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Resumen

La seguridad y salud en el trabajo representa un alto nivel de importancia para la mejora

del ambiente de trabajo en las empresas y con ella su competitividad y productividad, de acuerdo

con la normatividad vigente se busca establecer un ambiente de trabajo seguro. Esto se encuentra

articulado en la Resolución 0312 de 2019 y el Decreto 1072 de 2015.

Por medio de la implementación del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el trabajo

se busca instaurar las responsabilidades tanto de los colaboradores, contratistas como también de

la gerencia de la empresa para poder culturizar el auto cuidado frente a la prevención de

enfermedades laborales y accidentes de trabajo.

El presente sistema es una herramienta de gestión, que se desarrolla por medio de etapas

como lo es el Ciclo PHVA, (Planear, Hacer, Verificar y Actuar). El cual trabaja en pro de

garantizar un ambiente de trabajo apropiado para colaborar con la identificación y valoración de

los riesgos.

En el presente manual se establecen los parámetros por los que se regirá el sistema de

gestión de seguridad y salud en el trabajo de la empresa Salud Ambiental LTDA, de manera que
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garantice la ejecución de todas las actividades con respecto al plan anual de trabajo, con el

objetivo de describir la planeación, ejecución y evaluación de las intervenciones para la gestión

del riesgo que se originan en los lugares de trabajo, con el objetivo de mejorar el bienestar

integral de los colaboradores, siendo estos el talento humano y corazón de la empresa,

promoviendo de esta manera ambientes de trabajo seguros y saludables.
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Objetivo General

El objetivo de este trabajo es sensibilizar a la Gerencia de la empresa Salud Ambiental

LTDA, sobre la importancia de diseñar e implementar un sistema de gestión en seguridad y salud

en el trabajo para el correcto funcionamiento de la empresa y para el cumplimiento del marco

legal vigente.

Objetivos Específicos

● Informar a la gerencia sobre las actividades del ciclo PHVA (planear, hacer, verificar y

actuar).

● Identificar peligros y riesgos dentro de la organización para así tener una guía sobre los

pasos a seguir que lleven a una mejora continua y al cumplimiento de las normativas

legales vigentes.

● Recomendar programas de prevención de riesgos para evitar la ocurrencia de accidente y

enfermedades laborales.
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Información General de la Empresa

Razón social Salud Ambiental LTDA
Nit 805026044-7
Dirección Kr 3 #6-83 Edi. La Merced OF: 201
Teléfono 8821820
Email saludambiental2003@yahoo.com.mx
Representante legal Julio Cesar Vidarte Sierra
Actividad económica Otras actividades de limpieza de edificios e instalaciones

industriales, incluye actividades de desinfección y
exterminación de plagas y roedores en edificios, fábricas,
plantas industriales, trenes, busques, entre otros.

Código de actividad
económica (Decreto
768/2022)

4812901

ARL Positiva
Clase de riesgo 4
No. Empleados directos 1
No. Empleados indirectos Temporales: 0

Contratistas: 0

Mapa Satelital de la Empresa
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Dirección: Kra 3 #6-83 Edificio la Merced

Organigrama de la Empresa Salud Ambiental

Mapa de Procesos de la Empresa
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}}}}

Definiciones de SG-SST

El sistema de gestión de seguridad y salud en el trabajo tiene unas definiciones importantes

que se darán a continuación, esas definiciones son:

1. Acción correctiva: Acción tomada para eliminar la causa de una no conformidad detectada u

otra situación no deseable.

2. Acción de mejora: Acción de optimización del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en

el Trabajo (SG-SST), para lograr mejoras en el desempeño de la organización en la seguridad y

la salud en el trabajo de forma coherente con su política.
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3. Acción preventiva: Acción para eliminar o mitigar la(s) causa(s) de una no conformidad

potencial u otra situación potencial no deseable.

4. Actividad no rutinaria: Actividad que no forma parte de la operación normal de la

organización o actividad que la organización ha determinado como no rutinaria por su baja

frecuencia de ejecución.

5. Actividad rutinaria: Actividad que forma parte de la operación normal de la organización, se

ha planificado y es estandarizable.

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

7. Amenaza: Peligro latente de que un evento físico de origen natural, o causado, o inducido por

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

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

bienes, la infraestructura, los medios de sustento, la prestación de servicios y los recursos

ambientales.

8. Auto reporte de condiciones de trabajo y salud: Proceso mediante el cual el trabajador o

contratista reporta por escrito al empleador o contratante las condiciones adversas de seguridad y

salud que identifica en su lugar de trabajo.

9. Centro de trabajo: Se entiende por Centro de Trabajo a toda edificación o área a cielo abierto

destinada a una actividad económica en una empresa determinada.
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10. Ciclo PHVA: Procedimiento lógico y por etapas que permite el mejoramiento continuo a

través de los siguientes pasos:

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

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

ideas para solucionar esos problemas.

Hacer: Implementación de las medidas planificadas.

Verificar: Revisar que los procedimientos y acciones implementados están consiguiendo

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 auto reporte de condiciones

fisiológicas, psicológicas y socioculturales que determinan el perfil sociodemográfico y de

morbilidad de la población trabajadora.

12. Condiciones y medio ambiente de trabajo: Aquellos elementos, agentes o factores que tienen

influencia significativa en la generación de riesgos para la seguridad y salud de los trabajadores

quedan específicamente incluidos en esta definición, entre otros:

a) Las características generales de los locales, instalaciones, máquinas, equipos, herramientas,

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

Elaboró:Alicia Fernanda Vargas Revisó: Aprobó:
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b) Los agentes físicos, químicos y biológicos presentes en el ambiente de trabajo y sus

correspondientes intensidades, concentraciones o niveles de presencia

c) Los procedimientos para la utilización de los agentes citados en el apartado anterior, que

influyan en la generación de riesgos para los trabajadores

d) La organización y ordenamiento de las labores, incluidos los factores ergonómicos o

biomecánicos y psicosociales.

13. Descripción sociodemográfica: Perfil sociodemográfico de la población trabajadora, que

incluye la descripción de las características sociales y demográficas de un grupo de trabajadores,

tales como: grado de escolaridad, ingresos, lugar de residencia, composición familiar, estrato

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

14. Efectividad: Logro de los objetivos del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el

Trabajo con la máxima eficacia y la máxima eficiencia.

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

acción.

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

17. Emergencia: Es aquella situación de peligro o desastre o la inminencia del mismo, que afecta

el funcionamiento normal de la empresa. Requiere de una reacción inmediata y coordinada de los

Elaboró:Alicia Fernanda Vargas Revisó: Aprobó:
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trabajadores, brigadas de emergencias y primeros auxilios y en algunos casos de otros grupos de

apoyo dependiendo de su magnitud.

18. Evaluación del riesgo: Proceso para determinar el nivel de riesgo asociado al nivel de

probabilidad de que dicho riesgo se concrete y al nivel de severidad de las consecuencias de esa

concreción.

19. Evento Catastrófico: Acontecimiento imprevisto y no deseado que altera significativamente

el funcionamiento normal de la empresa, implica daños masivos al personal que labora en

instalaciones, parálisis total de las actividades de la empresa o una parte de ella y que afecta a la

cadena productiva, o genera destrucción parcial o total de una instalación.

20. Identificación del peligro: Proceso para establecer si existe un peligro y definir las

características de este.

21. Indicadores de estructura: Medidas verificables de la disponibilidad y acceso a recursos,

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

Seguridad y Salud en el Trabajo.

22. Indicadores de proceso: Medidas verificables del grado de desarrollo e implementación del

SG-SST.
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23. Indicadores de resultado: Medidas verificables de los cambios alcanzados en el periodo

definido, teniendo como base la programación hecha y la aplicación de recursos propios del

programa o del sistema de gestión.

24. Matriz legal: Es la compilación de los requisitos normativos exigibles a la empresa acorde

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

lineamientos normativos y técnicos para desarrollar el Sistema de Gestión de la Seguridad y

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

disposiciones aplicables.

25. Mejora continua: Proceso recurrente de optimización del Sistema de Gestión de la

Seguridad y Salud en el Trabajo, para lograr mejoras en el desempeño en este campo, de forma

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

26. No conformidad: No cumplimiento de un requisito. Puede ser una desviación de estándares,

prácticas, procedimientos de trabajo, requisitos normativos aplicables, entre otros.

27. Peligro: Fuente, situación o acto con potencial de causar daño en la salud de los trabajadores,

en los equipos o en las instalaciones.

28. Política de seguridad y salud en el trabajo: Es el compromiso de la alta dirección de una

organización con la seguridad y la salud en el trabajo, expresadas formalmente, que define su

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

actividades desempeñadas.

30. Rendición de cuentas: Mecanismo por medio del cual las personas e instituciones informan

sobre su desempeño.

31. Revisión proactiva: Es el compromiso del empleador o contratante que implica la iniciativa y

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

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

32. Revisión 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 organización.

34. Riesgo: Combinación de la probabilidad de que ocurra una o más exposiciones o eventos

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

35. Valoración del riesgo: Consiste en emitir un juicio sobre la tolerancia o no del riesgo

estimado.

36. Vigilancia de la salud en el trabajo o vigilancia epidemiológica de la salud en el trabajo:

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

datos a efectos de la prevención. La vigilancia es indispensable para la planificación, ejecución y
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evaluación 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, así como para la

protección y promoción de la salud de los trabajadores.

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

ambiente de trabajo.

Ciclo PHVA del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo
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Planear: Se debe planificar la forma de mejorar la seguridad y salud en el trabajo de los

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

determinando ideas para solucionar esos problemas.

Hacer: Implementación de las medidas planificadas.

Verificar: Revisar que los procedimientos y acciones planificadas están consiguiendo los

resultados planeados.

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

de los trabajadores.

Etapa Planear
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Se debe planificar la forma de mejorar la seguridad y la salud de los trabajadores

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

ideas para solucionar esos problemas.
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Políticas de la Empresa

Las políticas de una empresa son un compromiso entre empleadores y trabajadores donde se

hacen un tipo de declaraciones sobre los principios generales de una organización, ellos se

comprometen a respetar y hacer cumplir las reglas y los objetivos.

Las políticas más comunes que tiene una empresa son las siguientes:

● Políticas de calidad

● Políticas de seguridad y salud en el trabajo

● Políticas de sostenibilidad del medio ambiente

● Políticas de seguridad de tecnología de la información

● Políticas de conductas de los empleadores

● Políticas de igualdad y antidiscriminaciones

● Políticas de redes sociales

● Políticas sobre abuso de sustancias, uso de narcóticos y alucinógenos

● Políticas de gastos

● Políticas de ventas
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Política de Seguridad y Salud en el Trabajo

El empleador debe establecer una política de seguridad y salud en el trabajo la cual debe

estar por escrito, esta política debe formar parte de las políticas de gestión de la empresa y debe

tener alcance a todos los trabajadores independientemente del tipo de contratación, incluyendo a

contratistas y subcontratistas. Se deberá comunicar al comité paritario de seguridad y salud en el

trabajo (COPASST) o al vigía de seguridad y salud en el trabajo según la normativa vigente.

Requisitos de la Política de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST)

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

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

la gestión de los riesgos laborales.

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

organización.

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

empresa.

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

trabajadores y demás partes interesadas, en el lugar de trabajo

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

tanto en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST), como en la empresa.
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Objetivos de la Política de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST)

La Política de SST de la empresa debe incluir como mínimo los siguientes objetivos sobre

los cuales la organización expresa su compromiso:

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

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

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

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

Ver anexo A. Política de la empresa.

Elaboró:Alicia Fernanda Vargas Revisó: Aprobó:



24

Salud Ambiental LTDA
Nit: 805026044-7

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

Para la Empresa Salud Ambiental LTDA.

Versión: 01

Fecha:
28/08/2023

Objetivos del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo

Los objetivos son importantes porque determinan qué se quiere alcanzar y es uno de los

aspectos prioritarios de un proyecto. Los objetivos sirven para establecer actividades de

prevención de accidente y enfermedades laborales, para darle mejora a las condiciones de

trabajo, la productividad, la salud y calidad de vida de los colaboradores de la empresa, mediante

la revisión periódica gerencial, para crear un adecuado espacio laboral y poder trascender así a

una cultura de autocuidado.

A continuación, se darán a conocer los requisitos para elaborar los objetivos del sistema de

gestión de la seguridad y salud en el trabajo. Estos requisitos son:

1. Ser claros, medibles, cuantificables y tener metas definidas para su cumplimiento

2. Ser adecuados para las características, el tamaño y la actividad económica 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 estándares mínimos del Sistema de Garantía de Calidad del

Sistema General de Riesgos Laborales que le apliquen

5. Estar documentados y ser comunicados a todos los trabajadores
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6. Ser revisados y evaluados periódicamente, mínimo una (1) vez al año y actualizados de ser

necesario.

Metas del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo

Una meta describe lo que se quiere lograr a mediano o largo plazo que requiere de un

proceso de planificación mayor, son acciones que proporcionan objetivos y ayudan a medir el

éxito de una organización.

Ver anexo B. Objetivos y metas del SG-SST

Recursos del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo

Recurso Humano

Es un conjunto de personas dentro de una organización que desempeñan tareas en diferentes

áreas, que con sus funciones y habilidades las organizaciones pueden lograr sus objetivos,

entonces, este conjunto de personas forma parte importante y fundamental para las

organizaciones puesto que ayudan a tener una muy buena productividad.

Los recursos para un sistema de gestión de seguridad y salud en el trabajo deben ser humanos,

técnicos y financieros, los cuales se definen a continuación:
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Gerencia

Asignar los recursos y las responsabilidades dentro del sistema de gestión de la empresa.

Responsable del SG-SST

Es el encargado del diseño, la implementación, la evaluación y ejecución del SG-SST de

acuerdo con lo establecido en el Decreto 1072 de 2015 y la resolución 0312 de 2019, también, el

responsable del sistema debe tener licencia y el curso de 50horas.

La empresa salud ambiental por el momento no cuenta con un responsable del sistema de gestión

de seguridad y salud en el trabajo, se sugiere la contratación de un encargado de ese tema para la

prevención de los accidentes de trabajo y enfermedades laborales y así cumplir con el marco

legal vigente.

Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo

Comité encargado de la promoción y vigilancia de las normas en temas de seguridad y salud

en el trabajo dentro de las empresas. Algunas funciones del COPASST son:

● Proponer a las directivas las actividades relacionadas con la salud y la seguridad de los

trabajadores.
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● Analizar todos los accidentes e incidentes que se presenten en la universidad y

enfermedades laborales detectando las principales causas para poder establecer un plan

de acción.

● Realizar inspecciones integrales planeadas y no planeadas del sistema de gestión de

seguridad y salud en el trabajo.

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

● Visitar periódicamente los lugares de trabajo e inspeccionar los ambientes y equipos de

trabajo e informar al empleador sobre la existencia de factores de riesgo y sugerir las

medidas correctivas y de control.

● Promover su divulgación y observación del sistema de gestión de seguridad y salud en el

trabajo.

● Servir de punto de coordinación entre las directivas y los trabajadores para las situaciones

relacionadas con seguridad y salud en el trabajo.

● Participar en la planificación de las auditorias.

● Realizar rendición de cuentas.

● Conocer los resultados de las mediciones ambientales.

La empresa Salud Ambiental, por el momento no cuenta con un vigía de seguridad y salud

en el trabajo, se sugiere asignar un vigía por parte de la gerencia para poder cumplir con el marco

Elaboró:Alicia Fernanda Vargas Revisó: Aprobó:



28

Salud Ambiental LTDA
Nit: 805026044-7

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

Para la Empresa Salud Ambiental LTDA.

Versión: 01

Fecha:
28/08/2023

legal, como también para tener un líder de prevención en la empresa. El COPASST está

reglamentado en la resolución 2013 de 1986.

Comité de Convivencia Laboral

Es un grupo de personas que velan por la prevención del acoso laboral, dan manejo a las

situaciones que se puedan presentar dentro de la organización, reglamentado por la

resolución 652 y 1356 del 2012 y la Ley 1010 de 2006. Algunas de las funciones de este

comité son:

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

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

● Examinar de manera confidencial los casos específicos o puntuales en los que se

formule queja o reclamo, que pudieran tipificar conductas o circunstancias de acoso

laboral, al interior de la entidad pública o empresa privada.

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

lugar a la queja.

● Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de diálogo entre las partes

involucradas, promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solución efectiva

de las controversias.

● Formular planes de mejora y hacer seguimiento a los compromisos
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● Presentar a la alta dirección de las recomendaciones para el desarrollo efectivo de las

medidas preventivas y correctivas del acoso laboral

● Elaborar informes trimestrales sobre la gestión del Comité que incluya estadísticas de

las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones.

La empresa salud ambiental no cuenta por el momento con la conformación del comité

de convivencia laboral (COCOLA), se sugiere que se conforme lo más pronto posible

para identificar riesgos psicosociales que pueden afectar a los trabajadores dentro de la

organización.

Brigada de Emergencias

Dentro del sistema de gestión la brigada juega un papel importante en la promoción,

prevención y atención de situaciones de emergencia relacionadas con la seguridad y salud en el

lugar de trabajo. La brigada es un grupo de trabajadores organizados, capacitados, entrenados y

dotados para actuar de manera coordinada en caso de situaciones de emergencia, así como para

llevar a cabo acciones preventivas y de promoción de la seguridad y salud en el trabajo,

establecido en el en el Decreto 1072 de 2015. A continuación, se detallan algunas de las

funciones y responsabilidades de la brigada el SG-SST:

● Coordinación con la dirección y el comité paritario de seguridad y salud en el trabajo

para implementar y mejorar continuamente el SG-SST
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● Actualización constante; los miembros de la brigada deben mantenerse actualizados en

cuanto a los procedimientos y normativas relacionados con la seguridad y salud en el

trabajo.

● Mejora continua, contribuye al proceso de mejora continua del SG-SST proponiendo

acciones correctivas y preventivas basadas en la experiencia adquirida y los incidentes

registrados.

● Informar al responsable del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo, sobre

situaciones de riesgo y medidas de prevención al respecto, así como también el resultado

de las acciones producto de situaciones de emergencia y el resultado de su evaluación.

La empresa Salud Ambiental actualmente no cuenta con una brigada de emergencia, se

sugiere que se conforme pronto para que esta se encargue en caso de que llegue a presentarse

una situación de emergencia.

Administradora de Riesgos Laborales (ARL)

Las Administradoras de Riesgos Laborales – ARL, dentro de las obligaciones que le

confiere la normatividad vigente en el Sistema General de Riesgos Laborales, capacitarán al

Comité Paritario o Vigía de Seguridad y Salud en el Trabajo – COPASST o Vigía en Seguridad y

Salud en el Trabajo en los aspectos relativos al SG-SST y prestarán asesoría y asistencia técnica
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a sus empresas y trabajadores afiliados, en la implementación del sistema de gestión. Estipulado

en el decreto 1072 de 2015.

Los Trabajadores en el SG-SST

Los trabajadores, de conformidad con la normatividad vigente tendrán entre otras, las

siguientes responsabilidades:

1. Procurar el cuidado integral de su salud

2. Suministrar información clara, veraz y completa sobre su estado de salud

3. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de la Seguridad y

Salud en el Trabajo de la empresa

4. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos

latentes en su sitio de trabajo

5. Participar en las actividades de capacitación en seguridad y salud en el trabajo definido en

el plan de capacitación del SG–SST

6. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestión de la

Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

Asesor interno
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Asesor Externo

Un asesor externo se encarga de brindar información pertinente a una empresa u

organización con el propósito de mejorar el desempeño de esta en una actividad u operación,

cumpliendo siempre con los plazos previstos y, por supuesto, con la legalidad vigente.

También analiza y supervisa la organización de una empresa, para tomar medidas que ayuden a

su crecimiento y funcionamiento. Como por ejemplo un médico ocupacional, psicólogo con

licencia SST.

Recurso Financiero

Los recursos financieros son todos los activos que posee una empresa y que tienen

determinado grado de liquidez, es decir, capacidad de convertirse en efectivo. Estos son

básicamente los que se emplean en el día a día dentro de un negocio para que se mantenga en pie

y funcione.

Se trata de recursos que sirven como sustento para una compañía y se usan para cubrir desde la

compra de insumos o materiales, hasta el pago de nóminas o deudas adquiridas.

Algunos de esos recursos financieros en una organización son los siguientes:
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● Dinero en efectivo

● Valores

● Utilidades

● Acciones

● Ganancia de los productos vendidos

Recurso Técnico y Tecnológico

Son los utilizados como instrumentos y herramientas auxiliares para poder coordinar los

otros recursos de una empresa, como los sistemas de ventas, sistemas de producción, sistemas

administrativos y financieros. Estos recursos son en la actualidad una parte imprescindible de las

empresas, ya que se han vuelto un aliado muy importante para la ejecución de toda clase de

tareas.

Los recursos tecnológicos son indispensables dentro de una organización, algunos de estos

recursos técnicos necesarios de una empresa son los siguientes:

● Computadores

● Internet

● impresora

● software

● plataformas
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Ver anexo C. Modelo de presupuesto.

Plan de Capacitación y Entrenamiento

El empleador debe definir los requisitos de conocimiento y práctica en seguridad y salud en

el trabajo necesario para sus trabajadores, debe adoptar disposiciones para que estos se cumplan

con el fin de prevenir accidentes de trabajo y enfermedades laborales. Para ello, debe desarrollar

un programa de capacitación que brinde conocimientos para identificar peligros y controlar los

riesgos relacionados con el trabajo. Debe hacer ese programa para todos los trabajadores

incluyendo trabajadores dependientes, contratistas, trabajadores cooperativos y los trabajadores

en misión, estar documentado y realizado por personal idóneo conforme a la normatividad

vigente. El programa de capacitación debe ser revisado anualmente con la participación del

comité paritario de seguridad y salud en el trabajo o vigía y la alta dirección de la empresa con el

fin de identificar acciones de mejora.

El empleador debe proporcionar a todo trabajador que ingrese por primera vez a la empresa

una inducción de los aspectos generales y específicos de las actividades a realizar que incluya

entre otros la identificación y el control de peligros y riesgos en su trabajo y la prevención de

accidentes de trabajo y enfermedades laborales.
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Inducción

Es el método que se utiliza para dar a conocer a los nuevos trabajadores de la empresa, la

información básica de la organización y del cargo a desempeñar.

Reinducción

En la cual se refuerzan conocimientos o se dan a conocer los cambios en la información.

Ver anexo D. Programa de capacitación.

Plan de Trabajo Anual

El empleador debe diseñar y desarrollar un plan de trabajo anual para alcanzar cada uno de

los objetivos propuestos en el sistema de gestión de la seguridad y salud en el trabajo, el cual

debe identificar claramente metas, responsabilidades, recurso, y cronograma de actividades en

concordancia con los estándares mínimos del sistema obligatorio de garantía de calidad del

sistema general de riesgos laborales. Aquí es donde se planifican todas las actividades a realizar

durante el año, es la parte más importante para empezar a ejecutar el sistema de gestión.

Ver anexo E. Plan de trabajo anual
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Matriz Legal

Son todos los requisitos normativos que le aplican a la empresa acorde a su actividad

económica, los cuales dan los lineamientos para llevar a cabo la realización del sistema de

gestión de seguridad y salud en el trabajo, los cuales se irán actualizando cuando se emiten

nuevas medidas.

Ver anexo F. Matriz legal

Gestión del Cambio

Se debe elaborar un procedimiento para evaluar el impacto sobre la seguridad y salud en el

trabajo que generen nuevos cambios internos como por ejemplo cambios en los métodos de

trabajo o los cambios externos como por ejemplo cambios en la legislación. Para todo esto se

debe realizar la identificación y valoración de los riesgos que puedan desencadenar de estos

cambios y adoptar las medidas de prevención y control.

Cambio Interno

Los que se originan dentro de la organización, como por ejemplo: cuando dentro de la

empresa se hacen algunos cambios en las instalaciones o remodelaciones, también cuando

cambian el método para liderar dentro de la empresa.
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Cambio Externo

Los que se originan fuera de la empresa, como por ejemplo: cuando los clientes de la

organización van cambiando, o avances tecnológicos, a forma en que los consumidores utilizan y

compran productos/servicios, y la manera en que las empresas abastecen y suministran bienes

haciendo uso de la tecnología.

Perfiles del Cargo

Define las características, tareas y responsabilidades que involucra un puesto de trabajo, así

como las aptitudes, cualidades y capacidades que debe tener el profesional que lo ocupe, por

ejemplo una secretaria: se encarga de las tareas administrativas de la empresa, atención al cliente,

agendar de citas y capacitaciones por parte de la organización, realizar los carnets de

manipulación de alimentos, llevar a cabo la contabilidad de la empresa y tener en custodia

documentación y/o certificados de capacitaciones, registros sanitarios y control de plagas.

Debe ser una persona proactiva, tener conocimientos básicos de Microsoft Word, Excel, tener

buena presentación, satisfacer las necesidades del cliente, tener experiencia en el cargo de

mínimo 6 meses y ser profesional universitario en contaduría pública.

Elaboró:Alicia Fernanda Vargas Revisó: Aprobó:



38

Salud Ambiental LTDA
Nit: 805026044-7

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

Para la Empresa Salud Ambiental LTDA.

Versión: 01

Fecha:
28/08/2023

Manual de Funciones, Responsabilidades y Competencia

Es una herramienta de gestión de talento humano que permite establecer las funciones,

responsabilidades y competencias laborales de los empleos que conforman parte de las

organizaciones, como los requerimientos de conocimiento, experiencia y demás competencias

exigidas para el desempeño de estos. El cual debe estar documentado para delimitar todos esos

temas ya mencionados.

Control de Documentos y Registros

Todo empleador dentro de una organización debe conservar los registros y documentos del

sistema de gestión de seguridad y salud en el trabajo, de manera controlada, que garantice que

estos se puedan leer, que se puedan identificar y que tengan fácil acceso. Esta conservación de

documentos puede hacerse de manera electrónica o física.

Entendido lo anterior, a continuación se mencionarán los documentos y registros que deben ser

conservados por un periodo mínimo de 20 años contados a partir del momento en que se termine

la relación laboral del trabajador con la empresa, estos documentos son los siguientes:

1. Los resultados de los perfiles epidemiológicos de salud de los trabajadores, así como

los conceptos de los exámenes de ingreso, periódicos y de retiro de los trabajadores.
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2. Resultados de mediciones y monitoreo a los ambientes de trabajo, como resultado de

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

el trabajo;

3. Registros de las actividades de capacitación, formación y entrenamiento en seguridad

y salud en el trabajo.

4. Registro del suministro de elementos y equipos de protección personal

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

un sistema de archivo o retención documental, según aplique, acorde con la

normatividad vigente y las políticas de la empresa.
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Etapa Hacer

Esta etapa está enfocada en realizar la implementación de las actividades, objetivos y

metas planeadas anteriormente como por ejemplo, se realizan inspecciones, exámenes

médicos ocupacionales, entre otros. En conclusión, es ejecutar todo lo planeado.
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Matriz de Identificación de Peligros y Riesgos

El empleador de la organización debe aplicar una metodología que tenga alcance sobre todos

los métodos y actividades rutinarias y no rutinarias externas o internas, máquinas y equipos,

todos los centros de trabajo y todos los trabajadores independientemente de su vinculación o

forma de contratación, que le permita identificar los peligros y valorar los riesgos en seguridad y

salud en el trabajo con el fin que pueda priorizarlos y establecer los métodos necesarios,

realizando mediciones ambientales cuando se requiera.

También debe actualizarse cuando ocurra un accidente de trabajo mortal o un evento

catastrófico de la empresa o que se presenten cambios en los procesos, en las instalaciones, en la

maquinaria o en los equipos.

Ver anexo G. Identificación de peligros.

Plan de Gestión Integral de Residuos Sólidos

Es un proceso que abarca desde la generación hasta la disposición final de los residuos, y

tiene como objetivo principal reducir al mínimo el impacto ambiental causado por los mismos.

Además, busca aprovechar al máximo los recursos disponibles y fomentar el desarrollo

sostenible de nuestras comunidades.

Ver anexo H. Código de colores para la separación de residuos solidos
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Procedimientos de Seguridad

Estos procedimientos describen de manera clara y concreta la manera correcta de realizar

determinadas operaciones, trabajos o tareas que pueden generar daños sino se realizan en la

forma determinada. Como por ejemplo; cuando se está trabajando en el área de mantenimiento

dentro de la organización, se determina el método para realizar de manera segura esa tarea, es

decir, procedimiento seguro para realizar mantenimiento de aire acondicionado.

Instructivos de Seguridad

Es un documento propio de la empresa donde va elevado los riesgos generales y específicos

de los puestos de trabajo, así como las medidas preventivas aplicables. Como por ejemplo; se

está trabajando en el área de aseo de la empresa, aquí se determina el paso a paso para realizar

esa tarea de forma segura, es decir, instructivo para manejo seguro de químicos.

Sustancias Químicas

Es el resultado de la combinación de elementos químicos y está formada por moléculas,

unidades formulares y átomos. Los peligros químicos se clasifican en polvos orgánicos e

inorgánicos, fibras, líquidos (nieblas y rocío), gases y vapores, humos metálicos, no metálicos,

material particulado.
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La NFPA

Establece a través de un rombo seccionado en cuatro partes de diferentes colores, se

identifican los grados de peligrosidad de la sustancia a clasificar.

El sistema consiste en asignar colores y números, y dar una “clasificación” a un producto,

manejando una escala del 0 al 4, dependiendo del grado de su peligrosidad. Cada uno de estos

peligros está asociado a un color específico. Las cuatro divisiones tienen colores asociados con

un significado. Estas divisiones son las siguientes:

● El azul hace referencia a los riesgos para la salud

● El rojo indica el peligro de inflamabilidad

● El amarillo señala los riesgos por reactividad: es decir, la inestabilidad del producto.

A estas tres divisiones se les asigna un número de 0 (sin peligro) a 4 (peligro máximo).

El principal objetivo del rombo de seguridad o rombo NFPA 704 es brindar una señal o

alerta adecuada a través de un sistema comprensible de comunicación de riesgos, que asegure la

protección de los trabajadores y del medio ambiente para el correcto manejo de las sustancias o

la correcta planificación para las operaciones efectivas de control de incendios y emergencias en

caso de que llegaran a suceder.
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Sistema Globalmente Armonizado

El SGA no solo da los criterios para la clasificación de los peligros, sino que también

normaliza y armoniza los elementos de comunicación de dichos peligros tales como las

indicaciones de peligro, los pictogramas y las palabras de advertencia, para constituir un sistema

integrado de comunicación de peligros.

Su objetivo es garantizar que se disponga de información sobre los peligros físicos y la toxicidad

de los productos químicos a fin de mejorar la protección de la salud humana y el medio ambiente

durante la manipulación, el transporte y el uso de estos productos químicos.

Ver anexo I. Identificación de riesgo químico.

Matriz de Epp

  La matriz de epp es un documento en el cual se establecen de forma específica todos los

elementos de protección personal que deben ser usados como medida de intervención ante

riesgos específicos a los cuales se exponen los trabajadores. Donde además de contemplar los

diferentes EPP se deben establecer algunas de sus características principales que deben ser

tomadas en cuenta al momento de comprarlos y entregarlos a cada colaborador.
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Tipos de protección que provee el EPP.

● Protección de la Cabeza (cascos)

● Protección Respiratoria (respiradores y mascarillas)

● Protección Auditiva (tapones u orejeras)

● Protección Ocular (gafas de seguridad)

● Protección de cara ( visores)

● Protección de Manos (guantes)

● Protección de Pies (zapatos con puntera)

● Protección del tronco ( delantales)

Ver anexo J. Matriz de Epp

Matriz de Epi

Un EPI es un equipo de protección individual especialmente para trabajo en alturas, equipo

que lleve o del que disponga el colaborador.

Los EPI se clasifican en tres categorías.

Categoría 1: riesgos menores, pequeños choques mecánicos, radiación solar, sus elementos de

protección son: gafas, guantes.

Categoría 2: riesgos graves, sus elementos de protección son: cascos con ventilación, crampones.
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Categoría 3: riesgos mayores o mortales, sus elementos de protección son: arneses,

mosquetones, piolets. Los EPI de categoría 3 protegen a una persona de un peligro mortal o que

pueda perjudicar gravemente su salud. Están incluidos los equipos destinados a la protección

contra las caídas de altura: bloqueadores, descenso res, arneses, elementos de amarre, cintas,

anillos, cuerdas, absorbe dores, mosquetones, poleas, eslabones giratorios, placas multianclaje,

piolets, estacas de nieve y pitones. Se excluyen los puntos de anclaje que formen parte de la

propia estructura.

Inspecciones de Seguridad

Es una herramienta diseñada para identificar situaciones peligrosas presentes en la

interacción del trabajador con su proceso y área de trabajo, con el fin de plantear y ejecutar

acciones de mejora y reducir los riesgos de accidentes, buscando un ambiente saludable y seguro.

Las inspecciones de seguridad se clasifican en inspecciones planeadas informales e inspecciones

planeadas.

● Inspecciones Planeadas Informales: inspecciones planeadas realizadas en forma no

sistemática. En ellas se incluyen los reportes de condiciones subestándar, emitidos por los

trabajadores hacia sus jefes inmediatos o por los supervisores durante su trabajo diario.
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● Inspección Planeada: recorrido sistemático por un área, esto es con una periodicidad,

instrumentos y responsables determinados previamente a su realización, durante el cual

se pretende identificar condiciones subestándar.

● Inspecciones generales: Son las evaluaciones que buscan reconocer los posibles factores

de riesgo dentro de las instalaciones de una compañía. Se efectúa mediante una

observación detallada de las condiciones físicas del lugar de trabajo.

● Inspecciones de orden y aseo: estas inspecciones ayudan a verificar que los procesos,

actividades y tareas se desempeñen según lo planificado, procedimientos, estándares y

políticas, buscando la mejora dentro de los procesos o espacios laborales, por el bien y

protección de los trabajadores y la organización.

● Inspecciones de área y partes críticas: Se inspecciona todos los elementos que tienen más

probabilidad de ocasionar un accidente cuando no funcionan correctamente. Se evalúa el

funcionamiento de la maquinaria, de los sistemas eléctricos y las zonas de

almacenamiento de materiales especiales (químicos y combustibles).

El objetivo de las inspecciones de seguridad es identificar condiciones subestándar

,verificar la eficiencia de las acciones correctivas, tomar medidas correctivas que

disminuyan la exposición a pérdidas, identificar riesgos ocasionados por la instalación de

nuevos equipos o modificaciones en las instalaciones.
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Los responsables de realizar estas inspecciones son; el responsable de seguridad y salud en

el trabajo, este no debe ser el encargado de realizar todas las inspecciones, pero sí de asesorar su

realización y de ejecutar el seguimiento correspondiente, y el comité paritario de seguridad y

salud en el trabajo (COPASST), quien debe participar en las inspecciones planeadas, cumpliendo

así con su función de organismo de promoción y vigilancia de las normas y reglamentos de Salud

Ocupacional en la empresa.

Plan de Motivación

Un plan de motivación laboral, es un documento que permite a una organización conocer el

grado de motivación del grupo de colaboradores y en ese sentido, identificar las oportunidades

de mejora para evitar que afecte la productividad. La importancia de llevar a cabo un plan de

motivación es porque se incrementa el sentido de pertenencia de los trabajadores para la

empresa. Surgen con facilidad nuevas ideas y propuestas para mejorar la compañía. Aumenta la

productividad de los empleados, lo que implica mayores ganancias. Se genera una empresa más

competitiva. Algunos incentivos que las empresas manejan son como por ejemplo; cuando se

tiene en cuenta el cumpleaños de los trabajadores y se les felicita en ese día, eso hace que ellos se

sientas especiales y que son importantes para la empresa, también cuando la empresa brinda

dentro de ella la oportunidad de ir creciendo tanto en el ámbito laboral como personal. Otro

ejemplo claro de incentivo es cuando hay casino en la organización o cuando hay rutas de

trasporte por parte de la empresa para los trabajadores, facilitando su llegada a trabajar y
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motivándolos de esta manera para que lleguen con más entusiasmo para realizar sus tareas

diarias. Algunas estrategias de motivación para el cumplimiento de normas de sst son las

siguientes:

● Reconocimiento público por el logro de metas de SST

● Bonificación por un diseño de un control de ingeniería efectivo

● Certificación de la ARL o la empresa por su participación activa en las capacitaciones de

COPASST, brigada y comité de convivencia laboral.

Actividades de Promoción y Prevención

Se deben generar acciones que permitan brindar un beneficio a los trabajadores y para ello se

desarrollan actividades de promoción y prevención, estas son aquellas acciones, procedimientos

e intervenciones encaminadas a evitar la presencia de enfermedades comunes, enfermedades

laborales y accidentes de trabajo. Estas actividades de promoción y prevención están a cargo del

responsable del sistema de gestión de seguridad y salud en el trabajo quienes se pueden apoyar

en las entidades promotoras de salud y las administradoras de riesgos laborales. Ejemplos

claros de estas actividades de prevención y promoción son cuando se realiza la semana de salud,

entonces allí se hace acompañamiento de la EPS, donde ellas realizan tamizajes cardiovascular, y

chequeos generales. También está la semana de la seguridad y salud en el trabajo donde se

realizan capacitaciones de higiene postural, de hábitos saludables, entre otros.
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Programas de Seguridad y Salud en el Trabajo

La legislación indica que se debe implementar el SG-SST, aplicando el ciclo PHVA; sin

embargo es necesario organizar las actividades, teniendo en cuenta los programas de medicina

preventiva y del trabajo, seguridad industrial e higiene industrial, los cuales se detallan a

continuación:

Medicina Preventiva

La medicina preventiva tiene como finalidad principal la promoción, prevención y control

de la salud del trabajador, protegiéndolo de los factores de riesgos ocupacionales; ubicándolo en

un sitio de trabajo acorde con sus condiciones psicofisiológicas y manteniéndolo en aptitud de

producción de trabajo. Los responsables de la medicina preventiva son los médicos de esa área.

Algunas actividades realizadas por la medicina preventiva, por los médicos de esta área son:

● Exámenes médicos de ingreso /periódicos / retiro.

● Diagnóstico de condiciones de salud.

● Evaluaciones médicas a posibles casos de enfermedad.

● Vacunación requerida.

● Prevención y promoción de enfermedad.
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Medicina del Trabajo

Es un componente de la salud ocupacional (seguridad y salud en el trabajo), y se encarga del

desarrollo de las actividades específicas relacionadas con el componente humano de la empresa,

centrada en el mantenimiento del estado de salud del trabajador. El encargado de la medicina del

trabajo es el responsable del SG-SST de la empresa.

Las actividades de la medicina del trabajo son; el análisis de ausentismo por incapacidad

médica, la promoción de la salud, la prevención, la vigilancia de la salud, la asistencia urgente, la

pericial, la formación, la gestión y la investigación. Algunas actividades de medicina del trabajo

son:

● Evaluaciones medicas ocupacionales

● Evaluaciones de puesto de trabajo

● Reubicación laboral

● Rehabilitación

● Programa de vigilancia epidemiológica
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Higiene Industrial

Es la disciplina preventiva que estudia las condiciones del medio ambiente de trabajo,

identificando, evaluando y controlando los contaminantes de origen laboral. La higiene industrial

estudia, valora y actúa sobre las condiciones laborales, factores ambientales físicos (como

radiaciones o ruido), químicos (gases, polvo) y biológicos (virus, hongos, bacterias…) para

evitar que se produzcan daños en la salud de los trabajadores que puedan estar expuestos a estos

agentes. Los responsables de la higiene industrial son los ingenieros industriales, los higienistas

industriales, quienes tienen equipos de medición de cada contaminante. Algunas actividades de

higiene industrial son:

● Medición de niveles de ruido

● Medición de niveles de iluminación

● Medición de niveles de sustancias químicas

● Entre otros
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Seguridad Industrial

La Seguridad Industrial es el sistema de disposiciones obligatorias que tienen por objeto la

prevención y limitación de riesgos, así como la protección contra accidentes capaces de producir

daños a las personas, a los bienes o al medio ambiente derivados de la actividad industrial o de la

utilización, funcionamiento y mantenimiento de las instalaciones o equipos y de la producción,

uso o consumo, almacenamiento o deshecho de los productos industriales. La seguridad

industrial se encarga de las siguientes tareas:

● Garantizar elementos de seguridad para el trabajo

● Adecuar el área de trabajo

● Brindar formación y capacitación a los trabajadores

● Monitorizar los planes de prevención de riesgos laborales

● Inspecciones de seguridad

● Investigación de incidentes y accidentes de trabajo

● Plan de emergencias
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El encargado de la seguridad industrial suele ser la persona encargada de los planes

de prevención, un supervisor de seguridad quien deberá realizar el seguimiento y

control de los planes de prevención.

Programas de Vigilancia Epidemiológica

Es la aplicación de los principios, métodos y procedimientos para la vigilancia y control de

un riesgo específico y prioritario o de una enfermedad. El método de aplicación del PVE, se basa

en el ciclo de mejoramiento de procesos PHVA (planear, hacer, verificar y actuar). El

responsable o encargado de programa de vigilancia epidemiológica es un grupo de vigilancia

epidemiológica, el cual estará compuesto por un médico o enfermera o profesional de la salud,

con capacitación en epidemiología y el profesional de seguridad y salud en el trabajo de la

empresa. Las actividades de este programa son las siguientes: identificar, cuantificar y

monitorear los patrones del proceso de salud-enfermedad en los trabajadores. Observar los

cambios en patrones de ocurrencia y agentes para presencia de enfermedades. Detectar cambios

en las prácticas de salud, investigar y controlar las enfermedades, como por ejemplo,

seguimiento enfermedades laborales. Ejemplos de vigilancia epidemiológica:

● Programa de vigilancia epidemiológica para conservación visual

● Programa de vigilancia epidemiológica para conservación auditiva
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● Programa de vigilancia epidemiológica para conservación respiratoria

● Programa de vigilancia epidemiológica preventiva de lesiones osteomusculares

● Entre otros.

Exámenes Médicos Ocupacionales

Son un procedimiento medico mediante el cual se interroga y examina a un trabajador con el

fin de monitorear la exposición a factores de riesgo y determinar las consecuencias de la persona

por dicha exposición. Incluye anamnesis, examen físico completo con énfasis en órgano o

sistema blanco, análisis de pruebas clínicas y paraclínicas tales como: de laboratorio imágenes

diagnósticas, electrocardiograma y su correlación entre ellos para emitir un diagnóstico y las

recomendaciones. Estos exámenes médicos ocupacionales están regidos por la resolución 2346

de 2007 y también se especifica los siguientes tipos de exámenes médicos que se deben

realizar a los trabajadores:

1. Evaluación médica Preocupacional o Preingreso.

2. Evaluaciones médicas ocupacionales periódicas programadas o por cambio de

ocupación.

3. Evaluaciones medicas pos ocupacionales o de egreso.
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Profesiograma

Es un documento que consigna los cargos de la empresa, área a la que corresponden,

peligros y riesgos, exámenes de Preingreso, periódicos y de egreso que establece el Médico

Ocupacional de la empresa.

Ver anexo k. Profesiograma

Diagnóstico de Condiciones de Salud

Está a cargo del Médico Ocupacional de la empresa y se realiza por medio del análisis

estadístico de los resultados de los exámenes periódicos.

Encuesta de Condiciones de Salud

Es una encuesta que se realiza anualmente a los trabajadores con el fin de identificar

condiciones de salud, tales como: porcentaje de fumadores, porcentaje de hipertensos, entre

otros. 

Ver anexo L. Encuesta de condiciones de salud

Encuesta Sociodemográfica

Es una herramienta que permite recolectar información general sobre un grupo de personas.

Estos datos incluyen atributos como la edad, género, lugar de residencia, etnia, nivel de
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educación, ingresos, etc. Esta encuesta se realiza para identificar el tipo de población trabajadora

y generar estrategias de prevención de riesgos, de acuerdo a los resultados.

Ver anexo L. Encuesta sociodemográfica

Plan de Emergencias

Es la planificación y organización para la utilización óptima de los recursos técnicos

previstos con la finalidad de reducir al mínimo las posibles consecuencias sobre seres, pérdidas

bienes generales y el ambiente, que pudieran derivarse de una amenaza sea esta natural,

tecnológica o social. A continuación se socializarán los 13 aspectos que debe tener un plan de

emergencias, estos son:

1. Identificar sistemáticamente todas las amenazas que puedan afectar a la empresa;

2. Identificar los recursos disponibles, incluyendo las medidas de prevención y control existentes

al interior de la empresa para prevención, preparación y respuesta ante emergencias, así como las

capacidades existentes en las redes institucionales y de ayuda mutua;
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3. Analizar la vulnerabilidad de la empresa frente a las amenazas identificadas, considerando las

medidas de prevención y control existentes;

4. Valorar y evaluar los riesgos considerando el número de trabajadores expuestos, los bienes y

servicios de la empresa;

5. Diseñar e implementar los procedimientos para prevenir y controlar las amenazas priorizadas

o 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 diseñar 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 definición de planos de instalaciones y rutas de evacuación;

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;
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10. Realizar simulacros como mínimo una (1) vez al año con la participación 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 atención de primeros auxilios;

12. Inspeccionar con la periodicidad que sea definida en el SG-SST, todos los equipos

relacionados con la prevención y atención de emergencias incluyendo sistemas de alerta,

señalización 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 común,

identificando los recursos para la prevención, preparación y respuesta ante emergencias en el

entorno de la empresa y articulándose con los planes que para el mismo propósito puedan existir

en la zona donde se ubica la empresa. Las principales amenazas para la empresa Salud

Ambiental según un análisis cualitativo son:

1. Sismo

2. Incendio

3. Robo

Las metodologías para realizar el análisis de vulnerabilidad son:
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Rombo de Colores

De una forma general y cualitativa permite desarrollar análisis de amenazas y análisis de

vulnerabilidad de personas, recursos y sistemas y procesos, con el fin de determinar el nivel de

riesgo a través de la combinación de los elementos anteriores, con códigos de colores.

Semicuántica

Esta metodología se encarga de la identificación de escenarios. Las amenazas típicas de

origen natural, antrópico no intencional o sociales pueden afectar a la organización en

manifestación de las amenazas o “Siniestros” específicos de diverso orden.

Plan de Evacuación

Un plan de evacuación es aquel que engloba todo un conjunto de acciones necesarias para

estar preparados ante una emergencia. Reúne tanto la planificación como la organización humana
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para utilizar de forma eficiente los medios técnicos dispuestos para minimizar el peligro ante un

acontecimiento de riesgo.

En este plan de evacuación se establece, cuándo, dónde, quién, cómo y qué debe hacerse

ante una situación de emergencia en función de la gravedad y los componentes de la misma.

Plan de Contingencia

Un plan de contingencia se encamina sobre todo a reducir el impacto de un determinado

imprevisto dentro de la habitual operatividad de la empresa, paso a paso cuando se materializan

las amenazas.

Plan de Continuidad de Negocio

Es el proceso de desarrollar arreglos previos y procedimientos que capaciten a la

organización para responder a un evento de tal manera que las funciones críticas del negocio

continúen con los niveles planeados o cambios esenciales; asegurando sistemas alternos para dar

continuidad a la actividad económica de la empresa.
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Etapa verificar
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En esta etapa la empresa evalúa el resultado de la ejecución del plan para saber si este

realmente ha sido efectivo o si, por el contrario, no se obtuvieron los resultados esperados.

Indicadores del SG-SST

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

mediante los cuales se evalúen la estructura, el proceso y los resultados del Sistema de Gestión

de 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. Definición del indicador

2. Interpretación del indicador

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

esperado

4. Método de cálculo
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5. Fuente de la información para el cálculo

6. Periodicidad del reporte

7. Personas que deben conocer el resultado.

Indicadores de Estructura

Los indicadores evalúan la definición de la política, los recursos, los objetivos y un plan de

trabajo anual, entre otros aspectos de la etapa planear. Para la definición y construcción de los

indicadores, el empleador debe considerar entre otros, los siguientes aspectos:

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

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

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

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

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

5. La asignación de recursos humanos, físicos y financieros y de otra índole requerida para la

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

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

peligrosas

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

trabajo

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

SG-SST

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

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

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

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

Indicadores de Proceso

Los indicadores de proceso calculan la ejecución de los programas de prevención. Para la

definición y construcción de estos indicadores, el empleador debe considerar entre otros:

1. Evaluación inicial (línea base)

2. Ejecución del plan de trabajo anual en seguridad y salud en el trabajo y su cronograma
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3. Ejecución del Plan de Capacitación en Seguridad y Salud en el Trabajo

4. Intervención de los peligros identificados y los riesgos priorizados

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

en el último año

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

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

así como de las acciones generadas en las inspecciones de seguridad

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

aplica

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

condiciones de salud y de trabajo y a los riesgos priorizados

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

trabajo y enfermedades laborales

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

ausentismo laboral por enfermedad

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

12. La estrategia de conservación de los documentos.
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Indicadores de Resultado

Los indicadores evalúan el resultado de cumplimiento de las metas propuestas. Para la

definición y construcción de los indicadores que evalúan el resultado de cumplimiento, el

empleador debe considerar entre otros:

1. Cumplimiento de los requisitos normativos aplicables

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

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

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

seguridad y salud en el trabajo

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

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

laborales, así como de las acciones generadas en las inspecciones de seguridad
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6. El cumplimiento de los programas de vigilancia epidemiológica de la salud de los

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

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

trabajadores

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

ausentismo laboral por enfermedad

9. Análisis de los resultados en la implementación de las medidas de control en los peligros

identificados y los riesgos priorizados

10. Evaluación del cumplimiento del cronograma de las mediciones ambientales ocupacionales y

sus resultados si aplica.

Indicadores Mínimos de Seguridad y Salud en el Trabajo

A partir del año 2019, las empresas anualmente llevarán un registro de los indicadores de

SST, entre los cuales se determinará: frecuencia de accidentalidad, severidad de accidentalidad,

proporción de accidentes de trabajo mortales, prevalencia de la enfermedad laboral, incidencia de

la enfermedad laboral y ausentismo por causa médica.

Ver anexo M. Indicadores mínimos de seguridad y salud en el trabajo
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Auditoria

El empleador debe realizar una auditoria anual, que será planificada con la participación del

comité paritario o vigía de seguridad y salud en el trabajo. Si la auditoria se realiza con personal

interno de la entidad, debe ser independiente de la actividad, área o proceso objeto de

verificación.

El proceso de auditoria debe abarcar los siguientes puntos:

1. El cumplimiento de la política de seguridad y salud en el trabajo

2. El resultado de los indicadores de estructura, proceso y resultado

3. La participación de los trabajadores

4. El desarrollo de la responsabilidad y la obligación de rendir cuentas

5. El mecanismo de comunicación de los contenidos del Sistema de Gestión de la Seguridad y

Salud en el Trabajo (SG-SST), a los trabajadores

6. La planificación, desarrollo y aplicación del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el

Trabajo (SG-SST)
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7. La gestión del cambio

8. La consideración de la seguridad y salud en el trabajo en las nuevas adquisiciones

9. El alcance y aplicación del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo

(SG-SST) frente a los proveedores y contratistas

10. La supervisión y medición de los resultados

11. El proceso de investigación de incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades laborales, y

su efecto sobre el mejoramiento de la seguridad y salud en el trabajo en la empresa

12. El desarrollo del proceso de auditoría

13. La evaluación por parte de la alta dirección.

Revisión por la Alta Dirección

La alta dirección, independiente del tamaño de la empresa, debe adelantar una revisión del

Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), la cual debe realizarse por
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lo menos una (1) vez al año, de conformidad con las modificaciones en los procesos, resultados

de las auditorías y demás informes que permitan recopilar información sobre su funcionamiento.

Dicha revisión debe determinar en qué medida se cumple con la política y los objetivos de

seguridad y salud en el trabajo y se controlan los riesgos. La revisión no debe hacerse

únicamente de manera reactiva sobre los resultados (estadísticas sobre accidentes y

enfermedades, entre otros), sino de manera proactiva y evaluar la estructura y el proceso de la

gestión en seguridad y salud en el trabajo.

La revisión de la alta dirección debe permitir:

1. Revisar las estrategias implementadas y determinar si han sido eficaces para alcanzar los

objetivos, metas y resultados esperados del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el

Trabajo.

2. Revisar el cumplimiento del plan de trabajo anual en seguridad y salud en el trabajo y su

cronograma.

3. Analizar la suficiencia de los recursos asignados para la implementación del Sistema de

Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo y el cumplimiento de los resultados esperados.

Elaboró:Alicia Fernanda Vargas Revisó: Aprobó:



72

Salud Ambiental LTDA
Nit: 805026044-7

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

Para la Empresa Salud Ambiental LTDA.

Versión: 01

Fecha:
28/08/2023

4. Revisar la capacidad del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG- SST),

para satisfacer las necesidades globales de la empresa en materia de seguridad y salud en el

trabajo.

5. Analizar la necesidad de realizar cambios en el Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en

el Trabajo (SG-SST), incluida la revisión de la política y sus objetivos.

6. Evaluar la eficacia de las medidas de seguimiento con base en las revisiones anteriores de la

alta dirección y realizar los ajustes necesarios.

7. Analizar el resultado de los indicadores y de las auditorías anteriores del Sistema de Gestión

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

8. Aportar información sobre nuevas prioridades y objetivos estratégicos de la organización que

puedan ser insumos para la planificación y la mejora continua.

9. Recolectar información para determinar si las medidas de prevención y control de peligros y

riesgos se aplican y son eficaces.

10. Intercambiar información con los trabajadores sobre los resultados y su desempeño en

seguridad y salud en el trabajo.
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11 Servir de base para la adopción de decisiones que tengan por objeto mejorar la identificación

de peligros y el control de los riesgos y en general mejorar la gestión en seguridad y salud en el

trabajo de la empresa.

12. Determinar si promueve la participación de los trabajadores.

13. Evidenciar que se cumpla con la normatividad nacional vigente aplicable en materia de

riesgos laborales, el cumplimiento de los estándares mínimos del Sistema de Garantía de Calidad

del Sistema General de Riesgos Laborales que le apliquen.

14. Establecer acciones que permitan la mejora continua en seguridad y salud en el trabajo.

15. Establecer el cumplimiento de planes específicos, de las metas establecidas y de los objetivos

propuestos.

16. Inspeccionar sistemáticamente los puestos de trabajo, las máquinas y equipos y en general,

las instalaciones de la empresa.

17. Vigilar las condiciones en los ambientes de trabajo.

18. Vigilar las condiciones de salud de los trabajadores.

19. Mantener actualizada la identificación de peligros, la evaluación y valoración de los riesgos.

20. Identificar la notificación y la investigación de incidentes, accidentes de trabajo y

enfermedades laborales.
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21. Identificar ausentismo laboral por causas asociadas con seguridad y salud en el trabajo.

22. Identificar pérdidas como daños a la propiedad, máquinas y equipos entre otros, relacionados

con seguridad y salud en el trabajo.

23. Identificar deficiencias en la gestión de la seguridad y salud en el trabajo.

24. Identificar la efectividad de los programas de rehabilitación de la salud de los trabajadores.
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Etapa Actuar

Esta etapa consiste en implementar todas las mejoras de proyecto y los procesos, se corrigen

las desviaciones, se estandarizan los cambios, se realiza la formación y capacitación requerida y

se define cómo monitorearlo.
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Planes de Acción

Es una herramienta administrativa, de gestión utilizada para guiar a los gerentes y a su

personal en la realización de tareas que determinan qué acciones son necesarias para lograr los

objetivos establecidos para el ciclo, el cual debe ser desarrollado estratégicamente.

Acciones Preventivas y Correctivas

El empleador debe garantizar que se definan e implementen las acciones preventivas y

correctivas necesarias, con base en los resultados de la supervisión y medición de la eficacia del

Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), de las auditorías y de la

revisión por la alta dirección.

Estas acciones entre otras, deben estar orientadas a:

1. Identificar y analizar las causas fundamentales de las no conformidades con base en lo

establecido en el presente capítulo y las demás disposiciones que regulan los aspectos del

Sistema General de Riesgos Laborales

2. La adopción, planificación, aplicación, comprobación de la eficacia y documentación de las

medidas preventivas y correctivas.
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Mejora Continua

El empleador debe dar las directrices y otorgar los recursos necesarios para la mejora

continua del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), con el objetivo

de mejorar la eficacia de todas sus actividades y el cumplimiento de sus propósitos. Entre otras,

debe considerar las siguientes fuentes para identificar oportunidades de mejora:

1. El cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo

(SG-SST).

2. Los resultados de la intervención en los peligros y los riesgos priorizados.

3. Los resultados de la auditoría y revisión del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el

Trabajo (SG-SST), incluyendo la investigación de los incidentes, accidentes y enfermedades

laborales.

4. Las recomendaciones presentadas por los trabajadores y el Comité Paritario de Seguridad y

Salud en el Trabajo o Vigía de Seguridad y Salud en el Trabajo, según corresponda.

5. Los resultados de los programas de promoción y prevención.

6. El resultado de la supervisión realizado por la alta dirección.

7. Los cambios en legislación que apliquen a la organización.
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Conclusiones

En el proyecto realizado con el objetivo de sensibilizar a la Gerencia de la empresa Salud

Ambiental LTDA, sobre la importancia de diseñar e implementar un sistema de gestión en

seguridad y salud en el trabajo, se identificó que no cuenta con una persona responsable del

SG-SST. Se recomienda contratar un Técnico en Procesos Administrativos de Seguridad y Salud

en el trabajo para el diseño e implementación del sistema, con el fin de dar cumplimiento al

marco legal vigente y prevenir sanciones.

Recordemos que los peligros son una situación, acto o elemento que pueden desencadenar

accidentes de trabajo y enfermedades laborales. Por tanto, se identificaron peligros con mayor

probabilidad de causar alteraciones en la integridad y salud de los colaboradores de la empresa.

Los peligros prioritarios de la empresa Salud Ambiental LTDA son los siguientes:

● Riesgo locativo

● Riesgo ergonómico

● Riesgo químico

Se sugiere implementar los siguientes programas de prevención de riesgos

● Programas de capacitación
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● Programas de inspecciones

● Programa de vigilancia epidemiológica

● Programa de higiene y salud ocupacional

● Programa de gestión de riesgos prioritarios

● Programa de señalización.
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- Comité de convivencia laboral. 30 de abril de 2023. Comité de convivencia laboral -
Preguntas frecuentes (safetya.co)

- Procedimientos de trabajo seguro. 20 marzo de 2021. Procedimientos de trabajos seguros
- ccs.org.co

- Tipos de sustancias químicas. 15 de julio 2021. Tipos de Sustancias Químicas
(ejemplos.co)

- Rombo de colores. NFPA 704. 25 de septiembre de 2020. ▷ Rombo de seguridad o
Rombo NFPA 704 - GUÍA COMPLETA (deseguridadindustrial.com)

- Estrategia nacional para la implementación del sistema globalmente armonizado de
clasificación y etiquetado de productos. 2 de junio de 2021.
https://quimicos.minambiente.gov.co/wp-content/uploads/2021/06/2.-Estrategia-nacional-
SGA-2017.pdf

- Norma técnica colombiana. Seguridad industrial, realización de inspecciones planeadas.
16 de abril de
1997.https://syeconsultoress.files.wordpress.com/2018/09/ntc-4114-realizacion-de-inspec
ciones-planeadas.pdf

- Plan de motivación laboral.
2021.https://www.checkpluspresence.com/blog/plan-de-motivacion-laboral-ejemplos-y-p
asos/
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- Importancia de las actividades de promoción y prevención en las empresas. 15 de
diciembre de 2021.
https://hseradio.com/importancia-de-las-actividades-de-promocion-y-prevencion-en-las-e
mpresas/#:~:text=Se%20deben%20generar%20acciones%20que,laborales%20y%20accid
entes%20de%20trabajo.

- Programa de medicina preventiva y del trabajo. 22 de diciembre de 2016.
https://www.icbf.gov.co/sites/default/files/procesos/pg5.gth_programa_de_medicina_prev
entiva_y_del_trabajo_v1.pdf

- Higiene industrial. 18 de junio de 2022.
https://www.unir.net/ingenieria/revista/higiene-industrial/#:~:text=La%20higiene%20ind
ustrial%20estudia%2C%20valora,estar%20expuestos%20a%20estos%20agentes.

- Qué es seguridad industrial. 4 de noviembre de
2021.https://www.euskadi.eus/presentacion-seguridad-industrial/web01-a2indust/es/#:~:t
ext=La%20Seguridad%20Industrial%20es%20el,de%20la%20utilizaci%C3%B3n%2C%
20funcionamiento%20y

- Protectores auditivos, qué son, tipos. 24 de octubre de
2022.https://www.nidcd.nih.gov/es/espanol/protectores-de-oidos#:~:text=si%20es%20po
sible.-,%C2%BFQu%C3%A9%20tipos%20de%20protectores%20de%20o%C3%ADdos
%20hay%3F,y%20orejeras%20con%20protecci%C3%B3n%20auditiva.

- Como realizar un plan de evacuación, que es un plan de evacuación.2 de diciembre de
2021.https://asiprex.com/como-realizar-un-plan-de-evacuacion/

- Que es el plan de continuidad de negocio. 11 de mayo de
2018.https://apser.es/plan-de-continuidad-de-negocio-plan-contingencia-principales-difer
encias/#:~:text=As%C3%AD%2C%20un%20plan%20de%20contingencia,incidente%20
de%20todo%20punto%20inesperado.

- Plan de emergencia y medidas de una empresa. 16 de marzo de
2023.https://www.coordinacionempresarial.com/que-debe-entenderse-por-plan-y-medidas
-de-emergencia/#:~:text=Plan%20de%20emergencia%20de%20una%20empresa%20es%
20el%20procedimiento%20de,sus%20ocupantes%2C%20si%20fuese%20necesaria.

- Conoce qué es un plan de acción, sus beneficios y pasos para implementarlo en tu
negocio. 10 de julio de 2019.
https://rockcontent.com/es/blog/plan-de-accion/#:~:text=El%20plan%20de%20acci%C3
%B3n%20es,ser%20capaz%20de%20desarrollarlo%20estrat%C3%A9gicamente.
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