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DISENO DE LA DOCUMENTACION NECESARIA PARA DAR CUMPLIMIENTO
AL DECRETO 1072 DE 2015 EN LA CURADURIA URBANA 2 DE PEREIRA

POR: Juan Manuel Gomez Gilt

RESUMEN

La Seguridad y Salud en el Trabajo 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 a la promocién y el mantenimiento del bienestar fisico, mental y social de

los trabajadores en todas las ocupaciones?.

Esto hace necesario que las empresas no solo se preocupen por generar una
rentabilidad y garantizar la satisfaccion de sus clientes, sino en generar a nivel
interno un ambiente propicio para el desarrollo de sus actividades, lo cual aumenta
la productividad, una mejora en el clima laboral y propicia un mayor compromiso y
sentido de pertenencia.

Un Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo le permite a la empresa eliminar,
reducir o controlar los riesgos de los puestos de trabajo, cumplir con la normatividad
vigente y garantizar el bienestar y la seguridad de los empleados, contratistas,

visitantes y cualquier otra persona presente en el lugar de trabajo.

! Ingeniero Industrial de la Universidad Tecnoldgica de Pereira, Risaralda. Especialista en Gerencia de
Proyectos de la Universidad EAFIT, Risaralda. Estudiante de Ultimo semestre de la Especializacion en
Seguridad y Salud en el Trabajo, Gerencia y Control de Riesgos de la Universidad Libre, Seccional Pereira,
Risaralda. Actualmente se desempefia como Coordinador del Sistema de Gestion de la Calidad del Aeropuerto
Internacional Matecafa. Contacto: juanm.gomezgil@gmail.com

2 Decreto 1072 de 2015, Art. 2.2.4.6.3.



Para garantizar el correcto funcionamiento del Sistema de Gestidn se requiere de
una serie de documentos que permitan llevar registros para un analisis de las
desviaciones presentadas, que faciliten la comprensién y aplicacion de los

requisitos por parte de todo el personal y que garanticen la mejora continua.

Palabras Clave

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo — Diagnostico — Requisitos

Minimos — Documentacion — Indicadores.

ABSTRACT

Safety and Health at Work is the discipline that deals with the prevention of injuries
and diseases caused by working conditions, and the protection and promotion of
workers' health. It aims to improve conditions and the working environment, as well
as health at work, which leads to the promotion and maintenance of the physical,

mental and social well-being of workers in all occupations.

This makes it necessary for companies not only to worry about generating a
profitability and guarantee the satisfaction of their clients, but also to generate an
internal environment conducive to the development of their activities, which
increases productivity, an improvement in the working climate and leads to greater

commitment and a sense of belonging.

An Occupational Health and Safety Management System allows the company to
eliminate, reduce or control the risks of jobs, comply with current regulations and
ensure the welfare and safety of employees, contractors, visitors and any other

person present at the workplace.



In order to guarantee the correct functioning of the Management System, a series of
documents are required to allow records to be kept for an analysis of the deviations
presented, which facilitate the understanding and application of the requirements by

all personnel and ensure continuous improvement.

Keywords

Occupational Safety and Health Management System — Diagnosis — Minimum

Requirements — Documentation — Indicators.

INTRODUCCION

El presente trabajo de grado busca analizar el estado actual de la empresa
CURADURIA URBANA 2 DE PEREIRA frente a los requisitos del Decreto 1072 de
2015 e identificar las falencias en cuanto a la documentacion requerida, generando
como resultado la elaboracién de la documentacion faltante, conclusiones y
recomendaciones que permitan a la empresa la posterior implementacion del
Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

1. PROBLEMA DE INVESTIGACION

¢,Qué documentacion se requiere para el cumplimiento del Decreto 1072 de 2015
por parte de la CURADURIA URBANA 2 DE PEREIRA?

1.1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

En las empresas cuando se habla sobre Seguridad y Salud en el Trabajo se asocia
con la prevencion de riesgos Yy la salud de las personas. Se piensa en la ARL y el
acompaniamiento que esta brinda con actividades como las pausas activas,

capacitaciones de autocuidado, ergonomia, etc. Este desconocimiento dificulta la



implementacion y correcta operacion del sistema de gestion, pues los colaboradores
piensan que no hacen parte del mismo y que su Unica obligacién es participar en

las ya mencionadas actividades.

El éxito del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo radica en la
permanente participacion de todas las personas que hacen parte de este, de que a
nivel empresa se genere una cultura que permita que cada uno de los integrantes
se preocupe tanto por su bienestar como el de los demas, que las actividades que
requiere el Sistema se conviertan en el dia a dia y no es una obligacion, una carga,

un trabajo adicional por el cual consideran no se les esta remunerando.

Se debe hacer énfasis en la importancia de la Seguridad y Salud en el Trabajo en
el corto, mediano y largo plazo, hacer entender que se busca garantizar unas
condiciones de salud ideales, prevenir enfermedades, contar con los respectivos
soportes que en caso de un accidente o incidente le permitan a los implicados
demostrar que la situacion presentado no fue por errores humanos, sino por
situaciones que no se pudieron controlar. Adicionalmente que los programas y
actividades desarrolladas permiten aumentar el bienestar de todos los
colaboradores, evitar el estrés, la monotonia y otra serie de elementos que afectan

la productividad y el buen ambiente laboral.

Para facilitar el correcto funcionamiento del Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo se debe contar con herramientas que permitan direccionar los
esfuerzos de la organizacion en la direccion correcta, que establezcan una serie de
pardmetros y requisitos para el desarrollo de actividades, que presenten claramente
los objetivos y los plazos establecidos para su cumplimiento y lo mas importante,
que permitan generar y conservar registros de las actividades desarrolladas y el

impacto generado en las partes interesadas.



Una vez analizado lo planteado anteriormente, se evidencia que el presente Trabajo
de Grado es de vital importancia para la CURADURIA URBANA 2 DE PEREIRA, ya
que al elaborar una documentacion solida y acorde a las necesidades de la
organizacién, se contara con una buena estructura para la implementacién y
posterior funcionamiento y sostenimiento del Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

1.2. JUSTIFICACION

El presente trabajo de grado surge por la necesidad que tiene la empresa de
establecer lineamientos que permitan ejecutar sus labores de forma segura,
evitando que se presenten situaciones que puedan comprometer la integridad de
sus trabajadores. Por este motivo se hace necesario la implementacion de un
Sistema de Gestidén de Seguridad y Salud en el Trabajo, y el primer paso es contar
con la documentacién necesaria para su correcto funcionamiento y trazabilidad.
Esto le permitira mejorar la prestacion de sus servicios, disminucién de costos,
control de riesgos a los que se encuentran expuestos los trabajadores y el
cumplimiento de las metas organizacionales. Otro aspecto importante a tener en
cuenta es que el correcto funcionamiento del Sistema de Gestion, permitira a la

empresa un crecimiento sostenido y su permanencia en el mercado.

La correcta implementacion del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo le garantiza a la empresa una mejora en el ambiente laboral, un aumento
en el bienestar de los trabajadores y en general una mejor calidad de vida para
todas las partes interesadas. Se debe tener en cuenta que también genera
beneficios para la empresa y sus propietarios, ya que garantiza el cumplimiento de
la normatividad vigente y evita sanciones y multas que pueden afectar la operacion

de la misma.



Una de las prioridades de la empresa CURADURIA URBANA 2 DE PEREIRA es la
de mejorar las condiciones de trabajo de sus empleados, garantizando que cuentan
con todas las herramientas y recursos necesarios para el correcto desarrollo de sus
funciones, asi como para garantizar su integridad y sus condiciones de salud en el

largo plazo.

Al dar cumplimiento al Decreto 1072 de 2015 la empresa logra una reduccion de
costos y una mejora en la rentabilidad, ya que aunque se requiere de una inversion
inicial para la implementacion del mismo, en el largo plazo se reduce el ausentismo
laboral, multas, sanciones, desercibn de empleados, demandas y todas estas
situaciones gque se generan cuando no se le garantizan unas condiciones minimas

a los empleados.
2. OBJETIVOS
2.1. OBJETIVO GENERAL
Realizar el disefio de la documentacién del Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo (SG-SST) basado en el Decreto 1072 de 2015 para la
CURADURIA URBANA 2 DE PEREIRA.
2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS
e Elaborar un diagnostico de la empresa para verificar su estado actual frente
a los requisitos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

(SG-SST).

e Realizar un analisis del estado actual de la empresa para definir la

documentacion que se requiere.



e Realizar el disefio de la documentacion necesaria para la implementacion del
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

3. MARCO DE REFERENCIA

3.1. MARCO JURIDICO

En Colombia se comenzé a reglamentar lo relacionado con SG-SST en el afio 1979,

siendo las normas mas significativas las siguientes?:

e Resolucidon 2400 de 1979. Se crea el estatuto de seguridad industrial.

e Ley 9de 1979. Cddigo sanitario nacional

e Resolucion 2013 de 1986. Creacidon y funcionamiento de comités paritarios
de SG-SST.

e Decreto 614 de 1984. Se crean las bases para la organizacién de la SG-
SST.

e Resolucion 2013 de 1986. Establece la creacion y funcionamiento de los
comités de medicina, higiene y seguridad industrial en las empresas.

e Resolucidon 1016 de 1989. Establece el funcionamiento de los programas de
SG-SST en las empresas.

e Decreto 1295 de 1994. Mediante el cual se determina la organizacion y
administracion del sistema general de riesgos profesionales.

e Decreto 1530 de 1996. Se define accidente de trabajoy enfermedad
profesional con muerte del trabajador.

e Ley 776 de 2002. Se dictan normas de organizacién, administracion y
prestacion del sistema general de riesgos profesionales.

e Resolucion 1401 de 2007. Reglamenta la investigacion de accidente e

incidente de trabajo.

3 https://www.isotools.org/2017/01/17/historia-sistemas-gestion-seguridad-salud-trabajo-colombia/



Resolucion 2346 de 2007. Regula la practica de evaluaciones meédicas
ocupacionales y el manejo y contenido de las historias clinicas
ocupacionales.

Resolucion 1918 de 2009. Modifica los articulos 11 y 17 de la resolucion
2346 de 2007 y se dictan otras disposiciones.

Resolucion 1956 de 2008. Se adoptan medidas para el consumo de
cigarrillo y tabaco.

Resolucion 2646 de 2008. Se establecen disposiciones y se
definen responsabilidades para la identificacién, evaluacién, prevencion,
intervencidn y monitoreo permanente de la exposicion a factores de riesgo
psicosocial en el trabajo y para la determinacion del origen de las patologias
causadas por el estrés ocupacional.

Decreto 2566 de 2009. Se emite |la tabla de enfermedades profesionales.
Resolucion 652 de 2012. Se establecen conformacion de comités de
convivencia laboral para empresas publicas y privadas y se dictan otras
disposiciones.

Circular 0038 de 2010. Espacio libre de humo y sustancias psicoactivas en
la empresa.

Resolucion 1356 de 2012. Por medio de la cual se modifica parcialmente la
resolucion 652 de 2012.

Ley 1562 de 2012. Por la cual se modifica el sistema de riesgos laborales y
se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional.

Resolucion 1409 de 2012. Por la cual se establece el reglamento de
seguridad para la proteccion en caidas en trabajos en alturas.

Resolucion 4502 de 2012. Por la cual se reglamenta el procedimiento,
requisitos para el otorgamiento y renovaciéon de las licencias de salud
ocupacional y se dictan otras disposiciones.

Resolucion 1903 de 2013. Por la cual modifica el numeral 5° del articulo 10

y el paragrafo 4° del articulo 11 de la Resolucion 1409 de 2012, por la cual



se establecio el Reglamento para Trabajo Seguro en Alturas, y se dictan otras
disposiciones.

e Resolucion 3368 de 2014. Modificacion al reglamento para proteccion
contra caidas de trabajo en alturas.

e Decreto 1443 de 2014. Por medio del cual se dictan disposiciones para la
implementacion del sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo
(SG-SST).

Finalmente se adopta el Decreto 1072 de 2015 que revoluciona lo relacionado con
el SG-SST en el pais, ya que a través de este se implementa el Sistema de Gestion
de Seguridad y Salud en el Trabajo.

El Decreto 1072 de 2015 especifica los requisitos de un Sistema de Gestion de

Seguridad y Salud en el Trabajo en el libro 2, parte 2, titulo 4, capitulo 6.

Todos los empleadores publicos y privados, los contratantes de personal bajo
cualquier modalidad de contrato civil, comercial o administrativo, organizaciones de
economia solidaria y del sector cooperativo, asi como las empresas de servicios
temporales, deben sustituir el Programa de Salud Ocupacional por el Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).#

El SG-SST incluye: la politica, la organizacion, la planificacién, 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 a las personas.

En el Capitulo 6 — Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo

encontramos punto por punto los requisitos del Sistema:

4 Decreto 1072 de 2015



Articulo 2.2.4.6.1. Objeto y campo de aplicacion.

Articulo 2.2.4.6.2. Definiciones.

Articulo 2.2.4.6.3. Seguridad y salud en el trabajo (SST).

Articulo 2.2.4.6.4. Sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo
(SG-SST).

Articulo 2.2.4.6.5. Politica de seguridad y salud en el trabajo (SST).

Articulo 2.2.4.6.6. Requisitos de la politica de seguridad y salud en el trabajo
(SST).

Articulo 2.2.4.6.7. Objetivos de la politica de seguridad salud en el trabajo
(SST).

Articulo 2.2.4.6.8. Obligaciones de los empleadores.

Articulo 2.2.4.6.9. Obligaciones de las administradoras de riesgos laborales
(ARL).

Articulo 2.2.4.6.10. Responsabilidades de los trabajadores.

Articulo 2.2.4.6.11. Capacitacion en seguridad

Articulo 2.2.4.6.12. Documentacion.

Articulo 2.2.4.6.13. Conservacion de los documentos.

Articulo 2.2.4.6.14. Comunicacion.

Articulo 2.2.4.6.15. Identificacién de peligros, evaluacion y valoraciéon de los
riesgos.

Articulo 2.2.4.6.16. Evaluacion inicial del sistema de gestion de la seguridad
y salud en el trabajo (SG-SST).

Articulo 2.2.4.6.17. Planificacion del sistema de gestion de la seguridad y
salud en el trabajo (SG-SST).

Articulo 2.2.4.6.18. Objetivos del sistema de gestion de la seguridad y salud
en el trabajo (SG-SST).

Articulo 2.2.4.6.19. Indicadores del sistema de gestion de la seguridad y
salud en el trabajo (SG-SST).



e Articulo 2.2.4.6.20. Indicadores que evaltan la estructura del sistema de
gestion de la seguridad y salud en el trabajo (SG-SST).

e Articulo 2.2.4.6.21. Indicadores que evaluan el proceso del sistema de
gestion de la seguridad y salud en el trabajo (SG-SST).

e Articulo 2.2.4.6.22. Indicadores que evaltan el resultado del sistema de
gestidn de la seguridad y salud en el trabajo (SG-SST).

e Articulo 2.2.4.6.23. Gestion de los peligros y riesgos.

3.2. MARCO HISTORICO

OHSAS 18001 naci6 en 1998 cuando un grupo de organismos certificadores de 15
paises de Europa, Asia y América se reunieron para crear la primera norma para la
certificacion de un sistema de seguridad y salud ocupacional que tuviera un alcance
global. OHSAS 18001 engloba una serie de estandares internacionales
relacionados con la seguridad y salud en el trabajo, desarrollados en base a la
directriz BS 8800 y la UNE 81900 EX. Fue publicada oficialmente por British
Standars Institution y entré en vigor el 15 de Abril de 1999°.

El objetivo tras la creacion de esta norma era establecer una guia que brindara
especificaciones sobre como desarrollar un Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo (SG-SST) normalizado y estandarizado, y lograr que dicha

norma fuera aceptada, adoptada y usada a nivel mundial.

Fue tal el éxito de dicha norma que fue aplicada por miles de organizaciones a nivel
mundial, que buscaban mejorar las condiciones de seguridad de sus trabajadores y
de esta manera aumentar la productividad. Las directrices alli estipuladas permitian
a cualquier organizacion definir claramente sus Sistemas e incluso ser certificados

por un Organismo habilitado para tal fin.

S http://st-asociados.com/2015/02/el-origen-de-ohsas-18001-sistemas-de-gestion-de-la-seguridad-y-salud-en-
el-trabajo/



En nuestro pais son muchas las organizaciones que se encuentran certificadas bajo
la Norma OHSAS 18001:2009 o que manejan su Sistema de Gestién de Seguridad
y Salud en el Trabajo bajo sus parametros, pero su aplicacion era de caracter
voluntario, y aunque la normatividad vigente establecia ciertos requisitos para todos
los empleadores, no se contaba con un marco normativo que definiria como debia
operar un SG-SST, por lo que por mucho afios no fue desarrollado por todas las

empresas en su totalidad.

Dada esta situacion surge en Decreto 1072 de 2015, el cual tiene por objeto definir
las directrices de obligatorio cumplimiento para implementar el Sistema de Gestion
de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), que deben ser aplicadas por todos
los empleadores publicos y privados, los contratantes de personal bajo modalidad
de contrato civil, comercial o administrativo, las organizaciones de economia
solidaria y del sector cooperativo, las empresas de servicios temporales y tener
cobertura sobre los trabajadores dependientes, contratistas, trabajadores
cooperados y los trabajadores en mision®. La utilidad de este Decreto no solo radica
en que se definen los parametros para el funcionamiento de un SG-SST, sino en la
obligatoriedad de todas las empresas a nivel nacional de su aplicacion y de la
importancia de mantener unas excelentes condiciones de trabajo para todos sus

colaboradores.

Finalmente vemos como las diferentes empresas no tienen claridad sobre como
implementar su Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST)
por lo que el Gobierno Nacional amplia el plazo establecido para su implementacion.
Para facilitar la comprension del Sistema y establecer una serie de requisitos
minimos, se expide la Resolucion 1111 de 2017, la cual establece los “Estandares
Minimos del SG-SST”.

® Decreto 1072 de 2015, Articulo 2.2.4.6.1 “Objeto y Campo de Aplicacion”.



3.3. MARCO GEOGRAFICO

3.3.1. DATOS DE LA EMPRESA

Razon Social: Curaduria Urbana 2 de Pereira

Ubicacion: Cl. 19 #6-48, Centro Comercial Alcides Arévalo, Of. 408
Teléfono: (6) 3454110 - 3454111

Pagina Web: http://curaduria2pereira.com.co/

Correo: curaduria2pereira@gmail.com

ARL: POSITIVA

3.3.2 MISION

Satisfacer las necesidades de nuestros usuarios relacionadas con el estudio, tramite
y expedicion de licencias urbanisticas y otras actuaciones, de manera tal que se

cumpla el ordenamiento juridico y urbanistico de la ciudad.

3.3.3. VISION

Ser la Curaduria lider por su eficiente, eficaz y pronta prestacién del servicio,
logrando reconocimiento de todos los usuarios por la calidad humana y profesional

de sus integrantes.

3.3.4. SERVICIOS

e Licencia de Urbanizacion
e Licencia de Parcelacion
e Licencia de Subdivision
e Licencia de Construccion

e Reconocimiento de la Existencia de Edificaciones



Ajuste de Cotas de Areas

e Concepto de Norma Urbanistica

e Concepto de Uso del Suelo

e Copia Certificada de Planos

e Aprobacion de Planos de Propiedad Horizontal
e Autorizacion Para el Movimiento de Tierras

e Aprobacion de Piscinas

e Moadificacion de Planos Urbanisticos

e Orientacion Profesional al Usuario

3.3.5. ESTRUCTURA DE LA EMPRESA

Figura 1. Estructura Curaduria Urbana 2 de Pereira

LUIS FERNANDO MONTES POSADA
Curador Urbano 2 Pereira

AREA TECNICA / JURIDICA

AREA ADMINISTRATIVA
(Asesores externos)

Catalina Ramirez Pardo |
—| Coordinador Operativo Olga Lucia Monsalve M
— Aboaada

Martha Lucia Camillo
Contadora

Jorge Obed Gomez L
Ingeniero Estructural

|| Angie Alejandra Calderén
Auxiliar Administrativa

David Ricardo Rios
Ingeniero Estructural

Carles Guillermo Valencia
Radicador

Adriana Maria Marulanda
Arquitecta

Valentina Gonzalez M
Recepcionista

Claudia Marcela Correa
Arquitecta

Viviana Agudelo R

Oficios Varios

Maria Paula Montes P
Arquitecta

Fuente: Curaduria Urbana 2 de Pereira




4. METODOLOGIA

4.1. TIPO DE ESTUDIO

Este trabajo es un estudio de caso de tipo cuantitativo, descriptivo.

4.2. POBLACION DE ESTUDIO

Para el presente estudio se defini6 como poblacién todos los empleados

contratados de manera directa e indirecta la de la Curaduria Urbana 2 de Pereira.

4.3. DISENO DE LA MUESTRA

El presente estudio no requiere de un disefio muestral, ya que al desarrollarse en
una empresa que solo cuenta con quince (15) colaboradores y que adicionalmente
todos estos se encuentran implicados en el desarrollo de la documentacion para el
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), se debe trabajar

con la poblacién total.

4.4. FUENTES DE DATOS

4.4.1. FUENTES PRIMARIAS

e Entrevistas con los colaboradores de la Curaduria Urbana 2 de Pereira
e Inspecciones a todas las areas de la empresa
e Aplicacion de la herramienta “Evaluacion Inicial del SG-SST”

e Aplicacion de la herramienta “Matriz de Requisitos de Documentaciéon”



4.4.2. FUENTES SECUNDARIAS

e Documentacion de la Curaduria Urbana 2 de Pereira

4.5. RECOLECCION DE LOS DATOS

Se realiza diagnostico de la empresa para conocer sus caracteristicas y
posteriormente se realiza la evaluacion inicial del Sistema de Gestion de Seguridad
y Salud en el Trabajo (SG-SST) para conocer el nivel de avance de la empresa.

Se desarrolla Matriz de Requisitos de Documentacion necesaria para dar
cumplimiento a lo establecido en el Decreto 1072 de 2015 y finalmente se disefian

todos los documentos que requiere la empresa.

4.5.1. INSTRUMENTOS Y TECNICAS DE RECOLECCION DE DATOS

La técnica de recoleccion de datos fue a través de la aplicacion de cuatro (4)

elementos:

a) Evaluacion de la Empresa
b) Evaluacion Inicial del SG-SST (Anexo Técnico Res. 1111 de 2017)
c) Matriz de Requisitos de Documentacion

d) Elaboracion de la Documentacion

4.5.2. METODOLOGIA DE FORMULACION DEL INSTRUMENTO Y EL TRABAJO
DE CAMPO

Inicialmente se realiza entrevista con el Curador Urbano 2, para realizar un
diagnéstico inicial de la empresa, identificando las diferentes areas que la

componen, las funciones de sus empleados y para desarrollar una matriz DOFA,



generando un primer acercamiento antes de iniciar con la evaluacion del Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

Posteriormente se realiza la evaluacion inicial del Sistema de Gestion de Seguridad
y Salud en el Trabajo (SG-SST), utilizando el formato establecido en el Anexo
Técnico de la Resolucion 1111 de 2017, expedida por el Ministerio del Trabajo. Para
aplicar esta herramienta se realiza entrevista con el personal de la empresa, se
diligencian las casillas correspondientes y se asignan los valores para obtener un

resultado y conocer el estado de la empresa.

El paso a seguir es el disefio de la Matriz de Requisitos de Documentacion
analizando el contenido del Decreto 1072 de 2015 y la Resolucién 1111 de 2017,
extrayendo los documentos basicos que debe tener el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) para garantizar su puesta en marcha y

correcto funcionamiento. La estructura de la matriz es la siguiente:

Tabla 1. Matriz de Requisitos de Documentacion

MATRIZ DE REQUISITOS DE DOCUMENTACION

. Estado Actual .
Requisito Documento Observaciones
Empresa

Fuente: Elaboracion Propia

Finalmente se disefa la documentacion necesaria para cumplir con la normatividad

vigente y se hace entrega de la misma a la empresa.




4.5.3. PLAN PARA EL MANEJO Y ANALISIS DE LOS DATOS

La matriz fue elaborada en Microsoft Word, ya que al no requerir formulas,

tabulaciones ni elaboracion de graficos, no se requiere de otro software adicional.

5. RESULTADOS

5.1. EVALUACION DE LA EMPRESA

Se realiza analisis de la Plataforma Estratégica de la Empresa, su estructura y las

actividades que desarrolla.

5.1.1 MISION

Satisfacer las necesidades de nuestros usuarios relacionadas con el estudio, tramite
y expedicion de licencias urbanisticas y otras actuaciones, de manera tal que se

cumpla el ordenamiento juridico y urbanistico de la ciudad.

5.1.2. VISION

Ser la Curaduria lider por su eficiente, eficaz y pronta prestacién del servicio,
logrando reconocimiento de todos los usuarios por la calidad humana y profesional

de sus integrantes.

5.1.3. SERVICIOS

e Licencia de Urbanizacién
e Licencia de Parcelacion
e Licencia de Subdivision

e Licencia de Construccion



e Reconocimiento de la Existencia de Edificaciones
e Ajuste de Cotas de Areas

e Concepto de Norma Urbanistica

e Concepto de Uso del Suelo

e Copia Certificada de Planos

e Aprobacion de Planos de Propiedad Horizontal

e Autorizacion Para el Movimiento de Tierras

e Aprobacion de Piscinas

e Modificacion de Planos Urbanisticos

e QOrientacion Profesional al Usuario

5.1.4. ESTRUCTURA DE LA EMPRESA

Figura 2. Estructura de la Empresa

LUIS FERNANDO MONTES POSADA
Curador Urbano 2 Pereira

AREA TECNICA / JURIDICA

‘ AREA ADMINISTRATIVA
(Asesores externos)

Catalina Ramirez Pardo |
| Coordinador Operativo Olga Lucia Monsalve M
— Abooada

Martha Lucia Carrillo
Contadora

Jorge Obed Gomez L
Ingeniero Estructural

|| Angie Alejandra Calderon

Auxiliar Administrativa David Ricardo Rios
Ingeniero Estructural

Carlos Guillermo Valencia
Radicador

Adriana Maria Marulanda
[ Arquitecta

Valentina Gonzalez M
Recepcionista

Claudia Marcela Correa
Arquitecta

Viviana Agudelo R

Oficios Varios

Maria Paula Montes P
Arquitecta

Fuente: Curaduria Urbana 2 de Pereira




Adicional a este andlisis de la plataforma estratégica y la estructura organizacional

de la empresa, se decide profundizar en otros aspectos que permiten conocer mejor

el dia a dia de la misma, como son las funciones de las personas que alli laboran y

las areas que la componen:

5.1.5. FUNCIONES

CURADOR URBANO:

Estudiar, tramitar y expedir licencias de parcelacién, urbanizacion,
construccion y subdivisién de predios, a peticion del interesado en adelantar
proyectos de esta indole.

Verificar el cumplimiento de las normas urbanisticas y de edificacion

vigentes.

COORDINADOR OPERATIVO:

Expedir licencias urbanisticas y otras actuaciones.
Expedir actas de observaciones y respuestas de oficios.
Realizar compras y pagos.

Coordinar actividades de la parte administrativa.

CONTADORA:

Elaborar estados financieros.

Revisar y elaborar impuestos (Declaracion de Renta, IVA, Retencién en la
Fuente, Industria y Comercio).

Elaborar informes a la Superintendencia de Notarias.

Elaborar informes a Ministerio de Medio Ambiente y Desarrollo Territorial.
Contestar requerimientos de los entes de control.

Auditar nOminas, egresos, ingresos, aportes de seguridad social, aportes

parafiscales y bancos.



AUXILIAR ADMINISTRATIVO:
e Realizar seguimiento a los proyectos vigentes.
e Verificacion de legal y debida forma en los proyectos.

e Manejar el archivo de la empresa.

RADICADOR:
e Radicar documentos.
e Radicacion de proyectos.
e Liquidar expensas e impuestos de construccion.
e Notificar las licencias otorgadas.

e Generar reportes y estadisticas.

RECEPCIONISTA:
e Recibir y direccionar las llamadas.
¢ Notificar y citar vecinos.
¢ Notificar licencias.
e Recibir documentos.
e Atender al publico en general.
e Realizar revision final de las licencias.

e Liquidar pagos.

OFICIOS VARIOS:
e Apoyar funciones administrativas.
e Realizar diligencias bancarias o a otras entidades.
e Realizar aseo y otros servicios generales varios.

¢ Realizar el sellado de planos aprobados.



ABOGADA:

Realizar la revision legal y debida forma de los proyectos radicados que
presenten algun grado de complejidad.

Realizar la revision juridica de los proyectos objeto de licenciamiento o
reconocimiento.

Realizar control de legalidad sobre los actos expedidos por el Curador
Urbano.

Realizar la resolucién de recursos de reposicion interpuestos frente a las
licencias u otros actos administrativos expedidos.

Realizar representacion juridica frente a demandas ante juzgados y
tribunales.

Dar respuesta a derechos de peticién y consultas.

Realizar representacion juridica de la Curaduria ante entes de control y
demas entidades.

Realizar atencion al publico en lo relacionado con consultas legales.

INGENIERO ESTRUCTURAL:

Asesorar en revision de proyectos estructurales.

Verificar cumplimiento de la norma NSR 10 y sus decretos reglamentarios.

ARQUITECTO:

Asesorar normativamente en la elaboracion de proyectos urbanos y
arquitectonicos mediante consulta de usos del suelo y norma urbanistica.

Realizar seguimiento a proyectos de urbanismo y construccion en cuanto a
la revision, aprobacion y/o generacion de acta de observaciones basados en

la reglamentacion vigente.



5.1.6. AREAS DE LA EMPRESA

La Curaduria Urbana 2 de Pereira se divide en tres (3) areas de trabajo:

5.1.6.1. AREA ADMINISTRATIVA

Esta area cuenta con seis (6) empleados que desarrollan labores administrativas,
como liquidacion de némina, compras, pagos a proveedores, atencion al publico en

general, radicacion y notificacion de documentos, entre otras.

Riesgos: Psicosocial, Biomecanicos, Condiciones de Seguridad, Fenémenos

Naturales.

5.1.6.2. AREA TECNICA

Esta area cuenta con cinco (5) empleados que desarrollan labores de asesoria
técnica en lo relacionado con proyectos estructurales, urbanos y arquitectonicos,
asi como el seguimiento al desarrollo de los mismos. Es de aclarar que aunque en
esta area encontramos Arquitectos e Ingenieros Civiles, estos desarrollan labores
administrativas y en ningln momento deben visitar obras, por lo que no se

encuentran expuestos a riesgos adicionales.

Riesgos: Psicosocial, Biomecanicos, Condiciones de Seguridad, Fendmenos

Naturales.

5.1.6.3. AREA JURIDICA

Esta area cuenta con un (1) empleado que se dedica a la revision legal de todos los
documentos que expide la Curaduria, la atencion de derechos de peticion vy



solicitudes en general y la representacion juridica frente a terceros y entes de

control.

Riesgos: Psicosocial, Biomecanicos, Condiciones de Seguridad, Fendémenos

Naturales.

Después de revisar las funciones de todos los colaboradores y las areas que
componen la Curaduria, se puede afirmar que esta informacion resulta valiosa para
la determinacién de los peligros a los cuales se encuentran expuestos los
trabajadores, que en términos generales son psicosociales y biomecéanicos, ya que
las actividades desarrolladas por los colaboradores son de caracter administrativo,

exceptuando al denominado “Oficios Varios” que realiza labores de mensajeria.

También sirve como insumo para la estructuracion de la documentacion requerida
para el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), ya que
por ejemplo por el nimero de empleados que se encuentran vinculados de forma
directa, no se requiere la conformacion del Comité Paritario de Seguridad y Salud
en el Trabajo (COPASST), sino la designacion por parte del representante legal de

un Vigia de Seguridad y Salud en el Trabajo.



5.2. EVALUACION INICIAL SG-SST

En este punto se aplica en la empresa el Anexo Técnico de la Resolucion 1111 de 2017 “Estandares Minimos del
Sistema de Gestidon de la Seguridad y Salud Para Empleadores y Contratantes”, con el fin de tener un primer
acercamiento al estado del SG-SST en la Curaduria y si existe evidencia de la existencia de alguno de los requisitos
documentales de dicho Sistema. Se obtuvo el siguiente resultado:

Tabla 2. Evaluacion Inicial SG-SST

Puntaje Posible i
_ Calificacion
: ) X Peso Cumple No Aplica
Ciclo Estandar Itemn Estandar Valor - No N de la
[}
Totalmente | Cumple | Justifica Empresa
Justifica
1.1.1 Responsable del 5G-
05 X 0
55T
REEUF?DS 1.1.2 Responsabilidades en el 05 X 0
?rnar?merns: SG-SST :
BCnicos, .
' 1.1.3 Asignacion de recursos 0.5 % 0
hn y d :
I. Recursos umanes y ¢e para el SG-S5T
otra indole 4
PLAMEAR (10%) ) 1.1.4 Afiliacion al Sistema
reguendos a | de Ri Laboral 0.5 4 X 0.5
eneral de Riesgos Laborales
PLANEAR (10%) para coordinar i
1.1.5 Pago de pension
y desarrollar el ) . 05 X 0.5
) trabajadores alto riesgo
SG-35T (4%)
1.1.6 Conformacion 05 x 0
SG-33T (4% . :
(4%) COPASST/ Vigia




Continuacion Tabla 2. Evaluacién Inicial SG-SST

1.1.7 Capacitacion COPASST

Salud en el
Trabajo S5G-
SST (1%)

documentados, revisados del
SG-88T

i Vigia 0.5
1.1.8 Conformacion Comité de 05
Convivencia
1.2.1 Programa Capacitacion
promocion y prevencion PyP 2
Capacitacion
en o Sistema 1.2.2 Capacitacion, Induccion
de Gestion de y Reinduccion en SG-S5T, 5
la Seguridad y actividades de Promocion y i]
a Salud en el Pravencidn PyP
Trabajo (6%)
1.2.3 Responsables del 5G- 2
SS5T con curso (50 horas)
Paolitica de 2.1.1 Politica del 3G-85T
Seguridad v firmada, fechada vy
Salud en el comunicada al !
Gestion | Trabajo (1%) COPASSTNVIgia
Inegral I "Ghjetivos del
9elSG- | gistema  de|  2.2.1 Objetivos definidos, 15
SST | Gestion de Ia claros, medibles,
(15%) Seguridad vy la cuantificables, con metas, 1




Continuacion Tabla 2. Evaluacién Inicial SG-SST

Evaluacion .
2.3.1 Evaluacion e

inicial del 5G- . ) . .

identificacion de prioridades
S5T {1%)

2.4.1 Plan que identifica

Flan Anual de objetivos, metas,
Trabajo (2%) responsabilidad, recursos con

cronograma vy firmado

Conservacion

de la 2.5.1 Archive o retencion
documentacio documental del SG-5ST
n{2%)

Rendicion  de 2.6.1 Rendicion sobre el
cuentas (1%) desempefio
Mormatividad

nacional

vigente ¥

aplicable  en .
2.7.1 Matriz legal
materia de
seguridad v
salud en el

trabajo (2%




Continuacion Tabla 2. Evaluacién Inicial SG-SST

Comunicacion
(1%)

2.8.1 Mecanismos da
comunicacion, auto reporte en
Sisterna de Gesfidn de
Seguridad v Salud en el
Trabajo 5G-85T

Adguisiciones
(1%)

2.9.1 |dentificacion,
evaluacion, para adguisicion
de productos y servicios en

SG-55T

Contratacion
(2%

2.10.1 Evaluacion y seleccion
de proveedores y contratisias

Gestion  del

2.11.1 Evaluacion del impacto
de cambios internos y

cambio (1%)
externos en el 5G-55T
3.1.1 Evaluacion Médica
N Gestion Condiciones Ccupacional
GESTION dela 4 ud |
DEL salyg | JEAMEENE 3.1.2 Actividades de
trabajo (9%) . .
CAMBIO (20%) Promaocion y Prevencion en

Salud




Continuacion Tabla 2. Evaluacién Inicial SG-SST

3.1.3 Informacian al médico de
los perfiles de cargo

3.1.4 Realizacion de los
axamenes médicos
ocupacionales: preingreso,
periadicos

3.1.5 Custodia de Historias
Clinicas

3.1.6 Resfricciones y
recomendaciones médico
laborales

3.1.7 Estilos de vida v
entornos saludables (controles
tabaquismo, alcoholismo,
farmacodependencia v ofros)

3.1.8 Agua potable, servicios
sanitarios vy disposicion de
basuras

3.1.% Eliminacién adecuada de
residuos solidos, liquidos o
0ase0s0s




Continuacion Tabla 2. Evaluacién Inicial SG-SST

Reqistro,
reporte e
investigacion
de las
enfermedades
laborales, los

incidentes v
accidentes del
trabajo (5%)

3.2.1 Reporie de los
accidentes de frabajo y
enfermedad laboral a la ARL,
EPS vy Direccion Territorial del
Ministerio de Trabajo

3.2.2 Investigacion de
Accidentes, Incidentes v
Enfermaedad Laboral

3.2.3 Reqistro y analisis

estadistico de Incidentes,

Accidentes da Trabajo y
Enfermedad Laboral

Mecanismos
de wvigilancia
de las
condiciones de
salud de los
trabajadores

(5%)

3.3.1 Medicion de |a severidad
de los Accidentes de Trabajo y
Enfermedad Laboral

3.3 2 Medicién de la
frecuencia de los Incidentes.
Accidentes de Trabajo y
Enfermedad Laboral

3.3.3 Medicién de la
mortalidad de Accidentes de
Trabajo vy Enfermedad Laboral




Continuacion Tabla 2. Evaluacién Inicial SG-SST

3.3.4 Medicién de la
prevalencia de incidentes,
Accidentes de Trabajo v
Enfermedad Laboral

3.3.5 Medicion de la incidencia
de Incidentes, Accidentes de
Trabajo v Enfermedad Laboral

3.3.6 Medicion del ausentismo
por incidentes, Accidentes de
Trabajo v Enfermedad Laboral

Gestion
de
peligros v
riesgos
(30%)

Identificacion
de  peligros,
evaluacion vy
valoracion de
riesgos (15%)

411 Metodologia para la
identificacion, evaluacion v
valoracion de peligros

4 1.2 Identificacion de peligros
con participacion de todos los
niveles de la empresa

4.1.3 |dentificacion v
priorizacion de la naturaleza
de los peligros (Matodolegia

adicional, cancerigenos vy
otros)

15




Continuacion Tabla 2. Evaluacién Inicial SG-SST

4.1 4 Realizacion mediciones
ambientales, quimicos, fisicos
v bioldgicos

Medidas de
prevencion vy
confrol  para
intervenir  los
peligros/riesgo
5 (15%)

421 Se implementan las
medidas de prevencion y
control de peligros

2.5

4.2 2 Severifica aplicacion de
las medidas de prevencion y
control

2.5

4.2 3 Hay procedimientos,
instructivos, fichas, protoceolos

2.5

4.2 4 Inspeccion con el
COPASST o Vigia

25

4 2.5 Mantenimiento periddico
de instalaciones, equipos,
maquinas, herramientas

25

4.2.6 Entrega de Elementos

de Proteccion Persona EPP,

se verifica con contratistas v
subcontratistas

2.5

15

Gestion
de

Flan de
prevencion,
preparacion vy

£.1.1 Se cuenta con el Plan de
Prevencion y Preparacion ante
emergencias

10




Continuacion Tabla 2. Evaluacién Inicial SG-SST

mejora

amenaza | respuesta ante £.1.2 Brigada de prevencion
s (10%) | emergencias conformada, capacitada y A
(10%) dotada
6.1.1 Indicadores estructura, 15
proceso v resuliado ’
Verificaci 6.1.2 Las empresa adelanta
an del By auditoria por lo menos unavez | 1.25
II. sa-aaT Gestion ¥ 4l 3fio
YERIFICA (5%) resultados del 5
R SG-SST(5%) | 5.1.3 Revision anual por 1a alta
direccion, resultados y alcance | 1,25
de la auditoria
6.1.4 Planificar auditoria con el 196
COPASST ’
7.1.1 Definir acciones de
Acciones Promocién v Prevencion con 25
) | preventivas v base en resultados del SG- '
Mejorami i
P comectivas con 55T
ACTUAR ento b [ 1o
ase en los
(10%)
resultados del i
7.1.2 Toma de medidas
SG-35T (10%) ] ]
correctivas, preventivas y de 2.5




Continuacion Tabla 2. Evaluacién Inicial SG-SST

7.1.3 Ejecucion de acciones
preventivas, cormectivas y de
mejora de la investigacion de 25 x a
incidentes, accidentes de
trabajo v enfermedad labaoral

7.1.4 Implementar medidas v
acciones correctivas de 25 x a
autoridades v de ARL

TOTALES | 100 14

Fuente: Resolucién 1111 de 2017

Al analizar el resultado obtenido, se observa que se obtuvo un puntaje de 14%, lo cual segun los criterios establecidos

en la Resolucion 1111 de 2017 significa:




Tabla 3. Interpretacién Resultado Evaluacién Inicial SG-SST

Criterio Valoracion Accion

- Realizar y tener a disposicion del Ministerio del
Trabajo un Plan de Mejoramiento de inmediato.

- Enviar a la respectiva Administradora de Riesgos

Si el puntaje Laborales a la que se encuentre afiliada la empresa o
obtenido es menor CRITICO contratante, un reporte de avances en el término
al 60% maximo de tres (3) meses después de realizada la

autoevaluacion de Estandares Minimos.
- Seguimiento anual y plan de visita a la empresa con

valoracion critica, por parte del Ministerio del Trabajo.

Fuente: Resolucién 1111 de 2017

Al obtener este puntaje se disefia la Matriz de Requisitos de Documentacion, para
lograr establecer una base documental que le permita a la Curaduria Urbana 2 de
Pereira, la posterior implementacién del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo
(SG-SST) y el cumplimiento de los requisitos minimos de dicho sistema como lo

establece la normatividad vigente.

5.3. MATRIZ DE REQUISITOS DE DOCUMENTACION

Después del primer acercamiento al estado del Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo (SG-SST) en la Curaduria, se procede a realizar el disefio de la
Matriz de Requisitos de Documentacion, estructurada a partir del analisis del
Decreto 1072 de 2015 y la Resolucion 1111 de 2017, herramienta que permitira
determinar con que documentos debe contar la empresa para la posterior puesta en

marcha del Sistema, segun las exigencias de la normatividad vigente.




Al finalizar la aplicacion de la Matriz de Requisitos de Documentacion, se evidencia
que la empresa no cuenta con ninguno de los requisitos documentales que

establece la normatividad vigente, como se observa a continuacion:

Tabla 4. Matriz de Requisitos de Documentacion

Estado
Requisito Documento Actual Observaciones
Empresa
Decreto 1607/2002
Decreto 1072/2015, Art.
224638 Nam. 2y 10 _
) ) Mo se tiene
Designacion del Responsable )
) ) ) establecido formal /
Resolucion 4502/2012 del Sistema de Gestion de ) _
) Mo Existe informalmente  un
Seguridad y Salud en el
. responsable del
Decreto 12951994, Art. Trabajo (SG-35T)
SG-55T.
26
Resolucion 11112017,
At 5y B
Mo se tiene claridad
Decreto 1072/2015, ] ) . sobre las
Matriz de Asignacion de ]
Art. 2.2.46.8 Nam. 4 ) ) autoridades ¥
Autoridades y Mo Existe -
Art. 2.2. 4617, Nam. - responsabilidades
Responsabilidades
25 del personal frente
al SG-35T.
Resolucion 2013/1556 Mo se cuenta con
Designacion Vigia de un Vigia SG-55T
Resolucien 1401/2007 Seguridad y Salud en el Mo Existe segun lo establece
Trabajo la normatividad
Decreto 1072/2015 vigente.




Continuacion Tabla 4. Matriz de Requisitos de Documentacion

Resolucion 652/2012

Acta de Conformacion del

Mo se ha realizado
votacion ni

designacion por

. ) ) Mo Existe parte del
_ Comité de Convivencia Laboral
Resolucion 1356/2012 empleador para la
conformacion  del
Comité
Decreto 1072/2015 o
Programa de Capacitacion . Mo se cuenta con el
Art. 224611y Mo Existe
. Anual Programa.
224612, Nim. &
Decreto 1072/2015
Art. 22465 22466 Politica del SG-35T Mo Existe MIA,
y 22468, Ndm. 1
Decreto 1072/2015
Art. 224612 Ndm. 1, . .
Objetivos 5G-55T Mo Existe M/A
224617, Ndm. 2.2,
224618
Decreto 1072/2015 Art.
224616
Ewvaluacidn Inicial del SG-S5T Mo Existe Mo se ha realizado.
Resolucion 4502/2012
At 1y 4
Decreto 1072/2015 Art. Procedimiento Control de .
Mo Existe MIA
2248613 Documentos y Registros
Decreto 1072/2015 Art.
22468, 224612y Matriz Legal Mo Existe M/A

224817




Continuacion Tabla 4.

Matriz de Requisitos de Documentacion

Decreto 107272015 Art.

Formato de Autoreperte de

224614, 224616y Condiciones de Trabajo y Mo Existe MIA
224628 Salud
Decreto 1072/2015 Ar.
224627
Matriz de Elementos de )
Mo Existe M/A
) Proteccion Personal
Resolucidn 2400/1979
Art 177 y 178
Resolucidn 2346/2007
Art. 8, 15,18
Perfil Socicdemografico Mo Existe Mo se ha realizado.
Decreto 1072/2015
Resolucidn 2346/2007
Art. 18 Programa de Vigilancia .
Mo Existe MIA
Epidemiologica
Decreto 1072/2015
Decreto1072/2015, Art.
Procedimiento Investigacion .
22416, 224621 Mo Existe M/A,
. Accidentes de Trabajo
Mum.9y 2.2.4.632
Decreto 10722015 Art.
Matriz de Indicadores Mo Existe MIA
224621, Nam. 10
Decreto1072/2015, Art. Matriz de ldentificacion de
224615 224616, Peligres, Evaluacion y Mo Existe MIA
Muam. 2 “aloracion de los Riesgos
Decreto 107272015 Art. o o )
Procedimiento Auditoria Interna Mo Existe MIA
224629
Decreto 1072/2015 Art. | Procedimiento Revisién por la .
Mo Existe MIA

2.2.46.31

Direccion

Fuente: Elaboracion Propia




5.4. ELABORACION DE LA DOCUMENTACION

Con la informacion obtenida a partir de la aplicacién de la Matriz de Requisitos de
Documentacion y las fechas alli estipuladas se procede al disefio y elaboracion de
los documentos necesarios, con el acompafamiento del Responsable del Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

A continuacion se presenta el cronograma para la elaboracién de la documentacion:

Tabla 5. Cronograma Elaboracion Documentacion

Documento

Junio 2017

Julio 2017

Agosto 2017

51

52 | &3

51

52 | 83

51

52 | &3

Evaluacion Inicial SG-
35T

Perfil Sociodemografico

Designacion del
Responsable del 5G-
33T

Politica 5G-55T

Ohbjetivos 3G-55T

Matriz de Asignacion de
Autoridades v
Responsabilidades

Reglamento de Higiene
y Seguridad Industrial

Designacion Vigia de
35T

Formato Autoreporte de
Condicionas de Trabajo
w Salud




Continuacion Tabla 5. Cronograma Elaboracion Documentacion

Junio 2017 Julio 2017 Agosto 2017
Documento

L3 52 | 83 | 84 | ¥ 52 | 83 84 | M 52 | 83 | §4

Matriz Elementos de
Proteccion Personal

Conformacion Comité
de Convivencia Laboral

Plan Anual de Trabajo

Procedimiento Control
de Documentos y
Registros

Matriz Legal

Programa de Vigilancia
Epidemiclogica

Procedimiento
Investigacion
Accidentes de Trabajo

Matriz de Indicadores

Matriz de |dentificacion
de Peligros, Evaluacion
v Valoracion de los
Riesgos

Procedimiento Auditoria
Interna

Procedimiento Revision
por la Direccion

Procedimiento Acciones
Preventivas y
Correctivas

Fuente: Elaboracién Propia




5.4.1. RESUMEN DE LA DOCUMENTACION

Evaluacion Inicial del SG-SST

Se utiliza el Anexo Técnico de la Resolucion 1111 de 2017, el cual se puede

observar en el numeral 5.2 del presente trabajo.

Perfil Sociodemogréfico
De 12 personas encuestadas estos son los resultados obtenidos:

Grafica 1. Edad

0%

33%

= Menor de 18 Afios ® 18-27 Aflos = 28-37 Aios = 38-47 Afios m 48 Afilos o Mas

Fuente: Elaboracién Propia

El 33% de los empleados se encuentran entre 18-27 afios, el 25% entre 28-37 afios,
el 33% entre 38-47 afios y el 8% tiene 48 afilos o mas.




Grafica 2. Estado Civil

0%

= Soltero(a) = Casado(a) = Union Libre = Separado(a) = Viudo(a)

Fuente: Elaboracion Propia

El 67% de los empleados son solteros, el 17% son casados, el 8% viven en union
libre y un 8% son viudos.

Grafica 3. Genero

= Masculino = Femenino

Fuente: Elaboracion Propia

El 75% de los trabajadores pertenecen al género femenino y el 25% al masculino.




Grafica 4. Numero de Personas a Cargo

0% 0%

®m Ninguna = 1-2 Personas = 2-4 Personas Mas de 4 Personas

Fuente: Elaboracion Propia

El 58% de los empleados tienen de 1-2 personas a cargo y el 42% ninguna.

Grafica 5. Nivel de Escolaridad

0%

Com

® Primaria = Secundaria = Técnico / Técnologo

Universitario m Especialista / Magister

Fuente: Elaboraciéon Propia

El 50% de los empleados son especialistas / magister, el 25% universitarios, el 17%
bachilleres y el 8% técnicos / tecndlogos.




Grafica 6. Tenencia de Vivienda

0%

m Propia  ® Arrendada = Familiar = Compartida con Otra(s) Familia(s)

Fuente: Elaboracién Propia

El 50% de los empleados tienen vivienda propia, el 42% arrendada y el 8% familiar.

Grafica 7. Uso del Tiempo Libre

0%
= Otro Trabajo = Labores Domesticas = Recreacion y Deporte
= Estudio = Ninguno

Fuente: Elaboracion Propia

El 58% de los empleados utilizan su tiempo libre en recreacién y deporte, el 42% en

estudio, el 33% en otro trabajo y el 17% en labores domésticas.




Grafica 8. Promedio de Ingresos

0%

8%

= 1SMMLV = 1-3SMMLV = 4-5 SMMLV = 5-6 SMMLV = Mas de 6 SMMLV

Fuente: Elaboracion Propia

El 67% de los empleados ganan entre 1-3 SMMLYV, el 17% 4-5 SMMLYV, el 8% 5-6
SMMLV y el 8% méas de 6 SMMLYV.

Grafica 9. Antigiiedad en la Empresa

0%
0%

0%

= Menos de 1 Afio mDe1a3 Afios = De 3 a5 Afios

De5a7Anos = Masde 7 Afios

Fuente: Elaboraciéon Propia

El 83% de los empleados llevan menos de 1 afio en la empresa y el 17% mas de 7

anos.




Grafica 10. Consumo Tabaco

0%

=Si = No

Fuente: Elaboracion Propia

El 100% de los empleados no fuman.

Grafica 11. Consumo Bebidas Alcohdlicas

®No =§j

Fuente: Elaboraciéon Propia

El 75% de los empleados no consumen bebidas alcohdlicas y el 25% si. De aquellos

gue consumen, todos lo hacen de manera ocasional.




Grafica 12. Practica Deportes

=No =Si

Fuente: Elaboracion Propia

El 83% de los empleados practican algin deporte y el 17% no. De aquellos que
practican, el 50% lo hacen de manera semanal, el 30% ocasionalmente y el 20% a

diario.




Designacion del Responsable del SG-SST

Se elabora el documento “Nombramiento Responsable SG-SST”:

Cadigo: CU-DO-003

DOCUMENTO Nesio 00

CURADURIA 2
NOMBRAMIENTO RESPONSABLE SG-55T | Fecha: 31-05-2017 | Pdgina 1del

Pereira, XX de X300 de 300K

Sefiona)

R e S S
(CARGO)

Curaduria 2 de Persira
Ciudad

Reciba un cordial saludo,

Le informo que a partir de la fecha, usted ha sido nombrado como RESPONSABLE DEL
SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL TRABAJO, con las siguientes
responsabilidades:

1.

Gnd ol

iy

O~ oo

Mantener ¥ mejorar los procesos del Sistema, manteniendo un enfogue de gestion del
riesgo.

. Welar por el cumplimiento de la normatividad vigente.
. Informar al Curador Urbano acerca del desempefio del Sistema, las necesidades vy

oportunidades de mejora.

. Mantener la documentacion e implementacioén del Sistema de Gestion, asi mismo

preparar cualguier informacion que sea requerida por entes extermnos.

Asegurar que las actividades programadas en el plan de trabajo sean gjecutadas.
Gestionar e programa de auditorias teniendo en cuenta los resultados de las
valoraciones del riesgo v los resultados de auditorias previas.

. Informar los resultados v mantener [os reqistros.
. Werificar gue las acciones planteadas, e realicen para cemar las no conformidades

detectadas v sUS CaUs3as.

Esto con el fin de determinar gque el Sistema de Gestidn de Seguridad v Salud en el Trabajo
es conforme a las disposiciones planificadas, con los reguisitos del Decreto 1072 de 2015
v los establecidos por la empresa y gque ademas se han implementado v s2 mantienan de
manera eficaz

Cordialmente,

LUIS FERENANDO MONTES POSADA
Curador Urbano




Politica SG-SST

Cadigo: CU-DO-001

DOCUMENTO Version: 0o

CURADURIA 2 ; }
POLITICA SISTEMA DE GESTION DE

SEGURIDAD ¥ SALUD EM EL TRABAID

Fecha: 31-05-2017 Pagina 1de 1

POLITICA SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL TRABAJO

“La Curaduria Urbana 2 de Pereira se compromefe a destinar los recursos
necesanos para el fortalecimiento del Sisfema de Gestion de Seguridad y Salud en
el Trabajo, a cumplir con toda la normatividad vigente y masificar la cultura de!
aufocuidado en los empleados, para prevenir lesiones generadas por el frabajo y
enfermedades laborales.

De igual manera busca proteger la infegndad de los trabajadores, contratistas y
visitantes, expuestos a los nesgos de las actividades relacionadas con la
prestacion de su servicio™.

La Cwuraduria se compromete a dar todo el apoyo y colaboracion para la
implementacion de esta Politica, incluyendo los recursos humanos, técnicos,
financieros y administrativos necesarios.

Pereira, Mayo 31 de 2017

LUIS FERNANDO MONTES POSADA
Curador Urbano

Se construye la Politica SG-SST en conjunto con el Curador Urbano y el
Responsable SG-SST, se publica en la pantalla ubicada en el ingreso a la empresa
y en la carpeta compartida utilizada por todos los empleados. Se realiza

socializacion con cada uno de los empleados.



Objetivos SG-SST

Cadigo: CU—DO-002

DOCUMENTO Version: 0o

CURADURIA 2 -
OBIETIVOS SISTEMA DE GESTION DE

SEGURIDAD ¥ SALUD EN ElL TRABAID

Fecha: 31-05-2017 Pagina 1de 1

OB.JETIVOS SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJD

» Prevenir accidentes y enfermedades de trabajo a través de la identificacion
de peligros, evaluacién y valoracion de riesgos y determinacién de controles.

o Dar cumplimiento a la normatividad legal vigente aplicable en matena de
riesgos laborales, con el fin de lograr el mejoramiento continuo del Sistema
de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo.

» Mantener los lugares de trabajo limpios v ordenados, con el fin aprovechar
mejor los espacios y garantizar la seguridad en todas las areas, logrando un
entorno de trabajo comodo v agradable gque permita minimizar los accidentes
laborales.

» Fomentar la cultura del autocuidado mediante la adopcion de estilos de vida
saludable, promoviendo la salud y previniendo la enfermedad.

» (Senerar espacios para la participacién, comunicacion, consulta y formacion
en todos los componentes del Sistema de Gestion de Seguridad v Salud en
el Trabajo.

Se construyen los Objetivos SG-SST en conjunto con el Curador Urbano vy el
Responsable SG-SST, se publican en la pantalla ubicada en el ingreso a la empresa
y en la carpeta compartida utilizada por todos los empleados. Se realiza

socializacion con cada uno de los empleados.



Matriz de Asignacién de Autoridades y Responsabilidades

Se elabora el documento “Matriz de Autoridades y Responsabilidades”:

DOCUMENTO

Codigo: CU-DO-004

Versidn: oo
CURADURIA 2
MATRIZ DE AUTORIDADES Y -
RESPONSABILIDADES Fecha: 31-05-2017 Pagina 1de 3
CARGO RESPOMNSABILIDADES AUTORIDAD

CURADOR URBAND

* Sprobar el 35-55T.

* fcegyurar la disponibilidad de los recursos
esenciales para establecer, implementar,
mantenary mejorar el 5G-55T (Humanos,
tecnologicos, financieros).

+ Definir funciones, responsabilidades vy
delegar autoridad para facilitar la
efectividad del 5G-55T.

+ Designar el responsable del 5G-55T.

* Verificar vy hacer seguimiento  al
cumplimiente  de las  actividades
propuestas.

* Garantizar el cumplimiento de reguisitos
legales en materia del 5G-55T.

* Suministrar a los trabajadores los
elementos  de  proteccion  personal
requeridos para minimizar los riesgos
derivados de su actividad laboral.

+ Evaluar las oportunidades de mejora v la
necesidad de efectuar cambios en el 5G-
55T.

* Realizar la Revision por la Direccion.

« |dentificar las necesidades de formacion
del personal.

+ Sprobar o selicitar ajustes al plan
de accian.

* Conocer y  hacer cumplir lo
definido para el 5G-55T.

* fprobar los recursos para el
funcionamiento del 3&-55T.

+ Suspender  cualquier  actividad
cuando s2  identifiguen en su
desarrello condiciones o actos
inse2guros.

COORDINADOR
OPERATIVD /
CONTADCRA /
ALXILIAR
ADMIMISTRATIVA /
RADICADOR /
RECEPCIONISTA /
OFICIOS VARIOS

*« Cumplir con las funciones establecidas vy
las responsabilidades definidas en los
procedimientos.

« Cumplir el reglamento v las normas de
higiene y seguridad.

* Cuidar y wutilizar adecuadamente los
elementos de proteccion personal.

+ Nantener limgio y organizado el puasto
de trabajo asignado.

« Informar las  restricciones  médicas
derivadas por enfermedades comunes o
laborales.

+ |nformar todo accidente de trabajo.

* Acistir @ las capacitaciones programadas
por el 5G-55T.

* |nformar al responsable del 5G-55T
sobre el desempefio del mismo.




CURADURIA 2

DOCUMENTO

Cadigo: CU-DO-004

Version: 0o

MATRIZ DE AUTORIDADES Y
RESPONSABILIDADES

Fecha: 31-05-2017

Pagina 2 de 2

COMNTRATISTAS

Cumplir con lo establecido en el 5G-55T.
Cumplir con las obligaciones del contrato.
Cumplir con las normas de 55T.

El contratista esta obligado a adoptar, durante
la ejecucian de sus trabajos, todas las medidas
preventivas, destinadas a controlar
adecuadamente los riesgos a que puedan estar
expuestos su propia salud o la de terceros.

N/A

RESPOMNSABLE 5G-55T

Asegurar que el 5G-55T se  establece,
implementa y mantiene de acuerdo a los
requisitos de las normas establecidas.
Mantener informade al Curador Urbanc
acerca delas acciones desarrolladas en el 5G-
55T, asi como sus medidas de seguimiento y
contraol.
Revisar el 35G-55T para asegurar
conveniencia, adecuacion y eficacia.
Presentar al Curador Urbano acciones de
mejora del sistema v sus respectivos cambios
para aprobacion.

Administrar la documentacion del 5G-55T.

Difundir la Politica del 5G-55T.

EU

Impartir directrices y las
actividades a desarrollar
para la consecucion de los
objetivos.

Hacer seguimiento a la
implementacion ¥
sostenimiento del 5G-35T.

Vigilar v promover la implementacion del
reglamento de higiene v seguridad industrial.
Participar en la investigacion de incidentes.

Autoridad para inspeccionar

VIGIA SST ¢ Considerar las sugerencias de trabajadores y puestos  de  trabajo vy
contratistas relacionadas con el 5G-55T. coordinar actividades
* Ser organo coordinador entre el Curador relacionadas.
Urbano v los trabajadores, para solucionar
problemas del 5G-55T.
¢ Velar porgue se mantenga un clima laboral
adecuado propiciando ambientes saludables.
. Anali tudi t bre |
INTEGRANTES comiTe | * 7Ne/28r Sstudiar yconceptuar sobre 1031 oroponer actividades

DE CONVIVEMNCIA
LABORAL

presuntos actos de acoso laboral declarados
por los trabajadores.

Implementar acciones para reducir factores de
riesgo psicosocial que incidan en la salud de los
trabajadores y contratistas.

conducentes a mejorar el
clima laboral.




Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial

Se elabora el documento “Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial”:

Codigo: CU-DO-005
DOCUMENTO
Versidgn: 00

CURADURIA 2
REGLAMENTO DE HIGIENE Y SEGURIDAD | Fecha: 31-05-2017 | Pégina 1de 3
INDUSTRIAL

EMPRE3SA: CURADURIA URBANA 2 DE PEREIRA

NIT: 900456160

DIRECCION: Calle 19 #5-43 Centro Comercial Alcides Arévalo, Of. 403
TELEFONO: 3454110 - 3454111

SUCURSALES O AGENCIAS: NO: _X_

AFILIADO A LA AR.L.: POSITVA  POLIZA NO. 20015853

CLASE DE RIESGO ASIGNADO POR LA ARL: |

CODIGO DE LA ACTIVIDAD ECONOMICA (Decreto 1607 de 2002): 1741101
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ECONOMICA: Empresas dedicadas a
actividades juridicas incluye las oficinas y/o despachos profesionales que desarrollan
actividades de tipo juridico

La empresa CURADURIA 2 PEREIRA prescribe el siguiente reglamento, contenido
en los siguientes términos:

ARTICULO PRIMERO. CURADURIA 2 PEREIRA se compromete a dar
cumplimiento a las disposiciones legales vigentes, tendientes a garantizar los
mecanismos que aseguren una oportuna y adecuada prevencién de los accidentes y
enfermedades laborales, de conformidad con los articulos 34, 57, 58, 1058, 205, 206,
217, 220, 221, 282, 283, 348, 349, 350 v 351 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, la
Ley 9° de 1979, Resclucidn 2400 de 1979, Decreto 514 de 1984, Resoclucion 2013
de 19386, Resolucidn 1016 de 1989, Resolucion 6398 de 1991, Decreto Ley 1295 de
1954, Ley 776 del 2002, Ley 1010 del 2006, Resoclucion 1401 del 2007, Resolucidn
3673 de 2008, Resolucién 736 de 2009, Resolucion 2645 de 2003, Ley 962 de 2005,
Resolucion 19356 de 2008, Resolucion 2566 de 2009, Resolucidgn 2346 de 2007,
Resolucion 1913 de 2005, Resolucion 1409 de 2012, Resolucidon 652 de 2012,
Resolucion 1356 de 2012, Ley 1562 de 2012, Decreto 1477 de 2014, Decreto 1072
de 2015 y demas normas gue con tal fin se establezcan.

ARTICULO SEGUNDO. CURADURIA 2 PEREIRA se obliga a promover y garantizar
la constitucion y funcionamiento del Comité Paritario de Seguridad v Salud en el
Trabajo o Vigia S5T, de conformidad con lo establecido por el Decreto 614 de 19384,
la Resolucion 2013 de 1986, la Resclucion 1016 de 1989 y Decreto Ley 1295 de
1994, Ley 776 de 2002, Resolucion 1401 de 2007, Decreto 1072 de 2015 y el
Comité de Convivencia Laboral de acuerde a la Ley 1010 de 2006 y las
Resoluciones 0652 v 1356 del 2012 y demas normas que con tal fin se establezcan.

ARTICULO TERCEROD. CURADURIA 2 PEREIRA se compromete a destinar
los recursos financieros, técnicos y el personal necesario para el disefio,
implementacién, revision, evaluacion y mejora continua del SISTEMA DE
GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO, elaborado de



Codigo: CU-DO-005
DOCUMENTO
Version: 00

CURADURIA 2

REGLAMENTO DE HIGIENE ¥ SEGURIDAD | Fecha: 31-05-2017 | Pagina 2de 3
INDUSTRIAL

acuerdo con el Decreto 614 de 1984, Ia Resolucidén 1016 de 1989 y el Decreto
1072 de 2015 el cual contempla, como minimo, los siguientes aspectos:

a) Politica

b) Organizacicn

¢} Planificacion

d} Aplicacion

e) Evaluacion

f) Auditoria

g) Acciones de Mejora

ARTICULO CUARTO. Los factores de riesgo o peligro existentes en el CURADURIA
2 PEREIRA estan constituidos de acuerdo a la exposicion a los procesos o
actividades que se realizan en la empresa, principalmente por:

CLASIFICACION DE RIESGOS O PELIGROS

Riesgos Biomecanicos

* Posturas Inadecuadasz

* Trabajos Prolongados de Pie

Riesgos Fisicos . ¥Eﬁ§j§3 Prolongados con  Inclinacion  de

* Ruida * Disefio Inadecuado del Puesto de Trabajo

* Levantamiento y Transporie de Cangas
Inadecuado

» Pogturas Inestables con Probabilidad de Caida

* Trabajos yio Movimientos Repetitivos

* lluminacion Inadecuada

Riesgos por Condiciones de Seguridad
* Locativos

» Tecnologicos (Explosion / Fuga / Derrame [
Conato o Incendio)

Riesgos Psicolaborales » Saneamiento Basico

& Gestion Organizacionales » Arcidentes de Transito

» Caracteristicas de la Organizacion del Trabajo | « Piblicos

» Caracterizticas del Grupo Social de Trabajo * Trabajos en Altura

*» Condiciones de la Tarea » Naturales (Vendavales o Precipitaciones /
* Interface Persona — Tarea Sismos o Terremoto / Inundaciones /
¢ Jomada de Trabajo Avalanchas — Derrumbes)

PARAGRAFO. A efecto de que los factores de riesgos o peligros contemplados en
el presente articulo, no se traduzean en Accidente de Trabajo o Enfermedad Laboral,
la CURADURIA 2 PEREIRA gjerce su control en la fuente, en el medio transmisor o
en el trabajador, de conformidad con lo estipulado en el Sistema de Gestion de




Codigo: CU-DO-005
DOCUMENTOD
Version: 00

CURADURIA 2
REGLAMENTO DE HIGIEME ¥ SEGURIDAD | Facha: 31-05-2017 | Pagina 2 de 2
INDUSTRIAL

Seqguridad v Salud en el Trabajo de la empresa, el cual se da a conocer a todos los
trabajadores al servicio de ella.

ARTICULO QUINTO. CURADURIA 2 PEREIRA y sus trabajadores daran estricto
cumplimiento a las disposiciones legales, asi como a las normas técnicas e internas
que se adopten para lograr la implementacion de las actividades de Medicina
Preventiva y del Trabajo, Higiene y Seguridad Industrial, que sean concordantes con
el presente Reglamento v con el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo de la empresa.

ARTICULO SEXTO. CURADURIA 2 PEREIRA ha implantado un proceso de
induccién del trabajadeor a las actividades que deba desempefiar, capacitandolo
respecto a las medidas de prevencion y seguridad que exija el medio ambiente
laboral y el trabajo especifico que vaya a realizar.

|

ARTICULO SEPTIMO. Este Reglamento permanecera exhibido en, por lo menos
dos lugares visibles de la Curaduria, junto con la firma del representante legal y los
contenidos se daran a conocer a todos los trabajadores en el momento de su
ingreso.

ARTICULO OCTAVO. El presente Reglamento entra y permanece en vigencia a
partir de la firma del Gerente o Representante Legal y su publicacion sin cambios
sustanciales, las condiciones existentes en el momento de su aprobacion, tales
como actividad econdmica, métodos de produccion, instalaciones locativas o cuando
se dicten disposicidn gubernamentales que modifiquen las normas del Reglamento o
que limiten su vigencia. No es necesario su registro ante el Ministerio de Trabajo de
acuerdo a la Ley 692 del 2005 (Ley Antitramites), pero se hace necesario su
actualizacion cuando existan cambios en maquinana / procesos en la empresa o
cuando se establezca cambios en la normatividad vigente.

ARTICULO NOVENOQO. Para constancia se firma en Pereira a los XX dias del mes de
KoK de 2017 y se derogan las anteriores versiones.

LUIS FERNANDO MONTES POSADA
Curador Urbano




Este Reglamento es firmado por el representante legal y ubicado en dos lugares
visibles de la Curaduria. También es socializado con todos los empleados.

Designacion Vigia de SST

Se elabora el formato “Acta de Nombramiento Vigia SST”:

Codigo: CU-FO-004

FORMATO Version: 00

CURADURIA 2

ACTA DE NOMBRAMIENTO VIGIA SST | Feche: 31-05-2017 Pagira Llde 1

Acta de Nombramiento del Vigia en Seguridad y Salud en el Trabajo

En cumplimienta 3 lo establecido en el Decreto 1072 del 2015, 13 Resolucidn 2013 de 1986 “Por la
cual 58 regiamenta o arganizocion y funcionomisnta de los Comités de Medicing, Higieng y
Seguridod Industrinl en jos lugares de trobgjo” se designa como Vigia en Seguridad v Salud en el
Trabajo en calidad de principal a (NOMBRE), (CARGD). Asi mismo (NOMBRE), (CARGD), se designa
como Vigia Suplente.

En virtud a lo anterior, los referidos actuaran comao Vigia Principal v Vigia Suplente por el término
de dos (2) afios de conformidad con el Decreto 1295 de 1994, periodo durante el cual el
empleador se obliga a brindar 4 horas semanales dentro de la jornada normal para que estos
realicen sus respectivas funciones.

La presente se firma el XX de XXX de XXX

Vigia Principal Vigia Suplente
Mombre: MNombre:
Cargo: Cargo:

CC: CC:



Formato Autoreporte de Condiciones de Trabajo y Salud

Se elabora el formato “Reporte de Actos Inseguros, Condiciones Peligrosas e

Incidentes”:
Cadigo: CU-FO-007
R FORMATO Versign: 00
‘i CURADURIA 2 BEPOETE DE ACTOS INSEGURODS.
CONMDICIONES PELIGROSAS E Fecha: 1z-07-2017 | Pagina 1de 1

REPORTE DE ACTOS INSEGUROS,. CONDICIONES PELIGROSASEI
NCIDENTES

Eunsecutiu4
1. DATOS DE GUIEN REFORTA
NOMEBRE: CARGO:
LUGAR: FECHA: HORA:

2. CONDICION

Hralifigar ls snndinibn yur grarra el carals

Condicidn Feligrosa D Boto Inseguro D Inzidente

Condicidn ambiental D Emergencia ambiental D Clueja o Sugerencia

Condicidn de Salud D Mo cumplimicnbs de calidad D Fecomendacian

3. DESCRIPCION DEL REFORTE

00

aumplelade Laniloanibn gur s arepnelar

Favor entregar este registra al Responsable del SG-S5T, para iniciar el respectivo anilisis de causalidad y establecer los
planes de accidn

4. TIPO DE ACCION A TOMAR

Salucidn inmediata D Accion Correctiva D Accidn Preventiva D

5. DESCRIPCION DE LA ACCION

Descripcion de la Solucidn inmediata:




Matriz Elementos de Proteccién Personal

Se elabora el formato “Matriz Elementos de Proteccidén Personal”, para identificar

los EPP necesarios para cada cargo:

Codigo: CU-FO-016
; FORMATO Version: 00
CURADURIA 2 .
MATRIZ ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL Fecha: 12-07-2017 Pégina 1de 1

Cargo EPP Necesario Imagen Mormatividad Descripcion Recomendaciones

Conformacién Comité Convivencia Laboral

Se elabora el formato “Registro de Votantes” y “Tarjetones Votacién”, para llevar a

cabo el proceso de eleccion de miembros del Comité:



codigo: CU-FO-003
FORMATO B
" Version: 00
CURADURIA 2
A REGISTRO DE VOTANTES Fecha: 31-05-2017 pagina1de 1

REGISTRO DE VOTANTES

COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

COMITE DE CONVIVENCIA

No. NOMBRE CEDULA FIRMA

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

RESPOMNSABLE:
FECHA:
cédigo: PG-GI-FO-028
’ FORMATO Version: 00
CURADURIA 2
TARJETONES VOTACION Fecha: 31-05-2017 Paginalde1

COPASST COMITE DE CONVIVENCIA

Marca tu candidato favorito con una X

Recuerda que si marcas varios candidatos tu voto serd anulado

CANDIDATO CANDIDATO




Finalmente se elabora el formato “Acta de Conformacién del Comité de Convivencia

Laboral”:
Codigo: CU-FO-005
. FORMATO Version: 00
CURADURIA 2 ;
AET'ﬂf DE CONFORMACION DEL Fecha: 31-05-2017 Pagina 1 de2
COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

Acta de Conformacion del Comité de Convivencia Laboral

El dia ¥X de ¥ del X004 en las instalaciones de la CURADURIA 2 DE PEREIRA se reunid
el representante legal v sus trabajadores para conformar el comité de convivencia laboral
dando cumplimiento a lo establecido en la Resolucion 0652 y 1356 del 2012, el cual se
encargara de estudiar todas las reclamaciones de acoso laboral que se presenten al
interior de |z empresa.

Este organismo a su saber definird la procedencia o no de la reclamacion asi como las
sanciones a las gue hubiere lugar de acuerdo con la Ley.

El periodo de los miembros del Comité es de dos (2] afios.

El representante legal de |z empresa, el sefior LUIS FERNANDO MONTES POSADA nombrd
g las siguientes personas:

POR PARTE DE LA EMPRESA

PRINCIPAL SUPLENTE
MO0 ){K}D{Km}{}(

POR PARTE DE LO5 TRABAJADORES

PRINCIPAL SUPLENTE
MO0 MO0

Estos dltimos nombrados por votacion.



FORMATO

Cadigo: CU-FO-005

Version:

U

3 CURADURIA 2

ACTA DE CONFORMACION DEL

COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

Fecha: 31-05-2007

Pagina 2.de 2

Integrado el Comité se procedio de acuerdo a la Resolucion 0652 del 2012 a nombrar el
Presidente y Secretario del mismo, con el objeto de mantener la coordinacion y

funcionamiento del Comité.

El representante legal de la empresa designa a XXX¥X Presidente del Comité v se nombra

a K000 Secretario del mismo.

Este Comité se reunira una vez cada 3 meses o antes cuando asi lo requiera o amerite por
parte de |z denuncia de un presunto caso de Acoso Laboral.

Firmada en Pereira, el ¥X¥ de }XXXX de 300K

LUIS FERNANDO MONTES POSADA
Representante Legal CU RADURIA 2 DE PEREIRA

Plan Anual de Trabajo

Se elabora el formato “Plan Anual de Trabajo:

Cédigo: CU-FO-013
’ FORMATO &
«CUMDUW\ 2 Versién: 00
o PLAN ANUAL DE TRABAIO Fecha:12-07-2017| Piginaldel
OBJETIVO
Fortalecer el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Curaduria Urbana 2 de Pereirs, a través de la planificacion, desarrollo, verificacién y generacion de acciones preventivas, correctivas y de mejora, segun las disposiciones legales
vigentes.
CRONOGRAMA
N ENE FEB MAR ABR MAY JUN uL AGO SEP ocT Nov DIC

Actividad

p | E P | E p|E| P

E




Procedimiento Control de Documentos y Registros

Se elabora el procedimiento “Control Documentos y Registros”.

Codigo: CU-PR-00]

PROCEDIMIENTO Version: 00

CURADURIA 2
CONTROL DE DOCUMENTOS Y

REGISTROS

Fechac 12-07-2017 Pagina 1de 11

PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS

1. OBIETIVO
Establecer los mecanismos necesarios para elaborar, actualizar, revisar, aprobar,
controlar, divulgar v distribuir la documentacién del Sistema de Gestion de
Seguridad vy Salud en el Trabajo (5G-55T) segun lo establecido en el Decreto 1072 de
2015,

2. ALCANCE
Este procedimiento se aplica en todas las dreas de |la empresa responsables vy
comprometidas con la elaboracion, revision, aprobacion, control v actualizacion de
la documentacion del 5G-55T.

3. RESPONSABLES

— Curador Urbano
- Responsable 5G-55T

4. DEFIMICIONES
— 5G-55T: Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.
-  Documento: Informacion vy su medio de soporte.

— Instructivo o Protocolo: Define la forma en que se realiza una tarea especifica,
describiendo reglas y estandares que controlan una secuencia.

— Plan: Documento especifico que contempla en forma ordenada las acciones
estratégicas técticas, operativas e informativas en tiempo y espacio, asi como los
instrumentos y mecanismos que se utilizaran para llegar a los fines deseados. Ej:
Plan de Emergencias.

— Programa: Documento general que contiene el Conjunto de actividades
definidas en un pericdo de tiempo determinade con sus responsables v recursos,
dirigidas al cumplimiento de unas metas alineadas a unos objetivos especificos.



Codigo: CU-PR-00:
PROCEDIMIENTO Versidn: 00
CURADURIA 2
CONTROL DE DOCUMENTOS Y L
Fecha- 12-07-2017 Pagina 2 de 11
REGISTROS

- Manual: Documento que describe y referencia las actividades vy los documentos
que una empresa desarrolla con respecto a sus diferentes dreas. Ejemplo:
Manual de funciones.

—  Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo un proceso.

- Formato: Organizacion estandarizada de un elemento cualguiera (datos,
instrucciones, etc.)

— Registro: Documento que presenta resultados obtenidos, proporciona evidencia
chjetiva de actividades desempefiadas o cumplimiento de requisitos legales.

— Informacion {Conceptol: Datos gue poseen significado.

- Informacion (Documentol: Documento gue suministra elementos para tomar
decisiones o realizar caélculos. Ejemplo: Planos, listas de precios, descripciones
de cargo. En esta categoria se pueden clasificar los documentos de origen
externa.

— Medios _Magnéticos: Es el recurso informético en el cual se archivan los
documentos del 5G-55T, tales como discos duros, servidores o CD.

GEMNERALIDADES

La informacion del 5G-55T, se mantienen en el equipo del Responsable del 5G-35T
de la siguiente manera:

. 1. Manual

2, Decumento

3, Procedimienta
. 4, Instructivo

5. Formato

G, Plan - Programa
. 7. Listas Maestras
| 8. ODbsoletos




Cadigo: CU-PR-00:

PROCEDIMIENTO Version: oo

CURADURIA 2
CONTROL DE DOCUMENTOS ¥

REGISTROS

Fechac 12-07-2017 Pagira 3 de 11

Todo documento impreso se considera documento no controlado ya que la
informacion vigente esta disponible en la red.

Los formatos que son de acceso para el uso del personal se encuentran protegidos
en el sistema, por tanto al imprimirlos son considerados como wna Copia del
Sistemna.

La politica, se mantiene impresa, para difundirla permanentemente a través de
carteleras y boletines.

Para que los documentos del 5G-55T permanezcan legibles, estos se imprimen
siempre @ computador v por ningldn motive presentan rayones, anotaciones o
enmendaduras en sus paginas; deben identificarse siempre con el codigo asignado.

Los registros son un tipo especial de documento v se controlan a través de este
procedimiento.

DESARROLLO

6.1 Control de Documentos:

6.1.1 Elsolicitante de forma escrita, solicita la actuzlizacion o anulacion de un
documento al Responsable 5G-55T. 5i se trata de un documento nuevo,
deberd entregarlo elaborado para su analisis y aprobacion.

6.1.2 El Responsable 5G-55T analiza |a solicitud de modificacion, anulacién o
aprobacion del documento, teniendo en cuenta los motivos y el proceso
que afecta.

6.1.3 Una vez aprobada la solicitud, el Responsable $G-55T, actualiza, anula o
ajusta el documenta segin las necesidades del proceso.

6.1.4 Elsolicitante verifica con el Responsable 5G-55T el documento aprobado,
para verificar que cumpla con los requerimientos de su proceso.




Codigo: CU-PR-D0:
PROCEDIMIENTO Versidn: 00
CURADURIA 2
CONTROL DE DOCUMENTOS Y B .
Fecha- 12-07-2017 Pagima 4 de 11
REGISTROS
6.1.5 El=olicitante debe dar el visto bueno, para gue el Curador Urbano y/fo el

£.1.6

617

6.1.8

6189

Responsable 5G-55T firmen de aprobado el cambio o el nuevo
documento.

Una vez aprobado el documento, el Responsable 5G-55T, identifica,
registra los cambios y el ndmero de version vigente en la “Lista Maestra
de Documentos”, asi mismo, debe incluir el documento original en la
carpeta que corresponda dentro del Sistema de Gestion de Seguridad v
Zalud en el Trabajo (3G-55T).

El solicitante, debe ser el encargado de la distribucion y divulgacion del
documentao.

El solicitante debe recoger los documentos anteriores a la versign
vigente y sze debe dirigir al Responsable 5G-35T para sellar los
documentos en todas sus paginas con la leyenda “OBSOLETO", éstas
podran ser reutilizadas siempre vy cuando no sea informacian
confidencial; en caso contrario, solo se conserva el archivo en medio
magnético como obsoleto durante cinco afos, en una carpeta con el
mismo nombre. Los impresos son destruidos.

El solicitante es el responsable de verificar que los cambios o el nuevo
documento se comunigue vy se apliguen.

6.2 Revision y Aprobacion de Documentos:

621

La responsabilidad de revizidn y aprobacion de los documentos del 5G-
55T, se detallan en |a siguiente tabla:

Tipo de Dooumento:

Manuales — Planas — Programas
— Procediméentos — Instructivos - Responsable 5G-55T Curgdor Urbano
Protocolos

Personz que elzbors =l
Documento
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La revision y aprobacion del documento se referencia en una tabla al final

de cada documento:

ELABORD REWISO APROBO
Nombra Nombre Nombra
cargo Cargo cargo

I_I

6.2.2 Estas responsabilidades puseden modificarse cuando el Curador Urbano

lo requiera.

6.3 Documentos Externos:

€.3.1 Los documentos externos que son aplicables al 5G-55T, =& controlan a

través de la

actualizada permanentemente por el Responsable 5G-55T.

6.4 Guia de Elaboracion de Documentos:

El 5G-55T de la empresa tiene & tipos de documentos que son:

1. MA:
2. DO
3. PR:
4. IP:
5. FOx:
6. PP:

Manual.

Documento
Procedimiento
Instructivo y/o Protocolo
Formato

Plan yfo Programa

“Lista Maestra de Documentos Externos” la cual es
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Estructura de los Documentos: Manuales, Procedimientos, Planes o Programas:

Encabezado y Pie de Pagina: Los documentos que conforman el 5G-55T
de la empresa deben conservar la siguiente presentacion:

Encabezada:

Q CURADLRIA2

TIFO DE DOCUMEMNTO

Cadigo: CU-XX-001
Versidn: 0o

NOMBRE DEL DOCUMENTD Fecha: XX - KX — XK | Pagina XdeX
Pie de Pagina:
ELABORO REWISO APROBO
Nomhbre Mombra Mombra
Cargo Cargo Cargo

b. Contenido o Cuerpo del Documento:

1. OBJETIVO:
Precisa sin ambigledad los aspectos que trata el documento y amplia
la informacién del titule del documento. Describe la finalidad del
documento. Para la redaccion de este capitulo se recomienda utilizar
expresiones como: establecer, describir, garantizar, entre otros.

2. ALCANCE

Define la cobertura y los limites de aplicabilidad del documento.

3. RESPOMNSABLES
Define el cargo o cargos responsables de la implementacidn del
documento.




CURADURIA 2
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DEFIMICIOMNES
Relaciona términos v definiciones necesarios para la comprension del
documento.

GEMERALIDADES
Hace referencia @ puntos importantes a tener en cuenta en el
desarrollo de las diferentes actividades.

DESARROLLO
Anui se registran paso a paso las actividades a seguir de determinado
procedimiento a nivel general.

REFERENCIAS
Relacion de documentas internos y externos que se deban consultar
como apoyo si los hay.

REGISTROS
Todas los registros que se generen comao prueba de aplicacion de un
procedimiento.

DOCUMENTOS ANEXOS

51 se requiere complementar la informacian relativa al tema gque se
esta documentando se recurre a la utilizacion de anexos. También se
colocan como anexos, listados o datos que son modificados
frecuentemente.

Estructura de los Documentos: Protocelos, Instructivos y Formatos

Encabezrado de Pagina: Es de libre configuracidn, solo debe contener
el logotipo, titulo de referencia, version y codigo.

Cuerpo del Documento: Describe de una forma sencilla las actividades
a tener en cuenta en el instructivo.
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Elabaoracion de Registros:

Los registros de la empresa, se encuentran de la siguiente forma:

Formatos pre-impresos y codificados o documentos tales como: actas, bitacoras,

memorandaos, informes, comunicaciones, correspandencia, entre otros.

Cuando se detecta la necesidad de establecer un registro, el
responsable del proceso respectivo lo crea segin sus necesidades y lo
evalla para determinar =i funciona y le proporciona la evidencia que
necesita.

Una vez realizada esta actividad, el interesado informa al Responsable
5G-55T sobre la existencia del nuevo registro para determinar =i este
produce cambios significativos en algun procedimiento o instructivo;
si @5 asi, entonces el interesado, solicitz la actualizacion de dicho
formato por escrito.

El Responsable 5G-55T, define |a identificacion del registro v lo incluye
en la Lista Maestra de Registros, el cual se actuzliza
permanentemente; a partir de este momento queda vigente del
formato.

hMantenimiento v Control de Registros

Para cumplir con el objetivo de este procedimiento se han establecido los

siguientes contrales:

Los Registros Permanecen Legibles: Los registros san diligenciados a
mano y en esfero de tinta color negro, o impresos en computadaor; de
ninguna manera quedan registros a lapiz para evitar su alteracion.

Identificacion: Los registros son facilmente identificables ya sea a
través de la codificacion asignada y/o por el titulo.

Almacenamiento: La forma de archivar v los responsables quedan
escritos en |z Lista Maestra de Registros.
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Todos los registros que son susceptibles al 5G-55T seran conservados
por un periodo minimo de veinte (20) afos, contados a partir del
momento en que cese la relacion laboral del trabajador con la
empresa. Entre los cuales tenemos:

— Loz resultados de los perfiles epidemioldgicos de salud de los
trabajadores, asi como los conceptos de los examenes de ingreso,
pericdicos y de retire de los trabajadores.

- Loz Resultados de mediciones v monitoreo a los ambientes de
trabajo, como resultado de los programas de vigilancia y control
de los peligros y riesgos en seguridad vy salud en el trabajo.

— Loz Registros de las actividades de capacitacion, formacién vy
entrenamiento en seguridad v salud en el trabajo.

— Loz Registros del suministro de elementos y equipos de
proteccian personal.

Proteccion: Todos los registros deben archivarse de manera adecuada
para su conservacion evitando condiciones tales como: humedad,
saturacion de registros, temperatura excesiva y otros factores gue
deterioren su legibilidad v estado.

Esta informacion es digitalizada v almacenada en la carpeta de
Registros del 5G-55T segin el area a la que corresponda, donde a la
vez, se Ubicard en carpetas cronoldgicamente ordenadas v marcadas.

Recuperacion: Todos los registros fisicos son recuperables, ya gue
estan organizados en cajas identificadas, en folderes y carpetas
cronolégicamente yfo por consecutivos segun corresponda en la
“Lista Maestra de Registros”. Los registros e informacion digital es
recuperable ya que se cuenta con Backup de la informacion, el cual se
realizara minimo una vez al mes.

Tiempo de Retencion: Para todos los registros del 5G-55T se tiene un
tiempo previsto de retencion el cual se especifica en la “Lista Maestra
de Registros".




Codigo: CU-PR-00:

PROCEDIMIENTO Versién: 0o

CURADURIA 2
CONTROL DE DOCUMENTOS Y L
Fecha: 12-07-2017 Pagira 10 de 11
REGISTROS
E. Disposicion de los Registros: Todos los registros que son susceptibles

gl 5G-55T seran conservados por un periodo minimo de veinte (20]
afios, contados a partir del momento en gue cese la relacion laboral
del trabajador con la empresa.

Todos los controles anteriores se especifican en la “Lista Maestra de Registros”.
6.5 Codificacion para los Documentos del 5G-55T:

6.5.1 Elcddigo sera asignado por el Responsable 5G-55T. El codigo se conforma
de la siguiente manera:

CU-XX-00X
Donde XX se refiere al tipo de documentao:

- DO: Documento

- kO Formato

- IP: Instructivo y/o Protocolo
- PR: Procedimiento

- PP:  Plan yfo Programa

- MA: Manual

Donde 0XX se refiere al consecutivo comenzando desde 001 hasta 999,
7. REFERENCIAS
Morma 150 2000:2015
8. REGISTROS
CIJ-FO-008 Lista Maestra de Documentos

CU-FO-005 Lista Maestra de Documentos Externos
CU-FO-010 Lista Maestra de Registros
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DOCUMENTOS ANEXOS

indices de Carpetas de archivo fisico v electrénico si aplican.

+
ELABCRD REVISO APROBO
Juan Manuel Gomez Catalina Ramiraz Luis Fernando Montes
Asesar Externc Responssble 55-55T Curador Urbano
|-
Matriz Legal
Se elabora el formato “Matriz Legal”:
Codigo: CU-FO-006
FORMATO -
CURADURIA 2 rson:
- MATRIZ LEGAL Fecha: 12-07-2017 Péginalde1
Fecha de Elaboracion: | 19/06/2017

Tipo Afio

Expedida Por Tema

Evidendia de Ccumplimiento

n o
—— Responsable Actualizacién y Cargo




Programas de Vigilancia Epidemioldgica

Se elaboran los Programas “PVE Riesgo Psicosocial”’ y “PVE Osteomuscular”.

PLAN - PROGRAMA CGd'E'II'quJ-F‘F‘-Lnl
Version: o0
CURADURIA 2
PVE RIESGO PSICOSOCIAL Fecha: 08-D8-2007 pigina 1de s
1. |jpBIETIVO

Establecer actividades de vigilancia epidemiolagica sobre el factor de riesgo psicosocial por
acumulacion de tareas, gestion de mando y actividades que puedan afectar a las personas
en su ambito Psicosocial presente en el ambiente labaral, con el fin de evitar y controlar los
efectos sobre la salud de los colaboradores expuestos.

2. ALCANCE

Todos los colaboradores gue se encuentren expuestos en su actividad laboral al riesgo
psicosocial deben ingresar al programa de vigilancia médica para la prevencion del estrés.

3. RESPOMSABLES

REPRESENTAMNTE LEGAL:

La responsabilidad principal es lograr y mantener un ambiente de trabajo sano vy
saludable mediante la adopcion de pausas activas.

Es el responsable de garantizar los recursos necesarios para la implementacion v
aplicacion de este procedimiento.

El Curador Urbano debe asegurarse que:

- Se cumpla la politica v direccionamiento definido para la prevencion del riesgo
psicosocial.

- Todos los niveles de la organizacion conozcan y participen en la propuesta de
medidas de intervencidn para el riesgo psicosocial.

- Se estimule a los trabajadores, contratistas v demas personal en la participacion v
cooperacion con el programa, adoptando las pausas activas y demas medidas de
contraol.

- Reconoccer la importancia de la supervision en la administracion del sistema de
vigilancia para riesgo psicosocial, por lo tanto deben apoyarlos y habilitarlos en su
gestion.
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RESPOMSABLE 5G-55T:

- Garantizar la divulgacion de la informacian y capacitacion a todas las personas
involucradas en el programa.

- Realizar el andlisis de la informacion y verificacién del funcionamiento del programa
v sus objetivos.

- Coordinar la ejecucion de las diferentes actividades programadas en el desarrollo
del SVE.

- Colaborar o realizar las actividades del presente PVE que les sean asignadas.

COLABORADOR:

- Cumnplir con la politica y acatar todos los requerimientos del sistema de vigilancia
en el lugar de trabajo, adoptando v cumpliendo las pausas activas, con el objetivo
de minimizar el riesgo psicosocial generado por las condiciones laborales.

DEFINICIONES

Para efectos de la interpretacion de este documento, se aplican las siguientes definiciones:

Acoso Laboral: Toda conducta persistente v demostrable, ejercida sobre un trabajador por
parte de un empleador, jefe, comparniero de trabajo o subalterno, encaminada a infundir
miedo, intimidacion, terror v angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en
el trabajo o incluir renuncia del mismo, conforme lo establece la Ley 1010 de 2006.

Carga Mental: Demanda de una actividad cognoscitiva gue implica la tarea, algunas de las
variahles relacionadas con la carga mental son la minuciosidad, concentracion, variedad de
la tarea, apremio del tiempo, la complejidad, volumen y velocidad de la tarea.

Carga Psiguica: Exigencias psicoafectivas de las tareas o de los procesos propios del rol gue
desempena el trabajador en su labor y/o de las condiciones en gue debe realizarlo.

Carga de Trabajo: Tensiones resultado de la convergencia de las cargas fisica, mental y
emocional.

Condiciones de Trabajo: Todos los aspectos intralaborales, extralaborales e individuales
que estan presentes al realizar una labor encaminada en la produccion de bienes, servicios
v/o conocimientos.
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Estrés: Respuesta de un trabajador tanto a nivel fisiclégico, psicolégico como conductual,
en su intento de adaptarse a las demandas resultantes de |a interaccion de sus condiciones
individuales, intralaborales v extralaborales.

Factor de Protector Psicosocial: Condiciones de trabajo que promueven la salud y bienestar
del trabajador

Factores de Riesgo Psicosociales: Condiciones psicosociales cuya identificacion y evaluacion
muestra efectos negativos en la salud del trabajador.

Patologias Derivadas del Estrés: Aquellas en las gue las reacciones de estrés, bien zea por
su persistencia o por su intensidad activan el mecanismo fisiopatologico de una
enfermedad.

Sinergia de los Factores Intralaborales, Extralaborales e Individuales: Cualguiera de las
cargas de trabajo fisicas, mentales o psiguicas estan potenciadas por las condiciones
extralaborales y los factores individuales. Por ello deben ser objeto de valoracion por parte
del experto y ser incluidas como insumo necesario para obtener la estimacion del riesgo.

Vigilancia Epidemiolégica: Es un procedimiento que permite hacer seguimiento a los
factores psicosociales y a sus efectos, para conocer su distribucién en una poblacion vy las
variables que influyen en su presentacidn, bien sea porque intensifiguen o debiliten la
manifestacion del fendmeno.

PATOLOGIAS DESENCADENADAS POR LOS FACTORES DE RIESGO PSICOSOCIAL

Estrés: Es la respuesta fisicldgica, psicofisioldgica o psicoldgica que da un individuo ante un
determinado estimulo o situacién. El estréz es un hecho habitual en la vida, no puede
evitarse, ya que cualquier cambic al gue el individuo deba adaptarse representa estrés.
Una conceptualizacion mas comprensible de estrés se definiria como un exceso de
demandas ambientales sobre la capacidad del individuo para resolverlas, considerando,
ademas, las capacidades del sujeto con las fuentes de satisfaccion de esas necesidades en
el entorno laboral.

Estrés Ocupacional: Es especifico del sitio v condiciones de trabajo utilizado para describir
la relacién ante las condiciones ocupacionales o factores de riesgo psicosociales que causan
dificultad o tension al individuo.
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Burnout: Es una modalidad de estrés laboral que experimentan los trabajadores que tiene
dentro de sus funciones el trato con personas (clientes), que reciben sus servicios de modo
directo.

Ocurre como consecuencia de elevadas demandas en la atencion a personas, lo cual
conduce a un proceso de desgaste, caracterizado por cansancio emocional, agotamiento

para atender las demandas del cliente.

El Burnout es el sindrome de guemarse en el trabajo. La persona se siente emocionalmente
exhausta @ consecuencia de su propio valor realizada |a tentativa de ofrecer respuestas a
las demandas de su entorne laboral, sin obtener ningln éxito y percibiendo gue sus propios
recurzos se han agotado.

Mobbing: Es el hostigamiento o agresion psicologica. Al Mobbing se le llama también
psicoterror laboral, a causa de los efectos gue origina en las personas gue sufren este tipo
de hostilizacion, a causa delos jefes, compafieros e incluso subalternos.

El Mobbing ez una forma de estrés laboral gue también puede explicar la disminucién del
rendimiento laboral, el decremento de la efectividad laboral, la conflictividad en las
relaciones interpersonales, las tardanzas e inasistencias , las renuncias voluntarias, los
accidentes de trabajo, las enfermedades, v en los casos mas graves, incluso el suicidio.

PROCEDIMIENTO

El PVE de riesgo psicosocial se enmarca dentro del 5G-55T y tiene por tanto una orientacion
fundamentalmente preventiva que se ajusta a los métodos y normas de calidad propios de
la seguridad v salud en el trabajo.

Se inicia con la identificacion de los factores de riesgo en los lugares de trabajo de los
colaboradores, aplicacion de la bateria psicosocial anuvalmente; e realizardan controles
periddicos en donde se establezca |a eliminacion o reduccion de factores de riesgo por
medio de capacitaciones dinamicas.

SEGUIMIENTO Y EVALUACION

Se realizaréan permanentemente pausas activas con todo el personal, cuyo propdsito es
disminuir la tension y estrés laboral con la participacion de todos los colaboradores.
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ELABORD REWISO APROBO

Juan Manuel Gomez Catalina Ramirez Luis Fernando Montes

Asesor Externo Responsable 5G-55T Curzdor Urbano




Codigo: CU-PP-002
PLAN - PROGRAMA Versién: 00
CURADURIA 2
PVE OSTEOMUSCULAR Fecha: 0B-08-2017 Pagina 1de 7
OBIETIVO

Establecer actividades de vigilancia epidemicldgica sobre el factor de riesgo ergonamico por
posturas inadecuadas v trauma acumulativo, presente en el ambiente laboral, con el fin de
evitar y controlar los efectos sobre |a salud de los colaboradores expuestos.

ALCAMCE

Todos los colaboradores gque se encuentren expuestos en su actividad laboral a trauma
acumulativo en miembros superiores y posturas inadecuadas, deben ingresar al programa
de vigilancia médica para la prevencion de desdrdenes misculo esquelético.

RESPONSABLES

REPRESENTAMTE LEGAL:

La responsabilidad principal es lograr y mantener un ambiente de trabzjo sano y saludable
mediante la adopcion de practicas seguras.

Es el responsable de garantizar los recursos necesarios para la implementacion v aplicacian
de este procedimiento.

El Curador Urbano debe asegurarse que:

— Se cumpla la politica y direccionamiento definido para la prevencign del riesgo
ergonomico.

— Todos los niveles de la organizacion conozcan ¥ participen en la propuesta de medidas
de intervencion para €l riesgo ergonamico.

— S estimule a los trabajadores, contratistas v demas personal en la participacion y
cooperacion con el programa, adoptando las practicas seguras y demas medidas de
control.

— Reconocer laimportancia de la supervision en la administracion del sistema de vigilancia
para riesgo ergondmico, por lo tanto deben apoyarlos v habilitarlos en su gestion.
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RESPOMSABLE 5G5-55T:

— Garantizar la divulgacion de la informacion y capacditacion a todas las personas
imvolucradas en 2l programa.

— Realizar €l andlisis de |a informacion y verificacion del funcionamiento del programa y
sus objetivos.

— Coordinar la ejecucion de las diferentes actividades programadas en el desarrollo del
SWE.

— Hacer seguimiento a recomendaciones meédicas v laborales del personal, emitidas por
los médicas tratantes de las EPS 0 ARL Realizar el respectivo registro.

— Colaborar o realizar las actividades del presente PVE que les sean asignadas

COLABORADOR:

— Cumplir con la politica y acatar todos los requerimientos del sistemna de vigilancia en el
lugar de trabajo, adoptande las recomendaciones realizadas y cumplimiento de las
practicas seguras definidas por la companfia, con el objetive de minimizar el riesgo
ergonémico generado por las condiciones laborales.

DEFINICIONES

Para efectos de la interpretacion de este documento, se aplican las siguientes definiciones:

Factor de Riespo Asociado a la Postura:

Lz postura del cuerpo es |3 relacion gue guardan entre si las diferentes partes que lo
componen v se define como “adecuada” cuando existe equilibric en las relaciones
anatomicas vy fizioldgicas, v 52 presenta una alineacion de los diferentes segmentos del
cuerpo garantizando una maxima efidencia biomacdnica con el minimo esfuerzo fisico.

Hay dos tipos de postura, la estatica (sin movimiento, pero basada en un trabajo de|
contraccion - relajacion muscular imperceptible parg 2l ojo humano), que permite la
estabilidad de las articulaciones en posiciones definidas, como la posicion sedente, por
ejemplo; y Ia postura dindmica que se caracteriza por un cambio constante en la posicion
del cuerpo o de sus componentes anatdmicos.

Lz postura adoptada varia de individuo a individuo en funcion de sus propias medidas
corporales. Una postura correcta se logra cuando la persona mantiens una posicion del
cuerpo con &l minimo esfuerzo muscular y una ausencia casi total de fatiga fisica.
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Las posturas de pie y sentado son las mas utilizadas en las diferentes actividades
profesionales; sin embargo, las exigencias de |z tarea o del proceso lzboral pueden exigir
otras variantes posturales [de rodillas, de cuclillas, inclinado hacia delante, brazos por
encima del nivel de los hombros, entre otras), muchas de ellas de gran esfuerzo fisico en
guien las realiza. Dichas posturas son inadecuadas v pueden llegar a causar fatiga muscular
temprana o incluso lesiones y patologias osteomusculares en funcion de las diferentes fases
vy ciclos laborales {la intensidad de un esfuerzo se relaciona directamente con la postura
adoptada).

La siguiente clasificacidn del riesgo derivado de la postura, es ampliamente utilizada en
Colombia v 2 nivel internacional:

— Postura Prolongada: Cuando s adopta |2 misma postura por el 75% (& horas) o mas de
|z jornada laboral.

—  Postura Mantenida: Cuando se adopta una postura hiomecanicamente correcta por 2 o
mids horas continuas sin posibilidad de cambios o 20 minutos si es biomecanicamente
incorrecta.

— Postura Forzada: Posidonamiento articular por fuera de los angulos de confort.

— Posturas Antigravitacionales: Posicionamiento del cuerpgo o un segmento en contra de
la gravedad.

Factores de Riesgo Asociados con el Disefio Ergondmico de los Puestos de Trabajo:

Existen factores de riesgo asociados con el disefio de los puestos de trabajo mediante
condiciones favorables o desfavorables al individuo.

Las caracteristicas del ambiente que rodea el pussto de trabajo pueden incrementar el
riesgo de lesiones osteomusculares al afectar la postura del trabajador a la manipulacion y
el transporte de cargas por &l realizadas, cuando:

— Bl espacio fisico libre disponible 25 insuficiente para desarrollar |a tarea encomendada.

— Bl disefio del puesto de trabajo no permite &l trabajador mantener la carga a una altura
segura o mantenerse en una adecuada postura durante la mayor parte de su jornada
laboral.

— La altura del plano de trabajo no corresponde al tipo de tarea e impone la adopcion de
posturas incomodas.

— Las herramientas o materiales se encuentran ubicados fuera de los alcances maximaos
del trabajacor.

— las ayudas mecdnicas no cumplen com sus objetivos funcionales o presentan
deficiencias en su mantenimiento.
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Otros Factores Asociados a la Organizacion del Trabajo:

Es posible identificar una serie de diversos factores que pueden jugar un pagel importants
sobre la seguridad en el trabajo v el estado de fatiga del trabajador. Algunos factores que
deben ser considerados son:

— Cambios de ritmo labboral o paros imprevistos en la actividad laboral.

— Repetitividad o ciclos cortos en la tarea.

— Procesos productivos exigentes no susceptibles de ser regulados a woluntad por el
trabajador.

— Distribucion insuficiente o mal adaptada de los periodos de descanso.

— lormadas lzborales con altos niveles de exigendcia.

Factores Psicoldgicos: Hay trabajadores gue manifiestan sintomas de  molestia
ostEOMUSCUlEr, sin existir causas organicas, ni factores de riesgo relacionados. Estos
farctores se caracterizan por la generacion de tension o ansiedad que asienta su base en
masas musculares, presionandolas y produciendo dolor, por tanto es importante &l manejo
y control del estrés emocional.

LESIOMES OSTEOMUSCULARES:

Epicondilitis Lateral y Medial

La epicondilitis lateral es |z tendinitis de los mdsculos epicondileos, también llamada codo
del tenista; corresponde a una lesion tendino peridstica de la insercion del tendon comun
de los misculos extensor radizl corto del carpa (ERCC) v del extensar comuan de los dedos
(ECD) en el epicondilo externo del himero.

La epicondilitis medial se presanta en el sitio de insercian de los tendones de losmusculos
flexores v pronadores del pufio v los dedos de |1a mano en el epicondilo interno (o medial)
del humera.

Enfermedad de De Quervain

La enfermedad de De Quervain corresponde & una tenasinovitis estenosante del primer
compartimiento dorsal de la mufieca. El primer compartimiento dorsa incluye los tendones
del Abductor Pollicis Longus v el Extensor Pollicis Brevis.
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Sindrome del Tanel Carpiano (5TC)

El 5TC es una entidad clinica caracterizada por dolor, parsstesias y entumecimiento en la
distribucion del nervio mediano. Es universalmente aceptado que la clinica se presenta
porcompresion del nervio a su paso a traves del tuneldel carpo. Bajo circunstancias
normales 13 presion tisular dentro delcompartimiento de |z extremidad es 7 2 8 mm Hg. En
el 5TC esta presion essiempre de 30 mm Hg, cerca del nivel en donde la disfuncidn nerviosa
QCurre,

Cuando la mufieca se flexiona o se extiende la presian puede incrementarse hasta90 mmHg
o mas, lo cual pusde producir isquemiza. Esta isquemia del nervio mediano resulte en
deterioro de la conduccion nerviosa, originando parestesias y dolor. En su curso temprano
no s& ghsarvan cambios morfoldgicos v los sintomasson intermitentes. Si los episodios de
elevacion de presion en el tinel sonelevados o frecuentes pusden determinar
desmielinizacion segmentaria, con posterior dafo axonal irreversible, con debilidad v
atrofia de la musculatura tenar en casos avanzados.

5. PROCEDIMIENMTO

EI PVE de desordenes musculo esqueléticos se enmarca dentro del 5G-55T y tiene por tanto
una orientacion fundamentalmente preventiva que s& ajusta a los métodos v normas de
calidad propios de la seguridad v salud en el trabajo.

%e inicia con el enfoque de prevencion primaria — reconocimisnto, valoracion y
cuantificacion de los factores de riesgo en los lugares de trabajo y de los riesgos visuales en
los colaboradores y 13 prevencion secundaria de seguimiento y control de las condiciones
de salud visual v de la exposicion a factores de riesgo biomecanicos v sus diferentes
recomendaciones.

5.1 PREVENCION PRIMARIA — FASE DIAGNOSTICA

Reconocimiento, Valoracion y Cuantificacion de Factores de Riesgo

Esta fase se basa en el levantamiento de la matriz de peligros, valoracion del riesgo y
determinacion de controles; por medio del cual s= identifican los problemas a abordar y los
prablemas & estudiar con mas detalle.

En la etapa de cuantificacion del riesgo, se asigna un valor por posturas prolongadas sedentes y
hipedas de acuerdo al lugar donde se encuentre el trabajador oficing o en campo. Se utilizara la
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metodologia recomendada seglun el segmento corperal a evaluar. Una wvez identificada,
cuantificada y analizada la situacion problema, se podran definir las posibles soluciones.

En resumen se manejara asi:

Estudios de Puesto de Trabajo Enfogque Riesgo Biomecdnico: Se realiza periddicamente para
verificar las condiciones de los puestos de trabajo de los colaboradores para identificar posibles
desviaciones que puedan afectar |z salud, estos se realizaran cuando existan nUevos puestos de
trabajo o modificaciones a los existentes.

Identificacion de Peligros Valoracion y Determinacion de Controles: Mediamte matriz de
identificacion de peligros, valorada y priorizada.

Auto-reporte de Condiciones de Trabajo: Directamente por el trabajador. 3e haran reuniones
por grupos, en las cuales se capacite al trabajador, en términos biomecanicos generales y 52
brinde informacion para llenar las respectivas encuestas.

Seguimiento a Condiciones de Salud (Diagndstico): Solicitud anualmente del dizgndstica de
condiciones de salud v seguimiento a recomendaciones.

Actividades De Promocidn y Prevencion: Seguimiento a ejecucion de actividades de Promocian
y Prevendon.

Instrumentos de Recoleccion de Informacion y Evaluacion

Las guias de recoleccion de datos son una encuesta y una lista de chequeo que permiten obtener
informacion sobre diversos aspectos o elementos de las condiciones ergonomicas de los
puestos de trabajo y del individuo. Esta informacion servira de base para establecer un
pragrama de mejoras (tanto 3 nivel praventive como correctivo) y de control.

S& recurre inicialmente a la observacion directa y toma de datos; para determinar los factores
biomecdnicos de trabajo que pusden estar provocando efectos negativos tanto para el
trabajador como para la empresa [cuando estos son inadecuados). Estos efectos pueden ser
leves hasta criticos, los cuales llegan a afectar la salud del trebajador ocasionandole fatiga v con
el tiempa, si no se interviene y se controla, alteraciones osteomusculares y/o enfermedades
labrorales, reflejado en una disminucion de la productividad.
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6. SEGUIMIENTO Y EVALUACION

5Se realizaran controles periddicos a los diferentes puestos de trabajo, se hace obhservacion en el
puesto de trabajo y de las recomendaciones médicas, con énfasis en riesgo biomecanico.

7. CONTROL DE DOCUMENTO

ELABORD REVISO APROBO

Juan Manuel Gomez Catalina Ramirez Luis Fernando Montas

Asesor Externc Responszble 2E-55T Curador Urbano
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INCIDENTES
INVESTIGACION DE ACCIDENTES E INCIDENTES
1. OBJETIVO

Aszegurar |la realizacion de las investigaciones de los (Accidentes e Incidentes) de trabajo
mediante la utilizacion de una metodologiz de reporte, investigacion, generacion de
planes de accidon v seguimiento, que prevengan la repeticion de eventos no dessados
para la empresa.

2. ALCANCE

Este procedimiento, aplica a todos los procesos de la organizacion.

3. RESPONSABLES

¢« CLURADOR URBAMO:

Ezs el responsable de garantizar los recursos necesarios para la
implementacidn vy aplicacidn de este procedimiento.

Firma el Formato de Reporte de Accidente de Trabajo (FURAT) v el reporte
emitido de investigacion de los accidentes e incidentes de acuerdo al articulo
13 de la Resolucion 1401 de 2007, parg ser entregado a8 la ARL
correspondiente.

* RESPONSABLE SG-55T/ENCARGADD DE TALENTO HUMAND:

Diligenciar en la plataforma web de la ARL, el formato de reporte del
incidente respectivo.

Validar el reporte dentro de los tiempos establecidos, garantizando que se
presten los servicios de asistencia médica necesarios al accidentado.

Asegurar el proceso de Inwvestigacion segun lo establecido en  este
procedimiento.

Realizar el seguimiento a los planes de accion establecidos segin los
resultados de la investigacion.
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— Participar en las actividades de investigacion de accidentes e incidentes.

- Asegurar la divulgacion de las lecciones aprendidas a todas las areas de la
organizacion.

o EFES ¥ SUPERVISORES:

— Participar en los procesos de Investigacion.
— Difundir en cascada las conclusiones del reporte y/o lecciones aprendidas.

— Participar en el programa de entrenamiento en reporte e investigacion de
Incidentes.

s COLABORADOR:
— Informar la ocurrencia del incidente dentro de los términos establecidos.

— Participar de manera directa en la investigacion de accidentes e incidentes,
cuando asi se requiera.

s MIEMBRO DEL COPASST / VIGI&|SST:

—  Apaoyar el proceso de Investigacion de los accidentes e incidentes de trabajo.

— Participar en el proceso de capacitacion y formacidn correspondiente.

4. DEFIMICIONES

Accidente Grave:

Anquel que trae como consecuencia amputacion de cualquier segmento corporal; fractura
de huezos largos (fémur, tibia, peroné, hdmero, radic y cibito); trauma
craneoencefalico; quemaduras de segundo vy tercer grado; lesiones severas de mano,
tales como aplastamiento o quemaduras; lesiones severas de colurmna vertebral con
compromiso de médula espinal; lesiones oculares que comprometan la agudeza o el
campo visual o lesiones que comprometan la capacidad auditiva.
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Accidente de Trabajo:

Todo suceso repentino gue sobrevenga por causa o con ocasion del trabajo, v que
produzca en el trabajador una lesidn organica, una perturbacidn funcional o psiquidtrica,
una invalidez o la muerte.

Acto Subestandar:

Todo acto que realiza un trabajador de manera insegura o inapropiada y que facilita la
acurrencia de un accidente de trabajo.

Aportantes:

Empleadores publicos v privados, contratantes de personal bajo modalidad de contrato
civil, comercial o administrativo; a las organizaciones de economia sclidaria v del sector
cooperativo, a las agremiaciones u asociaciones autorizadas para realizar la afiliacion
colectiva de trabajadores independientes al Sistema de Seguridad Social Integral.
Atencion en Salud:

Toda asistencia en salud que se da a un trabajador.

Atencion Médica:

Toda atencion en salud realizada por un profesional de la medicina.

Casos Registrables:

Todas las muestras causadas por accidente de trabajo o enfermedades laborales, que
afectan al trabajador v la actividad normal de la empresa.

Causas Basicas:

Causas reales que se manifiestan detras de los sintomas; razones por las cuales ocurren
los actos y condiciones subestandar o inseguras; factores gue una vez identificados
permiten um control administrativo significativo.

Las causas basicas ayudan a explicar por qué se cometen actos subestandar o inseguros v
por qué existen condiciones subestandar o inseguras.
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Causas Inmediatas:
Circunstancias que se presentan justamente antes del contacto; por lo general son
observables o se hacen sentir. e clasifican en actos subestandar o actos inseguros

[comportamientos que podrian dar paso a la ocurrencia de un accidente).

Condiciones Subestandar:

Situacion que se presenta en el lugar de trabajo y que se caracteriza por la presencia de
riesgos no controlados que pueden generar accidentes de trabajo o enfermedades
laborales.

Condiciones y Medio Ambiente de Trabajo:

Esta constituido por todos los medios en donde el trabajador desarrolla sus labores
inherentes al trabajo. Ademas, se considera como parte del ambiente de trabajo, los
equipos o materiales gue se utilicen para desarrollar la actividad.

Incidente:

Suceso acaecido en el curso del trabajo o en relacién con este, gue tuvo el potencial de
ser un accidente, en el que hubo personas involucradas sin que sufrieran lesiones o se
presentaran dafios a la propiedad v/o pérdida en los procesos.

Incapacidad Permanente Parcial:

Se considera como incapacitado permanente parcial, al afiliado que, comeo consecuencia
de un accidente de trabajo o de una enfermedad laboral, presenta una disminucidn
definitiva, igual o superior al cinco por ciento 5%, pero inferior al cincuenta par ciento
50% de su capacidad laboral, para lo cual ha sido contratado o capacitado.

La incapacidad permanente parcial se presenta cuando el afiliado al Sistema General de
Riesgos Laborales, como consecuencia de un accidente de trabajo o de una enfermedad
laboral, sufre una disminucidn parcial, pero definitiva en alguna o algunas de sus
facultades para realizar su trabajo habitual.
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Incapacidad Temporal:

Se entiende por incapacidad temporal, aguella que segin el cuadro agudo de la
enfermedad o lesion gue presente el afiliado al Sistema General de Riesgos Laborales, le
impida desemperar su capacidad laboral por un tiempo determinado (Art 2 Ley 776/02).

Investigacion de Incidente:

Proceso sistematico de determinacion y ordenacion de causas, hechos o situaciones que
generaron o favorecieron la ocurrencia del accidente o incidente, que se realiza con el
abjeto de prevenir su repetician, mediante el control de los riesgos que lo produjeran.
Lesion:

Alteracian estructural o funcional de los tejidos, drganos v sistemnas en un individua.
Muerte:

Cesacion de todo signo de vida.

Primeros Auxilios:

Son aquellas medidas adecuadas que se ponen en practica en forma provisional, tan
pronto se reconoce una emergencia y antes de su atencién a un centra asistencial.

Riesgos Laborales:

Son Riesgos Laborales el accidente que se produce como consecuencia directa del
trabajo o labor desempefiada, v la enfermedad gue haya sido catalogada comao
profesional por el Gobierno Nacional. (Art. 8 Decreto 1295,/94).

5.GENERALIDADES:

5.1 Afiliaciones al SGRL

5.1.1 Trabajadores Fijos

Dentro de las obligaciones que tiene la empresa en el 5G-55T es |2 oportuna afiliacion de
los colaboradores al Sistema General de Riesgos Profesionales.
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Este proceso debe realizarse cada vez gue se presente el ingreso de trabajadores en la
empresa, segln el decreto 1295 de 1994, en su articulo 4° gue habla de la cobertura del
Sistema General de Riesgos Profesionales para los trabajadores: “la cobertura del
Sistema se inicia desde el dia calendario siguiente al de |a afiliacion.

5.1.2 Estudiantes y Pasantes

Dentro de las obligaciones que tiene la empresa en el 5G-55T es la oportuna afiliacian de
los estudiantes al Sisterna General de Riesgos Profesionales, dando cumplimiento al
Decreto 055 de 2015.

Los estudiantes gue tienen cubrimiento son:

— Los estudiantes gue deban ejecutar trabajos que signifiguen fuente de ingreso
para la institucién educativa donde realizan sus estudios;

— A los que deban realizar practicas o actividades como reguisito para culminar sus
estudios u obtener un titulo o certificado de técnico laboral por competencias; y

— A las personas gue se encuentran realizando practicas ad honorem como
requisito para obtener un titulo y no cuentan con matricula vigente.

Este proceso debe realizarse cada vez que se presente el ingreso de trabajadores en la
empresa, segin el decreto 1295 de 1994, en su articulo 4° que habla de la cobertura del
Sistema General de Riesgos Profesionales para los trabajadores: “la cobertura del
Sistema se inicia desde el dia calendario siguiente al de |a afiliacion.

Lz entidad, empresa o institucidn publica o privada donde se realice la practica, para
el caso de la educacion superior y de los programas de formacion laboral en la
educacion para el trabajo y el desarrollo humano, sin perjuicio de los acuerdos entre la
institucion de educacion vy la entidad, empresa o institucién publica o privada donde se
realice la practica, sobre quién asumira la afiliacion v el pago de los aportes al SGRLy la
coordinacion de las actividades de promocion v prevencion en seguridad v salud en el
trabajo.

5.1.3 Trabajadores Independientes

La Empresa dando cumplimiento a la Ley 1562 de 2012, contempla la afiliacién de
trabajadores independientes al SGRL
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Los trabajadores independientes se consideran como toda persona natural que no estan
vinculadas a una empresa mediante un contrato de trabajo, sino mediante un contrato
de prestacion de servicios y son remunerados bajo la figura de honorarios y que cuenta
con autonomia técnica y administrativa para realizar su labor.

En cuanto al tiempo de la afiliacion al 3GRL se debe contemplar que si el trabajador
independiente trabaja por mas de un mes si la actividad que realiza es clase de riesgo 1, 1l
alll.

5i la actividad que va a realizar es clase de riesgo IV o V se debhe hacer la afiliacion sin
importar la duracidn del contrato. 5i el contrato es inferior a un mes y la actividad a
realizar es clase de riesgo |, Il o 111, la afiliacion es voluntaria.

Cabe resaltar que La empresa y los trabajadores independientes, seglin corresponda,
deberdn realizar el pago mensual de las cotizaciones al Sistema General de Riesgos
Laborales de manera anticipada.

Al trabajador independiente, le carresponde realizar el pago, cuando |a afiliacién sea por
riesga I, Il o Nl El contratante debe pagar el valor de la cotizacian, cuando la afiliacian
se@ porriesgo Vo V.

Hay que tener en cuenta que si la empresa no afilia a los trabajadores Independientes, lo
haré responsable de las prestaciones econdmicas y asistenciales a que haya lugar en
razdn de |la ocurrencia de accidentes de trabajo v enfermedades labarales, asi como a las
sanciones que le imponga el Ministerio del Trabajo u otro organismo de contral del
estado.

5.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

5.2.1 Accidente de Trabajo de un Colaborador Fijo o Aprendiz SEMA:

— Frente a la ocurrencia del accidente el colaborador o el testigo, informa de
inmediato al jefe directo o encargadao.

— El Brigadista, brinda la atencion basica necesaria al colaborador.

- El Responsable 5G-55T, se comunica con la LINEA de la ARL, con la finalidad de
repartar el incidente v recibir las instrucciones yfo remisidn a un centro
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asistencial. El traslado al centro asistencial se hace, de acuerdo a las indicaciones
dadas por la ARL.

En caso de ser necesario, el colaborador es acompanado por la persona que
designe el Responsable 5G-55T, llevando los documentos personales v los
documentos de afiliacion a seguridad social del accidentado.

El Responsable S5G-35T se comunica con los familiares del colaborador
accidentado notificdndoles |a situacion y el centro médico al cual es remitida la
persona. A la vez, diligencia el Formato de Reporte de Accidente, el cual
posteriormente entrega al departamento de Talento Humano (o quien haga sus
veces) para gue desde esta oficina, se haga el reporte correspondiente a traves
de la pagina web de |la ARL dentro de las 48 horas de ocurrido el accidente.

Realizada el reporte wia web y en caso de requerirse, se imprime vy se radica una
copia en la ARL, una copia en la EPS v se deja una copia en la haoja de vida del
colaborador.

Accidente de Trabajo de un Colaborador Eventual o Extra:

Frente a la ocurrencia del accidente el colaborador eventual o extra o el testigo
del accidente, informa de inmediato al jefe directo o encargado.

El Brigadista, brinda la atencidn basica necesaria al colaborador.

El Responsable 5G-55T, s& comunica con la Linea de la entidad a la cual se
encuentra afiliada la persona, con la finalidad de reportar el incidente v recibir las
instrucciones y/o remision a un centro asistencial. El traslado al centro asistencial
se hace, de acuerdo a las indicaciones dadas por la ARL

En caso de ser necesario, el colaborador es acompafiado por la persona que
designe el Responsable 5G-55T, llevando los documentos personales v los
documentos de afiliacion a seguridad social del accidentado.

El Responsable S5G-55T se comunica con los familiares del colaborador
accidentadeo notificandoles |a situacion v el centro médico al cual es remitida la
persona. A la vez, elabora un informe de los detalles del accidente, el cual
posteriormente entrega al departamento de Talento Humano (o quien haga sus
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veces) quien, a su wvez, remitird de inmediato al empleador de la persona
accidentada.

Realizado el reporte via web v en caso de requerirse, se imprime vy se radica una
copia en la ARL, una copia en la EPS y se deja una copia en la hoja de vida del
colaborador.

Accidente de Trabajo de un Pasante:

Frente a la ocurrencia del accidente, el pasante o el testigo del accidente, informa
de inmediato al jefe directo o encargado.

El Brigadista, brinda la atencion basica necesaria al pasante.

El Responsable 5G-55T, remite al pasante al centro asistencial mas cercano, dicho
traslado se hace de acuerdo a las condiciones de |a persona.

En caso de ser necesario, el pasante es acompafado por la persona gue designe
el Responsable 5G-55T, llevando los documentos personales v los documentos de
gfiliacion a seguridad social del accidentado.

El Responsable 5G-55T se comunica con los familiares del pasante accidentado
natificdndales la situacidn y el centro médico al cual es remitida la persona. A la
vez, diligencia un informe con los detalles del accidente, el cual posteriormente
entrega al departamento de Talento Humano (o quien haga sus veces) quien a su
vez tramitara con la entidad de riesgos correspondiente.

Realizado el reporte wia weh y en caso de requerirse, se imprime y se radica una
copia en la ARL, una copia en |z EPS v se deja una copia en la hoja de vida del
colaborador.

Accidente de Trabajo de un Trabajador Independiente:

Frente a la ocurrencia del accidente, el pasante o el testigo del accidente, informa
de inmediato al jefe del drea encargada.

El Brigadista, brinda la atencion bésica necesaria al trabajador independiente.
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— El Responsable SG-55T, remite al trabajador al centro asistencial mas cercano,
dicho traslado se hace de acuerdo a las condiciones de la persona.

— En caso de ser necesario, el trabgjador independiente es acompafiado por la
persona que designe el Responsable 5G-55T, llevando los documentos personales
y los documentos de afiliacion a seguridad social del accidentado.

— El Responsable 5G-55T se comunica con los familiares de trabajador
independiente accidentado notificdndoles la situacidn v el centro médico al cual
ez remitida la persona. A la vez diligencia un informe con los detalles del
accidente, el cual posteriormente entrega al departamento de Talento Humano
(o quien haga sus veces) quien a su wez tramitaréd con la entidad de riesgos
correspondiente.

— Realizado el reporte via web v en caso de requerirse, se imprime v se radica una
copia en la ARL, una copia en la EPS v se deja una copia en la hoja de vida del
colaborador.

5.3 Investigacion del Accidente o Incidente:

-  Minimo, un miembro del equipo investigador se dirige al lugar de los hechos para
verificar las condiciones del sitio y reunir informacion necesaria para que todo el
eguipo realice la investigacion correspondiente, en un pericdo no mayor a guince
(15) dias si no es un accidente grave, o en un pericdo no mayor a 10 dias si el
accidente fue considerado grave.

— El equipo investigador debera firmar el Reporte de investigacion de accidentes e
incidentes para todos los eventos.

— Para hacer el analisis de causalidad, se utilizara la metodologia de los tres o cinco
“por qué” segin apligue v la metodologia de la guia técnica GTC-3701,
determinando las Causas basicas (Factores Personales, Factores del Trabajo) v las
Causas inmediatas (Condiciones ambientales, Actos Subestandar).

— El equipo Investigador estd conformado por el supervisar o jefe inmediato de la
persona que sufre el accidente o incidente, un representante del COPASST y el
Responsable 5G-55T.




Codigo: CU-PR-002

PROCEDIMIENTO ea
Version: 00

CURADURIA 2 -
INVESTIGACION DE ACCIDENTES E

INCIDENTES

Fecha: 12-07-2017 Pagina 11 de 15

— 5i la situacidn lo amerita, para la investigacion de los accidentes se =olicita la
colaboracion de la ARL.

— Frente a los Accidentes Laborales ocurridos con ocasion de la practica o actividad
de los estudiantes afiliados al Sistemma General de Riesgos Laborales, la
Administradora de Riesgos Laborales respectiva realizard la investigacidn del
misma en un término no superior a guince (15) dias, contados a partir del reporte
del evento, y recomendard las acciones de prevencidn conforme a las causas
analizadas.

— Cuando el accidente se considere grave o produzca la muerte, en la investigacian
participa un Profesional con Licencia en Seguridad y Salud en el

Trabajo y otras personas gue sean designadas por el Curador Urbano.

- 5] como consecuencia del accidente de trabajo se produce el fallecimiento del
trabajador, se utiliza obligatoriamente el formato suministrado por la
Administradora de Riesgos Laborales a la que se encuentre afiliado, conforme lo
establece el articulo 4° del Decreto 1530 de 1996, o la norma que lo modifigue,
adicione o sustituya.

5.4 Desarrollo:

— Las lineas basicas a seguir en la investigacion son:

1. Comenzar la investigacion lo antes posible para cbtener informacion
cercana al incidente.

2. Obtener los detalles concernientes a la persona lesionada y determinar la
naturaleza y extension de la lesion o dafio.

3. Entrevistar a la persona lesionada, si es posible.

4. Entrevistar algin testigo, supervisor, jefe directo del Lesionado,
documentado las declaraciones.

5. Reunir toda la informacién disponible.
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6. Recoger la documentacidn concerniente a la actividad (permiso de
trabajo, procedimiento de trabajo, anexos).
7. Recolectar y analizar las evidencias.
8. Establecer la secuencia de los eventos - momentos antes del incidente.

— Los siguientes factores se establecen durante la investigacion:

9.

éQué tarea o tipo de trabajo se estaba desarrollando v era parte de una
actividad planesada?

£En gque etapa estaba el trabajo en el momento en que ocurrio el
incidente?

&El o los involucrados estaban autorizados para llevar a cabo la actividad o
trabajo y estaban adecuadamente entrenados para desarrollar la tarea?

éQweé instrucciones habian recibido?

&Qé practica, codigo o procedimiento cubria la tarea o trabajo?
éHabian sido observadas practicas seguras?

&Fueron actos inseguros las causas del incidente o existen otras causas?
éAlguna condicidn insegura contribuyd al accidente o incidente?

£El equipo de proteccion personal disponible estaba en uso?

10. éQué otros colaboradores estuvieron invelucrados (otros contratistas)?

11. éLa persona lesionada estuvo invelucrada en un incidente previo?

— Entrevista con la persona lesionada:

1

Se le solicita una descripcion corta del accidente. Unicamente si la
persona lesionada puede responder de manera coherente.
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El estado fisico v mental de la persona lesionada, es considerado, por
tanto, se hace |a entrevista con tacto y paciencia.

La persona lesionada es motivada a hablar acerca del como ocurric el
accidente generandole un ambiente de confianza y confidencialidad.

Las preguntas no tienen forma de interrogatario y se realizan en presencia
de un compafiero y/o supervisor.

— Entrevista con un testigo:

Se |le solicita una descripcién corta del accidente.

El testigo es motivado a hablar acerca del como ocurrid el accidente
generandole un ambiente de confianza y confidencialidad.

Las preguntas no tienen forma de interrogatario.

Se toman notas con autorizacion del testigo para facilitar la recoleccion y
analisis de la informacian.

El documento generado es leido para que el testigo lo firme.
Algunas preguntas necesarias para obtener las respuestas adecuadas son:

—  ¢0ué vio, olig, sintio, probd, escucha?

—  i0ué estaba usted haciendo en el momento del accidente?

— AQwué tan cerca estaba usted del accidente?

— {Queé acciones toma?

— i0ué acciones tomaron otros antes y después del accidente?

— AEn qué condicidn estaba el sitio de trabajo en el momento del
accidente?

— i0ué peligros o condiciones inseguras existian alli?

— i0ué actos inseguros se ejecutaron?

— ¢Cual es la (s) causa (s) probable (s) del accidente?

— 5e realiza el analisis metodelogico de causalidad para identificar las posibles
causas raiz del accidente o incidente de trabajo. En el caso de accidente, se hara
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5.4.1

uso de la metodeologia definida por la norma técnica Colombiana NTC 3701 v
analisis de los tres o cinco por qué, segun apligue. En el caso de incidente, =e hara
uso del analisis metodoldgico de tres o cinco por gué.

Esta metodologia se desarrolla realizando preguntas antes, durante y después del
suceso, con el fin de determinar las posibles causas de la ocurrencia del
accidente.

Determinar la lesion del trabajador v los componentes gue conllevaron a este
accidente. Ejemplo: El colaborador sufrid una fractura en la mufieca.

Una ver se determine la primera pregunta, esta debera llevar al segundo porque
y @si sucesivamente hasta lograr cumplir con la metodologia.

El procedimiento de los 5 porgués puede ser un método eficaz para determinar el
origen de un problema o asunto. El objetive de preguntar "por qué" cinco veces
es el de ir trabajando hacia atrés desde el resultada final, con el fin de llegar a la
causa, revelando con cada pregunta, de forma mas especifica conforme se
avanza, por qué ocurrid el suceso.

Se genera el andlisis de los costos como consecuencia o resultado del evento no
deseado.

Se determinan las acciones a seguir para dar manejo al accidente o incidente
repartado, con la finalidad de eliminar las causas que lo originaron, definiendo
responsables y fechas de cumplimiento de dichas acciones.

Se realiza seguimiento a la implementacion de las acciones establecidas y se
verifica la eficacia de las mismas.

Comunicacion:

Todo resultado de una investigacion se da & conocer a los colaboradores mediante
las Lecciones Aprendidas, la cual gueda en el sistema como registro. Para ello se
realizard publicacion en un lugar visible de la empresa. Este se emitira
inmediatamente finalice la investigacion, sin que se superen los 20 dias desde que
ocurre el accidente o incidente.
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6. REFERENCIAS

Resolucion 1401 de 2007
NTC 3701

7. REGISTROS
- FORMATO UNICO DE REPORTE DE ACCIDENTES E INCIDENTES DE LA ARL
8. DOCUMENTOS ANEXOS

- ANALISIS DE CAUSALIDAD.

ELABORD REWVISD APROBO

Juan Manuel Gomez Catalina Ramirez Luis Fernando Montes

Asesor Externa Responsable 5G-55T Curador Urbano
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Nombre Indicad Definicié Coma Se Mid Responsab Frecuencie de Unidad Anal Meta | Cumglimient Alert Observaci
lombre Indicador inician ma Se Mide espansable Medicién nida Primer Segundo Tercer e ual a umplimiento erta Servaciones
Trimestre Trimestre Trimestre Trimestre

[No. Colsboradores Capacitadas en Iz Politica

Palitica 56-35T Divulgacién de |2 Paliica SG-55T : i Responsable G557 Trimestral Porcentzje 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0%
[Tats| de Colaboradores)x 100
Objetivos SG-55T Objetives SG-55T divulgadas [No-Colaborsdores Capscitados en los Rezponsable SG-55T Trimestral Porcantaje o% 0% 0% 0% 0% 0% 0%
Objetivas /Tatal de Colsborsdares) x 100
Asignacién de {No. Colaboradores con Respansabilidades } } } ] ] i ]
R pilidad j ! R ble 56557 Trimestral Porcent; 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0%
esponsanilidadas responsabilidades Asignadas /Total de Colaborzdores) x 100 ssponsanis fimestra ereentajs
Método definido pars | Metoo Definido Fars Ia Idantificacion d
\dentificacién de Peligrasy Riesgas etodocefinico para la etodo Definido Fars |3 [dentificacionde | g e ponsable $6-55T Documental NiA 0 0 0 0 0 ) 0
identificacion de peligros Peligros
L= Cusnt Vigia SSTF | .
Vigia SST Funcionamiento del Vigia S5T | - T o oae con U VIgtE S3T Funciens SG5ST Documental NfA 0 0 0 0 0 0 0
ycon Delegacisn e Funciones
* Recursos Humanos, Tecnicas, Financierosy )
. " ; Curadar Urbana )
Recursos asignacién de Recursas a1 SG-GST| Tecnologicos Dispanibles Para Is Gestién del / Documental HfA 0 0 0 0 0 ] 0

SG-55T

Sumatoria de Porcentaje por Cada uno de los

Responsable $G-85T

Responsable S6-35T/ Vigia

Autoevaluzcién del SE-SST Evaluscian Iniciz| SG-55T Una Sola Vez Porcentsje 0% 0% 0% 0%
Items Evaluadas T
- W Actividades Desarrolladas en el Periada | o
E del Cronograma d R ble 36-55T / Vigi
Ejecuciéndel Plande TrabajoSGSST | o cion delbronogramade | . ptividades Propuestas enel Parioda)x | P00 gie Anual Porcantaje 0% 0% 0% 0%
Activigsdes SG-55T 57
100
; ; Curador Uranc]
, ) sccidantes [ Incident N® Accidentes = Incidentes Investigadas [N ) ) ) . . . . . . .
Investigacién de Accidentes e Incidentes ccidantes /Incidentes | (N Accidantes 2 Incidentes Invastigados [N* \p L e cor vt Trimestral Porcentaje 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0%
Investizados accidantes & Incidentes Oeurrios) x 100 o
; Curador Urbana/
Porcentse d nee Realizados /N° [ _ . . .
Simulacras creantjada Simulzcros | (N de eslizacos [ N SIMUIECros | 0 asponsable SG-55T  Vigia Anual Porcentaje 0% 0% 0%
Realizados Prograsdes) x 100
T
Parcentaje d Actividad N Actividades Realizadas [ N Actividad
OrdenyAseo orcentaje de Acthidades | (N°Activdades Realizadas /N Actividades | g e e Trimestral Porcentaje 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0%
Realizadas Programadas] <100
PVE Psicosocial Porcemiale de Actividades | (N°Actvidades Realizadas /N Accividadas | o) cq o Trimestral Forcantsje % % 0% 0% 0% 0% 0%
Realizadas Programadas) 100
PVE Dsteomuscular Porcentaje de Actividades | (N Actividades Reslizadas /N*Actividades | o L oo Trimestral Porcantaje 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0%

Reslizadas

Programadas)x 100




ESULTADO

Indice de Frecuenca de Accidentes de
Trabaje

E= larelacion entre ol numer
total de AT con y zin
incapacidad, registrades an un
perioda y el total de las HHT
duranke un periede multiplicade
por K [constante igual a
240.000). El rezultade 2
inkerprets come numers de AT
acurridos durante <l ultimo afio
por cada 100 trabajadores de
tiempo completo.

Ifat =M Total De AT EnEl &fic "K
N Hht Afo

FG-EET

Femestral

Mimere

Indice de Frecuenca de Accidentes de
Trabaje con Incapacidad

Expreza ol tatal de AT
incapacitantes scurridos durante
ol ultima afio, per cada 100
trabajadores de tiempo
completo.

Ifiatz[N’ De AT En El Afia Con Incipacidad K
M Hbe o)

FG-EET

Femestral

Mimere

Indics de Severidad de Accidentes d
Trabaje

E= la relacion entre ol numere de
diaz perdidos y cargados por
accidintes de Trabaje, durante
un periada y el total de HHT
durante un perioda y
mltiplicade per K

Izat=[N’ Diag Perdides 7 Cargades Por 4T
Afo K I HKE Afa)

EG-25T

Semestral

Indice de Lesiones Incapacitantes por
Accidentes Labarales

Corresponde 3 b relacion entre
loz indices de frecusencia y
severidad de Accidentes de
Trabajo con Incapacidad. E5 un
indice global de compartamicnts
de lesiones incapacitantes que
ne tiene unidad, su utilidad
radica en la comparacion entre
diferentes periodos.

llisk= [IFizk "l25t] x 1000

EG-EET

Eemestral

Taza Accidentalidad

Felucién del nimers de cazor de

accidentes de trabaje, scurrides

durante ol periodo con ol nimere

promedio de trabajadares en ¢l
mizme periada

Ta= [N &t !N Promedic De Trabajadares)

FG-EET

Femestral

Porcentaje

0%

0%

0%

Indice de Frecuencia de Ausentizma

Inclups Enfarmedad Camun,
entermedad profesional,
accidents de brabaje y consults
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Matriz de Identificacion de Peligros, Evaluacion y Valoracion de los Riesgos

Se elabora el formato “Matriz de Identificacion de Peligros, Valoraciéon de Riesgos y Determinacion de Controles”.
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Procedimiento Auditoria Interna

Se elabora el procedimiento “Auditorias Internas”.
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PROCEDIMIENTO DE AUDITORIAS INTERNAS
1. OBJETIVO

Establecer los parametros para la  planificacion, programacion,

gjecucion vy

documentacion de las auditorias internas de 5G-35T, asi como el seguimiento a las

acciones gue resulten de las mismas.
2. ALCAMNCE

A todos los procesos que cubre el SG-55T de la empresa.
3. RESPOMSABLES

- Responsable 5G-55T

- COPASST

— Auditores Internos

4. DEFINICIONES

Auditoria:

Proceso sistematico, independiente v documentado para obtener evidencias de la
auditoria y evaluarlas objetivammente a fin de determinar hasta qué punto los criterios de

auditoria se cumplen.

Mota: Las auditorias internas, denominadas algunas veces auditorias de primera parte,
son realizadas por o en nombre de la propia organizacion para la revision por la direccian
y con otros fines internocs y pueden ser la base para una auto-declaracion de

conformidad de la organizacion.

Auditoria Externa:

Auditoria realizada al 5G-55T de la empresa por un ente Externo a ésta. Se pueden
clasificar como: Auditoria de Certificacian, Auditoria de Seguimiento, Pre-auditoria para

certificacidn, entre otras.

Auditoria Interna:

Auditoria realizada por personal de la propia empresa, a todo el 5G-55T.
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Cliente de Auditoria:

Organizacion o persona que solicita una auditoria

Auditado:

Organizacion, persona o proceso que es auditado.

Auditor:

Persona con la competencia para llevar a cabo una auditoria.
Equipo Auditor:

Uno o mas auditores que realizan una auditoria, ayudado por expertos técnicos, si es
necesario.

Mota 1: Un miembro del equipo auditor se designa como auditor lider.
Mota 2: El equipo auditor puede incluir auditores en formacion.

Competencia:
Capacidad demostrada para aplicar conocimientos v habilidades
Programa de Auditoria:

Conjunto de una o mas auditarias planificadas para un periodo determinado v dirigida
hacia un propasito.

Plan de Auditoria:
Descripcion de las actividades in situ y los preparativos de una auditoria

Alcance de la Auditoria:

Extension y limites de una auditoria.

Mota: El alcance incluye tipicamente una descripcion de los emplazamientos fisicos,
unidades organizativas, actividades y procesos, asi como el periodo de tiempo cubierto.
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Criterios de Auditoria:

Conjunto de politicas, procedimientos o requisitos utilizados como una referencia.

Hallazgos de Auditoria:

Resultados de la evaluacion de las evidencias de la auditoria frente a los criterios de

auditoria.

Mota: Los resultados de la auditoria pueden indicar la conformidad o no conformidad con

los criterios de auditoria u oportunidades para la mejora.

Evidencias de Auditoria:

Registros, declaraciones de hecho u otra informacion que son relevantes para los
criterios de auditoria y verificables. Nota: Las evidencias de la auditoria pueden ser
cualitativas o cuantitativas.

Conclusiones de la Auditoria:

Consecuencia de una auditoria, proporcionada por el equipo auditor después de la
consideracion de los objetivos de la auditoria y de todos los hallazgos de la auditoria.

Mo Conformidad:

Incumplimiento de un requisito.

Observacion:

Representa una oportunidad de mejora, gue, por falta de atencian, puede llevar a una

Mo Conformidad.

Accion Correctiva:

Accién tomada para eliminar la causa de una no conformidad detectada u otra situacion

indeseable existente.

Accion Preventiva:

Accidn tomada para eliminar la causa de una no conformidad, potencial u otra situacion
potencialmente indessable.
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Accion de Mejora:

Optimizar estéandares establecidos.
Solucién inmediata:

Eliminar No Conformidad.

NTC 5133: Morma técnica que se basa en los principios fundamentales de la NTC-I150
14024 “Etiguetas v declaraciones ambientales. Etiqueta ambiental Tipo 1. Principios v
procedimientos” y tiene un enfoque integral de producto. Esto significa que cubre, seglin
sea aplicable, desde la extraccidn del recurso natural o materia prima, el disefo,
manufactura, ensamblaje, mercadeo, prestacion de servicios, distribucian, venta, uso y
finalmente la disposicion final.

Requisito:
Mecesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.

5. DOCUMENTOS DE SOPORTE

OHSAS 18001:2007
Decreto 1072 de 2015

6. DESARROLLO

Para que el proceso de auditorias internas se desarrolle de la mejor manera se deben
tener en cuenta los siguientes aspectos:

6.1 Planeacion de la Auditoria

Programacion de la Auditoria: 5e debe realizar la programacion anual de las auditorias
a realizar. Esta programacion debe ser comunicada a todos los colaboradores de la
empresa.

Elaboracion del Plan de Auditoria: Este debe contener fecha de elaboracion, objetivo,
alcance, auditor lider, documentos de referencia, fecha de ejecucion, fecha reunion de
apertura, fecha reunion de cierre, auditor vy auditado, fecha de auditoria, firma re
revision y firma de aprobacion.

Envid de Circular: 5 debe enviar una circular v el Plan de Auditoria notificando a los
auditores internos de la empresa.
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6.2

6.3

Reunion Equipo Auditor: 52 realiza con el equipo auditor, explicando la metodologia,
ratificando el objetivo, alcance y confirmando el Plan de Auditoria Establecido.

Verificacion de Listas de Cheqgueo: Se realiza analisis con el equipo auditor para verificar
que todos los criterios a evaluar han sido incluidos.

Ejecucion de la Auditoria

Reunion de Apertura: Se realiza Reunion de Apertura haciendo presentacion del equipo
auditor, conformando el Plan de Auditoria, el objetive v el alcance de la misma vy
verificando las horas programadas para €l desarrollo de la misma.

Trabajo de Campo: S5e desarrolla de acuerdo a lo establecido en el Plan de Auditoria,
recolectando evidencias sobre el correcto funcionamiento del 5G-55T, a través de
entrevistas, observacion de actividades y revision de documentos.

Registro en Listas de Chequeo: 5e deben registrar los hallazgos v sus respectivas
evidencias y especificar si es una conformidad, no conformidad u observacian.

Reunion de Cierre: 5e realiza Reunidn de Cierre presentando a los auditados los
resultados obtenidos vy las conclusiones de |a Auditoria (Aspectos Positivos, Hallazgos).

Informe de Auditoria

Elaboracion Informe: 5e elabora Informe de Auditoria donde se describen los aspectos
positivos del proceso y el desarrollo de la auditoria, el estado de aplicacion del 5G-55T,
los hallazgos, las conclusiones v demas aspectos relevantes de la Auditoria.

Entrega de Soportes: Todos los documentos utilizados durante el desarrollo de la
Auditoria deben ser entregados al Responsable 5G-55T para su  correcto
aglmacenamiento.

Documentacion de Acciones Correctivas y/o Preventivas: 5e deben establecer Acciones
Correctivas y/o Preventivas, segln sea el caso, para los hallazgos detectados durante el
proceso de Auditoria. Este se debe realizar en conjunto entre el Responsable 5G-35T v el
colaborador implicado en cada hallazgo.

6.4 Conclusion de la Auditoria

Seguimiento Acciones: S5e debe realizar seguimiento a las acciones planteadas para
verificar su ejecucion en el tiempo establecido v el cierre de los hallazgos.
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6.5 FORMACION
El equipo auditor debe contar con formacion como auditor interno en la norma OHSAS
18001 o en Sistemnas de Gestion en general.
Las Competencias que debe tener el auditor son:

— HABILIDADES: Etico, De actitud abierta, Diplomdtico, Observadaor,
Perspicaz, Versatil, Tenaz, Decisivo, Seguro de si mismo, Imparcial, sincero,
honesto y discreto

—  EXPERIEMCIA: Experiencia en el manejo de auditorias internas en
Sistemas de Gestion en Seguridad y Salud.

7. REFERENCIAS
OHSAS 18001
150 19011:2011
Decreto 1072 de 2015
Resolucion 11 de 2017

8. REGISTRO

CU-FO-011 Plan de Auditoria
CU-FO-012 Lista de Chequeo

9. DOCUMENTOS ANEXOS

N/A

ELABORO REVISD APROBO

Juan Mznuel Gomez Catalinz Ramirez Luiz Fernando Montes

Asesor BExterno Rezponssble 5G-55T Curador Urbano




Procedimiento Revisién por la Direccion

Se elabora el formato “Revision Gerencial’.
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INSTRUCTIVO REVISION GERENCIAL

La Revision Gerencial del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (5G-55T) se debe
realizar minimo una vez al afio.

En los paragrafos de cada numeral se colocan en la descripcion de los resultados de la gestion
desarrollada.

En el cuadro OPORTUNIDAD DE MEJORA:

Actividad Responsable [ Recursos Fecha

%e colocan los compromisos o tareas que deja la Alta Direccion para llevarlas a cabo a partir de la
fecha de la revision del sistema. El seguimiento a estas actividades es responsabilidad del
Responsable 3G-55T. Las tareas o compromisos pertinentes deben ser divulgades a todo el
personal a través de capacitaciones o comunicado interno.
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INFORME REVISION GERENCIAL

FECHA: 20000/ 0K

1. Revisiones Previas Llevadas a Cabo por la Direccion: En este espocio se definen los octividodes
v compromisos estoblecidos en reuniones onteriores con sus respectivas  seguimientos
estodo octuol de compromiso.

OPORTUMNIDAD DE MEJORA:

Actividad Responsable f Recursos Fecha

2. Comunicaciones de las Partes Interesadas, Participacion y Consulta (Promover Una Cultura de
Autocuidado Dentro de los Colaboradores de la Organizacion): En este espacio se describen fas
tendencias de los reportes de octos inseguros y condiciones peligrosag, quejas de fas clientes en
el tema de seguridad y salud Laboral.

OPORTUMNIDAD DE MEJORA:

Actividad Responsable f Recursos Fecha

3. Revision del Presupuesto SG-55T: En este espocio 58 hoce un analisis del presupuesto
gsignodo v ejecutoda en el 5G-55T.

OPORTUMIDAD DE MEJORA:

Actividad Responsable [ Recursos Fecha
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4, Resultados de Auditorias Internas: En este item s&  describen  en formo general flas
oportunidodes de mejoro identificadas durante lo ouditorio interna.

OPORTUMIDAD DE MEIORA:

Actividad Responsable f Recursos Fecha

5. Estado de Acciones Correctivas y Preventivas [Asegurar la Implementacion de Oportunidades
de Mejora en el SG-55T): En este espocio se indicon el ndmero totol de occiones correctivas
obiertas y cerradas y el total de occiones preventivas abiertas y cerradas, describir en forma
general o tendencia, e5 decir el temo gue mds 58 repite tanto en occiones preventivas comao
en las correctivas.

OPORTUMIDAD DE MEJIORA:

Actividad Responsable [ Recursos Fecha

6. Capacitacion y Entrenamiento (Asegurar que los Trabajadores Conocen las Mormas del 5G-55T
y las Aplican): En este espocio se evaldon fos resultodos de Jos copocitociones del 5G-55T
realizadas.

OPORTUMIDAD DE MEIORA:

Actividad Responsable f Recursos Fecha

7. Indicadores: En este espacio se evaluan los resultodos obtenidas en (o Matriz de indicadores.

OPORTUMIDAD DE MEIORA:

Actividad Responsable f Recursos Fecha
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8. Analisis Estadistico de Accidentalidad (Prevenir Lesiones y Accidentes de Trabajo): En este
espaocio 5€ realizo un ondlisis del estadistico de occidentalidod teniendo en cuenta tendencia y
pérdidas economicos generadas.

OPORTUMNIDAD DE MEIDRA:

Actividad Responsable / Recursos Fecha

9, Analisis Estadistico de Casi Accidentalidad (Incidentes): En este espocio s realizo wn andlisis de
io  estodistico de cosi occidentes teniendo  en cuento  las tendenciaos (Cousas repetitivas gue
generan los casi accidentes).

OPORTUNIDAD DE MEIDRA:

Actividad Responsable / Recursos Fecha

10. Analisis de Enfermedades Laborales: En este espocio 58 realizo un analisis de lo estodisticn de
las enfermedades de origen loboral calificodos  con fos  manejos y  seguimientos
correspondientes.

OPORTUMNIDAD DE MEIDRA:

Actividad Responsable / Recursos Fecha

11. Evaluacion de Cumplimiento con los Requisitos Legales Otros Requisitos: Aguf se enuncion
lgs Gitimas normas legales aplicobies, analizande coma inciden en el desarrollo de las actividodes
de la empresa.

OPORTUNIDAD DE MEIDRA:

Actividad Responsable / Recursos Fecha
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12. Cambios que Podrian Afectar el Sistema: En este espacio se enuncion los cambios que se
hayan realizodo o nivel de nuevas negocias, combios en lo estructuro organizocional, cambios o
nivel de instalociones locativas, entre atros.

OPORTUNIDAD DE MEJORA:

Actividad

Responsable / Recursos

13. Revision de la Politica: En este espocio s hoce lecturo de lo politica estoblecido y se
proponen sugerencios de cambios o gjustes.

OPORTUMIDAD DE MEIORA:

Actividad

Responsable / Recursos

COMCLUSIOMES ¥ RESULTADOS
1. El 5G-55T es conveniente por:
2. El 5G-55T es adecuado por:

3. EL 5G-55T es eficaz por:

REVISION DEL $G-55T

La Alta Direccion realiza la revision del $G-55T una (1) vez al afio, de conformidad con las
modificaciones en los procesos, resultados de las auditorias y demas informes gue permitan
recopilar informacion sobre su fundonamiento.

DIVULGACION DE RESULTADOS

Los resultados de la Revision Gerencial deben ser documentados v divulgados al COPASST o Vigia
de Seguridad y Salud en el Trabajo y al Responsable $G-55T, quien debera definir & implementar
las acciones preventivas, correctivas y de mejora a que hubiere lugar.

Representante Legal

Responsable 5G-55T




6. DISCUSION DE LOS RESULTADOS

e En el desarrollo del presente trabajo se logr6 abarcar el total de la
documentacion requerida por el Decreto 1072 de 2015 y adicionalmente
establecer otra serie de documentos que permiten profundizar en algunos

temas puntuales, lo cual facilita el desarrollo de las actividades propuestas.

o Aldisefary socializar la documentacion planteada en la “Matriz de Requisitos
de Documentacion”, la Curaduria Urbana 2 de Pereira cuenta con una base
documental suficiente para dar cumplimiento a los requisitos minimos

establecidos en la Resolucion 1111 de 2017.

e El andlisis de riesgos realizado en la empresa permite establecer que los
riesgos mas significativos son de tipo psicosocial y biomecénicos, por lo que
se establecieron Programas de Vigilancia Epidemiolégica para evitar su

materializacion.

e Desde el inicio de operacion de la empresa a la fecha no se han presentado
accidentes o incidentes, por lo que la implementacién del Sistema de Gestion
de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), se lograra fortalecer este

aspecto y continuar velando por la seguridad de los colaboradores.

e Todos los colaboradores se encuentran comprometidos con el
funcionamiento del Sistema al igual que la Alta Direccion, lo cual permitio

desarrollar toda la documentacion en el tiempo establecido.

e La empresa acoge todas las recomendaciones planteadas en el desarrollo
del presente trabajo, destinando los recursos humanos y financieros

necesarios.



e En el desarrollo del presente trabajo no se presentaron dificultades en la
recoleccion de informacion, ya que se conto con la colaboracion y disposicion

de todos los colaboradores.

7. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

7.1 CONCLUSIONES

e Después de realizada la evaluacion inicial del SG-SST se concluy6 que la
Curaduria Urbana 2 de Pereira presentaba muy poco avance frente a los
requisitos minimos del Decreto 1072 de 2015, ya que obtuvo un porcentaje
de 14%, pero se logro establecer un plan de trabajo para la realizacion de la

documentacion necesaria para el Sistema de Gestion.

e La documentacion elaborada y la capacitacion realizada a todo el personal,
permitirdn a la empresa desarrollar las actividades necesarias para dar
cumplimiento a lo establecido en el Decreto 1072 de 2015, siempre y cuando

se realicen de manera periddica.

e La documentacion elaborada cumple a cabalidad con los requisitos minimos
del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST)
establecidos en la Resolucion 1111 de 2017, y su puesta en marcha

garantiza que la empresa cumpla con la normatividad vigente.

e La Curaduria Urbana 2 de Pereira cuenta con un equipo de trabajo altamente
calificado y comprometido, lo cual permite desarrollar facilmente las
actividades del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-
SST).

e Los documentos implementados se ajustan a las necesidades de la empresa,
ya que se realiz0 un analisis especifico de cada requisito aplicable



establecido en la normatividad vigente (Decreto 1072 de 2015 / Resolucion
1111 de 2017), lo cual permitié abarcar todas las actividades necesarias.

La empresa no contaba con ningun tipo de documento para garantizar el
correcto funcionamiento de su SG-SST, por lo que el desarrollo del presente
trabajo permitira mejorar las condiciones de todos los colaboradores y crear
una cultura de prevencion y autocuidado, lo cual aumentara la productividad

y mejorara el ambiente laboral.

La identificacion de peligros permitio establecer la necesidad de adquirir
elementos de proteccion personal con los que no se contaba y establecer
actividades para evitar la posible aparicion de enfermedades laborales, como
las pausas activas, mejorando las condiciones de los colaboradores.

La empresa no contaba con herramientas para medir el desempefio de su
Sistema de Gestion, por lo que la construccién de indicadores de gestion y
matrices de seguimiento, permiten facilitar el seguimiento y realizacién de

correctivos en tiempo real.

La documentacion construida en el presente trabajo le permite a la empresa
contar con una herramienta que oriente, controle y garantice el total
cumplimiento de a los requisitos del Decreto 1072 de 2015 y la Resolucién
1111 de 2017.

7.2 RECOMENDACIONES

Realizar en el menor tiempo posible en curso de 50 horas sobre el Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) por parte del
colaborador nombrado como Responsable SG-SST, ya sea de manera virtual

en el SENA o por medio de la ARL a la que se encuentra afiliada la empresa.



Realizar reuniones periddicas, adicionales a las establecidas por el Decreto
1072 de 2012, con el fin de verificar el total desarrollo de las actividades
propuestas y en caso contrario, establecer los planes de accion para corregir

cualquier desviacion encontrada.

Establecer contacto permanente con la ARL Positiva, para que realicen el
acompafamiento en la implementacién y sostenimiento del SG-SST, asi
como para gestionar capacitaciones para el Responsable SG-SST, el Vigia

de Seguridad y Salud en el Trabajo y el Comité de Convivencia Laboral.

Garantizar que el Responsable SG-SST vy el Vigia de Seguridad y Salud en
el Trabajo realicen seguimientos e inspecciones permanentes a todos los
demas colaboradores, para garantizar el correcto funcionamiento del

Sistema.

Capacitar a los colaboradores como Auditores Internos bajo la norma OHSAS
18001 / 1ISO 45001, para facilitar el desarrollo de las Auditorias Internas y
garantizar un funcionamiento éptimo del SG-SST.

Revisar de manera permanente el correcto uso de la documentacion
desarrollada y el cumplimiento de las actividades planeadas, ya que esta es
la base, pero aun no se encuentra implementado el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).
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Esta encuesta hace parte de la estructura del Sistema de Gestion de Seguridad v Salud en el
Trabajo v el contenido de |a misma es informacion clasificada.

Nombre:

Encierrs en un circule la opcion seleccionada:

Cargo:

Fecha:

1) EDAD
a. Menor de 18 afios
b. 18 — 27 afos

c. 28— 37 anos

d. 38 — 47 afios

. 48 afios 0 mas

2) ESTADO CIVIL
a. Solterofa)

b. Casadoia)

c. Union Libre

d. Separado(a)

e Viudo(a)

3) GENERO
a. Masculing
b. Femenino

4) NUMERO DE PERSONAS A CARGOD
a. Minguna

b. 1 — 2 personas

C. 2 — 4 personas

d. Mas de 4 personas

5) NIVEL DE ESCOLARIDAD
a. Primaria

b. Secundaria

¢. Técnico ! Tecndlogo

d. Universitario

e. Especialista f Magister

6) TEMENCIA DE VIVIENDA

a. Propia

b. Arrendada

¢. Familiar

d. Compartida con otra(s) familiais)

7) USO DEL TIEMPO LIERE
. Oiro trabajo

. Labores domesticas

. Recreacion y deporte

. Estudio

. Ninguno

M oanon

8) PROMEDIO DE INGRESOS
a. 1 shMLw

b.1-33SMLY

c. 4-53MLY

d. 5 -6 sV

e. Mas de 6 SMLY

9) ANTIGUEDAD EN LA EMPRESA
. Menos de 1 afio

.De 1 a3 anos

.De 3abafos

.De 5 a7 afos

. Mas de T afios

M oanon

10) FUMA

a. 5i

b. Mo

Promedio Diario

11) CONSUME BEBIDAS ALCOHOLICAS
a Mo

b. Si

Semanal

Cuincenal

Mensual

Ocasional

12) PRACTICA ALGUN DEPORTE
a. Mo

b. Si

Diario

Semanal

Quincenal

Mensual

Crcasional




