio de Oro
Cesar en cabeza del coordinador del Area mantener la constante actualizacion; por su parte el
comite es responsable de analizar la informacion acerca de las no conformidades detectadas y del
grado de implementacion de las acciones correctivas y preventivas indicadas, asi como de decidir
el inicio de nuevas acciones correctivas y/o preventivas.

4. DEFINICIONES

e NO CONFORMIDAD: el no cumplimiento de un requisito especificado a la cual se
debe dar tratamiento.

e ACCION CORRECTIVA: Conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s) causa(s)
de una No conformidad detectada, o situacion no deseable.

e ACCION PREVENTIVA: Conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s) causa(s) de
una No conformidad potencial u otra situacion potencial no deseable.

e ACCION DE MEJORAMIENTO: Conjunto de acciones tomadas para mejorar una
situacion y llevarla a un estado superior.

e MEJORA CONTINUA: accion permanente realizada, con el fin de aumentar la
capacidad para cumplir los requisitos y optimizar el desempefio.

e CORRECCION: accion tomada para eliminar una No conformidad detectada. Nota.
Una correccion puede realizarse junto con una accion correctiva.

5. PROCEDIMIENTO
5.1 IDENTIFICACION DE NO CONFORMIDADES

La identificacion de las no conformidades se realiza a través de:
e Preguntas, quejas, reclamos y sugerencias.
e Elseguimiento de las tareas de control operacional

e Las comunicaciones internas de los responsables del cumplimiento y de las partes
interesadas externas.

e Elresultado de las auditorias externas o internas realizadas
e Evaluacion satisfactoria del beneficiario
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En general se puede identificar una NO conformidad teniendo la obligacion de
comunicarsela al responsable del control de ese requisito el cual tomard, si procede, las medidas
de su alcance para corregir, minimizar o evitar el posible impacto.

5.2 ESTABLECIMIENTO DE ACCIONES CORRECTIVAS

Se realiza a través de:
« Deteccion de una No conformidad, considerando las posibles fuentes que pueden
producirla.
o Aminorar el Efecto mediante acciones inmediatas para resolver los desperfectos que la no
conformidad ha causado.
« Anélisis de Causalidad para llegar a la identificacion de la raiz de las causas ya
conocidas.
« Definir la Accién Correctiva, que evite la repeticion del problema.
« Implantacion de la Accion Correctiva

En general determinar las CAUSAS que las han motivado, decidir las acciones correctivas
a tomar y designar a los responsables de ejecutar y realizar el seguimiento correspondiente.

5.3 ESTABLECIMIENTO DE ACCIONES PREVENTIVAS

El andlisis, determinacion y seguimiento de las acciones preventivas se realiza mediante
los mismos pasos para las acciones correctivas.

Ademas de acciones correctivas también se implementan acciones preventivas
encaminadas a eliminar las causas que potencialmente pueden dar origen a la aparicién de no
conformidades.

Un empleado que detecte la posibilidad de tomar una accidn preventiva lo comunica a su
superior de inmediato, si la accion estd dentro de su competencia, este valorara la conveniencia
de su aplicacion.

5.4 SEGUIMIENTO DE LAS ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS

El encargado de la gestion del proceso es responsable de verificar la implementacion de la
solucion propuesta, en caso de que la accion propuesta no pueda ser implantada o no sea eficaz,
el encargado debera reiniciar el proceso, y asi mensualmente procedera a efectuar una revision o
seguimiento del estado de las acciones correctivas y preventivas.
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.

Proceso y/o
subproceso.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
. Cada lider y/o responsable de
@ Lideres y/o Proceso y/o Subproceso debera
responsables de determinar la necesidad de
Proceso y/o formular y/o diligenciar el
subproceso formato Solicitud de Acciones
Preventivas, Correctivas y de
Mejora
Hallazgos de Auditorias
Q Internas.
l Revision por la Direccion.
Preguntas, Quejas, Reclamos de
los beneficiarios.
Identificar lano i Andlisis de indicadores. -
Lideres y/o Evaluacion de Satisfaccion del
conformidad potencial/real responsables de beneficiario. - Productos No
Proceso y/o
1 con base en la informacion subprocego Conformes,
Requisitos legales y otros
suscritos.
Reporte de
5 ’ i | Accidentes/Incidentes. - Reporte
escribirfano de Inspeccion. - Reporte de
conformidad. Condiciones Inseguras de
l Trabajo.
Lideres y/o Describe la no conformidad
5 responsables de encontrada, en el formato de no
Determinar las Proceso y/o conformidad (Acciqnes
subproceso. Preventivas/Correctivas).
causas de lano _
El lider del proceso y/o
Subproceso convoca a su grupo
Lideres y/o de trabajo y demas dependencias
3 responsables de que se requieran para identificar

las causas que generan la no
conformidad presentada. Sin
embargo, existen muchos otros
métodos tales como:

Establecer acciones correctivas
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Lluvia de ideas
Diagrama de interrelaciones.

Diagrama de causa y efectos

Lideres y/o
responsables de
Proceso y/o

Determinar las CAUSAS que
las han motivado, decidir las

acciones correctoras a tomar y
designar a los responsables de

¢Es posible
implementar la

accion

responsables de
Proceso y/o
subproceso

Establecer acciones subproceso. ejecutar vy realizar el
oreventivas seguimiento correspondiente.
] Las acciones preventivas estan
Lideres y/o P

encaminadas a eliminar las
causas que potencialmente
pueden dar origen a la aparicién
de no conformidades.

Lideres y/o
O responsables de

Proceso y/o
subproceso

verificar la implementacion de
la solucién propuesta, en caso
de que la accion propuesta no
pueda ser implantada o no sea
eficaz, el encargado debera
reiniciar el proceso

l

Oficina de

Implementar las acciones de
mejoramiento en el tiempo
planificado

Control Interno

La oficina de Control Interno
recibe los formatos
diligenciados “Solicitud de
Acciones Preventivas,
Correctivas y de Mejora para
proceder a consolidar todas las
acciones establecidas.

'

L
}

Realizar seguimiento y

Implementar las
acciones planificadas
definidas en el Plan de
mejoramiento
Funcional y por
Procesos, dentro de los
términos alli
establecidos

Implementar las acciones
planificadas definidas en el Plan
de mejoramiento Funcional y
por Procesos, dentro de los
términos alli establecidos

registrar los resultados
de las acciones tomadas
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Realizar seguimiento al

Profesional cumplimiento de las actividades
9 - designado - definidas en el Plan de
Consolidar y Oficina de Mejoramiento Funcional o por
Egersftgtar informe al Control Interno Proceso, en las fechas
planificadas.
l Consolida y presenta informes
10 Lider del Proceso del estado de las acciones

G

de Seguimiento

correctivas/ preventivas al
comité
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Apéndice D. Lista de asistencia a la primera socializacion.
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Apéndice E. Registro fotografico primera socializacién
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Apéndice F. Oficio de invitacion a la socializacion del SG-SST

-

REPUBLICA DE COLOMBIA !“
DEPARTAMENTO DEL CESAR ; .
MUNICIPIO DE RIO DE ORO )l
Nit. 892.300,123-1 pw%g
Cédigo: 06 Serie: Oficios [Paginas: 1| Subserie: 04 07/12/2020

Rio de Oro (Cesar), diciembre 07 de 2020

SENORES Frotc -7 pIC NN 00 o

JOSE HELI SANTANA RINCON- ALCALDE
FERNANDO LEMUS SOLANO- SECRETARIO DE GOBIERNO /-
ARELIS CATALINA ULLOA CHACON CARLOS- SECRETARIA DE-SA 12/00
DANIEL ARTURO QUINONEZ CASADIEGOS- PROFESIONAL EN SST

RIO DE ORO, CESAR

E.S.M

ASUNTO: Invitacién, socializacién del SG-SST.

- Cordial saludo,

Por medio del presente oficio me permito invitarle muy amablemente a una reunién
con el fin de socializar el Sistema de Gestién de |la Seguridad y la Salud en el Trabajo
(SG-SST) de la alcaldia municipal, dicha reunién se llevard a cabo en las
instalaciones de la oficina de coordinacién amblental el dia jueves 10 de diciembre
alas 9:00 a.m. 5

De antemano agradezco su colaboracién.

Cordialmente

LAURA-CRISTINA BOSA CACERES
Coordinadora A biental Municipal
“Oportunidades para el ambiente”

Carrera 3 N* 1D - 09 Parque Princlpal, Tel-Fax: 5619389

Yoww riodeoro-cesar gov co
E- mail: coordamblental@riodeoro-cesar.gov.co
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Apéndice G. Lista de asistencia a la socializacion del SG-SST
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Apéndice H. Evidencias fotogréaficas de la socializacion del SG-SST
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