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Resumen 

 

El Manual de Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el trabajo está distribuido en 4 

etapas identificadas como planear, hacer, verificar y actuar, donde cada una tiene unas actividades 

específicas que contribuyen a la continuidad del ciclo. En primera instancia se encuentran los 

objetivos, las políticas, el recurso con el que se cuenta actualmente, en plan anual de trabajo, la 

actividad económica que maneja la empresa y todo aquello que permita identificar el entorno y 

contexto de la empresa. 

Luego, en el hacer está lo relacionado a las actividades que se llevarán a cabo como la 

matriz de identificación de riesgos y peligros, ambiental y de elementos de protección personal, 

los procedimientos de seguridad, el manejo de sustancias químicas, las inspecciones, las 

actividades de promoción y prevención, el Sistema de Vigilancia Epidemiológica, los planes de 

respuesta ante emergencias que en colaboración de cada uno de los puntos, se encamine a tener 

como resultado el control de los peligros y riesgos de la empresa. 

Verificar tiene ítems que nos evalúa los procesos anteriores por medio de los indicadores 

que se estipulan en la Resolución 0312 del 2019 y el Decreto 1072 del 2015, igualmente la 

auditoría interna, externa y la revisión por la gerencia. 

Por último, se realiza la autoevaluación de todo el Sistema de Gestión de Seguridad y Salud 

en el Trabajo, con el fin de efectuar los planes de acción, las acciones preventivas, correctivas y 

de mejora.  
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1. Objetivos  

1.1. Objetivo general  

● Cumplir con los requisitos de graduación establecidos en el Instituto Técnico 

Nacional de Comercio Simón Rodríguez, obteniendo la aprobación y el título de 

Técnico Profesional en Procesos Administrativos de Seguridad y Salud en el 

Trabajo. 

 

1.2. Objetivos específicos  

● Adquirir amplios conocimientos en el tema del Manual de SG-SST. 

● Aplicar lo aprendido en los semestres cursados de la carrera. 
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2. Información general de la empresa 

Tabla 1 Información general de la empresa  

Información general de la empresa 

Razón social:  LA GRAN AVENIDA 

NIT:  7001620122 

Teléfono:  3136505462 

Correo electrónico:  Rigobertoparra407@gmail.com 

Representante legal:  Rigoberto Parra Loaiza 

Dirección:  CRA 26 # 72 – 36 

ARL:  N/A 

Cod de actividad económica:  4729 

Actividad económica:  

Comercio al por menor de otros productos 

alimenticios no clasificados previamente 

en establecimientos especializados. 

Clase de riesgo:  I 

 

Fuente: Elaboración propia  
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3. Organigrama 

 

El organigrama es un esquema que permite jerarquizar la estructura interna del equipo 

humano de la empresa por función o cargo, reflejando las relaciones que hay entre ellos y las 

competencias de la misma.   

A continuación, se presenta un modelo a base de ejemplo para la empresa LA GRAN 

AVENIDA 

Ilustración 1 Organigrama para la empresa LA GRAN AVENIDA  

 

Fuente: Elaboración propia  
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4. Mapa de procesos  

 

El mapa de procesos es una herramienta o técnica utilizada para plantear y planificar 

visualmente el flujo de trabajo o un proceso específico en una empresa, mostrando en él, la 

interrelación que hay entre cada uno de los pasos y facilitando la percepción de la organización. 

A continuación, se recomienda el siguiente ejemplo de mapa de procesos para la empresa LA 

GRAN AVENIDA.  

Ilustración 2 Mapa de Procesos para LA GRAN AVENIDA 

 

Fuente: elaboración propia 
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5. Definiciones 

Las definiciones del SG- SST son las que permiten a la empresa y trabajadores comprender 

mejor los conceptos en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo. 

 Acción correctiva 

Acción tomada para eliminar la causa de una no conformidad detectada u otra situación no 

deseable. 

  Acción de mejora 

 Acción de optimización del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-

SST), para lograr mejoras en el desempeño de la organización en la seguridad y la salud en el 

trabajo de forma coherente con su política. 

   Acción preventiva 

Acción para eliminar o mitigar la(s) causa(s) de una no conformidad potencial u otra 

situación potencial no deseable. 

   Actividad no rutinaria 

Actividad que no forma parte de la operación normal de la organización o actividad que la 

organización ha determinado como no rutinaria por su baja frecuencia de ejecución. 

   Actividad rutinaria 

Actividad que forma parte de la operación normal de la organización, se ha planificado y 

es estandarizable. 

  Alta dirección 
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Persona o grupo de personas que dirigen y controlan una empresa. 

  Amenaza 

Peligro latente de que un evento físico de origen natural, o causado, o inducido por la acción 

humana de manera accidental, se presente con una severidad suficiente para causar pérdida de 

vidas, lesiones u otros impactos en la salud, así como también daños y pérdidas en los bienes, la 

infraestructura, los medios de sustento, la prestación de servicios y los recursos ambientales. 

 Autorreporte (sic) de condiciones de trabajo y salud 

Proceso mediante el cual el trabajador o contratista reporta por escrito al empleador o 

contratante las condiciones adversas de seguridad y salud que identifica en su lugar de trabajo. 

 Centro de trabajo 

Se entiende por Centro de Trabajo a toda edificación o área a cielo abierto destinada a una 

actividad económica en una empresa determinada. 

 Ciclo PHVA 

Procedimiento lógico y por etapas que permite el mejoramiento continuo a través de los 

siguientes pasos: 

Planificar: Se debe planificar la forma de mejorar la seguridad y salud de los trabajadores, 

encontrando qué cosas se están haciendo incorrectamente o se pueden mejorar y determinando 

ideas para solucionar esos problemas. 

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

los resultados deseados. 

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

y salud de los trabajadores. 

 Condiciones de salud 

El conjunto de variables objetivas y de Autorreporte (sic) de condiciones fisiológicas, 

psicológicas y socioculturales que determinan el perfil sociodemográfico y de morbilidad de la 

población trabajadora. 

 Condiciones y medio ambiente de trabajo 

Aquellos elementos, agentes o factores que tienen influencia significativa en la generación 

de riesgos para la seguridad y salud de los trabajadores quedan específicamente incluidos en esta 

definición, entre otros: a) Las características generales de los locales, instalaciones, máquinas, 

equipos, herramientas, materias primas, productos y demás útiles existentes en el lugar de trabajo; 

b) Los agentes físicos, químicos y biológicos presentes en el ambiente de trabajo y sus 

correspondientes intensidades, concentraciones o niveles de presencia; c) Los procedimientos para 

la utilización de los agentes citados en el apartado anterior, que influyan en la generación de riesgos 

para los trabajadores y; d) La organización y ordenamiento de las labores, incluidos los factores 

ergonómicos o biomecánicos y psicosociales. 

 Descripción sociodemográfica 

Perfil sociodemográfico de la población trabajadora, que incluye la descripción de las 

características sociales y demográficas de un grupo de trabajadores, tales como: grado de 
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escolaridad, ingresos, lugar de residencia, composición familiar, estrato socioeconómico, estado 

civil, raza, ocupación, área de trabajo, edad, sexo y turno de trabajo. 

 Efectividad 

Logró los objetivos del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo con la 

máxima eficacia y la máxima eficiencia. 

   Eficacia 

Es la capacidad de alcanzar el efecto que se espera o se desea tras la realización de una 

acción. 

 Eficiencia 

Relación entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados. 

 Emergencia 

Es aquella situación de peligro o desastre o la inminencia del mismo, que afecta el 

funcionamiento normal de la empresa. 

Requiere de una reacción inmediata y coordinada de los trabajadores, brigadas de 

emergencias y primeros auxilios y en algunos casos de otros grupos de apoyo dependiendo de su 

magnitud. 

 Evaluación del riesgo 

Proceso para determinar el nivel de riesgo asociado al nivel de probabilidad de que dicho 

riesgo se concrete y al nivel de severidad de las consecuencias de esa concreción. 

 Evento Catastrófico 
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Acontecimiento imprevisto y no deseado que altera significativamente el funcionamiento 

normal de la empresa, implica daños masivos al personal que labora en instalaciones, parálisis 

total de las actividades de la empresa o una parte de ella y que afecta a la cadena productiva, o 

genera destrucción parcial o total de una instalación. 

 Identificación del peligro 

Proceso para establecer si existe un peligro y definir las características de este. 

 Indicadores de estructura 

Medidas verificables de la disponibilidad y acceso a recursos, políticas y organización con 

que cuenta la empresa para atender las demandas y necesidades en Seguridad y Salud en el Trabajo. 

 Indicadores de proceso 

Medidas verificables del grado de desarrollo e implementación del SGSST. 

 Indicadores de resultado 

Medidas verificables de los cambios alcanzados en el periodo definido, teniendo como base 

la programación hecha y la aplicación de recursos propios del programa o del sistema de gestión. 

 Matriz legal 

Es la compilación de los requisitos normativos exigibles a la empresa acorde con las 

actividades propias e inherentes de su actividad productiva, los cuales dan los lineamientos 

normativos y técnicos para desarrollar el Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo 

(SG-SST), el cual deberá actualizarse en la medida que sean emitidas nuevas disposiciones 

aplicables. 
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 Mejora continua 

Proceso recurrente de optimización del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el 

Trabajo, para lograr mejoras en el desempeño en este campo, de forma coherente con la política 

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

 No conformidad 

No cumplimiento de un requisito. Puede ser una desviación de estándares, prácticas, 

procedimientos de trabajo, requisitos normativos aplicables, entre otros, 

 Peligro 

Fuente, situación o acto con potencial de causar daño en la salud de los trabajadores, en los 

equipos o en las instalaciones. 

 Política de seguridad y salud en el trabajo 

Es el compromiso de la alta dirección de una organización con la seguridad y la salud en 

el trabajo, expresadas formalmente, que define su alcance y compromete a toda la organización. 

 Registro 

Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de las actividades 

desempeñadas. 

 Rendición de cuentas 

Mecanismo por medio del cual las personas e instituciones informan sobre su desempeño. 

 Revisión proactiva 
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Es el compromiso del empleador o contratante que implica la iniciativa y capacidad de 

anticipación para el desarrollo de acciones preventivas y correctivas, así como la toma de 

decisiones para generar mejoras en el SG-SST. 

 Revisión reactiva 

Acciones para el seguimiento de enfermedades laborales, incidentes, accidentes de trabajo 

y ausentismo laboral por enfermedad. 

 Requisito Normativo 

Requisito de seguridad y salud en el trabajo impuesto por una norma vigente y que aplica 

a las actividades de la organización. 

 Riesgo 

Combinación de la probabilidad de que ocurra una o más exposiciones o eventos peligrosos 

y la severidad del daño que puede ser causada por estos. 

 Valoración del riesgo 

Consiste en emitir un juicio sobre la tolerancia o no del riesgo estimado. 

 Vigilancia de la salud en el trabajo o vigilancia epidemiológica de la salud en el 

trabajo 

Comprende la recopilación, el análisis, la interpretación y la difusión continuada y 

sistemática de datos a efectos de la prevención. La vigilancia es indispensable para la planificación, 

ejecución y evaluación de los programas de seguridad y salud en el trabajo, el control de los 
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trastornos y lesiones relacionadas con el trabajo y el ausentismo laboral por enfermedad, así como 

para la protección y promoción de la salud de los trabajadores. 

Dicha vigilancia comprende tanto la vigilancia de la salud de los trabajadores como la del 

medio ambiente de trabajo. 

PARÁGRAFO 1. En aplicación de lo establecido en el artículo 10 de la Ley 1562 de 2012, 

para todos los efectos se entenderá como seguridad y salud en el trabajo todo lo que antes de la 

entrada en vigencia de dicha ley hacía referencia al término salud ocupacional. 

PARÁGRAFO 2. Conforme al párrafo anterior se entenderá el Comité Paritario de Salud 

Ocupacional como Comité Paritario en Seguridad y Salud en el Trabajo y el Vigía en Salud 

Ocupacional como Vigía en Seguridad y Salud en el Trabajo, quienes tendrán las funciones 

establecidas en la normatividad vigente. 

6. Política de seguridad y salud en el trabajo 

La política de Seguridad y Salud en el Trabajo es el documento que recoge el compromiso 

de la Alta Dirección con el bienestar de los trabajadores y donde, a su vez, se fijan los objetivos 

que se esperan alcanzar con un programa de Seguridad y Salud en el Trabajo. La política es 

importante ya que hace relación a la protección integral en los procesos que los empleados de una 

organización cumplen según el área y las funciones detalladas para cada cargo, siendo este un plan 

estratégico que en función del empleador surge como un compromiso sobre el cual se acciona la 

prevención de todo tipo de lesiones, sean físicas o emociones en el ámbito laboral del talento 

humano asociado a la empresa. 

Para la realización de la política de Seguridad y Salud en el Trabajo se deben tener en 

cuenta los siguientes parámetros: 
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Artículo 2.2.4.6.5. Política de seguridad y salud en el trabajo (SST). El empleador o 

contratante debe establecer por escrito una política de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) que 

debe ser parte de las políticas de gestión de la empresa, con alcance sobre todos sus centros de 

trabajo y todos sus trabajadores, independiente de su forma de contratación o vinculación, 

incluyendo los contratistas y subcontratistas. Esta política debe ser comunicada al Comité Paritario 

o Vigía de Seguridad y Salud en el Trabajo según corresponda de conformidad con la normatividad 

vigente. 

Artículo 2.2.4.6.6. Requisitos de la política de seguridad y salud en el trabajo (SST). La 

Política de SST de la empresa debe entre otros, cumplir con los siguientes requisitos: 

1. Establecer el compromiso de la empresa hacia la implementación del SST de la empresa 

para la gestión de los riesgos laborales. 

2. Ser específica para la empresa y apropiada para la naturaleza de sus peligros y el tamaño 

de la organización. 

3. Ser concisa, redactada con claridad, estar fechada y firmada por el representante legal 

de la empresa. 

4. Debe ser difundida a todos los niveles de la organización y estar accesible a todos los 

trabajadores y demás partes interesadas, en el lugar de trabajo; y 

5. Ser revisada como mínimo una vez al año y de requerirse, actualizada acorde con los 

cambios tanto en materia de Seguridad y Salud en el 

Trabajo (SST), como en la empresa. 
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Artículo 2.2.4.6.7. Objetivos de la política de seguridad y salud en el trabajo (SST). La 

Política de SST de la empresa debe incluir como mínimo 

los siguientes objetivos sobre los cuales la organización expresa su compromiso: 

1. Identificar los peligros, evaluar y valorar los riesgos y establecer los respectivos 

controles. 

2. Proteger la seguridad y salud de todos los trabajadores, mediante la mejora continua del 

Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) en la empresa; y 

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

Por consiguiente, se presenta un escrito a base de ejemplo para la política de Seguridad y 

Salud en el trabajo de la empresa LA GRAN AVENIDA 

Tabla 2 Política de Seguridad y Salud en el trabajo.  

POLÍTICA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 

LA GRAN AVENIDA es un granero, cuya actividad económica es el comercio al por menor 

de otros productos alimenticios no clasificados previamente en establecimientos especializados. El 

gerente y propietario está comprometido tanto con la salud de sus trabajadores como con la de sus 

clientes. Por lo tanto, en la medida de lo posible, se orientarán políticas de Seguridad y Salud en el 

Trabajo, diseñadas según la naturaleza del negocio, para la mejora continua y el desempeño de 

labores seguras. 

Para que esto sea posible, se adoptarán medidas basadas en los siguientes principios: 

 La promoción de la seguridad y salud en el trabajo será responsabilidad de todos, sin 

distinción. 
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 La prevención de enfermedades y accidentes laborales en la empresa será un foco esencial. 

 Identificar peligros, evaluar y valorar riesgos de manera concurrente, en colaboración de 

todo el personal involucrado en la actividad económica. 

Firma del representante legal: Fecha:  

 

Adicionalmente de la política descrita anteriormente, se le recomienda a la empresa LA 

GRAN AVENIDA que cuente con las siguientes políticas: 

● Política ambiental. 

● Política vial. 

● Política de no consumo de alcohol. 

7.  Objetivos y metas de la seguridad y la salud en el trabajo 

Los objetivos de Seguridad y Salud en el Trabajo deben estar alineados con la política 

mencionada y deben cumplir con los requisitos establecidos en el (Decreto 1072 del 2015). Estos 

objetivos deben ser fácilmente comprensibles, medibles y cuantificables, además de contar con 

metas concretas para su logro. Deben adaptarse a las particularidades de la empresa, considerando 

su tamaño y actividad económica. También deben estar en coherencia con el plan de trabajo de la 

organización y reflejar las prioridades identificadas en relación con la seguridad y salud en el 

trabajo. 

Es importante que estos objetivos sean conformes con la normativa vigente en materia de 

riesgos laborales y que se comuniquen y documenten adecuadamente para que todos los 

trabajadores estén al tanto de ellos. Además, se deben revisar de forma anual para asegurarse de 
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que sigan siendo pertinentes y, en caso necesario, se deben actualizar. Para medir su progreso y 

efectividad, es importante realizar mediciones cada 4 meses.  

En cambio, las metas son resultados generales a largo plazo que se establecen para cumplir 

con los objetivos específicos definidos en el sistema de gestión de Seguridad y Salud en el trabajo. 

Estas metas proporcionan una dirección clara y un propósito a largo plazo para asegurar un 

ambiente laboral seguro y saludable. 

El propietario de LA GRAN AVENIDA debe cumplir con los objetivos y metas propuestas 

en el Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo, con el propósito de garantizar, 

promover y mantener el bienestar físico de sus trabajadores y clientes, ofreciendo lugares de 

trabajo seguros para la prevención de incidentes, accidentes y enfermedades laborales. 

 A continuación, se presentan los objetivos propuestos para el SG-SST de la empresa LA 

GRAN AVENIDA: 

Tabla 3 Objetivos y metas del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo  

 

OBJETIVOS Y METAS DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE SEGURIDAD Y 

SALUD EN EL TRABAJO                                   

Objetivos Metas Indicador Cumplimiento  

   Si  No  

Identificar los peligros y 

evaluar los riesgos en el lugar 

de trabajo para así establecer 

los respectivos controles para la 

prevención de incidentes, 

accidentes y enfermedades 

laborales.  

 

Matriz de 

identificació

n de peligros 

y valoración 

de riesgos 

100% 

diseñada.  

Número de 

procesos 

incluidos en 

la matriz / 

Número de 

procesos 

existentes en 

la empresa.  
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Fortalecer el conocimiento de 

los trabajadores para prevenir o 

minimizar los actos y 

condiciones inseguras. 

 

Realizar 

capacitacion

es de SST 

programadas   

Cumplir con 

el 100% de 

las 

capacitacione

s planeadas.  

  

Firma  Fecha: 

 

 

Fuente: Elaboración propia. 

8. Recursos  

Se deben definir los recursos financieros, técnicos y el personal necesario para el diseño, 

implementación, revisión evaluación y mejora de las medidas de prevención y control, para la 

gestión eficaz de los peligros y riesgos en el lugar de trabajo y también, para que los responsables 

de la seguridad y salud en el trabajo en la empresa o el Vigía de Seguridad y Salud en el Trabajo, 

puedan cumplir de manera satisfactoria con sus funciones. 

El empleador en conjunto con la persona asignada como responsable del SG-SST, debe 

analizar, determinar y definir los recursos necesarios para el buen desarrollo del SG-SST, mínimo 

una (1) vez al año, teniendo en cuenta que anualmente se revisan las necesidades propias. 
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8.1. Humano 

8.1.1. COPASST 

El Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo es un organismo promotor y vigía 

de las normas y reglamentos de Seguridad y Salud en el Trabajo dentro de las empresas a través 

de actividades de promoción, información y divulgación. De acuerdo a la (Resolución 2013 de 

1986 )el COPASST debe garantizar que los riesgos de enfermedad y accidentes derivados del 

trabajo sean reducidos al mínimo posible. En el caso de la empresa LA GRAN AVENIDA, al 

contar con 3 trabajadores, le corresponde un vigía, que tiene las mismas funciones que el 

COPASST. Sus principales funciones son: 

● Proponer la adopción de medidas y el desarrollo de actividades que procuren y mantengan 

la salud en los lugares y ambientes de trabajo. 

● Visitar periódicamente los lugares de trabajo e inspeccionar los ambientes, máquinas, 

equipos y las operaciones realizadas por el personal. 

● Estudiar y considerar las sugerencias de los trabajadores, en materia de medicina, higiene 

y seguridad industrial. 

● Proponer y participar en actividades de capacitación en salud ocupacional. 

● Colaborar en el análisis de las causas de los accidentes de trabajo y enfermedades 

profesionales y proponer al empleador las medidas correctivas a que haya lugar para evitar 

su ocurrencia. 

Sus reuniones son al menos una vez al mes, a excepción de un accidente grave o un riesgo 

inminente. Se eligen cada año y se tiene en cuenta la siguiente información para el número de 

participantes de acuerdo al número de trabajadores: 
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● Las empresas de menos de 10 trabajadores deben tener un vigía en Seguridad y Salud en 

Trabajo quien cumplirá las mismas funciones que el comité. 

● De 10 a 49 trabajadores: un representante por cada una de las partes. 

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

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

● De 1000 o más trabajadores: cuatro representantes por cada una de las partes. 

8.1.2. COCOLA 

Según la (Resolución 652 del 2012) el Comité de Convivencia Laboral es un grupo 

conformado por los trabajadores de la empresa, que tiene como objetivo principal la prevención y 

el control del riesgo psicosocial o psicolaboral, e incluso acoso laboral, generando una mejora en 

el clima laboral y en la convivencia e interacción entre los colaboradores. 

Al igual que el COPASST, la mitad del Cocola es elegido por la gerencia y la otra mitad 

es elegido por medio de votación de los trabajadores. El número de trabajadores que integrará el 

Comité depende del tamaño de la empresa, así: 

1. Con 10 o menos servidores públicos o trabajadores, el Comité estará conformado por 

dos (2) miembros, un (1) representante de los trabajadores y uno (1) del empleador. 

2. Entre 11 y 50 servidores públicos o trabajadores, el Comité estará conformado por 

cuatro (4) miembros, dos (2) representantes de los trabajadores y dos (2) del empleador.  

3. Entre 51 a 500 servidores públicos o trabajadores, el Comité estará conformado por 

seis (6) miembros, tres (3) representantes de los trabajadores y (3) tres del empleador. 

4. Con más de 501 servidores públicos o trabajadores, el Comité estará conformado por 

ocho (8) miembros, cuatro (4) representantes de los trabajadores y cuatro (4) del empleador. 
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En el caso de la empresa LA GRAN AVENIDA, el  Cocola deberá estar conformado por 

un representante de los trabajadores y un representante del empleador. 

Artículo 6. Funciones del Comité de Convivencia Laboral. El Comité de Convivencia 

Laboral tendrá únicamente las siguientes funciones: 

1. Recibir y dar trámite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones que 

puedan constituir acoso laboral, así como las pruebas que las soportan. 

2. Examinar de manera confidencial los casos específicos o puntuales en los que se formule 

queja o reclamo, que pudieran tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral, al interior de 

la entidad pública o empresa privada. 

3. Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos que dieron 

lugar a la queja. 4. Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de diálogo entre las partes 

involucradas, promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solución efectiva de las 

controversias. 

5. Formular un plan de mejora concertado entre las partes, para construir, renovar y 

promover la convivencia laboral, garantizando en todos los casos el principio de la 

confidencialidad. 

6. Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes involucradas en la queja, 

verificando su cumplimiento de acuerdo con lo pactado. 

7. En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan las 

recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité de Convivencia Laboral, deberá 

remitir la queja a la Procuraduría General de la Nación, tratándose del sector público. En el sector 
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privado, el Comité informará a la alta dirección de la empresa, cerrará el caso y el trabajador puede 

presentar la queja ante el inspector de trabajo o demandar ante el juez competente. 

8. Presentar a la alta dirección de la entidad pública o la empresa privada las 

recomendaciones para el desarrollo efectivo de las medidas preventivas y correctivas del acoso 

laboral, así como el informe anual de resultados de la gestión del comité de convivencia laboral y 

los informes requeridos por los organismos de control. 

9. Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité de 

Convivencia a las dependencias de gestión del recurso humano y salud ocupacional de las 

empresas e instituciones públicas y privadas. 10. Elaborar informes trimestrales sobre la gestión 

del Comité que incluya estadísticas de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los 

cuales serán presentados a la alta dirección de la entidad pública o empresa privada. 

8.1.3 Brigada 

 

(Resolución 384 del 2021) Establece que la brigada de emergencia es una unidad 

administrativa compuesta por un conjunto de colaboradores voluntarios cuyo principal objetivo es 

proteger la vida y los bienes de los miembros de la empresa. Esta brigada forma parte de un grupo 

de atención integral y respuesta ante emergencias. El líder de esta brigada debe poseer 

conocimientos en primeros auxilios, búsqueda y rescate, así como en control de incendios. 

Es responsabilidad de la brigada llevar a cabo actividades de prevención destinadas a 

reducir la probabilidad de que ocurra un evento catastrófico en la empresa y sus funciones son:  

1. Asistir y Participar cumpliendo las normas de bioseguridad en los procesos de 

capacitación y entrenamiento. 
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2. Cumplir las normas de seguridad en los procesos de capacitación y entrenamiento. 

3. Conocer el Plan de Emergencias de la entidad. 

4.  Colaborar en la realización de las inspecciones generales de seguridad juntamente con 

el COPASST y el encargado del SG-SST. 

5. Participar en los procesos de divulgación de los planes de emergencias adoptados por 

la Entidad a todos los servidores de las sedes, contratistas y visitantes. 

8.2 Recurso financiero  

 

El presupuesto para Seguridad y Salud en el Trabajo es una herramienta de planificación 

de suma importancia que describe los recursos económicos y financieros necesarios para el 

desarrollo o ejecución de las actividades o procesos de la empresa en el largo plazo. 

Se recomienda a la empresa LA GRAN AVENIDA usar el siguiente cuadro para realizar 

el presupuesto financiero en materia del SG-SST: 

Tabla 4 Presupuesto del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo 

Fuente: Elaboración propia 

8.3 Recurso técnico  

Para poder desarrollar todas las actividades del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud 

en el Trabajo es probable que se requiera de algunos elementos o herramientas electrónicas o de 

otra índole, que van a permitir desarrollar todas las actividades y que deben estar a disposición de 

los responsables. 

|A continuación, mostramos un modelo de ejemplo para la empresa LA GRAN AVENIDA: 

Tabla 5 Recurso Técnico 
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RECURSO TÉCNICO 

RECURSO CANTIDAD VALOR 

Computador 1 1.500.000 

Video beam 1 349.000 

 

Fuente: elaboración propia 

9 Plan de capacitación general  

Un plan de capacitación general es una estructura de planificación que permite analizar, 

identificar y desarrollar actividades durante el periodo del año. 

LOGO 

DE LA 

EMPR

ESA  

PRESUPUESTO DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL 

TRABAJO 2024 

Ítem  Definici

ón  

Valor 

unidad  

E 

N 

E 

  

F 

E 

B 

  

M 

A 

R 

Z 

  

A 

B 

R 

  

M 

A 

Y 

  

J 

U 

N 

  

J 

U 

L 

 

A 

G 

O 

  

S 

E 

p  

O 

C 

T 

 

N 

O 

v 

D 

I 

C 

 

Valor 

total 

Responsable 

Exáme

nes 

médic

os 

Ingreso, 

periódic

os y 

egreso 

23.000 

             

Empleador 

Señali

zación 

Ruta de 

evacuaci

ón 

11.900 

             

Empleador 

Extint

ores 

Multipro

pósito 

 

76.100 

             

Empleador 

 

TOTAL FINAL:  
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A base de ejemplo se realiza un cronograma de capacitación general para la empresa LA 

GRAN AVENIDA con su respectivo formato de lista de asistencia.  

Tabla 6 Plan de capacitación general 2024 

PLAN DE CAPACITACIÓN GENERAL 2024 LOGO DE LA EMPRESA 

Objetivo Disponer de los recursos necesarios para garantizar el desarrollo humano. 

META INDICADOR CÁLCULO FRECUENCIA PERIODO 

     

 

 

# 

 

 

CAPACITACIÒN 

CRONOGRAMA 
 

 

RESPONSABLE 
E 

n 

e 

F

r 

b 

M

a 

R 

A

b

r 

M

a 

y 

J

u

n 

J

u

l 

A

g

o 

S

e

p 

O 

c 

t 

N 

o 

v 

D 

i 

c 

      1 
Seguridad y Salud 

en el trabajo. 
            

 

SST 

      2 

Reporte de 

incidentes y 

accidentes de 

trabajo. 

            
 

SST 

      3 
Higiene postural y 

autocuidado. 
            

 

SST 

Totales               

 

Tabla 7 Lista de Capacitaciones 

 

Fuente: Elaboración propia 
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10 Plan de trabajo anual 

De acuerdo con la (Resolución 0312 del 2019) y el  (Decreto 1072 del 2015), el empleador 

o la persona encargada del Sistema de Gestión en Seguridad y Salud en el Trabajo tienen la 

responsabilidad de llevar a cabo una evaluación inicial para identificar los peligros y riesgos 

presentes en la empresa. Esta evaluación es crucial para diseñar y establecer un plan de trabajo 

anual que se adapte a las necesidades y prioridades específicas de la empresa, con el objetivo de 

cumplir con el Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG.SST). 

El plan de trabajo anual debe ser detallado y completo, incluyendo objetivos claros, metas 

alcanzables, asignación adecuada de responsabilidades, asignación de recursos necesarios y un 

cronograma de actividades bien definido. Todo esto debe estar en concordancia con los estándares 

mínimos del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo. Es fundamental que este plan 

sea revisado y aprobado por el empleador o contratante antes de su implementación. 

Seguidamente, se muestra un modelo del plan de trabajo anual para la empresa LA GRAN 

AVENIDA: 

Tabla 8 Plan de Trabajo Anual 2024

LISTA DE ASISTENCIA DE CAPACITACIONES 

TEMA: CARGO: 

FECHA: RESPONSABLE: 

 NOMBRE CEDULA CARGO FIRMA 

1     

2     

3     

Firma del responsable: 
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Fuente: Elaboración propia.

LOGO DE LA EMPRESA PLAN DE TRABAJO ANUAL 2024 

OBJETIVOS METAS 
ACTIVI

DAD 

RECUR

SOS 
RESPONSABLE 

E

N

E 

F

E

B 

M

A

R 

A

B

R 

M

A

Y 

J

U

N 

J

U

L 

A

G

O 

S 

E 

P 

O 

C 

T 

N 

O 

V 

D 

I 

C 

Reducir la fatiga laboral, 

trastornos osteomusculares y 

prevenir el estrés. 

Realizar al 

menos el 80% 

de las pausas 

activas 

semanales. 

Capacita

ción de 

pausas 

activas 

Aro, 

pelota, 

juegos 

de 

coordina

ción, 

música. 

Vigía 

Ocupacional 

            

Divulgar las responsabilidades 

de todos los trabajadores frente 

al SG-SST 

Divulgar el 

100% de las 

responsabilidade

s a los 

trabajadores 

Socializa

ción de 

responsa

bilidades  

Video 

beam, 

computa

dor, lista 

de 

asistenci

a. 

Vigía 

Ocupacional 

            

Firma de empleador: Fecha: 
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11 Matriz de requisitos legales 

 La empresa LA GRAN AVENIDA debe dar cumplimiento a las normas y requisitos 

legales vigentes en materia de seguridad y salud en el trabajo con el propósito de identificar 

aquellos que le apliquen, esta matriz debe ser revisada anualmente y actualizada cada que sea 

necesario.  

A continuación, se presenta una matriz legal describiendo algunos aspectos legales 

necesarios e importantes para la implementación y mantenimiento del manual de SG- SST para 

LA GRAN AVENIDA. 

Tabla 9 Matriz de requisitos legales del sistema de gestión de seguridad y salud en el 

trabajo 

 

MATRIZ DE REQUISITOS LEGALES DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE SEGURIDAD Y SALUD 

EN EL TRABAJO  

No Clasificaci

ón  

Emitido  Jerarquía  Número / 

Fecha  

Artículo  Aplicación  

1 Seguridad 

y salud en 

el trabajo 

Ministerio 

de salud  

Ley  9 de 1979 Título III Establece la obligatoriedad de 

los empleadores en relación 

con sus trabajadores en cuanto 

a las condiciones de higiene, 

Seguridad y Salud en el 

Trabajo y prevención de 

riesgos.  

2 

 

Seguridad 

y salud en 

el trabajo  

Congreso 

de la 

república  

Ley  1562 de 

2012 

Aplicació

n total  

Normas y procedimientos, 

destinados a prevenir, proteger 

y atender a los trabajadores de 

los efectos de las enfermedades 

y los accidentes que puedan 

ocurrirles con ocasión o como 

consecuencia del trabajo que 

desarrollan 
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3 Seguridad 

y salud en 

el trabajo  

Ministerio 

de trabajo y 

seguridad 

social 

Decreto 1072 del 

2015 

Artículo 

2.2.4.3.5 

El empleador está obligado a 

afiliar a sus trabajadores desde 

el momento en que nace el 

vínculo laboral entre ellos.  

4 Seguridad 

y salud en 

el trabajo  

Presidencia 

de la 

República  

Decreto  1072 del 

2015 

Capítulo 

1, 

artículo 2 

y 3  

Propender por el mejoramiento 

y mantenimiento de las 

condiciones de vida de los 

trabajadores, prevenir todo 

daño para la salud ocasionado 

por el trabajo, proteger a las 

personas contra los riesgos a 

que están expuestos. 

5 Seguridad 

y salud en 

el trabajo  

Ministerio 

de trabajo y 

seguridad 

social  

Resolución  1401 de 

2007 

4, 6, 7, 8, 

9, 10, 11, 

12, 13 y 

14 

Investigación de incidentes y 

accidentes de trabajo. 

Obligaciones de los aportantes 

Metodología de la 

investigación de incidente y 

accidente de trabajo. Equipo 

investigador.  

6 Seguridad 

y salud en 

el trabajo  

National 

Fire 

Protection 

Association  

Norma NFPA 10 Aplicació

n total  

La norma NFPA 10 establece 

requisitos mínimos para la 

selección, instalación, 

inspección, mantenimiento y 

prueba de equipos de extinción 

portátiles (Extintores contra 

incendio) 

7 Seguridad 

y salud en 

el trabajo  

Ministerio 

de trabajo y 

seguridad 

social  

Resolución  2400 de 

1979 

17 -24  Servicios de higiene, 

disposición y distribución de 

los servicios sanitarios, tales 

como: Inodoros, lavamanos, 

pisos, 32 sociales orinales, 

casilleros, y los elementos 

indispensables para su uso. 

 

Fuente: Elaboración propia 
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12 Gestión del cambio  

La gestión del cambio es un proceso que debe ser llevado a cabo por el empleador o 

contratante de una empresa con el objetivo de evaluar cómo los cambios internos (como 

modificaciones en la infraestructura, acciones tras eventos catastróficos, introducción de nuevos 

procesos, creación de nuevos puestos, o la adopción de nuevas herramientas o materiales) y 

externos (como actualizaciones en la legislación o avances en seguridad y salud en el trabajo) 

podrían afectar la seguridad y salud en el trabajo. 

Para esto, la empresa necesita realizar una matriz de identificación de peligros y valoración 

de riesgos para identificar los problemas relacionados con estos cambios. Luego, se deben 

implementar medidas de control y prevención antes de llevar a cabo dichos cambios. Este proceso 

debe ser llevado a cabo con la colaboración del Comité Paritario de Salud Ocupacional 

(COPASST). Pero para LA GRAN AVENIDA este procedimiento debe realizarse en conjunto con 

el vigía ocupacional, y el plan de trabajo debe ser actualizado en consecuencia. 

Posteriormente se presenta un formato de Gestión del Cambio para la empresa LA 

GRAN AVENIDA:  

Tabla 10 Formato de gestión del cambio 

LOGO DE LA 

EMPRESA 
FORMATO DE GESTIÓN DEL CAMBIO 

INFORMACIÓN GENERAL 

FECHA:  

DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 
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ANÁLISIS DE RIESGO/ REQUISITOS LEGALES APLICABLES 

 

RECOMENDACIONES DE SST 

 

ANÁLISIS DEL IMPACTO DEL SG-SST 

Peligros y/o 

riesgos 

 

Requisitos legales 
 

SG-SST 
 

Procedimientos o 

instrucciones de 

trabajo 

 

Otros  

PLANEACIÓN DEL CAMBIO 

ACTIVIDAD RESPONSABLE 
COMUNICAR 

CAMBIO A 

FECHA DE 

EJECUCIÓN 
FECHA DE SEGUIMIENTO 

     

DILIGENCIADO POR: 

Fuente: Elaboración propia  

 

13.  Perfiles del cargo (educación, experiencia) 

Un perfil de cargo o puesto incluye información como las tareas y responsabilidades 

principales, las habilidades y conocimientos necesarios, la experiencia requerida, las competencias 

deseadas y cualquier otro requisito específico para desempeñar ese trabajo de manera efectiva. 
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Ayuda a los empleadores a definir claramente lo que esperan de los candidatos y a los candidatos 

a comprender lo que se espera de ellos en el puesto. 

Se recomienda a la empresa LA GRAN AVENIDA, establecer los requerimientos básicos 

que deben tener los aspirantes al cargo, dependiendo de la actividad que van a desarrollar o el rol 

que van a desempeñar en la empresa. Por ejemplo, cursos, formación educativa o incluso la 

experiencia laboral que debe tener el candidato, para disminuir el tiempo en la contratación y ser 

más claros y selectivos al momento de comunicar la vacante. 

Ilustración 3 Formato del perfil del cargo  

 

Fuente: Scribd 
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14. Manual de funciones, responsabilidades y competencias. 

El manual de funciones y responsabilidades es una herramienta utilizada por las 

organizaciones para establecer y comunicar claramente las responsabilidades y tareas asignadas a 

cada puesto de trabajo. Este documento detalla las funciones específicas que se espera que realice 

cada empleado, así como las habilidades y conocimientos necesarios para desempeñar su trabajo 

de manera efectiva. 

A continuación, se presenta un formato ejemplo para el manual de funciones, 

responsabilidades y competencias para la empresa LA GRAN AVENIDA: 

Tabla 11 Manual de funciones, responsabilidades y competencias 

MANUAL DE FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y COMPETENCIAS Fecha: 

Denominación del puesto:  

Dependencia:   

Objetivo del puesto:   

Funciones y responsabilidades: 

●  

Revisó Aprobó Elaboró 
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Fuente: elaboración propia. 

15. Control de documentos y registros 

De acuerdo a la (Norma Técnica ISO 9001 de 2008), el control de documentos y registros 

es una línea encaminada a la gestión de calidad, este sistema se lleva a cabo con el propósito de 

que cada área de la empresa pueda codificar, clasificar, numerar y rastrear documentos, registros, 

formatos, programas, manuales de acuerdo a su necesidad. Esto incluye la creación de políticas y 

procedimientos para la gestión de documentos, la asignación de responsabilidades, la definición 

de flujos de trabajo para la revisión y aprobación de documentos, y la implementación de medidas 

de seguridad para proteger la confidencialidad e integridad de la información.  

El control de documentos y registros se lleva a cabo por medio de un listado maestro que 

garantiza que se mantenga un registro preciso y actualizado de todas las versiones de los 

documentos, así como cualquier cambio o actualización realizada en ellos. Esto es crucial para 

asegurar la trazabilidad y facilitar la recuperación rápida y precisa de la información cuando sea 

necesario.  

(Decreto 1072 del 2015), Artículo 2.2.4.6.13. Conservación de los documentos. El 

empleador debe conservar los registros y documentos que soportan el SG-SST de manera 

controlada, garantizando que sean legibles, fácilmente identificables y accesibles, protegidos 

contra daño, deterioro o pérdida. 

Los siguientes documentos y registros, deben ser conservados por un periodo mínimo de 

veinte (20) años, contados a partir del momento en que cese la relación laboral del trabajador con 

la empresa: 
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● Los resultados de los perfiles epidemiológicos de salud de los trabajadores, así como 

los conceptos de los exámenes de ingreso, periódicos y de retiro de los trabajadores. 

● Resultados de mediciones y monitoreo a los ambientes de trabajo, como resultado de 

los programas de vigilancia y control de los peligros y riesgos en seguridad y salud en 

el trabajo; 

● Registros de las actividades de capacitación, formación y entrenamiento en seguridad 

y salud en el trabajo. 

● Registro del suministro de elementos y equipos de protección personal 

Para los demás documentos y registros, el empleador deberá elaborar y cumplir con un 

sistema de archivo o retención documental, según aplique, acorde con la normatividad vigente y 

las políticas de la empresa. 

Se le recomienda a la empresa LA GRAN AVENIDA, implementar el control de 

documentos con una serie de numeración e identificación establecido para cada área de la 

empresa., plasmar el nombre, la fecha, edición, código, quién aprobó, revisó y creó el documento, 

el estado del documento (válido, borrador, en revisión, en espera de aprobación) y la versión del 

documento. Por ejemplo, en los documentos podrían implantar el siguiente encabezado: 

Estado del documento Área Versión 

 

Para el pie de cada documento se puede plasmar el siguiente recuadro: 
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Creó Revisó Aprobó 

 

Existen recomendaciones en el (Decreto 1072 del 2015), sobre el tiempo de 

almacenamiento de otros documentos como: 

● Historia clínica: 20 años. Un año en el archivo de gestión y 19 años en el archivo central. 

● Historia laboral: 80 años en el archivo de gestión. 

Nota: tener en cuenta que los documentos deben ser de fácil acceso, deben encontrarse en 

físico y/o digital. 

HACER 

1. Matriz de identificación de peligros y valoración de riesgos  

La matriz de identificación de peligros y valoración de riesgos es una herramienta esencial 

que permite a las empresas evaluar de manera objetiva los riesgos relacionados con la seguridad y 

salud de los trabajadores. Esta herramienta facilita el análisis y la identificación de diversos 

peligros en las áreas de trabajo, lo que a su vez ayuda a proponer medidas preventivas o correctivas 

para minimizar estos riesgos. Es crucial actualizar esta matriz cada vez que se produzcan cambios 

en la estructura, se implementen nuevos cargos o procesos, ocurra un accidente grave o se 

modifiquen las leyes en materia de Seguridad y Salud en el trabajo. 

La empresa LA GRAN AVENIDA debe implementar una metodología sistemática que 

facilite la documentación y actualización periódica de la información proveniente de los procesos 

para la identificación de peligros y valoración de riesgos. Teniendo en cuenta la metódica de la 

(Guía Técnica Colombiana - GTC 45 de 2012) se fijaron los pasos a seguir para su realización.  
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Para iniciar la creación de esta matriz, es esencial que la empresa organice y clasifique los 

diversos procesos, actividades y tareas. Este proceso implica recopilar información detallada para 

poder distinguir claramente entre aquellas actividades que son rutinarias y aquellas que no lo son, 

permitiendo a la empresa una comprensión más clara de las operaciones llevadas a cabo.  

En el siguiente paso, se encuentra la descripción y clasificación de los peligros 

identificados. En este proceso, se recomienda que la empresa utilice la tabla de peligros como una 

herramienta de referencia. Es esencial que se preste atención a esta tabla para garantizar una 

identificación exhaustiva y precisa de los peligros asociados a las operaciones de LA GRAN 

AVENIDA. Adicionalmente, se muestra la tabla de peligros.  

Tabla 12 Tabla de Peligros 

 

Fuente: Guía Técnica Colombiana - GTC 45 

En el tercer paso, se plasman los posibles efectos que los peligros identificados pueden 

causar en la salud o integridad de los trabajadores. Durante este proceso, es importante considerar 
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las consecuencias a corto plazo, como accidentes laborales, y a largo plazo, como enfermedades 

laborales. Además, la empresa debe evaluar el nivel de daño que estos peligros pueden ocasionar 

a las personas y para ello se presenta el siguiente recuadro  

Tabla 13. Descripción de los niveles de daño 

 

Fuente: Guía Técnica Colombiana - GTC 45 

Nota: Este recuadro puede incluir efectos que no se relacionan directamente con la salud 

y seguridad sino también con fallas en los procesos, pérdidas económicas y daños a la estructura.  

En la cuarta etapa, se procede a identificar los controles existentes implementados para 

cada uno de los peligros previamente identificados, clasificándolos en categorías como fuente, 

medio e individuo. Posteriormente, se lleva a cabo la evaluación del riesgo, el cual determina la 

probabilidad de que ocurran eventos específicos y se evalúa la magnitud de las consecuencias 

asociadas.  

Para la evaluación del riesgo, la empresa debe determinar el nivel de deficiencia que pueda 

ocasionar mayor consecuencia a la ejecución de los procesos.  

Tabla 14 Determinación del nivel de deficiencia  
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Fuente: Guía Técnica Colombiana - GTC 45 

Seguidamente, la empresa determina el nivel de exposición teniendo en cuenta los 4 

criterios presentados a continuación  

Tabla 15 Determinación del nivel de exposición 

 

Fuente: Guía Técnica Colombiana - GTC 45 

Luego, se determina el Nivel de probabilidad (Tabla 16) multiplicando el resultado de la 

Tabla 15 nivel de exposición y Tabla 14 nivel de deficiencia.  

Tabla 16 Determinación del nivel de probabilidad 
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Fuente: Guía Técnica Colombiana - GTC 45 

El resultado de la Tabla 16  Nivel de probabilidad se interpreta de acuerdo al significado 

que se proporciona en la Tabla 17 presentada a continuación.  

Tabla 17 Significado de los diferentes niveles de probabilidad 

 

Fuente: Guía Técnica Colombiana - GTC 45 

Posteriormente, se determina el Nivel de consecuencia (Tabla 18) siguiendo los criterios 

presentados en la tabla a continuación 

Tabla 18 Determinación del nivel de consecuencias 

 

Fuente: Guía Técnica Colombiana - GTC 45 
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Los resultados arrojados en la Tabla 17 del Nivel de probabilidad y la Tabla 18 Nivel de 

consecuencia, se multiplican para obtener el Nivel del riesgo (Tabla 19), el cual es representado 

con los criterios de la Tabla 20 Nivel de riesgo e intervención.  

Tabla 19 Determinación del nivel de riesgo 

 

Fuente: Guía Técnica Colombiana - GTC 45 

Tabla 20. Significado del nivel de riesgo 

 

Fuente: Guía Técnica Colombiana - GTC 45 

Una vez realizada la evaluación del riesgo, la empresa debe proceder a valorar el riesgo, 

decidiendo si es aceptable o no   

Tabla 21 Ejemplo de aceptabilidad del riesgo 
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Fuente: Guía Técnica Colombiana - GTC 45 

En consecuencia, la organización debe establecer prioridades en la implementación de 

controles, basándose en al menos los siguientes tres criterios 

 Número de trabajadores expuestos: La cantidad de empleados afectados por el riesgo 

identificado guiará la priorización de las acciones preventivas. 

 Peor consecuencia: Aunque se haya identificado el posible efecto adverso, es esencial 

implementar un control que impida la ocurrencia de la peor consecuencia asociada. 

 Existencia de requisito: Se debe determinar si existe un requisito legal para la tarea en 

evaluación, ya que esto influye en la priorización de medidas correctivas o preventivas. 

Al culminar la valoración del riesgo, la empresa debe implementar medidas de prevención 

basándose en la jerarquía de control (Eliminación, sustitución, controles de ingeniería, controles 

administrativos y Elementos de Protección Personal). Este proceso es realizado con el fin de 

reducir al máximo los peligros existentes en la empresa, asegurando una gestión integral y efectiva 

seguridad y salud en el trabajo.  

A continuación, se presenta un formato destinado a la identificación de peligros y la 

valoración de riesgos para la empresa LA GRAN AVENIDA. Se sugiere la aplicación de la 

metodología establecida en la Guía Técnica Colombiana (GTC 45 del 2012) para llevar a cabo este 

proceso de manera sistemática y conforme a las normativas locales 

Tabla 22 Formato de Identificación de Peligros y Valoración del Riesgo.
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Fuente: Guía Técnica Colombiana - GTC 45 
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2. Matriz de aspectos ambientales:  

La matriz de aspectos ambientales es una herramienta utilizada en la gestión ambiental para 

identificar los aspectos e impactos ambientales significativos de una organización. Consiste en 

hacer un inventario de las actividades, procesos y productos de la organización, y luego evaluar 

los posibles impactos que pueden tener en el medio ambiente, como la generación de residuos, 

emisiones atmosféricas, consumo de recursos naturales, entre otros. Esta matriz ayuda a priorizar 

las acciones de mejora y establecer medidas para minimizar o mitigar los impactos negativos. 

A continuación, se presenta una matriz a base de ejemplo para la empresa LA GRAN 

AVENIDA: 

Tabla 23 Matriz de aspectos ambientales 
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Fuente: Elaboración propia 
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Por otro lado, se encuentra la disposición de residuos que se refiere al manejo y tratamiento 

de los desechos generados por las actividades humanas, con el objetivo de minimizar su impacto 

ambiental y proteger la salud pública. Esto incluye la recolección, transporte, tratamiento y 

eliminación adecuada de los residuos. 

Se recomienda a la empresa LA GRAN AVENIDA, adoptar el proceso de disposición de 

residuos, implementando los siguientes ítems: 

1. Concientización: Educar a los empleados sobre la importancia de la gestión adecuada de 

residuos y los beneficios ambientales que conlleva. 

2. Evaluación de residuos: Realizar un inventario de los tipos y volúmenes de residuos 

generados por la empresa para identificar áreas de mejora y oportunidades de reciclaje. 

3. Reducción en la fuente: Fomentar prácticas que reduzcan la generación de residuos, 

como la minimización de impresiones y el uso responsable de recursos. 

4. Separación y clasificación: Establecer contenedores específicos para diferentes tipos de 

residuos, como papel, plástico y vidrio, para facilitar su posterior reciclaje. 

5. Colaboración con empresas especializadas: Establecer alianzas con empresas locales que 

se dediquen a la recolección y tratamiento de residuos para asegurar una disposición adecuada. 

6. Capacitación del personal: Brindar capacitación regular a los empleados sobre cómo 

separar correctamente los residuos y utilizar los contenedores designados. 

7. Monitoreo y mejora continua: Realizar un seguimiento del proceso de gestión de 

residuos, evaluar su eficacia y realizar mejoras en base a los resultados obtenidos. 
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Recordar que implementar prácticas sostenibles no solo ayuda al medio ambiente, sino que 

también puede generar ahorros económicos a largo plazo para la empresa. 

Igualmente, tener en cuenta el siguiente código actualizado de colores para depositar los 

residuos: 

Ilustración 4 Disposición de Residuos 

 

3. Procedimientos de seguridad, instructivos de seguridad 

 Los procedimientos de seguridad o instructivos de seguridad, describen de manera clara 

y concreta la manera correcta de realizar determinadas operaciones, trabajos o tareas que pueden 

generar daños si no se realizan en la forma determinada. Casos en que se debe realizar:  

Las tareas son susceptibles de generar riesgos y con especial relevancia cuando hablamos 

de riesgos graves o muy graves como los trabajos en alta tensión. 

Las tareas son consideradas críticas, es decir, tareas en las que una acción u omisión puede 

generar un accidente.
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1. Las operaciones para ejecutar son de las llamadas No Rutinarias. Debido precisamente a la 

circunstancialidad de las tareas puede acarrear que no se sigan todos los pasos establecidos 

para el trabajo, bien por falta de costumbre o por olvido, como por ejemplo los 

determinados trabajos de mantenimiento que se realizan con poca frecuencia. 

En la instrucción estarán recogidos aquellos aspectos de seguridad para tener en cuenta por 

las personas responsables de las tareas a realizar, a fin de que conozcan cómo actuar correctamente 

en las diferentes fases u operaciones y sean conscientes de las atenciones especiales que deben 

tener en momentos u operaciones claves para su seguridad personal, la de sus compañeros y la de 

las instalaciones. 

Se procede a recomendar un formato de Procedimiento de Seguridad a la empresa LA 

GRAN AVENIDA: 

Tabla 24 Procedimiento de seguridad 

PROCEDIMIENTO DE SEGURIDAD 

ANÁLISIS DE TRABAJO Y EXPOSICIÓN A PÉRDIDAS ALCANCE: 

RIESGOS 

POTENCIALE

S 

PERSONAL 

EXPUESTO 

HERRAMIEN

TAS / 

EQUIPOS 

EPP 
PROCEDIMIENTO DE TRABAJO 

SEGURO 

° ° ° ° 1.  

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: FECHA: 
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Fuente: Consejo Colombiano de Seguridad. 

 

4. Sustancias químicas: NFPA 704 + SGA 

A través de la (Resolución 2400 de 1979 ) se establecen algunas disposiciones sobre 

vivienda, higiene y seguridad en los establecimientos de trabajo, dispone en los artículos 164 y 

213, que los recipientes que contengan sustancias peligrosas, esto es, tóxicas, explosivas, 

inflamables, oxidantes, corrosivas, radiactivas, entre otras, deberán llevar rótulos o etiquetas para 

su identificación, en los que se indique el nombre y los ingredientes activos de la sustancia 

peligrosa (tóxica), el uso o empleo de esta, las cantidades y los métodos de aplicación y mezcla, 

las advertencias para su manejo, el equipo auxiliar protector que se recomienda, los primeros 

auxilios y los antídotos en caso de accidente o lesión.  

4.1. NFPA 704 

Se trata de un símbolo de identificación usado a nivel internacional, cuyo objetivo es 

señalar gráficamente el riesgo que puede presentar una sustancia química con la que se trabaje. 

Este rombo está constituido por cuatro recuadros de distintos colores, que especifican el tipo de 

peligro o riesgo que presentan, así como una cantidad numérica o grado del mismo. El rombo 

NFPA 704, como también se le conoce, es implementado para medir el riesgo con una escala 

numérica que sea fácil de leer y descifrar por el personal que trabaja en la empresa. 

Se procede a presentar gráficamente el rombo del NFPA 704: 

Ilustración 5 Rombo NFPA 704 
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4.2. SGA - Sistema Globalmente Armonizado  

Colombia adoptó a través del (Decreto 1496 de 2018 ) el Sistema Globalmente Armonizado 

de Clasificación y Etiquetado de Productos Químicos SGA, para la identificación y comunicación 

de los peligros de los productos químicos, como herramienta para la prevención de los potenciales 

efectos que estos productos puedan tener sobre la salud humana y el ambiente. Seguidamente se 

plasman los pictogramas del SGA: 

Ilustración 6 Sistema Globalmente Armonizado 
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Se recomienda a la empresa LA GRAN AVENIDA, almacenar los productos químicos 

como de limpieza (son los únicos utilizados en el granero) con las siguientes instrucciones:  

1. Etiqueta claramente los productos: Asegúrate de que cada producto químico esté 

etiquetado correctamente con su nombre, composición y cualquier advertencia de seguridad 

relevante. 

2. Almacena en un área designada: Destina un área específica y bien ventilada para 

almacenar los productos químicos. Evita mezclarlos con otros materiales o alimentos. 

3. Mantén los productos en sus envases originales: No transfieras los productos a otros 

recipientes, a menos que sea absolutamente necesario. Los envases originales suelen tener 

información importante sobre el manejo seguro. 
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4. Utiliza estanterías adecuadas: Almacena los productos químicos en estanterías 

resistentes y seguras, preferiblemente en estantes con bordes elevados para evitar derrames. 

5. Mantén un inventario actualizado: Lleva un registro detallado de los productos químicos 

que tienes, incluyendo la cantidad y la fecha de vencimiento. Esto te ayudará a mantener un control 

adecuado. 

6. Sigue las instrucciones de almacenamiento: Lee y sigue las instrucciones del fabricante 

para el almacenamiento adecuado de cada producto químico. Algunos pueden requerir condiciones 

especiales, como temperatura o humedad controlada. 

7. Capacita al personal: Asegúrate de que todo el personal esté capacitado en el manejo 

seguro de los productos químicos y conozca los procedimientos adecuados en caso de derrames o 

emergencias. 

5. MATRIZ DE EPP - EPI 

La matriz de elementos de protección personal comprende aquellos dispositivos empleados 

por los trabajadores para reducir los riesgos a los que se encuentran expuestos. Para su elaboración 

se deben tener en cuenta características fundamentales como los riesgos específicos que enfrentan 

los colaboradores, las tareas que realizan y los diversos cargos existentes dentro de la empresa. El 

propósito fundamental de esta matriz es establecer las características normativas de los Elementos 

de Protección Personal (EPP) con el fin de prevenir riesgos durante el desarrollo de las actividades 

laborales. 

Esta matriz es un documento que se estructura en ocho secciones esenciales: Parte del 

cuerpo, nombre, uso y mantenimiento, norma que lo regula, imagen, descripción, vida útil y 

disposición final. La responsabilidad de crear esta matriz recae en la persona encargada del Sistema 
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de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), en colaboración con los integrantes del 

Comité de Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST) o el Vigía Ocupacional y 

deberá ser actualizada cada vez que se incorporen nuevos cargos en la empresa y este influya a la 

existencia de nuevos peligros.  

A diferencia, la matriz de Equipos de Protección Individual (EPI) es una herramienta 

utilizada para organizar y documentar la información relacionada con los diferentes EPI que deben 

utilizarse en diversas situaciones laborales con el propósito de proteger a los trabajadores contra 

riesgos que puedan amenazar su seguridad y salud en el entorno laboral. Estos equipos se diseñan 

para ser usados por una persona y constituyen una barrera física entre el trabajador y los posibles 

peligros presentes en su lugar de trabajo. Los EPI pueden incluir elementos como cascos, guantes, 

gafas de seguridad, calzado especial, protectores auditivos, mascarillas, entre otros.  

La normatividad que regula los Equipos de Protección Individual se encuentra 

principalmente en la OSHA 18001. Esta norma tiene como misión velar por la seguridad y salud 

de los trabajadores y en ella se establecen las disposiciones para la selección, uso, manejo, 

almacenamiento, mantenimiento y control de los EPI en los lugares de trabajo. 

A continuación, se presenta un modelo de matriz de EPP y matriz de EPI para la empresa 

LA GRAN AVENIDA: 

Tabla 25 Matriz de Elementos de Protección Personal 
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Fuente: elaboración propia 

Tabla 26 Matriz de Equipos de Protección Personal 

 

MATRIZ EPI 

CARGO EPI FACTOR 

DE 

RIESGO. 

PARTE 

DEL 

CUERPO 

FUNCIONES NORMA 

VIGENTE 

MANTENIMIENTO  REPOSICIÓN OBS. 

         

         

         

         

 

Fuente: Elaboración propia 

MATRIZ DE ELEMENTOS DE PROTECCIÓN PERSONAL 

PARTE DEL 

CUERPO 

  

NOMBRE 

 USO Y 

MANTENI

MIENTO 

NORMA 

QUE 

REGULA 

 

IMAGEN 

 

DESCRIPCIÓN 

VIDA 

ÚTIL 

DISPOSICIÓN 

FINAL 

 

 

       

          

 

 

         



65 

6. Inspecciones de seguridad - NTC 4114 

Técnica sistemática de observación de áreas y puestos de trabajo que nos permita 

identificar actos o condiciones de riesgo que podrían llegar a convertirse en incidentes y/o 

accidentes de trabajo, con el propósito de establecer medidas de control que reduzcan, controlen o 

eliminen los factores de riesgo presentes. 

En la (Norma Técnica Colombiana NTC 4114) se mencionan las siguientes clasificaciones 

de inspecciones de seguridad: 

1 inspecciones planeadas generales Inspecciones que se realizan a través de un área 

completa de la empresa, con un enfoque amplio, tratando de identificar el mayor número de 

condiciones subestándar.  

2 inspecciones planeadas de orden y aseo Inspecciones planeadas en las cuales se 

pretende verificar que todas las cosas se encuentren en el lugar en el que realmente deben estar y 

en correcto estado de limpieza, tanto de los sitios de trabajo como de los objetos.  

3 inspecciones de áreas y partes críticas Inspecciones planeadas realizadas en 

determinadas áreas o partes consideradas como críticas, de acuerdo con una clasificación previa 

realizada teniendo en cuenta su potencial e historial de pérdidas. 

 Requisitos de un programa de inspecciones planeadas: 

 Un programa de inspecciones planeadas debe tener los siguientes elementos:  

- Objetivos  

- Respaldo gerencial  

- Listado de áreas por inspeccionar  
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- Responsables de efectuar las inspecciones  

- Sistema de clasificación de las condiciones subestándar identificadas  

- Frecuencia de realización  

- Listas de verificación  

- Guía para realizar la inspección  

- Desarrollo de acciones correctivas  

- Informes  

- Seguimiento de las acciones correctivas  

- Medición de la efectividad de las inspecciones planeadas  

- Capacitación y entrenamiento. 

A continuación, se presenta un modelo de inspección general a base de ejemplo para la 

empresa LA GRAN AVENIDA: 

Tabla 27 Inspección de Seguridad y Salud en el Trabajo 

Fuente: NTC 4114  

7. Plan de motivación 

Un plan de motivación en SST (Salud y Seguridad en el Trabajo) consiste en implementar 

estrategias y acciones para fomentar la motivación y el compromiso de los empleados en relación 

a su seguridad, bienestar y salud laboral. Esto puede incluir capacitaciones, reconocimientos, 

incentivos y promoción de un ambiente seguro.  

 -  Elementos claves para el plan de motivación: 
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1. Identificación de necesidades: Analizar las necesidades y preocupaciones de los 

empleados en relación a la seguridad y salud en el trabajo. 

2. Comunicación efectiva: Establecer canales de comunicación abiertos y transparentes 

para informar sobre políticas, procedimientos y medidas de seguridad. 

3. Capacitación y formación: Brindar capacitación regular sobre seguridad laboral, riesgos 

específicos, uso adecuado de equipos de protección personal, entre otros temas relevantes. 

4. Reconocimiento y recompensas: Implementar programas de reconocimiento para 

aquellos empleados que demuestren un compromiso destacado con la seguridad en el trabajo. 

5. Participación activa: Fomentar la participación activa de los empleados en la 

identificación y solución de problemas relacionados con la seguridad y salud laboral. 

INSPECCIÓN GENERAL DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 

Inspector  Fecha inicio   Fecha final  

 

ITEM 

(GENERAL) 

MARQUE CON 

UNA X 
CONTROLES 

CUMPLE NO 

CUMPLE 

CORRECCIÓN SEGUIMIENTO CUMPLIMIENTO % 

EFECTIVIDAD 

Pisos y paredes en buen 

estado (sin grietas, 

perforaciones o 

desniveles) 

      

Libre de aguas 

estancadas. 

      

Se encuentra la 

señalización de salida de 

emergencia. 
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6. Ambiente seguro: Promover un ambiente de trabajo seguro y saludable a través de 

medidas preventivas, como inspecciones regulares, mantenimiento adecuado de equipos y 

maquinaria, entre otros. 

7. Evaluación y mejora continua: Realizar evaluaciones periódicas para medir el impacto 

del plan de motivación en SST y realizar ajustes o mejoras según sea necesario. 

 Se recomienda a la empresa LA GRAN AVENIDA, la realización de charlas, talleres o 

comités sobre temas de SST, donde mutuamente se puedan compartir experiencias, tanto buenas 

como malas y así, realizar evaluaciones periódicas del clima laboral y la satisfacción de los 

empleados, para identificar qué puntos reforzar y ayudar a mantener la motivación y el 

compromiso de los empleados con las prácticas de seguridad, lo que reduce los accidentes 

laborales y promueve un ambiente de trabajo seguro. 

Seguidamente, se presente un formato de plan de acción para la empresa LA GRAN 

AVENIDA: 

Tabla 28 Plan de Motivación 

 

PLAN DE MOTIVACIÓN 2024 

Fecha:  Mes:  Encargado:  

Objetivo Actividad 
Fecha 

ejecución 
Involucrados Insumos Responsable 
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Fuente: Elaboración propia 

A continuación, un ejemplo de campaña para la motivación de los empleados frente a 

Seguridad y Salud en el trabajo: 

Ilustración 7Campaña de Motivación 

 

Fuente: Elaboración propia  

8. ACTIVIDADES DE PYP 

La promoción de la salud consiste en “proporcionar a las personas los medios necesarios 

para mejorar su salud y ejercer un mayor control sobre la misma”. La Organización Mundial de la 

Salud, establece que la promoción de la salud en el lugar de trabajo “incluye la realización de una 

serie de políticas y actividades en los lugares de trabajo, diseñadas para ayudar a los empleadores 

y trabajadores en todos los niveles, a aumentar el control sobre su salud y a mejorarla, favoreciendo 

la productividad y competitividad de las empresas y contribuyendo al desarrollo económico y 

social”. La promoción de la salud viene creciendo a pasos agigantados, toda vez que se ocupa en 

identificar los factores que determinan la salud para poder modificarlos en la medida de lo posible. 
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Se recomienda a la empresa LA GRAN AVENIDA, la creación de actividades para 

mantener e incluso mejorar constantemente la salud de sus trabajadores, con campañas para la 

prevención del tabaquismo y alcoholismo, programación de ejercicios o entrenamientos simples 

dirigido por personal adecuado, fuentes de diversión como juegos de entretenimiento para realizar 

en los descansos o pausas activas y jornadas de vacunación o día de la salud.  

A continuación, se presenta una campaña frente al tabaquismo para la empresa LA GRAN 

AVENIDA: 

Ilustración 8 Campaña tabaquismo 

 

Fuente: Fundación Universitaria del área Andina, OMS. 

9. Programas de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) 

9.1.  Medicina preventiva 

La medicina preventiva es un programa que se enfoca en prevenir enfermedades de origen 

común, en vez de tratar las enfermedades cuando ya se han desarrollado, además promueve la 

salud y el estilo de vida saludable. En la medicina preventiva se llevan a cabo diversas actividades, 

entre las cuales se recomienda a la empresa LA GRAN AVENIDA las siguientes: 
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1. Vacunación e inmunización contra enfermedades infecciosas. 

2. Realización de exámenes de detección temprana, como: 

 Examen de próstata: El examen de próstata, que puede incluir un tacto rectal y una prueba 

de antígeno prostático específico (PSA), se utiliza para detectar el cáncer de próstata. 

 Examen testicular: Se recomienda realizar un autoexamen testicular regularmente para 

detectar cualquier cambio o bulto en los testículos que pueda indicar la presencia de 

cáncer testicular. 

 Colonoscopia: Este examen se realiza para detectar pólipos o cáncer colorrectal en etapas 

tempranas. 

 Examen de sangre para detección de colesterol y triglicéridos: Este análisis ayuda a 

evaluar el riesgo de enfermedades cardiovasculares en hombres. 

 Examen de presión arterial: La medición regular de la presión arterial ayuda a detectar 

la hipertensión, un factor de riesgo importante para enfermedades cardíacas y accidentes 

cerebrovasculares. 

3. Asesoramiento y promoción de estilos de vida saludables, como una dieta equilibrada, 

ejercicio regular y abstinencia de tabaco y alcohol. 

4. Educación sobre higiene personal y prevención de enfermedades contagiosas. 

5. Control y regulación de la calidad del agua potable y los alimentos. 

6. Monitoreo y control de enfermedades crónicas, como la diabetes o la hipertensión, para 

prevenir complicaciones. 
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De acuerdo (ley 1562 de 2012) estas actividades tienen como objetivo prevenir 

enfermedades, promover la salud y mejorar la calidad de vida de las personas. Es importante 

consultar a un médico para obtener una evaluación personalizada y determinar qué exámenes de 

detección temprana para los trabajadores de la empresa son adecuados según la edad y los factores 

de riesgo individuales. 

 

9.2. Medicina del trabajo 

La medicina del trabajo según (Ley 9 de 1979) es un programa que se encarga de prevenir 

y evaluar las enfermedades contraídas por exposición a factores de riesgo, es decir, enfermedades 

laborales. 

En la medicina del trabajo se llevan a cabo diversas actividades, entre las cuales se 

recomienda a la empresa LA GRAN AVENIDA las siguientes: 

1. Evaluación de aptitud laboral: Se realizan exámenes médicos y evaluaciones para 

determinar si un trabajador es apto para desempeñar ciertas tareas laborales, teniendo en cuenta su 

estado de salud y capacidades físicas. 

2. Vigilancia de la salud ocupacional: Se monitorea regularmente la salud de los 

trabajadores expuestos a riesgos laborales específicos, como sustancias químicas, ruido, radiación, 

entre otros. 

3. Prevención y control de enfermedades ocupacionales: Se identifican y controlan los 

riesgos en el lugar de trabajo para prevenir enfermedades relacionadas con el trabajo, como la 
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exposición que presentan los trabajadores del manejo manual de cargas que puede generar 

enfermedades de columna. 

4. Asesoramiento sobre seguridad y ergonomía: Se brinda orientación sobre medidas de 

seguridad en el lugar de trabajo y se promueve la ergonomía para prevenir lesiones 

musculoesqueléticas y mejorar las condiciones laborales, como en el ítem anterior. 

5. Capacitación en salud y seguridad laboral: Se proporciona formación a los trabajadores 

sobre medidas de prevención de accidentes, uso adecuado de equipos de protección personal y 

promoción de hábitos saludables en el trabajo. 

6. Investigación de accidentes laborales: Se lleva a cabo la investigación de accidentes 

ocurridos en el entorno laboral para identificar las causas y proponer medidas preventivas. 

9.2.  Higiene industrial 

American Board of Industrial Hygiene menciona que la higiene industrial es una ciencia 

cuyo principal enfoque es la identificación, medida, evaluación y control de aquellos factores 

ambientales o tensiones provocadas por el lugar de trabajo que pueden contraer enfermedades, 

destruir la salud y el bienestar o crear algún malestar significativo entre los trabajadores. Se ocupa 

de las relaciones y efectos que puede producir en el trabajador el contaminante existente en el lugar 

de trabajo, y debe construir un desarrollo seguro, pero a la vez sostenible, dando garantías en el 

presente y sin comprometer la capacidad futura. 

Esta disciplina controla los riesgos físicos, químicos, biológicos y ergonómicos que se 

encuentran presentes en los procesos. 

Se recomienda a la empresa LA GRAN AVENIDA, realizar mediciones ambientales por 

un experto en el tema (higienista), enfocadas a riesgos físicos por ruido, generalmente ocasionados 
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por equipos de sonido, ya que frente al granero hay una licorera donde la mayor parte del tiempo 

del turno de los empleados, está a alto volumen, pudiendo producir en ellos, problemas auditivos 

como hipoacusia. Además, mediciones de riesgo físico en cuanto a iluminación, qué tan favorable 

o desfavorable se encuentra, para implementar controles y evitar la fatiga visual, malestar, estrés 

o el desarrollo de problemas visuales. 

9.3.  Seguridad industrial 

La seguridad industrial es una actividad Técnico Administrativa, encaminada a prevenir la 

ocurrencia de accidentes, cuyo resultado final es el daño, que a su vez se traduce en pérdidas. Con 

el apoyo de normas, principios y procedimientos para la implementación de medidas de control y 

así, disminuir o eliminar los riesgos identificados. Atlantic International University. 

Algunas de las principales actividades que se realizan en seguridad industrial son las 

inspecciones, identificación de peligros, evaluación y valoración de riesgos, capacitaciones de 

seguridad, implementación y mantenimiento de medidas de seguridad, investigación de accidentes 

y análisis de incidentes. 

Se le recomienda a la empresa LA GRAN AVENIDA, la realización del análisis preliminar 

de riesgos, con el ejemplo dado en la matriz de identificación de peligros y valoración de riesgos 

(parte superior del escrito), para así mismo, tomar medidas de control que permitan la disminución 

de los riesgos, e incluso eliminación. Por ejemplo, si en la empresa LA GRAN AVENIDA, 

identifica una condición subestándar, que puede ser un cable suelto que podría generar chispa y 

desencadenar un incendio, las medidas próximas a llevar a cabo podrían ser; realizar el ajuste del 

cableado dañado por un personal competente (no añadiduras), agregar el riesgo eléctrico a la 

matriz, informar a los trabajadores sobre esta situación para tener precaución, en caso de no haber 
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extintores, adquirir los necesarios según el espacio o la distribución del local, como lo indique la 

norma. 

9.4.  Programas de vigilancia epidemiológica 

(Ley 9 de 1979) se establece el SVE como el proceso de recolección, análisis e 

interpretación sistemática de la información generada por actividades, los factores de riesgo y los 

efectos de la salud de modo que permita identificar anticipadamente los daños a la salud. El 

programa de vigilancia epidemiológica ocupacional tiene como objetivo identificar y evaluar los 

riesgos para la salud en el entorno laboral, como exposiciones a sustancias químicas, agentes 

biológicos, factores ergonómicos, estrés laboral, entre otros. Se recopilan y analizan datos sobre 

enfermedades ocupacionales, lesiones laborales y efectos en la salud de los trabajadores. Esto 

ayuda a tomar medidas preventivas y de control, así como a implementar intervenciones para 

mejorar las condiciones de trabajo y proteger la salud de los trabajadores. 

Algunas actividades que se realizan en un programa de vigilancia epidemiológica 

ocupacional incluyen: 

1. Recopilación y análisis de datos sobre enfermedades ocupacionales y lesiones laborales. 

2. Evaluación de riesgos laborales y exposiciones en el lugar de trabajo. 

3. Monitoreo de la salud de los trabajadores expuestos a riesgos ocupacionales. 

4. Investigación de brotes o casos de enfermedades relacionadas con el trabajo. 

5. Implementación de medidas preventivas y controles para reducir los riesgos laborales. 

6. Promoción de la capacitación y concientización sobre salud ocupacional. 
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7. Colaboración con empleadores, trabajadores y autoridades para garantizar un entorno 

laboral seguro y saludable. 

8. Seguimiento y evaluación de la efectividad de las intervenciones implementadas. 

Se recomienda a la empresa LA GRAN AVENIDA, realizar Programas de Vigilancia 

Epidemiológica enfocados al sistema osteomuscular debido a la postura prolongada bípeda que 

mantienen los trabajadores durante el desarrollo de sus actividades, además, la manipulación 

manual de cargas, como bultos o pacas, pueden generar graves consecuencias, lesiones o 

desórdenes en la población trabajadora.  

El Sistema de Vigilancia Epidemiológica psicolaboral se debe considerar por la atención 

continua al cliente, el poco descanso y las largas jornadas por las que deben atravesar los 

trabajadores, son factores desencadenantes del riesgo psicosocial.  

También, se recomienda realizar el Sistema de Vigilancia Epidemiológica por condiciones 

en salud visual, debido a factores o condiciones como la iluminación deficiente en ciertas áreas 

del granero. 

El Sistema de Vigilancia Epidemiológica por condiciones cardiovasculares es una forma 

más asertiva para llevar un control sobre las condiciones de salud en las que laboran los 

trabajadores y poder generar medios de control, para minimizar o eliminar factores que están 

desencadenando aquella condición en los colaboradores. 

10. Exámenes médicos ocupacionales (profesiograma)  

De acuerdo con la (Resolución 2346 del 2007) los exámenes médicos ocupacionales son 

evaluaciones médicas realizadas a los trabajadores para determinar su aptitud para desempeñar 

tareas específicas en el entorno laboral. Estos exámenes pueden incluir evaluaciones físicas, 
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pruebas de laboratorio, evaluación de la salud mental y revisión de antecedentes médicos. El 

objetivo es identificar y prevenir posibles riesgos para la salud relacionados con el trabajo y 

garantizar la seguridad de los trabajadores en sus puestos laborales. 

Además, los exámenes médicos ocupacionales, según la (Resolución 2346 del 2007), se 

llevan a cabo con el propósito de monitorear a los trabajadores frente a la exposición a factores de 

riesgo y determinar las consecuencias que esta exposición pueda causar. Estos exámenes se 

clasifican en tres tipos: 

1. Exámenes médicos de preingreso: 

Estos exámenes se realizan antes de la contratación del trabajador. Su objetivo es evaluar 

la salud física, mental y social del individuo en función de las condiciones de trabajo a las que 

estaría expuesto. Esto se hace de acuerdo con los requerimientos y funciones del cargo que va a 

desempeñar. 

2. Exámenes médicos ocupacionales periódicos 

Estos exámenes tienen como objetivo monitorear la exposición de los trabajadores a 

factores de riesgo específicos en su entorno laboral. La intención es identificar posibles 

alteraciones temporales, permanentes o agravadas del estado de salud causadas por esta 

exposición. La realización de estos exámenes debe ser adecuada al tipo, magnitud y frecuencia de 

la exposición al factor de riesgo en cuestión. 
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3. Exámenes médicos de egreso: 

Estos exámenes se realizan al finalizar la relación laboral del trabajador con la empresa. Su 

propósito es valorar e identificar las condiciones de salud en las que el trabajador se encuentra al 

dejar sus actividades o funciones laborales. 

Seguidamente, se presenta un formato de profesiograma de ejemplo para la empresa LA 

GRAN AVENIDA:  

Tabla 29 Formato profesiograma 

LOGO DE 

LA 

EMPRESA 

Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo Fecha: 

FORMATO PROFESIOGRAMA Versión 

Cargo según 

Nómina 

TIPO DE 

CARGO: 

ADMON U 

OPERATIV

O 

RESUMEN DE 

TAREAS 

Factores 

físicos y 

habilidades 

Exámenes médicos 
Aptitud médica 

psicofísica: 

restricciones, 

recomendaciones 

y/o criterios de 

no aptitud. 
Ingreso Periódico Egreso 

 

 

 

     

 

 

 

     

 

 

 

     

Fuente: Elaboración propia. 
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11. Diagnóstico de condiciones de salud anexo 

Según lo establecido en el (Decreto 1072 del 2015), el diagnóstico de condiciones de salud 

se define como el conjunto de variables objetivas y auto reportadas que abarcan condiciones 

fisiológicas, psicológicas y socioculturales, determinando así el perfil sociodemográfico y de 

morbilidad de la población trabajadora. En este contexto, es imperativo elaborar un informe que 

considere el perfil de los trabajadores y se ajuste a los lineamientos de los programas de Salud, 

Vigilancia Epidemiológica (SVE), en concordancia con los riesgos presentes en la empresa. 

Adicionalmente, la empresa está obligada a instruir a los trabajadores para que se sometan 

a exámenes médicos ocupacionales al momento de ingreso, periódicos, al momento del retiro y 

después de una incapacidad. Esto se realiza con el fin de identificar condiciones de salud que 

puedan agravarse o interferir en la ejecución de las actividades laborales, o que puedan afectar a 

terceros. 

Asimismo, es esencial desarrollar programas de vigilancia epidemiológica que estén en 

línea con el análisis de las condiciones de salud y laborales, así como con los riesgos priorizados. 

Estos programas tienen como objetivo brindar control, seguimiento y prevención para mejorar las 

condiciones de salud en el entorno laboral 

A continuación, se presenta un formato de condiciones de para la empresa LA GRAN 

AVENIDA: 

Tabla 30 Diagnóstico de condiciones de salud anexo 

LOGO DE LA EMPRESA FORMATO DE CONDICIONES DE SALUD  

CIUDAD:   FECHA D  A 

AUTOREPORTE DE CONDICIONES DE SALUD 
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DATOS DEL TRABAJADOR 

PRIMER APELLIDO 
SEGUNDO 

APELLIDO 
NOMBRES NRO IDENTIFICACIÓN 

    

SEXO     F      M 
EDAD 

(años) 
 

ESTA

DO 

CIVIL 

Casad

o  
 

Solter

o  
 

U. 

Libre  
 Separado  

EPS  AFP  ARL  

Cargo  Dependencia  

¿Qué equipos operan?  

¿Actualmente presenta alguna enfermedad o está en tratamiento médico? Explique 

Describa qué síntoma(s) físico(s) o emocional(es) percibe y el tiempo de evolución 

¿Considera que tiene alguna relación estos síntomas con su trabajo? Explique 

¿Considera que tiene alguna relación este síntoma con sus actividades fuera del trabajo? Explique 

¿Ha consultado a su servicio de salud por estos síntomas? ¿Si No Por qué? 

¿Durante el último año ha sido incapacitado por esta causa? ¿Si No Por qué? 

¿Cuántos días de incapacidad médica? 
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¿Tiene Ud. ¿Tiene algún hobby, o practica algún deporte? ¿Cuál(es)? ¿Qué tiempo le dedica a cada uno? 

SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES PARA EL MEJORAMIENTO DE LAS CONDICIONES 

DE SALUD 

 

 

 

 

FIRMAS 

 

 

 

Firma del trabajador 
Firma Coordinador de Seguridad y Salud en el Trabajo 

C.C 

 

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR 

NOMBRE NOMBRE:  NOMBRE:  

CARGO CARGO CARGO: 

FECHA: FECHA:  FECHA:  

 

Fuente: Elaboración propia 

12 Encuesta sociodemográfica 

De acuerdo con el (Decreto 1072 del 2015) en el artículo 2.2.4.6.31 la encuesta 

sociodemográfica es un cuestionario diseñado para recopilar información sobre características 

sociodemográficas de una población, como edad, género, nivel educativo, ocupación, ingresos, 

estado civil, entre otros. Esta encuesta ayuda a obtener datos demográficos y socioeconómicos 

clave que son útiles para fines de investigación, planificación de políticas públicas y toma de 

decisiones en diversos campos como salud, educación y desarrollo social. 

Además, en la resolución (Resolución 2646 del 2008) menciona que la encuesta 

sociodemográfica es uno de los insumos que permite identificar, evaluar y monitorear los factores 
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psicosociales individuales y la forma en la que los trabajadores se ven expuestos a ellos para así 

adoptar medidas que ayudan a mejorar el ambiente laboral. El empleador puede realizar ajustes 

adicionales a este cuestionario según las necesidades específicas de la empresa. Se recomienda 

revisar y, si es necesario, actualizar la información al menos anualmente, a menos que haya una 

alta rotación de personal o cambios significativos en la fuerza laboral. 

Para que la empresa LA GRAN AVENIDA pueda reconocer las características de su 

población trabajadora se muestra a continuación una plantilla de ejemplo: 

ENCUESTA SOCIODEMOGRÁFICA 

Nombre  Cedula:  

Edad:  
Lugar de 

residencia: 

 

Cargo:  Turno de trabajo:  

Marque con x 

Sexo: 

● Hombre 

● Mujer 

 

Raza: 

● Blanco 

● Afrocolombiano 

● Mestizo 

● Mulato 

 

Estado civil: 

● Casado(a) 

● Soltero(a) 

● Separado(a)  

● Viudo (a) 

 

Composición familiar: 

● Nuclear. 

● Extensa. 

● Monoparental. 

● Reconstituida. 

 

Nivel de escolaridad 

● Primaria 

● Secundaria 

● Técnico/Tecnólog

o 

● Universidad 

● Ninguna 

  

Número de personas a 

cargo: 

● Ninguna 

● 1 a 3 

● 4 a 6 

● Más de 6 

 

Ingresos: 

● <     S.M.L.V 

●  1    S.M.L.V 

● -5    S.M.L.V 

● -10 S.M.L.V 

● >10 S.M.L.V 

 

Tendencia a vivienda: 
● Propia 

● Arrendada 

● Familiar 

● Compartida con otra(s) 

familia(s) 

 

Estrato: 

● 1 

● 2 

● 3 

● 4 

● 5 

 

Uso de tiempo libre: 

 

● Otro trabajo 

● Diversión 

● Labores domésticas 

● Estudio 

● Ninguno 
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Tabla 31Encuesta sociodemográfica 

Fuente: elaboración propia. 

13. Plan de emergencias 

El plan de emergencias que se rige por el (Decreto 2157 de 2017 ), es un conjunto de 

medidas y procedimientos diseñados para hacer frente a situaciones de emergencia, como desastres 

naturales, accidentes graves o cualquier otra situación que ponga en peligro la seguridad de las 

personas o la infraestructura. Este plan incluye acciones específicas a seguir, roles y 

responsabilidades asignadas, recursos necesarios y protocolos de comunicación para garantizar 

una respuesta eficiente y coordinada durante una situación de emergencia. 

Se recomienda a la empresa LA GRAN AVENIDA, la realización de plan de respuesta 

ante emergencias mencionadas anteriormente, identificando las principales amenazas que se 

dividen en tres; sociales, tecnológicas y naturales, analizando su nivel de vulnerabilidad yendo de 

la mano con la identificación de peligros, la realización de simulacros de evacuación y de 

situaciones de emergencia, cómo actuar en caso de un accidente dependiendo del factor que lo 

desencadenó o la energía que tuvo contacto con el trabajador, confirmación y capacitación de la 

brigada de emergencias, capacitaciones de primeros auxilios o RCP,  manejo de extintores y 

socialización del PAM (Plan de Ayuda Mutua) y así, reforzar las acciones que deben tomar los 

trabajadores frente a una emergencia y minimizar las pérdidas o impactos en personas, en los 

bienes e incluso en el medio ambiente. Luego de tener la mayor parte del plan de emergencias 

implementado, realizar un inventario de lo que se encuentra disponible para realizar la respuesta, 

identificando el recurso humano preparado, los elementos y equipos, sistemas o herramientas. 
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Tabla 32 Grupos de Ayuda Externa 

Fuente: Elaboración propia 

Adicionalmente se recomienda adquirir un sistema de alarma, para permitir la reacción y 

comunicación rápida de los colaboradores en caso de ser necesario. Suministrar carteleras o afiches 

en puntos claves, los números correspondientes a cada emergencia, incluso el número del hospital 

más cercano, que en el caso de la empresa LA GRAN AVENIDA es: 

● Un Hospital Carlos Holmes Trujillo: 3194015 

 

LOGO DE LA 

EMPRESA  

Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo 

Grupos de ayuda externa 

# Nombre Número 

1 Líneas de emergencia 123 

2 Emcali 
177 

3 Bomberos 119 

4 Gaula Policía 165 

5 Cruz Roja 132 

6 Gaula Ejército 147 

7 Defensa Civil 144 

8 Movilidad - Accidentes 127 

9 Acueducto 116 

10 Fuga de gas 164 
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Fuente: Cruz Roja Colombiana. 

14. Plan de evacuación 

El plan de evacuación está regido por el (Decreto 2157 de 2017 ), incluye la identificación 

de rutas de escape, puntos de encuentro seguros, señalización adecuada, asignación de roles y 

responsabilidades, capacitación del personal y prácticas periódicas para garantizar que las personas 

sepan cómo actuar en caso de emergencia. También puede involucrar la coordinación con servicios 

de emergencia y la implementación de medidas específicas según el tipo de emergencia, como 

apagar equipos eléctricos o cerrar válvulas de gas. El objetivo principal es garantizar la seguridad 

y protección de las personas durante una evacuación. 

Se recomienda a la empresa LA GRAN AVENIDA, la elaboración e implementación del 

plan de evacuación, para así mismo, tener a los trabajadores informados sobre cómo actuar frente 

a una emergencia para la pronta y efectiva evacuación (en caso de ser necesario) y tengan claro 

todos los puntos claves a tener en cuenta. De igual manera, diseñar la ruta de evacuación y colocar 

las señales o los planos para que en caso dado se materialice una amenaza, se pueda fácilmente 

identificar y evitar mayores consecuencias. 

A continuación, se presenta un modelo ejemplo para el plano de evacuación de la empresa 

LA GRAN AVENIDA:  
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Ilustración 9 Plano de Evacuación 

Fuente: elaboración propia. 

15. Plan de contingencia y continuidad del negocio 

Según el (Decreto 1072 del 2015)  un plan de contingencia y continuidad de negocio es un 

conjunto de medidas y procedimientos diseñados para enfrentar y mitigar los impactos de 

situaciones imprevistas o desastres en una organización, con el objetivo de asegurar la continuidad 

de las operaciones y minimizar las interrupciones. Incluye la identificación de riesgos, la 

asignación de roles y responsabilidades, la implementación de medidas preventivas, la elaboración 

de estrategias de recuperación y la realización de pruebas y ejercicios para evaluar su eficacia. 

Este plan debe ser adaptado a la realidad específica de la empresa, considerando su tamaño, 

ubicación, sector y los riesgos particulares asociados a sus operaciones. La participación activa de 

los trabajadores en la planificación y ejecución de este plan es fundamental para su efectividad.  
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Se le recomienda a la empresa LA GRAN AVENIDA realizar un plan de contingencia de 

acuerdo a las necesidades específicas de la empresa y a los riesgos existentes que pueden causar 

un desastre potencial. También es importante que la empresa cree consignas especiales y las 

socialice con los trabajadores para que al momento de que se presente un evento catastrófico sepan 

cómo actuar antes, durante y después de la emergencia. Así mismo se presenta un formato para la 

realización del mismo.  

Tabla 33 Plan de contingencia y continuidad del negocio 

PLAN DE CONTINGENCIA Y CONTINUIDAD DE NEGOCIO  

1. Introducción 

2. Marco Legal  

3. Objetivos 

4. Alcance 

5. Definiciones  

6. Roles y responsabilidades  

7. Generalidades metodológicas  

8. Proceso Metodológico de Construcción del Plan de Contingencia y Continuidad del 

Negocio 

 

Fuente: Elaboración propia 
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VERIFICAR 

1. Indicadores de gestión 

1.1. Indicador de estructura 

Son definidos como las “Medidas verificables de la disponibilidad y acceso a recursos, 

políticas y organización con que cuenta la empresa para atender las demandas y necesidades en 

Seguridad y Salud en el Trabajo” (Decreto 1072 del 2015). 

En otras palabras, este tipo de indicadores evalúa si los componentes del SG-SST realmente 

existen o no. A partir de ellos se puede determinar si efectivamente se han incluido todos los 

elementos que componen el sistema, o si solamente existen en el papel. 

Artículo 2.2.4.6.20 Indicadores que evalúan la estructura del Sistema de Gestión de la 

Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST. Para la definición y construcción de los indicadores que 

evalúan la estructura, el empleador debe considerar entre otros, los siguientes aspectos:  

1. La política de seguridad y salud en el trabajo y que esté comunicada;  

2. Los objetivos y metas de seguridad y salud en el trabajo;  

3. El plan de trabajo anual en seguridad y salud en el trabajo y su cronograma;  

4. La asignación de responsabilidades de los distintos niveles de la empresa frente al 

desarrollo del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo;  

5. La asignación de recursos humanos, físicos y financieros y de otra índole requeridos 

para la implementación del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo;  
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6. La definición del método para identificar los peligros, para evaluar y calificar los riesgos, 

en el que se incluye un instrumento para que los trabajadores reporten las condiciones de trabajo 

peligrosas;  

7. La conformación y funcionamiento del Comité Paritario o Vigía de seguridad y salud en 

el trabajo; 

8. Los documentos que soportan el Sistema de Gestión de. la Seguridad y Salud en el 

Trabajo SGSST;  

9. La existencia de un procedimiento para efectuar el diagnóstico de las condiciones de 

salud de los trabajadores para la definición de las prioridades de control e intervención; 

10. La existencia de un plan para prevención y atención de emergencias en la organización;  

11. La definición de un plan de capacitación en seguridad y salud en el trabajo. 

1.2. Indicador de proceso 

La norma los define como las “Medidas verificables del grado de desarrollo e 

implementación del SGSST.” Esto quiere decir que a través de estos indicadores puede evaluarse 

el avance de la puesta en marcha del sistema de gestión. 

De acuerdo al (Decreto 1072 del 2015) en su Artículo 2.2.4.6.21. Indicadores que evalúan 

el proceso del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST. Para la definición 

y construcción de los indicadores que evalúan el proceso, el empleador debe considerar entre otros:  

1. Evaluación inicial (línea base);  

2. Ejecución del plan de trabajo anual en seguridad y salud en el trabajo y su cronograma;  

3. Ejecución del Plan de Capacitación en Seguridad y Salud en el Trabajo;  
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4. Intervención de los peligros identificados y los riesgos priorizados;  

5. Evaluación de las condiciones de salud y de trabajo de los trabajadores de la empresa 

realizada en el último año;  

6. Ejecución de las diferentes acciones preventivas, correctivas y de mejora. incluidas las 

acciones generadas en las investigaciones de los incidentes, accidentes y enfermedades laborales, 

así como de las acciones generadas en las inspecciones de seguridad;  

7. Ejecución del cronograma de las mediciones ambientales ocupacionales y sus resultados, 

si aplica;  

8. Desarrollo de los programas de vigilancia epidemiológica de acuerdo con el análisis de 

las condiciones de salud y de trabajo y a los riesgos priorizados;  

9. Cumplimiento de los procesos de reporte e investigación de los incidentes, accidentes 

de trabajo y enfermedades laborales;  

10. Registro estadístico de enfermedades laborales, incidentes, accidentes de trabajo y 

ausentismo laboral por enfermedad;  

11.Ejecución del plan para la prevención y atención de emergencias;  

12.La estrategia de conservación de los documentos. 

1.3. Indicador de resultado 

Según el (Decreto 1072 del 2015) el indicador de resultado Son las “Medidas verificables 

de los cambios alcanzados en el período definido, teniendo como base la programación hecha y la 

aplicación de recursos propios del programa o del sistema de gestión.” 
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Estos indicadores responden a la pregunta ¿qué se ha logrado en materia de seguridad y 

salud en el trabajo, a partir de la implementación del SG-SST, en un tiempo determinado? 

Artículo 2.2.4.6.22. Indicadores que evalúan el resultado del Sistema de Gestión de la 

Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST. Para la definición y construcción de los indicadores que 

evalúan el resultado, el empleador debe considerar entre otros:  

1. Cumplimiento de los requisitos normativos aplicables;  

2. Cumplimiento de los objetivos en seguridad y salud en el trabajo -SST;  

3. El cumplimiento del plan de trabajo anual en seguridad y salud en el trabajo y su 

cronograma; 

4. Evaluación de las no conformidades detectadas en el seguimiento al plan de trabajo anual 

en seguridad y salud en el trabajo; 

5. La evaluación de las acciones preventivas, correctivas y de mejora, incluidas las acciones 

generadas en las investigaciones de los incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades laborales, 

así como de las acciones generadas en las inspecciones de seguridad; 

6. El cumplimiento de los programas de vigilancia epidemiológica de la salud de los 

trabajadores, acorde con las características, peligros y riesgos de la empresa;  

7. La evaluación de los resultados de los programas de rehabilitación de la salud de los 

trabajadores;  

8. Análisis de los registros de enfermedades laborales, incidentes, accidentes de trabajo y 

ausentismo laboral por enfermedad;  
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9. Análisis de los resultados en la implementación de las medidas de control en los peligros 

identificados y los riesgos priorizados;  

10. Evaluación del cumplimiento del cronograma de las mediciones ambientales 

ocupacionales y sus resultados si aplica. 

 Seguidamente se presenta el cuadro de indicadores del Decreto 1072 del 2015 a la empresa 

LA GRAN AVENIDA  

Tabla 34 indicadores - decreto 1072 del 2015 

INDICADORES - DECRETO 1072 DEL 2015 

Indicador Nombre de 

Indicador  

Descripción  Cómo se mide  Responsable  Frecuencia  

Estructura  Objetivos  Objetivos y metas de 

seguridad 

Divulgados 

Objetivos y metas de 

seguridad escritos y 

divulgados 

 Vigía 

ocupacional  

Anual  

Estructura  Políticas 

SST  

Divulgación de la 

política de SST 

Documento de la Política de 

SST firmada, divulgada y 

fechada. Cumplimiento de 

requisitos de norma 

 Vigía 

ocupacional  

Anual  

Estructura  Plan de 

trabajo 

anual  

Definición del Plan de 

Trabajo 

anual en SST 

Existencia del plan de trabajo 

(Calificar 0% si no existe o 

100% si existe) 

 Vigía 

ocupacional  
Anual  

Estructura  Responsabil

idades  

Asignación de 

responsabilidades 

todo nivel 

 

N° total de personas 

notificadas de la 

responsabilidad en SGSST / 

Total de personas de la 

empresa 

Vigía 

ocupacional  
Anual  

Estructura  Matriz de 

riesgos  

Método definido para la 

identificación de 

peligros 

Existencia de método definido 

para la identificación de 

peligros. (Calificar 0% 

si no existe o 100% si existe 

Vigía 

ocupacional  
Anual  
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Estructura Plan de 

emergenci

a  

Existencia del Plan de 

preparación, prevención 

y 

respuesta ante 

emergencias 

Existencia del plan de 

emergencias (Calificar 0% si 

no existe o 100% si existe) 

Vigía 

ocupacional  
Anual  

Proceso Evaluación 

inicial 

Evaluación inicial del 

SG-SS 

Porcentaje de cumplimiento 

por cada uno de los ítems 

evaluados  

Evaluación 

inicial del SG - 

SST  

Semestral 

Proceso  Ejecución 

del plan de 

trabajo  

Ejecución del plan de 

trabajo en 

el SGSST 

 

N° de actividades ejecutadas 

en el periodo / N° de 

actividades 

programadas en el periodo) x 

100 

Vigía 

ocupacional  

Semestral  

Proceso  Plan de 

capacitació

n  

Ejecución del programa 

de 

capacitación en el 

SGSST 

N° de temas de capacitación 

ejecutado en el periodo / N°de 

temas de capacitación 

programados) x 100 

Vigía 

ocupacional  

Semestral  

Proceso  Intervenció

n de la 

matriz de 

riesgos  

Intervención de los 

peligros 

identificados 

 

N° total de peligros 

intervenidos en el 

periodo / total de peligros 

identificados 

Vigía 

ocupacional  

Semestral  

Resultado  Cobertura 

Inducción 

Muestra el porcentaje 

de personas que reciben 

la inducción 

N° de asistentes a la inducción 

/ N° personas nuevas * 100 

 

Nuevas 

contrataciones  

Semestral 

 

Resultado  Cobertura 

de 

capacitació

n 

 

Muestra el porcentaje 

de 

personas que reciben las 

capacitaciones 

 

N° de asistentes a las 

capacitaciones / N° 

personas que la requieren * 

100 

Plan de 

capacitación 

SST  

Semestral 

Resultado  Evaluación 

de no 

conformida

des 

detectadas 

en el plan 

de trabajo 

Muestra el porcentaje 

de cumplimiento del 

plan de trabajo 

 

N° de no conformidades 

solucionadas / N° de no 

conformidades detectadas * 

100 

 

Plan de 

trabajo SST  

Semestral 

Resultado  % uso EPP Muestra el porcentaje 

de personas que usan 

los EPP 

 

N° de trabajadores que usan el 

EPP / Trabajadores que deben 

usar el EPP 

Inspección de 

seguridad 

Semestral 
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Fuente: decreto 1072 de 2015 

2. Indicadores 0312 (art. 30) frecuencia de la accidentalidad, severidad de 

accidentalidad, proporción de accidentes de trabajo mortales, prevalencia de la 

enfermedad laboral, incidencia de la enfermedad laboral, ausentismo por causa 

médica. 

Artículo 30. Indicadores Mínimos de Seguridad y Salud en el Trabajo. A partir del año 

2019, las empresas anualmente llevarán un registro de los indicadores de SST, entre los cuales se 

determinará: frecuencia de accidentalidad, severidad de accidentalidad, proporción de accidentes 

de trabajo mortales, prevalencia de la enfermedad laboral, incidencia de la enfermedad laboral y 

ausentismo por causa médica. Seguidamente, se muestran los indicadores de la (Resolución 0312 

del 2019) y del (Decreto 1072 del 2015) de guía para la empresa LA GRAN AVENIDA 

Tabla 35 indicadores 0312
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Fuente: resolución 0312 (ART. 30)
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3. Auditoría 

       La auditoría del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo es un proceso 

minucioso que se lleva a cabo con el objetivo de obtener pruebas concretas que permitan 

determinar si se cumple con los requisitos legales establecidos. Esta auditoría debe llevarse a cabo 

siguiendo los parámetros del (Decreto 1072 del 2015), en particular, en el artículo 2.2.4.6.29, y la 

(Resolución 0312 del 2019), conforme al estándar 6.1.2. 

La persona encargada de realizar la auditoría debe poseer experiencia y certificación en 

Seguridad y Salud en el Trabajo (SST), así como tener un profundo conocimiento de la legislación 

vigente en materia de SG-SST. Además, es esencial que cuente con las competencias necesarias 

para planificar, preparar y ejecutar la auditoría de manera efectiva. Esto implica la capacidad para 

identificar las oportunidades de mejora del SG-SST y proponer soluciones concretas y viables. 

A continuación, se presenta un formato de auditoría a base de ejemplo para la empresa LA 

GRAN AVENIDA  

Tabla 36 Formato de auditoría del sistema de gestión de seguridad y salud en el trabajo 

LOGO DE LA EMPRESA 

 

FORMATO DE AUDITORÍA DEL SISTEMA DE 

GESTIÓN DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 

 

- OBJETIVO 

 

 

- ALCANCE 

 

 

- DEFINICIONES 

 

 

- DOCUMENTOS DE REFERENCIA 
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- RESPONSABLES  

 

 

- NOMBRE DEL AUDITOR  

 

 

- IDENTIFICACIÓN DE ÁREA  

 

 

- FECHA Y HORA  

 

 

- DURACIÓN DE LA AUDITORÍA  

 

 

- FECHA DE ENTREGA DEL INFORME  

 

 

- APROBACIÓN DEL VIGÍA DE SST 

 

 

ELABORÓ: REVISÓ: APROBÓ: 

   

 

Fuente: Elaboración propia 
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Nota: Se recomienda a la empresa LA GRAN AVENIDA elaborar un listado de 

preguntas o temas a tratar por el desarrollo de la auditoría. 

4. Revisión por la gerencia  

De acuerdo con el  (Decreto 1072 del 2015) en el artículo 2.2.4.6.31 la alta dirección tiene 

la responsabilidad de llevar a cabo una revisión anual del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud 

en el Trabajo. Esta revisión debe ser realizada de manera proactiva y no solo como una respuesta 

a los resultados de auditorías u otros informes, sino también en respuesta a las modificaciones en 

los procesos internos de la organización. Durante esta revisión, se debe evaluar en qué medida se 

cumplen la política y los objetivos de seguridad y salud en el trabajo y así mismo analizar cómo 

se están controlando los riesgos.  

Esta revisión permite a la empresa LA GRAN AVENIDA verificar si las estrategias 

implementadas cumplen los objetivos, metas y resultados esperados del SG-SST, el cumplimiento 

del plan de trabajo anual y su cronograma. 

El COPASST o Vigía Ocupacional y el responsable del Sistema de Gestión de Seguridad 

y Salud en el trabajo deben colaborar para definir e implementar acciones preventivas, correctivas 

y de mejora basadas en los hallazgos de la revisión. Estas acciones deben ser diseñadas para 

abordar las deficiencias identificadas y fortalecer el sistema en su conjunto. La comunicación 

efectiva y la colaboración entre los diversos actores son clave para garantizar que el sistema de 

gestión sea efectivo y que se promueva un entorno laboral seguro y saludable para todos los 

empleados. 

A continuación, se muestra un formato de revisión a base de ejemplo para la empresa LA 

GRAN AVENIDA:  
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Tabla 37 Formato de revisión por la alta dirección 

 

LOGO DE LA 

EMPRESA 

FORMATO DE REVISIÓN POR LA ALTA 

DIRECCIÓN 

Fecha: 

Código:   

REVISIÓN ALTA DIRECCIÓN 

ELEMENTOS A VERIFICAR GESTIÓN REALIZADA 

RESULTADOS O 

RECOMENDACIONES 

ALTA DIRECCIÓN 

 

Revisar las estrategias implementadas y determinar 

si han sido eficaces para alcanzar los objetivos, 

metas y resultados esperados del Sistema de 

Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo 

 

  

 

Revisar el cumplimiento del plan de trabajo anual 

en seguridad y salud en el trabajo y su cronograma 

 

  

Identificar la notificación y la investigación de 

incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades 

laborales 

 

  

 

 

 

 

 

Vigilar las condiciones en los ambientes de trabajo 

 

  

 

Vigilar las condiciones de salud de los  

Trabajadores 

 

  

  

Mantener actualizada la identificación de peligros, 

la evaluación y valoración de los riesgos 

 

  

 

Fuente: Elaboración propia 
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5. Rendición de cuentas 

La rendición de cuentas se define en el (Decreto 1072 del 2015) como: «Mecanismo por 

medio del cual las personas e instituciones informan sobre su desempeño. 

El (Decreto 1072 del 2015) establece la obligación de hacer una rendición de cuentas del 

SG-SST en las empresas. Este deber está consagrado en el numeral 3 del Artículo 2.2.4.6.8. En 

general, la rendición de cuentas se define como el mecanismo a través del cual las personas y las 

organizaciones informan sobre su desempeño a todos los interesados. 

La norma señala esta obligación en los siguientes términos: 

“3. Rendición de cuentas al interior de la empresa: A quienes se les hayan delegado 

responsabilidades en el Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, tienen 

la obligación de rendir cuentas internamente en relación con su desempeño. Esta rendición de 

cuentas se podrá hacer a través de medios escritos, electrónicos, verbales o los que sean 

considerados por los responsables. La rendición se hará como mínimo anualmente y deberá quedar 

documentada”. 

El propósito final de este proceso es evaluar los avances en materia de seguridad y salud 

en el trabajo, con miras a introducir mejoras en el sistema de gestión, a su vez, el informe de 

rendición de cuentas de cada participante en el sistema será un insumo para alta dirección en su 

revisión anual. 

Se le recomienda a la empresa LA GRAN AVENIDA, implementar la rendición de cuentas 

en los siguientes grupos: 

● Empleados 

● Alta dirección 
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● Vigía ocupacional 

● Brigada de emergencias 

 

ACTUAR 

1. Planes de acción 

1.1. Acciones preventivas 

De acuerdo al (Decreto 1072 del 2015) y en su artículo 2.2.4.6.2. Definiciones: 

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

potencial u otra situación potencial no deseable.  

En el artículo 2.2.4.6.33: acciones preventivas y correctivas. El empleador debe garantizar 

que se definan e implementen las acciones preventivas y correctivas necesarias, con base en los 

resultados de la supervisión y medición de la eficacia del Sistema de Gestión de la Seguridad y 

Salud en el Trabajo (SG-SST), de las auditorías y de la revisión por la alta dirección. 

Estas acciones entre otras, deben estar orientadas a: 

1. Identificar y analizar las causas fundamentales de las no conformidades con base en lo 

establecido en el presente capítulo y las demás disposiciones que regulan los aspectos del Sistema 

General de Riesgos Laborales; y, 

2. La adopción, planificación, aplicación, comprobación de la eficacia y documentación de 

las medidas preventivas y correctivas. 

PARÁGRAFO 1. Cuando se evidencie que las medidas de prevención y protección 

relativas a los peligros y riesgos en Seguridad y Salud en el Trabajo son inadecuadas o pueden 
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dejar de ser eficaces, estas deberán someterse a una evaluación y jerarquización prioritaria y sin 

demora por parte del empleador o contratante, de acuerdo con lo establecido en el presente 

capítulo. 

PARÁGRAFO 2. Todas las acciones preventivas y correctivas deben estar documentadas, 

ser difundidas a los niveles pertinentes, tener responsables y fechas de cumplimiento. 

Se recomienda a la empresa LA GRAN AVENIDA la asignación de medidas preventivas, 

que genere un impacto anticipado sobre los riesgos y poder mitigar el posible daño o las 

consecuencias que podrían contraer. Las acciones preventivas pueden ser actividades como: 

Riesgo ergonómico 

 Diseño de puestos de trabajo adecuados: Los puestos de trabajo deben estar diseñados 

para adaptarse a las características físicas de los trabajadores. Esto incluye la altura de 

las mesas y sillas, en este caso, de la persona encargada de facturar y permanecer en la 

caja. 

 Formación de los trabajadores: Los trabajadores deben recibir formación sobre las 

posturas y movimientos correctos para realizar sus tareas. Una tarea que genera 

esfuerzo y malas posturas como el cargue y descargue de productos y bultos. 

 Rotación de tareas: La rotación de tareas ayuda a evitar la sobrecarga de una parte del 

cuerpo. Variar entre la persona encargada de atención al cliente, cajero, surtidor, entre 

otros. 

 Descansos regulares: Los trabajadores deben tomar descansos regulares para evitar la 

fatiga.  
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Riesgo psicosocial 

 Clima laboral positivo: un clima laboral positivo ayuda a reducir el estrés y el malestar de 

los trabajadores: por eso sería importante realizar actividades de integración. 

 Participación de los trabajadores: tener en cuenta la opinión y participación de los 

trabajadores frente a decisiones en los que se puedan ver afectados. 

 Respetar los días de descanso: así, se evitará la sobrecarga de trabajo o emocional. 

Inhalación de partículas 

 Control de las fuentes de emisión: Las fuentes de emisión de partículas deben ser 

controladas para reducir la exposición de los trabajadores. 

 Uso de equipos de protección personal: Los trabajadores deben usar equipos de protección 

personal, como mascarillas, para evitar la inhalación de partículas. En este caso, podría ser 

en el momento en que se vacía el maíz u otros granos, que pueden generar partículas. 

1.2. Acciones correctivas 

De acuerdo al (Decreto 1072 del 2015) y en artículo 2.2.4.6.2. Definiciones. Para los 

efectos del presente capítulo se aplican las siguientes definiciones: 

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

u otra situación no deseable. 

 En el artículo 2.2.4.6.33: acciones preventivas y correctivas. El empleador debe garantizar 

que se definan e implementen las acciones preventivas y correctivas necesarias, con base en los 
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resultados de la supervisión y medición de la eficacia del Sistema de Gestión de la Seguridad y 

Salud en el Trabajo (SG-SST), de las auditorías y de la revisión por la alta dirección. 

Estas acciones entre otras, deben estar orientadas a: 

1. Identificar y analizar las causas fundamentales de las no conformidades con base en lo 

establecido en el presente capítulo y las demás disposiciones que regulan los aspectos del Sistema 

General de Riesgos Laborales; y, 

2. La adopción, planificación, aplicación, comprobación de la eficacia y documentación de 

las medidas preventivas y correctivas. 

PARÁGRAFO 1. Cuando se evidencie que las medidas de prevención y protección 

relativas a los peligros y riesgos en Seguridad y Salud en el Trabajo son inadecuadas o pueden 

dejar de ser eficaces, estas deberán someterse a una evaluación y jerarquización prioritaria y sin 

demora por parte del empleador o contratante, de acuerdo con lo establecido en el presente 

capítulo. 

PARÁGRAFO 2. Todas las acciones preventivas y correctivas deben estar documentadas, 

ser difundidas a los niveles pertinentes, tener responsables y fechas de cumplimiento. 

Se recomienda a la empresa LA GRAN AVENIDA, la implementación de medidas 

correctivas como: 

● Adecuación del puesto de trabajo ya que no está diseñado para permanecer en postura 

prolongada sedente. 

● Ajuste de jornada laboral según los límites permisibles de exposición para cada riesgo. 
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● Sustituir los productos de limpieza utilizados, por unos que reduzca el riesgo al 

manipularlos. 

● Implementación de las señales y todo el sistema de evacuación y respuesta ante 

emergencia. 

1.3. Acciones de mejora 

De acuerdo a la (Resolución 0312 del 2019) en su Artículo 28. Planes de mejoramiento 

conforme al resultado de la autoevaluación de los Estándares Mínimos. Los empleadores o 

contratantes deben realizar la autoevaluación de los Estándares Mínimos, la cual tendrá un 

resultado que obliga o no a realizar un plan de mejora, así: 

 

El plan de mejoramiento conforme a la evaluación de los Estándares Mínimos que realiza 

el empleador o contratante se debe presentar vía correo electrónico o en documento físico a la 
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Administradora de Riesgos Laborales, quien dará sus recomendaciones a través del mismo medio 

de comunicación por el que se hizo el envío 

El empleador o contratante debe rendir informe sobre el avance del plan de mejoramiento 

en el mes de julio de cada año, teniendo en cuenta las recomendaciones de la Administradora de 

Riesgos Laborales. 

El plan de mejoramiento debe contener como mínimo lo siguiente: 

1. Las actividades concretas a desarrollar. 

2. Las personas responsables de cada una de las actividades de mejora.  

3. El plazo determinado para su cumplimiento. 

4. Los diferentes recursos administrativos y financieros destinados para la realización de 

las acciones de mejora. 

5. Fundamentos y soportes de la efectividad de las acciones y actividades para subsanar y 

prevenir que se presenten en el futuro hechos o situaciones que afecten el bienestar y salud de los 

trabajadores o personas que prestan servicios en las empresas. 

Por último, se le recomienda a la empresa LA GRAN AVENIDA, la realización de los 

ítems anteriores para dar cumplimiento al artículo 28 de la resolución 0312 de 2015 y hacerse 

cargo de todas las actividades que anteriormente se han definido, para contribuir a la eliminación 

o disminución de riesgos laborales. 

Fases de adecuación y transición del SG -SST con estándares mínimos (0312) 

De acuerdo al artículo 25 de la (Resolución 0312 del 2019) los empleadores y contratantes 

para la implementación del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el trabajo con estándares 
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mínimos de SST, que debe adelantar el empleador o contratante y que se encuentre en proceso de 

desarrollo son los siguientes 
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El Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo se implementará de acuerdo con 

las fechas específicas en la siguiente gráfica: 

Durante estas fases las empresas aplicarán para la evaluación la Tabla de Valores y 

Calificación de los Estándares Mínimos del Sistema de Gestión de SST, mediante el 

diligenciamiento del formulario de evaluación establecido en el artículo 27 de la presente 

Resolución. 

En el mes de diciembre de 2019, los empleadores y contratantes objeto de la presente 

Resolución realizarán lo siguiente, acorde con la gráfica que aparece al final del presente artículo: 

1. Aplicar la autoevaluación conforme a la Tabla de Valores y Calificación de los 

Estándares Mínimos del Sistema de Gestión de SST, mediante el diligenciamiento del formulario 

de evaluación establecido en el artículo 27 de la presente Resolución. 

2. Elaborar el Plan de Mejora conforme al resultado de la autoevaluación de los Estándares 

Mínimos. 

3. Formular el Plan Anual del Sistema de Gestión de SST del año 2020. 
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Implementación definitiva del SG-SST de enero del 2020 en adelante. Art. 26 

res.0312. 

De acuerdo con la (Resolución 0312 del 2019) desde enero del año 2020 en adelante, todos 

los Sistemas de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo se ejecutarán anualmente de enero a 

diciembre o en cualquier fracción del año si la empresa es creada durante el respectivo año. 

Del 2020 y en adelante, en el mes de diciembre las empresas deberán: 

1. Aplicar la autoevaluación conforme a la Tabla de Valores y Calificación de los 

Estándares Mínimos del Sistema de Gestión de SST, mediante el diligenciamiento del formulario 

de evaluación establecido en el artículo 27 de la presente Resolución. 

2. Elaborar el Plan de Mejora conforme al resultado de la autoevaluación de los Estándares 

Mínimos. 

Este Plan de Mejora debe quedar aprobado por la empresa en el Plan Anual del Sistema de 

Gestión de SST. 
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3. Formular el Plan Anual del Sistema de Gestión de SST, el cual debe empezar a ser 

ejecutado a partir del (1°) primero de enero del año siguiente. 

 

El formulario de evaluación de Estándares Mínimos diligenciado de que trata el artículo 

27 de la presente Resolución y los planes de mejora, se registran en la aplicación habilitada en la 

página web del Ministerio del Trabajo, de diciembre del año 2020 en adelante. 
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