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Capitulo 1. Titulo

Disefio del sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo bajo la resolucion

0312 de 2019 de la alcaldia municipal de Hatonuevo - La Guajira.

1.1.Planteamiento del problema
La organizacion Internacional del Trabajo sefiala que:

Se estima que se producen mas de un millén de muertos en el trabajo al afio y cientos
de millones de trabajadores son victimas de accidentes en el lugar de trabajo y de exposicion
profesional a substancias peligrosas a través del mundo, expreso el jefe del programa de salud
y seguridad de la OIT ante los delegados reunidos en el 15° Congreso Mundial sobre Salud y
Seguridad en el Trabajo, que comienza hoy en Sao Paulo. Los costos econdmicos de las
enfermedades y lesiones profesionales y las relacionadas con el trabajo, aumentan de manera
muy rapida. El experto de la OIT afirma que "aunque es imposible fijarle un valor a la vida
humana, las cifras de indemnizacion indican que aproximadamente el 4% del producto
interno bruto del mundo desaparece con el costo de las enfermedades, a través de ausencias
del trabajo, tratamientos de enfermedades, incapacidad y prestaciones de sobrevivientes". El
PIB que se pierde en lesiones y enfermedades relacionadas con el trabajo es superior al PIB
total de Africa, los Estados arabes y Asia meridional, més que toda la asistencia oficial de

desarrollo para los paises del tercer mundo (OIT, s.f.).

Por otra parte, el Consejo Colombiano de Seguridad plantea que:

Segun datos de la Federacidn de Aseguradores Colombianos (Fasecolda), en 2018 se
presentaron 645.119 accidentes laborales con una disminucién de 2,3% frente al afio

anterior; por su parte las enfermedades calificadas tuvieron un aumento de 7,1% con un



total de 104.435 casos. Con respecto a la mortalidad, aunque no hubo un aumento
significativo para 2018, se presentaron 569 muertes de origen laboral. Con este panorama,
tenemos la obligacion empresarial de tomar acciones necesarias que incidan de manera
directa en estos resultados. Solano resalto que: un camino, por el cual el pais debe
empezar, es contar con un sistema de informacidn publico, que a su vez cuente con todas
las variables necesarias que permitan tanto al gobierno como al sector privado tomar
decisiones con hechos y datos concretos que apunten de manera directa a la causalidad
propia de organizaciones, sectores econémicos, regiones, etc., y asi poder encausar los
recursos tanto econémicos como humanos, sin importar su origen (publicos o privados),
en acciones propias que deriven en la disminucién de la accidentalidad del pais (Consejo

Colombiano de Seguridad, 2019).
De igual manera se plantea lo siguiente:

El Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo permite a
las organizaciones identificar los riesgos y crear estrategias de control para asegurar un
ambiente de trabajo seguro, incentivando a los trabajadores a la participacién en la toma
de decisiones, todo lo anterior apuntando hacia la mejora continua de todos los procesos
operacionales. Debido a la constante evolucién de nuestro entorno, las empresas
deben adaptarse para seguir cumpliendo en el mercado, por tal razén es de vital
importancia tener toda la documentacion respectiva al Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo y mantenerla actualizada permitiendo a las
empresas tener establecidos los procedimientos, acciones de mejoras, acciones
correctivas y todo lo relacionado con el SG -SST, facilitando asi la creacion del mismo,
la competitividad de la empresa en el mercado y dando cumplimiento a | decreto

1072 del 2015 (Robayo, 2017).



Asi mismo se publica en el blog seguridad y salud, que:

El disefio del SG-SST tiene como ventajas la mejora del ambiente de trabajo, el
bienestar y la calidad de vida laboral, la disminucion de las tasas de ausentismo por
enfermedad, la reduccion de las tasas de accidentalidad y mortalidad por accidentes de
trabajo en Colombia y el aumento de la productividad. Ademas, velar por el
cumplimiento efectivo de las normas, requisitos y procedimientos de obligatorio
cumplimiento por parte de las empresas y contratantes en materia de riesgos laborales
(Seguridad y Salud en el trabajo, 2019).

Continuando con el planteamiento del problema se precisa que:

Los estandares minimos del Sistema de Gestion de SST son de obligatorio
cumplimiento para todas las personas naturales y juridicas sefialadas en el articulo 2°
de la resolucion 0312 de 2019 que establece su campo de aplicacion y su
implementacion se ajusta, adecua y armoniza a cada empresa o entidad de manera
particular conforme al numeo de trabajadores, actividad economica, labor u oficios
desarrollados (Consultorsalud, 2019).

Teniendo en cuenta lo anterior, podemos indicar que en la actualidad los trabajadores de la
Alcaldia Municipal de Hatonuevo- La Guajira, tienen desconocimiento sobre los estandares
minimos del sistema de SST, riesgos y peligros presentes en la realizacion de su actividad
diaria, que pueden generar accidentes y enfermedades de origen laboral, para lo cual resulta
relevante disefiar el sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo, buscando
concientizar al talento humano de la administracion sobre el autocuidado e identificacion de
peligros y riesgos presentes en sus puestos de trabajos y sus alrededores, buscando minimizar
el ausentismo laboral y a la vez realizar acciones de mejora, que permita establecer jerarquia
de controles ya sea eliminar, sustituir, controles de ingenieria, controles administrativos y

equipos de proteccién personal.



Formulacion del problema
¢Cuales son los riesgos y estandares minimos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud

en el Trabajo de la Alcaldia del Municipio Hato Nuevo — La Guajira y que controles se deben
disefiar para prevenirlos o minimizarlos?

1.2.0bjetivos
1.2.1. Objetivo general.

Disefiar el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo en la Alcaldia de Hato
nuevo - la Guajira de acuerdo con lo establecido en la resolucion 0312 de 2019 para
contribuir con el bienestar de los trabajadores ayudando a minimizar los factores de riesgos a

los que estan expuestos.
1.3.2. Objetivos especificos.

» Desarrollar la evaluacion inicial para definir las necesidades del disefio del sistema de
seguridad y salud en el trabajo.
» Disefiar un plan de intervencién y control basados en la identificacion de la matriz
de peligros y riesgos.
» Desarrollar los programas y registros para el sistema de seguridad y salud en el trabajo
teniendo en cuenta los lineamientos de la resolucion 0312 de 2019.

1.3.Justificacion

El disefio del sistema de Gestion de seguridad y salud en el trabajo para la Alcaldia
Municipal de Hato Nuevo La Guajira es importante teniendo en cuenta que es considerado
como una herramienta de mejora continua buscando promocionar un método para evaluar y
mejorar los resultados en prevencion de los incidentes y accidentes de origen laboral por

medio de la valoracion de los peligros y riesgos a identificar en las diferentes areas de la



entidad con el objetivo de determinar los controles necesarios y pertinentes que permitan
minimizar o eliminar los riesgos a las actividades propias de la organizacion.

El beneficio del disefio del sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo se enfoca
en la prevencion de lesiones y enfermedades de origen laboral teniendo como objetivo velar
por el bienestar fisico, social y mental de los trabajadores logrando que la alcaldia de Hato
Nuevo La Guajira lleve a cabo actividades para la promocion y prevencion de incidentes,
accidentes y enfermedades laborales garantizando un ambiente laboral adecuado para sus
trabajadores.

Es por esto que la realizacion de este proyecto es de gran relevancia, ya que se quiere
mejorar la calidad de vida laboral, lograr una reduccién de los costos generados por los
accidentes y las enfermedades laborales, mejorar la calidad de los servicios, aumentar su
competitividad, realizar mayores alianzas y ante todo generar ambientes sanos para los que
alli trabajan.

En un mundo globalizado donde las organizaciones deben estar a la vanguardia
asegurando su permanencia y competitividad frente al mercado, las estrategias gerenciales
que permitan anticipar los cambios y lograr una mayor adaptabilidad al medio son un factor
diferencial y de crecimiento empresarial. El disefio e implementacion de un Sistema de
Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo, emerge como una herramienta eficaz que
permite direccionar las actividades dentro de las organizaciones en procura del mejoramiento
continuo.

El disefio del Sistema de Gestion de Seguridad en el trabajo permitira establecer los
estandares minimos para la alcaldia de hato nuevo la guajira de acuerdo a lo contemplado en
la resolucién 0312 de 2019 teniendo en cuenta la conformacion de la organizacion en lo
referente a cantidad de empleados y clasificacion de riesgo para el cumplimiento de los

estandares minimos los cuales se encuentran bajo el ciclo de Deming (P-Planear, H- Hacer,



Verificar y A-Actuar) en el cual se establecen los estdndares tales como: Recursos, Gestion
integral del sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo Gestion de la salud, Gestion
de peligros y riesgos, Gestion de amenazas, verificacion del SG-SST y mejoramiento
estableciendo para cada uno de los items los respectivos criterios y los modos de
verificacion.

1.4.Delimitaciones

1.4.1. Geografica. El disefio del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo bajo
la Resolucion 0312 de 2019 se elaborara en 3 meses en la Alcaldia de Hato Nuevo -
La Guajiray llegara a la etapa de disefio del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo.

1.4.2. Temporal. Alcaldia de Hato Nuevo - La Guajira (Calle 13 #20-85, Barrio 20 de Julio)

Nota: El disefio del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo se realizara en

tres meses los cuales empiezan a regir a partir de la aprobacidn del anteproyecto.

1.4.3. Conceptual. Lineamientos bajo la Resolucion 0312 de 2019

1.4.4. Operativas. Para el desarrollo del proyecto se requiere de recursos humanos
(Profesional en Seguridad y Salud en el Trabajo con Tarjeta Profesional) recursos

tecnoldgicos (Computadores, Impresora, Camara fotografica).



Capitulo 2. Marco Referencial
2.1.Marco historico

En cuanto a la investigacidn que se esta realizando para el disefio del sistema de gestion de
seguridad y salud en el trabajo bajo la Resolucion 0312 de 2019 de la alcaldia Municipal de
Hatonuevo - La Guajira, es necesario enunciar otras investigaciones que hacen referencia al
tema que se esta tratando en el anteproyecto teniendo en cuenta que son de gran importancia
para la ejecucion de nuestro anteproyecto las cuales relacionamos a continuacion:

El disefio de un Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, permite establecer
propuestas de mejora, para las condiciones de trabajo actuales; en la Alcaldia Municipal de
Hatonuevo- La Guajira, se hace necesario promover la salud y la seguridad, minimizando los
factores de riesgo que han generado accidentes laborales y posibles enfermedades de origen
laboral en los trabajadores de la organizacién, por lo cual en el presente anteproyecto se
pretende abordar los estandares minimos de la resolucién 0312 de 2019.

Se hace necesario la aplicacion de la evaluacion inicial para diagnosticar, evaluar y
controlar los riesgos presentes en la Alcaldia Municipal de Hatonuevo, seguidamente elaborar
el disefio del Sistema de Gestidn y Seguridad en el Trabajo (SGSST), el cual permitira al
sefior alcalde como maxima autoridad visualizar el panorama de peligros y riesgos a los que
estan expuestos los empleados de la administracion y asi poder tomar medidas que permitan
mitigar y controlar los efectos adversos a los que se estan expuestos.

La Alcaldia Municipal de Hatonuevo — La Guajira, desconoce la identificacion de los
estandares minimos que estipula la Resolucion 0312 de 2019, por lo que se hace necesario
realizar el disefio del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, identificando
los estandares minimos que le aplican de acuerdo a su actividad econémica y nivel de riesgo

a los que estan expuestos todos los empleados.



En los ultimos 10 afios, Colombia ha producido normatividad muy importante en materia
de Seguridad y Salud en el Trabajo. Por ejemplo en el afio 2012 aprob6 la Ley 1562, que
elevo la Salud Ocupacional a un Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-
SST), que debe funcionar bajo un ciclo de mejoramiento continuo que consiste en planear,
hacer, verificar y actuar. Posteriormente en 2015, publica el Decreto 1072, el cual define las
directrices que deben cumplir las empresas para implementar el SG-SST. Recientemente ha
publicado la Resolucién 0312 de 2019, la cual define los Estandares Minimos del SG-SST y
establece los plazos para la implementacion de dicho sistema.

Por todo lo anterior, este proyecto se desarrolla bajo el ciclo PHVA, se inici6 con una
evaluacion inicial que busca ver como esta el cumplimiento de los estandares minimos dentro
de la Alcaldia Municipal de Hatonuevo, posteriormente en la planificacion se define un plan
de trabajo donde se integran los objetivos, metas, actividades, responsables, cronograma y
recursos que se requieren en el SG-SST, seguidamente se documentan todos los
procedimientos, indicadores, matriz de peligros y riesgos, plan de emergencia y planes de
mejoramiento.

La alcaldia municipal de Hatonuevo — la Guajira, es consciente de los riesgos y peligros
de su actividad econdémica a la que se encuentran expuestos sus empleados, de tal modo que
el Alcalde sabe y reconoce la necesidad de disefiar el sistema de seguridad y salud en el
trabajo- SG-SST en base a la resolucion 0312 de 2019.

2.2.Marco contextual

A continuacion se describen los datos donde se contextualiza el proyecto.
Tabla 1. Informacion de la Alcaldia Municipal de Hatonuevo La Guajira

Nombre comercial Alcaldia Municipal de Hatonuevo

Representante legal Rafael Angel Ojeda Brito
NIT 800255101-2



Domicilio Hatonuevo

Direccion Calle 13 No 20-85

Teléfono Hatonuevo La Guajira

E-mail contactenos@hatonuevo-laguajira.gov.co
Actividad econdmica Administracion Publica

Numero de empleados 33

Riesgo I

ARL Positiva

Hatonuevo tiene una extension aproximada de 249 Km? y esta situado en la parte alta del
departamento de la Guajira, aproximadamente a 87 Km. de la capital del departamento,
cuenta con claros contrastes geograficos y paisajisticos. Su clima es calido, con lluvias
regulares en la mayor parte del afio, especialmente en los meses de septiembre y noviembre,
cuando la zona de convergencia tropical se desplaza hacia el norte. En su territorio se
encuentran las ondulaciones de la serrania del Perija y las estribaciones de la sierra nevada de
Santa Marta, accidentes geogréaficos, que le dan la calidad de piso téermico calido, es regado
por las aguas del rio Rancheria en su trayecto al mar caribe, y algunos arroyos y fuentes
menores.

Limites del municipio

Hatonuevo limita al Norte con los municipios de Riohacha y Albania,

Al Sur con el vecino municipio de Barrancas (distanciado de éste a unos 18 Kilometros
aproximadamente). Al Oeste limita con el municipio de Barrancas; al Este con el municipio
de Albania y la hermana republica de Venezuela.

Extension total: 249 Km2

Altitud de la cabecera municipal (metros sobre el nivel del mar): 200

Temperatura media: 34° C

Distancia de referencia: 87 Km. de Riohacha (capital del departamento de La Guajira).
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En 1998, en el mes de noviembre la oficina primera del Consejo de Estado, estableci6 que
la creacion del Municipio no reunia todos los requerimientos que dispone la Ley y anuncio la
nulidad de la Ordenanza que demandaba su nacimiento, luego de este por iniciativa del sefior
Gobernador y por intermedio de la Honorable Asamblea Departamental, Hatonuevo recupera
nuevamente su municipalidad a través de la Ordenanza No 001 del 14 de enero de 1999.

Acto que se consolida y corrobora el dia 2 de mayo del mismo afio, el Municipio de
Hatonuevo sigue siendo el ente territorial de mas reciente creacion en el Departamento de La
Guajira.

Portafolio de productos y servicios: La Alcaldia Municipal de Hatonuevo presta los
siguientes tramites y servicios:

Secretaria de Planeacion e Infraestructura: licencia de construccion, permiso de ubicacion
bovedas cementerio m/pal, solicitud de venta de terreno, licencia de subdivision, certificado
de estratificacion, certificado de nomenclatura, mediciones, certificacion de uso de suelo.

Secretaria de Educacion: Solicitud de Fondo de crédito educativo Convenio Hatonuevo —
Icetex, Programa de Calidad Educativa, Programa coordinacion de ntcleo, actividades

ludicas, recreativas, artisticas, culturales y deportivas.

Secretaria de Gobierno y Asuntos Administrativos: Certificacion de Residencia,
Certificacion Indigena, Permisos de Funcionamiento, Autorizaciones para entrega de Urnas,

Secretaria de Salud: Servicio de afiliacion y traslados al Régimen Subsidiado, Servicio de
S.A.C (Servicio Y Atencién A La Comunidad, Vigilancia En Salud Publica, Promocion
Social, Secretaria de Rentas y Tesoreria: Impuesto predial unificado, Impuesto de Industria y
comercio.

2.3 Marco conceptual

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
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El Ministerio de Trabajo lo define asi:

Consiste en el desarrollo de un proceso Idgico y por etapas, basado en la mejora continua,
lo cual incluye la politica, la organizacion, la planificacion, la aplicacion, la evaluacion, la
auditoria y las acciones de mejora con el objetivo de anticipar, reconocer, evaluar y
controlar los riesgos que puedan afectar la seguridad y la salud en los espacios laborales.
Fue determinado mediante Decreto 1072 de 2015 Libro 2, Parte 2, Titulo 4, Capitulo 6

(Mintrabajo, 2020).

Ciclo PHVA: Procedimiento I4gico 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.

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.

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

casos de otros grupos de apoyo dependiendo de su magnitud.
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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.

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

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

en Seguridad y Salud en el Trabajo.

Indicadores de proceso: Medidas verificables del grado de desarrollo e implementacién

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.

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

(Encolombia, s.f.).

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

trabajadores, en los equipos o en las instalaciones.

Riesgo: Combinacién de la probabilidad de que ocurra una 0 mas exposiciones 0 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.
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Inspecciones de Seguridad: Son observaciones que se realizan en el lugar de trabajo para
descubrir los factores de riesgo, evaluarlos y corregirlos antes de que ocurra un accidente u
otras pérdidas. Las inspecciones pueden ser planeadas 0 no planeadas.

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

Descripcion socio - demografica:

Descripcidn de la distribucion de las caracteristicas sociales y demogréficas 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, turno de trabajo (Ergosersas, 2017).

Investigacion de accidente o incidente: Proceso sistematico de determinacion y
ordenacién 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, las causas basicas ayudan a explicar por que se
cometen actos subestandares o inseguros y por qué existen condiciones subestandares o
inseguras.

Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST): Es el organismo de
promocion y vigilancia de las normas y reglamentos de la Seguridad y Salud en el Trabajo en
las empresas, cuyo objetivo principal es participar activamente en el desarrollo de los
programas de Seguridad y Salud en el Trabajo, a través de las actividades de promocion,
divulgacion e informacion.

Condiciones Peligrosas: Son todas las circunstancias o condiciones fisicas que pueden
causar lesiones o alteraciones en la salud. Por ejemplo: maquinarias deficientes o con falta de

mantenimiento, pisos resbalosos, etc.
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Elemento de Proteccion Personal (EPP): Es cualquier equipo destinado a ser llevado o
sujetado por el trabajador para que lo proteja de uno o varios riesgos que puedan amenazar su
seguridad.

Vigilancia de la salud en el trabajo o vigilancia epidemioldgica de la salud en el
trabajo: Comprende la recopilacién, el anlisis, la interpretacién y la difusién continuada y
sistematica de datos a efectos de la prevencidn. La vigilancia es indispensable para la
planificacion, ejecucion y evaluacion de los programas de seguridad y salud en el 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. Dicha vigilancia comprende tanto la vigilancia de
la salud de los trabajadores como la del medio ambiente de trabajo.

Seguridad y Salud en el Trabajo (SST):

Es la disciplina que trata de la prevencion de las lesiones y enfermedades causadas por
las condiciones de trabajo, y de la proteccion y promocion de la salud de los
trabajadores. Tiene por objeto mejorar las condiciones y el medio ambiente de trabajo,
asi como la salud en el trabajo, que conlleva la promocién y el mantenimiento del
bienestar fisico, mental y social de los trabajadores en todas las ocupaciones (Fenalco,
2017).

2.4.Marco teorico
Cabe citar la siguiente informacion:

Un Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo es una metodologia dindmica,
con enfoque integral a la prevencion de los riesgos laborales, que procura la gestion en
todos los niveles de caracter multidisciplinario, contemplando medidas para proteger,
mantener y promover el bienestar fisico, social y mental de los trabajadores. Una

organizacion puede disefiar su Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
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teniendo en cuenta la legislacion existente acerca de la Prevencion de Riesgos Laborales
0 valerse de normas de reconocimiento internacional que le permitan disefiar e
implementar el sistema de acuerdo a sus necesidades y procesos. La mayoria de estas
metodologias son genéricas, aplicables a cualquier tipo de organizacion o sector de
actividad econdmica y estan basadas en guias para gestionar la Seguridad y Salud en el
Trabajo con unos principios que varian de acuerdo a la legislacion vigente, los riesgos
laborales presentes, los objetivos, los productos, los procesos y las précticas individuales

de cada empresa (Roa, 2017).

El sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo de la Alcaldia de Hato Nuevo -
La Guajira se trabajara en pro de la prevencién de los riesgos laborales para mantener el
bienestar fisico, social y mental de sus colaboradores, ya que los riesgos laborales se
encuentran presentes en todas las dependencias e interfieren en el bienestar individual y salud
de los trabajadores por esto se realizara el disefio de acuerdo a las necesidades propias de la
entidad para garantizar el cumplimiento con la normatividad legal vigente en seguridad y
salud en el trabajo establecidas por parte del Ministerio de Trabajo ( Resolucion 0312 de

2019 Estandares minimos del sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo SG-SST).
Por otra parte se sefiala que:

La resolucion 0312 de 2019 tiene por objeto establecer los estandares minimos del
sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo SG-SST para las personas
naturales y juridicas sefialadas en el articulo 2° de este acto administrativo. Los
presentes estandares minimos corresponde al conjunto de normas, requisitos y
procedimientos de obligatorio cumplimiento de los empleadores y contratantes,
mediante los cuales se establecen, verifican y controlan las condiciones basicas de

capacidad tecnico-administrativa y de suficiencia patrimonial y financiera
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indispensable para el funcionamiento, ejercicio y desarrollo de actividades en el

sistema de Gestion de SST (Ingeso, 2019).

El Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo 1072 de 2015, genero la
implementacion del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) el
cual consiste en el desarrollo de un proceso l6gico y por etapas, basado en la mejora continua
y que incluye la politica, la organizacién, la planificacion, la aplicacién, la evaluacion, la
auditoria y las acciones de mejora con el objetivo de anticipar, reconocer, evaluar y controlar
los riesgos que puedan afectar la seguridad y la salud en el trabajo, liderado e implementado
por el empleador o contratante, con la participacion de los trabajadores y/o contratistas,
garantizando a través de dicho sistema, la aplicacion de las medidas de Seguridad y Salud en
el Trabajo, el mejoramiento del comportamiento de los trabajadores, las condiciones y el
medio ambiente laboral, el control eficaz de los peligros y riesgos en el lugar de trabajo, se
debe abordar la prevencion de los accidentes y las enfermedades laborales, también la
proteccion y promocion de la salud de los trabajadores y/o contratistas, a través de la
implementacion, mantenimiento y mejora continua de un sistema de gestion cuyos principios

estén basados en el ciclo PHVA (Planificar, Hacer, Verificar y Actuar).

Teniendo en cuenta lo anterior para el disefio del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo, la Alcaldia de Hato Nuevo - La Guajira, se realizaré de acuerdo a lo
contemplado en el decreto 1072 de 2015 Libro 2, Parte 2, Titulo 4, Capitulo 6 en el cual se
dan las directrices de obligatorio cumplimiento en el sistema de gestion de SST lo cual sera

aplicado a los empleados publicos.
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2.5.Marco legal

Ley 100 de 1993: En la que se establece la estructura de la seguridad social en Colombia
la cual esta conformada por tres componentes que son EI Régimen de Pension, Atencidn en
Salud y el Sistema General de Riesgos Laborales.

Ley 9 de 1979: Marco Legal de la Salud Ocupacional en Colombia Titulo 111 y se dictan
medidas sanitarias.

Ley 82 de 1988: Aprobacidon del convenio 159 de la OIT sobre la readaptacion
profesional y el empleo para personas invalidas.

Ley 50 de 1990: Introduccion a reformas del Codigo Sustantivo del Trabajo y se dictan
otras disposiciones.

Ley 40 de 1993: Por la cual se adopta el estatuto nacional contra el secuestro y se dictan
otras disposiciones. ART. 25 Sanciones a las empresas nacionales o extranjeras.

Ley 52 de 1993: Aprobacion del Convenio 167 de la OIT sobre seguridad y salud en la
construccion.

Ley 55 de 1993: Aprobacién del convenio 170 de la OIT sobre los productos quimicos.

Decreto Ley 1295 de 1994: Establece la organizacion y administracion del Sistema
General de Riesgos Profesionales. (La norma mas importante del Sistema General de Riesgos
Profesionales, es modificada por la Ley 776 de 2002 en relacion con las prestaciones
econdémicas).

Decreto 1833 de 1994: Trata sobre la administracion y el funcionamiento del Fondo de
Riesgos Profesionales (el objeto del Fondo de Riesgos Profesionales cambia con la Ley 776
de 2002).

Decreto 1834 de 1994: Establece la integracion y el funcionamiento del Consejo Nacional

de Riesgos Profesionales.
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Decreto 2644 de 1994: Se expide la Tabla Unica para las indemnizaciones por pérdida de
la capacidad laboral entre el 5% y el 49.99% y la prestacion econdmica correspondiente.

Ley 181 de 1995: Disposiciones para el fomento del deporte, la recreacion, el
aprovechamiento del tiempo libre y la educacion fisica y se crea el Sistema Nacional de
Deporte. ART. 23 Las empresas con mas de 50 trabajadores programaran eventos deportivos,
de recreacion, culturales y de capacitacion directamente, a través de las cajas de
compensacion familiar o mediante convenio con entidades especializadas.

Ley 320 de 1996: Aprobacion del convenio 174 de la OIT sobres la prevencion de
accidentes industriales mayores y la recomendacion 181 sobre prevencion.

Decreto 1530 de 1996: Reglamenta parcialmente la Ley 100 de 1993 y el Decreto 1295
de 1994, consagra la clasificacion por centros de trabajo, la investigacion de los accidentes de
trabajo, las empresas temporales y los programas y acciones de prevencion.

Ley 378 de 1997: Aprueba el Convenio 161 de la OIT sobre los servicios de salud en el
trabajo.

Decreto 16 de 1997: Modifica y reestructura las actividades de los Comités Nacional,
Seccional y Local de Salud Ocupacional. (Norma vigente).

Ley 430 de 1998: Por la cual se dictan normas prohibitivas en materia ambiental,
referentes a los desechos peligrosos y se dictan otras disposiciones

Ley 436 de 1998: Se aprueba el Convenio 162 sobre la utilizacion del asbesto en
condiciones de seguridad, adoptado en la 722 Reunién de la Conferencia General de la
Organizacién Internacional del Trabajo, Ginebra, 1986.

Resolucion 166 de 2001: Se Por el cual se establece el Dia Nacional de la Salud en el

mundo del trabajo, se celebra el 28 de julio de cada afio.
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Decreto 873 de 2000: Por el cual se promulga el Convenio 161 sobre los servicios de
salud en el trabajo, adoptado por la 712 Reunién de la Conferencia General de la
Organizacion Internacional del Trabajo, OIT, Ginebra, 1985.

Decreto 875 de 2001: Promulgacion del Convenio 162 sobre la utilizacion del asbesto en
condiciones de seguridad, adoptado en la 722 Reunién de la Conferencia General de la
Organizacion Internacional del Trabajo, Ginebra, 1986.

Ley 685 de 2001: Cddigo de Minas Comentario: Modificada por la Ley 1382 de 2010

Ley 704 de 2001: Aprobacion del Convenio 182 de la OIT sobre la prohibicion de las
peores formas de trabajo infantil y la accién inmediata para su eliminacién 1999

Ley 717 de 2001: Establece términos para reconocimiento pensiones de sobrevivientes y
se dictan otras disposiciones.

Ley 755 de 2002: Se modifica el paragrafo del articulo 236 del Codigo Sustantivo del
Trabajo. Comentario Ley Maria. (Descanso remunerado en la época del parto).

Ley 776 de 2002: Organizacion, administracion y prestaciones en el Sistema General de
Riesgos Profesionales.

Ley 789 de 2002: Se dictan normas para apoyar el empleo y ampliar la proteccién social,
se modifican algunos articulos del Codigo Sustantivo del Trabajo. Importante en salud
ocupacional por que incorpora a los estudiantes al Sistema General de Riesgos Profesionales.

Decreto 1607 de 2002: Se modifica la tabla de clasificacion de actividades economicas
para el Sistema General de Riesgos Profesionales, este decreto derogd el Decreto 2100 de
1995.

Ley 797 de 2003: Se reforman algunas disposiciones del Sistema General de Pensiones
previsto en la Ley 100 de 1993 y se adoptan disposiciones sobre los regimenes pensionales
exceptuados y especiales. ARTS. 3, 4, 13.

Ley 828 de 2003: Normas para el control a la evasion del Sistema de Seguridad Social.
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Ley 860 de 2003: Se reforman algunas disposiciones del Sistema General de Pensiones
previsto en la Ley 100/93

Decreto 2090 de 2003: Por el cual se definen las actividades de alto riesgo para la salud
de los trabajadores y se modifican las condiciones, requisitos y beneficios del régimen de
pensiones de los trabajadores que laboran en dichas actividades.

Ley 931 de 2004: Derecho al trabajo en condiciones de igualdad en razén de la edad.
Comentario: ART. 2°: PROHIBE exigir a los aspirantes a ocupar un cargo o ejercer un
trabajo, cumplir con un rango de edad determinado para ser tenido en cuenta en la decision
que defina la aprobacidn de su aspiracion laboral. Ver Ley 1436 de 2011.

Ley 962 de 2005: Supresion de tramites. Comentario: El Capitulo VII esta dedicado al
sector de la Proteccion Social.

Ley 986 de 2005: Proteccion a las victimas del secuestro y sus familias, Comentario: Art.
15: obliga al empleador a pagar los salarios y prestaciones de la persona secuestrada hasta
cuando se cumplan las condiciones sefialadas en dicho articulo (libertad, muerte, etc.). El art.
17 garantiza al secuestrado y a su familia la proteccion en salud.

Ley 995 de 2005: Pago proporcional de vacaciones por el tiempo faltante a la terminacién
del contrato.

Ley 1010 de 2006: Medidas para prevenir, corregir y sancionar el acoso laboral
Comentario: Toda empresa debe conformar un Comité de Convivencia Laboral. Ver:
Resolucidn 652 de 2012, modificada por la Res. 1356 de 2012

Resolucién 734 de 2006: Se adopta el procedimiento para adaptar los reglamentos de
trabajo a las disposiciones de la Ley 1010 de 2006.

Ley 1151 de 2007: Plan Nacional de Desarrollo 2007 — 2010 Comentario: Art. 40
vinculacion laboral inferior a un mes (Articulo reglamentado por el Decreto 2060 de 2008)

Ley 1164 de 2007: Disposiciones en materia de talento humano
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Resolucién 180466 de 2007: Se modifica reglamento técnico de instalaciones eléctricas.

Resolucion 2346 de 2007: Por la cual se regula la préctica de evaluaciones médicas
ocupacionales y el manejo y contenido de las historias clinicas ocupacionales.

Resolucién 2844 de 2007: Se adoptan las guias de atencién basadas en la evidencia

Resolucién 1401 de 2007: Se reglamenta la investigacion de incidentes y accidentes.

Decreto 2871 de 2008: Por medio del cual se promulga ¢l “convenio marco de la OMS
para el control del tabaco”, hecho en ginebra, el 21 de mayo de 2003.

Ley 1204 de 2008: Modifica Ley 44 de 1980 Comentario: Procedimiento de traspaso y
pago oportuno de las sustituciones pensionales).

Ley 1223 de 2008: Adiciona régimen de pension de vejez por exposicion a alto riesgo a
que se refiere la Ley 860 de 2003 para algunos servidores publicos del CTI.

Ley 1250 de 2008: Por la cual se adiciona un inciso al articulo 204 de la ley 100 de 1993
modificado por el articulo 10 de la ley 1122 de 2007 y un paragrafo al articulo 19 de la ley
100 de 1993 modificado por el articulo 6° de la ley 797 de 2003. Comentario: se disminuye al
12% el monto de la cotizacion de las personas pensionadas, al sistema de salud. Igualmente,
se establece que aquellos trabajadores independientes que devenguen mensualmente, una
suma igual o inferior a un salario minimo mensual, no estan obligadas a cotizar a pensiones.

Resolucién 1157 de 2008: Toda empresa, tanto publica como privada, debera constituir y
poner en funcionamiento el Comité Paritario de Salud Ocupacional, sin que se requiera su
registro ante el Ministerio de la Proteccion Social.

Resolucién 1457 de 2008: Se deroga la Resolucion 1157 de 2008, por lo que si se debe
registrar el comité paritario de salud ocupacional ante el Ministerio de la Proteccion Social.

Resolucién 2646 de 2008: Factores de riesgo fisico social en el trabajo y de terminacién
de patologias causadas por estrés ocupacional

Ley 1280 de 2009: Licencia Por Luto.
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Ley 1335 de 2009: Prevencion del consumo del tabaco. ART. 18, 19, 20 Concordancia:
Decreto 1108 de 1994, arts. 38 a 40.

Ley 1355 de 2009: Por medio de la cual se define la obesidad y las enfermedades cronicas
no transmisibles asociadas a ésta como una prioridad de salud publica y se adoptan medidas
para su control, atencion y prevencion. Comentario: El articulo 20 de esta Ley declara el 24
de Septiembre como el Dia Nacional de Lucha contra la Obesidad y el Sobrepeso y su
correspondiente semana como la semana de habitos de vida saludable.

Ley 1356 de 2009: Por medio de la cual se expide la Ley de Seguridad en Eventos
Deportivos.

Ley 1280 de 2009: Se adiciona el numeral 10 del articulo 57 del cddigo sustantivo del
trabajo y se establece licencia por luto. Conceder al trabajador en caso de fallecimiento del
conyuge, compariero o compariera permanente o de un familiar hasta el grado segundo de
consanguinidad, primero de afinidad y primero civil, una licencia remunerada por luto de
cinco (5) dias habiles, cualquiera sea su modalidad de contratacion o de vinculacion laboral.

Resolucion 736 de 2009: Mediante la cual el Ministerio de la Proteccion Social modifica
parcialmente algunas disposiciones del Reglamento Técnico de Trabajo Seguro en Alturas
contenido en la Resolucién 3673 de 2008 y que aplica a todos los empleadores, empresas,
contratistas, subcontratistas y trabajadores de todas las actividades econdémicas de los sectores
formales e informales de la economia, que desarrollen trabajos en altura con peligro de caida

Ley 1393 de 2010: Por la cual se definen rentas de destinacion especifica para la salud, se
adoptan medidas para promover actividades generadoras de recursos para la salud, para evitar
la evasion y elusion de aportes a la salud, se re direccionan recursos al interior del sistema de
salud y se dictan otras disposiciones. Comentario: Los articulos 26 a 33 de esta Ley tratan
sobre los aportes a la Seguridad Social. El articulo 33 es claro al sefialar que para afiliar a un

trabajador, contratista o a cualquier persona obligada a cotizar al Sistema de Riesgos
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Profesionales debe demostrarse que se encuentra cotizando a los Sistemas Generales de
Seguridad Social en Salud y de Pensiones. Reglamentada por el Dec. 2526/10

Ley 1414 de 2010: “Por la cual se establecen medidas especiales de proteccion para las
personas que padecen epilepsia, se dictan los principios y lineamientos para su atencion
integral Comentario: Articulos 13, 14 Paréagrafo 1° y 20. Es obligacién del empleador facilitar
el acceso al trabajo de las personas con epilepsia. El paragrafo del articulo 14 de la Ley 1414
de 2010 establece que el Programa de Salud Ocupacional debe incluir actividades dirigidas a
los trabajadores en general y especificamente a las personas con epilepsia, para garantizar la
salud, la higiene y la seguridad durante las actividades que estos desempefien.

Ley 1429 de 2010: Por la cual se expide la Ley de formalizacion y generacion de empleo
Comentario: El articulo 65 de esta Ley, en su parrafo 2° suprime la obligacion del empleador
de inscribir el COPASO (o Vigia Ocupacional segun el caso) ante el Ministerio de la
Proteccion Social.

Ley 1438 de 2011: Por medio de la cual se reforma el Sistema General de Seguridad
Social en Salud y se dictan otras disposiciones ART. 123: Control a los deberes de los
empleadores y otras personas obligadas a cotizar. ART. 139: Deberes y obligaciones de los
usuarios del Sistema de Seguridad Social en Salud.

Ley 1468 de 2011: Amplia la duracién de la licencia de maternidad a 14 semanas (98
dias). La licencia se hace extensiva para la madre adoptante, al padre adoptante sin conyuge o
compatfiera permanente. Madre de hijos prematuros: se “tendra en cuenta la diferencia entre la
fecha gestacional y el nacimiento a término”, las cuales seran sumadas a las 14 semanas que
se establecen en dicha Ley Tratdndose de madres con parto multiple, se tendra en cuenta lo
establecido sobre nifios prematuros, ampliando la licencia en dos (2) semanas mas. Si la

madre muere antes de terminar la licencia por maternidad, el empleador del padre del nifio le
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concedera una licencia de duracién equivalente al tiempo que faltare para expirar el periodo
de la licencia posterior al parto concedida a la madre.

El empleador debe conceder la licencia de maternidad en forma oportuna a la trabajadora
en estado de embarazo, de tal forma que empiece a disfrutarla de manera obligatoria una (1) o
dos (2) semanas antes de la fecha probable del parto.

Ley 1496 de 2011: Igualdad de salarios hombres y mujeres cuando ocupen los mismos
cargos. Los empleadores del sector publico y privado no podran realizar actos
discriminatorios en contra de las mujeres en materia de retribucion laboral. Las empresas,
tendran la obligacion de llevar un registro de perfil y asignacion de cargos por sexo,
funciones y remuneracién, discriminando clase o tipo y forma contractual, cuyo
incumplimiento generara multas de hasta ciento cincuenta (150) salarios minimos legales
mensuales vigentes, fijada por el Ministerio del Trabajo. Ademas se implementaran
auditorias a las empresas de manera aleatoria que permitan verificar las practicas de la
empresa en materia de igualdad salarial o de remuneracion.

Ley 1502 de 2011: Por la cual se promueve la cultura en Seguridad Social en Colombia,
se establece la semana de la Seguridad Social, se implementa la jornada nacional de la
Seguridad Social y se dictan otras disposiciones Comentario: Las autoridades publicas, las
organizaciones empresariales y de trabajadores, las organizaciones solidarias, las operadoras
del sistema de proteccidn social y las comunidades educativas deberan ejecutar acciones
orientadas a la apropiacion en el pais de una cultura previsional y de seguridad social (art. 1°)
Se declara como la “Semana de la Seguridad Social” la ultima semana del mes de Abril de
cada afio.

Ley 1503 de 2011: Por la cual se promueve la formacion de habitos, comportamientos y
conductas seguras en la via y se dictan otras disposiciones Comentario: Toda entidad,

organizacion o empresa del sector publico o privado que para cumplir sus fines misionales o
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en el desarrollo de sus actividades posea, fabrique, ensamble, comercialice, contrate o
administre flotas de vehiculos automotores 0 no automotores superiores a diez (10) unidades,
o0 contrate o administre personal de conductores, debe disefiar el Plan estratégico de
Seguridad Vial (arts. 12 a 14).

Ley 1505 de 2012: Por medio de la cual se crea el Sub-Sistema Nacional de VVoluntarios
de Primera Respuesta y se otorgan estimulos a los voluntarios de la Defensa Civil, de los
Cuerpos de Bomberos de Colombia y de la Cruz Roja Colombiana y se dictan otras
disposiciones en materia de voluntariado en primera respuesta.

Ley 1523 de 2012: Por la cual se adopta la Politica Nacional de Gestion del Riesgo de
Desastres y se establece el Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres y se dictan
otras disposiciones.

Ley 1562 de 2012: Por la cual se modifica el Sistema de Riesgos Laborales y se dictan
otras disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

Ley 1566 de 2012: Por la cual se dictan normas para garantizar la atencion integral a
personas que consumen sustancias psicoactivas y se crea el premio nacional “Entidad
comprometida con la prevencion del consumo, abuso y adiccion.

Decreto 1443 de 2014: Por el cual se dictan disposiciones para la implementacion del
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

Decreto 1072 de 2015: Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Trabajo. Libro 2 Parte 2 Titulo 4 Capitulo 6

Resolucion 1111 de 2017: Por medio del cual se definen los estdndares minimos del
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo para empleadores y contratantes.

Resolucion 0312 de 2019: Por la cual se definen los estandares minimos del Sistema de

Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo- SG-SST
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Capitulo 3. Disefio Metodoldgico

3.1 Tipo de investigacion

Investigacion Cuantitativa

A lo largo de la Historia de la Ciencia han surgido diversas corrientes de pensamiento
tales como el empirismo, el materialismo dialectico, el positivismo, la fenomenologia,
el estructuralismo, asi como diversos marcos interpretativos tales como la etnografia y
el constructivismo, que han originado diferentes rutas en la busqueda del

conocimiento (Hernandez, 2013).

La presente investigacion se realizo de tipo cuantitativo, Segun lo planteado por
Hernandez (2013), define el enfoque cuantitativo como el proceso de “recoleccion de datos
para probar hipdtesis, con base en la medicion numeérica y el anélisis estadistico, para

establecer patrones de comportamiento y probar teorias”.

Ademas de lo antes expuesto, vale decir que la investigacion cuantitativa estudia la
asociacion o relacion entre las variables que han sido cuantificadas, lo que ayuda ain mas en

la interpretacién de los resultados (Webscolar, 2014)

El disefio del sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo — SG-SST esta dirigido
a la planta de personal de la Alcaldia Municipal de Hatonuevo — La Guajira, la cual esta

conformada por 33 funcionarios.

Tipo de Investigacion Prospectiva

Elegir el tipo de investigacion adecuado, brinda la oportunidad de recolectar la
informacion pertinente y asertiva, con llevando a obtener los resultados esperados, Gaston

(1964) fue uno de los fundadores de la disciplina, y la define como “la ciencia que estudia el
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futuro para comprenderlo y poder influir en €1”. La prospectiva parte del concepto de que el
futuro atin no existe y “se puede concebir como una realizacion multiple” citado por
Rodriguez (2014). A su vez Balbi (2008) define la prospectiva “como la disciplina que ha
conseguido convertirse en la herramienta clave de esa construccion del futuro deseado y

posible”.

3.2.Poblacién y muestra

3.2.1. Poblacion. La poblacién es el conjunto de todos los casos que concuerdan con una

serie de especificaciones (Lepkowski, 2008b). Citado por Hernandez (2014).

La poblacién objeto a la que esta dirigida el presente trabajo es a un grupo de empleados
que en su totalidad son 33 de la planta de personal, en este caso se especifica que la muestra
correspondera al total de la poblacion objeto de estudio., la cual esta distribuida de la

siguiente manera:

Despacho

e Control Interno

e Oficina Juridica

e Secretaria de Gobierno y Asuntos Administrativos

e Secretaria de Rentas y Tesoreria

e Secretaria de Salud

e Secretaria de Educacién

e Secretaria de Planeacion e Infraestructura
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Los funcionarios encargados de cada una de las oficinas y secretarias anteriormente descritas,
tienen como perfil ser profesionales y como funcion de servir y resolver inquietudes de la

comunidad en general.

3.2.2. Muestra. Es fundamental en una investigacion, establecer una muestra que cumpla
con las caracteristicas requeridas, para garantizar la eficacia de la misma, segun lo
planteado por Hernandez. (2014). las muestras es un “subgrupo del universo o
poblacion del cual se recolectan los datos y que debe ser representativo de ésta”.

(P.173).

3.3. Técnicas e instrumentos de recoleccidn de la informacion. Un aspecto muy
importante en el proceso de investigacion es la recoleccion de la informacion, pues de
esto depende la confiabilidad y veracidad del estudio.

Para la presente investigacion se aplicara primeramente la evaluacion inicial, la cual nos
permitird evaluar y disefiar el SGSST con sus respectivos controles para minimizar los
riesgos y peligros a los que se estan expuestos los empleados a diario en ejercicio de sus
funciones, seguidamente se disefié una encuesta para tomar de primera mano la informacién
que nos permitira identificar las causas y efectos que conllevan por no contar con el disefio
del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo- SG-SST de la Alcaldia Municipal

de Hatonuevo-La Guajira.

La Encuesta

La técnica de encuesta es ampliamente utilizada como procedimiento de investigacion, ya

que permite obtener y elaborar datos de modo rapido y eficaz.

Con este trabajo se plantea el objetivo de familiarizar al lector con esta técnica de

investigacion, describiendo brevemente los pasos que deben seguirse en la realizacion



de una encuesta, centrando el interés fundamentalmente en la elaboracion de su

instrumento basico, el cuestionario (Casas, 2003).

“La encuesta es aquella que permite dar respuestas a los problemas en términos
descriptivos, como de relacion de variables, tras la recogida sistematica de la informacion y
segun un disefio previamente establecido, que asegure el rigor de la informacién obtenida”

(Loggiodice, s.f.).

3.4.Analisis de informacion
Las actividades a desarrollar para darle cumplimiento a cada uno de los objetivos

propuestos en el presente trabajo son:

v' Elaboracién de Encuesta

v Aplicacion de la Encuesta

v Analisis de la Encuesta

v’ Elaborar el Alcance, la Politica de SST, los objetivos, formatos de implementacién
del SG-SST, registros.

v" Documento o registro de elaboracién

v’ Capacitar al Personal en temas sobre identificacion de riesgos y peligros
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Capitulo 4. Presentacion de Resultados

El tema de seguridad y salud en el trabajo juega un papel muy importante, puesto que con
una adecuada implementacion, se previenen accidentes cuyas repercusiones afectan tanto la

calidad de vida de los trabajadores como la economia misma de la empresa.

En cuanto a pérdidas de su capital por pago de indemnizaciones, perdida de
trabajadores o ausentismo. Si bien es sabido, durante los ultimos afios, se ha
visibilizado de manera més clara lo que implica un incidente o accidente laboral v,
junto con ello, la responsabilidad y la compensacion que tienen los trabajadores ante

ello (Valero, 2019).

De esta manera, es de esperarse que las empresas busquen y adopten modelos de gestion

que permitan minimizar el riesgo.

El disefio del sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo segun lo establecido en
los lineamientos de la resolucion 0312 de 2019 en la alcaldia Municipal de Hato Nuevo La
Guajira, se identificaron los peligros y riesgos a los que estan expuestos los trabajadores con
lo cual se busca mitigar accidentes y enfermedades laborales creando las estrategia de
control que permiten ofrecerles un puesto de trabajo seguro en pro de la mejora continua en la

organizacion.

4.1. Desarrollar la evaluacion inicial para definir las necesidades del disefio del sistema

de seguridad y salud en el trabajo.

La evaluacion inicial debe encontrase documentada y tiene que ser la base para tomar
las decisiones necesarias y la planificacion de la gestion de la seguridad y salud en el
trabajo. El jefe debe facilitar todos los mecanismos necesarios para que se realice un

autorreporte de condiciones de trabajo y salud por parte de los empleados. La
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informacion la debe utilizar como insumo para la actualizacion de las condiciones de
seguridad y salud en el trabajo (1SOtools, 2017).

En la alcaldia Municipal de Hato Nuevo la Guajira se realizé la evaluacion inicial de SG-
SST acuerdo a lo contemplado en la resolucion 0312 de 2019 con lo cual se identificaron las
prioridades y necesidades en Seguridad y salud en el trabajo propias de esta entidad Publica
como punto de partida para el disefio del Sistema de Gestion de seguridad y salud trabajo.
Esto se realizd de acuerdo a los lineamientos establecidos (Lista de chequeo) lo anterior con
el objetivo de verificar el cumplimiento los estandares minimos, determinando el estado
actual de la alcaldia en seguridad y salud en el trabajo utilizando esto como punto de partida

para el disefio del SG-SST.

La evaluacion inicial permitié identificar las prioridades para disefiar el plan anual de
trabajo acorde con los cambios en las condiciones y procesos de trabajo de la entidad, la cual
esta documentada y es la base para tomar las decisiones necesaria para la planificacion de la

gestion de seguridad y salud en el trabajo.

Al realizar la evaluacidn inicial en la Alcaldia de Hato Nuevo La Guajira se obtuvo cono
resultado un puntaje de 4.5, lo que indica que esta se encuentra en estado lo anterior se puede

evidenciar en la tabla 2.

Tabla 2. Estandares Minimos del SG-SST

ESTANDARES MINIMOS SG-SST
TABLA DE VALORES Y CALIFICACION

PUNTAJE POSIBLE CALIFICAON

PESO DE LA

PORCEN EMPRESA O

TUAL CUMPLE NO NO CONTRA-
TOTAL- CUM- | APLI- TANTE
MENTE PLE CA

1TEM DEL

ESTANDAR * EsTANDAR




I. PLANEAR

RECURSOS (10%)

1.1.1. Responsable
del Sistema de
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Gestion de
Seguridad y Salud 0.5 0
en el Trabajo SG-
Recur |SST
S0S 1.1.2
financier | Responsabilidades
08, en el Sistema de
técnicos | Gestion de 0,5 0
humanos | Seguridad y Salud
y de otra |en el Trabajo —
indole  [SG-SST
requerid | 1.1.3 Asignacion
a para de recursos para el
coordina | Sistema de Gestion 05 0
ry en Seguridad y ’
desarroll | Salud en el Trabajo
arel |- SG-SST 0,5
Sistema |1.1.4 Afiliacion al
de Sistema General de | 0,5 0,5
Gestion | Riesgos Laborales
de la 1.1.5 Identificacion
Segurida | de trabajadores de
dy alto riesgo y 0,5 0
Salud en | cotizacion de
el pension especial
Trabajo |1.1.6
(SG- Conformacién 0,5 0
SST) (4 | COPASST
%) 1.1.7 Capacitacion |, . 0
COPASST '
1.1.8
Conformacion
Comité de 0.5 0
Convivencia
1.2.1 Programa
Capacitacion
. - 2 0
Capacita | promociony
ciénen |prevencion PYP
el 1.2.2 Inducciény
Sistema | Re induccion en
de Sistema de Gestion
Gestion | de Seguridad y
de Salud en el Trabajo | 2 0 0
Segurida | SG-SST,
dy actividades de
Salud en | Promociony
el Prevencion PyP
Trabajo |1.2.3 Responsables
(6 %) del Sistema de 5 0

Gestion de
Seguridad y Salud




en el Trabajo SG-
SST con curso
virtual de 50 horas
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GESTION INTEGRAL DEL SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y LA SALUD EN EL TRABAJO (15%)

Politica |2.1.1 Politica del
de Sistema de Gestion
Segurida | de Seguridad y
dy Salud en el Trabajo 1
Salud en | SG-SST firmada,
el fechada y
Trabajo |comunicada al
(1%) COPASST
Obijetivo
s del
Sistema 1, 5 1 Objetivos
de .
., definidos, claros,
Gestidn .
medibles,
de la cuantificables, con
Segurida ' 1
metas,
dyla q q
salud en oc_umenta 0s,
el revisados del SG-
Trabajo SST
SG-SST
(1%)
Evaluaci
on inicial | 2.3.1 Evaluacion e
del SG- |identificacion de 1
SST prioridades
(1%)
2.4.1 Plan que
identifica
Plan L
objetivos, metas,
Anual de o
. responsabilidad, 2
Trabajo recursos con
(2%)
cronogramay
firmado
C 2.5.1 Archivo o
Onserv retencion
?;:lon de documental del
q Sistema de Gestion |2
ocumen -
S en Seguridad y
tacion .
0 Salud en el Trabajo
(2%) SG-SST
Rendicio 2.6.1 Rendicion
n de
sobre el 1
cuentas desempefio
(1%) P
Normati
vidad
“?‘C'O”a' 2.7.1 Matriz legal |2
vigente y
aplicable
en

15
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Il. HACER

GESTION DE LA SALUD (20%)

materia
de
segurida
dy salud
en el
trabajo
(2%)
2.8.1 Mecanismos
de comunicacion,
Comunic | auto reporte en
acioén Sistema de Gestion
(1%) de Seguridad y
Salud en el Trabajo
SG-SST
2.9.1
Identificacion,
evaluacién, para
Adaquisic adquisicion de
. productos y
|c1)r01/es servicios en
(1%) Sistema de Gestion
de Seguridad y
Salud en el Trabajo
SG-SST
2.10.1 Evaluacion
Contrata !
- y seleccion de
clon proveedores y
(2%) contratistas
2.11.1 Evaluacion
del impacto de
Gestio | cambios internos y
n del externos en el
cambio | Sistema de Gestion
(1%) de Seguridad y
Salud en el Trabajo
SG-SST
3.1.1 Descripcidn
socio demogréfica.
Diagnéstico de
Condiciones de
Salud
3.1.2 Actividades
Condi |de Promociony
ciones de | Prevencién en
salud en | Salud
el trabajo | 3.1.3 Informacion
(9%) al médico de los

perfiles de cargo

3.1.4 Realizacion
de los evaluaciones
médicas
ocupacionales:
Peligros-




Periodicidad
Comunicacion al
Trabajador

3.1.5 Custodia de
Historias Clinicas

3.1.6 Restricciones
y recomendaciones
médico laborales

3.1.7 Estilos de
vida y entornos
saludables
(controles
tabaquismo,
alcoholismo,
farmacodependenci
ay otros)

3.1.8 Agua
potable, servicios
sanitarios y
disposicion de
basuras

3.1.9 Eliminacion
adecuada de
residuos solidos,
liquidos 0 gaseosos
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3.2.1 Reporte de
los accidentes de

; Regist trabajo y
rg, orte e enfermedad laboral
insesti - |alaARL, EPSy
i6n d 9 Direccion
::lon € Territorial del
ea:lsferme Ministerio de
Trabajo
dades —
3.2.2 Investigacion
laborales .
los de I.nC|dentes,
incidente Accidentes y
s Enfermedades
acyci dent Laborales
3.2.3 Registro y
es del Y -7
. analisis estadistico
trabajo .
(5%) de Accidentes y
Enfermedades
Laborales
Mecan | 3.3.1 Medicién de
ismos de | la frecuencia de la
vigilanci |accidentalidad
adelas |3.3.2 Medicion de
condicio |laseveridad de la
nes de accidentalidad
salud de |3.3.3 Medicidén de
los la mortalidad por




trabajado
res (6%)

accidentes de
trabajo

3.3.4 Medicion de
la prevalencia de
Enfermedad
Laboral

3.3.5 Medicion de
la incidencia de
Enfermedad
Laboral

3.3.6 Medicion del
ausentismo por
causa medica
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GESTION DE PELIGROS Y RIESGOS (30%)

Identif
icacion
de
peligros,
evaluaci
ony
valoracio
n de
riesgos
(15%)

4.1.1 Metodologia
para la
identificacion de
peligros,
evaluacion y
valoracion de los
riesgos

4.1.2 Identificacion
de peligros con
participacion de
todos los niveles
de la empresa

4.1.3 Identificacion
de sustancias
catalogadas como
carcindgenas o con
toxicidad aguda.

3

4.1.4 Realizacion
mediciones
ambientales,
quimicos, fisicos y
biol6gicos

15

Medidas
de
prevenci
ony
control
para
interveni
rlos
peligros/
riesgos
(15%)

4.2.1
Implementacion de
medidas de
prevencion y
control frente a
peligros/riesgos
identificados

2,5

4.2.2 Verificacion
de aplicacion de
medidas de
prevencion y
control por parte
de los trabajadores

4.2.3 Elaboracion
de procedimientos,
instructivos, fichas,
protocolos

2,5

15




4.2.4 Realizacion
de Inspecciones a
instalaciones,
maquinaria o
equipos con
participacion del
COPASST.

2,5

4.25
Mantenimiento
periddico de
instalaciones,
equipos, maquinas,
herramientas

4.2.6 Entrega de
Elementos de
Proteccion Persona
EPP, se verifica
con contratistas y
subcontratistas

2,5

GESTION DE AMENAZAS

Plan
de
prevenci
on,
preparaci
ony
respuesta
ante
emergen
cias
(10%)

5.1.1 Se cuenta con
el Plan de
Prevencion,
Preparacion y
respuesta ante
emergencias

5.1.2 Brigada de
prevencidon
conformada,
capacitada y
dotada

10

I1l. VERIFICAR

Gestio
ny
resultado
s del SG-
SST
(5%)

6.1.1 Definicion
de Indicadores del
SG-SST de
acuerdo
condiciones de la
empresa

1,25

6.1.2 Las empresa
adelanta auditoria
por lo menos una

vez al afio

1,25

6.1.3 Revisién
anual de la alta
direccion,
resultados de la
auditoria

1,25

6.1.4 Planificacién
auditorias con el
COPASST

1,25

MEJORA VERIFICACION DEL SG-SST (5%)

V.
ACTUAR

Accio
nes
preventi
vasy

7.1.1 Definicion de
acciones
preventivas y
correctivas con

2,5

10
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correctiv | base en resultados
as con del SG-SST
base en |7.1.2 Acciones de
los mejora conforme a
resultado | revision de la alta 25 0 0 X
s del SG- | direccion
SST 7.1.3 Acciones de
(10%) mejora con base en
investigaciones de
accidentes de 2,5 0 0 X
trabajo y
enfermedades
laborales
7.1.4 Elaboracion
Plan de
mejoramiento,
|mpl_ementaC|o_n de 25 0 0 X
medidas y acciones
correctivas
solicitadas por
autoridades y ARL
TOTALES 100 45 o |0 4,5 |
Cuando se cumple con el item del estandar la calificacion sera la maxima del respectivo item, de lo
contrario su calificacion sera igual a cero (0).
Si el estandar No Aplica, se debera justificar la situacion y se calificard con el porcentaje méximo del item
indicado para cada estandar. En caso de no justificarse, la calificacion el estandar sera igual a cero (0)

El presente formulario es documento publico, no se debe consignar hecho o manifestaciones falsas y
esta sujeto a las sanciones establecidas en los articulos 288 y 294 de la Ley 599 de 2000 (Cddigo Penal
Colombiano)

EL NIVEL DE SU EVALUACION ES:

Teniendo en cuenta el ciclo PHVA para la evaluacidn inicial de acuerdo a los estandares
minimos de la resolucion 0312 de 2019 aplicado para la Alcaldia Municipal de Hato Nuevo

La Guajira el cual se detalla a continuacion las diferentes etapas del Ciclo:

Planear: el puntaje obtenido es de 4.5 corresponde a la afiliacion a riesgos laborales lo

cual le da un puntaje de 0,5 Politica 1, evaluacion e identificacion de prioridades 1, archivo o
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retencion documental 2 el valor maximo de cumplimiento segun la tabla de la aplicacién de

los estdndares minimos del SG-SST es de 25% del cual se cumple con un 4.5 %

Hacer: El puntaje méximo a obtener en cumplimiento de los estdndares minimos es del 60
%, para lo cual en esta etapa el resultado es del 0% teniendo en cuenta que la entidad se

encuentra en proceso del disefio del SG-SST.

Verificar: El puntaje maximo a obtener en cumplimiento de los estandares minimos es del
5 %, para lo cual en esta etapa el resultado es del 0% teniendo en cuenta que la entidad se

encuentra en proceso del disefio del SG-SST.

Actuar: El puntaje maximo a obtener en cumplimiento de los estdndares minimos es del
10 %, para lo cual en esta etapa el resultado es del 0% teniendo en cuenta que la entidad se

encuentra en proceso del disefio del SG-SST

Desarrollo por Ciclo PHVA (%)

I. PLANEAR Il. HACER . VERIFICAR V. ACTUAR

= Maximo Obtenido

Figura 1. Ciclo PHVA Evaluacion Inicial 1

Ver Anexo Evaluacién Inicial
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4.2 Disefiar un plan de intervencion y control basados en la identificacion de la matriz

de peligros y riesgos.

Se disefio el plan de intervencion (plan anual de trabajo) el cual permitio planificar las
actividades que brindaran los lineamientos para minimizar los peligros y riesgos identificados
en la entidad a través de procesos de formacion de los colaboradores los cuales incluyen
induccion y re-induccion, programas de promocion y prevencion, prevencién y control de
accidentes de trabajo, programa de reintegro laboral, programa de promocion y prevencién en
salud, prevencion ( examenes médicos de ingreso, reintegro), Plan basico legal

(Normatividad).

El plan anual de trabajo de Seguridad y salud en el trabajo es una herramienta de
planificacion el cual especifica las actividades a realizar, responsables y periodos de
ejecucion a través de un cronograma el cual es fundamental para el desarrollo de planes,
programas y actividades estableciendo unas fechas determinadas (Ver Anexo JJ Plan Anual

de Trabajo).
Se aplico la matriz de peligros y riesgos lo cual permitio identificar, valorarlos y
establecer las medidas de control, a continuacion se describe la estructura de la misma:
1. Peligros: Fisicos, Condiciones de seguridad, Biomecénicos, Psisocial
2. Efectos posibles que estos causan a la salud de los trabajadores,

3. Controles existentes: Fuente, Medio, Individuo

4. Evaluacion del riesgo: Nivel de deficiencia, Nivel de Exposicidn, nivel de
probabilidad, interpretacion del nivel de probabilidad, nivel de consecuencia, nivel

de riesgo, interpretacion de riesgo.

5. Valoracion del riesgo: Aceptabilidad del riesgo
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6. Criterios para establecer controles: # expuestos, Peor consecuencia, existencia de

requisitos legales especifico asociado

7. Medidas de intervencion: Eliminacion, Sustitucidn, controles de ingenieria,

controles administrativos, EPP (Ver Anexo FF. Matriz de Peligros y Riesgos)

Se realizé el plan de intervencién o plan anual de trabajo a la alcaldia de Hato Nuevo la
Guajira con el cual se establecen las actividades necesarias que debe realizar la entidad para
el disefio y posterior implementacion del SG-SST con el objetivo de trabajar en pro del

bienestar de sus colaboradores.

4.3. Desarrollar los programas y registros para el sistema de seguridad y salud en el

trabajo teniendo en cuenta los lineamientos de la resolucion 0312 de 20109.

Se realizd dentro del disefio del SG-SST la documentacion necesaria para la elaboracion
de los programas y registros para la alcaldia Municipal de Hato Nuevo La Guajira de acuerdo
a los lineamientos de la resolucion 0312 de 2019 lo se describe detalladamente a

continuacion:

4.3.1. Programa de Elementos de Proteccion personal (EPP). La Alcaldia cuenta con un
programa de EPP por medio del cual realizara la identificacion técnica de los elementos de
proteccion personal requeridos por areas, puestos de trabajo o actividades especiales que se
desarrollan en la empresa; la elaboracion de un inventario el cual incluye, por cada operacion
que se desarrolla en la empresa, la descripcion de los riesgos presentes en las mismas, el
numero de personas expuestas, los equipos, herramientas, sustancias o materiales que se
manejan; los resultados de los estudios higiénicos realizados, y por Gltimo la asignacion del
elemento requerido, especificando las funciones, capacidades, limitaciones del mismo y
especificaciones técnicas de acuerdo a los patrones y estandares establecidos. Se cuentan con

registros de la entrega de los elementos a los trabajadores y del entrenamiento sobre el uso y
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mantenimiento. La Alcaldia realiza y registra inspecciones periodicas para verificar el estado
y uso de los elementos entregados.

Ver Anexo U. Programa de EPP

Ver Anexo V. Matriz de EPP

4.3.2. Programa de Orden y Aseo. La Alcaldia cuenta con un programa de orden y
aseo que busca generar espacios de trabajo seguros y con condiciones apropiadas para el

desarrollo de las actividades.

Anexo Z Programa de Orden y Aseo

4.3.3. Programa de Inspecciones
4.3.3.1 Programa de Inspecciones de Seguridad La Alcaldia cuenta con un programa

completo de inspecciones de seguridad que incluyen:
Inspecciones de instalaciones

Inspecciones de orden y aseo

Inspecciones de EPP

Inspecciones de equipos y herramientas
Inspecciones de vehiculos

Inspeccion de Extintores y Equipos de Emergencia

El programa de inspecciones cuenta con la participacion activa del COPASST vy se les
realiza seguimiento de manera periddica a los indicadores de cumplimiento, cobertura y
eficacia de acciones, con el objetivo de realizar un analisis de tendencias, y establecer

acciones de mejora.

Anexo Y. Programa de Inspecciones
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4.3.3.2. Programas de Vigilancia Epidemiolégica. De acuerdo a los informes de diagndstico
de salud y a la identificacion de peligros y valoracién de riesgos, se tienen definidos
programas de vigilancia epidemioldgica, definidos en protocolos y en un documento que
permite planear las actividades asociadas al programa y hacerle seguimiento, definir los
recursos puntuales para cada actividad , realizar seguimiento y vigilancia a los casos
incluidos en el programa y medir los indicadores de incidencia y prevalencia de enfermedad,
indicadores de cobertura, cumplimiento e impacto con el objetivo de analizar las tendencias y
establecer planes de accion de mejora. Adicionalmente la Alcaldia con el objetivo de dar
cumplimiento a la resolucion 2646 de 2006, la empresa cuenta con un programa de gestion de
riesgo psicosocial que busca detectar tempranamente enfermedades derivadas del riesgo que
puedan afectar la seguridad y salud en el trabajo, asi como brindar espacios de asesoria y

capacitacion en riesgos psicosociales a todos los trabajadores.

Anexo AA. Programas de Vigilancia Epidemioldgica.

4.3.4. Programa de Prevencién y consumo del alcohol y tabaquismo y sustancias
psicoactivas. Como parte de los programas de prevencion y promocién en salud, la Alcaldia

desarrollara campafias de prevencion de alcoholismo, drogadiccion y tabaquismo.

Anexo BB. Programa de prevencion del consumo de alcohol, tabaquismo y sustancias

Psicoactivas.

4.3.5. Programa de Gestion del Riesgos y tareas no rutinarias, Gestion del riesgo de
actividades criticas. Se aplica el procedimiento de Identificacion de Peligros, Evaluacion y
Valoracion de riesgos, que la empresa determine con la elaboracion de la respectiva matriz.

Segun lo analizado en la Matriz de identificacion de peligros, y teniendo en cuenta las labores
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realizadas en la alcaldia, se hace aqui una descripcion sobre el procedimiento seguido y sus

resultados. Para esto es fundamental el apoyo de la asesoria técnica.

4.3.6. Matriz de Priorizacion de factores de riesgo: Este analisis se hace segun la matriz o
metodologia elegida. La priorizacion de factores de riesgo consiste en analizar cual o cuales
son los riesgos no aceptables que requieren intervencién inmediata. Se debe describir cuales
son las areas, puestos de trabajo, actividades, con su respectivo analisis. En cuanto al control

planteado, se hace la referencia, se explica cbmo se va a controlar.

Anexo HH Programa de Gestion del riesgo para tareas criticas y tareas no rutinarias

4.3.7. Programas de plan de Emergencia y contingencia. Se implementa y mantiene
las disposiciones necesarias en materia de prevencion, preparacion y respuesta ante

emergencias, contemplando, los siguientes aspectos:

Analisis de amenazas y vulnerabilidad.
PON (Planes operativos normalizados de acuerdo al analisis de amenazas y vulnerabilidad
realizado).
Recursos para la prevencion, preparacion y respuesta ante emergencias;
Programa de conformacién, capacitacion, entrenamiento y dotacion de la brigada integral
para la prevencion y atencion de emergencias que incluye la organizacion e
implementacion de un servicio oportuno y eficiente de primeros auxilios.

Entrenamiento a todos los trabajadores en actuacidn antes, durante y después de las
emergencias que se puedan derivar de las amenazas identificadas en la empresa.

Programa de inspeccion periodica de todos los equipos relacionados con la prevencion

y atencion de emergencias asi como los sistemas de sefializacion y alarma, con el fin de
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garantizar su disponibilidad y buen funcionamiento. Se cuenta con un procedimiento para
la planeacién, realizacion y evaluacion de simulacros de emergencias.

Anexo X. Plan de Emergencias

4.3.8. Registro de ausentismo Laboral. El ausentismo laboral es el conjunto de
ausencias de los empleados a su trabajo, justificadas o no. Es uno de los puntos que mas
preocupan a las empresas y que mas tratan de controlar y reducir. El ausentismo laboral es
considerado un factor que reduce seriamente la productividad. Para disminuirlo las empresas
han acudido a diversos tipos de sanciones, a estimular a los trabajadores que cumplen
regularmente con sus obligaciones o a flexibilizar los horarios, reduciendo de este modo los
motivos que los empleados tienen para faltar. EIl ausentismo es uno de las cuestiones que mas
preocupan a las empresas por los problemas organizativos que suscita y los costes que

genera.

Anexo Q. Protocolo para la recoleccion de ausentismo laboral relacionado con salud

Anexo R. Formato de Registro de ausentismo

A continuacion se detalla la documentacion requerida segun lo contemplado en la

resolucion 0312 de 2019 para el disefio del sistema de gestion en el trabajo

El disefio del SG-SST incluye el desarrollo de documentos propios del sistema los cuales
estan ajustados a la alcaldia Municipal de Hato nuevo la Guajira, estos hacen parte de los
lineamientos que nos brindan la resolucion 0312 de 2019, los cuales relacionamos a

continuacion:

4.3.9. Politica del sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. La Politica del SG-
SST fue definida por las autoras de la tesis y la jefe de recursos humanos de la organizacion

en la cual intervino también la alta direccion, esta serd comunicada y divulgada por medio de
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los procesos de induccion, re-induccidn, actividades y ciclos de formacion, capacitacion y
avisos alusivos que estan publicados en lugares visibles en las instalaciones administrativas

de la Alcaldia.

Anexo A Politicas del SG-SST

4.3.9.1 Objetivos y Metas del Sistema de Gestion de Sequridad y Salud en el
Trabajo. La Alcaldia Municipal de Hato nuevo, expresa sus objetivos del Sistema de
Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo, acorde a la Politica de Seguridad y Salud en el
Trabajo y afines con el plan anual de trabajo trabajando siempre en pro de la disminucion de
la accidentalidad y aparicién de enfermedades laborales. A continuacion se relacionan los

objetivos:

1. Fortalecer los conocimientos de seguridad y salud en el trabajo por medio de la
implementacion del Plan anual de Capacitacion en el personal vinculado en la
administracion Municipal.

2. Implementar eficazmente las medidas de prevencion y control de acuerdo a la

identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de los riesgos.

3. Realizar las evaluaciones médicas requeridas para el monitoreo de las condiciones

de salud de los trabajadores.

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

5. Mejorar continuamente la eficacia del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en

el Trabajo en la organizacion (Ver Anexo B Matriz de Objetivos y Metas del SG-

SST)
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4.3.10. Organizacion del sistema de Gestion de la Seguridad y salud en el trabajo

Informacion Bésica de la organizacion

Tabla 3. Presentacion de la AlcaldiaPresentacion de la Alcaldia

Razon Social:

Alcaldia Municipal de Hatonuevo

NIT:

800255101-2

Representante Legal :

Rafael Angel Brito Ojeda

CENTROS DE TRABAJO

Sede Principal:

Direccion: Calle 13 # 20-85

Teléfono: (095) 7759240 - 7759302

Casa de la Cultura:

Direccion: Calle 14b Carrera 18

Teléfono: (095) 7759240 - 7759302
Inspeccion de Policia:

Direccion: Calle 12 con carrera 21 esquina
Teléfono: (095) 7759240 - 7759302
UMATA:

Direccién: Calle 12 con carrera 21 esquina
Teléfono: (095) 7759240 - 7759302
ARL: POSITIVA Compafiia de Seguros S.A

Clase de Riesgo:

ly3

Actividad Econdmica:

Prestacion de todos los servicios inherentes
a la funcién puablica en el orden ejecutivo
municipal.

Fuente: Alcaldia Municipio de Hato nuevo

Tabla 4. Distribucion de los empleados

Sexo Cantida
d
Masculino 15 45.45
%
Femenino 18 5454
Total 33 100%

Fuente: Alcaldia Municipio de Hato nuevo
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Tabla 5. Distribucion de los empleados en Funcidn de la contratacion

Contratacion Cantidad %
Eleccion popular 1 3,0%
Libre nombramiento y remocion 5 15,2 %
Carrera administrativa 6 18,8%
Provisional 10 30%
Honorarios/servicios profesionales 11 33%
33 100%

Fuente: Alcaldia Municipal de Hatonuevo
Direccionamiento estratégico

Mision: Desarrollar las potencialidades del Municipio de Hatonuevo, con el fin de

posicionarlo en el Departamento de la Guajira, como uno de los mas prosperos.

Vision: Que el Municipio sea reconocido por implementar y sostener un esquema de
desarrollo participativo con la comunidad en la prestacion de los servicios basicos y lograr

su proyeccion regional y nacional, creando opciones y oportunidades para todos.

Funciones: Servir como el sustento politico de la comunidad organizada, como la via
para entrelazar las inquietudes y necesidades de los niveles municipal, estatal y nacional,
y concientizar a los ciudadanos de las posibilidades reales de gestionar su bienestar
colectivo, en determinados y concretos aspectos, como por ejemplo salubridad,
comunicaciones terrestres, servicios de agua, aseo domiciliario y urbano, electrificacion,

viviendas, subsidios educativos, etc.
Valores:

Respeto: Valor que se refiere a acatar las reglas, normas y tratar a los demas
apreciando sus potenciales, ya que esta empresa trabaja con y para seres humanos
brindando un servicio social, por lo cual se debe respetar a cada individuo sin hacer

distincion alguna.



Etica: Valor reflejado en el decoro, el recato en el pudor con el que debemos regir

nuestros comportamientos y actitudes.

Responsabilidad: Es la obligacion de responder ante el cual estamos comprometidos

y asumir sus consecuencias, de acuerdo a los requerimientos establecidos.

Honestidad: Valor reflejado en la claridad y transparencia de nuestros

comportamientos, pensamientos y actitudes.

Trabajo en Equipo: Aportar valor agregado a nuestro trabajo y brindarles a nuestros
comparieros y a la empresa en general, nuestros conocimientos, aptitudes, destrezas y

habilidades para lograr un alto desempefio organizacional y garantizar mejores resultados.

4.3.10. Organizacion del sistema. EIl organigrama es el instrumento para representar
graficamente la estructura administrativa de la Alcaldia. Por lo tanto en este esta ubicada
la SST como jerarquia, dependiendo de un nivel decisorio, buscando agilidad y eficacia

en la toma de decisiones y ejecucion presupuestal (Anexo C Organigrama.)

4.3.10.2. Mapa de Procesos. Los mapas de proceso nos permite identificar claramente

los individuos que intervienen en el proceso, la tarea que realizan, a quién afectan cuando
su trabajo no se realiza correctamente y el valor de cada tarea o su contribucién al
proceso. También nos permite evaluar como se entrelazan las distintas tareas que se
requieren para completar el trabajo, si son paralelas o secuénciales. Los mapas de
procesos se representan uno y cada uno de los procesos que componen un sistema asi
como sus relaciones principales. Dichas relaciones se indican mediante graficos en forma

de mapas conceptuales los cuales representan los flujos de informacion. Los mapas de
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procesos son Utiles para conocer como se llevan a cabo los trabajos actualmente, analizar
los pasos del proceso para reducir el ciclo de tiempo o aumentar la calidad y utilizar el
proceso actual como punto de partida para llevar a cabo proyectos de mejoramiento del
proceso y orientar a nuevos empleados y desarrollar formas alternas de realizar el trabajo
en momentos criticos, evaluar, establecer o fortalecer los indicadores o0 medidas de

resultados (Ver Anexo D Mapa de Procesos).

4.3.11. Recursos. Para el desarrollo del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
trabajo (SG-SST) la Alcaldia Municipal de Hatonuevo dispone de recursos humanos,
financieros, técnicos y fisicos necesarios para garantizar el cumplimiento de los Objetivos

aqui establecidos.

Humanos: El sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo estara cargo de la
oficina de Talento Humano con la asesoria externa de un profesional especialista en Salud
Ocupacional con licencia en salud ocupacional, con el apoyo de la ARL, COPASST y

Brigadistas.

Tecnoldgicos: A continuacion se discriminan los recursos tecnologicos requeridos para el

SG-SST

Tabla 6. Recursos Tecnolégicos

NOMBRE DEL EQUIPO CANTIDAD CARACTERISTICAS

Combutador 9 *1 Talento humano-SST

P *1 Asistente de SST
Impresora 1
Linea Telefonica 2 Talento Humano-SST
Elementos para el manejo de
Emergencias, brigadas y 14 Extintores, Camillas
brigadistas

Fuente: Propia del autor del SG-SST
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Financieros: EI SG-SST de la Alcaldia tiene asignado un presupuesto anual para el
cumplimiento del plan anual de trabajo, con sus respectivos costos los cuales estan
relacionados con los costos de la Oficina de talento humano. La Alcaldia podré incluir las

inversiones que consideren necesario que contribuyen a la gestion en SST.

Ver Anexo E Matriz de Recursos

4.3.12. Rolesy Responsabilidades. El responsable de la implementacion y mejoramiento
continuo del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo siempre sera el
empleador, éste a su vez, precisara las acciones a seguir designando las areas, cargos y/o
personas que le apoyaran en este proceso, basando su accionar, en la normatividad legal
vigente; por lo anterior es de vital importancia que se definan correctamente los roles y las
responsabilidades, con el fin de establecer compromisos de acuerdo con el perfil de actuacién
para cada integrante de la organizacién y el aporte que cada uno debe hacer al Sistema de

Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

4.3.13. Obligaciones de los empleadores. La Alcaldia esta obligada a la proteccion de
la Seguridad y la Salud de los trabajadores, acorde con lo establecido en la normatividad
vigente. Dentro del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) en la

empresa, el empleador tendra entre otras, las siguientes obligaciones:

e Definir, firmar y divulgar la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo
Por medio de un documento escrito, el empleador debe suscribir la politica de
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa, la cual debera proporcionar un marco de

referencia para establecer y revisar los objetivos de Seguridad y Salud en el Trabajo.

e Asignacion y Comunicacion de Responsabilidades

Definir, asignar, documentar y comunicar las responsabilidades especificas en



Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) a todos los niveles de la organizacién, incluida la
altadireccion.

e Rendicidn de cuentas al interior de la empresa

A quienes se les hayan delegado responsabilidades en el Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), tienen la obligacion de rendir cuentas
internamente en relacion con su desempefio. Esta rendicion de cuentas se podra hacer a
través de medios escritos, electronicos, verbales o los que sean considerados por los
responsables. La rendicion se hara como minimo anualmente y debera quedar
documentada.

e Definicion de Recursos

Debe 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 Seguridad y Salud en el Trabajo en la Alcaldia, el Comité
Paritario o Vigia de Seguridad y Salud en el Trabajo segun corresponda, puedan cumplir
de manera satisfactoria con sus funciones.

e Cumplimiento de los Requisitos Normativos Aplicables

Debe garantizar que opera bajo el cumplimiento de la normatividad nacional vigente
aplicable en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo, en armonia con los estandares
minimos del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad del Sistema General de Riesgos

Laborales de que trata el articulo 14 de la Ley 1562 de 2012.

e (Gestion de los Peligros y Riesgos

Debe adoptar disposiciones efectivas para desarrollar las medidas de identificacion de

peligros, evaluacion y valoracion de los riesgos y establecimiento de controles que
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prevengan dafos en la salud de los trabajadores y/o contratistas, en los equipos e
instalaciones.

4.3.14. Plan de Trabajo Anual en SST. Debe disefiar y desarrollar un plan de trabajo
anual para alcanzar cada uno de los objetivos propuestos en el Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo (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.

4.3.14.1. Prevencion y Promocion de Riesgos Laborales. 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 Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST), de conformidad con la normatividad vigente.

4.3.14. 2. Participacion de los Trabajadores. Debe asegurar la adopcion de medidas
eficaces que garanticen la participacion de todos los trabajadores y sus representantes ante
el Comité Paritario o Vigia de Seguridad y Salud en el Trabajo, 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.

4.3.14.3. Direccion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SST. La Alcaldia debe
garantizar la disponibilidad de personal responsable de la seguridad y la salud en el
trabajo, cuyo perfil debera ser acorde con lo establecido con la normatividad vigente y
los estandares minimos que para tal efecto determine el Ministerio del Trabajo quienes

deberan, entre otras:

Planear, organizar, dirigir, desarrollar y aplicar el Sistema de Gestion de la Seguridad

y Salud en el Trabajo SG-SST, y como minimo una (1) vez al afio, realizar su evaluacion.
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Informar a la alta direccién sobre el funcionamiento y los resultados del Sistema de

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

Promover la participacién de todos los miembros de la empresa en la implementacion

del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.
4.3.15. Obligaciones de las administradoras de Riesgos laborales

Las Administradoras de Riesgos Laborales ARL, dentro de las obligaciones que le
confiere la normatividad vigente en el Sistema General de Riesgos Laborales, capacitaran
al Comité Paritario o Vigia de Seguridad, y Salud en el Trabajo (COPASST) o Vigia en
Seguridad y Salud en el Trabajo en los aspectos relativos al SG-SST y prestaran asesoria
y asistencia técnica a sus empresas Yy trabajadores afiliados, en la implementacion del

presente decreto.

4.3.16. Responsabilidades de los trabajadores. Los trabajadores, de conformidad con la

normatividad vigente tendran entre otras, las siguientes responsabilidades:
Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacion Clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad
y Salud en el Trabajo de la alcaldia.

Informar oportunamente a la Alcaldia acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio
de trabajo.

Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido en

el plan de capacitacién del SG-SST.
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Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

Anexo F Roles y Responsabilidades

4.3.17. Responsable del SG-SST. El responsable del SG-SST hace referencia al
liderazgo del Sistema en Seguridad y Salud en el Trabajo, el funcionario que esta a cargo es
Adriana Maria Pefia del area de talento humano. Los responsables de la ejecucion de los
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, deberan, realizar el curso
de capacitacion virtual de cincuenta (50) horas sobre el Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo (SG- SST) que defina el Ministerio del Trabajo en desarrollo de las
acciones sefialadas en el literal a) del articulo 12 de la ley 1562 de 2012, y obtener el

certificado de aprobacion del mismo.
Anexo F. Roles y Responsabilidades
4.3.18. Plan Anual de Trabajo

4.3.18.1. Programa de Capacitacion y entrenamiento. La Alcaldia Municipal de
Hatonuevo cuenta con un Programa de Capacitacion y Entrenamiento con el proposito de
brindar conocimiento en seguridad y Salud en el trabajo, necesarios para desempefiar sus
actividades en forma eficiente y segura, cumpliendo con estandares de seguridad, Decreto

1072 de 2015 Articulo 2.2.4.6.11.

Este programa incluye una identificacion de las necesidades de entrenamiento en el
SG-SST de acuerdo con las competencias requeridas por cargo y su actualizacion de
acuerdo con las necesidades de la Alcaldia. Este programa debera ser revisado
semestralmente con la participacion del COPASST para analizar los indicadores, Decreto

1072 de 2015 Articulo 2.2.4.6.19.
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4.3.18.2. Induccién y Re- Induccién. Cuando un trabajador ingresa a laborar en la
empresa recibe una induccion completa al cargo incluyendo los siguiente temas relacionados
con la SST acorde al decreto 1072 de 2015 Articulo 2.2.4.6.11, la re induccion se realizara
cada afio de acuerdo a los cambios que se hallan presentado en la Alcaldia. Los cuales se
relacionan a continuacion: Aspectos generales y legales en Seguridad y Salud en el Trabajo,
Politica de SST, Politica de no alcohol, Drogas, ni tabaquismo, Reglamento de higiene y
seguridad industrial, Funcionamiento del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Funcionamiento del Comité de Convivencia Laboral, Plan de emergencia, Peligros y
riesgos asociados a la labor a desempefiar y sus controles, Procedimientos seguros para el
desarrollo de la tarea, Responsabilidades generales en SST, Derechos y deberes del sistema

de riesgos laborales.

Ver Anexo G. Procedimientos de Capacitacidn, entrenamiento e Induccion

Ver Anexo H. Matriz de necesidades de Formacion, capacitacion y entrenamiento

4.3.19. Normatividad en Aspectos de Seguridad y salud en el trabajo

4.3.19.1. Matriz de Requisitos Legales. Uno de los compromisos de la organizacion es el
cumplimiento de la normatividad vigente en SST que son aplicables a la alcaldia. Se tiene
definido un procedimiento para la identificacion de requisitos legales y de otra indole
(requisitos contractuales, acuerdos, convenios) que garantiza la inclusion y andlisis oportuno
de nuevos requisitos que le apliquen. Adicionalmente define el como se dard cumplimiento a
los requisitos legales y de otra indole identificados. Establece una periodicidad de revision de
cumplimiento de los requisitos legales y de otra indole identificada. Resultado de esta
identificacion la Alcaldia definido como registro la matriz de requisitos legales que se

mantendré actualizada con todos los requisitos legales y de otra indole en materia de SST
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Cuando es pertinente los requisitos legales identificados son comunicados a los trabajadores y

las partes interesadas pertinentes.

Anexo | Procedimiento para la identificacidn de requisitos legales

Anexo J Matriz de Requisitos Legales dé SST

4.3.19.2. Reglamento de Higiene y sequridad industrial. El reglamento de Higiene
y Seguridad Industrial se disefié conforme con las normas emitidas por el Ministerio de

Trabajo y debe ser publicado en un lugar visible para los funcionarios.
Anexo K Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial
4.3.19.3. Comité paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST)

La Alcaldia debera conformar el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo,
dando cumplimiento a la resolucion 2013 de 1986 y el Decreto 1295 de 1994. EI comité
paritario se reunirda mensualmente y desarrolla actividades en Seguridad y Salud en el
Trabajo participando de manera activa en el funcionamiento del Sistema de Gestion de la

Seguridad y Salud en el Trabajo.

Anexo L Acta de confirmacion del COPASST

Dentro de las principales funciones y responsabilidades del COPASST, dando
cumplimiento al articulo 11 de la resolucion 2013 de 1989, articulo 26 del decreto 614 y

el decreto 1295 de 1994, se encuentran:

Proponer a la administracion de la empresa o establecimiento de trabajo la adopcion de
medidas y el desarrollo de actividades que procuren y mantengan la salud en los lugares y

ambientes de trabajo.



Proponer y participar en actividades de capacitacion en seguridad y salud en los
trabajos dirigidos a trabajadores, supervisores y directivos de la empresa o

establecimiento de trabajo.

Colaborar con los funcionarios de entidades gubernamentales de seguridad y salud en
el trabajo en las actividades que éstos adelanten en la empresa y recibir por derecho

propio los informes correspondientes.

Vigilar el desarrollo de las actividades que en materia de medicina, higiene y
seguridad industrial debe realizar la empresa de acuerdo con el Reglamento de Higiene y

Seguridad Industrial y las normas vigentes; promover su divulgacion yobservancia.

Colaborar en el analisis de las causas de los accidentes de trabajo y enfermedades
laborales y proponer al empleador las medidas correctivas que haya lugar para evitar su

ocurrencia. Evaluar los programas que se hayan realizado.

Visitar periédicamente los lugares de trabajo e inspeccionar los ambientes, maquinas,
equipos, aparatos y las operaciones realizadas por el personal de trabajadores en cada area
0 seccion de la empresa e informar al empleador sobre la existencia de factores de riesgo

y sugerir las medidas correctivas y de control.

Estudiar y considerar las sugerencias que presenten los trabajadores en materia de

medicina, higiene y seguridad industrial.

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

reclamos de los trabajadores relacionados con la seguridad y salud en el trabajo.
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Solicitar periddicamente a la empresa informes sobre accidentalidad y enfermedades
laborales con el objeto proponer soluciones de mejora en el desempefio de la seguridad y

salud en el trabajo.

4.3.19.4. Comité de Convivencia Laboral. La Alcaldia conformara el Comité de
Convivencia laboral dando cumplimiento a lo establecido en las Resoluciones 652 y 1356 de
2012, creado como medida preventiva para el acoso laboral. Sesiona de manera trimestral o
en casos que requieran intervencion inmediata. EI Comité de Convivencia cuenta con un
manual en donde se establecen las funciones y responsabilidades de los miembros y describe

el funcionamiento del mismao.

Anexo M Acta de Conformacion del comité de Convivencia Laboral

Anexo N Manual del comité Laboral

4.3.19.5. Diagnéstico de Condiciones de Salud. Frente al Diagnostico de Salud, se
debera establecer el perfil general de la poblacién, en cuanto a presencia de enfermedades en
los trabajadores, se realizar un analisis demografico teniendo en cuenta el tipo de contratacion

laboral y otrascaracteristicas.

El diagnostico de las condiciones de salud se realiza con la informacion de variables
demogréficas, ocupacionales y hallazgos de morbilidad. Para esto se utiliza el auto-
reporte de condiciones de trabajo y salud, los resultados de las evaluaciones

ocupacionales de ingreso y de seguimiento.
El diagnostico de salud contiene como minimo lo siguiente:

Informacion sociodemografica de la poblacién trabajadora (sexo, grupos etarios,
composicion familiar, estrato socioeconémico).  Informacion de antecedentes de

exposicion laboral a diferentes factores de riesgos ocupacionales.



Informacion de exposicion laboral actual, segin la manifestacion de los trabajadores y
los resultados objetivos analizados durante la evaluacién médica. Tal informacién debera
estar diferenciada segun areas u oficios.

Sintomatologia reportada por los trabajadores.

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

Diagndsticos encontrados en la poblacidn trabajadora.
Analisis y conclusiones de la evaluacion.
Recomendaciones

Anexo O Diagnostico Condiciones de Salud

4.3.19.6. Perfil Socio demogrdfico. Para conocer las caracteristicas de la poblacion
trabajadora se identifica su distribucion de acuerdo con el género y la edad. Variables

demogréficas de la poblacion. Esto se ilustrara de la siguiente manera:

Tabla 7. Distribucion de frecuencia por género de trabajadores

GENERO FRECUENCIA  PORCENTAJE
FEMENINO 18 54.54
MASCULINO 15 45.45

TOTAL 33 100%

Fuente: Propia del autor del SG-SST

Tabla 8. Distribucion de la poblacion trabajadora por grupos etareos

GRUPOS

ETAREQOS MUJERES HOMBRES TOTAL
A0S
Menor de 18 0 0 0
18-27 4 1 5
28-37 6 4 10
38-47 5 1 6
48 0 mas 8 4 12
Total 23 10 33

Fuente: Propia del autor del SG-SST
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Es importante realizar un analisis e interpretar los datos socios demogréaficos.

4.3.19.7. Variables Ocupacionales de esta Poblacion. En este punto se identifican las
caracteristicas de ocupaciones y oficios de la empresa, teniendo en cuenta la actividad
econdmica y el proceso productivo, haciendo un andlisis de estas con los factores de riesgo a

los que se encuentran expuestos.

Tabla 9. Distribucién de la Poblacion por Formacion Academica

PROFESION HOMBRES MUJERES TOTAL
Especialista/Master 1 2 3
Universitario 8 6 14
Técnicos/Tecnodlogo 5 2 7
Bachiller 4 4 8
Primaria 1 0 1
Total 19 14 33

Fuente: Propia del autor del SG-SST

Anexo P Base Sociodemogréfica

4.3.19.8. Hallazgos de Morbilidad sentida. Los hallazgos de Morbilidad sentida se
identificaron a través de encuestas, cuestionarios, auto-reportes realizados a los trabajadores.
En estos reportes se identifico la presencia de sintomas, molestias, percepciones generales,
que aporta para definir los lineamientos de atencion en promocion y prevencion para
contribuir con el bienestar de los trabajadores. Los hallazgos de morbilidad sentida

identificados en la Alcaldia se pueden mostrar en la tabla siguiente:

Tabla 10. Presencia de Enfermedades en los Trabajadores

PATOLOGIA MUJER 4OMBRE TOTAL
Dolor de Cabeza o Migrafa 12 10 22
Ardor en los 0jos 10 8 18
Dolor de Espalda 14 13 27
Dolor en Miembros Superiores 8 5 13
Dolor en Miembros Inferiores 5 2 7
49 - 38 87

Fuente: Propia el autor del SG-SST
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4.3.19.9. Hallazgos de Morbilidad. Los hallazgos de Morbilidad de la poblacion se
identificaron a través de las evaluaciones médicas ocupacionales realizadas a los trabajadores.
En estos exdmenes se identificaron la presencia de posibles patologias laborales, que para
este caso seria originada en la historia laboral del trabajador, sino también las enfermedades
de origen comun, a las que el programa dara los lineamientos de atencién en promocion y

prevencion para contribuir con el bienestar de los trabajadores.

A continuacion los hallazgos de morbilidad de la poblacién trabajadora:

Tabla 11. Presencia de Enfermedades en Trabajadores

PATOLOGIA MUJE HOMBR TOTA
R E L

Defecto de refraccion
Rinitis Alérgica
Patologias Pulmonares
Patologia Gastrointestinal
Patologia Genitourinaria
Patologia Osteomuscular
Varices Miembros Inferiores
Otros
Total

Fuente: Propia el autor del SG-SST
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4.3.20. Documentacion y control de documentos del SG-SST. Se ha definido este
item para describir los elementos centrales del sistema de gestion y su interaccion. De

acuerdo al decreto 1072 de 2015 se documentaran como minimo los siguientes documentos:

1. La politicay los objetivos de la empresa en materia de seguridad y salud en el
trabajo SST, firmados por el empleador;

2. Las responsabilidades .asignadas para la implementacion y mejora continua del
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo SG-SST;

3. Laidentificacion anual de peligros y evaluacion y valoracion de los riesgos;
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4. El informe de las condiciones de salud, junto con el perfil sociodemografico de la
poblacion trabajadora y segun los lineamientos de los programas de vigilancia
epidemioldgica en concordancia con los riesgos existentes en la organizacion;

5. El plan de trabajo anual en Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) de la Alcaldia,
firmado por el empleador y el responsable del Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo SG-SST;

6. El programa de capacitacion anual en Seguridad y Salud en el Trabajo -SST, asi
como de su cumplimiento incluyendo los soportes de induccién, re induccién y
capacitaciones de los trabajadores dependientes, contratistas, cooperados y enmision;
7. Los procedimientos e instructivos internos de seguridad y salud en el trabajo;

8. Registros de entrega de equipos y elementos de proteccién personal;

9. Registro de entrega de los protocolos de seguridad, de las fichas técnicas cuando
aplique y demas instructivos internos de seguridad y salud en el trabajo;

10. Los soportes de la convocatoria, eleccion y conformacion del Comité Paritario de
Seguridad y Salud en el Trabajo y las actas de sus reuniones o la delegacion del Vigia
de Seguridad y Salud en el Trabajo y los soportes de sus actuaciones;

11. Los reportesy las investigaciones de los incidentes, accidentes de trabajo y
enfermedades laborales de acuerdo con la normatividad vigente;

12. La identificacion de las amenazas junto con la evaluacion de la vulnerabilidad y
sus correspondientes planes de prevencion, preparacion y respuesta ante emergencias;
13.Los programas de vigilancia epidemioldgica de la salud de los trabajadores,
incluidos los resultados de las mediciones ambientales y los perfiles de salud arrojados

por los monitoreos bioldgicos, si esto ultimo aplica segun priorizacion de losriesgos.
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En el caso de contarse con servicios de médico especialista en medicina laboral o del
trabajo, segun lo establecido en la normatividad vigente, se debera tener documentado

lo anterior y los resultados individuales de los monitoreos bioldgicos;

14. Formatos de registros de las inspecciones a las instalaciones, maquinas o equipos
ejecutadas;

15. La matriz legal actualizada que contemple las normas del Sistema General de
Riegos Laborales que le aplican a la empresa; y

16. Evidencias de las gestiones adelantadas para el control de los riesgos prioritarios.

4.3.20.1. Control de Documentos. Se cuenta con un procedimiento de control de
documentos que permite el control, administracién y conservacion de los documentos
(incluyendo los registros). Se cuenta con un listado maestro de documentos y registros de
SST que permite controlar las versiones vigentes de los mismos, y define directrices de
almacenamiento, conservacion y disposicion final de los registros de acuerdo a su criticidad

e importancia para el sistema.

Anexo S Elaboracién y control de documentos

Anexo T Listado maestro de documentos y registros

4.3.20.2. Reporte de Incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades laborales

La notificacién de los incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades laborales es
una de las principales actividades que la alcaldia llevara a cabo para lograr un
mejoramiento continuo de las condiciones de salud, seguridad y medio ambiente de los
trabajadores. La recoleccidn, analisis y ordenamiento de los datos relacionados con los
eventos y las estadisticas que de alli resultan, ayudan a identificar factores de riesgo de los

oficios o secciones mas afectadas, la naturaleza de la lesion, las partes del cuerpo
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afectadas, los agentes de la lesion mas comunes, entre otros aspectos; los cuales no sélo
generaran estrategias de mejora empresarial sino que también entregaran informacién
fundamental para el disefio de politicas y programas nacionales a través de los informes
entregados al Ministerio de trabajo. Es importante recordar que la resolucién 1570 de
2005, por la cual se establecen las variables y mecanismos para la recoleccion de la
informacion en SST y riesgos laborales, establece la obligatoriedad de registrar de manera

clara'y completa el Formato Unico de Reporte de Accidentes de Trabajo FURAT.

Anexo W Instructivo para reporte de Incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades

laborales

4.3.21. Trabajos en Alturas. Actualmente los empleados de la Alcaldia no realizan
trabajos en alturas superiores a metros, por lo que todo proveedor o contratista que realice
trabajos en alturas en las instalaciones de la alcaldia debera cumplir con los requerimientos
minimos de la Resolucién 1409 de 2012, resolucién 3368 de 2014. Donde debera presentar

los siguientes documentos:

e Programa de trabajo en alturas
e Plan de rescate

e Coordinador de trabajo en alturas

4.3.22. Protocolo de Vacunacién. Como parte de los programas de prevencién y
promocion en salud, la Alcaldia desarrollara actividades de inmunizacién (vacunacién) de

enfermedades propias de la region de acuerdo con los riesgos identificados.

Anexo CC Protocolo de VVacunacién
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4.3.23. Evaluacion de peligros Higiénicos. El programa de Higiene Industrial es el
conjunto de actuaciones dedicadas al reconocimiento, evaluacién y control de aquellos
factores ambientales que pueden ocasionar enfermedades, afectar la salud y/o el bienestar de

los trabajadores en sus lugares de trabajo.

Para la evaluacion y valoracion de los diferentes peligros higiénicos identificados, se

utilizaran las metodologias especificas para cada caso.

De acuerdo a la identificacion de los peligros y valoracion de los riesgos, se podran

realizar estudios higiénicos de: lluminacion y evaluaciones biomecanicas.

La Alcaldia de acuerdo a su identificacion de peligros realiza las siguientes mediciones

ambientales:
Mediciones de lluminacion y Evaluaciones Biomecéanicas.

4.3.24. Conservacion de los documentos. La Alcaldia conservara 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 pérdida. La
conservacion puede hacerse de forma electronica. Los siguientes documentos y registros,
deben ser conservados por un periodo minimo de 20 afios, contados a partir del momento en

que cese la relacién laboral del trabajador con la empresa:

Historia clinica ocupacional, incluidas la evaluacion médica pre ocupacional o de pre
ingreso, las periddicas, las pos ocupacionales o de egreso, pos incapacidades y otras que
la empresa requiera segun sus actividad.

Los resultados de examenes paraclinicos y pruebas funcionales, tales como las pruebas
de monitoreo bioldgico, audiometrias, espirometrias, radiografias de térax y en general,

las que se realicen con el objeto de monitorear los efectos hacia la salud de la exposicién a



peligros y riesgos en SST;

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

Registros de las actividades de capacitacion, formacion y entrenamiento enSST
Registro del suministro de elementos de proteccion personal
La identificacion anual de peligros y evaluacion y valoracion de los riesgos.

El informe de las condiciones de salud, junto con el perfil sociodemografico de la
poblacion trabajadora y segun los lineamientos de los programas de vigilancia
epidemioldgica en concordancia con los riesgos existentes en la organizacion.

Los procedimientos e instructivos internos de SST.

Registro de entrega de los protocolos de seguridad, de las fichas técnicas cuando
aplique y demas instructivos internos de SST.

Los reportes y las investigaciones de los incidentes, accidentes de trabajo y

enfermedades laborales de acuerdo con la normatividad vigente.

La identificacion de las amenazas junto con la evaluacién de la vulnerabilidad y sus
correspondientes planes de prevencidn, preparacion y respuesta ante emergencias.

En el caso de contarse con servicios de Médico especialista en Medicina laboral o del
trabajo, segun lo establecido en la normatividad vigente, se debera tener documentado lo
anterior y los resultados individuales de los monitoreos biologico.;

Formatos de registros de las inspecciones a las instalaciones, maquinas o equipos
ejecutadas.

La matriz legal actualizada que contemple las normas del Sistema General de Riegos
Laborales que le aplican a la empresa.

Evidencias de las gestiones adelantadas para el control de los riesgos prioritarios.
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Los documentos se encuentran en papel, disco magnético, optico o electrénico,
fotografia, 0 una combinacion de éstos y en custodia del responsable del desarrollo del
SG-SST. La documentacion relacionada con el SG-SST, esta redactada de manera tal que
sea clara y entendible por las personas que tienen que aplicarla o consultarla. Igualmente,
debe ser revisada y actualizada cuando sea necesario difundirse y ponerse a disposicion de

todos los trabajadores, en los apartes que les compete.

El trabajador tiene derecho a consultar los registros relativos a su salud solicitandolo al
médico responsable en la empresa, si lo tuviese, 0 a la Institucion Prestadora de Servicios
de Seguridad y Salud en el Trabajo que los efectud. En todo caso, se debe garantizar la
confidencialidad de los documentos, acorde con la normatividad legal vigente. La
Alcaldia tiene establecido un procedimiento para identificar y controlar todos los
documentos y datos criticos para la operacion del SG-SST, al igual que el rendimiento de
sus actividades en SST. Los documentos y registros criticos incluyen aquellos exigidos

por la legislacion colombiana.

Anexo DD Procedimiento para conservacion de documentos

4.3.25. Comunicaciones. La Alcaldia ha establecido mecanismos de comunicacion,
participacion y consulta de empleados y partes interesadas externas (proveedores,
contratistas, clientes, comunidad, autoridad, entre otras) sobre los aspectos relevantes del SG-

STT.

La comunicacion con las partes interesadas externas (personas, proveedores,
contratistas, clientes, comunidad, ente otros) se podra realizar a través de la pagina WEB
http://www.hatonuevo-laguajira.gov.co/quienes_somos.shtmlen y los correos electronicos

de talento humano.


http://www.hatonuevo-laguajira.gov.co/quienes_somos.shtmlen
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Adicionalmente las partes interesadas externas podran comunicarse a los teléfonos
fijos (095) 7759240 - 7759302. Las comunicaciones en medio fisico que lleguen a las
instalaciones de la empresa relacionadas con SST seran recibidas y tramitadas por talento
humano. La Alcaldia se asegura que las partes interesadas externas son consultadas acerca

de asuntos relativos en seguridad y salud en el trabajo cuando sea apropiado.

Adicionalmente al ingreso de las instalaciones se comunicard a todo visitante las
recomendaciones de seguridad minimas para la permanencia en las instalaciones. La
Alcaldia permite la participacion de los trabajadores en la identificacion de peligros,
valoracion de riesgos y determinacion de controles, la investigacion de incidentes, el
desarrollo y revision de la politica y objetivos de seguridad y salud en el trabajo.
Adicionalmente se consulta a los empleados cuando hay cambios que afectan su
seguridad y salud. Al mismo tiempo los trabajadores pueden ser representados en asuntos
de seguridad y salud en el trabajo por medio del Comité Paritario de Seguridad y Salud en
el Trabajo. Las solicitudes, inquietudes y sugerencias de los trabajadores de la empresa
relacionadas con el tema se SST deberan ser comunicadas al Comité paritario de salud
ocupacional quien en sus reuniones mensuales las abordara como punto en la agenda.
Para la comunicacion interna a trabajadores de aspectos relacionados con el SG-SST se
podran utilizar los siguientes mecanismos: correos electronicos, boletines, folletos,
cartillas sobre temas relacionados con la SST, programa de induccion, capacitacion y

entrenamiento, entre otros.

4.3.26. Planificacién del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

SG-SST

Identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de los riesgos. La Alcaldia cuenta

con un procedimiento documentado para la continua identificacion de peligros, evaluacion y



control de riesgos con el objetivo controlarlos y definir prioridades en la gestion de los

riesgos.

La metodologia de identificacion de peligros y valoracion de riesgos, permite la
participacion activa de los trabajadores y partes interesadas y la priorizacién de los riesgos

para establecer medidas de intervencion con el siguiente esquema de jerarquizacion:

a. Eliminacion del peligro/riesgo: Redisefio de procesos o equipos para eliminar o
reducir los riesgos;
b. Sustitucién: Sustituir una materia prima por una menos peligrosa o también,

sustituir un proceso de alto riesgo por uno de menor riesgo;

c. Controles de Ingenieria: Adopcion de medidas técnicas para el control del
peligro/riesgo en su origen o fuente, como la implementacién de sistemas de
ventilacion o encerramiento de equipos. Igualmente, incluye los controles para
reducir la energia (reducir la fuerza, la presion, la temperatura entre otros) de los
sistemas de produccion, cuyo fin esté asociado con el control de los riesgos en

SST.

d. Controles Administrativos: Implementacion de sistemas de sefializacion,
advertencia, demarcacion de zonas de riesgo o zonas de circulacion y
almacenamiento, implementacién de sistemas de advertencia y alarma, disefio e
implementacion de procedimientos de seguridad para ciertos procesos o
actividades de riesgo, controles de acceso a zonas de riesgo, inspecciones de
seguridad, listas de chequeo, permisos de trabajo entre otros.

e. Equipos de Proteccion Personal: Cuando ciertos peligros/riesgos no se

puedan controlar en su totalidad con las medidas anteriores, el empleador debera
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suministrar a sus trabajadores la dotacion pertinente de acuerdo a sus actividades.
Las anteriores medidas de control para cada riesgo forman parte de los subprogramas

de Medicina preventiva y del trabajo, Higiene y Seguridad Industrial.

La Alcaldia realiza seguimiento y medicion periddica de la efectividad de las
medidas de control de riesgos, de acuerdo con la identificacion de peligros y control de
riesgos. Adicionalmente la empresa cuenta con un mecanismo para el reporte, control y

seguimiento de actos y condiciones inseguras.

Anexo EE. Procedimiento de identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de riesgos

Anexo FF. Matriz de identificacion de peligro, evaluacion y valoracion de riesgos

Anexo GG. Reporte de actos y condiciones inseguras

4.3.26.1. Evaluacion inicial o Periodica del SG-SST. La Alcaldia Municipal de
Hatonuevo realizara una evaluacion inicial segun corresponda, con el fin de identificar las
prioridades en SST propias de su empresa lo que a su vez, debe ser el punto de partida para el
establecimiento del Sistema de SST o para la actualizacién del existente. Esta evaluacion
debe ser realizada por personal competente. La evaluacion debe incluir, entre otros, los

siguientes aspectos:

La identificacion de la legislacion nacional vigente aplicable en materia de SST

La identificacion de los peligros y evaluacion de los riesgos en SST actualizada (no
mayor a un ano).

La identificacion de las amenazas con posibilidad de generar emergencias en SST y
evaluacion de la vulnerabilidad.

La evaluacion de la efectividad de las medidas de control implementadas, con el fin de

eliminar los peligros o controlar los riesgos.
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La evaluacion de la efectividad de las medidas implementadas, para controlar las
amenazas prioritarias con posibilidad de generar emergencia.

La descripcién sociodemografica de los trabajadores y la caracterizacion de sus
condiciones de salud, asi como la evaluacion y anélisis de las estadisticas sobre la salud
de los trabajadores, la enfermedad profesional y la accidentalidad laboral minimo de los
dos ultimos afios.

La evaluacion inicial debe estar documentada y debe ser la base para tomar las
decisiones y para planificar la gestion de la SST; también, debe servir de referencia para
establecer una linea basal y para evaluar la mejora continua en SST. La evaluacion inicial
debe ser revisada periédicamente (minimo una vez al afio) y actualizada cuando sea
necesario, con el fin de mantener vigente las prioridades en SST acorde con los cambios
en las condiciones y procesos de trabajo de la empresa y su entorno. La Alcaldia debe
facilitara mecanismos para el autoreporte de condiciones de trabajo y de salud por parte
de los trabajadores; esta informacién la debe utilizar como insumo para la evaluacion

inicial o para la actualizacion de las condiciones de SST.

Anexo Il. Evaluacion inicial o Periddica del SG-SST

4.3.26.2. Plan anual de trabajo del SG-SST. La Alcaldia desarrollara un plan de trabajo
anual para alcanzar cada uno de los objetivos propuestos en el Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo (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. Cada una de las actividades de los programas detallados anteriormente son

definidas en un plan de trabajo que se plantea anualmente, al que se le realiza seguimiento y
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medicion de cumplimiento. El plan de trabajo anual en SST de la empresa, debe ser firmado

por el empleador y el responsable del SG-SST.

Anexo JJ. Plan anual de trabajo del SG-SST

4.3.26.3. Indicadores de Estructura, Proceso y Resultado. La Alcaldia tiene definido los
indicadores (cualitativos o cuantitativos) que evalUen la estructura, el proceso y los resultados
del SG-SST y debe hacer el seguimiento a los mismos, para el cumplimiento de las metas
definidas en plan de trabajo anual. Estos indicadores deben alinearse con el planteamiento
estratégico de la empresa y hacer parte del mismo. Cada uno de los indicadores que sean
definidos por la alcaldia para evaluar la estructura, el proceso y los resultados del SG-SST,

cuentan con una ficha técnica de indicador que contiene las siguientes variables:

Definicion del indicador;

Interpretacion del indicador;

Limites para el indicador;

Método de calculo;

Fuente de la informacion para el calculo,
Periodicidad del reporte; y,

Personas que deben conocer el resultado.
Para la definicion y construccion de los indicadores que evaltan la estructura, deben

considerar entre otros:

La politica de SST y que esté comunicada;

Asignacion de responsabilidades;
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Los documentos que soportan el SG-SST;

La politica de conservacion de los documentos;

La asignacion de recursos humanos, fisicos y financieros;
La evaluacion inicial del Sistema de SST (linea base);

La definicion de objetivos de SST; y,

El plan de trabajo anual y su cronograma.
Para la definicién y construccion de los indicadores que evallan el proceso, deben

considerar entre otros:
El cumplimiento de los requisitos legales aplicables

El cumplimiento de los objetivos en SST
El cumplimiento del plan de trabajo en SST y su cronograma

El cumplimiento de las diferentes acciones preventivas, correctivas y de mejora, incluidas
las acciones generadas en las investigaciones de los incidentes, accidentes de trabajo y
enfermedades laborales y las acciones generadas en las inspecciones de seguridad.

El cumplimiento del cronograma de las mediciones ambientales ocupacionales y sus
resultados.

El cumplimiento de los sistemas o programas de vigilancia epidemioldgica a la salud
de los trabajadores, acorde con las caracteristicas, peligros y riesgos de la empresa.

Para la definicidn y construccion de los indicadores que evallan el resultado, deben

considerar entre otros:

Evaluacion de las estadisticas de incidentes, accidentes, enfermedades y ausentismo

relacionadas con el trabajo
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Evaluacion de otras pérdidas, como los dafios a la propiedad derivadas de eventos
relacionados con el trabajo

Evaluacion de los resultados de los programas de rehabilitacion y recuperacion de la
salud de los trabajadores

Evaluacion de las no conformidades detectadas en el seguimiento al Sistema de SST.

Anexo KK. Ficha de Indicadores de Gestion de SST.

4.3.26.4. Aplicacion del sistema de gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

Esta fase de Aplicacion del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo,
permite colocar en practica las medidas de intervencion propuestas en la Planificacion, en
donde se establecio un procedimiento de trabajo anual acorde a las prioridades en
seguridad y salud en el trabajo, dando fundamentacion a la aplicacion con el fin de
gestionar los peligros y riesgos, y el establecimiento de medidas de prevencion y control

orientadas a proteger al trabajador de accidentes de trabajo y de enfermedad laboral.

4.3.26.5. Plan de mantenimiento correctivo y preventivo de instalaciones,
equipos y herramientas. La alcaldia cuenta con un programa de Mantenimiento preventivo
de Instalaciones que incluye: servicios sanitarios, redes eléctricas, equipos de emergencia,
instalaciones en general, etc. Adicionalmente cuenta con un programa de mantenimiento de
mantenimiento de equipos (incluyendo vehiculos) y herramientas usados para el desarrollo de

las actividades.

Anexo LL. Plan de mantenimiento preventivo de instalaciones, equipos y herramientas
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4.3.26.6. Evaluaciones médicas. Dando cumplimiento a la resolucion 2346 de 2007 se
realizan evaluaciones médicas ocupacionales de ingreso, periddicos, retiro, post incapacidad
y reubicacién laboral. Se cuenta con un profesiograma y un procedimiento para la realizacion

de estos examenes.

Anexo MM. Procedimiento para la realizacion de examenes médicos Ocupacionales

Anexo NN. Profesiograma

4.3.26.7. Gestion del Cambio.  La Alcaldia evaluara el impacto sobre la seguridad y salud,
que puedan generar los cambios internos (introduccion de nuevos procesos, cambios en los
métodos de trabajo, adquisiciones, instalaciones, entre otros) o los cambios externos (cambios

en la legislacion, evolucion del conocimiento en seguridad y salud, entre otros).

Para ello realizaré la identificacion de peligros y la evaluacion de riesgos que puedan
derivarse de estos cambios, y se adoptaran las medidas de prevencion y control antes de

su implementacion cuando asi proceda, en consulta con el COPASST.

Anexo OO. Procedimiento de Gestion del Cambio

4.3.26.8. Adquisiciones. La Alcaldia implementara y mantendré las disposiciones
necesarias para que en la adquisicion de nuevos bienes y servicios para su empresa, se
identifiquen previamente las obligaciones y requisitos tanto legales como de la propia
empresa en materia de SST y para que se desarrollen las disposiciones necesarias para

cumplir con dichas obligaciones y requisitos, antes de su utilizacion.

Anexo PP Procedimiento de Compra
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4.3.26.9. Seleccion y Evaluacion de Contratistas. La Alcaldia cuenta con un
procedimiento para la seleccion y evaluacion de proveedores que tiene lineamientos y
requisitos en seguridad y salud en el trabajo. A continuacion se detallan algunos lineamientos

generales:

Para aquellos contratistas que realizan trabajos para la Alcaldia se deberan verificar
antes del inicio del trabajo y periédicamente, el cumplimiento de la obligacion de
afiliacion a la seguridad social integral.

Se informa a los proveedores y contratistas al igual que a los trabajadores al inicio del
contrato, los peligros y riesgos generales y especificos de su zona de trabajo incluidas las
actividades o tareas de alto riesgo, rutinarias y no rutinarias, asi como la forma de
controlarlos y las medidas de prevencion y atencion de emergencias.

Se instruirdn a los proveedores y contratistas, sobre el deber de informar a la Alcaldia
acerca de los presuntos accidentes y enfermedades profesionales ocurridas en el ejercicio
del objeto contractual, para que la empresa ejerza las acciones de prevencion y control
que esten bajo su responsabilidad.

Se verifica la aptitud y la competencia del contratista y sus trabajadores o
subcontratistas, especialmente para el desarrollo de actividades consideradas como de alto
riesgo, Se verifica periddicamente y durante el desarrollo de las actividades objeto del
contrato en la empresa, el cumplimiento de la normatividad en seguridad y salud en el
trabajo por parte de los proveedores, contratistas y sus trabajadores o subcontratistas.

Anexo QQ Lineamientos para seleccion y evaluacion de contratistas y proveedores

4.3.26.10. Auditoria y revision por la alta direccion. Esta fase de la implementacion del
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, esta enfocada en el reconocimiento

y aplicacion de mecanismos para verificar el cumplimiento de la implementacion del sistema



78

de acuerdo con actividad econdmica; el seguimiento y medicion de la implementacién
adecuada a través de procesos de Auditoria, Revision por la Alta Direccion y la Investigacion
de Incidentes, Accidentes de Trabajo y Enfermedades Laborales, permiten evidenciar las
falencias y fortalezas durante la implementacion del SGSST en las fases anteriores con el fin

de establecer las acciones correspondientes al proceso de mejora continua.

4.3.26.11. Supervision y Revision de los resultados. La Alcaldia ha establecido un
procedimiento para supervisar, medir y recopilar con regularidad, informacion relativa al
desempefio de la seguridad y salud en la empresa. De acuerdo con la medicion y registro de
los indicadores definidos para el cumplimiento de los objetivos y metas, se determinara en

qué medida se cumple con la politica y los objetivos de SST.

Con el objetivo de realizar una supervision detallada al desempefio del sistema se
realizaran seguimientos trimestrales al cumplimiento de los indicadores establecidos para
la medicion de los programas de gestion detallados. Cada programa de gestion contaran
con la definicion de indicadores de: estructura, proceso y resultado, cumplimiento,
cobertura, eficacia Para los programas de salud en el trabajo y programas de vigilancia
epidemioldgica adicionalmente se manejaran indicadores de incidencia y prevalencia de
enfermedad. Adicionalmente se realizara seguimiento a los indicadores de impacto del
sistema relacionados con los indicadores de: Accidentalidad, Enfermedad laboral,

Ausentismo y morbimortalidad
Anexo RR Procedimiento de medicion y seguimiento de desempefio
4.3.26.12. Plan de Auditoria al SG-SST. La Alcaldia, ha establecido que para determinar la

eficacia del Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo, se efectien auditorias al

Sistema, para lo cual cuenta con un procedimiento documentado denominado AUDITORIAS
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INTERNAS, el cual describe las actividades para llevar a cabo el control del sistema de
manera anual. Situacion que puede variar por solicitud directa de la alta direccion, un cliente
0 un organismo competente. Entre las actividades descritas en el procedimiento en mencion
se determina planificar el programa de auditorias con la participacion del COPASST como

también se definen los criterios a tener en cuenta para dicho ejercicio.

Al final de cada auditoria interna se deja registro de los resultados arrojados por la
misma en un informe escrito, el cual contiene entre otros aspectos, las actividades
desarrolladas, los aspectos positivos de la gestion en SST y las oportunidades de mejora

del mismo.
Las auditorias abarcaran la evaluacién de los siguientes aspectos como minimo:

a) El cumplimiento de la politica de SST;

b) La evaluacion de la participacion de los trabajadores;

C) El desarrollo de la responsabilidad y la obligacion de rendir cuentas;
d) La competencia y la capacitacion de los trabajadores en SST;

e) La documentacion en SST,;

f) La forma de comunicar la SST a los trabajadores y su efectividad;
0) La planificaciéon, desarrollo y aplicacion del SG-SST;

h) La gestion del cambio;

i) La prevencion, preparacion y respuesta ante emergencias;

)] La consideracion de la SST en las nuevas adquisiciones;

K) El alcance y aplicacion de la SST, en los proveedores y contratistas;
) La supervision y medicién de los resultados;

m) El proceso de investigacion de incidentes, accidentes de trabajo y

enfermedades profesionales y su efecto sobre el mejoramiento de la SST en la



empresa;

n) La evaluacion por parte de la alta direccion; v,

0) Las acciones preventivas, correctivas y de mejora.

Las conclusiones del proceso de auditoria del SG-SST, deben determinar si la puesta
en practica del SG-SST y cada uno de sus componentes y subcomponentes, permiten

entre otros lo siguiente:

a) Establecer si es eficaz para el logro de la politica y los objetivos en SST de la
empresa;

b) Determinar si promueve la participacion de los trabajadores;

C) Comprobar que se tengan en cuenta el analisis de los indicadores y los
resultados de auditorias anteriores;

d) Evidenciar que se cumpla con la legislacion nacional vigente aplicable en
materia de SST y los requisitos voluntarios que en materia de SST haya suscrito la
empresa;

e) Establecer que se alcancen las metas y la mejora continua en SST.

Anexo SS Procedimientos de auditorias internas

4.3.26.13. Revision por la alta direccion. La Alta direccion de la empresa evaluara el
SG-SST minimo 1 vez al afio de conformidad con las modificaciones en los procesos, la
supervision y medicion de los resultados, las auditorias y demas informes que permitan

recopilar informacidn sobre su funcionamiento. Esta revision permitira:

a) Evaluar el cumplimiento del plan de trabajo anual y su cronograma;
b) Evaluar las estrategias implementadas y determinar si han sido eficaces para
alcanzar los resultados esperados;

C) Evaluar la capacidad del SG-SST, para satisfacer las necesidades globales de la
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empresa y demas partes interesadas en materia de SST;

d) Analizar la necesidad de realizar cambios en el SG-SST, incluida la politica y
sus objetivos;

e) Analizar la suficiencia de los recursos asignados, para el cumplimiento de los
resultados esperados;

f) Aportar informacion sobre nuevas prioridades y objetivos estratégicos de la
organizacion, que puedan ser insumos para la planificacion y la mejora continua;

9) Evaluar la eficacia de las medidas de seguimiento con base en exdmenes

anteriores de la alta direccion y realizar los ajustes necesarios

Las conclusiones de esta evaluacion deben ser documentadas y sus principales
resultados, deben ser comunicados al COPASST Yy a las personas responsables de cada
uno de los elementos pertinentes, para la adopcion oportuna de medidas preventivas,

correctivas o de mejora.
4.3.26.14. Investigacion de incidentes, accidentes y enfermedades laborales

La investigacion de accidentes tiene como proposito identificar las causas de los
incidentes, presuntos accidentes y enfermedades relacionadas con el trabajo, Con la

investigacion de los incidentes y accidentes se busca:

a) Identificar y documentar cualquier deficiencia en el SG-SST y servir como
base para la implementacion de las acciones preventivas, correctivas o de mejora
necesarias;

b) Comunicar sus principales conclusiones a los representantes del COPASST y
atender sus observaciones y recomendaciones al respecto;

C) Informar de sus resultados a las personas directamente asociadas con sus

causas o con sus controles, para que se tomen las medidas correctivas necesarias; y,
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d) Alimentar el proceso de evaluacion que haga la alta direccion de la gestion en
SST y que se consideren también en las acciones de mejora continua.

Los informes y las conclusiones de investigaciones desarrolladas por organismos
externos como autoridades de inspeccion, vigilancia y control o por parte de

Administradoras de Riesgos laborales, también seran considerados como fuente de

Acciones correctivas, preventivas o de mejora en materia de SST, respetando 1os

requisitos de confidencialidad que apliquen de acuerdo con la legislacion vigente.

Anexo TT Procedimiento de Investigacion de incidentes y accidentes de trabajo

4.3.26.15. Mejoramiento del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

El mejoramiento continuo es la fase en la que cierra el ciclo de implementacion del
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, sin embargo, alli no termina el
proceso pues por el contrario, el mejoramiento continuo es una constante que debe
mantener toda organizacion o empresa para garantizar la puesta en marcha de acciones
preventivas, correctivas o de mejora con base en los resultados de supervisién y medicion
de la eficacia del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, de las

Auditorias y de la Revisién por la Alta Direccion.
4.3.26.16. Acciones preventivas y correctivas.

La organizacién cuenta con un procedimiento de acciones correctivas y preventivas, el
cual garantiza que se defina e implementan las acciones necesarias, con base en los
resultados de la supervision y medicion de la eficacia del SG-SST, de las auditorias y de

la revision por la alta direccion.
Las acciones estan orientadas a:

a) Identificar y analizar las causas fundamentales de las no conformidades



83

b) La adopcién, planificacion, aplicacion, comprobacién de la
eficacia ydocumentacion de las medias preventivas y correctivas.
Todas las acciones preventivas y correctivas, se documentan, son difundidas a todos

los niveles pertinentes, se asignan responsables y fechas de cumplimiento.

Anexo UU Procedimiento de acciones correctivas y Preventivas

4.3.26.17. Mejora Continua. La Alcaldia es consciente de la importancia y beneficios
que trae el contar con un SG- SST, razon por la cual cada colaborador sabe la importancia de
mejorar cada una de sus actividades del dia a dia, con lo cual tanto ellos como la organizacion
obtienen beneficios. La organizacion es consciente que al mantener su SG-SST, la mejora
continua se refleja de manera evidente en la realizacion diaria de cada una de las actividades
desarrolladas en los procesos. La Alcaldia garantiza las disposiciones y recursos necesarios
para el perfeccionamiento del SG-SST, con el objetivo de mejorar la eficacia de todas las

actividades y el cumplimiento de sus propositos.
Se considera las siguientes fuentes para identificar oportunidades de mejora:

a) Los cambios en legislacion que apliquen a la organizacion;

b) Evaluacion del cumplimiento de los objetivos del SG-SST;

C) Los resultados de la identificacion de peligros y evaluacion de los riesgos;

d) Los resultados de la evaluacion y auditoria del SG-SST, incluyendo la
investigacion de los incidentes, accidentes y enfermedades relacionadas con el trabajo

y los resultados y recomendaciones de las auditorias.
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Conclusiones

Se realizé la evaluacion inicial la cual permitié identificar las prioridades y necesidades del
sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo para el cumplimiento de los estandares
minimos establecidos en la resolucion 0312 de 2019 como punto partida para el disefio del
sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo de la alcaldia Municipal de Hato Nuevo
La Guajira. Una vez aplicada la matriz de peligros y riesgos se procedio al disefio del plan de
intervencion y control lo cual permitira dar una orientacion para la implementacién del
sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo minimizando los peligros y riesgos a los
que estan expuestos los trabajadores de la alcaldia Municipal de Hato nuevo la Guajira en
cada uno de sus puestos de trabajo.

El disefio del sistema de Gestidn de Seguridad y salud en el trabajo brindara todos los
lineamientos para su implementacion, logrando con esto el bienestar de los colaboradores de
la entidad publica trabajando siempre en la mejora continua con el objetivo de minimizar los

accidentes y enfermedades de origen laboral.
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Recomendaciones

Implementar el disefio del sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo en la
Alcaldia Municipal de Hato Nuevo La Guajira en el tiempo establecido por la norma,
para evitar posibles sanciones administrativas y mejorar las condiciones de los
puestos de trabajo en la entidad , para minimizar los accidentes y enfermedades

laborales.

Mantener actualizada la matriz de identificacion de peligros y riesgos para minimizar
los accidentes y enfermedades de origen laboral para lograr el bienestar de los

colaboradores.

Crear conciencia de autocuidado en los empleador de la alcaldia Municipal de Hato
Nuevo La Guajira atreves de procesos de formacion continua en temas alusivos a la

seguridad y salud en el trabajo.

Compromiso del representante legal de la entidad para garantizar el cumplimiento de
la implementacion del sistema de gestion de seguridad en el trabajo primando siempre
la intervencién y comunicacién con los colaboradores para cumplir con los objetivos

y metas del sistema.

Se debe contar con el profesional idoneo para la implementacion del sistema de
seguridad y salud en el trabajo el cual debe velar por el estricto cumplimiento de los

lineamientos estipulados en la norma.
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Apendice

Anexo A.

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

POLITICA

FrocresD |POLITICA DE PREVENCION DEL CONSUMO DE TABACO, ALCOHOL Y DROGAS

GUAJIRA

Revisién: 01 | Cddigo: SST-Politica-AH-002 | Revisado: 15 Noviembre de 2019

POLITICA DE PREVENCION DE CONSUMO DE TABACO, ALCOHOL Y

DROGAS.

La alcaldia Municipal de Hato Nuevo La Guajira con propdsito de prevenir la
exposicion a los factores de riesgos asociados al consumo de alcohol, tabaco y drogas
establece una politica de Prevencion de Consumo de Tabaco, Alcohol y Droga, debido ya que
estos ocasionan alteraciones de las capacidades fisicas y mentales de los trabajadores y
afectan en gran medida la seguridad, eficiencia y productividad de la empresa. Se
compromete con el mejoramiento del desempefio laboral, el fomento de los habitos y estilos
de vida saludable y prohibiciones, teniendo en cuenta lo establecido la ley 1335 de 2009,
resolucién 2646 de 2008, Resolucion 1075 de 1992, circular 038 de 2010, Se definen los

siguientes parametros

v Prohibe presentarse al cumplimiento de sus actividades, funciones y/o tareas
bajo el efecto de sustancias psicoactivas incluidas bebidas alcohdlicas o energizantes u
otras que afecten el funcionamiento adecuado del desempefio laboral.

v Prohibe el consumo de tabaco, sustancias psicoactivas, bebidas alcoholicas o
energizantes, durante el desarrollo de actividades y/o funciones dentro de las
instalaciones fisicas de los centros de trabajo de la Alcaldia.

v Promueve actividades de sensibilizacion y de capacitacién para los
trabajadores, que buscan la creacion de habitos y estilos de vida saludables en relacién
al dafio que causa el cigarrillo, bebidas alcohdlicas y/o energizantes y sustancias
psicoactivas que afectan la salud del individuo y su entorno.

Los trabajadores deberan tener una conducta responsable y participativa en las acciones

de sensibilizacion que promuevan el cumplimiento de esta politica. EI incumplimiento
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de esta politica y de las reglas o0 normas que se deriven de ella, estara sujeta a la

aplicacion de medidas disciplinarias.
Esta politica serd revisada, divulgada y comunicada a todas las partes interesadas.

Para constancia de lo anterior se firma a los nueve (15) dias del mes Noviembre de 2019.

Rafael Angel Ojeda Brito
Alcalde Municipal de Hatonuevo

Elaborado por: Revisado por: Aprobado Por:
Yoliana Liseth Camargo Guillen Adriana Maria Pefia Rafael Angel Ojeda Brito Pégina 90 de 153
Lucy Katherine Valderrama Jacome. Talento Humano Alcalde del Municipio

POLITICAS DE PREVENCION DEL CONSUMO DE SUSTANCIAS

PSICOACTIVAS

La Alcaldia Municipal de Hatonuevo consciente de la importancia de procurar un
ambiente y estilo de vida saludable y teniendo presente que el hecho de consumo de
alcohol, y otras sustancias psicoactivas, son un problema que afecta la sociedad, la familia
y el entorno laboral, en este Ultimo caso afectando aspectos como la salud, seguridad,
eficienciay productividad de nuestros empleados, se compromete a desarrollar estrategias
de prevencién del consumo de alcohol, y otras sustancias psicoactivas, con la
participacion de los diferentes niveles de la organizacion fundamentados en principios de

igualdad, confidencialidad y equidad.

El COPASST se encargara de fomentar y difundir los diferentes mecanismos de

prevencion y control que se establezcan.

Los trabajadores deberan tener una conducta responsable y participativa en las acciones de

sensibilizacion que promuevan el cumplimiento de esta politica.

Para mayor constancia se firma a los 15 dias del mes de Noviembre de 2019

Rafael Angel Ojeda Brito
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Anexo B. MATRIZ DE OBJETIVOS Y METAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN

EL TRABAJO
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Anexo D. Mapa de Procesos
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Nivel de direccion

Responsabilidad

Cumplimiento

Si

No

Definir, firmar v divulgar la politica de Seguridad v Salud en el Trabajo a través de documento escrifo, €l
empleador debe suscribir la politica de segunidad v salud en el frabajo de la empresa, 1a cual debera
proporcionar un marco de referencia para establecer v revisar los objetivos de seguridad v salud en el
trabajo;

[S]

Asignacion v Comunicacion de Responsabilidades: Debe asignar, documentar y comwumicar las
responsabilidades especificas en Seguridad v Salud en el Trabajo 5ST a fodos los miveles de la
organizacion, incluida la alta direccion;

Rendicion de cuentas al inferior de la empresa: A quienes se les hayan delegado responsabilidades en el
Sistema de Gestion de la Seguridad v Salud en el Trabajo SG-S5T, tienen 1a obligacion de rendir cuentas
mfernamente en relacion con su desempefio. Esta rendicion de cuentas se podra hacer a través de medios
escritos, electronicos, verbales o los que sean considerados por los responsables. La rendicion se hard como
minimo anualmente v debera quedar documentada;

Definicion de Recursos: Debe definir v asignar los recursos financieros, técnicos v el personal necesario
para el disefio, implementacion, revision evaluacion y mejora de las medidas de prevencion v control, para
1a gestion eficaz de los peligros v riesgos en el lugar de trabajo v también, para que los responsables de la
seguridad y salud en el trabajo en. la empresa, el Comité Pantario o Vigia de Seguridad y Salud en

el Trabajo segun corresponda, puedan cumplir de manera safisfactonia con sus funciones

Asipnar v comunicar responsabilidades a los trabajadores en seguridad v salud en el trabajo dentro del
marco de sus funciones.

(Garantizar Ia consulta v parficipacion de los trabajadores en la identificacion de los peligros v control de
los riesgos, asi como 1a participaciona fraves del comité o vigia de Seguridad y Salud en el trabajo.

Revisar el cumplimiento del plan de frabajo anval en SST v cronograma.

(Garantizarla supervisiondela Seguridad y Salud en el Trabajo.

Evaluar por lo menos una vez al afio la Gestion de la Seguridad v Salud en el Trabajo.

10

Implementar los correctivos necesarios para el cumplimiento de mefas v objetivos.

11

(arantizar [a disponibilidad de personal compefente para liderar v controlar el desarrollo de la Seguridad v
Salud en el Trabajo.

12

Garantizar un programa de induccion v entrenamiento para los trabajadores que mgresen a la empresa,
independientemente de su forma de confratacion y vinculacion,

13

Garanfizar un programa de capacifacion acorde con las necesidades especificas detectadas en Ia
identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de riesgos.

14

Garantizar informacion oportuna sobre la gestion de la sepuridad v salud en el trabajo v canales de
conmnicacion que permifan recolectar informacion manifestada por los trabajadores.

Realizar y ejecutar el plan de audiforias minimo una vez al afio.

Responsable de Sistema de Gestion de la Seguridad v Salud en el Trabajo
Responsabilidad

(Cumplimiento

5

No

Planificar, organizar, dinigir, desarrollar y aplicar el 5G-55T y como minimo una vez al afio realizar su
evaluacion.

[S]

Informar a 1a alta direccion sobre el funcionamiento v los resultados del SG-55T.
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Promover la participacion de todos los miembros de la empresa
en [a implementacion del 5G-55T.

Coordinar con los jefes de las areas, la elaboracion y actualizacion de la matriz de identificacion de
peligros, evaluacion v valoracion de riesgos v hacer 1a priorizacion para focalizar 1a infervencion.

=]

Validar o construir con los jefes de las areas los planes de accion y hacer seguimiento a su cumplimiento.

Promover la comprension de la politica en todos los niveles de 1a organizacion.

Gestionar los recursos para cumplir con el plan de Seguridad v Salud en el Trabajo v hacer seguimiento a
los indicadores.

Coordinar las necesidades de capacitacion en materia de prevencion segin los riesgos prioritarios v los
niveles de la organizacion

Apoyar la investigacion de los accidentes e meidentes de trabajo.

10

Participar de 1as renniones del Comité de Seguridad v Salud en el trabajo.

11

Implementacion y seguimiento del 5G-55T.

Trabajadores

Cumplimiento

Responsabilidad

15

No

Conocer v tener clara la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacion clara, completa v veraz sobre su estado de salud.

Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de Ia empresa.

Participar en |a prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.

Informar las  condiciones de  riesgo detectadas al  jefe
inmediato.

Reportar inmediatamente todo  accidente de  trabajo o incidente.

COPASST o vigia en seguridad v salud en el rabajo

Responsabilidad

Cumplimiento

no

Fl programa de capacitacion en Seguridad v Salud en el Trabajo -55T, debe ser revisado minimo una (1)
vez al afio

Comité. Paritario o Vigia de Seguridad v Salud en el Trabajo de participar v conocer de los cambios
generados en la gestion documental

Participar en |a planificacion de las auditorias internas del sistema de gestion con [ alta direccion

Proponer a las directivas las acfividades relacionadas con la salud y la seguridad de los trabajadores.

Analizar las causas de accidentes v enfermedades.

Visitar periodicamente [as instalaciones.




96

Acoger las sugerencias que presenten los trabajadores en materia de seguridad.

Servir de punto de coordinacion entre las directivas y los trabajadores para las situaciones relacionadas
con Seguridad v Salud en el Trabajo.

Comité de convivencia laboral Cumplimiento

8

Responsahilidad IS No

Recibir v dar tramite a 1as quejas presentadas en las que se describan sifuaciones que puedan constifuir
1 | acoso laboral, asi como las pruebas que las soporfan.

Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los gue se formule queja o reclamo,
2 | que pudieran fipificar conductas o circunstancias de acoso laboral, al mnferior de la entidad publica o
empresa privada.

3 | Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos que dieron Iugar a la queja.

Adelantar reuniones con €l fin de crear un espacio de dialogo entre las partes mvolucradas, promoviendo
4 | compromisos mutuos parallegar auna solucion efectiva de las controversias.

Formmwlar planes de  mejora v hacer seguimiento a  los
5 | compromisos,

Presentar a la alta direccion de la entidad piblica o la empresa privada las recomendaciones para el
6 | desarrollo efectivo delas medidas preventivas y correctivas del acoso laboral.

Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya estadisticas de las quejas,
7 | seguimiento de los casos y recomendaciones.

Avalar Ia seleccion v uso especificos de cada sistema de acceso para trabajo en alturas, v de los sistemas
4 | deprevencion v proteccion contra caidas aplicables.

Venficar la instalacion de los sistemas de proteccion confra caidas.

Anexo G. Procedimiento de capacitacion, entrenamiento e induccion

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
S \ PROCEDIMIENTO
-Q-_v P“F,,"F?‘r". PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION , ENTRENAMIENTO E INDUCCION
Revision: 01 | Codigo: SST-PRC-AH-002 | Revisado: 15 Noviembre de 2019
iNDICE DE REVISION
Rev. Fecha Descripcion de cambios Revisado por
0 Noviembre 15- Creacion del documento S8T

2018
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1. OBJETIVO

Elaborar y desamollar un plan de formacion, capacitacion entrenamiento, induccion, re- induccidén de acuerdo con los criterios
establecidos y las necesidades en cada proceso, en cuanio al SG-SST y respectivas actualizaciones de esta norma, de manera gue 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. DOCUMENTOS DE REFERENCIAS

v Matriz de Peligro
v Programas de vigilancias epidemiolagica
v Decreto 1072 de 2015

4. DEFINICIONES

Capacitacidn: 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.

Induccion: Informacion especifica al cargo, dada a un nuevo funcionario de la Alcaldia para realizar satisfactoriamente las funciones
asignadas.

Instructor Interno: Funcionario con la competencia, conocimiento y calificacion requerida para ejecutar una capacitacion al interior de la
Alcaldia.

Instructor externo: Persona, ajena a la Alcaldia con la competencia, conocimiento y calificacion requerida para ejecutar una
capacitacion al interior de la Alcaldia

Funcionario: Toda aguella persona trabajador de planta, que desemperfia y realiza lahores especificas propias del ohjeto social de la
Alcaldia.

Entrenamiento: Es la educacion 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 vy a corto plazo.

Programa de induccién: 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.

Re-induccion: Continuacion de la induccion que se lleva a cabo a traves de capacitacion o profundizacion de la induccion primera, y una
vez alafio.

5. RESPONSAEILIDADES

Alta Direccidn: Responsabilidad de la revision y aprobacion del plan de capacitacion, asi como de la aprobacién del presupuesto
requerido para la realizacion de las mismas.

Gerente de personal, responsable del 3G-S5T, director 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 vy 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 informacian 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.

6. DESARROLLO
a. Deteccidn de necesidades.
Induccion y re induccidn corporativa.
El programa de induccién y re-induccién de personal se realiza de la siguiente manera:

Se tiene establecido un formato “programa de induccidon” 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 induccién de cada cargo; luego de realizar tode el proceso de
induccion el funcionario yo trabajador debe diligenciar el formato “Evaluacion proceso de induccién”

Induccion y re-induccion en SST:

El programa de induccién o re-induccibn 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, factores de riesgo del puesio de trabajo, aspectos e impacios ambientales,
derechos y deheres deniro del Sistema general de riesgos profesionales, procedimientos de seguridad, eic; dejando constancia en los
formatos de “programa de induccion y Evaluacion proceso de induccion™.

Formacion, capacitacion y entrenamiento.

La Jefe de talento humano, responsable del SG-SST, director de calidad y atencidn al usuario llevara a cabo anualmente la deteccion

de necesidades de entrenamiento v capacitacion, para esto se debe tener en cuenta los siguientes aspectos. Perfil del cargo, matriz de
peligros, matriz de aspectos, reporte de actos v condiciones inseguras, reuniones del COPASST, evaluaciones del periodo de prueba,
auditorias anteriores, teniendo identificada ya las necesidades se registra la informacion en el formato “Matriz de necesidades de
formacion, capacitacion y enfrenamiento” contemplando los siguientes mecanismos para la obtencian de la informacion.
ObservacionLasdirectivas, gerencia, Gerentes y coordinadores identificaran en los equipos de trabajo que lideran, necesidades de capacitacion
formacion y entrenamisnto inherente a la labor alli desarrollada.

Solicitud directa

El funcionario solicitara a su Gerente inmediato incluir su requerimiento de capacitacion, siempre v cuando esté relacionado con el
cumplimiento de los objetivos del cargo ytenga incidencia directa con [a calidad de su trabajo.



Modificacidn del trabajo

Las directivas, gerentes, Gerentes y coordinadores, evaluaran las necesidades de modificaciones tofales 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 desarmolladas en cada area.

Modernizacion de equipos

El Gerente de sistemas evaluara la necesidad de capacitacion y entrenamiento a todo la Alcaldia, cada vez que se efectué renovacion
tecnologica. )
Evaluacién de desempeiio

Las directivas, gerentes v coordinadores, evaluaran y determinaran la necesidad de capacitacion y entrenamiento, producto de los
resultados grupales o individuales de la evaluacion de desempefio.

Evaluacidn SST

La responsahle de SST, revisara la matriz de peligros, reunién 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 Hospitalario de capacitaciones”

v Nivel basico debera ejecutarse durante los seis meses siguientes al ingreso de la compafiia.

v 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-S5T.

a. Levantamiento de la informacidn

La Jefe de talento humano, responsable de SST, lider de calidad y atencidn al usuario, serdn responsables seran responsables de
remitir a cada jefe o coordinador el formato “Matriz de necesidades de formacion, capacitacion y entrenamiento™ mediante comunicacion
escrita, para gue estos determinen y registren las necesidades de capacitacion y enfrenamiento del personal a su cargo y una vez
diligenciado sea devuelto en el tiempo establecido anteriormente.

b. Establecimiento plan de capacitacion.

La Jefe de talento humano, responsable de SST, lider de calidad, recibiran las necesidades de capacitacion y las presentaran a la Alta
Direccidn en el formato PLAN DE CAPACITACION INSTITUCIOMNAL.

c. Planeacion de la capacitacidn.

De acuerdo al PLAN DE CAPACITACION INSTITUCIONAL aprobado por la alta direccién a cada uno de las dreas de la Alcaldia, la Jefe
de talento humano, responsable de SST, lider de calidad y atencion al usuario estableceran los contactos vy la logistica para su
coordinacion y ejecucion.

Es responsabilidad del Jefe de talento humano, responsable de SST, lider de calidad, buscar la reduccion de costos dando prioridad a
la utilizacion de medios y recursos internos vy realizando alianzas con las entidades de seguridad social, cajas de compensacion y
demas entidades con las que se tenga contacto.

El Jefe de talento humano, responsable de SST, lider de calidad difundird 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.

d. Organizacion y ejecucidn de la capacitacion

Es responsabilidad del Jefe de talento humano, responsable de SST, lider de calidad, la administracion integral del Plan institucional de
capacitacion de cada una de las dreas de la Alcaldia, teniendo en cuenta el tipo de capacitacidn (interna o externa), se siguen unos
lineamientos de la siguiente manera.

QOrganizacion y ejecucion de la capacitacion en cada area.
Se dispone por la direccion general de cada area v bajo la responsabilidad del area impartira capacitacion v enfrenamiento de los
funcionarnos 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, lider de calidad la administracion la gestion de recursos fisicos y técnicos necesarios para su ejecucion,
quienes serdn 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 anticipacion aspectos laborales o personales que interfieran, interrumpan o suspendan su participacion.

El funcionario responsable de impartir la capacitacion, remite al Jefe de talento de humano, los registros de asistencia y evaluacion de la
capacitacion, asi como las memorias fisicas y en medio magnético si existiese, haciendo enfrega a su vez de los elementos y material
utilizado para el desarrollo de la misma. El jefe de talento humano consolidara en medio magnético yio fisico los archivos por dreas.
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Capacitacion externa.

Es responsabilidad del Jefe de talento humanc, responsable de SST, lider de calidad recibir y evaluar las diferentes ofertas o
cotizacionas de cotizacién 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 yo cubrimiento de costos de
capacitacion no contemplados inicialmente dentro del plan institucional de capacitacion v gestionando con la alta direccion su debida
aprobacién.

La alta direccion determinara de acuerdo a las politicas de la Alcaldia si aplica o no la elaboracion de un documento, clausula u otrosi
que garanticen la permanencia o tiempo de vinculacion del empleado a capacitar.

El jefe de recurso humano elaborara y tramitara los documentos adicionales, clausulas u otrosi 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) inscripcion(es) v demas elementos a tener en cuenta para la asistencia de los funcionarios de la Alcaldia a
capacitaciones externas.

Cada funcionario al recibir capacitacion externa se compromete.
v Ser divulgador de ser necesario de los conocimientos e informacionaprendida.

v Aplicar dentro del ejercicio de sus funciones los conocimientos yo informacion adquirid

a. Registro de capacitaciones.

El Jefe de talento humano, responsable de SST, lider de calidad son responsables de la recepcion, archivo, actualizacion y manejo de
los registros de capacitacion de todo el hospital, entregar material necesario para el control de asistencia, con &l fin de dejar el registro
de personal que toma la formacion, capacitacion wo entrenamiento, igualmente se deja copia del contenido de los cursos,
certificacicnes o diplomas remitiendo al area de personal a gquien comesponda para ser adjuntadas a las hojas de vida.

El Jefe de talento humano, responsable de SST, lider de calidad, son responsables de mantener actualizadas las estadisticas de
capacitacidn por funcionario, dreas, 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.

b. Evaluacidn de la capacitacion.

Sera responsabilidad de cada director, jefe o coordinador de acuerdo al area capacitada, realizar la evaluacion de validacion del
conocimiento aprendido de la informacion impartida en la capacitacion interna, a cada una de los funcionarios. Para garantizar la
asimilacidn del conocimiento adguirido.

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 se
deberan identificar actividades de refuerzo con el o los funcionarios queaplicase.

Nota. Los resulfados de las capacitaciones, entrenamientos o induccidn e re-induccion seran medidos por sus indicadores
comrespondientes.

a. Programacion y ejecucion de actividades de refuerzo a la capacitacidn.

Cuando el resultado de la evaluacion de la capacitacion no supere el 70% promedio de su calificacion, serd responsabilidad del jefe o
coordinador del area respectiva a la cual pertienece el funcionario, programar vy ejecutar junto a este, actividades de refuerzo y
seguimiento a la informacion relacionada con la capacitacién impartida, garantizando el cumplimiento de los objetivos propuestos de
formacion y entrenamignto.

b. Consolidacién y presentacion de resultados de capacitacion.

Es responsabilidad del Jefe de talento humano, responsable de SST, lider de calidad consolidar el resultado de las capacitaciones y
entrenamiento impartido en 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 teniendo en cuenta los siguientes criterios:

v Cumplimiento del programa frente a funcionarios beneficiados, cubrimiento, intensidad y asistencia de funcionarios.

v Aplicacion de conocimientos en el puesto de trabajo o al interior de las actividades de la alcaldia.

7. CONSIDERACIONES DE SST

v Todo trabajador que ingrese nuevo deberd contar con la induccion.

v Todas las capacitaciones que se realicen debera contar con una evaluacion para verificar la comprension de la misma.
v Cada afio se debera realizar la re induccion a tedo el personal de la Alcaldia.

v Después de que un empleado llegue de vacaciones se debera realizar re induccion.

v En la matriz de capacitacion o plan de formacion se debera incluir los requerimientos de la matriz de peligro.



Anexo H. Matriz de necesidades de formacidn, capacitacion y entrenamiento
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SEGURIDAD Y SALTUD EN EL. TRABAJO
PROCEDIMIENTO
Ll ‘!‘!F‘E:"F”. PROCEDIMIENTO IDENTIFICACION Y EVALUACION DE REQUISITOS
SEA LECALES
Rewvision: 01 | Cédigo: SST-PRC-ATI-003 [ Revisado: 15 Noviembre de 2019

INDICE DE REVISION

Fev. Fecha Descripeién de cambios Revisado por
[ Noviembrel 5-2019 Emision del documento S8T
CONTENIDO

Pig.
T 4 OBTETIVO cooeruurvvesssssss s asssssessssss s ses5£404512851 0458840088888 8 081440414 8 8 B s st sress
3. DOCUMENTOS DE REFERENCIAS v1000000100110010028s0511005 1858510458115 500814855800 885E 101488818 001551 5 8 48 18 msn s s srsss 3

4. DEFINICIONES...ooooooooocee -

D RESPONSABILIDIADE Suvteeruvesseusesssssssssosessasssses sssssssesessssssssssssssss sossssssssssesssssessssssssosssessesss seassssssssssassssss ssssssessassssssssssasssssssesemsssssesss &
B s DESARROLLO oo eoeeeeses e seeeses e e seeessee e o sesemsee oo e esseser o ees st veeees s emmeresressesesssemressessesresses s 3

7. CONSIDERACIONES DE §5T..

1.OBJETIVO

Definir la metodologia para identificar, registrar, acceder, actualizar, evaluar y comunicar al personal v demads partes interesadas, los requisitos legales
aplicables al Sistema de Seguridad v Salud en el Trabajo, v los requenidos para la planificacién, derivados de la legislacién y reglamentacién como de
otros requisitos suscritos voluntariamente por la Alcaldia aplicables a sus actividades, instalaciones, programas. proyectos yservicios.

1AL CANCE
Este procedimisnto es de aplicacidén a todas las actividades productos y servicios prestados por la Alcaldia Municipal de Hatonueve y que estén sujetos a

requisitos legales o suscritos por la organizacion.
3. DOCUMENTOS DE REFERENCIAS

¥ Decreto 1072 de 2015
¥ Decreto 1443 de 2015

v Las politicas. planes y regulacion en matena de Seguridad y Salud en el trabajo que se establezcan y adopten como normativa regulatoria
por los entes macionales, regionales y locales encargados y los establecidos y'o adoptados de manera voluntarnia por la Alcaldia de
Hatonuevo.

4. DEFINICIONES

S5T: Segundad y Salud en el trabajo

Legislacion colombiana de Seguridad v Salud en el Trabajo: Conjunto de normas juridicas de general aplicacion que regulan las conductas humanas en
cuanto inciden sobre la Seguridad y Salud en el Trabajo o alguno de sus elementos y que son de obligatonio cumplimiento.

Otros requisitos que suscriba la organizacion: Hace referencia a los requisitos contractuales y normas especificas como la nerma NTC OHSAS
18001:2007 entre otras, que se considera requisito para la alcaldia.

Requisitos legales: Indican las condiciones necesarias especificas que debe reumir una actividad, imstalacién, equipamiento, procese o servicio
determinado para cumplir con los postulados concretos que se recogen en los textos legales.

Requisito legal aplicable: Especificacion. parametro v norma que debe tenerse en cuenta para el manejo de los Peligros, Riesgos v Controles de la
Institucicn.

5. RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de la Oficina Asesora Juridica revisar y actualizar cada afio la normativa de nivel nacicnal y en el momento que se publique una
nueva norma en materia de segunidad y salud en el trabajo.

El encargado de Segundad y Salud en el Trabajo debera hacer seguimiento al cumplimiento de cada uno de los requisitos establecidos por cada norma
aplicable a la Alcaldia.

El Alcalde es respensable de revisar cada afio la matniz de requisitos de legales con el propésito de verificar el cumplimiento de las mismas.
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Anexo J. Matriz de Requerimientos legales
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Anexo K. Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
T REGLAMENTO
$ PROG ."E;'.g’. REGLAMENTO DE HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL
Revision: 01 | Codigo: SST-GLN-AH-002 | Revisado: 15 Noviembre de 2019

REGLAMENTO DE HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL
IDENTIFICACION: 800255101-2
NOMERE DE LA EMPRESA: Alealdia Mumcipal de Hatonuevo

Ciundad Departamento Direccion Teléfono

Hatonuevo La Guajira Calle 13 # 20-83 (095) 7759240 - 7759302

De acuerdo con el Decreto 1295 de 1994 v el 1607 de 2002

ARL. Clase de Riesgo Pago Actividad Econdmica
. Prestacion de todos los servicios inherentes a la funcién
POSITIVA IyII g-;;ggj piblica en el orden ejecutivo municipal.

PRESCRIBE EL SIGUIENTE REGLAMENTO CONTENIDO EN LOS SIGUIENTES TERMINOS:

ARTICULO 1° La Alcaldia Municipal de Hatonuevo, se compromete a dar cumplimiento a las disposiciones legales vigentes tendientes a garantizar
los mecanismos que aseguren una adecuada v oportuna prevencion de los accidentes de trabajo y enfermedades laborales de conformidad con los
articulos 57, 38, 205, 206. 217, 220, 221, 283, 330 y 351 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, la Ley 9a. de 1979, Resolucién 2400 de 1979,
Decreto 6§14 de 1984, Fesclucion 2013 de 1986, Resclucion 1016 de 1989 Decreto 1295 de 1994, Decreto 1607 de 2002, Resclucion 2346 de 2007,
Ley 1562 de 2012, Decreto 1443 de 2014, Decreto 1072 de 2013 v demas normas que con tal fin se establezcan.

ARTICULO 27 La Alcaldia Mumicipal de Hatonueve, se obliga a promover y garantizar la constitucion y fimcionamiento del Comité Pantano de
Seguridad y Salud en el Trabajo, de conformidad con lo establecido en el Decreto 614 de 1984, Resolucion 2013 de 1986, Fesolucidn 1016d4e1939,
Decreto 1295 de 1994, Ley 1562 de 2012, Decreto 1443 de 2014 y Decreto 1072 de 2015.

ARTICULO 3°. La Alcaldia Municipal de Hatommuevo, se compromete a destinar los recursos necesarios para desamollar actividades permanentes de
conformidad con el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabaje, el cual contempla los aspectos mencienados en el articulo 12 del Capitulo
111 del Decreto 1443 de 2014.

ARTICULO 4°, Los nesgos existentes en La Alcaldia Municipal de Hatonueve, estin constitiidos pnincipalmente por:

RIESGOS FISICOS: Numinacién, Radiaciones no Ionizantes

FENOMENOS NATURALES: Tormentas eléctricas, Terrematos

RIESGOS BIOMECANICOS: Posiciones estaticas, Fatiga, Movimientos repetitivos

RIESGOS PSICOSOCIALES: Exceso de responsabilidades, Trabajo bajo presion, Monotonia y ratina, Problemas laborales, Relaciones Interpersonales
RIESGOS DE CONDICIONES DE SEGURIDAD: Pisos, Orden v limpieza, Atraco, Robo, Viclencia, Instalaciones en mal estado, Instalaciones
recargadas, Incendio y/o explosion. Cableado Disperso

RIESGO DE TRANSITO: eventos generados por colisiones, volcamentos,
atropellamientos de medios de transporte.

PARAGRAFO: A efecto que los nesges contemplados en el presente articulo, no se traduzean en accidente de trabajo o en enfermedad laboral, La
Alcaldia Mumcipal de Hatoomevo, ejerce su control en la fuente, en el medio transmisor o en el trabajador, de conformidad con lo estipulado en el Sistema
de Gestion de la Segundad y Salud en el Trabajo, el cual se da a conocer a todos los trabajadores al servicio de ella.

ARTICULO 5°. La Alcaldia Municipal de Hatonuevo, y sus trabajadores dardn estricto cumplimiento a las disposiciones legales, asi como a las
normas técnicas e mtemnas que se adopten para lograr la implantacion de las actividades de medicina preventiva del trabaje, higiene y segunidad
industrial, que sean concordantes con el presente Eeglamento v con el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

ARTICULO 6°. La Alcaldia Mumicipal de Hatonuevo, implementard un proceso de induccion del trabajador a las actividades que debe desempediar,
capacitandolo respecto a las medidas de prevencion y segunidad 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 Ingares visibles de la Alcaldia Mumcipal de Hatonuevo, y su contenido se
dard a conocer a todos los trabajadores en el momento de su ingreso.

ARTICULO 3°. VIGENCIA. El presente reglamento nige a partir de la fecha de expedicion y durante el tiempo en el cual la Alealdia Mumeipal de
Hatonuevo, conserve, sin cambios sustanciales, las condiciones existentes tales como actividad economica, servicios, instalaciones locativas o cuando
se dicten disposiciones gubernamentales que modifiquen las normas del Reglamento o que limiten su vigencia; deroga las demas disposiciones que le
sean contrarias en especial la Resolucidén No. 000447 del 02 de julio de 2014.

RAFAEL ANGEL OJEDA BRITO
C.C. 84.084.916 de Barranca (La Guajira)

Alcalde Municipal
Elaborade por: Revisado por: Aprobado Por:
Yoliana Liseth Camargo Guillen Adnana Maria Pefia Rafael Angel Ojeda Bnto Pagina 1 de 1
Lucy Kathenne Valderrama Jacome. Talento Humano Alcalde del Municipio
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Anexo L. Instructivo COPASST

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
INSTRUCTIVO
CONFORMACTION COPASST

AT HUEVD

GUAJIRA

Revision: 01 | Codigo: SST-INST-AH-001 [ Revisado: 15 Noviembre de 2019

1. EL COPASST

Fl Comité Parifario de Seguridad y Salud en ¢l Trabajo (COFPASST), constiruye un medio importante para promecienar la Salud laboral en todos los nivelss de la empresa. buscar acuerdes con hs
directivas ¥ responsables del Programa de Seguridad v Salud en el Trabajo en fmcion del logro de metas v objetives concrestos, divulgar v sustentar practicas saludables v motivar Ia adquisicion de
hibitos se

La Resolucion 2013 de 1985 resuelve que todas las empresas e instimciones publicas o privadas que fengan a su servicio 10 o mas Tabajadores, estan oblizadas a conformar un Comité Paritario de
Seguridad y Salud en el Trabajo (COPA.SST‘- H amcn.h 35 del Decteto 1295 da 1904 establere para empresas de manos de 10 mbajadores, la oblizacion de nombrar un Vigia de Seguridad v Sakd sn
elTrabajo.

Digbe estar conformado por izual mimero de representantes por pare da I administracion e izual namero de representantes por parte de los rabajadores. E1 empleador debe nombrar sus repressntantes y
los trabajaderes elegimn los s1vos mediante votacion libre. El Viga de Seguridad v Salud en el Trabaje es elegido por el empleador, no requiers proceso de vetacion. El periedo de vigencia de los
mismbros del Comite es de 2 afos, al cabo del cual podran ser reelepidos.

Diebe reunir por lo menos una vez al mes a kos representanses del COPASST en la empresa v durante la jomada bboral manteniendo un archive d= las actas de revnion.

1 ALCANCE

E: un organismo de promocion v vigilancia de s normas v reglamentos de seguridady salud en el rabaje dentro de [ mstitucion. En ningin momento el Comzé Paritario de Sepuridad ¥ Sahd en el
Trahajo enmara a reemplazar las acciones de prevencion y promocion en Seguridad ¥ Salnd en el Trabajo, ni asumir las responsabilidades que, en prevencion ¥ conmrol de accidentes asi como de
enfermedades laborales, identificacion, evaliacin v el control de rissges, tiznen los difersntes niveles jerarquicos de ln empresa.

3 ELECCION COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL TRABAIO
1. Elija el comire paritario de seguridad ¥ salud en el mabajo o <l vigia de seguridad v safod en el rabajo. Tengza en cuenta que debe estar conformado par representantes del empleador v de los
mbajad.ens. El empileador los nombrara directamente v Ios trabajadarss b harin mediante votacion ore.
1. Organice &l proceso de votacion yeleccion de los candidatos que van arepresentar a los tabajadores: En este pase es necesario elzborar ks votos, elegir los jurades que colaboraran en el procsse v
d.l.hm-:m el acta de apernura de hsvotacionss.
3. Healice el proceso de votacion y eleccion de Ios representantes: Registre en un formato el nombre. cédula v firma de la persona que va a vofar. con el fin de respaldar los datos de vofacion que
posteriommente se obtendran. Una vez fmalice la votacion diligencie el acta de cieme de h:w‘ral:m.esfp\mceda a efecmar el contzo de Jos vetos dejando constancia de ello en un formaro.
4. Conformado alco\mmpu'ﬁmneln anre todo el personal de a empresa v divulgue las funciones basicas que les tocard desamoliar.
3. Diligencie y envie una copia del acta de conformacion del comité.
6. Programe en el menor tempo posible una primera reunion para determinar los procedimientos v el plan de mabaje a desarrollar.
7. Diligencie yenvie, a mas tardar a loz § (ocho) dias de constituido el comité, en origmal ¥ dos (2) copias el formato de mscripeion de comieé paritario de seguridad y sakud en el wabajo o vigia de
seguridad ¥ salud en el mabajo. Al diligenciar este formato tenga en cuenta- En el irem I cuando s solicita el codien de actividad. colocar el nimere gue comresponde a la clase de riesgo, segin lo
especificado en el Decrein 1607 de2002.
4 NOBLIGACIONES DE LOS EMPLEADORES
v Proporcionar los medios y el tiempo necesario 2 los mismbros del COPASST, asi como el de presupuestar en el Phn de Desarollo da Ia empresa los recursos necesarios para el cabal
desempetio del Sistema de Gestian.
Para el cabal desempetio de ks finciones de los Comités Paritarios de Seguridad ¥ Salud en el mrabajo, el empleader se obligara a proporcionar minime 4 horas semanales dentro de la jormada
laboral de trabaje de cada uno de bos miembros.
Propiciar I eleccion de los representamtes de ]nsmhaja.dm!s al Comité.
Dresignar a sus al Comnité ¥ al presid del Comif. .
Proparcionar los medios necesarios pam ‘el nomal desempedio de Ias fimciones del Comité.
Esmdiar b recomendaciones que surgen del Comite ¥ determinar k adopcion de las medidas mas convenientes ¢ informar los comectives alespecto.
Asignar los recirsos necesarios /econdmicos ¥ humanes) pam el cabal funcionamisnto de las acciones propias de Seguridad ¥ Sabud en elTrabajo.

ELICACIONES DE LOS TRABAJADORES
Elegir librements sus representantes al Comite Pariario de Seguridad ¥ Salud en el Trabajo.
Informar al Comie sobre b sitaciones de riesgo que se presenten ¥ manifestar sus sugerencia: pam el mejoramiento de [as condiciones de Sahud Ocupacional de la empresa.
Cumplir con las normas del Comite v los reglamenios e mstracciones de b mstifucion.
6. FUNCIONES DEL COPASST
Son funciones del COPASST, de acverdo con el articulo 11 de la Resolucion 2012 de 1956 ¥ el Articulo 26 del Decreto 614 de 1984, las signientes:

-

R = R

¥ Proponer a la Gerencia general, b adepeion de medidas v el desarrollo de actividades que procuren y mantenzan b sabad en Jos lnzares y ambientes de trabajo sezaros y saladables.

v Proponer ¥ participar en actividades de capacitacion en seguridad v salnd en el rabajo dirigidas a trabajaderes, mandos medios y directives de lemprasa.

¥ Colabomar con los funcionarios de entidades gubemamentales de Sepuridad ¥ Salud en el Trabajo en bs actividades que estos adelanten en I empresa y recibir por derecho propio los
imforme: comespondisntes.

Hacer seguimiento del plan de accion dentro de las visitas que este programe en cada una de las obras v de la oficina principal

Colabarar en el desarollo de Ias actividades que en materia de medicma, higiene ¥ seguridad indusirial realizadas de acuerdo con el Reglhmento de Higiene v Segoridad Industrial y las
Dormas vigentes; ademas, promover su divalgacion yobservancia.

Reealizar 2 investizacion y analisis de las causas de Jos accidentes de m‘ba]u ¥ enfermedades labomles y proponer Las medidas comectivas a que haya higar para evEar su ocumencia. Hacer
seguimeento a los plnes de accion definidos para que oo vuelva a ocurra.

Definir un plan de visitas perisdicas a los higares de trabaje, inspeccionande los ambientes, maquim,, eqn.ipn-; v ]amperﬂ.cinmﬁ real.iza.daspnr los trabajadores en cada drea u ohra que
desammolle [a empresa e informar a kos encargados de seguridad y sabud en el tabajo de I obm sobre b existencia de agentes de riesgo v sugerir las medidas comrectivas v de confrol
Esmdiar v considerar s sugerencias que presenten los lmhn_]aﬂ.nre; enmateria de medicina, higiene ¥ sapuridad ndustrial

Servir come organisme de coordinacion enie la gerencia general v kos mabajadores &nh:o}m:mdehspwbkmasmmmsa lnseguridad y salud en el rabajo.

Analizar periodicamente los informes sobre accidentalidad, ausentizmo y enfermedades profasionales con el fin de revisar y redefinir los planes de accion acordes con la problematica.

Ekeeir al secretario del Comir. ) )

Mantener un archive de las actas de cada reumion ¥ demas actividades que se desamollen.

Las demas funcionss que le sefalen las normas sobre 2 Segaridad v Sabad en 2l Trabaje.

LN
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‘unciones del Presidente del Comite:

Presidir y arientar [as reuniones en forma dinamica yeficaz.

Diefinir el objetivo de cada rennion asi como b agendn de misma.

Diefinir con Jos mismbros del Comité las fechas, el sitio v hora de reunion dal comité.

Hacer seguimiento a Jos compromises establecidos en cada reunion.

Promover b2 participacion activa de tedes los mismbros del comité v de los trabajadores y demas mismbros de la emprasa.

Tramitar ante la Gerencia General lasrecomendacionesaprobadas en el seno del Comite v darle a conocer tedas sus actividades.

Coordinar tedo ko necesario para k buena marcha del comité e informar a los trabajadores de la empresa acerca de b actividades delmizma.

L A Y

o]

unciones del Secretario:

Verificar la asistencia de los miembros del Comité a las reunionssprogramadas.

Tomar nota de los temas tratades para elsbarar el acta de cada reunion ¥ someterls a la discusion v aprobacion del comuite,

Entregar par ko menos una semana despues de cada reunion el acta de b misma a fin de gue los mismbros puedan desarrallar sus comprommisos.
Coardmar los recursos necesarios (fotocopias, infarmes, ayudas andiovisuales, etc.) para el buen funcionamiento de I reunidn.

Llevar el anchivo referente a Ias actividades desamolladas por el Comite.

R

Otros Integrantes del COPASST:

¥ Asistir puntalmente a las reuniones programadas.

¥ Colaborar en las mspecciones de obras s2gan pln de accion del COPASST ¥ entrezar bos informues antes de la reunion mensual dl COPASST.
v Celaborar en 1a investizacion de accidentes de rabajo y entregar mforme antes de la reunion mensual del COPASST.



v Proponer temas de capacitacion a realizarss en las obras segim resultades de mspecciones @ mvestizacion de los accidentes.

ACTIVIDADES

DESCRIPCION

REGISTR

DNICIO

Informarala gerenciadela
realizaciomde lavotacion

Preparar formatos que se
requieren parael proceso de
VOotacion

Realizarpromociondela
votacion

Entregar formato hoja de
inscripeidn o plancha de
inscripcion de candidatos

Conformary publicarlaszlistas
decandidatos oplanchasparala
votacion

Elaborar formatos para la

votacion

Disponerde unacaja decartén o
acrilico sellada

Justificar con la reglamentacién actual:
® Resolucion 2013 DE 1896

= Resolucion 1016 de 1809

= Decreto 1205 de 1004

= Leay 776 de 2002

= Decreto 1072 de2015

Wer formatos anexos

Colocar en wn Ilugar vwisible para todos los
trabajadores (Porteria. restaurante. wvestier. bafios.
entrada al zalen de produccion, entre

otrosz) Se sugiere el cumplimiento de fechas.

Promocion eleccidn de candidatos paral
el comité paritario de seguridady salud)
en elmabajo.

Hoja de inscripcion de los candidatos]
al comité paritario de seguridad ¥
zalud en el rabajo.

Colocar en wn lugar wvisible para todos los|
trabajadores (Porteria. restaurante, wvestier, bafios.
entrada al zalén de produccién, entre

otros) Se sugiere el cumplimiento de fechas.

Formato Ppara votos.

Drefinir aljuradodevotacion
por parte del empleador

La funcicn del jurado ez coordinar el proceso de
votacion.

Ubicar el puesto de votacion

= TIbicar el puesto de votacidn en una irea comun
(Porteria. restaurante. vestir, entrada al salon de
produccion, entre otros).

* Disponer en el puesto de votacidn de uma para la
votacion. lapiceros. dos sillas (Fesponsable de SST ¥
Jurade). las planchas con los candidatos. mumero|
suficiente de votos, el acta de apertura de la votacion
¥ registro de votantes, acta de cierme de votacion ¥
conteo devotos.

Diligenciar formato de acta de
apertura de votacién para
eleccionde COPASST yregistro
de votantes

Acta de apertura de eleccion de los
candidatos al comité paritario de
seguridad ¥ salud en el trabajo ¥
registro de los votantes.

Fealizar votacion

Formato Para votos.

Diligenciar formato de actade
cierre de votacionpara eleccion
de COPASSTyresultadode
conteo

El jurade debe realizar el conteo de votos en
presencia de los representantes de las listas.

A

Elaboracion de conformacion del
COPASST

Acta de conformacion del comité
paritario de seguridad v salud en el
trabajo o Vigla de seguridad v saluden
el trabajo.

Feunir COPASST para eleccion
del Secretario

El presidente es elegido por el empleador de sus
representantes.

Acta de conformacion del comité
paritario de seguridad ¥ salud en el
trabajo o Vigia de seguridad ¥ saluden
2l mabajo.

FIN

Ciudad y Fecha
PARA: Trabajadares
DE: (Gerencia General. Direccion de REEHH. eic.)

ASUNTO: Elecrion de candidatos en representacion de los trabajadares para la conformacion del Comiré Parirario de Seguridad y Sald en el Trabajo con vigencia delafio ( jalafo [ )

ACTA DD
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(Nombre de 3 empresa) dando CUmMpLmEnts a & legxsiacion laborl relaconada con 1a Contrmacion dal Comete Faniars de Segundad ¥ ald en el Trabajo, conveda a I3 MSCrpclen a2 los (oumera:

dapende del mimero d trabajadares segin resobacion 2013 de 19%6) candidatos con sus respectivos suplentes en representacion de los rabajadares.

Lahojadeinscripciondecandidateso planchadabereclamarseen laoficina de (confacte de sald ocupacional) hasta el dia (maximo des dias habilas) y debera ser diligenciada y entregada muevaments come

fecha Emite o] dia (maximo 3 diashabiles).

Las planchas presentadas estaran en carizlera para conecimiento de todos los empleados por (maximo dos dias habiles).
La vefacion de ks difersmtes planchas que se pressnten = realizara el dia (maximo 4 dias de entregadas las hojas de inscripeion) en (lagar de votacion: la porteria, ba entrada a b Alcaldia. o coalquisr oo hagar

disponible, a las (00-00 horas).

El contes de wotes s2 realizard el dia
v el jurada devotacion.

Elegidos los representantes y sus respectives suplentes se programard una primera reunion para determinar las fiunciones del comité ¥ el plan de trabajo.

Cordialmente

Gerente Director ERHH/ Jafe d= Personal

ACTA D2

7 a las (00-00 horas) en prezencia de un representante de cada una de las planchas prezentadas

HOJA DE INSCRIPCION DE LOS CANDIDATOS AL COMITE PARTTARIO DE SECURIDAD ¥ SALUD EX EL TRABAJO

Empresa:
Periodo:
NOMBRE OFICIO SECCION FECHA
Responzable:
Fecha de cieme:
ACTA 003
FORMATO FARA VOTOS

VOTOS POR CANDIDATOS INDIVIDUALES

Candidato1
Candidato2
Candidato3

Candidato4

VOTO PARA ELECCION

UL

Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo

ACTA DM

ACTA DE APERTURA DE ELECCIONES DE LOS CANDIDATOS AL COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

EMPRESA

PERIODO

Siendo las deldia

e dio apertura alproceso de votacion

de.
para la eleccion de los candidatos al COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD
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EN EL TEABATO para el perindo que va de de
a de En calidad da Jurados d

votacion = encarga 2 los sefiores

HNombre y Firma del Coordinador de I mesa devotacion

Nombre y Firma del Colaborader d= s mesa devetacion

ACTA 005

REGISTRO DE VOTANTES

COMITE PARITARIO DE SECURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
EMPERESA

No. CEDULA O FIRMA DEL

== bl RECISTRO TRAEATADOR

FECHA: RESPONSABLE:

ACTA 006

ACTA DE CIERRE DE LAS VOTACIONES PARA ELECCION DE LOS CANDIDATOS AL COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABATO
EMPERESA
PERIODO

Siendo las del dia de . sedio por fmalizade el
proceso de voiacion para eleccion de los candidates al COMITE PARTTARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABATO pam el perode que wa de de
a de

Ceme jurades de mesa estavisron los sefiores (as):

ACTA OD7

RESULTADOS OBTENIDOS DEL CONTEQ DE VOTOS:

PERSONA NUMERD DE VOTOS

PERSONA L

PERSONA 2

PERSONA 3
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DERSONA 4

WOTOS EN BLANCO:

VOTOS ANULADOS:

TOTAL VOTOS:

Resnliaron elegidos en &sta votacion b siguientes personas:

NOMEEE

OFICTO

SECCION

CATEGORIA

PRINCIFAL

SUFLENTE

Hombre y Firma del Coordmador de b mesa de womcion




ACTA 003

ACTA DE CONFORMACION DEL COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL TRAEAJO O VIGLA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

EMPEESA

PERIODO

Eldla___ seelizié el Comité Paritario de Seguridad v Sahud en el Trabajo o el viga de seguridad ¥ salud en el trabajo dando asi cumplimiento 2 las exigencias dz Ia
Resalncion 2013 de 1988, al Decreto 1295 de 1994 ya la Division de Salud Ovupacional del Ministerio de Proteccion Socil

La mudalidad atilizada para su eleccionfiue

Resularon elegidos

El mimere de votes obtenidesfue

Elrepresentante lezal de by empresadesizna a

Como presidents del comité ¥ par votacion del comite senombra a

Como secretario (3) del mismo.

Nombre y Firma dal Coordinador de la mesa devofacion

Nombre y Firma dal Colaberador de la mesa devetacion

ACTA 009
NOMBRE EMPRESA ACTA REUNION
FECHA
HORA DE INICIO: ACTA Ne.
ASISTENTES:

ORDEN DEL DiaA:

MR R D

INVITADOS:

HORA FINALIZACION:
FECHA PROXIMA REUNION:

111




112

HOERA PROXIMA REUNION:

OBSERVACIONES:

FIRMA ASISTENTES:

PFLANDE FECHA DE
TEMAS TRATADOS ACCION RESPONSABLE EJECUCI ON SEGUIMIEN TO OBSEEVACIONES

CONVENCIONES DE SEGUIMIENTO: EJECUTADOD
PARCTAL PENDIENTE

Anexo M. Actas de Comité de Convivencia

FORMATO CONVOCATORIA A PARTICIPAR DE LA ELECCION DEL COMITE DE CONVIVENCIA

EMPRESA____FECHA

En calidad de representante legal de la empresa

convoco a todos los trabajadores a participar de la eleccion de los miembros al Comuté

de CONVIVEnRCIA, la votacidn 58 realizara el dia en_

Atentamente

Representante Legal

Empresa
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FORMATO LISTADO DE PARTICIPANTES A LA ELECCION DEL COMITE DE CONVIVENCIA

EMPRESA:
FECHA:

No. NOMERE CEDULA FIRMA

FORMATO ACTA DE ESCRUTINIO Y VOTACTON COMITE DE CONVIVENCIA

EMPRESA: FECHA:

Siendo las del dia de . se dio apertura al proceso de

votacién para la eleccién de los candidatos al COMITE DE CONVIVENCIA para el periodo que va de___de201_a_de 201_

En calidad de jurades de vetacién se encargo a los sefiores.

Después del conteo de votos se obtuvieron los siguientesresultados: Nombre Votos

Coordinador de la mesa Colaborador de la mesa



FORMATO ACTA DE CONSTITUCION DEL COMITE DE CONVIVENCIA

El dia de de 201_ en las instalaciones de la empresa

.. 5e reunid el representante legal y sus trabajadores para conformar el Comité de Comvivencia dando

cumplimiento a la resolucidn 652 de 2012, Resolucién 2646 de 2008 v a la Ley 1010 de 2006, asi como lo dispuesto en el Sistema De Gestidn en
Segundad v Salud en el Trabajo. El peniodo de los miembros del comité es de dos afies (2) y el empleador proporcionara los recursos necesarios

para el cumplimiento de las fimciones de los miembros al comité asi como la capacitacion requenda.

El representante legal de la empresa nombré a las siguientes personas: Por parte de la empresa: Y los trabajadores

nombraron a:

Estos altimos nombrados por votacion en asamblea general de trabajadores.

Integrado el Comité de convivencia se procedid de acuerdo a la Resolucion 652 de 2012 a nombrar al presidente y al secretario del mismo, con el

objetivo de mantener la coordinacion, organizacion v funcionamiento del comite.

Por votacion intena del comité se designa: Presidente del Comité v secretariofa) del mismo.

Firma Presidente Fimma Secretanio

Anexo N. Manual de Comité de Convivencia

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

e _ - MANUAL

e FRoomEsO MANUAL DE CONVIVENCIA LABORAL

ORI Revision: 01 [ Codigo: SST-GLN-AH-003 | Revisado: 15 Noviembre de 2010
iNDICE DE REVISION
Rev. Fecha Descripcidén de cambios Revisado por
o} Noviembre 15 de Creacion del documento SST
2019
CONTENIDO
Pag.

1. INTRODWUGCCION. ..ot ieieericeecasennrnnrerssesrnnsssseesnnssnnsssseresasssssemeensssnssssseesnmnssnseenemssnnnnn 3
2. POLITICA DE CONWVIVEMNCIA. ..o iicirrarsresasrassassasrassasssassassnassassasasassassasssasssssasananss 4
3. DISPOSICIONES GENERALES ... isr i s s s s s s s s s ms s s s nna s nnn 5
4. PRINCIPIOS DE CONVIVENCIA.. ... isr i s s s s s s s s s e s s s nna s e s S
5. NORMAS DE CONWVIVENCIA ...t i s s s rm s s s s s s s s s s s s s s s nna s nnn S
6. DEBERES DE CONVIVENCIA LABORAL .....ccciiiiiiiinras s s s s s s s snnnanas 13
7. DERECHOS DE CONVIVENCIA LABORAL ... iiirirtrs s s s s s s s snana s 14
8. CUMPLIMIENTO DEL MANUAL .....iiiiisr s s s s s s s s s s s e s s snnnanas 14

Nota. EI manual consta de 15 paginas y se encuentra en formato Word.
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Anexo O. Guia Diagnostico condiciones de Salud

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
e ) DIAGNOSTICO
- PROGRESD DIAGNOSTICO DE LAS CONDICIONES DE SALUD
Gd'.‘,-'::\jllrl;-n
Revision: 01 | Codigo: SST-GLN-AH-004 | Revisado: 15 Noviembre de 2019

iNDICE DE REVISION

Rev. Fecha Descripcion de cambios Revisado por
0 Noviembre 15 de Emision del documento SST
2019
INTRODUCCION

El Diagnastico de Salud constituye una de las tareas claves dentro del analisis de
informacién de Salud y Seguridad en el Trabajo. Estd fundamentado en la informacién
recolectada durante la realizacion de las actividades de Medicina del trabajo y hoy en dia
constituye una herramienta basica para el equipo de Salud vy Seguridad en el Trabajo en
la toma de decisiones.

Se realiza con base en la informacién recolectada a partir de los examenes médicos y
paraclinicos, su importancia radica en los hallazgos, las asociaciones exposicion-efecto
y analisis del compertamiento de las diferentes variables a través del tiempo.

Su realizacion comprende varias etapas sucesivas donde se determinan las fuentes de
informacién, se establecen los formatos de recoleccion de informacion, se identifican y
priorizan las variables a estudiar, posteriormente se realiza un andlisis cruzando las
variables mas relevantes para el area de Salud y Seguridad en el Trabajo.

Las variables a evaluar se pueden clasificar en grandes grupos, las asociadas al
individuo, las asociadas al puesto de trabajo vy los hallazgos clinicos, buscando siempre
la correlacion de los factores de riesgo del puesto de trabajo y la condicion clinica de
cada persona.

Finalmente se establecen una serie de recomendaciones generales para ser ejecutadas
por parte de todos los actores del Sistema de Gestion de Salud y Seguridad en el Trabajo.
Las personas asignadas a la administracion del Sistema de Gestion se encargaran de la

vigilancia y control del cumplimiento de dichas recomendaciones.

Nota. La Guia Diagnostico condiciones de salud consta de 14 paginas y se encuentra en

formato Word.



Anexo P. Bases Socio demogréfico

116

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

e . ENCUESTA
""’ "““EFF%"‘F‘. ENCUESTA PERFIL SOCIO DEMOGRAFICO MORBILIDAD

Revision: 01

| Codigo: AH-FO-S5T-004 | Revisado: 15 Noviembre de 2019

Esta encuesta hace parte de la estructura del Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo y el contenido de

la misma es informacion clasificada.

NOMBRE
CARGO
SECRETARIA
DEPENDENCIA/GRUPO
FECHA
respuesta que considere apropiada:
E}};ﬁﬁ:gn 8- TENENCH DEVIVIENDA
un circulo la
a. Menor de 18 afios a. Propia
b. 18- 27 afios b. Arendada
C. 28 - 37 afios C. Familiar
d. 38 - 47 afios d. compartida con otra(s) familia(s)
2. 48 aiios o mas
7. USO DEL TIEMPO LIBRE
2. ESTADO CIVIL
a. Ofro trabajo
a. Soltero (a) b. Labores domésticas
b. casado (a)/union libre C. Recreacion y deporte
C. Separado (a)/Divorciado d. Estudio
d. Viudo (a) 2. Ninguno
3. GENERO 8. PROMEDIO DE INGRESOS (S.M.L.)
d. Masculino a. Minimo Legal (S.M.L.)
b. Femenino b. Entre1a3s ML
. C. Entre4a55.ML.
4. NUMERO DE PERSONAS A CARGO d. Entre 5y 6 SM.L
a. Ninguna . Masde 7 SML.
b. 1- 3 personas
C. 4 - 6 personas 9, ANTIGUEDAD EN LA EMPRESA
d. Mas de 6 personas
a. Menos de 1 afio
5. NIVEL DE ESCOLARIDAD b. De 1 a 5afios
a. Primaria €. De 5a 10 afios
b. Secundaria d. De 10 a 15 afios
€. Técnico / Tecndlogo &. Mas de 15 afios
d. Universitario
2. Especialista / Master




10.  ANTIGUEDAD EN EL
ACTUAL

CARGO

8. Menos de 1 afio
b. De 1a 5 afios
C. De 5a 10afios
d. De 10 a 15 afios
€. Mas de 15 afios

1. TIPO DE CONTRATACION

=k

. Carrera Administrativa

. Provisionalidad

. Libre nombramiento y remocién

. Contrato de Prestacion de Servicios
. Honorarios/servicios profesionales
f. Orden de Servicio

o o 0O oW

12. HA PARTICIPADO EN ACTIVIDADES DE SALUD
REALIZADAS POR LA EMPRESA

. Vacunacion

D. Salud oral

C. Examenes de laboratorio/otros
d. Examenes periddicos

€. Spa (Relajacion)

f. Capacitaciones en S5T

g. Ninguna

13. LE HAN DIAGNOSTICADO ALGUNA
ENFERMEDAD

a. si
b. No
CUAL:

14. FUMA

a. Si

b. No
Promedio diario

15. CONSUME BEBIDAS

ALCOHOLICAS
d. Mo
b. s
Semanal
Mensual

Quincenal
QOcasional

16. PRACTICA ALGUN DEPORTE

d. No

b. si
Diario
Semanal
Quincenal
Mensual
Ocasional

17-CONSENTIMIENTO INFORMADO
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MORBILIDAD SENTIDA

Marque Sl o NO
PATOLOGIAS

£En el ultimo afio ha sufrido algln problema o dolor en algtn (0s) de los siguientes segmentos corporales?

sl NO

Dolor de Cabeza o Migrafia

Defecto de refraccion

Ardor en los ojos

Rinitis Alérgica

Patologias Pulmonares

Patologia Gastrointestinal

Patologia Genitourinaria

Patologia Osteomuscular

Dolor de Espalda

Dolor en Miembros Superiores

Dolor en Miembros Inferiores

Varices Miembros Inferiores

Ley 1581 de 2012: de proteccion de datos perscnales, es una ley que complementa
la regulacién vigente para la proteccion del derecho fundamental que tienen todas las
personas naturales a autorizar la informacion personal que es almacenada en bases
de datos o archivos, asi come su posterior actualizacion y rectificacion.

Anexo Q. Protocolo para la recoleccion de ausentismo Laboral
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SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
e . PROTOCOLO
PrRocRESD PROTOCOLO PARA LA RECOLECCION DE AUSENTISMO LABORAL
RS RELACIONADO CON LA SALUD
Rewvisidon: 01 | Codigo: SST-INST-AH-001 | Revisado: 15 Noviembre de 2019
iNDICE DE REVISION
Rev. Fecha Descripcion de cambios Revisado por
0 Noviembre 15 de Emision del Documento SST
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Nota. El Protocolo para la recoleccion de ausentismo Laboral, consta de 10 paginas y se
encuentra en formato Word.

Anexo R. Registro de Ausentismo
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Revision: 0 Codigo:AH-FO-SST-005 | Revisado: Noviembre 15de 2019
PROCESO FECHA
NOMERE c.Cc
CARGO
MOTIVO DE AUSENCIA

usa No relacionada con la salud

D Calamidad doméstica
Licencia remunerada
Licencia no remunerada

Permiso personal

ausa relacionada con la salud

D Cita médica
Cita odontologica

D Lactancia

Nacimiento de hijo (Padres)

Vo.Bo. Aprobacion
(Supervisor / Jefe Inmediato)

TAE
(Tiempo de Ausencia Efectivo en horas)

Sancién
Otros
AUTORIZACION
FECHA FECHA
HORA DE SALIDA HORA DE LLEGADA
FIRMA FIRMA

Vo.Bo. Aprobacion
(Supervisor [ Jefe Inmediato)

Nota: En caso de permiso personal, este formato debe venir acompafiado de una carta del solicitante al jefg
inmediato, exponiendolas razones parasu ausenciay explicando claramente lafecha en que serepondra el tiempo|
perdido. Esta comunicacion debera llevar el Vo Bo. del jefe inmediato y del jefe de proceso.

Anexo S. Elaboracién y control de documentos
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4. DEFINICIONES .....ccoiumiiirnsissssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssassssssssssassssssssnssnsssnssssnnssnsnssssns 3
5. RESPONSABILIDADES........ccoiimemssnsssssssssssssssssssssnssssssssssssssassssssssnssasssssssnsssssassases 4
6. DESARROLLO......ccoiiiiiimssisssssssssssssssnsssssssssssssssssssnsssassssssssssassssssssnssassanasssnsssnsassasns 5
6.1. Elaboracion de DOCUMENTOS ......ccceceimisersismmssmmssssssssssssssssssssssnsssssssssssssasssasessss 5
6.1.1. Clasificacion de doCUMENtOS .......ccccmimrnimmrmsmssn s s s sssssssssassssessss 5
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6.2. Control de dOCUMENTOS ...uevierirmsrmsrmrmmmssssmrmsssssassnsessssassmssnsssnsssssnsssassssssssnssssnsen 8
6.2.1. Control y distribucion de los documentos iNtErNOS .........cccceereverrreerreeeaneenns 9
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Nota. El anexo elaboracion y control de documentos consta de 11 paginas y se encuentra en

formato Word.

Anexo T. Listado Maestro de documentos
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7. CONSIDERACIONES DE SST ....cccoceererrererssmssssssssssssssnssssssssssees

Nota. El Programa de EPP consta de 15 paginas y se encuentra en formato Word.

Anexo V. Matriz EPP
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Anexo W. Instructivo para reporte de incidentes y accidentes de trabajo

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
; PR nl:,t:s‘ﬁl INSTRUCTIVO
GUAJIRA INSTRUCTIVO PARA REPORTE DE INCIDENTES Y ACCIDENTES DE TRABAJO
Revision: 01 [ Cédigo: SST-INST-AH-002 [ Revisado: 15 Noviembre de 2019
iNDICE DE REVISION
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0 Noviembre 15 de Emisién del Documento SST
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L = o I o 5
7. CONSIDERACIONES DE SST .cuiciimirimaraserssasasssssras s rs s s s s sas s smssnsassssnssnsssnnsns 8

Nota. El instructivo para reporte de incidentes y accidentes de trabajo consta de 7 paginas y

se encuentra en formato Word

Anexo X. Programa plan de emerge

ncias y contingencias
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4. INFORMACION GENERAL DE LA ALCALDIA .......cocremrsmsssrsssnssnsssasssssssssssssessanes 5
5. POLITICA PARA CONTROL DE EMERGENCIAS........coeuereeeereeieseesseeessssnseseanes 9
6. METODOLOGIA. .....cooveeetissersassssss s sssssssssssss b esssssssssasssss et essssabessassssssssssasses 10
7. MARCO LEGAL .....oooiiirissresssssssssssssssnsssassssssssssssss sassssssssssssssssesnsssnsssasssssssasssssessas 10
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9. ANALISIS DE RIESGO ...ccoceiiuissrramssnsssssmssssssssssssssassssssssssssssssssnsssnsssasssssssssssssassas 18
9.1. Analisis de |as AMEeNAZAS ........cccccerierrrsrmrsrsssssssssssssessessssssssssssnsssnssssssssssssssssassas 19
9.2. Analisis de vulnerabilidad...........ccoerrrmrsmmmsssnssssmses s ssssssssssessas 21
9.3, Nivel de MESHO ..uissrsrs s s s s b b s s R a R Ean 27
10. GRUPO OPERATIVO Y BRIGADA DE EMERGENCIAS. ........ccceirnmmnrnnrssnssssnssnns 31
10.1. Integracion de la brigada..........ccrreemmmmemmmsmmmmrmmsnnss e s 32
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13. FLUJOGRAMAS DE EVACUACION.....cccimriersssmsssssssisssssssmssssssssssssnsssnssssssssssssses 85
14. RECOMENDACIONES......ccccummissrrasisssssssnsssssssssssssssssssssssssssssssssesnsssnsssasssssssassssses 80

Nota. El programa plan de emergencias y contingencias consta de 84 paginas y se encuentra
en formato Word.

Anexo Y. Programa de inspecciones
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Nota. El programa de inspecciones consta de 13 paginas y se encuentra en formato Word.

Anexo Z. Programas de Orden y Aseo
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Nota. El Programa de orden y aseo consta de 16 paginas y se encuentra en formato Word.

Anexo. AA. SVE Prevencion musculo esqueléticas
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Anexo. AA. SVE Riesgo Psicosocial
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Nota. El Programa de prevencién del consumo de alcohol, tabaquismo y sustancias

psicoactivas consta de 9 paginas y se encuentra en formato Word.
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Nota. El Procedimiento de Identificacion de Peligros, Evaluacion y Valoracion de Riesgos, consta de 19

paginas y se encuentra en formato Word.

Anexo FF. Matriz de Peligros
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Nota. La Matriz de Peligro consta de varias paginas y se encuentra en formato Excel.



Anexo GG. Reporte de Actos y condiciones inseguras

th

ity <v )
GlIAJIRA

o b’
PROGRESC
ArRL e »

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

REPORTE DE ACTOS Y CONDICIONES INSEGURAS

INSTRUCTIVO

Revision: 0

Codigo: SST-INST-AH-004 | Revisado: Noviembre 15 de
2019

iNDICE DE REVISION

Rev.

Fecha

Descripcién de cambios Revisado por

0 Noviembre 15 de

2019

Emision del documento SST

g AW N =

. DOCUMENTOS DE REFERENCIAS.....c.ooi i rressmsssars s sns s s s snass s ss s ssssen s
. RESPONSABILIDADES......oeeetesteae e assan s s s se s s s s s s s s s s mes s

CONSIDERACIONES DE SST 7

Nota. El reporte de actos y condiciones inseguras consta de 11 paginas y se encuentra en

formato Word.

Anexo HH. Programa gestion de riesgo para tareas rusticas y tareas no rutinarias

CONTENIDO
Pag.

~ 3 W W W W

133



134

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
) PROGRAMA
_ PR '.'E!.‘E?.g’. PROGEANMA DE PREVENCION DE GESTION DEL RIESGO PARA TAREAS

a R

Soniimn CRITICA Y NO RUTINARIAS
Revisiom 01 [ Codizo: SST_PGM_AH.007 | Revisado: 15 Noviembre de 2019

iNDICE DE REVISION

Rev. Fecha Descripcion de cambios Revisado por
4] Noviembre 15 Creacion del documento SST
de 2019

CONTENIDO
Pag.
. DOCUMENTOS DE REFERENCIAS ... sssa s s sssass s sna s aa s en s sansmnens
5.1. Analisis de trabajo seguro y responsabilidad ATS.........ccccrremrrmeermemrmemnsrnnrenns 10

5.2. Procedimiento para el control de energias peligrosas ......ccccccveeeeeveeevenvennvnnnen. 12
CONSIDERACIONES DE SST 25

bW N =

Nota. EI Programa gestion de riesgo para tareas rusticas y tareas no rutinarias consta de 36
paginas y se encuentra en el formato Word.

Anexo Il. Evaluacion Inicial

Nota. La Evaluacion Inicial consta de 12 paginas y se encuentra en formato Excel.
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Anexo LL. Plan de mantenimiento preventivo y correctivo de instalaciones, equipos y

herramientas
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Nota. El procedimiento para la realizacion de examenes médicos ocupacionales, consta de 11
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Anexo NN. Profesiograma

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
= ~ INSTRUCTIVO
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Rewvision: 01 [ Codigo: SST-MTZ-AH-009 [ Revisado: 15 Noviembre de 2019

El proceso de seguridad y salud en el trabajo dentro del subproceso: IDENTIFICACION ¥ EVALUACION DE LAS CONDICIONES DE SALUD )|
tiene establecido el procedimiento para la evaluacidn médica ocupacional segin la Resolucidn 2346 del 11 de junio de 2007 del Ministerio de

Proteccion Social, en la que todas la empresas deben disefiar sus profesiograma como soporte técnico para realizar una adecuada valoracior]
médica ocupacional, por tal razén una de las actividades desde 2009 fue la visita de inspeccion a cada puesto de trabajo para identificar log
factores de riesgo vy las demandas occupacionales de cada grupo.

En esta matriz se consolida vy define lo que es un profesiograma, su utilidad, las definiciones de grupos ocupacionales, los instructivos de log
examenes médicos ocupacionales vy de las pruebas paraclinicas como visiometria, audiometria y espirometria.

Posteriormente se relacionan los 8 grupos ocupacionales y en cada uno de ellos se registra los factores de nesgo. demandas ocupacionales
condiciones a tener en cuenta, una descripcion detallada de los examenes meédicos de ingreso, peridgdicos y refiro cada uno con sug
especificaciones y exigencias a tener en cuenta para una mejor comprension e interpretacion que faciliten los siguientes procesos:

* Procesos de transferibilidad ocupacional, entendida como qué otras ocupaciones pueden desempefiar las personas de acuerdo a sud
habilidades, conocimientos y experiencia. (procesos requeridos en caso de reubicacién o reasignacidon de tareas por Accidente de Trabajo
Enfermedad laboral o Concepto Ocupacional).

* Procesos de adaptacidén de los puestos de trabajo a los funcionarios.

*Dan mayor garantia de la vinculacién de personal idoneo para cada cargo disminuyendo el riesgo de alteraciones en la salud, pues contribuyen
en la formulacién especifica de habilidades requeridas.

* Facilite el establecimiento detallado de la seleccidn de examenes meédicos ocupacionales de acuerdo a los factores de riesgo, diferenciando log
requeridos para ingreso, control periddico v retiro.

* Facilite el establecimiento de los sistemas de vigilancia epidemioclégicos orientan a las areas de Talento Humano en los procesos de seleccion
es una guia para que las areas de SST soliciten los examenes de ingreso, periodico y retiro de acuerdo a los perfiles de los cargos vy gruposg
ocupacionales.

* Igualmente esta dirigido a los médicos ocupacionales que realizan los examenes para la aprobacion y las recomendaciones segan hallazgos
perfiles.

Nota. El profesiograma consta de 15 paginas y se encuentra en formato Word.

Anexo OO0. Procedimiento de Gestion de cambio
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Nota. El procedimiento de gestion de cambio consta de 6 paginas en formato Word.

Anexo PP. Procedimiento de compra.
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Nota. El procedimiento de compra consta de 10 paginas en formato Word.

Anexo QQ. Lineamientos de SST para seleccion y evaluacion de contratistas y

proveedores.
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Nota. El procedimiento de auditorias internas consta de 8 paginas en formato Word

Anexo TT. Procedimientos de investigacion de incidente y accidente de trabajo
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1. OBJETIVO

Definir los criterios para la gestion de acciones correctivas, preventivas y de mejora de
tal forma que se identifiquen, analicen y eliminen las causas de las situaciones reales o
potenciales no deseadas, y se establezcan las actividades necesarias para prevenir
gue éstas ocurran o que vuelvan a ocurrir, ademas de aquellas que lleven a mejorar los

procesos.
2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todos los proceses de la Alcaldia de Hatonuevo. Inicia con
la identificacion de la oportunidad de mejora o situacién real o potencial no deseada vy

termina con la verificacion de la eficacia del plan de actividades correspondiente.

Nota. El procedimiento de accion preventiva y correctiva consta de 9 paginas en formato

Word.



