ENas, RO =
= L INTENALCO
!\ ESTABLECIMIENTO PUBLIOO DEL ORIDEN NACIONAL -

MIENIS TEIRIO DE EDUCACION NACIONAL

- —— ¥ opretilec e e C abomatn

NIT 800248000487

Manual del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

para la empresa Gestiones Efectivas GJH SAS

Kelly Tatiana Carabali Valencia

Instituto Técnico Nacional de Comercio Simdn Rodriguez. Intenalco Educacion Superior
Procesos Administrativos de Seguridad y Salud en el Trabajo
Eduardo Humberto Corrales Gongora

Cali (Valle del Cauca), 2023



< &N l/, S s -
' ’ INTENALGCO =
!\’ ESTABLECIMIENTO PUBLIOO DEL ORIDEN NACIONAL -

MIENIS TEIRIO DE EDUCACION NACIONAL

- —— Vpradilac s Be C oboaatea

NIT 800248000487

Manual del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

para la empresa Gestiones Efectivas GJH SAS

Trabajo de Grado, por el titulo Técnico Profesional en Procesos Administrativos de Seguridad
y Salud en el Trabajo

Kelly Tatiana Carabali Valencia

Instituto Técnico Nacional de Comercio Simon Rodriguez
Intenalco Educacion Superior
Procesos Administrativos de Seguridad y Salud en el Trabajo
Eduardo Humberto Corrales Gongora

Cali (Valle del Cauca), 2023



-)\\l/f S -
= —
% INTENALCO

- !Y | ESTABLECIMIENTO PUBLIOO DEL ORIDEN NACIONAL

MINIS TEIRIO DE EDUCACION NACIONAL

. — Vpradilac s Be C oboaatea

NIT 80024800047

Nota de Aceptacion

José Jairo Vergara Rivera
Director Programa Técnico Profesional en Procesos Administrativos de Seguridad y Salud en

el Trabajo

Eduardo Humberto Corrales Géngora

Asesor Trabajo de Grado

Firma del jurado



s Nas,

!\"’ ESTABLECIMIENTO PUBLIOO DEL ORIDEN NACIONAL

MIENIS TEIIO DE EXDUCACION NACIONAL

O O DIEEDUCACICHN Repibiicn do Catemien
TABLA DE CONTENIDO
RESUMEN ...eeetitiiittittiiitittt bbb s a b ssssasssssssssssssssssssssssssnssssnnnnnnnnnnnnnnnn 8
INTRODUGCCION ..ottt sttt s e s e ns e e st essennseseennanses 9
0]y AVl L= 1 1T o | L RPNt 10
O 0] T T ALY o o =T o ol LUt 10
PLANEAR . .ottt ettt e e e e et ettt s s e e e e e et e es s e e e eeeeeensaaa s e eeeeeaeennnnnnasaeaeeesennnnnnnnns 11
2. Informacion General de |a EMPresa ........ccieieeeieieiieeeiieeieeiieeieeeseseeseeesessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 11
T 0 14 =T 11 - 11 T- T 13
4. IMIAPQ A PrOCESOS ...cereeeeennreieerrrrennnssssssssrsennsssssssssssssnnssssssssssssnnsssssssssssssnnssssssssssssnnsssssssssssssnnnsssssssssssnnnnsssss 14
LT 0 Tt 1Y 1] o 1= N 16
5.1 Flujo Grama CiClo PHVA ........coiiiiiiiiiiiiiiiieieieiieieeeeeeseseeseesssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssssnnss 22
6. Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo .......cccceeeeeeiieiieiiieeineeneeeeeeeeeeimeeeeseessssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 24
Modelo De Politica De Seguridad Y Salud En El Trabajo......ccceeveiieiiiiiiiiiicisicecseisessrsesssssresssssessssssssseseesseseeseenens 26
7. ODbjJEtiVOS EMPIreSa .ccccciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeitiieeeeeeeseseesessssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnss 27
0 o Ty Y TV 1V, =] =T R 28
8. ROCUISOS.ccuuuueueeeeeeeeeeeeeneeeeeeeeeeeeeeeeeseesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnnes 29
[ O T4 e T-J 0T o =Yl | 2= Yol o] N =T 1] -1 FSU RN 35



— O O DIEEDUCACICHN L Repibiicn do Catomies
10. Plan de Trabajo ANUAL.........eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseseesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnssssssnsnssnnnnnnnnns 37
11. Matriz de Requisitos LEGAles .......ccccvueeeiiiiiiiiiiniriiiiiiicenretnn s aanse e 40
12. GeStion del CamBIO ....eciiiiiiiiiiiiiiiiiirrr s s aas 41
13. Perfiles del Carg0......uueueeeeeeeeeeeeeeeeeeneeneemnneeeeesesssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnssnssnsnssnnnnnnnnns 43
14. Manual de Funciones, Responsabilidades y COMpPetencias.......cccccceeeeeeeeneeeeeneeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeseenssnnnnes a4
15. Control de DocuMENtOs Y REZISIIOS......cccciiiiiiiiiiiiiiisisisisisssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 45
HAGCER ettt e e e e e e ettt e e e e e e et e ee s e e e e e e et e e a s e e eeeeeeernnneeeeas 46
1. Matriz de identificacion de peligros y rieSg0S......ccevvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiissssssssssssssssseeen 46
A X o 1Yot fo L Vi ] e T =T 41 =] (=R 56
3. Procedimientos de Seguridad, Instructivos de Seguridad ..........ccooriiirriiiiiiiiiircrccccrr e 59
B ¥ 7 T Lol = E 0 0T 4 1T or- 60
4.1 Sistema Globalmente Armonizado (SGA).....ceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseesmmsseessssssesssssssssssssssssssssssssasssssannss 63
TR |V, -1 g 7 e [0 = o SR = = [T 65
6. Inspecciones de SeGUIIAAd .........ceeeiiiiiiiiiiiiiiiiiiireee e reereeesse s s e s eenasssseessseannsssssssssseennnssssssssesnnnnnssnnns 67
7. Plan de MOtIVACION .....eciiiueiiiiiiiiiiiietiiitteiieee it ssssressssse e ssssse e e sssn e sssssse e sesssseesesssnessssssnesessannesnns 69
8. Actividades de PYP (Promocion y PrevenCiOn) .........eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeemmneeemeemssesssssssssssssssssssssssnnnsnnnnnnnns 70
9. Programas e SST....cceuuiiiiiiiieiieecceirrerennnssseeesseseennssssssesseeernssssssssseesnnnsssssssssesennsssssssssesennnnssssssssssennnnssnnns 71



s Nas,

!\"’ ESTABLECIMIENTO PUBLIOO DEL ORIDEN NACIONAL

MIENIS TEIIO DE EXDUCACION NACIONAL

O O DIEEDUCACICHN Repibiicn do Catemien
Programas De Vigilancia EpidemiolOgica .....cccceviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiriiiirrnrrrrnrrrrnse e s e s e neees 74
10. Examenes MéEdicos OCUPACIONAIES ....cceeeeeeeeenmennennnnnnmmmsssssmsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnss 76
PROFESIOGRAIMAL .......ccuutiiiiiiiiiiuiiiiiiiinsnasssiisssiirssassssisssissssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnnns 77
11. Diagnodstico de Condiciones de Salud...........eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeneeeneeemeemeememmesesmsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnns 78
12. [ T TT=XS = T Yo Yol o X [=T 1 o F=d =1 of- TN 81
13. Plan de EMerZeNCias......uuueeeeeeeeeeneenmemnsmssmsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnns 83
14.P1an De EVACUACION......eiiiiiieriiiiiteiiiiettiiiinteissseeeiessnesssssnesesssseesesssnessssssnesesssnsesesssnessssssnesesssnsesessanessssnnne 84
15.Plan de Contingencia y Continuidad del NEBOCIO ......ccceveiiiiiiiiiiiiiiiiiiiririierrrrre e e s e e e e e e e e e e s e e eeenens 85
VERIFICAR .....ceeieitittitttttetttee ettt ettt et et e et et e et e et e e e ee e e e et aeaeeeeeeeeseeseeasaeessssssesnsanssnsnssnnnnnnnnnsnnnnnnnn 86
O e [0 T [T T3 T = T o 86
1.1 Indicadores de EStrUCTUra: ......cccceeiiiieiiiiiiieneiiiinntiiitteiiiseeeisssnessesssnessesssnesesssneesesssnessssssnessssssnesesssnesssssnne 87
1.2 INdiCAdOres D@ PrOCESO ......eeeiiisueeiiissuneiiisnneiiissneeiesssneiiisssneisssssessesssnessssssnesssssnsesesssnessssssnesssssssesesssnssssssnne 88
1.3 Indicadores De RESUITAUO .......ccceiiiiimuemeeiiiiiiiietteeiiineere e ssr e sss s e e sassn e e e s 90
R | e 1ot o o T = 91
B T T 1 - N 95
O LAV T3 oY o J e To ) gl E- Y =T =T s Yo - RN 96
ACTUAR .. eeeeeeeeetttte ettt s e e e e s e e s e s e e s s e s ee e e e s e e eeeeeeesseeseessasessssesssnsssssnnnssnnnnnnnnnsnnnnnnns 97



\\\l/, - = -
2 —

!\ ESTABLECIMIENTO PUBLIOO DEL ORIDEN NACIONAL -

MIENIS TEIRIO DE EDUCACION NACIONAL

O O DIEEDUCACICHN Repihiion do Cotomtes
O - T =T [= Yol I o 97
11 ACCIONES Preventivas: ..o e e e e e e 98
N Yol of o T T =T ot 1Y 99
ACCION DB IMBJOKA: c.ceeeeeeeeeeeeeeeneeeeneeeeeeeeseesessssssssssssssssssssssasssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssssssssnnsnssssnnnnnnnnnnnnnn 100
Fases de Adecuacion y Transicidon Del SGSST Con Estandares Minimos (0312) ......cccceeeeeeeiiiiieiienennneeeeeeenenens 101
Implementacion Definitiva Del SGSST ....cccciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiisssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnns 103
BIBLIOGRAFIA ...ttt sttt sttt sttt se st stene s anns 104



S | by
n INTENALCO
! '} ESTABLECIMIENTO PUBLIOO DEL ORIDEN NACIONAL
- MIENIS TEIIO DE EXDUCACION NACIONAL
NIT 80024800047

RESUMEN

El Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) comprende una disciplina
que trata de prevenir lesiones y enfermedades causadas por las condiciones de trabajo, ademas de

la proteccion y promocion de la salud de los colaboradores.

El Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) tiene como objetivo
mejorar las condiciones laborales y el ambiente en el trabajo, ademas de la salud en trabajo, que
conlleva la promocion del mantenimiento del bienestar fisico, mental y social de los colaboradores.
Consiste en realizar el desarrollo de un proceso I6gico y por etapas que se basa en la mejora
continua, con el fin de anticipar, reconocer, evaluar y controlar todos los riesgos que puedan afectar

a la seguridad y la salud en el trabajo.

La aplicacion del SG-SST tiene como beneficios la mejora del ambiente de trabajo, el bienestar
y la calidad de vida laboral, la disminucion de las tasas de ausentismo por enfermedad, la reduccién
de las tasas de accidentalidad y mortalidad por accidentes de trabajo en Colombia y el aumento de
la productividad. Ademas, velar por el cumplimiento efectivo de las normas, requisitos y
procedimientos de obligatorio cumplimiento por parte de las empresas y contratantes en materia

de riesgos laborales.
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INTRODUCCION

El Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) tiene como objetivo mitigar
las enfermedades y peligros que puedan surgir a causa de los entornos laborales. El ciclo PHVA
(Planear, Hacer, Verificar, Actuar) es un procedimiento l6gico y por etapas que permite el
mejoramiento continuo del SG-SST y que le da solidez a todo el proceso que conlleva dicho
sistema.

Los cuatro pasos del ciclo PHVA se detallan a continuacion:

Planear: este componente se encarga de trazar los planes que permitan mejorar la salud y la
seguridad de los trabajadores, definiendo qué se esta haciendo de manera incorrecta o qué se puede
hacer de forma mas eficiente.

Hacer: en el componente estan incluidas todas aquellas acciones tendientes a concretar o
realizar lo definido en los planes. En otras palabras, ejecutar lo planeado. Este paso también
comprende acciones como recoleccion de todos los datos y la informacion necesaria para hacer
seguimiento y evaluacién al proceso.

Verificar: el proceso de verificacion es un importante paso dentro del procedimiento l6gico y
por etapas que permite el mejoramiento continuo de SG-SST. Se define como una revision de las
acciones y los procedimientos implementados, para evaluar si se han logrado o no los resultados
esperados.

Actuar: en el ciclo PHVA, es un paso crucial para que el sistema se perfeccione
progresivamente y se acerque al modelo ideal de cero accidentes fatales y minimo posible de
enfermedades laborales. En esta fase se desarrollan acciones tendientes a incrementar los

beneficios en materia de seguridad y salud para los trabajadores.
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Para garantizar la puesta en marcha de acciones preventivas, correctivas o de mejora con base
en los resultados de supervisién y medicion de la eficacia del Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo (SG-SST), toda organizacion o empresa debe tener presente el mejoramiento
continuo. Para ello es importante tomar en cuenta herramientas o procedimientos como el PHVA

que facilitan la revision y auditoria de los procesos.

1.0Objetivo General

Culminar de manera exitosa la etapa de aprendizaje en el Instituto Técnico Nacional de
Comercio Simon Rodriguez, cumpliendo con los requerimientos del mismo para alcanzar el titulo
de Técnico Profesional en Procesos Administrativos de Seguridad y Salud en el Trabajo en el lapso

de tiempo determinado.

1.1 Objetivos Especificos

Utilizar los componentes vistos en el proceso de aprendizaje para poder ponerlos en practica en
el momento que empiece a ejercer mi carrera como Técnico Profesional en Procesos
Administrativos de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Usar como guia el procedimiento utilizado en las asesorias de trabajo de grado para la

elaboracion adecuada del Manual de SG-SST.

10
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PLANEAR

2. Informacién General de la Empresa

Razdn social

Gestiones Efectivas GJH SAS

Direccion

Carrera 4 #9a oeste-166 Ubicada en la Ciudad de Cali

Representante legal

Elizabeth Padilla Pérez

Teléfono 3104368760

Correo contacto@gesivasas.com
Numero de trabajadores 7

Nit 9004075534

Arl Positiva, compafiia de seguros

Actividad econémica

La gestién de otras unidades de la misma compafiia 0 empresa;
la planificacion estratégica u organizativa, la toma de decisiones
y el control operativo y la gestion de las operaciones corrientes,
en sedes administrativas principales y/o centrales, oficinas
regionales, oficinas subsidiarias de gestion con clase de riesgo 1.

Cadigo actividad econdémica

1701001

11
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MAPA SATELITAL
Mapa satelital donde se encuentra la ubicacion de la empresa GESTIONES EFECTIVAS SAS

en la Ciudad de Santiago de Cali, Colombia.
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4. Organigrama

¥ oopretilac s de C obomat

Actualmente la empresa no cuenta con un organigrama, se recomienda realizar la

implementacion del mismo ya que un organigrama permite ver la organizacion del personal dentro

de la empresa, entre otras cosas de suma importancia.

JUNTA
DIRECTIVA
GERENCIA
OFICINAASESORA — OFICINA DE GESTION
JURIDICA DEL TALENTO HUMANO

OFICINAASESORA DE s OFICINA DE COMUNICACIONES
CONTROL INTERNO Y MERCADEO

SUBGERENCIA SUBGERENCIA DE DIRECCION TECNICA

DE PLANEACION Y
PROYECTOS

ADMINISTRATIVAY PRESTACION DE
FINANCIERA SERVICIOS

13
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4. Mapa de procesos

Al implementar un mapa de procesos en la empresa Gestiones Efectivas GJH SAS los
beneficios seran muchos, entre ellos esta el saber que etapa o paso procede para realizar el proceso
de gestion documental, se recomienda implementar el mismo ya que es una herramienta necesaria
en las empresas.

A continuacion, se plasma cada etapa o paso de la gestion documental:

1. Planeacion: En esta etapa se lleva a cabo la revision, analisis e interpretacion de las
necesidades y objetivos para la prestacion del servicio, teniendo en cuenta la parte juridica.

2. Produccidn: se realiza el proceso de analisis, categorizacion, ubicacion y proteccion de todo
tipo de archivos, de forma fisica y electrénica.

3. Tramite: se clasifican y ordenan todos los documentos por cronologia de tiempo en decir de
lo més antiguo a lo mas reciente.

4. Organizacién: se realiza una revision a fondo del documento para establecer su categoria,
tiempo de almacenamiento, departamento al que pertenece y el tipo de archivo al que sera
designado.

5. Transferencia: se escanea y digitaliza la documentacion, después de ser escaneado se le
asigna el nombre al documento y se guarda en una carpeta en el ordenador, este se debe guardar
en una matriz de datos.

6. Disposicidn: en esta etapa se realiza el proceso de seleccion y valoracion del documento Esto
permite el seguimiento de todos los ciclos de vida de cada documento, a fin de darle su respectivo
tratamiento, y de ser el caso, establecer las pautas para llevar a cabo su eliminacion y destruccion.

7. Preservacion: se realizan procedimientos, tacticas y requerimientos que se deben llevar a cabo

14
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durante todo el procedimiento de gestion documental y archivo, con el propdsito de garantizar su
preservacion.

8. Valoracion: por ultimo, se realizaria la base de datos que incluye todos los pasos anteriores
y de este modo teniendo en cuenta la vigencia de contratacion, disposicion final, temporal o

definitiva.

ETAPAS DE LA GESTION DOCUMENTAL:

Valoracion

-

il e G s ‘ Procesos de la
Documental

15
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5. Definiciones

Las definiciones que establece el Decreto 1072 del 2015, servirdn de guia para que las
empresas realicen de manera adecuada la elaboracion del Manual de Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo, el cual es obligatorio en las empresas sin importar su ocupacion
o0 tamano.

ARTICULO 2.2.4.6.2. DEFINICIONES.

1. Accion Correctiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad detectada
u otra situacion no deseable.

2. Accion De Mejora: Accidn de optimizacion del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud
en el Trabajo (SG-SST), para lograr mejoras en el desempefio de la organizacién en la seguridad
y la salud en el trabajo de forma coherente con su politica.

3. Accidn Preventiva: Accién para eliminar o mitigar la(s) causa(s) de una no conformidad
potencial u otra situacion potencial no deseable.

4. Actividad No Rutinaria: Actividad que no forma parte de la operacion normal de la
organizacion o actividad que la organizacion ha determinado como no rutinaria por su baja
frecuencia de ejecucion.

5. Actividad Rutinaria: Actividad que forma parte de la operacion normal de la organizacion,
se ha planificado y es estandarizable.

6. Alta Direccion: Persona o grupo de personas que dirigen y controlan una empresa.

7. Amenaza: Peligro latente de que un evento fisico de origen natural, o causado, o inducido
por la accién humana de manera accidental, se presente con una severidad suficiente para causar

pérdida de vidas, lesiones u otros impactos en la salud, asi como también dafios y pérdidas en los

16
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bienes, la infraestructura, los medios de sustento, la prestacion de servicios y los recursos
ambientales.

8. Autoreporte 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.

9. Centro De Trabajo: Se entiende por Centro de Trabajo a toda edificacion o area a cielo abierto
destinada a una actividad econdmica en una empresa determinada.

10. Ciclo Phva: Procedimiento l6gico y por etapas que permite el mejoramiento continuo a
través de los siguientes pasos: Planificar: Se debe planificar la forma de mejorar la seguridad y
salud de los trabajadores, encontrando qué cosas se estan haciendo incorrectamente o se pueden
mejorar y determinando ideas para solucionar esos problemas. Hacer: Implementacion de las
medidas planificadas. Verificar: Revisar que los procedimientos y acciones implementados estan
consiguiendo los resultados deseados. Actuar: Realizar acciones de mejora para obtener los
mayores beneficios en la seguridad y salud de los trabajadores.

11. Condiciones De Salud: El conjunto de variables objetivas y de autoreporte de condiciones
fisioldgicas, psicologicas y socioculturales que determinan el perfil sociodemografico y de
morbilidad de la poblacion trabajadora.

12. Condiciones Y Medio Ambiente De Trabajo: Aquellos elementos, agentes o factores que
tienen influencia significativa en la generacion de riesgos para la seguridad y salud de los
trabajadores quedan especificamente incluidos en esta definicion, entre otros:

a) Las caracteristicas generales de los locales, instalaciones, maquinas, equipos, herramientas,

materias primas, productos y demas Utiles existentes en el lugar de trabajo.

17
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b) Los agentes fisicos, quimicos y bioldgicos presentes en el ambiente de trabajo y sus
correspondientes intensidades, concentraciones o niveles de presencia.

c) Los procedimientos para la utilizacion de los agentes citados en el apartado anterior, que
influyan en la generacion de riesgos para los trabajadores.

d) La organizacion y ordenamiento de las labores, incluidos los factores ergonémicos o
biomecanicos y psicosociales.

13. Descripcién Sociodemogréafica: Perfil sociodemografico de la poblacién trabajadora, que
incluye la descripcion de las caracteristicas sociales y demograficas de un grupo de trabajadores,
tales como: grado de escolaridad, ingresos, lugar de residencia, composicion familiar, estrato
socioecondmico, estado civil, raza, ocupacion, area de trabajo, edad, género, turno de trabajo.

14. Efectividad: Logro los objetivos del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo con la méxima eficacia y la maxima eficiencia.

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

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

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

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

concrecion.
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19. Evento Catastréfico: Acontecimiento imprevisto y no deseado que altera significativamente
el funcionamiento normal de la empresa, implica dafios masivos al personal que labora en
instalaciones, paralisis total de las actividades de la empresa o una parte de ella y que afecta a la
cadena productiva, o genera destruccion parcial o total de una instalacion.

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

21. Indicadores De Estructura: Medidas verificables de la disponibilidad y acceso a recursos,
politicas y organizacion con que cuenta la empresa para atender las demandas y necesidades en
Seguridad y Salud en el Trabajo.

22. Indicadores De Proceso: Medidas verificables del grado de desarrollo e implementacion del
SGSST.

23. Indicadores De Resultado: Medidas verificables de los cambios alcanzados en el periodo
definido, teniendo como base la programaciéon hecha y la aplicacion de recursos propios del
programa o del sistema de gestion.

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

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

coherente con la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) de la organizacion.
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26. No Conformidad: No cumplimiento de un requisito. Puede ser una desviacion de estandares,
practicas, procedimientos de trabajo, requisitos normativos aplicables, entre otros.

27. Peligro: Fuente, situacion o acto con potencial de causar dafio en la salud de los trabajadores,
en los equipos o en las instalaciones.

28. Politica De Seguridad Y Salud En El Trabajo: Es el compromiso de la alta direccién de una
organizacion con la seguridad y la salud en el trabajo, expresadas formalmente, que define su
alcance y compromete a toda la organizacion.

29. Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de las
actividades desempefiadas.

30. Rendicién De Cuentas: Mecanismo por medio del cual las personas e instituciones informan
sobre su desempefio.

31. Revision Proactiva: Es el compromiso del empleador o contratante que implica la iniciativa
y capacidad de anticipacion para el desarrollo de acciones preventivas y correctivas, asi como la
toma de decisiones para generar mejoras en el SGSST.

32. Revision Reactiva: Acciones para el seguimiento de enfermedades laborales, incidentes,
accidentes de trabajo y ausentismo laboral por enfermedad.

33. Requisito Normativo: Requisito de seguridad y salud en el trabajo impuesto por una norma
vigente y que aplica a las actividades de la organizacion.

34. Riesgo: Combinacién de la probabilidad de que ocurra una 0 mas exposiciones o eventos
peligrosos y la severidad del dafio que puede ser causada por estos.

35. Valoracion Del Riesgo: Consiste en emitir un juicio sobre la tolerancia o no del riesgo

estimado.
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36. Vigilancia De La Salud En EI Trabajo O Vigilancia Epidemioldgica De La Salud En El
Trabajo: Comprende la recopilacion, el analisis, la interpretacion y la difusion continuada y
sistematica de datos a efectos de la prevencion. La vigilancia es indispensable para la planificacion,
gjecucién y evaluacion de los programas de seguridad y salud en el trabajo, el control de los
trastornos y lesiones relacionadas con el trabajo y el ausentismo laboral por enfermedad, asi como
para la proteccion y promocion de la salud de los trabajadores. Dicha vigilancia comprende tanto
la vigilancia de la salud de los trabajadores como la del medio ambiente de trabajo.

PARAGRAFO 1. En aplicacion de lo establecido en el articulo 1o de la Ley 1562 de 2012,
para todos los efectos se entenderd como seguridad y salud en el trabajo todo lo que antes de la
entrada en vigencia de dicha ley hacia referencia al término salud ocupacional.

PARAGRAFO 2. Conforme al parrafo anterior se entendera el Comité Paritario de Salud
Ocupacional como Comité Paritario en Seguridad y Salud en el Trabajo y el Vigia en Salud
Ocupacional como Vigia en Seguridad y Salud en el Trabajo, quienes tendran las funciones

establecidas en la normatividad vigente.

(Tomado del decreto 1072 del 2015).
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5.1 Flujo Grama ciclo PHVA

La empresa no cuenta con un Flujograma del Ciclo PHVA, Se recomienda la implementacién
de este ya que es un elemento fundamental en las empresas, el cual cuenta con cuatro etapas
(Planificar-Hacer-Verificar-Actuar) las cuales ayudan a la mejora continua de los procedimientos
dentro de la empresa.

Etapas del Ciclo PHVA:

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

Hacer: Implementacion de las medidas planificadas.

Verificar: Revisar que los procedimientos y acciones implementados estan consiguiendo los
resultados deseados.

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

de los trabajadores.
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A continuacién, se observa la representacion grafica del Ciclo PHVA el cual se utiliza para el

mejoramiento continuo en las organizaciones, siendo un beneficio para mejorar permanentemente

la calidad y productividad en las empresas.

*  Qué aprendimos?

*  Qué errores no se pueden repetin?
Qué acdiertos se deberfan estandarizar?

*  Que podemos mejorar y como lo podemos
mejorar?

{Se hizo lo planeado?

* Selograron los resultados?

*  Que me canismos se tienen para verificar el SG-
s
(Que impacto se logro en cuanto accidentalidad y
enfermedades laborales?

Qué se hara? ;Como? ;Cudndo? DOnde?
JQuién? ;Con quién? ;Para qué?

Como se evaluard lo realizado? ;Con qué
datos? jPara qué evaluar?

2 1 :
. PLANEAR :

* Ejecutar lo planeado.
« Recolectar todos los datos necesarios.
* Documentar todo lo realizado y lo que no se pudo hacer.

(Imagen tomada de Guia Técnica de Implementacion para MiPymes).
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6. Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo

La empresa Gestiones Efectivas GJH SAS no cuenta con la Politica de Seguridad y Salud en el
Trabajo (SST), se recomienda que sea implementada y puesta en marcha ya que esta politica
garantiza la integridad y el bienestar de los colaboradores, contratistas, visitantes y otras personas
que pueden resultar afectadas, la Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) debe ser
establecida por escrito y comunicada al Comité Paritario o Vigia de Seguridad y Salud en el
Trabajo dando cumplimento a la normativa vigente.

A continuacion, se citan los articulos 2.2.4.6.5,6, y 7 (Politica de Seguridad y Salud en el
Trabajo) del Decreto 1072 del 2015.

Articulo 2.2.4.6.5. Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST). El empleador o
contratante debe establecer por escrito una politica de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) que
debe ser parte de las politicas de gestion de la empresa, con alcance sobre todos sus centros de
trabajo y todos sus trabajadores, independiente de su forma de contratacion o vinculacion,
incluyendo los contratistas y subcontratistas. Esta politica debe ser comunicada al Comité Paritario
0 Vigia de Seguridad y Salud en el Trabajo segun corresponda de conformidad con la normatividad
vigente.

Articulo 2.2.4.6.6. Requisitos de la Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST). La
Politica de SST de la empresa debe entre otros, cumplir con los siguientes requisitos:

1. Establecer el compromiso de la empresa hacia la implementacién del SST de la empresa para

la gestidn de los riesgos laborales.
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2. Ser especifica para la empresa y apropiada para la naturaleza de sus peligros y el tamafio de
la organizacion.

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 organizacion y estar accesible a todos los
trabajadores y demads partes interesadas, en el lugar de trabajo; y

5. Ser revisada como minimo una vez al afio y de requerirse, actualizada acorde con los cambios
tanto en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST), como en la empresa.

Articulo 2.2.4.6.7. Objetivos de la politica de seguridad y salud en el trabajo (SST). La Politica
de SST de la empresa debe incluir como minimo los siguientes objetivos sobre los cuales la
organizacion 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 Gestion 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.
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Modelo De Politica De Seguridad Y Salud En El Trabajo

Gestiones Efectivas GJH SAS Dedicada al proceso de Gestion Documental reconoce la
importancia de cuidar el bienestar fisico, mental y social de los colaboradores. Por esto se
encuentra comprometida con la Seguridad y Salud de cada uno de los colaboradores permitiendo
garantizar un ambiente de trabajo sano y seguro, para lograrlo se desarrollara de forma permanente
el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo con el fin de minimizar y controlar
riesgos laborales evitando posibles accidentes y enfermedades.

De acuerdo a lo anterior, la empresa Gestiones Efectivas GJH SAS se compromete a:

e Aplicar un Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo con el fin de minimizar
los riesgos en las actividades que realizan en su area de trabajo, para garantizar un ambiente de
trabajo sano y seguro.

e Identificar los peligros y valorar los riesgos que se encuentran en la empresa.

e Implementar un método de trabajo seguro.

e Cumplir con la realizacidn de pausas activas, para prevenir enfermedades futuras.

e Actualizar la identificacion de riesgos laborales de forma continua.

e Cumplir con la normatividad nacional vigente en materia de riesgos laborales y demas
requisitos aplicables.

e Divulgar y difundir la Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Es responsabilidad de todos los integrantes de Gestiones Efectivas GJH SAS cumplir y hacer

cumplir los objetivos y metas de la Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.

FIRMA DE GERENTE:

FECHA:
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Se recomienda implementar las politicas necesarias para llevar a cabo la promocion y
prevencion y asi proteger el bienestar de los colaboradores.

A continuacion, se mencionan otras Politicas que debera implementar la empresa:

Politica de Seguridad y Salud en el trabajo

Politica ambiental

e Politica integral de seguridad vial

e Politica para el control de emergencias

e Politica de prevencion del acoso laboral

e Politica de prevencion del consumo de sustancias psicoactivas

e Politica de promocion de estilos de vida saludable

7. Objetivos Empresa

La empresa no cuenta con objetivos de seguridad y salud en el trabajo, se recomienda que sean
implementados para poder cumplir con la respectiva norma, a continuacion, se cita el articulo
2.2.4.6.18 del Decreto 1072 del 2015 que indica algunos aspectos que deben tener dichos
objetivos:

ARTICULO 2.2.4.6.18. Objetivos del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo
SG-SST. Los objetivos deben expresarse de conformidad con la politica de seguridad y salud en
el trabajo establecida en la empresa y el resultado de la evaluacion inicial y auditorias que se
realicen.

Estos objetivos deben tener en cuenta entre otros aspectos, los siguientes:
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1. Ser claros, medibles, cuantificables y tener metas definidas para su cumplimiento;

2. Ser adecuados para las caracteristicas, el tamafio y la actividad economica de la empresa;

3. Ser coherentes con el de plan de trabajo anual en seguridad y salud en el trabajo de acuerdo
con las prioridades identificadas;

4. Ser compatibles con el cumplimiento de la normatividad vigente aplicable en materia de
riesgos laborales, incluidos los estandares minimos del Sistema de Garantia de Calidad del Sistema
General de Riesgos Laborales que le apliquen;

5. Estar documentados y ser comunicados a todos los trabajadores; y

6. Ser revisados y evaluados periddicamente, minimo una (1) vez al afio y actualizados de ser
necesario.

Los objetivos de Seguridad y Salud en el Trabajo son necesarios en la empresa, de manera que
se recomienda implementar lo siguiente:

e Cumplir con la normatividad nacional vigente

e Desarrollar actividades de prevencion de enfermedades laborales

e Capacitar a los colaboradores sobre la realizacion correcta de las pausas activas

e Capacitar a los colaboradores sobre como atender una emergencia
7.1 Objetivos y Metas

Actualmente la empresa no cuenta con metas de Seguridad y Salud en el Trabajo, se recomienda
incentivar al personal de la empresa a realizar actividades sobre Seguridad y Salud en el Trabajo
ya que es un elemento vital dentro de las organizaciones, al plantear metas se motiva a los
colaboradores a cumplir con los objetivos que al final se convierten en beneficios para todos, para
cumplir estos objetivos y metas se debe invertir, tiempo, dinero, trabajo en equipo y tener

motivacion para asi llegar a cumplir con el 100%.
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OBJETIVOS DE SST METAS
100%

Cumplir con la normatividad nacional
vigente.

100%
Desarrollar actividades de prevencion de
enfermedades laborales.

100%
Capacitar a los colaboradores sobre la
realizacion correcta de las pausas activas.

100%

Capacitar a los colaboradores sobre como
atender una emergencia.

8. Recursos

La empresa no cuenta con todos los recursos necesarios para dar cumplimiento al Sistema de
Seguridad y Salud en el Trabajo, se recomienda dar cumplimiento implementando los recursos
faltantes para aplicar el Sistema de SST de forma adecuada, los recursos necesarios segun la
Decreto 1072 del 2015, Resolucion 0312 de 2019 y la Resolucion 1016 de 1989, articulo 4 son: El
Recurso Humano, Financiero y Técnico.

Resolucion 1016 de 1989, Articulo cuarto: El programa de Salud Ocupacional de las empresas
y lugares de trabajo, debera desarrollarse de acuerdo con su actividad econémica y sera especifico
y particular para éstos, de conformidad con sus riesgos reales o potenciales y el nimero de
trabajadores. Tal programa debera estar contenido en un documento firmado por el representante
legal de la empresa y el encargado de desarrollarlo el cual contemplara actividades en Medicina

Preventiva, Medicina de trabajo, Higiene Industrial y Seguridad Industrial, con el respectivo
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cronograma de dichas actividades. Tanto el programa como el cronograma, se mantendran
actualizados y disponibles para las autoridades competentes de vigilancia y control.

Paragrafo 10. Los patronos o empleadores estaran obligados a destinar los recursos humanos,
financieros y fisicos indispensables para el desarrollo y cabal cumplimiento del programa de Salud
Ocupacional en las empresas y lugares de trabajo, acorde con las actividades econémicas que
desarrollen, la magnitud y severidad de los riesgos profesionales y el niumero de trabajadores
expuestos.

Paragrafo 20. Para el desarrollo del programa de Salud Ocupacional el empresario o patrono
designara una persona encargada de dirigir y coordinar las actividades que requiera su ejecucion.

8.1. HUMANO

Copasst: Actualmente la empresa no cuenta con la colaboracion del Comité Paritario de
Seguridad y Salud en el Trabajo (Copasst), se recomienda conformar el respectivo comité ya que
es una obligacidn regida en el Decreto 1072 del 2015. El Copasst es un comité encargado de la
promocion y vigilancia de las normativas referentes a la Seguridad y Salud en el Trabajo dentro
de las empresas publicas y privadas.

El Copasst es un deber con el que tienen que cumplir las empresas de méas de 10 colaboradores,
opuesto a lo anterior las empresas que cuenten con 9 colaboradores estan excluidas de cumplir con
este deber, por el contrario, deberan designar un Vigia de Seguridad y Salud en el Trabajo el cual
participara de las actividades de promocion, divulgacion e informacion, sobre SST entre
empleadores y colaboradores.

Comité de Convivencia Laboral - COCOLA: La empresa no cuenta con el (Comité de
Convivencia Laboral) COCOLA, este comité se dedica a prevenir las conductas de acoso laboral

mediante estrategias de promocion, prevencion e intervencién para solucionar  conflictos, se
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recomienda que sea implementado para prevenir el acoso laboral ayudando a proteger a los
colaboradores contra los riesgos psicosociales que afectan la salud en los lugares de trabajo, el cual
se establecen en la Ley 1010 del 2006, Resolucion 1356 del 2012 y la Resolucion 652 de 2012.
Dentro de las funciones del Comité de Convivencia Laboral esta el recibir y dar tramite a las
quejas presentadas en las que se describan situaciones, en las que los colaboradores posiblemente

experimentaron el acoso laboral, asi como las pruebas que las soportan para justificar dicho acoso.

Brigada: Actualmente la empresa no cuenta con una Brigada que de apoyo a la Seguridad y
Salud de los colaboradores, esta brigada tiene como propdsito prevenir a los colaboradores de
riesgos y emergencias, se recomienda que sea implementada ya que ayudard a la prevencion,
preparacion y respuesta ante emergencias, siniestro o desastre y su funcion esta orientada a
salvaguardar la vida de colaboradores.

Decreto 1072 Del 2015, Articulo 2.2.4.6.25. Prevencion, preparacion y respuesta ante
emergencias. EI empleador o contratante debe implementar y mantener las disposiciones
necesarias en materia de prevencion, preparacion y respuesta ante emergencias, con cobertura a
todos los centros y turnos de trabajo y todos los trabajadores, independiente de su forma de
contrataciéon o vinculacion, incluidos contratistas y subcontratistas, asi como proveedores y
visitantes.

Para ello debe implementar un plan de prevencidn, preparacion y respuesta ante emergencias
que considere como minimo, los siguientes aspectos:

1. Identificar sistematicamente todas las amenazas que puedan afectar a la empresa;
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2. ldentificar los recursos disponibles, incluyendo las medidas de prevencion y control
existentes al interior de la empresa para prevencion, preparacion y respuesta ante emergencias, asi
como las capacidades existentes en las redes institucionales y de ayuda mutua;

3. Analizar la vulnerabilidad de la empresa frente a las amenazas identificadas, considerando
las medidas de prevencion y control existentes;

4. Valorar y evaluar los riesgos considerando el nimero de trabajadores expuestos, los bienes
y servicios de la empresa.

5. Disefar e implementar los procedimientos para prevenir y controlar las amenazas priorizadas
0 minimizar el impacto de las no prioritarias;

6. Formular el plan de emergencia para responder ante la inminencia u ocurrencia de eventos
potencialmente desastrosos;

7. Asignar los recursos necesarios para disefiar e implementar los programas, procedimientos o
acciones necesarias, para prevenir y controlar las amenazas prioritarias o minimizar el impacto de
las no prioritarias;

8. Implementar las acciones factibles, para reducir la vulnerabilidad de la empresa frente a estas
amenazas que incluye entre otros, la definicion de planos de instalaciones y rutas de evacuacion;

9. Informar, capacitar y entrenar incluyendo a todos los trabajadores, para que estén en
capacidad de actuar y proteger su salud e integridad, ante una emergencia real o potencial,

10. Realizar simulacros como minimo una (1) vez al afio con la participacion de todos los
trabajadores;

11. Conformar, capacitar, entrenar y dotar la brigada de emergencias, acorde con su nivel de

riesgo y los recursos disponibles, que incluya la atencidn de primeros auxilios;
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12. Inspeccionar con la periodicidad que sea definida en el SG-SST, todos los equipos
relacionados con la prevencion y atencion de emergencias incluyendo sistemas de alerta,
sefializacion y alarma, con el fin de garantizar su disponibilidad y buen funcionamiento; y

13. Desarrollar programas o planes de ayuda mutua ante amenazas de interés comun,
identificando los recursos para la prevencion, preparacion y respuesta ante emergencias en el
entorno de la empresa y articulandose con los planes que para el mismo proposito puedan existir
en la zona donde se ubica la empresa.

8.2. RECURSOS FINANCIEROS

Es obligacion de los empleadores suministrar los recursos financieros necesarios para el disefio,
implementacidn, revision, evaluacidén y mejora del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo, se recomienda a la empresa Gestiones Efectivas GJH SAS asignar los recursos financieros
necesarios.

Acrticulo 2.2.4.6.8. Obligaciones de los empleadores. EI empleador esta obligado a la proteccién
de la seguridad y la salud de los trabajadores, acorde con lo establecido en la normatividad vigente.

Dentro del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) en la empresa,
el empleador debera dar cumplimiento a lo establecido en la norma, principalmente tener en cuenta
el numeral 4 que reza:

Definicion de Recursos: Debe definir y asignar los recursos financieros, técnicos y el personal
necesario para el disefio, implementacion, revision evaluacion y mejora de las medidas de
prevencion y control, para la gestion eficaz de los peligros y riesgos en el lugar de trabajo y
también, para que los responsables de la seguridad y salud en el trabajo en la empresa, el Comité
Paritario o Vigia de Seguridad y Salud en el Trabajo segln corresponda, puedan cumplir de manera

satisfactoria con sus funciones.
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Ver a continuacion los recursos financieros que se recomienda implementar en la empresa:

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO FECHA:
FORMATO DE ASIGNACION DE RECURSOS AL SG-SST

PERIODO DEL ANO 2023
TIPO DE RECURSO: Financiero ELABORADO POR: AUTORIZADO POR:

DEFINICION ASIGNACION RESPONSABLE
Para la implementacion y mantenimiento del Sistema de Gestion de

Sequridad y Salud en el Trabajo

Personal de Seguridad y Salud en el Trabajo

EXTINTORES PRESUPUESTO TOTAL
Extintor de Agua: fuego clase A 78.000 mil pesos
Extfnwf de Polvo ABC: fuegos clase A, By clase C. 55.000 mllvpesos 909 542 il pesos
Extintor de CO2: clase ABC y E 190,000 mil pesos
Extintor para fuego: clase D 586.542 mil pesos

8.3. RECURSOS TECNICO

La empresa cuenta con los recursos técnicos necesarios para el desarrollo del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, estos recursos son utilizados para brindar
capacitaciones a los colaboradores y garantizar que los mismos reciban la informacién necesaria
para el cuidado de su integridad, las capacitaciones se deben realizar con ayuda por parte del

Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo (Copasst).
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A continuacion, se evidencian los recursos técnicos con los que cuenta la empresa:

RECURSOS TECNICOS

Computador
Impresora

Acceso a internet
Auditorio

Sillas

Mesas

Video beam
Camara fotografica
Lapiceros

Libretas

9. Plan de Capacitacion General

Actualmente la empresa no cuenta con un plan de capacitacion general, se recomienda
implementar el mismo ya que su propoésito fundamental es promover diferentes mecanismos de
prevencion. Un plan de capacitacion anual es utilizado para promover una cultura de prevencion
de riesgos laborales mediante la formacion y la ampliacién de conocimientos para que asi se
modifiquen actitudes y conductas evitando o minimizando la ocurrencia de incidentes o accidentes
en el entorno laboral.

El Decreto 1072 del 2015 y la Resolucion 0312 del 2019 establecen que toda empresa sin
importar su nivel de riesgo y su nimero de colaboradores, debe capacitar a sus colaboradores en
los riesgos y enfermedades laborales disefiando programas de prevencidn y promocion, esto se
lograra implementando un plan de capacitacion general como lo establece el Decreto 1072 de 2015

en el Articulo 2.2.4.6.11.
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Articulo 2.2.4.6.11. Capacitacion en seguridad y salud en el trabajo - SST. El empleador o
contratante debe definir los requisitos de conocimiento y practica en seguridad y salud en el trabajo
necesarios para sus trabajadores, también debe adoptar y mantener disposiciones para que estos
los cumplan en todos los aspectos de la ejecucion de sus deberes u obligaciones, con el fin de
prevenir accidentes de trabajo y enfermedades laborales. Para ello, debe desarrollar un programa
de capacitacion que proporcione conocimiento para identificar los peligros y controlar los riesgos
relacionados con el trabajo, hacerlo extensivo a todos los niveles de la organizacion incluyendo a
trabajadores dependientes, contratistas, trabajadores cooperados y los trabajadores en mision, estar
documentado, ser impartido por personal idoneo conforme a la normatividad vigente.

PARAGRAFO 1. El programa de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo -SST, debe
ser revisado minimo una (1) vez al afio, con la participacion del Comité Paritario o Vigia de
Seguridad y Salud en el Trabajo y la alta direccion de la empresa: con el fin de identificar las
acciones de mejora.

PARAGRAFO 2. El empleador proporcionara a todo trabajador que ingrese por primera vez a
la empresa, independiente de su forma de contratacidn y vinculacién y de manera previa al inicio
de sus labores, una induccion en los aspectos generales y especificos de las actividades a realizar,
que incluya entre otros, la identificacién y el control de peligros y riesgos en su trabajo y la

prevencion de accidentes de trabajo y enfermedades laborales.
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A continuacion, se plasma el ejemplo de un plan de capacitacion general:

Octubre del 2023

Identificacidn |ldentificar De 09:00 |Jueve 26 de |Responsable de [Oral y escrita  |Documentacidn
de peligros, |peligros, evaluar [am a Octubre del |Seguridad y Salud sobre los
evaluacion y |y valorar los 04:00pm |2023 en el Trabajo elementos
valoracion de |riesgos para (SST), con apoyo vistos, registro
resgos establecer de la de asistencia

controles que Administradora de

prevengan Riesgos Laborales

posibles (ARL)

incidentes y

accidentes

laborales.

10. Plan de Trabajo Anual

La empresa no cuenta con un plan anual de trabajo se recomienda implementar el mismo ya
que es una herramienta utilizada para la planificacion, el cual ordena la informacién de modo que
pueda tenerse una vision de las actividades a realizar, los responsables, los recursos y los tiempos
de ejecucion mediante un cronograma. EI Decreto 1072 del 2015, Articulo 2.2.4.6.16 indica que
la autoevaluacion debe ser realizada por personal idéneo de conformidad con la normatividad
vigente.

ARTICULO 2.2.4.6.16. Evaluacion inicial del sistema de gestion de la seguridad y salud en el
trabajo SG-SST. La evaluacion inicial debera realizarse con el fin de identificar las prioridades en
seguridad y salud en el trabajo para establecer el plan de trabajo anual o para la actualizacién del

existente. El Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo existente al 31 de julio de
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2014 debera examinarse teniendo en cuenta lo establecido en el presente articulo. Esta
autoevaluacion debe ser realizada por personal idoneo de conformidad con la normatividad
vigente, incluyendo los estandares minimos que se reglamenten.

La evaluacion inicial permitird mantener vigentes las prioridades en Seguridad y Salud en el
Trabajo acorde con los cambios en las condiciones y procesos de trabajo de la empresa y su
entorno, y acorde con las modificaciones en la normatividad del Sistema General de Riesgos
Laborales en Colombia.

De acuerdo al resultado de esta evaluacion, se podra definir una serie de capacitaciones a tener

en cuenta en la empresa de acuerdo a las necesidades detectadas.
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Ver modelo del plan anual de trabajo que se deja a continuacion:
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Cumplir con la Revisar el portal del  |Acceso a intemet. Encargado del
normatividad Ministerio de Saludy |computador 8G-S8Ty Copasst
nacional vigente Proteccion Social para
100% saber silas Normas o
Decretos estan
vigentes
Desarrollar Estimular aun estilo  [Acceso a intemet, Encargado del
actividades de de vida saludable,  |computador, video SG-88T
prevencion de 100% [comocomersanoy |beam.sillas, mesas
enfermedades hacer jercicio
laborales
Capacitar a los Realizar las pausas | Computador, impresora, |Encargado del
colaboradores activas, observando  |acceso a intemet, SG-8ST
sobre la detenidamente que | auditorio, sillas, mesas,
realizacion 100%  [los colaboradores  |video beam, camara
comecta de las estén realizandolas de |folografica, lapiceros y
pausas activas forma correcta libretas
Capacitar a los Ensayar computador, impresora, |Profesional exteno
colaboradores procedimientos acceso a intemel,
sobre como auditorio, sillas, mesas,
atender una 100% video beam, camara
emergencia folografica, lapiceros y
libretas
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Ropebrlsce de Cob

Actualmente la empresa Gestiones Efectivas GJH SAS no cuenta con una matriz de requisitos

legales, se recomienda que sea implementada ya que una matriz de requisitos legales establece las

normas aplicables dentro del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Articulo 2.2.4.6.2. Definiciones.

Matriz legal: Es la compilacion de los requisitos normativos exigibles a la empresa acorde con

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

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

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

aplicables.

A continuacion, se plasma un ejemplo de la matriz de requisitos legales:

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

MATRIZ DE REQUISITOS LEGALES

FECHA DE ELABORACION: FECHA DE ACTUALIZACION:
A 5 3 EXISTE EVIDENCIA
NORMA ANO DE  [DISPOSICION QUE ART DESCRIPCION DEL | EVIDENCIA DE RESPONSABLE
EMISION REGULA APLICABLE REQUISITO CUMPLIMIENTO sl NO
Formular el plan de
emergencias para
, responder ante
Decreto 1072 | 2015 DecreloUnico | 55 465 [inminenciau ocumrencia|  Fande | Gerente, persona f
reglamentario emergencias [ encargada de SST
de eventos
potencialmente
desastrosos
Implementar Matriz de
) procedimientos de identificacion de
decreto unico 2
= Identificacion de riesgos y peligros  |Gerente, persona
Decreto 1072 2015 ;Zgilgr?terg?ang del 224615 peligros, evaluaciony |documentada y encargada de SST X
: valoracion de los divuigada
riesgos
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12. Gestion del Cambio
La empresa no cuenta con gestion del cambio en Seguridad y Salud en el Trabajo, se recomienda
que sea implementada ya que la gestion del cambio es un proceso que permite reconocer la
existencia y caracteristicas de los peligros para evaluar la magnitud de los riesgos asociados en los
cambios o nuevos proyectos y decidir si dichos riesgos son o no aceptables.
La gestion de cambio es una de las obligaciones que se encuentra dentro del Sistema de Gestidn
de Seguridad y Salud en el trabajo y se debe realizar mediante la aplicacién de procesos y

procedimientos para identificar, evaluar, controlar y monitorear los riesgos.
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Ver modelo de gestion de cambio que se deja a continuacion:

Vpradilac s Be C oboaatea

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO VERSION: :
FORMATO DE GESTION DEL CAMBIO octubre 2023
FECHA:
FECHA:
NOMBRE DE GESTOR DEL CAMBIO:
CARGO DE GESTOR DEL CAMBIO:
DE SCRIPCION DEL CAMBIO
ANALISIS DE RIESGOS REQUISITOS LEGALES APLICABLES
RECOMENDACIONES DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
ANALISIS DEL IMPACTO DEL SISTEMA DE GESTION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
PELIGROS Y/O RIESGOS
REQUISITOS LEGALES
$ISTEMA DE GE STION

PROCEDIMIENTOS O INSTRUCCIONES DE TRABAJO

OTROS

PLANEACION DEL CAMBIO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE FECHA EJECUCION

FECHA SEGUIMIENTO

APROBADO POR:
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13. Perfiles del Cargo
La empresa Gestiones Efectivas GJH SAS no cuenta con los perfiles del cargo, se recomienda
que sean implementados ya que este documento contiene la informacidn sobre los colaboradores
que se encuentran laborando en la empresa, el perfil del cargo es una herramienta utilizada para
definir las funciones y responsabilidades que le corresponden a cada cargo, ademas contiene las
aptitudes, cualidades y capacidades que debe tener el profesional que ocupara dicho puesto de
trabajo.

Ver modelo del perfil de cargo secretaria de Gerencia que se deja a continuacion:

CODIGO:
DESCRIPCION Y FUNCIONES DEL CARGO
FECHA:
DENOMINACION DEL
PUESTO : Secretara de Gerencia
|DEPARTAMENTO: Gerencia

|cODIGO DEL CARGO: | 125465

TIPO DE CONTRATACION: | Tiempo completo
|HORARIO DE TRABAJO: [08:00 am - 05:00 pm
GENERALIDADES

Apoyar en labores secretariales administrativas a la Gerencia General con
el fin de hacer mas eficientes los tiempos, facilitar la busqueda de
informacién y suministrar los articulos y/o senicios requeridos.

OBJETIVO DEL PUESTO

° Ejecutar actividades de caracter administrativo relacionadas con la
OBJETIVO ESPECIFI recepcion, almacenamiento y entrega de documentos de clientes intemos

0 co y externos de la empresa manteniendo la debida resena y
confidencialidad de la informacién proporcionada.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
° Contestar y canalizar las llamadas telefénicas recibidas en la Gerencia.
® Organizar y controlar el archivo fisico y computacional de la Gerencia.

° Realizar tareas de apoyo tales como elaboracion de cartas y documentos, scanner, entre otros.

“ Uevar el control de la agenda de la Gerencia.

® Conocer las responsabilidades que poseen otros miembros de la empresa, transmitir o canalizar la
informacién recibida a quien corresponda.

“ Apoyar en la logistica de eventos institucionales, al interior y exterior.
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14. Manual de Funciones, Responsabilidades y Competencias
La empresa Gestiones Efectivas GJH SAS no cuenta con el manual de funciones,
responsabilidades y competencias relacionadas con la Seguridad y Salud en el Trabajo (SST), se
recomienda que sea implementado ya que dicho manual permite establecer las funciones y
competencias laborales que deben tener los colaboradores que se encuentran ocupando los cargos
dentro de la empresa. Ademas, dicho manual incluye la identificacion del cargo, la dependencia a

la que pertenece, estudios, experiencia y conocimiento de los colaboradores.
Ver el modelo del manual de funciones, responsabilidades y competencias que se deja a

continuacion:

CARGO: Coordinador de Archivo.
PROFESION Conocimientos en administracion de proy ectos de Sistema de Archivo
AL CON: yio Gestion Documental.
Tiempo Indefinido.

Custodiar y garantiz ar la permanencia y durahilidad de los documentos gue son archivados para
prestar un sewicio adecuado a la empresa contratantey asi poder brindar la informacion solicitada por
la mismay ordenar los documentos de forma organizada para faciltar la consulta.

De preferencia estudios en archivo o administracion.

1 afio en puestos similares
* Manejo de office.
CONOCIMIENTOS ® Gestion de archivo, organizacion v logistica.

ESPECIFICOS ® Conocirrientos sobre la legislacion de consewacion y destruccion de
arc hivos.

® Disefiary actualizar las nomnas v procedimientos de Gestion Docurrental.

® Realz ar bisquedas de informacion para la atencion de consultas solicitadas por los clientes.

® Planificar, organizar, dirigiry controlar la Gestién Documental de las unidades administrativas del
Sisterma del Archivo.

* Resguardar los archivos en los sisteras definidos por la organizacion.
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15. Control de Documentos y Registros

Se recomienda a la empresa Gestiones Efectivas GJH SAS tener control de los documentos y
registros que soportan el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) segun
lo establecido en el Decreto 1072 del 2015. Esta documentacion debera estar organizada y
protegida para garantizar que la empresa tenga los documentos necesarios para defenderse
legalmente en caso que sea necesario, usando dicha informacion como pruebas de que se estan
realizando los procesos debidos en la empresa, entre otros factores por los cuales es necesario
guardar bien la documentacién y tener un registro de ella.

El Decreto 1072 del 2015 en el Articulo 2.2.4.6.13. indica que:

El empleador debe conservar los registros y documentos que soportan el Sistema de Gestion de
la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST de manera controlada, garantizando que sean legibles,
facilmente identificables y accesibles, protegidos contra dafio, deterioro o pérdida. El responsable
del SG-SST tendra acceso a todos los documentos y registros exceptuando el acceso a las historias
clinicas ocupacionales de los trabajadores cuando no tenga perfil de médico especialista en
seguridad y salud en el trabajo. La conservacion puede hacerse de forma electronica de
conformidad con lo establecido en el presente capitulo siempre y cuando se garantice la

preservacion de la informacion.
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Ver el modelo del control de documentos y registros que se deja a continuacion:

NUMERO DE PROCEDIMIENTO:

Establecer los parametros para la elaboracion, identificacidn, revisidn,
aprobacién, divulgacion, actualizacidn, control y retiro por obsoleto, de la
OBJETNO documentacion interna y externa y los registros que hacen parte del Sistema de
Gestidn de Sequridad y Salud en el Trabajo.

Este procedimiento aplica para todas las areas y proyectos que desarrolle la
empresa (nombre de la empresa) consultores e interventores.
ALCANCE

DEFINICIONES

DOCUMENTACION: recopilacidn de datos que arrojan un significado, impresos en papel o via
electronica.

DOCUMENTACION CONTROLADA: documento gue por su incidencia es necesario estahlecerlo,
documentarlo ¥ mantenerlo.

DOCUMENTO OBSOLETO: documento que carece de aplicacidn.

COPIA CONTROLADA: documento que por naturaleza del mismo es necesario entregar una copia,
la cual debe estar controlada para la entrega de versiones anteriores.

HACER

1. Matriz de identificacion de peligros y riesgos
Actualmente la empresa Gestiones Efectivas GJH SAS no cuenta con una matriz de
identificacion de peligros, se recomienda que sea implementada ya que dicha matriz es una de las
obligaciones con las que tienen que cumplir las empresas. La matriz de identificacion de peligros
y riesgos debe ser realizada en base a la Guia Técnica Colombiana (GTC 45) la cual presenta un

marco integrado de principios, practicas y criterios para la implementacion de la mejor préactica
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para la identificacion de peligros y la valoracion de riesgos, en el marco de la gestion del riesgo de
seguridad y salud ocupacional.

Para la elaboracion de la matriz de peligros y riesgos se deben realizar los siguientes pasos:

1. Definir Instrumento Y Recolectar Informacién: realizar una matriz donde se identifiquen los
peligros y se realice la valoracion de los riesgos.

2. Clasificar Los Procesos, Las Actividades Y Las Tareas: realizar una lista de los procesos y
actividades que se realizan en cada labor, esta lista debe incluir las tareas rutinarias y no rutinarias.

3. Identificar Los Peligros: se debe incluir todos los peligros que estan asociados a las
actividades que realiza el colaborador en su dia a dia, para identificar los peligros se debe realizar
preguntas sobre como estos peligros pueden afectar al colaborador.

4. ldentificar Los Controles Existentes: Identificar los controles que ya existen en la empresa
para cada peligro y clasificarlo en fuente, medio e individuo.

5. Evaluar El Riesgo: evaluar los riesgos teniendo en cuenta que los controles existentes sirvan
para prevenir los mismos, lo siguiente seria la definicion de los criterios de la aceptabilidad del
riesgo y por altimo segun los resultados decidir si son aceptables o no con base a los criterios
determinados.

6. Definir Los Criterios Para Determinar La Aceptabilidad Del Riesgo: determinar si el riesgo
es aceptable o no.

7. Definir Si El Riesgo Es Aceptable O No: determinar si los controles existentes son suficientes
para mantener los riesgos controlados y cumplir con los requisitos legales aplicables entre otros

aspectos.
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8. Elaborar El Plan De Accion Para EI Control De Los Riesgos: este se hace con el fin de
mejorar controles existentes que sean necesarios 0 atender otro asunto que lo requiera, con el
propdsito de mitigar la asociacion a controles y eventos en el ciclo de vida del riesgo.

9. Revisar La Convivencia Del Plan De Accion: realizar nuevamente la valoracion de los riesgos
para saber si los controles propuestos cumplen su funcién y por ultimo verificar que los riesgos
son aceptables.

10. Mantener Y Actualizar: revisar los controles nuevos e implementados anteriormente para
estar seguros de su efectividad, ademéas asegurarse de que los controles implementados son
efectivos y que la valoracion de los riesgos sea actualizada cada que sea necesario.

11. Documentar: realizar la documentacién donde se evidencie el seguimiento a la
implementacion de los controles establecidos en el plan de accidn que incluya datos especificos e
importantes como:

e Responsables

e Fecha de programacion

e Fecha de ejecucion

e Estado actual

CLASIFICACION DE PELIGROS

Los peligros son toda situacion o acto que podria causar lesiones o enfermedades a los
colaboradores durante sus actividades laborales, se hablara sobre 2 de ellos a continuacion:

RIESGO BIOLOGICO: es la posibilidad de que un colaborador sufra dafios como consecuencia
a la exposicion a agentes bioldgicos durante la realizacion de su actividad laboral, este riesgo puede

estar presente en el entorno y producir dafios a la salud como virus, hongos entre otros.
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RIESGO QUIMICO: es la posibilidad de que las sustancias quimicas tengan contacto con el organismo del colaborador por medio

de la inhalacién, ingestion o absorcién, ocasionando problemas de salud al mismo. A continuacion, se deja como ejemplo la

clasificacion de los peligros:

Clasificacion
| Biologico Fisico Psicosoclal Blomecanicos Condiciones de seguridad Fendmenos naturales®
Ruido (Ge Impacto, | Polvos Gestitn organizaciondl (estio de mando, | Postura Mecdnico (dementos o partes de | Sismo
termitente, COMINUO) crgdnicos pago,  contratacidn,  parscpacidn, | (prolongada magunas, herramientas, equipos,
Viw Inorganicos Pxoon y capaciacdn, Dienestar | mantenida, pezas a trabajar, materiales
wcld, evaluacion del  desempedio, |forzada, proyectados soidos o fukdos)
Maneo de cambuos )
luminacdn (hx visidle por| Fbras Caracteristicas de la organizaciin def | Esfuerzo Béarco (ata y baR tensidn, | Tememoto
Bact exceso o deficiencia) rabajo  (comumicackin,  tecnologia, estatea)
organizackn  del tabajo, demandas
Oualitavas y cuantitusvas de 1a labor)
Veacion  (cuerpo  entero, | Liquidos Caracleristicas del gQrupo social de | Movimiento Locativo (sistomas y medis de | Vendaval
wgTentana) (neblas trabajo (relaciones, cohesiin, calidad de |repettivo amacenamiento), superfices de
H rocios) Peracciones, rabajo en oquipo) trabajo (reguiares, desizantes,
c cn  dierencia  del  nivel),
condiciones de orden y aseo,
(cakdas de objeto)
Temperaturas exyemas | Gases Condiciones de I trea (carga mentd, | Manipulaciin Teoncidgco  (explosidn,  Auga, | inundackin
o | Ricketsas (calor y frio) vapores comtenido de B twea, demandas | marual de cargas | derame, incendio)
emocionales, sslemas de  contrd,
definiodn de roles. monotonia, elc. )
Prestn amosiérica (normal | Humos Inferfase persona - trea (conockmientios, Acodentes de ¥anuiio Derrumbe
y ajustada) metalcos hablidades en relackin con la demanda
Parautos metalcos de B tared Incltva autonomia y
reconocimientd, dentficackin de B
persona con la tarea y I organizackin)
Radiagones lonizantes | Matenal Jomada de wabap (pausas, vabao Pltios (robos, atracos, asalios, | Preciptaciones,  (luvas
Pcaduras (rayos x gama, betay aifa) | parsculado noctumo, rotagdn, horas exas, atertados, de orden plblco, ¢ic) |granzadas, heladas)
descansos)
Radiaciones no  lonizantes Trabajo en aturas
Mordeduras | (lser, ulravioleta, inframoja,
radofrecuencia, mcroondas)
Fluidos o Espacios confinados
excrementos
*  Tener en cuenta Gnicamente 1os peligros de fendmenos naturales que afectan 1a seguridad y bienestar de las parsonas en el desanolio de una acividad. En ¢ plan de emergencia de cada
mumxﬁmmmm¥&mm
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Para la descripcion y valoracion de los peligros y riesgos se debe realizar en siguiente
procedimiento:

1. Descripcion de niveles de dafo: tener en cuenta el nivel de dafio que puede ocasionar los
posibles peligros en la salud e integridad de los colaboradores.

A continuacion, se deja como ejemplo la tabla de la descripcidn de niveles de dafio:

Tabla 1. Descripcién de niveles de dafio
Categoria Daf
del dafo afo leve Dafo moderado Dafio extremo
Molestias e irritacion (ejemplo: | Enfermedades que causan | Enfermedades agudas o
dolor de cabeza), enfermedad | incapacidad temporal. | crénicas, que generan
Salud temporal que produce | Ejemplo: pérdida parcial de la | incapacidad permanente
malestar (ejemplo: diarrea) audicién, dermatitis, asma, | parcial, invalidez o muerte.
desérdenes de las
extremidades superiores.
Lesiones superficiales, | Laceraciones, heridas | Lesiones que generen
heridas de poca profundidad, | profundas, quemaduras de | amputaciones, fracturas de
contusiones, imitaciones del | primer grado;, conmocién | huesos largos, trauma craneo
ojo por material particulado. cerebral, esguinces graves, | encefdlico, quemaduras de
fracturas de huesos cortos. segundo y tercer grado,
alteraciones severas de
Seguridad mano, de columna vertebral
con compromiso de la médula
espinal, oculares que
comprometan el campo
visual, disminuyan la
capacidad auditiva.
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2. Determinacion del nivel de deficiencia: los peligros se determinan de forma cuantitativa o

cualitativa. A continuacion, se deja como ejemplo la tabla de determinacion del nivel de

deficiencia:
Tabla 2. Determinacién del nivel de deficiencia 3
Nivel de
deficiencia Valor de ND Significado
Muy Alto Se ha(n) detectado peligro(s) que determina(n) como posible la generaciéon de
M K) 10 incidentes, o la eficacia del conjunto de medidas preventivas existentes respecto
al riesgo es nula o no existe, 0 ambos.
Se ha(n) detectado algin{os) peligro(s) que pueden dar lugar a incidentes
Alto (A) 6 significativa(s). o la eficacia del conjunto de medidas preventivas existentes es

baja, o ambos.

Se han detectado peligros que pueden dar lugar a incidentes poco significativos
Medio (M) 2 o de menor importancia, o la eficacia del conjunto de medidas preventivas
existentes es moderada, 0 ambos.

No se ha detectado peligro o la eficacia del conjunto de medidas preventivas
No se existentes es alta, o ambos. El riesgo esta controlado.

Asigna Valor | Estos peligros se clasifican directamente en el nivel de riesgo y de intervencién
cuatro (IV) Véase la Tabla 8.

Bajo (B)

Determinacion del nivel de exposicién: se da una valoracién al nivel de exposicién dependiendo
si es continua, frecuente, ocasional o esporédica.

A continuacion, se deja como ejemplo la tabla de determinacion del nivel de exposicion:

Tabla 3. Determinacién del nivel de exposicién

Nivel de exposiciéon | Valor de NE Significado

cobati || 4 [N p—- o
Frecuente (EF) 3 lLaa:):iftaulapc;?n u::\ :oxgom se presenta varias veces durante la jomada
Ocasional (EO) 2 t‘z:);:?la;d‘?:{ g: ;:mi:g: us:mp;gs;:t;.alguna vez durante la jornada
Esporadica (EE) 1 La situacién de exposicion se presenta de manera eventual.

4. Determinacion del nivel de probabilidad: para determinar el nivel de probabilidad se
combinan los resultados de las Tablas 2 y 3, en la Tabla 4.

A continuacion, se deja como ejemplo la tabla de determinacion del nivel de probabilidad:
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Tabla 4. Determinacién del nivel de probabilidad

Niveles de probabilidad

Nivel de exposicion (NE)

Nivel de deficiencia (ND)

5. Significado de los diferentes niveles de probabilidad: el resultado de la Tabla 4, se interpreta

de acuerdo con el significado que aparece en la Tabla 5.

A continuacién, se deja como ejemplo la tabla de los significados de los diferentes niveles de

probabilidad:
Tabla 5. Significado de los diferentes niveles de probabilidad
Nivel de
probabilidad Valor de NP Significado
Situacion deficiente con exposicion continua, o muy deficiente con
Muy Alto (MA) | Entre 40 y 24 | exposicién frecuente.
Normalmente la materializacion del riesgo ocurre con frecuencia.
Situacién deficiente con exposicion frecuente u ocasional, o bien situacion
muy deficiente con exposicién ocasional o esporadica.
Alto (A) Entre 20y 10
La materializaciéon del riesgo es posible que suceda varias veces en la
vida laboral.
Situacion deficiente con exposiciéon esporadica, o bien situacién mejorable
Medio (M) Entre 8y 6 con exposicién continuada o frecuente.
Es posible que suceda el dafio alguna vez.
Situacién mejorable con exposicién ocasional o esporadica, o situacion sin
anomalia destacable con cualquier nivel de exposicion.
Bajo (B) Entre4y2
No es esperable que se materialice el riesgo, aunque puede ser
concebible.

6. Determinacion del nivel de consecuencias: se determina el nivel de consecuencias segun los

parametros de la tabla.

A continuacion, se deja como ejemplo la tabla de determinacion del nivel de consecuencias:
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Tabla 6. Determinacién del nivel de consecuencias

Significado
Nivel de Consecuencias | NC
Dafios personales
Mortal o Catastréfico (M) 100 Muerte (s)
Muy grave (MG) 60 Lesiones o enfermedades graves imeparables (Incapacidad
permanente parcial o invalidez).
Grave (G) 25 Lesiones o enfermedades con incapacidad laboral temporal (ILT).
Leve (L) 10 Lesiones o enfermedades que no requieren incapacidad.

7. Determinacion del nivel del riesgo: Los resultados de las Tablas 5y 6 se combinan en la

Tabla 7 para obtener el nivel de riesgo.

A continuacion, se deja como ejemplo la tabla de determinacion del nivel del riesgo:

Tabla 7. Determinacién del nivel de riesgo
Nivel de riesgo y de Nivel de probabilidad (NP)
intervencién
NR =NP x NC 40-24 20-10 8-6 4-2
]
1
00 400-200
60 I 11240
Nivel de 480-360 1120
consecuencias
(NC) 25 ] ]
500 - 250 200-150
10 I 11200
400-240 I 100

8. Significado del nivel de riesgo: de acuerdo al nivel y valor del riesgo se da el significado.

A continuacion, se deja como ejemplo la tabla de significado del nivel riesgo:
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Tabla 8. Significado del nivel de riesgo

Nivel de riesgo | Valor de NR Significado

Situacién critica. Suspender actividades hasta que el riesgo esté bajo
control. Intervencién urgente.

I 500-150 | Corregiry adoptar medidas de control de inmediato

| 4000 - 600

Mejorar si es posible. Serla conveniente justificar la intervencién y su

. 120-40 rentabilidad.

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

9. Ejemplo de aceptabilidad del riesgo: cuando se haya determinado el valor de los riesgos
se debe decidir cuales riesgos son aceptables y cuales no. Esta valoracion se debe realizar
teniendo en cuenta el orden del debido procedimiento, la normatividad vigente, los recursos
que tenga la empresa y el personal autorizado para dicha labor.

A continuacion, se deja como ejemplo la tabla de aceptabilidad del riesgo:

Tabla 9. Ejemplo de aceptabilidad del riesgo

Nivel de Riesgo Significado Explicacién
1 No Aceptable Situacién critica, correccién urgente

] No Aceptable o Aceptable | Corregir o adoptar medidas de control
con control especifico

]| Mejorable Mejorar el control existente

v Aceptable No intervenir, salvo que un andlisis mas preciso lo justifique

La matriz de riesgos es una herramienta que permite determinar cuéles son los riesgos
relevantes para la Seguridad y Salud de los colaboradores, dicha matriz permite identificar y
valorar los riesgos para emitir recomendaciones o medidas de control que eviten accidentes o

enfermedades laborales.
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Ver el modelo de una matriz de peligros y riesgos que se deja a continuacion:

4
i E i n! Controles existontes Evaluacin dol riesgo
g I @ a Critarios par establocor
HIEFIHEE Paligrn i cantroles Maditas Infurvaricion
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2.Aspectos Ambientales

Matriz Ambiental - Residuos: La empresa Gestiones Efectivas GJH SAS no cuenta con la
matriz de aspectos ambientales y residuos, se recomienda que sea implementada ya que dicha
matriz permite minimizar y controlar el efecto que tienen las empresas en el medio ambiente.

La norma ISO 14001 numeral 4.4 indica que:

Sistema de gestion ambiental:

Para mejorar su desempefio ambiental, la organizacion debe establecer, implementar, mantener
y mejorar continuamente un sistema de gestién ambiental, incluidos los procesos necesarios y sus
interacciones, de acuerdo con los requisitos de esta Norma Internacional.

Al establecer y mantener el sistema de gestion ambiental, la organizacion debe considerar el

conocimiento de su contexto.
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Ver el modelo de la matriz ambiental que se deja a continuacion:

eléctrica
Uso de equipos de
computo, iluminacion,
impresoras, similares.

MATRIZ AMBIENTAL
ASPECTO AMBIENTAL | IMPACTO AMBIENTAL | MEDIDAS DE CONTROL
Consumo de energia |“Agotamiento del recurso |Buenas practicas para el

natural no renovable.
“Contaminacion del aire.
“Calentamiento global.

ahorro de papel: impresion
de papel en ambas caras y
reutilizar.

Generacién de residuos
no peligrosos

Residuos reciclables:

vidrio, metal.

Residuos no

aprovechables:

enwoltorios, restos de

entre otros.

“Contaminacion del
suelo.

Separar los residuocs:
teniendo en cuenta los

colores de los contenedores
separar los diferentes tipos
de residuos.

Generacién de residuos

“Contaminacion del
suelo. “Contaminacion
del agua. “Reducciétn de
vida (til del relleno

“Contenedor rojo para
residuos asegurado y lejos
del transito de los
colaboradores segin sea

Generaciéon de residuos
electrénicos y eléctricos

Originados por el uso de
computadores, impresoras,
teléfonos, similares.

peligrosos sanitario. posible.
Cambio de toner y
cartuchos de impresoras “Las pilas y/u otros
para la impresion de residuos pueden
documentos, focos almacenarse en otros
fluorescentes, baterias, contenedores que faciliten
pilas entre otros. su almacenamiento.

“Contaminacion del

suelo. “Contaminaciéon
del agua. “Reduccitn de
vida (til del relleno
sanitario.

Previo a la entrega de los
RAEE a las empresas
autorizadas para su
recoleccion y transporte, se
debe coordinar con el area
comrespondiente para que
se efectue la baja de los

mismos.

Se recomienda a la empresa Gestiones Efectivas SAS implementar puntos ecoldgicos ya que

estos son utilizados para darle un manejo adecuado a los residuos, ademas estos puntos promueven
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la reduccion, reutilizacidn y reciclaje de materiales utilizados en las empresas, contribuyendo asi

a la conservacion y cuidado del medio ambiente.

A continuacion, se deja un modelo de los puntos ecoldgicos que se recomienda implementar en

la empresa:

Clasificacion de colores segun los recipientes, el color depende de los residuos que se deben

arrojar en el recipiente.

RECICLA PARA OUE

TENGAMGS UN MUNDO MEJES

e Blanco: para depositar los
residuos aprovechables como
plastico, vidrio, papel, cartén y
metales.

e Verde: para depositar residuos
organicos aprovechables como
cascaras de frutas, y verduras.

e Negro: para depositar residuos
no aprovechables como papel
higiénico; servilletas y papeles
contaminados con comida, entre

otros.
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3. Procedimientos de Seguridad, Instructivos de Seguridad

Se recomienda a la empresa Gestiones Efectivas GJH SAS que realice la implementacion de
los procedimientos de seguridad y los instructivos de seguridad necesarios para que los
colaboradores puedan realizar de manera segura sus labores, cuidando la integridad de cada uno
de los colaboradores.

Los procedimientos de seguridad se componen de instrucciones sobre como lograr trabajar de
manera segura en las actividades a realizar en el lugar y puesto de trabajo diariamente. Es por ello
que debe contener de manera clara y concisa la descripcion de las actividades, tareas y procesos
que pueden generar algun dafio al ejecutor o en el entorno de dicha actividad. Los procedimientos
de seguridad establecen dentro de una guia el paso a paso de como se deben realizar las tareas de
manera segura. Su objetivo principal es prevenir accidentes, minimizar riesgos y proteger la salud
y seguridad de los colaboradores.

Un instructivo de seguridad describe de manera clara y concreta la forma correcta de realizar
determinadas operaciones, trabajos o tareas que pueden generar dafios a los colaboradores si no se
realizan en la forma adecuada. Los instructivos de seguridad son utilizados con mayor intensidad
en actividades criticas relacionadas con la seguridad y salud de los colaboradores.

A continuacion, se deja como ejemplo algunas de las actividades en las que se deberia trabajar
bajo procedimientos de seguridad e instructivos de seguridad:

e Bloqueo y etiquetado de maquinas.

e Trabajo en alturas.

e Manejo de montacargas.
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4. Sustancias Quimicas

La empresa Gestiones Efectivas GJH SAS se dedica a la gestion documental por lo tanto los
colaboradores no manipulan sustancias quimicas peligrosas, las Unicas sustancias quimicas
utilizadas en la empresa, son utilizadas por el personal de limpieza, por lo que se recomienda a la
empresa implementar el rombo de seguridad para que se haga el manejo adecuado de las sustancias
quimicas y asi evitar dafios en la salud de los colaboradores que se encargan de la limpieza de la
empresa.

ROMBO NFPA 704: el rombo consiste en asignar colores y nimeros, y dar una clasificacién a
un producto, manejando una escala del 0 al 4, dependiendo del grado de peligro.

los colores del rombo NFPA 704 indican:

Azul: representa un riesgo para la salud humana.

La escala es la siguiente:

e 0 =Sinriesgo alguno: no representa un riesgo en diversas condiciones.

e 1 = Ligeramente peligroso: se trata de materiales que solo causan dafios menores, sin
necesidad de tratamiento médico.

e 2 = Peligroso: para aquellos materiales que pueden causar incapacidad temporal o dafios
permanentes, en caso de manejo continuo.

e 3 = Extremadamente peligroso: son materiales que pueden causar dafios temporales o
permanentes, aunque sea poca su exposicion.

e 4 = Mortal: se trata de sustancias que pueden causar la muerte o un dafio permanente.
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Rojo: representa un riesgo de incendio o de ser inflamable.
La escala es la siguiente:
e 0=Noarde

o 1= Ardealos93° Celsius

2 = Entra en ignicion debajo de los 93° Celsius
e 3 =Entraen ignicion debajo de los 37° Celsius
e 4 =Entraen ignicion debajo de los 25° Celsius
Amarillo: representa un riesgo reactivo.

La escala es la siguiente:

e (0 =Estable: Es un material que se mantiene estable aiin bajo ciertas exposiciones.

e 1 = Inestable si se calienta: Es un material que puede ser inestable ante temperaturas
elevadas.
e 2 = Posibilidad de cambio: Sustancias que pueden reaccionar violentamente frente a

temperaturas y presion elevadas.

e 3 =Puede detonar con golpe o calentamiento: Puede reaccionar con una fuente de ignicion,
como una descarga eléctrica.

e 4 = Detona con facilidad: Se desestabiliza muy rapidamente.

Blanco: representa un riesgo especifico que debe sefialarse.

La escala corresponde a letras y son las siguientes:

e R, materiales radioactivos.

e COR, materiales corrosivos

e BIO, riesgo bioldgico.

e CRYO, material criogénico.
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e Xn Nocivo, riesgos epidemioldgicos.

e ALC, materiales alcalinos.

e W, reacciona con agua.

e OX, materiales oxidantes.

e ACID, sustancias acidas.

A continuacion, se deja como ejemplo el rombo para sustancias quimicas:

NIVEL DE RIESGO INFLAMABILIDAD

4 - MORTAL 4 - DEBAJO DE 25 °C
3 - MUY PELIGROSO 3 - DEBAJO DE 37 °C
2 - PELIGROSO 7~ N 2 - DEBAJO DE 93 °C

1 - POCO PELIGROSO/” N\ 1 - SOBRE 93°C
O - SIN RIESGO ' ; 0 - NO SE

S JNFLAMABILIDAD P INFLAMA

7" RIESGOS \ 4
PN EINTI P REACTIVIDAD

RIESGO RIESGO REACTIVIDAD
ESPECIFICO ESPECIFICO 4 - PUED EXPLOTAR
SUBITAMENTE
OX - 0X|DANTE 3 - PUEDE EXPLOTAR EN

CASO DE CHOQUE O

CALENTAMIENTO.
2 - INESTABLE EN CASO DE

CAMBIO QUIMICO VIOLENTO
1 - INESTABLE EN CASO DE
CALENTAMIENTO
0 - ESTABLE

COR - CORROSIVO
s» -RADIOACTIVO
AAF - NO USAR AGUA
/Q\ - RIESGO BIOLOGICO

MINIS TEIRIO DE EDUCACION NACIONAL Popeubisce .' Col
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4.1 Sistema Globalmente Armonizado (SGA)

Se reitera que la empresa Gestiones Efectivas GJH SAS se dedica a la gestion documental por
lo tanto los colaboradores no manipulan sustancias quimicas peligrosas. EI SGA sirve para
gestionar de manera segura el almacenamiento, la produccion, el transporte, el uso y la eliminacion
de los productos quimicos y esto ayudara a proteger la salud de los colaboradores, el medio
ambiente y la empresa.

La Resolucién 773 del 2021 reza que:

La presente resolucién tiene como objeto definir las acciones que deben desarrollar los
empleadores en los lugares de trabajo para la aplicacion del SGA, en relacion con la clasificacion
y la comunicacion de peligros de los productos quimicos, a fin de velar por la proteccion y salud
de los trabajadores, las instalaciones y el ambiente frente al uso y manejo de estos, las
responsabilidades que estos deben asumir junto con los trabajadores y las Administradoras de
Riesgos Laborales para su implementacion, asi como recomendar otras fuentes de informacién
confiables a las que deberan acudir los empleadores para la clasificacion de peligro de los
productos quimicos que no han sido referenciados en el SGA.

Acrticulo 3. Definiciones. Para efectos de la aplicacion de la presente norma se adoptan, ademas
de las definiciones establecidas en el Sistema Globalmente Armonizado de Clasificacion y
Etiquetado de Productos Quimicos de la Organizacién de las Naciones Unidas, sexta edicién
revisada (2015), las siguientes:

3.1. Instrumentos de comunicacién de peligro: Segun el SGA, los elementos de comunicacion

de peligros son las Fichas de Datos de Seguridad (FDS) y las etiquetas de los productos quimicos.
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3.2. Lugar de trabajo: sitio que implica una actividad laboral y que, para el caso de la
manipulacion de productos quimicos por parte del trabajador, comprende su fabricacion,
almacenamiento, uso y/o comercializacion.

3.3. Mezcla: disolucion compuesta por dos 0 mas sustancias que no reaccionan entre ellas.

3.4. Producto quimico: sustancias quimicas y mezclas (incluidas las aleaciones).

3.5. Solucién quimica diluida: solucion insaturada compuesta por un soluto disuelto en un
solvente.

3.6. Sustancia quimica pura: elemento quimico y sus compuestos en estado natural u obtenidos
mediante cualquier proceso de produccidn, incluidos los aditivos necesarios para conservar la
estabilidad del producto y las impurezas que resulten del proceso utilizado, y excluidos los
disolventes que puedan separarse sin afectar a la estabilidad de la sustancia ni modificar su

composicién. Ver a continuacion un ejemplo sobre el sistema globalmente armonizado SGA:

Pictogramas del Sistema

Armonizado Globalmente

Peligro a la Salud
= Carcinogenos
= Mutagénico
= Toxicidad reproductora

- Sensibilizador respiratorio

= Toxicidad de érgano
= Toxicidad de aspiracion

Bomba que Estalla

« Explosivos
= Auto reactivos

- Peréxidos organicos

<>

Cilindro de Gas
- Gases bajo presion

<>

Punto de
Exclamacion

- Irritante (piel y ojos)

= Sensibilizador dérmico
= Toxicidad aguda

- Efectos narcoéticos

= Irritante del sistema respiratorio
= Peligroso para la capa de

ozono (no mandatorio)

Corrosion

= Corrosion de la piel/lquemaduras
- Dano del ojo

« Corrosivo de metales

Llama sobre circulo

- Oxidantes

<&

Llama
- Inflamables
= Pirofdricos
« Que se calientan
solos
- Emiten gas
inflamable
= Auto reactivos
« Peroxidos organicos

Medio Ambiente
(no mandatorio)
- Toxicidad del agua

Calavera y huesos
Cruzados
= Toxicidad aguda
(fatal o téxico)
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5. Matriz de EPP, EPI

La empresa Gestiones Efectivas GJH SAS no cuenta con elementos de proteccion personal
(EPP), se recomienda que sea implementada ya que los elementos de proteccion personal sirven
para reducir la exposicion de los colaboradores teniendo en cuenta a qué nivel de peligros se
exponen los, estos elementos los protegen a los colaboradores de peligros quimicos, bioldgicos,

fisicos entre otros cuando se encuentran en un lugar de trabajo.

e Elementos de proteccion personal EPP: son equipos, piezas o dispositivos que evitan
que los colaboradores tengan contacto directo con los peligros, los cuales pueden
generar accidentes graves o enfermedades laborales.

e Equipo de proteccion individual EPI: elementos de proteccion que protegeran a un solo

colaborador.

El Decreto 1072 en el Articulo 2.2.4.6.8. indica que:

El empleador esta obligado a la proteccion de la seguridad y la salud de los trabajadores, acorde

con lo establecido en la normatividad vigente.
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Ver el modelo de la matriz de elementos de proteccidn personal que se deja a continuacion:
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MATRIZ DE ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

Proteccion de ples

Gonilie NOMBRE TECNICO
Tapabocas USO: en el desamolio Certificado
permanente de las INVIMA No.
activdades dianas 2014022201.
( Naso-bucal) RIESGO A MITIGAR:
quimico.
|Proteccion respiratonia
LT
——
-~
Careta de USO: activdades de Resolucion
proteccion atencién a usuarnos. entre 240071979, Ant
e, 170.
RIESGO A MITIGAR:
Proteccion facial Biologico, quimico,
condiciones de seguridad.
Guantes de nitnlo ANSI ISEA
105-200.
USO: activdades en
manipulaciin de
expedentes y papeleria en
general de manera
Proteccion de manocs f -
RIESGO A MITIGAR:
quimico, biologico.
Calzado USO: activdades de NTC 2038, NTC -
antideslizante senscios generales. ISO 2859 - 1
RIESGO A MITIGAR: NTC - ISO 20344
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6. Inspecciones de Seguridad

La empresa Gestiones Efectivas GJH SAS no cuenta con inspecciones de seguridad, se
recomienda que sean implementadas ya que por medio de las inspecciones se identifican los actos
y condiciones peligrosas que pueden ocasionar accidentes, enfermedades laborales y/o dafios en
la empresa.

Norma Técnica Colombiana NTC 4114 establece los pasos por seguir y los requisitos de un
programa de inspecciones de areas, equipos e instalaciones, dichas inspecciones son un elemento
primordial y fundamental en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo, ya que en
ellas se identifican los peligros que pueden afectar la integridad de los colaboradores.

Definiciones de la Norma Técnica Colombiana 4114:

Areas y partes criticas: areas de la empresa y componentes de las maquinas, equipos, materiales,
0 estructuras que tienen la probabilidad de ocasionar pérdidas, si se deterioran, fallan o se usan en
forma inadecuada.

Condiciones subestandares: toda circunstancia fisica que presente una desviacién de lo estandar
0 establecido y que facilite la ocurrencia de un accidente. 2.3 Historial de pérdida: gravedad,
magnitud y frecuencia de las pérdidas ocasionadas por accidentes que hayan ocurrido
anteriormente.

Inspecciones planeadas informales: inspecciones planeadas realizadas en forma no sistematica.
En ellas se incluyen los reportes de condiciones subestandar, emitidos por los trabajadores hacia

sus jefes inmediatos o por los supervisores durante su trabajo diario.
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Inspeccion planeada: recorrido sistematico por un &rea, esto es con una periodicidad,
instrumentos y responsables determinados previamente a su realizacion, durante el cual se pretende
identificar condiciones subestandares.

Pérdidas: toda lesion personal o dafio ocasionado a la propiedad, al ambiente o al proceso.

Potencial de pérdida: gravedad, magnitud y frecuencia de las pérdidas que pueden ocasionar un
accidente.

La Norma Técnica Colombiana NTC 4114 indica que las inspecciones planeadas se deben
clasificar de la siguiente manera:

Inspecciones planeadas generales: Inspecciones que se realizan a través de un area completa de
la empresa, con un enfoque amplio, tratando de identificar el mayor nimero de condiciones
subestandar.

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.

Inspecciones de areas y partes criticas: Inspecciones planeadas realizadas en determinadas areas
0 partes consideradas como criticas, de acuerdo con una clasificacidn previa realizada teniendo en

cuenta su potencial e historial de pérdidas.
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7. Plan de Motivacion

La empresa Gestiones efectivas GJH SAS no cuenta con un plan de motivacion, se recomienda
que sea implementado ya que la motivacion laboral afecta a distintos factores dentro de la empresa
y de ella dependera en gran parte su éxito. Por ejemplo, al incrementar la productividad, es mas
probable que los colaboradores estén motivados, comprometidos y concentrados en sus tareas, lo
que resulta en una mayor eficiencia y rendimiento. Es necesario entender que cuando los
colaboradores se sienten valorados, es mas probable que se sientan comprometidos con la empresa.

Cuando los colaboradores entran en una fase de desmotivacion pierden la ilusion con la que
empezaron su primer dia de trabajo, los colaboradores desmotivados tienden a cometer errores en
las tareas que realizan dia a dia, afectando de forma directa a la empresa.

A manera de ejemplo se dejan 5 formas de motivar a los colaboradores, se recomienda a la

empresa Gestiones Efectivas GJH SAS que implemente una de las siguientes:

S FORMAS DE
AGRADECER Y
MOTIVAR A TU EQUIPO

Pequenos Actividades Pequenos el R imi
5 = econocimiento
cambios fuera del trabajo regalos isslivies
Crea una Selecciona una Obsequia a tu Dejal qu: s Felicita a tu
atmésfera que  actividad que equipo una taza Smpeadoy =2 equipo y si hay
haga sentir vaya de acuerdo personalizada, relajen y oportunidad de
benathe con la filosofia una pluma o un disfruten de un crecimiento
de tu empresa oo merecido ipromuévelos!
y
colaboradores - Sriginal s
~ 7y v »
4R aA P - - /
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Algunas de las etapas para la elaboracion e implementacion de un plan de motivacion se que
deben tener en cuenta son las siguientes:

e Introduccidn: una breve presentacion del porqué del plan de motivacion.

e Objetivos: que se espera alcanzar con el plan de motivacion.

e Destinatarios: a quién va dirigido el documento.

e Bases de la motivacion: explicar en qué consiste la motivacion para asegurarse de que
el lector entienda los términos que se van a utilizar a lo largo del documento.

e Medicion: forma de medir el nivel de motivacion actual de los colaboradores.

e Interpretacion: Luego de la aplicacion de todo el plan de motivacion laboral, se deben
interpretar, analizar y comparar los resultados obtenidos. Cabe destacar que dicha
interpretacion debe ser realizada por expertos en la materia como psicélogos y asesores
de recursos humanos.

e Plan de motivacion: Luego de obtener los resultados e interpretarlos, se procede a
determinar las medidas y estrategias que se van a adoptar para motivar a los
colaboradores. Por lo general, las medidas son recompensas, formaciones, ajustes

salariales, actividades fuera de la oficina, entre otros.

8. Actividades de PYP (Promocion y prevencion)

La empresa Gestiones Efectivas GJH SAS no cuenta con un programa de Promocién y
Prevencidn, se recomienda que sea implementado ya que este programa proporciona los medios
necesarios para mejorar y estabilizar la salud de los colaboradores, las actividades de promocion

y prevencién ayudan a prevenir el surgimiento de una enfermedad o problemas de salud.
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Las actividades de promocion y prevencién pretenden generar condiciones de trabajo que no
atenten contra la salud e integridad de los colaboradores, mediante dichas actividades se busca
intervenir y prevenir las enfermedades.

Ver los programas de promocidn y prevencion que se dejan como ejemplo a continuacion:

e Programa de deteccion precoz del cancer de cuello uterino.

e Programa de deteccion precoz del cancer de prostata.

e Programa de seguimiento nutricional.

e Programa de vigilancia para factores de riesgos cardiovasculares.

e Programas para fomentar estilos de vida saludable.

9. Programas de SST

La empresa Gestiones Efectivas GJH SAS no cuenta con programas de seguridad y salud en el
trabajo debido a que dichos programas contienen normas y procedimientos que deben ser
desarrollados en un determinado tiempo. Los programas de seguridad y salud en trabajo tienen
como objetivo cuidar la integridad fisica y mental de los colaboradores, cuidandolos de los riesgos
asociados a las actividades que realizan y las areas de trabajo donde son desarrolladas.

MEDICINA PREVENTIVA

Se centra en la prevencion de enfermedades en la salud de las personas, actuando de forma
preventiva para evitar el desarrollo o progreso de enfermedades. La medicina preventiva puede
detectar enfermedades en su etapa primaria para asi poder intervenir antes de que sea tarde, entre
de las enfermedades que puede detectar la medicina preventiva esta, el cancer, enfermedades

cardiovasculares, la diabetes y muchas mas.
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Ver a continuacion algunos ejemplos sobre las actividades que se deberian realizar dentro del
programa de medicina preventiva:

e Realizar examenes para detectar enfermedades, como el cancer del colon, cancer de mama,
entre otras enfermedades.

e Llevar un estilo de vida saludable.

e Realizar actividad fisica.

e Realizar exdmenes y vacunacion sobre enfermedades de transmision sexual.

De acuerdo a lo anterior, se le recomienda a la empresa Gestiones Efectivas GJH SAS
implementar un programa de medicina preventiva para proteger la integridad fisica y mental de
los colaboradores.

MEDICINA DE TRABAJO

Es la especialidad médica que se centra en la salud fisica y mental de los colaboradores. A
Traveés de ella se realiza el diagndstico, causas y tratamientos de enfermedades o accidentes que
se producen en el area laboral. Su funcion es adoptar las medidas para prevenir y evitar riesgos
que puedan afectar la salud de los colaboradores.

Ver a continuacion algunas de las funciones de la medicina de trabajo:

e Vigilar lasalud de cada uno de los colaboradores, buscando la deteccion temprana de dafios
que en la salud producidos por el trabajo.

e Promover la salud.

e diagnosticar las condiciones de salud de los colaboradores.

De acuerdo a lo anterior, se le recomienda a la empresa Gestiones Efectivas GJH SAS
implementar la medicina de trabajo para que no se presenten enfermedades de origen laboral en la

empresa.
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HIGIENE INDUSTRIAL

Esta categorizada dentro de las actividades preventivas, que estudia las condiciones del
ambiente laboral para evitar cualquier tipo de enfermedades que puedan afectar la salud de los
colaboradores. La higiene industrial estudia, valora y actla sobre los factores ambientales fisicos,
quimicos, biolodgicos, entre otros para evitar dafios en la salud de los colaboradores que se exponen
a estos agentes.

Ver a continuacion algunas de las mediciones ambientales:

e Ruido

e lluminacion

e Quimicos

e Medicion de vibraciones

De acuerdo a lo anterior se le recomienda a la empresa Gestiones Efectivas GJH SAS
implementar la higiene industrial ya que en €l se realizan actividades para evaluar, valorar y actuar
sobre los factores de trabajo que pueden afectar la salud de los colaboradores.

SEGURIDAD INDUSTRIAL

La seguridad industrial contiene una serie de normas de obligatorio cumplimiento con el
objetivo de prevenir o minimizar los riesgos que puedan causar accidentes laborales y
enfermedades ocupacionales, ademas se encarga de velar por la proteccion de los bienes de la
empresa y el medio ambiente. La seguridad industrial debe ser cumplida en todas las empresas con
la finalidad de brindar seguridad a los colaboradores dentro del area laboral.

A continuacion, se dejan algunos de los objetivos de la seguridad industrial:

e Realizar las actividades del dia a dia con el menor riesgo posible.
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e Utilizar las normas de seguridad como medidas preventivas que permitan desarrollar las
actividades de manera efectiva.

e Llevar una planeacién detallada en la identificacion de peligros de las instalaciones y los
procesos de trabajo.

De acuerdo a lo anterior, se recomienda a la empresa Gestiones Efectivas GJH SAS
implementar la seguridad industrial ya que en ella se dictan normas de obligatorio cumplimiento

que previenen o minimizan los accidentes y enfermedades laborales.

Programas De Vigilancia Epidemiologica

Los programas de vigilancia epidemioldgica son un conjunto de métodos y procedimientos para
la vigilancia y el control de un riesgo especifico que pueda afectar la salud de los colaboradores,
dichos programas son utilizados para la deteccion de enfermedades, prevencién, control o
eliminacion de las mismas. Los programas de vigilancia epidemiologica permiten determinar la
aparicion o distribucién de una enfermedad, infeccion, o incluso la deteccién de enfermedades
emergentes.

Dentro de la gestion en seguridad y salud en el trabajo, pueden ser necesarios diferentes
programas de vigilancia epidemiolégica (PVE), esto dependera de las caracteristicas de las
actividades, cargos, funciones e incluso el nivel de exposicidn gque tienen los colaboradores.

A continuacién, se deja a manera de ejemplo algunos de los programas de vigilancia
epidemioldgica:

Programa de vigilancia epidemioldgica por desérdenes musculoesqueléticos: dentro de este
programa se realiza un tamizaje que se realiza de forma periddica con el fin de evaluar las

condiciones de salud de los colaboradores y obtener la informacion sobre las condiciones de cada
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uno de los colaboradores y los factores de riesgo individuales que pueda influir en una patologia
de origen masculo esquelético.

Programa de vigilancia epidemiolégica por condiciones de riesgo psicosocial: esta orientado a
la prevencidn, intervencién y monitoreo derivadas del estrés laboral en los colaboradores de la
empresa gque se encuentre expuestos a factores de riesgo psicosocial, esta intervencion se realiza
mediante estrategias enfocadas en la promocion de la salud y entornos de trabajo saludables.

Programa de vigilancia epidemioldgica para la salud visual: esta orientado a detectar
tempranamente las alteraciones visuales, contribuir a la prevencién, la deteccién temprana y
oportuna de riesgos o problematicas que afectan las capacidades Opticas.

Programa de vigilancia epidemioldgica para la salud auditiva: busca la prevencion y control de
las enfermedades que puedan afectar la calidad de vida de los colaboradores. Este programa se
utiliza para conocer los procesos generadores de ruido que puedan impactar negativamente la salud
y el bienestar de los colaboradores.

Programa de vigilancia epidemioldgica para riesgo cardiovascular: son un conjunto de
actividades y estrategias encaminadas a mejorar la calidad de vida de las personas, para disminuir
la morbilidad y mortalidad de las patologias asociadas a la enfermedad cardiovascular.

De acuerdo a lo anterior, se recomienda a la empresa Gestiones Efectivas GJH SAS
implementar programas de vigilancia epidemioldgica ya que dichos programas ayudan a prevenir

enfermedades musculoesqueléticas, auditivas, cardiovasculares, entre otras.
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10. Exdmenes Médicos Ocupacionales

La empresa Gestiones Efectivas GJH SAS no cuenta con un programa de examenes médicos
ocupacionales, se recomienda que sea implementado ya que estos examenes son realizados con el
fin de monitorear la exposicion a factores de riesgo e identificar de forma prematura las
alteraciones temporales, permanentes o graves que pueden tener los colaboradores respecto a su
salud. Es importante que se realicen los exdmenes médicos ocupacionales ya que normalmente las
alteraciones en la salud son causadas por su labor o las funciones que desarrollan en el mismo.

Clasificacion de los exdmenes médicos ocupacionales:

1.Exadmenes médicos ocupacionales de ingreso: son obligatorios para empezar a laborar en una
empresa ya que por medio de estos examenes se sabe si la persona se encuentra bien de salud para
ocupar el cargo.

2.Exdmenes médicos ocupacionales periodicos: se centra en revisar periddicamente las
condiciones de salud del colaborador para prevenir enfermedades de origen laboral. La frecuencia
de la realizacion de los examenes médicos ocupacionales periddicos dependen de las actividades
que los colaboradores realizan y los niveles de exposicién a los riesgos del cargo que ejercen.

3.Exdmenes médicos ocupacionales por incapacidad (reintegro): es de suma importancia que
después de una incapacidad de (més de 20 dias, por ejemplo), cuando el colaborador vaya a retomar
su labor sea evaluado médicamente para descartar la posibilidad de que la inactividad por
enfermedad o accidente no haya dejado secuelas en la salud del colaborador.

4.Examenes médicos ocupacionales de egreso: el colaborador deberia realizarse el examen
médico ocupacional de egreso a mas tardar (5 dias) después de la fecha de notificacion, esta seria
la mejor manera de un retiro sin problemas y con la seguridad de que las actividades que

desempefiaba el colaborador en la empresa no causaron dafios en su salud.
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Estos examenes médicos ocupacionales son de obligatorio cumplimiento. La resolucion 2346
del 2007 y el Decreto 1072 del 2015 establecen dicha obligatoriedad.

La Resolucién 2346 del 2007 en el articulo 11 y 17 indica que:

Articulo 11. Contratacion y costo de las evaluaciones médicas ocupacionales y de las
valoraciones complementarias. El costo de las evaluaciones médicas ocupacionales y de las
pruebas o valoraciones complementarias que se requieran, estard a cargo del empleador en su
totalidad. En ningln caso, pueden ser cobrados ni solicitados al aspirante o al trabajador. El
empleador las podra contratar con Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud Ocupacional o
con Entidades Promotoras de Salud, las cuales deben contar con médicos especialistas en medicina
del trabajo o salud ocupacional, con licencia vigente en salud ocupacional. EI empleador también
puede contratar la realizacién de dichas valoraciones directamente con médicos especialistas en
medicina del trabajo o salud ocupacional, con licencia vigente en salud ocupacional.

Articulo 17. Guarda de las evaluaciones médicas ocupacionales y de las historias clinicas
ocupacionales. La Entidad Promotora de Salud a la cual esté afiliado o se vaya afiliar el trabajador,
tendran la guarda y custodia de las evaluaciones médicas ocupacionales y de la historia clinica

ocupacional, las cuales seran anexadas a su historia clinica general.

PROFESIOGRAMA

La empresa Gestiones Efectivas GJH SAS no cuenta con un profesiograma, se recomienda
implementarlo ya que el profesiograma es un documento técnico y administrativo utilizado con
frecuencia por el departamento de recursos humanos de las empresas, donde se especifican y
justifican las funciones que tiene un colaborador en su puesto de trabajo. En este documento

también se recogen las aptitudes y capacidades que deberia tener la persona que ocupara el cargo.
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Ver el modelo de un profesiograma que se deja a continuacion:

EXAMENES MEDICOS DESCUBRIMIENTOS

OCUPACIONALES QUE GENEREN
LIMITACIOHES O

RESTRICCIONES
PARA EL CONCEPTO
DE APTITUD

CARGO AREA ACTIVIDADES RIESGOS

11. Diagnostico de Condiciones de Salud

La empresa Gestiones Efectivas GJH SAS no cuenta con diagnosticos de condiciones de
salud, se recomienda que se realice la implementacion de estos diagndsticos ya que en ellos se
puede observar el estado de salud de cada uno de los colaboradores, reuniendo la informacién
sociodemogréfica, los antecedentes laborales, la exposicién a riesgos ocupacionales, la
sintomatologia; los diagndsticos de salud encontrados en los colaboradores y finalmente el analisis
y las conclusiones médicas.

La Resolucion 2346 de 2007 en el Articulo 18 indica que:

Diagnostico de salud: Toda persona natural o juridica que realice evaluaciones médicas
ocupacionales de cualquier tipo, debera entregar al empleador un diagndéstico general de salud de
la poblacion trabajadora que valore, el cual se utilizara para el cumplimiento de las actividades de
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los subprogramas de medicina preventiva y del trabajo, de conformidad con lo establecido por el
articulo 10 de la Resolucion 1016 de 1989, o la norma que la modifique, adicione o sustituya.

El diagnostico de salud debe comprender como minimo, lo siguiente:

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

2. Informacion de antecedentes de exposicion laboral a diferentes factores de riesgos
ocupacionales.

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

4. Sintomatologia reportada por los trabajadores.

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

6. Diagndsticos encontrados en la poblacion trabajadora.

7. Andlisis y conclusiones de la evaluacion.

8. Recomendaciones.

El diagnostico de salud a que se refiere el presente articulo deberd ser utilizado para
implementar medidas que permitan mejorar la calidad de vida de los trabajadores, en especial, las
relativas al cumplimiento y desarrollo de los programas de promocién de la salud y la prevencion
de accidentes o enfermedades profesionales, asi como de aquellas comunes que puedan verse
agravadas por el trabajo o por el medio en que este se desarrolla.

Dicho diagnostico no podra contener datos personales ni individualizados de cada uno de los

trabajadores.
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A continuacion, se deja como ejemplo una encuesta para el diagnostico de condiciones de

salud:
DATOS PERSONALES
Fecha
Nombres y apellidos diligenciamiento
Numero de
identificacion i
Tipo de contrato Empresa
_—e-—— . ...

CONDICIONES DE SALUD Sl | NO DESCRIPCION

LEn los lltimos tres (3) meses ha sufrido algdn
accidente? (describir brevemente)

LEn los dltimos ftres (3) meses le han
diagnosticado alguna enfermedad? (describir
brevemente)

¢En los Ultimos tres (3) meses ha presentado
sintomatologia que haya afectado sus
condiciones de salud? (describir brevemente)

(Actualmente se encuentra en  algin
tratamiento médico? (describir brevemente)

(Actuaimente se encuentra incapacitado?
(describir brevemente las causas de |la
incapacidad)

¢LEn los dltimos tres (3) meses estuvo
incapacitado? (describir brevemente las causas
de la incapacidad)
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12. Encuesta Sociodemografica

La empresa Gestiones Efectivas GJH SAS no cuenta con una encuesta sociodemografica, se
recomienda que sea implementada ya que dicha encuesta genera informacion necesaria de los
colaboradores para reconocer las caracteristicas demograficas y sociales de los mismos. La
informacién de una encuesta sociodemografica también puede ser utilizada para mejorar
procedimientos de analisis estadisticos que permitan ser mas eficaces con las acciones del sistema
de gestion de seguridad y salud en el trabajo (SG-SST) en las empresas.

El Decreto 1072 del 2015 en el Articulo 2.2.4.6.2, numeral 13 indica que el perfil
sociodemografico de la poblacion trabajadora, que incluye la descripcion de las caracteristicas
sociales y demograficas de un grupo de trabajadores, tales como: grado de escolaridad, ingresos,
lugar de residencia, composicion familiar, estrato socioeconémico, estado civil, raza, ocupacion,

area de trabajo, edad, sexo y turno de trabajo.
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Ver a continuaciéon el modelo de una encuesta sociodemografica que se deja a manera de

ejemplo para la empresa:

ELIIBORRDO POR: VERSION: FECHA:

NOMBRE

EDAD

SEXO

GRADO DE ESCOLARIDAD

PROMEDIO DE INGRESOS

LUGAR DE RESIDENCIA

ESTRATO
SOCIOECONOMCO

ESTADO CIVIL

ETNIA

OCUPACION

AREA DE TRABAJO

TURNO DE TRABAJO
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13. Plan de Emergencias

La empresa Gestiones Efectivas GJH SAS no cuenta con un plan de emergencias, se recomienda
que sea implementado ya que dicho plan es un documento oficial que describe de forma detallada
los pasos a seguir en caso de una eventualidad en la que se pueda ver afectada la vida de los
colaboradores, los bienes de laempresay el medio ambiente. El objetivo de un plan de emergencias
es facilitar opciones para actuar eficazmente ante cualquier tipo de emergencia.

El Decreto 1072 del 2015 en el Articulo 2.2.4.6.25, indica que el empleador o contratante debe
implementar y mantener las disposiciones necesarias en materia de prevencién, preparacion y
respuesta ante emergencias, con cobertura a todos los centros y turnos de trabajo y todos los
trabajadores, independiente de su forma de contratacion o vinculacién, incluidos contratistas y
subcontratistas, asi como proveedores y visitantes.

El anterior Decreto sefiala que se debe implementar un plan de prevencién, preparacion y
respuesta ante emergencias que tome en cuenta los siguientes aspectos:

e Identificacion de amenazas y de recursos disponibles para la enfrentarlas.

e Analisis de vulnerabilidad y evaluacion de riesgos.

e Formulacién de procedimientos para prevenir, controlar o minimizar los riesgos.

e Asignacion de recursos.

e Disefio de mecanismos de informacion, capacitacion y entrenamiento.

e Programacion de inspecciones periodicas.

e Desarrollo de programas de ayuda mutua ante amenazas de interés comun.
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14.Plan De Evacuacion

La empresa Gestiones Efectivas GJH SAS no cuenta con un plan de evacuacion, se recomienda
que sea implementado y también se recomienda capacitar a todos los colaboradores que se puedan
ver afectados en caso de una emergencia. El plan de evacuacion es un documento que tiene como
objetivo velar por el bienestar de los colaboradores detallando el comportamiento que se debe
adoptar y las vias para evacuar en caso de una emergencia, entre otras cosas de suma importancia.

Es importante saber que el plan de evacuacion es una de las tantas obligaciones que tienen las
empresas. Dicho plan debe ser llevado por una persona idonea en el tema, ya que se deben realizar
actividades de deteccion de riesgos y esto solo puede ser realizado por personas que tengan
experiencia en el tema.

Dentro de un plan de evacuacién es importante tener en cuenta los siguientes puntos:

e Tener trazadas y sefializadas las rutas de evacuacion (estas rutas deben estar siempre
despejadas de cualquier objeto).

e Las puertas deben abrir hacia afuera de la empresa.

e Exponer en un lugar visible el nimero de emergencias, bomberos, policia etc.

e Establecer un punto de encuentro en la via publica.

e Nore ingresar a la empresa por ningin motivo.

e Tener asignados los roles de cada funcion en caso de una emergencia.

e Determinar un sistema de alarma (sirena, silbatos, campanas, timbres, etc.).

84



A manera de ejemplo se deja el modelo de una ruta de evacuacion:

DIAGRAMA DE EVACUACION

Planta Baja
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G MATAFUEGO TABLERO CORTE g /% /] ‘L
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NO OBSTRUYA LAS VIAS DE EVACUACION

15.Plan de Contingencia y Continuidad del Negocio

La empresa Gestiones Efectivas GJH SAS no cuenta con un plan de contingencia y continuidad
del negocio, se recomienda que sea implementado ya que es una estrategia utilizada para saber
coémo la empresa debe responder en caso de que ocurran eventos que afecten el bienestar de los
colaboradores y los bienes de la empresa. Es importante que la empresa implemente un plan de
contingencia y continuidad del negocio ya que ayuda a controlar y minimizar cualquier
emergencia, ademas es una obligacion que debe ser cumplida para el bien de los colaboradores y
la empresa.

Plan de contingencia: es un mecanismo de gestion empresarial enfocado en anticiparse a

posibles situaciones de riesgo, para que en caso de que este llegue a ocurrir el impacto negativo

sobre la empresa sea lo menor posible.
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Plan de continuidad del negocio: esta disefiado para que una empresa pueda sobrevivir después
de padecer un impacto negativo que puede ser a causa de una crisis econdmica o0 desastres
naturales.

Ocho pasos para elaborar un plan de contingencia y continuidad del negocio:

1. Hacer un listado de los riesgos que podrian afectar la empresa.

2. Evaluar los riesgos segun su probabilidad y gravedad.

3. ldentificar riesgos importantes.

4. Crear un plan de contingencia para los mayores riesgos.

5. Obtener la aprobacion para el plan de contingencia.

6. Cuando se apruebe el plan de contingencia, se debe compartir con todos los colaboradores.

7. Supervisar el plan de contingencia creado.

8. Actualizar el plan de contingencia y continuidad del negocio cada vez que sea necesario.

VERIFICAR

1. Indicadores de Gestion

Los indicadores del sistema de gestién de seguridad y salud en el trabajo (SG-SST) son
herramientas que le permiten a una empresa evaluar los resultados de su gestion, identificar las
oportunidades para mejorar y adaptar las metas a una version mas acertada. EI Decreto 1072 del

2015 en el Articulo 2.2.4.6.19. indica que:

El empleador debe definir los indicadores (cualitativos o cuantitativos segun corresponda)

mediante los cuales se evaluen la estructura, el proceso y los resultados del Sistema de Gestion de
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la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST y debe hacer el seguimiento a los mismos. Estos
indicadores deben alinearse con el plan estratégico de la empresa y hacer parte del mismo. Cada

indicador debe contar con una ficha técnica que contenga las siguientes variables:

1. Definicion del indicador.

2. Interpretacion del indicador.

3. Limite para el indicador o valor a partir del cual se considera que cumple o no con el resultado

esperado.

4. Método de calculo.

5. Fuente de la informacion para el calculo.

6. Periodicidad del reporte.

7. Personas que deben conocer el resultado.

1.1 Indicadores de Estructura:

Se definen como la medida verificable de la disponibilidad y acceso a recursos, politica y
organizacion con la que cuenta la empresa para atender las demandas y necesidades en seguridad
y salud en el trabajo.

El Decreto 1072 del 2015 en el Articulo 2.2.4.6.20 indica que el empleador debe considerar
entre otros, los siguientes aspectos:

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

2. Los objetivos y metas de seguridad y salud en el trabajo.
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3. El plan de trabajo anual en seguridad y salud en el trabajo y su cronograma.

4. La asignacion de responsabilidades de los distintos niveles de la empresa frente al desarrollo
del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

5. La asignacion de recursos humanos, fisicos y financieros y de otra indole requeridos para la
implementacion del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

6. La definicion 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 conformacion y funcionamiento del Comité Paritario o Vigia de seguridad y salud en el
trabajo.

8. Los documentos que soportan el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
SG-SST.

9. La existencia de un procedimiento para efectuar el diagnostico de las condiciones de salud
de los trabajadores para la definicidn de las prioridades de control e intervencion.

10. La existencia de un plan para prevencion y atencidn de emergencias en la organizacion.

11. La definicién de un plan de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo.

1.2 Indicadores De Proceso

En la norma los indicadores de proceso son definidos como la medida verificable del grado de
desarrollo e implementacion del sistema de gestién de la seguridad y salud en el trabajo (SG-SST).
Esto quiere decir que los indicadores de proceso estan enfocados a evaluar el estado y progreso de

la puesta en marcha del sistema de gestion.
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El Decreto 1072 del 2015 en el Articulo 2.2.4.6.21 indica que para la definicién y construccion
de los indicadores que evallan el proceso, el empleador debe considerar entre otros:

1. Evaluacién inicial (linea base).

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

3. Ejecucion del Plan de Capacitacion en Seguridad y Salud en el Trabajo.

4. Intervencion de los peligros identificados y los riesgos priorizados.

5. Evaluacion de las condiciones de salud y de trabajo de los trabajadores de la empresa
realizada en el Gltimo afio.

6. Ejecucion de las diferentes acciones preventivas, correctivas y de mejora, incluidas las
acciones generadas en las investigaciones de los incidentes, accidentes y enfermedades laborales,
asi como de las acciones generadas en las inspecciones de seguridad.

7. Ejecucién del cronograma de las mediciones ambientales ocupacionales y sus resultados, si
aplica.

8. Desarrollo de los programas de vigilancia epidemioldgica de acuerdo con el andlisis de las
condiciones de salud y de trabajo y a los riesgos priorizados.

9. Cumplimiento de los procesos de reporte e investigacion de los incidentes, accidentes de
trabajo y enfermedades laborales.

10. Registro estadistico de enfermedades laborales, incidentes, accidentes de trabajo y
ausentismo laboral por enfermedad.

11. Ejecucién del plan para la prevencion y atencion de emergencias.

12. La estrategia de conservacion de los documentos.
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1.3 Indicadores De Resultado

En la norma los indicadores de resultado son definidos como las medidas verificables de los
cambios alcanzados en un periodo definido, por ende, son indicadores que muestran el beneficio
inmediato de la implementacion del sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo (SG-
SST).

El Decreto 1072 del 2015 en el Articulo 2.2.4.6.22 indica que para la definicidn y construccion
de los indicadores que evaltan 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. Evaluacion de las no conformidades detectadas en el seguimiento al plan de trabajo anual en
seguridad y salud en el trabajo.

5. La evaluacién de las acciones preventivas, correctivas y de mejora, incluida las acciones
generadas en las investigaciones de los incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades laborales,
asi como de las acciones generadas en las inspecciones de seguridad.

6. ElI cumplimiento de los programas de vigilancia epidemioldgica de la salud de los
trabajadores, acorde con las caracteristicas, peligros y riesgos de la empresa.

7. La evaluacién de los resultados de los programas de rehabilitacion de la salud de los
trabajadores.

8. Analisis de los registros de enfermedades laborales, incidentes, accidentes de trabajo y
ausentismo laboral por enfermedad.

9. Analisis de los resultados en la implementacion de las medidas de control en los peligros

identificados y los riesgos priorizados.
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10. Evaluacion del cumplimiento del cronograma de las mediciones ambientales ocupacionales
y sus resultados si aplica.
Ver a continuacion un ejemplo sobre los indicadores de estructura, proceso y resultado del

Decreto 1072 del 2015:

PROPOSITO FORMULA TIPO DE INDICADOR

Establecer un Plan Anual de Trabajo Nimero de acciden dosx 100
on Sequidad y salud en el Traba Urmero de accidentes en manos ocurtidos x 100 ndmero .
fue evidencie el compromiso de colahoradores expuestos
gerencial.
Reduci a accidentalidad general por Capacitaciones ejecutadas de autocuidado x100 —
lesiones en manos en la empresa, — ;

capacitaciones programadas en el autocuidado

Deficiencias del SG-SST identificadas efectivamente
Generar comportamientos seguros y gestionadas x100
de autocuidado en los colaboradores Resultado
de la empresa. Deficiencias del SG-SST identificadas por los
colaboradores

2. Indicadores

Las empresas anualmente llevardn un registro de los indicadores de SST, entre los cuales se
determinaré: frecuencia de accidentalidad, severidad de accidentalidad, proporcion de accidentes
de trabajo mortales, prevalencia de la enfermedad laboral, incidencia de la enfermedad laboral y
ausentismo por causa médica.

Frecuencia de la accidentalidad

Este indicador es utilizado para medir el nUmero de veces que ocurre un accidente de trabajo

en el mes.
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A continuacion, se deja un ejemplo ilustrativo sobre los indicador frecuencia de accidentalidad

de la Resolucion 0312 del 2019:

NOMBRE DEL 5 : : PERIODICIDAD
INDICADOR DEFINICION FORMULA INTERPRETACION MINIMA
Ndmero de veces g\;utrrr;%rzode:ec?edentes Por cada cien (100)
Frecuencia de |que ocurre un - ajrog i trabajadores que laboraron en Mriigl
accidentalidad |accidente de trabajo P ; : el mes, se presentaron X
Ndmero de trabajadores [~ :
en el mes en el mes) * 100 accidentes de trabajo

Severidad de accidentalidad

Este indicador se refiere a la cantidad de dias que se cargan o asignan a una lesion generada por
accidentes o enfermedad laboral, siempre que dicha lesion origine muerte, invalidez o incapacidad
permanente parcial.

A continuacion se deja un ejemplo ilustrativo sobre el indicador severidad de accidentalidad de

la Resolucion 0312 del 2019:

NOMBRE DEL - . PERIODICIDAD
INDICADOR DEFINICION FORMULA INTERPRETACION MINIMA
Nimero de dias (Ndmero de dias de Por cada cien (100)
perdidos por incapacidad por trabajadores que laboraron en
accidentes de accidente de trabajo en |el mes, se perdieron X dias
Severidad de [trabajoenelmes |el mes +nimerode  |por accidente de trabajo M
; . . ensual
accidentalidad dias cargados en el
mes / Numero de
trabajadores en el mes)
*100

Proporcién de accidentes de trabajo mortales
Este indicador debe ser medido una vez al afio, y su resultado indicard el porcentaje de

accidentes de trabajo que fueron mortales durante el afilo medido.
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A continuacién, se deja un ejemplo ilustrativo sobre el indicador proporcion de accidentes de

trabajo mortales de la Resolucion 0312 del 2019:

fue se presentaron en
el afio ) * 100

NOMBRE DEL 5 : 5 PERIODICIDAD
INDICADOR DEFINICION FORMULA INTERPRETACION MINIMA
Numero de (Numero de accidentes |En el afio, el X% de
Proborcién de accidentes de de trabajo mortales que |accidentes de trabajo fueron
accrdentes de trabajo mortales en |se presentaron enel  [mortales
trabaio el afio afio / Total de Anual
mort ;Ies accidentes de trabajo

Prevalencia de la enfermedad laboral

Con este indicador sera posible determinar los casos de enfermedad relacionados con la

anualmente.

actividad que desarrollan los colaboradores, con este indicador las mediciones se realizan

A continuacion, se deja un ejemplo ilustrativo sobre el indicador prevalencia de la enfermedad

laboral de la Resolucion 0312 del 2019:

trabajadores en el
periodo "Z") * 100.000

NOMBRE DEL . . ” PERIODICIDAD
INDICADOR DEFINICION FORMULA INTERPRETACION MiNIMA
Nimero de casos de|(NUmero de casos Por cada 100.000
Braviloncia enfermedad laboral |nuevos y antiguos de  |trabajadores existen X casos
o ks presen.t,es en una enfermedad laboral en |de gnfermedad laboral en el
- — poblacmn en un el penodo b} periodo Z Anual
laboral periodo de tiempo | Promedio de
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Incidencia de la enfermedad laboral

Este indicador es utilizado para medir la cantidad de casos nuevos de enfermedades laborales
que pueden sufrir los colaboradores, esta medicion se realiza en una poblacion determinada en un
periodo de tiempo.

A continuacién, se deja un ejemplo ilustrativo sobre el indicador incidencia de la enfermedad

laboral de la Resolucion 0312 del 2019:

NOMBRE DEL - : : PERIODICIDAD
INDICADOR DEFINICION FORMULA INTERPRETACION MiNIMA

Nimero de casos  |(NUmero de casos Por cada 100,000

Incidencia de [M“€¥°8 de nuevos de enfermedad |trabajadores existen X casos
enfermedad laboral |laboral en el periodo "Z" |nuevos de enfermedad laboral

la enfermedad i . : Mensual
en una poblacion [/ Promedio de en el periodo Z

laboral : :

determinada en un  |trabajadores en el
periodo de tiempo  [periodo "Z") * 100.000

Ausentismo por causa médica

Este indicador es utilizado para la medicion de la no asistencia de los colaboradores al trabajo,
esta no asistencia se puede dar por incapacidad laboral o origen comun, en comparacion al total
de horas programadas en el mes .

A continuacion se deja un ejemplo ilustrativo sobre el indicador ausentismo por causa médica

de la Resolucién 0312 del 2019:

NOMBRE DEL : : < PERIODICIDAD
INDICADOR DEFINICION FORMULA INTERPRETACION MINIMA
Ausentismo es la no | {Ndmero de dias de En el mes se perdid X% de
asistencia al trabajo, |ausencia por dias programados de trabajo
Ausentismo |con incapacidad incapacidad laboral 0 |por incapacidad médica
por causa |médica coman en el mes / Mensual
médica Nimero de dias de
trabajo programados en
el mes)* 100
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3. Auditoria

La empresa Gestiones Efectivas GJH SAS no cuenta con una auditoria, se recomienda que sea
implementada ya que es un proceso metodico para evaluar la informacion y evidencias que
soportan la conformidad del sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo (SG-SST),
bajo el Decreto 1072 del 2015.

Las auditorias mantienen el del sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo (SG-
SST) actualizado y efectivo respecto a los diferentes peligros a los que se exponen los
colaboradores, lo que permite identificar las fallas y oportunidades de mejora, lo que permitira
tener continuamente espacios de trabajo mas seguros y saludables.

El Decreto 1072 del 2015 en el Articulo 2.2.4.6.29 indica que:

El empleador debe realizar una auditoria anual, la cual sera planificada con la participacion del
Comité Paritario o Vigia de Seguridad y Salud en el Trabajo. Si la auditoria se realiza con personal
interno de la entidad, debe ser independiente a la actividad, area o proceso objeto de verificacion.

El programa de auditoria debe comprender entre otros, la definicion de la idoneidad de la
persona que sea auditora, el alcance de la auditoria, la periodicidad, la metodologia y la
presentacion de informes, y debe tomarse en consideracion resultados de auditorias previas. La
selecciéon del personal auditor no implicard necesariamente aumento en la planta de cargos
existente. Los auditores no deben auditar su propio trabajo.

Los resultados de la auditoria deben ser comunicados a los responsables de adelantar las

medidas preventivas, correctivas o de mejora en la empresa.
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4. Revision por la Gerencia

El Decreto 1072 del 2015 en el Articulo 2.2.4.6.31 indica que:

La alta direccion, independiente del tamario de la empresa, debe adelantar una revision del
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), la cual debe realizarse por lo
menos una (1) vez al afo, de conformidad con las modificaciones en los procesos, resultados de
las auditorias y demas informes que permitan recopilar informacion sobre su funcionamiento.

La revision del SG-SST por parte de la Alta Direccidn es una actividad que se centra en la toma
de decisiones que permitan garantizar la mejora continua del sistema de gestion en seguridad y
salud en el trabajo y el avance en la implementacion del sistema.

La revision del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) por parte de
la Alta Direccion el cual, debe incluir los 24 puntos que estan especificados de forma clara y
detallada en la norma, sin excluir la posibilidad de implementar conclusiones o una asignacion de
responsabilidades que permitan realizar un seguimiento posterior a lo decidido en la revision por
la alta direccion del SG-SST.

Independientemente del tamafio de la empresa. Toda organizacion debe tener una revision por
la Alta Direccidn, independiente de si hay uno o mil empleados o si no los hay; si se vinculan
contratistas o trabajadores independientes; en general siempre se debe tener la revision por la Alta

Direccion, no hay excepciones pues se trata de un requisito legal.
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ACTUAR

1. Planes de Accidn

Los planes de accion son documentos debidamente estructurados que forman parte de
procedimientos especificos y puntuales para prevenir los riesgos laborales en una empresa. Todo
riesgo dentro de la empresa es una amenaza de pérdida ya sea por una situacion que se genere de
manera interna (por procesos, tecnologia, factores financieros, entre otros) o por causas externas.
Por tanto, cuando se detectan estos eventos se deben implementar controles que ayuden a
mitigarlos, es en este punto donde interviene el plan de accion.

La empresa Gestiones Efectivas GJH SAS no cuenta con planes de accion, se recomienda que
sean implementados ya que la implementacién del sistema de gestion de seguridad y salud en el
trabajo entre sus indicaciones exige el disefio de una serie de planes de accion.

Para implementar el sistema de gestiéon de seguridad y salud en el trabajo, de acuerdo con el
Decreto 1072 del 2015, se deben disefiar planes y programas en el SG-SST, entre los planes se
encuentran los siguientes:

Plan de trabajo anual del SST: Debe disefiar y desarrollar un plan de trabajo anual para alcanzar
cada uno de los objetivos propuestos en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
(SG-SST), el cual debe identificar claramente metas, responsabilidades, recursos y cronograma de
actividades, en concordancia con los estandares minimos del Sistema Obligatorio de Garantia de
Calidad del Sistema General de Riesgos Laborales. (Decreto 1072 de 2015, articulo 2.2.4.6.8,

punto 7).
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Plan de emergencias: El empleador o contratante debe implementar y mantener las
disposiciones necesarias en materia de prevencion, preparacion y respuesta ante emergencias, con
cobertura a todos los centros y turnos de trabajo y todos los trabajadores, independiente de su
forma de contratacién o vinculacion, incluidos contratistas y subcontratistas, asi como proveedores
y visitantes. (Decreto 1072 de 2015, articulo 2.2.4.6.25).

1.1 Acciones Preventivas: Las acciones preventivas son utilizadas para evitar o
disminuir los riesgos que se producen en el &mbito laboral, dichas acciones deben
ser implementadas antes de que ocurra la no conformidad.

A Continuacion, se presentan algunas definiciones del Decreto 1072 del 2015 que estan
relacionadas con las acciones preventivas:

Revision proactiva: Es el compromiso del empleador o contratante que implica la iniciativa y
capacidad de anticipacién para el desarrollo de acciones preventivas y correctivas, asi como la
toma de decisiones para generar mejoras en el SG-SST.

Revision reactiva: Acciones para el seguimiento de enfermedades laborales, incidentes,
accidentes de trabajo y ausentismo laboral por enfermedad.

Requisito Normativo: Requisito de seguridad y salud en el trabajo impuesto por una norma
vigente y que aplica a las actividades de la organizacion.

Riesgo: Combinacion de la probabilidad de que ocurra una 0 mas exposiciones o0 eventos
peligrosos y la severidad del dafio que puede ser causada por estos.

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

Vigilancia de la salud en el trabajo o vigilancia epidemioldgica de la salud en el trabajo:
Comprende la recopilacion, el analisis, la interpretacion y la difusién continuada y sistemaética de

datos a efectos de la prevencidn. La vigilancia es indispensable para la planificacién, ejecucion y
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evaluacion de los programas de seguridad y salud en el trabajo, el control de los trastornos y
lesiones relacionadas con el trabajo y el ausentismo laboral por enfermedad, asi como para la
proteccion y promocion de la salud de los trabajadores.

Dicha vigilancia comprende tanto la vigilancia de la salud de los trabajadores como la del medio
ambiente de trabajo.

La empresa Gestiones Efectivas GJH SAS no cuenta con acciones preventivas, se recomienda
que sean implementadas ya que dichas acciones ayudan a prevenir dafios en la salud de los
colaboradores.

1.2 Accion Correctiva: Las acciones correctivas son utilizadas para eliminar las causas de las
no conformidades u otras situaciones indeseables con el fin de evitar que vuelvan a ocurrir.

El Decreto 1072 del 2015 en el Articulo 2.2.4.6.33 indica que:

El empleador debe garantizar que se definan e implementen las acciones preventivas y
correctivas necesarias, con base en los resultados de la supervisidén y medicion de la eficacia del
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), de las auditorias y de la
revision por la alta direccion.

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 capitulo y las demas disposiciones que regulan los aspectos del Sistema
General de Riesgos Laborales; y,

2. La adopcion, planificacion, aplicacion, comprobacion de la eficacia y documentacion de las

medidas preventivas y correctivas.
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Accion De Mejora: Accidn de optimizacion del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud
en el Trabajo (SG-SST), para lograr mejoras en el desempefio de la organizacion en la seguridad
y la salud en el trabajo de forma coherente con su politica (Decreto 1072 del 2015 Articulo
2.2.4.6.2).

La empresa Gestiones Efectivas GJH SAS no cuenta con acciones de mejora, se recomienda

que utilicen el Decreto 1072 del 2015 como guia para realizar dicha implementacion sugerida.
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Fases de Adecuacion y Transicion Del SGSST Con Estandares Minimos (0312)

Resolucién 0312 del 2019 Articulo 25. Fases de adecuacion, transicion y aplicacion para la

implementacion del Sistema de Gestion de SST con Estandares Minimos. Las fases de adecuacion,

transicion y aplicacion para la implementacion del Sistema de Gestion de SST con Estandares

Minimos, que deben adelantar los empleadores y contratantes y que se encuentran en proceso de

desarrollo son:

mejoramiento
2 conforme a la
evaluacion
inicial

Primero: Realizar |la
autoevaluacion conforme
a los Esténdares
Minimos.

Segundo: Establecer el
plan de mejora conforme
a la evaluacion inicial.

Tercero: Disefar el
Sistema de Gestidn de
SST, v formular el plan
anual del Sistema de
Gestidn de SST de afio
2018.

los Sistemas de Gestidn
de SST, con la asesoria
de las administradoras
de riesgos laborales y
segun los Estandares
Minimos.

FASE ACTIVIDAD RESPONSABLE TIEMPOS
Es la autoevaluacion
realizada por la empresa Las empresas, personas
con el fin de identificar o entidades encargadas
las prioridades y de implementar y ejecutar
22 necesidades en los Sistemas de Gestidn De junio a
Evaluacion z
1 inicial SST para estgblecer el de SST, cop Ala asesoria agosto de
plan de trabajo anual de de las administradoras 2017
la empresa del afio 2018, de riesgos laborales y
conforme al articulo segun los Estandares
2.2.4 6186 del Decreto Minimos.
1072 de 2015.
Es el conjunto de
elementos de control que
consolida las acciones
de mejoramiento
necesarias para corregir
las debilidades
encontradas en la
autoevaluacion.
Durante este periodo las
: Las empresas, personas
empresas o entidades :
deben hacer lo siguiente: o e!‘“'da"es encargadas
Plan de de implementar y ejecutar De

septiembre
a
diciembre
de 2017
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Es la puasta en marcha
del Sistema de Gestion
de 55T, se realiza
durante el afic 2015, en
coherencia con la
autoevaluacion de

Las empresas, personas
o entidades encargadas
de implementar y ejecutar

Estandares Minimos y . . De enero a
. . . . los Sistemas de Gestidn e
Ejecucion plan de mejoramianto. ) diciembre
.. de 55T, con la asesoria
En el mes de diciembre . de 2018
,_ de las administradoras de
del ario 2018, el . X
riesgos laborales y segun
empleador o contratante . b
. los Estandares Minimos.
o entidad formula el plan
anual del Sistema de
Gestion de 53T del afio
2019.
Es el momento de
vigilancia preventiva de la
ejecucion, desarrollo e
implementacion del
Sistema de Gestion de Las empresas, personas
S5T. o entidades encargadas
de implementar y ejecutar
En esta fase la empresa los Sistemas de Gestign
debera: de 55T, con la asesoria
de las administradoras de
. Primero: Realizar la riesgos labeorales y segin
Seguimiento . . o De enero a
autoevaluacion conforme los Estandares Minimos.
y plan de . . . octubre de
meiora a los Estandares El seguimiento al Sistema 2019
g Minimos. de Gestién de SSTy al
cumplimiento al plan de
Segundo: Establecer el mejora se realizara por
plan de mejora conforme parte del Ministerio del
al plan del Sistema de Trabajo y
Gestion de S5T ejecutado | Administradoras de
en el afio 2018 y lo Riesgos Laborales.
incorpora al Plan del
Sistema de Gestion que
se esta desarrollando
durante el afio 2019.
Fase de verificacion del La efectda el Ministerio De
Inspeccion, cumplimiento de la del Trabajo conforme a noviemkbre
vigilancia y normativa vigente sobre los Estandares Minimos de 2019
control el Sistema de Gestion de establecidos en la en
SST. presente Resolucion. adelante
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Implementacion Definitiva Del SGSST

Resolucién 0312 Articulo 26. Implementacion definitiva del Sistema de Gestion de SST de
enero del afio 2020 en adelante. Desde enero del afio 2020 en adelante, todos los Sistemas de
Gestion de SST se ejecutaran anualmente de enero a diciembre o en cualquier fraccion del afio si
la empresa o entidad es creada durante el respectivo afio.

De 2020 y en adelante, en el mes de diciembre las empresas deberan:

1. Aplicar la autoevaluacion conforme a la Tabla de Valores y Calificacion de los Estandares
Minimos del Sistema de Gestion de SST, mediante el diligenciamiento del formulario de
evaluacion establecido en el articulo 27 de la presente Resolucion.

2. Elaborar el Plan de Mejora conforme al resultado de la autoevaluacion de los Estandares
Minimos. Este Plan de Mejora debe quedar aprobado por la empresa en el Plan Anual del Sistema
de Gestion de SST.

3. Formular el Plan Anual del Sistema de Gestion de SST, el cual debe empezar a ser ejecutado

a partir del (1°) primero de enero del afio siguiente.

1. Autoevaliacion 1. Autoevalacion

3. Formular Plan Anual 2021

| Plan Anual | |

2. Plande Mejora 2. Plande Mejora

3. Formular Plan Anual 2022

T/s

()

Plan Anual |  PlanAnual

2020

2021 022
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