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GENERALIDADES

1. INTRODUCCION

El Sistemade Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, tiene como propdsito
la estructuracién de la accién conjunta entre el empleador y los trabajadores, en la
aplicacion de las medidas de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) a través del
mejoramiento continuo de las condiciones y el medio ambiente laboral, el control eficaz de
los peligros y riesgos en el lugar de trabajo. Involucramiento de los trabajadores para un
trabajo en equipo en pro de la seguridad y la salud de todos los que participan en la cadena
de valor de una empresa.

El Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST consiste en el
desarrollo de un proceso légico y por etapas, basado en la mejora, continua y que incluye
la politica, la organizacion, la planificacion, la aplicacién, la evaluacién, la auditoria y las
acciones de mejora con el objetivo de anticipar, reconocer, evaluar y controlar los riesgos
gue puedan afectar la seguridad y la salud en el trabajo.

Para su efecto, el empleador debe abordar la prevencion de los accidentes de trabajo y
enfermedades laborales, la proteccion y promocion de la salud de los trabajadores.

El SG-SST, debe caracterizarse por su capacidad de adaptarse al tamafio y caracteristicas
de la empresa, para centrarse en la identificacion y control de los peligros y riesgo asociados
con su actividad y debe ser compatible con los otros sistemas de gestion de la empresay
debe estar integrado en ellos.
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2. MARCO DE REFERENCIA

2.1. MARCO LEGAL

La Alcaldia Municipal de San Antonio del Tequendama establece el marco de referencia

legal para el campo de aplicaciéon en Salud y seguridad en el trabajo, y realiza un listado
gue puede ser actualizado a medida que se requiera.

A continuacion, se adjunta la matriz de requisitos legales con la normatividad vigente.

2. MARCO DE REFERENCIAWATRIZ REQUISITOS LEGALES.xlsx

2.2. ALCANCE

El Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo (SG-SST) aplica a todos los
trabajadores de La Alcaldia Municipal de San Antonio del Tequendama, vinculados
directamente o a través de contratos temporales de trabajo o por medio de contratos de
aprendizaje y aquellos otros que la Ley establezca, en los diferentes puestos, centros de
trabajo y areas de operacion.

Sera aplicado la intervencion de este sistema a todos los funcionarios de la Alcaldia
Municipal, dado el requerimiento actual, ante la falta de informacion y aplicacion acerca del
SG-SST y como necesidad de realizar un diagnostico en el cual se logre identificar de
manera permanente las principales causas de accidentes y enfermedades laborales
presentadas.
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3. INFORMACION GENERAL DE LA ENTIDAD

3.1. MISION

La Alcaldia municipal de San Antonio del Tequendama se enfoca en fomentar junto a la
comunidad el desarrollo humano, la promocion, sostenibilidad y desarrollo integral del
municipio, promoviendo el respeto ala ley y la participacion ciudadana, llevando a cabo una
administracion de los recursos publicos con justicias, transparencia y equidad. De esta
forma se busca contribuir a la calidad de vida de la comunidad Sanantoniuna en la
construccion de un futuro mejor.

3.2. VISION

En el 2019 el Municipio de San Antonio del Tequendama sera reconocido como un
municipio de gestion publica transparente, eficaz, eficiente y participativa, con identidad
propia, logrando asi un mayor impacto social, fortaleciendo la calidad de vida, la cultura, el
turismo, la salud y la educacion municipal a partir de la generacion de espacios de
crecimientoy bienestar.

3.3.  ACTIVIDAD ECONOMICA

Actividades ejecutivas de la administracion publica en general incluye ministerios, érganos,
organismos y dependencias administrativas en los niveles central, regional y local.

3.4. DATOSDE IDENTIFICACION

Razdn Social: Alcaldia Municipal San Antonio del Tequendama
NIT: 860527046-1

Municipio: San Antonio del Tequendama

Departamento: Cundinamarca

Codigo Dane: 25645

Direccion: Carrera5 No. 4 - 16
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Teléfonos: 091) 8450226 - Fax:(091) 8450055

Teléfono movil: 3133587599
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Representante legal: Luis Maria Gordillo Sanchez

3.5. NUMERO DEEMPLEOSENLAENTIDAD

San Antonio
del Tequendamg

La Alcaldia Municipal esta compuesta por 71 funcionarios distribuidos de la siguiente

manera.:

FORMA DE VINCULACION

No. DE CARGOS

% DE PARTICIPACION

ELECCION POPULAR 1 1%

LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION 5 7%
CARRERA ADMINISTRATIVA 2 3%

PROVISIONALES 45 63%
TRABAJADORES OFICIALES 18 25%
VACANTES 0 0%

TOTAL 71 100%

3.5.1. Lajornada laboral

Es de lunes a viernes, de 8:00 a.m. a 5:00pm, y sabados de 8:00 a.m. a 12:00 p.m.,
con (1) hora de Almuerzo y periodos de descanso de (10) minutos en la mafana y (10)

minutos en la tarde.
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3.5.2. Estructurade la entidad

Se evidencia en el siguiente Organigrama:

ALCALDIA MUNICIPAL

OFICINA
CONTROL
INTERNO

SECRETARIA SECRETARIA DEL SECRETARIA DE SECRETARIA
ADMINISTRATIVA Y INTERIOR Y DE PLANEACION Y SECF;,EIGFS"A DE DE

FINANCIERA GOBIERNO OBRAS PROTECCION Y DESARROLLO
PUBLICAS RURAL,
OFICINA DE , DESARROLLO M economico v
ARCHIVO OFICINADE TALENTO INSPECCION VTEBIIS
CONTRATACION HUMANO DE POLICIA SISBEN AMBIENTE

COMISARIA
DE FAMILIA

ALMACEN

3.5.3. Seguridad Social
Afiliados enriesgos laborales: AR.L POSITIVA
Caodigo de actividad econémica: 1751201
Clase deriesgo: Clase |, II, lll, IV, V
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4. DEFINICION DE TERMINOS

o Accién correctiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad
detectada u otra situacion no deseable.

o Accién de mejora: Accién de optimizacion del Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo SGSST, para lograr mejoras en el desempefio de la organizacion
en la seguridad y la salud en el trabajo de forma coherente con su politica.

o Accion preventiva: Accion para eliminar o mitigar la(s) causa(s) de una no
conformidad potencial u otra situacion potencial no deseable.

o Actividad no rutinaria: Actividad que no forma parte de la operacion normal de la
organizacioén o actividad que la organizaciéon ha determinado como no rutinaria " por
su baja frecuencia de ejecucion.

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

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

o Amenaza: Peligro latente de que un evento fisico de origen natural, o causado, 0
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 bienes, la infraestructura, los medios de
sustento, la prestacion de servicios y los recursos ambientales.

o 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.
o Centrode trabajo. Se entiende por Centro de Trabajo a toda edificacién o area- a

cielo abierto destinada a una actividad econémica en una empresa determinada.

o Ciclo PHVA: Procedimiento légico y por etapas que permite el mejoramiento continuo
a través de los siguientes pasos:

o 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.

o Hacer: Implementacién de las medidas planificadas.

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

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

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

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

o Emergencia: Es aquella situacion de peligro o desastre o la inminencia del mismo,
gue 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.

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

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

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

Indicadores de proceso: Medidas verificables del grado de desarrollo e
implementacion del SG-SST.

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

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
gue sean emitidas nuevas disposiciones aplicables.

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.

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

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

Condiciones de salud: El conjunto de variables objetivas y de auto -reporte de
condiciones fisiologicas, psicologicas y socioculturales que determinan el perfil
sociodemograficoy de morbilidad de la poblacion trabajadora.

Condiciones y medio ambiente de trabajo: Aquellos elementos, agentes o factores
gue 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; b) Los agentes fisicos, quimicos y biolégicos 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 v;
d) la organizacion y ordenamiento de las labores, incluidos los factores ergonémicos
0 biomecanicos y psicosociales.

Descripcion sociodemografica: Perfil socio demografico de la poblacién
trabajadora, que incluye la descripcion de las caracteristicas sociales y demogréficas
de un grupo de trabajadores, tales como: grado de escolaridad, ingresos, lugar de
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residencia, composicién familiar, estrato socioecondémico, estado civil, raza,

ocupacion, area de trabajo, edad, sexo y turno de trabajo.

Efectividad: Logro de los objetivos del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud

en el Trabajo conla maxima eficacia y la maxima eficiencia.

Politica de seguridad y salud en el trabajo: Es el compromiso de la alta direccion

de una organizacién con la seguridad y la salud en el trabajo, expresadas

formalmente, que define su alcance y compromete a toda la organizacion.

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de

las actividades desempefiadas.

o Rendicién de cuentas: Mecanismo por medio del cual las personas e instituciones

informan sobre su desemperio.

Revisién 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.

o 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 0

eventos peligrosos y la severidad del dafio que puede ser causada por éstos.

o 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 epidemioldgicade la salud. En el

trabajo: Comprende la recopilacién, el analisis, la interpretacion y la difusion

continuada y sistematica de datos a efectos de la prevencion. La vigilancia es
indispensable para la planificacion, ejecucion y evaluacion de los Sistemas 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 protecciéon 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: Enaplicacion de lo establecido en el articulo 10 de la Ley 1562 de 2012,

para todos los efectos se entenderda como seguridad y salud en el trabajo todo lo que

antes de la entrada en vigencia de dicha ley hacia referencia al término SST.

Paragrafo 2: Conforme al paragrafo anterior a partir de la fecha de publicacion del

presente decreto se entendera el Comité Paritario de SST como Comité Paritario en

Seguridad y Salud en el Trabajo y el' Vigia en SST como Vigia en Seguridad y Salud

en el Trabajo, quienes tendran las funciones establecidas en la normatividad vigente.

o Sistema General de Riesgos laborales: Es el conjunto de entidades publicas y
privadas, normas y procedimientos, destinados a prevenir, proteger y atender a los
trabajadores de los efectos de las enfermedades y los accidentes que puedan
ocurrirles con ocasion o como consecuencia del trabajo que desarrollan.

o Riesgos Laborales: Son riesgos laborales el accidente que se produce como
consecuenciadirecta del trabajo o labor desempefiaday la enfermedad que haya sido
catalogada como profesional por el Gobierno Nacional.

o Accidente de Trabajo: Es accidente de trabajo todo suceso repentino que
sobrevenga por causa o con ocasion del trabajo, y que produzca en el trabajador una
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lesién orgénica, una perturbacion funcional, una invalidez o la muerte. Es también
accidente de trabajo aquel que se produce durante la ejecucion de oOrdenes del
empleador, o durante la ejecucién de una labor bajo su autoridad, aun fuera del lugar
y horas de trabajo. Igualmente, el que se produzca durante el traslado de los
trabajadores desde su residencia a los lugares de trabajo o viceversa, cuando el
transporte lo suministre el empleador.

o Enfermedad Profesional: Se considera enfermedad profesional todo estado
patolégico permanente o temporal que sobrevenga como consecuencia obligada y
directa de la clase de trabajo que desempefia el trabajador, o del medio en que se ha
visto obligado a trabajar, y que haya sido determinada como enfermedad profesional
por el gobierno nacional.

o SST: Conjunto de disciplinas que tienen como finalidad la promocion de la salud en
el trabajo a través del fomento y mantenimiento del mas elevado nivel de bienestar
en los trabajadores, previniendo alteraciones de la salud generadas por las
condiciones de trabajo, protegiéndolos contra los riesgos resultantes de la presencia
de agentes nocivos y colocandolos en un cargo acorde con sus aptitudes fisicas y
psicolégicas.

o Condiciones de trabajo: Es el conjunto de caracteristicas de la tarea, del entorno y
de la organizacion del trabajo, las cuales interactian produciendo alteraciones
positivas 0 negativas y que, directa o indirectamente, influyen en la salud y la vida del
trabajador.

o Condiciones de Salud: Son los factores de riesgo del ambiente social y del laboral,
de las condiciones sociales y econdmicas derivadas de la forma de vinculacion al
proceso productivo que influyen en la salud del trabajador.

o Panorama de Factores de Riesgo: Informacion detallada sobre las condiciones de
riesgo laboral, asi como el conocimiento de la exposicion a que estdn sometidos los
distintos grupos de trabajadores afectados por ellos. Dicha informacion implica una
accioén continua y sistematica de observacion y medicion, de manera que exista un
conocimiento actualizado a través del tiempo, que permitan una adecuada orientacion
de las actividades preventivas posteriores.

o Factores de Riesgo: Aquellas condiciones del ambiente, la tarea, los instrumentas,
los materiales, la organizacion y el contenido del trabajo que encierran un dafio
potencial en la salud fisica 0 mental, o sobre la seguridad de las personas.

o Comité Paritario: Organismo de promociony vigilancia de las normas y reglamentos
de SST dentro de la empresa.

o Riesgo: La probabilidad de ocurrencia de un evento generado por una condicion de
trabajo capaz de desencadenar alguna lesion o dafio de la salud e integridad del
trabajador; dafio en los materiales y equipos o alteracion del ambiente laboral y extra
laboral.

o Priorizacion de Riesgos: Consiste en el ordenamiento secuencial de la severidad
de los factores de riesgo identificados, segun su grado de peligrosidad y/o de riesgo,
con el fin de desarrollar acciones de control, correccion y prevencién en orden
prioritario.

o Salud: Es el completo bienestar fisico, mental y social y no solamente la ausencia de
enfermedad o invalidez. (O.M.S.).
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o Trabajo: Es una actividad vital del hombre. Capacidad no enajenable del ser humano
caracterizada por ser una actividad social y racional, orientada a un fin y un medio de
plena realizacion.

o Sistema de Gestidén en Seguridad y Salud en el Trabajo: El Sistema de Gestion de
la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST consiste en el desarrollo de un proceso
l6gico y por etapas, basado en la mejora, continua y que incluye la politica, la
organizacion, la planificacion, la aplicacion, la evaluacion, la auditoria y las acciones
de mejora con el objetivo de anticipar, reconocer, evaluar y controlar los riesgos que
puedan afectar la seguridad y la salud en el trabajo. Con actividades tendientes a
preservar, mantener y mejorar la salud individual y colectiva de los trabajadores en
sus ocupaciones y que deben ser desarrolladas en sus sitios de trabajo en forma
integral e interdisciplinaria.

o Morbilidad: Namero proporcional de personas que enferman en una poblacion en un
tiempo determinado.

o Mortalidad: Numero proporcional de personas que mueren en una poblacion en un
tiempo determinado.

o Ausentismo: Se denomina al nimero de horas programadas, que se dejan de
trabajar como consecuencia de los accidentes de trabajo o las enfermedades
laborales.

o Incidente de trabajo: Evento imprevisto que sobreviene por causa o con ocasion del
trabajo, sin consecuencias directas para la salud del trabajador.

o Incidencia: Medida dinamica de la frecuencia con que se presentan o inciden por
primera vez, los eventos de salud o enfermedades en el periodo.

o Prevalencia: Medida de la frecuencia con que existe un evento de salud o
enfermedad en el momento, independientemente de cuando se haya originado

o TasakEl coeficiente o tasa es la relacion existente entre la poblacion que presenta un
hecho particular, la poblacion susceptible a ese hecho.

o Proporcién: Es la relacién existente entre parte de una poblacién y el total de la
misma. Expresa la relacion de una parte con el todo.

o Indice o razon: Es el cociente entre dos nimeros que muestra la relacion de tamario
entre ellos. Se define como la relacion existente entre dos poblaciones o universos
diferentes.

o Letalidad: Proporcion de muertos por un evento o una enfermedad determinada, con
los casos de ese evento o de enfermedad.

o Cronograma: Registro de las actividades del plan de accion del programa, en el cual
se consignan las tareas, los responsables y las fechas de realizacion.

o Valoracion del factor de riesgo: Procedimiento mediante el cual se asigna valor
matematico a un factor de riesgo. Expresa la severidad o peligrosidad a la que se
somete el trabajador expuesto.

o Grado de riesgo: Relaciébn matemética entre la concentracion o la intensidad y el
tiempo que un trabajador se encuentra expuesto a un factor de riesgo, con la
concentracion o la intensidad y tiempo de exposicion permitidos.

o Grado de peligrosidad: Relacion matemética obtenida del producto entre la
probabilidad de ocurrencia, la intensidad de la exposicion, las consecuencias méas
probables derivadas de una condicion de riesgo especifica.
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o Programa de vigilancia epidemiolégica: Conjunto de acciones y metodologias
encaminadas al estudio, evaluacién y control de los factores de riesgo presentes en
el trabajo y de los efectos que genera en la salud. Se apoya en un sistema de
informacion y registro.

o Inspecciones de Seguridad: Es la deteccion de los riesgos mediante la observacion
detallada de las areas o puestos de trabajo y debe incluir: instalaciones locativas,
materias primas e insumos, almacenamientos, transporte, maquinaria y equipos,
operaciones, condiciones ambientales, sistemas de control de emergencias, vias de
evacuacion y todas aquellas condiciones que puedan influir en la salud y seguridad
de los trabajadores.

o Mantenimiento Preventivo: Es aquel que se hace a la maquina o equipos,
elementos e instalaciones locativas, de acuerdo con el estimativo de vida util de sus
diversas partes para evitar que ocurran dafios, desperfectos o deterioro.

o Normas de Seguridad: Son las reglas que deben seguirse para evitar dafios que
puedan derivarse como consecuencia de la ejecucion de un trabajo. Especifican o
determinan detalladamente las instrucciones a seguir en la operacion, manipulacion
de méaquinas y herramientas.

o Monitoreo ambiental: Medicién de las concentraciones o niveles de contaminantes
a los cuales estan expuestos los trabajadores durante su jornada diaria.

o Plan de emergencias: Conjunto de normas y procedimientos generales destinados
a prevenir y a controlar en forma oportuna y adecuada, las situaciones de riesgo en
una empresa.

o Investigacion de accidente de trabajo: Técnica utilizada para el andlisis de un
accidente laboral, con el fin de conocer el desarrollo de los acontecimientos y
determinar las causas y las medidas de control para evitar su repeticion.

o Examenes ocupacionales: Valoracion del estado de salud a traveés de examenes
fisicos, pruebas funcionales y complementarias, de acuerdo con la exposicion a
riesgos especificos, que se realizan al trabajador para investigar la aparicion de
lesiones patoldgicas incipientes de origen profesional o no.

o Grado de satisfaccion: Indicador primario de lo que significa la calidad de la
atencion. En este sentido representa la evaluacion que hacen trabajador y proveedor
de la calidad del programa.
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5.1. POLITICADE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

A continuacion, se adjunta la Politica de Seguridad Y Salud en el trabajo la cual cumple con
los principales requisitos, firmada por el Representante Legal de la Alcaldia Municipal de
San Antonio del Tequendama.

5. ESTRUCTURA DEL SISTEMA\politica de sgsst.pdf

5.2.  POLITICADE PREVENCION DE CONSUMO DE TABACO, ALCOHOL Y
SUSTANCIAS PSICOACTIVAS

A continuacion, se adjunta la politica de prevencion de consumo de tabaco, alcohol y
sustancias psicoactivas, la cual cumple con los principales requisitos, firmada por el
Representante Legal de la Alcaldia Municipal de San Antonio del Tequendama.

5. ESTRUCTURA DEL SISTEMA\politica de prevencion de consumo de tabaco, alcohol vy
sustancias psicoactivas.pdf

5.3. POLITICADE SEGURIDAD VIAL

A continuacion, se adjunta la politica de seguridad vial la cual cumple con los principales
requisitos, firmada por el Representante Legal de la Alcaldia Municipal de San Antonio del
Tequendama.

5. ESTRUCTURA DEL SISTEMA\politica de seguridad vial .pdf

5.4. POLITICAMEDIO AMBIENTAL

A continuacién, se adjunta la politica medio ambiental la cual cumple con los principales
requisitos, firmada por el Representante Legal de la Alcaldia Municipal de San Antonio del
Tequendama.

5. ESTRUCTURA DEL SISTEMA\politica medio ambiental.pdf
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6. OBJETIVOS DEL SISTEMADE GESTION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL

TRABAJO
OBJETIVO GENERAL

La Alcaldia Municipal de San Antonio del Tequendama, expresa sus objetivos del Sistema
de Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo, conforme a la politica de Seguridad y
Salud en el Trabajo en el decreto 1072 de 2015, y coherentes con el plan anual de trabajo.

La Alcaldia Municipal, busca dar cumplimiento a los siguientes objetivos:

1. Cumplir con lalegislacion nacional vigente en materia de riesgos laborales, incluidos
los estandares minimos del Sistema de Garantia de calidad del Sistema General de
Riesgos Laborales que le apliquen en materia de seguridad y salud en el trabajo.

2. Establecer una mejora continua de los resultados en seguridad y salud en el trabajo
de la Alcaldia, estableciendo indicadores que permitan evaluar sistema.

3. Definir los recursos financieros, humanos, técnicos y de otras indoles requeridos
para la implementacion del SG-SST

4. Disminuir la accidentalidad y aparicion de enfermedades laborales.

5. Implementar eficazmente las medidas de prevencion y control de acuerdo a la
identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de los riesgos.

6.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Asegurar la identificacion, evaluacion e intervencion de los diferentes factores de
riesgo y peligros significativos para la salud de los trabajadores.

e Ubicar y mantener a los trabajadores segun sus aptitudes fisicas y psicoldgicas, en
ocupaciones que pueda desempefiar eficientemente sin poner en peligro su salud o
la de sus compafieros.

¢ Vigilar y monitorear el estado de salud de los trabajadores asociado con factores de
riesgo ocupacional.

o Fortalecer la cultura de salud y seguridad promoviendo el compromisoy liderazgo
de todos los trabajadores y contratistas (si aplica).

e Responder pronta y efectivamente ante situaciones de emergenciao accidentes que
resulten en la operacion.

e Cumplir con las leyes y reglamentaciones aplicables, asi como con las otras
obligaciones que hayamos asumido.
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7. NIVELES DE RESPONSABILIDAD Y FUNCIONES FRENTEAL SISTEMADE
GESTION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

A continuacion, se adjunta la lista de chequeo de responsabilidades la cual detalla el
cumplimiento de las responsabilidades por parte de la direccion, mandos medios,
responsable del SG-SST, funcionarios, COPASST, comité de convivencia y coordinador de
alturas.

7. NIVELES DE RESPONSABILIDAD\LISTA DE CHEQUEO DE
RESPONSABILIDADES .xIsx

7.1. DIRECCION

e Controlar y evaluar el cumplimiento del Sistema de Gestién en Seguridad y Salud
en el trabajo en la Funcion Publica, asi como garantizar su financiamiento.

e Destinar los recursos necesarios para el cumplimiento de las actividades
contempladas en el Plan de Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el trabajo.

e Procurar el cuidado integral de la salud de los trabajadores y del medio ambiente.

e Facilitar la participacion activa de los trabajadores a las actividades enfocadas a la
prevencién y control de riesgos y enfermedades Laborales.

¢ Notificar a la Administradora de Riesgos Laborales Positiva Compariia de Seguros,
los accidentes de trabajo y enfermedades Laborales que se presenten.

e Conformar o tener en funcionamiento el Comité Paritario de Seguridad y Salud en
el Trabajo.

7.2. LIDERES DE PROCESO

e [Favorecer el control de la accidentalidad, morbilidad y el ausentismo laboral, asi
como liderar el control total de pérdidas sobre el medio ambiente, los materiales, la
infraestructura fisica y tecnoldgica y sobre los clientes internos y externos de la
Funcion Publica.

e Servir como multiplicador en el conocimiento de los factores de riesgo, sus efectos,
controles y protecciones y ser ejemplo en la aplicaciéon de procedimientos y
comportamientos seguros en el trabajo.

e Promover los habitos de vida y de trabajo saludables, convirtiéndose en modelo
sobre el autocuidado en salud.
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7.3. SERVIDORES

¢ Informarse sobre los factores de riesgo de su oficio y puesto de trabajo, los efectos
derivados de la exposicion y las medidas preventivas y de proteccion.

¢ Informar toda condicién ambiental peligrosa y practica insegura, recomendando
medidas de prevencion y control para los factores de riesgo.

e Participar activamente en las actividades de prevencion y promocion en Seguridad
y Salud en el Trabajo fomentadas por la Funcion Puablica. En especial, en el comité
paritario, las comisiones y programas de inspeccion que se asignen.

e Observar las normas y reglamentos de Seguridad y Salud en el Trabajo, ademas de
los procedimientos seguros de operacion, para su proteccion, la de sus comparieros
y la de la empresaen general.

7.4. CONTRATISTAS Y PASANTES

e Cumplir con las actividades del Programa segun las exigencias y politicas de la
Entidad.

e Cumplir conlas normas de Prevencion y Seguridad establecidas por el SG-SST.

e Participar con sugerencias e inquietudes en el desarrollo del Sistema de Gestidon
Seguridad y Salud en el Trabajo.

e Utilizar adecuadamente los elementos de proteccion personal y dotar de ellos a sus
colaboradores (contratistas).
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8. RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMADE GESTION EN SEGURIDAD
Y SALUD EN EL TRABAJO

8.1. RECURSOS

Para desarrollar las actividades de SST, la empresa cuenta con los recursos humanos,
financieros y técnicos, los cuales se pueden evidenciar en el siguiente anexo recursos:

8. RESPONSABILIDADES FRENTE SG-SST\8. RECURSOS .xlIsx

8.1.1. HUMANOS

El SG-SST sera administrado por la persona responsable del sistema de gestion en la
Alcaldia Municipal, quien dedicara el tiempo requerido para coordinar las actividades
necesarias para la implementacion, este contara con el apoyo del COPASST, Brigadas de
Emergencia, Consultor externo contratado para el disefio e implementacion del SG-SST y
la asesoria de la ARL (Positiva).

La alcaldia sera quien destinara las horas del personal que sean necesarias para participar
en las actividades propuestas del SG-SST, tales como simulacros, capacitaciones y la
asistencia a examenes médicos ocupacionales.

8.1.2. FINANCIEROS

Se contara con un presupuesto anual (2018), destinado a las actividades de seguridad y
salud en el trabajo, los cuales seran gestionados por el responsable del SG-SST e incluird
los recursos que se definen en el anexo RECURSOS.

Al finalizar el periodo, se rendird cuentas a la alta direccion sobre el uso de los recursos
asignados y se tendra en cuenta que el pago de salarios, los aportes a la Administradora
de Riesgos Laborales ARL y el mantenimiento de vehiculos no forma parte de este
presupuesto.

8.1.3. TECNICOS

Para la ejecucion de las actividades de Seguridad y Salud en el trabajo se tiene en cuenta
los recursos que se definen en el anexo RECURSOS.
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8.1.4. FISICOSY TECNOLOGICOS

La Alcaldia Municipal cuenta con espacios para realizar capacitaciones o reuniones tales
como:

Casa social con capacidad para (100) personas, cuenta con televisores, proyectores y
equipo de sonido.

Sala de junta mediana con capacidad para (15) personas, cuenta con televisor, acceso a
internet y equipo de sonido.

8.2. DIRECCION DEL SISTEMADE GESTION EN SEGURIDAD Y SST

El responsable de la ejecucion del SG-SST, debera realizar el curso de capacitacion virtual
de cincuenta (50) horas sobre el SG-SST que define el ministerio del trabajo en desarrollo
de las acciones sefialadas en el literal a) del articulo 12 de la ley 1562 de 2012, y obtener
el certificado de aprobacion del mismo.

A continuacion, se anexa el formato de la eleccion del representante por la direccién del
SG-SST:

8. RESPONSABILIDADES FRENTE SG-SST\8. REPRESENTANTE POR LA
DIRECCION.doc
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9. DIAGNOSTICO DE LAS CONDICIONES DE SALUD

Se establece un analisis demografico teniendo en cuenta el tipo de contratacion laboral y
otras caracteristicas.

El diagnéstico de las condiciones de salud se realiza con la informacién de variables

demogréficas, ocupacionales y hallazgos de morbilidad realizados por la Alcaldia municipal
junto la Arl POSITIVA.

En el siguiente anexo se encontrard informacion sociodemografica de los funcionarios,
informacion de exposicion laboral actual, segun la manifestacion de los trabajadores y los
resultados objetivos analizados durante la evaluacibn médica ocupacional, donde se
encontrara la sintomatologia reportada por los funcionarios, diagnosticos encontrados en
los funcionarios, andlisis y recomendaciones.

9. DIAGNOSTICO CONDICIONES DE SALUD\9.DIAGNOSTICO CONDICIONES DE
SALUD.doc
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10.1. PLANIFICACION

A partir de la identificacion de peligros, se realiza la matriz de riesgos en la cual se
evidencian todos los procesos y actividades rutinarias y no rutinarias del centro de trabajo
independiente de su forma de contratacién y vinculacion, los peligros a los que se
encuentran expuestos los funcionarios de la Alcaldia Municipal tales comofisicos, quimicos,
biolégicos, psicosocial, biomecanicos, de seguridad y fenébmenos naturales. Por ultimo, se
establecen los controles necesarios, realizando mediciones ambientales cuando se
requiera.

A continuacion, se anexa la matriz de riesgos:

10. IDENTIFICACION RIESGOS\MATRIZ DE RIESGOS SAN ANTONIO DEL
TEQUENDAMA.xIsx

10.2. EVALUACION INICIAL O PERIODICADE LA SST

Se realiza una evaluacion inicial, con el fin de identificar las prioridades que exige el SG-
SSTYy actualizar la evaluacién ya existente, esto para facilitar la efectividad de las medidas
de control implementadas, identificacion de peligros, cumplimiento con la legislacion
nacional vigente y establecer una linea basal para evaluar la mejora continua.

A continuacion, se anexa la evaluacion inicial del SG-SST, el cual obtuvo una calificacion
baja y se hace la asignacion de 9 programas aimplementar y mejorar a una meta del 100%.

10. IDENTIFICACION RIESGOS\EVALUACION INICIAL SG-SST.pdf

10. IDENTIFICACION RIESGOS\EVALUACION INICIAL SG - SST.xIsx
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11. DIAGNOSTICO DE LAS CONDICIONES DE TRABAJO

Segun lo analizado en la Matriz de identificacién de peligros, y teniendo en cuenta las
labores realizadas en la empresa, se hace aqui una descripcién sobre el procedimiento
seguido y sus resultados.

La priorizacion de factores de riesgo consiste en analizar cual o cuales son los riesgos no
aceptables que requieren intervencion inmediata. Se describe cuales son las areas, puestos

de trabajo, actividades, con surespectivo analisis.
En cuanto al control planteado, se hace la referencia, se explica como se va a controlar.

11. DIAGNOSTICO CONDICIONES DE TRABAJO\DENTIFICACION DE PROCESOS
CRITICOS.doc
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12. PROGRAMA DE HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL

En el reglamento de higiene y seguridad industrial se establecen normas, reglamentaciones
y responsabilidades de la alcaldia, asi como de los funcionarios. También en el reglamento
se establecen claramente los factores de riesgo que se encuentran en el contexto laboral.

Entre los riesgos que se establecen en el reglamento se observa claramente que acciones
tomar y como responder a los diferentes factores de riesgos como pueden ser fisicos,
biolégicos, ergondémicos, quimicos, mecanicos, psicosociales, locativos, eléctricos,
naturales, de incendio o de explosion. En todos los casos los funcionarios de la Alcaldia
Municipal, deben tener un conocimiento de las situaciones de peligro establecidas en el
reglamento, como cumplirlas y a quién dirigirse en caso de siniestros o eventualidades que
puedan ocurrir en la jornada laboral. Siempre que se produce un nuevo ingreso en la
Alcaldia Municipal, se debe realizar una induccion para mostrarle al nuevo funcionario las
politicas de seguridad de la empresay el reglamento es parte esencial de las mismas.

En los detalles de riesgos del reglamento de higiene y seguridad, los empleados deben
conocer en detalle todas las situaciones. Sibien todas las situaciones riesgosas exigen una
intervencién activa de la empresa, hay riesgos que hacen que la actuacion no debe limitarse
a capacitaciones o manuales instructivos.

El reglamento de Seguridad e Higiene y las leyes nacionales dan a los trabajadores el
derecho a un ambiente de trabajo seguro. Dentro de los derechos que tienen estan los
siguientes:

e Recibir capacitacion e informacion sobre los peligros en el lugar de trabajo, las
normas del Reglamento de seguridad e higiene y los derechos de los trabajadores.

e Solicitar a la empresa que elimine los riesgos o infracciones a las normas.

e Participar en las inspecciones en tu lugar de trabajo y conocer los resultados.

Los empleadores deben mantener un lugar de trabajo seguro para los trabajadores. Y
dentro de sus deberes estan los siguientes:

e Obedecer las normas y reglamentos de Seguridad e Higiene.

e Publicar el Reglamento en un lugar visible para los trabajadores, para que de esta
forma ellos sepan los derechos, deberes y las sanciones a las cuales esta en caso
de incumplimiento.

e Asegurarse de que los trabajadores tengan y utilicen equipos de seguridad y
herramientas que estén en buenas condiciones.

o Utilizar la sefializacién adecuada de acuerdo a las normas de prevencion, y
proteccién para advertir a los trabajadores sobre areas de trabajo peligrosas.

e Proporcionar examenes médicos (ingreso, periddicos y de retiro) y capacitacion a
los trabajadores cuando asi se requiera.
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Para evitar accidentes innecesarios los empleados tienen unos deberes, que son:

e Seguir las reglas de seguridad, usar los equipos de proteccion personal, asi como
cuidar los equipos con los que trabaja.

¢ Informar de cualquier situacion peligrosa al empleador.

e Informar de inmediato al jefe si sufrid un accidente o si estd expuesto a algun riesgo.

12. PROGRAMA DE HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL\REGLAMENTO DE HIGIENE
Y SEGURIDAD?20180827 2532.pdf

12.1. CONDICIONES DE TRABAJO

Se obtendra a partir de la evaluacion objetiva (matriz de peligros) y subjetiva (auto reporte
condiciones de riesgo y su impacto sobre la salud), asi la evaluacién subjetiva posibilita la
participacion activa de los funcionarios y se tiene una informacion actualizada de las
condiciones de trabajo y salud, asociadas a su labor en el puesto de trabajo.

12.2. PANORAMA DE FACTORES DE RIESGO

A partir de la informacion que se dispone en el formato de matriz de peligros se evidencia
la clasificacién del peligro presentes en cada proceso realizado en la Alcaldia Municipal, en
donde se identifica la descripcion, efectos, controles existentes, probabilidad vy
consecuencia del peligro, nivel del riesgo y la determinacion de controles para los riesgos.

12.3. INSPECCIONES DE HIGIENE Y SEGURIDAD

Las inspecciones generales y especificas seran realizadas por la persona encargada del
desarrollo del SG-SST o0 el COPASST y para la cual se utilizaran los siguientes formatos
anexados:

12.3.1. INSTRUMENTACION Y MONITOREO AMBIENTAL

El monitoreo ambiental de los factores de riesgo presentes en el ambiente laboral se
realizara segun las prioridades en factores de riesgo higiénicos fisicos como ruido e
iluminacion y quimicos como material particulado.
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12.3.2. CONTROLES Y PROTECCIONES EN HIGIENEY SEGURIDAD

Los controles de higiene y seguridad deben definirse teniendo en cuenta un orden de
intervencién siendo la primera instancia el control en la fuente, luego en el medio y por
altimo en las personas.

12.3.3. DEMARCACION Y SENALIZACION

Esta actividad evita el desorden y a su vez se logra mantener un espacio minimo para

desarrollar las operaciones requeridas en el trabajo, sefializando y demarcando todas las
areas de operacion y circulacion de los funcionarios.

Se deben sefializar areas, extintores, rutas de evacuacion, tableros eléctricos, salvamento,
etc. Segun la resolucién 2400 de 1979 y la norma 1462 de Icontec, la demarcacion de las
areas de trabajo y circulacion se haran sobre el piso con pintura amarilla, en linea de 5 cm.
de ancho.

12.3.4. SANEAMIENTO BASICO

Deben tenerse en cuenta los siguientes aspectos: suministro de agua potable, instalaciones
sanitarias, manejo integral de residuos, sitios de consumos de alimentos y control de
vectores.

12.3.5. PROGRAMA DE ORDEN Y ASEO

Busca fomentar cambios de actitud frente al orden y aseo en el puesto de trabajo para
disminuir los accidentes de trabajo, programa en el que se puede implementar la
metodologia (5S), en el cual se busca mejorar las condiciones de organizacion en la
entidad, orden y limpieza del puesto de trabajo. Creando condiciones de seguridad,
motivacion y eficiencia.

12.3.6. PLANEACION, ORGANIZACION Y EJECUCION

En materia de Seguridad el propésito debe ser mantener un ambiente laboral seguro,
mediante el control de las causas basicas que potencialmente pueden causar dafio a la
integridad fisica del Trabajador, estableciendo mecanismos tendientes a identificar las
condiciones que pueden generar incidentes de trabajo, o enfermedades laborales.
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El objetivo de las intervenciones debe ser reducir hasta un nivel aceptable los riesgos
identificados en la matriz con una valoracion y controles adecuados.

NOTA: La documentacion para realizar lo anteriormente sefialado, se encuentra en el
siguiente anexo el cual contiene formatos que se pueden utilizar dependiendo la inspeccién
gue se desea realizar:

12. PROGRAMA DE HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL\FORMATOS PARA
INSPECCIONES
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13. ASPECTOS JURIDICOS Y LEGALES
13.1. PLAN DE GESTION INTEGRAL

A continuacion, se identifica el sistema que la Alcaldia Municipal ha implementado y
mantiene:

13.1.1. BRIGADA DE EMERGENCIA

Conforme alo estipulado en la Resolucion 2400 de 1979, HIGIENE Y SEGURIDAD EN LOS
ESTABLECIMIENTOS DE TRABAJO, de acuerdo al tamafio de sus instalaciones de trabajo
se debe establecer entre sus funcionarios una brigada de emergencia, constituida
voluntariamente por los funcionarios de la entidad y que estaran debidamente entrenados
ante emergencias que se presenten en la planta de la Alcaldia Municipal.

A continuacion, se anexa la conformacion de la Brigada de Emergencia de la Alcaldia
Municipal.

13. ASPECTOS JURIDICOS Y LEGALES\BRIGADA DE EMERGENCIA

13.2. PLAN DE EMERGENCIAS

El empleador 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 los visitantes, proveedores, contratistas y subcontratistas.

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

Identificar sisteméticamente de todas las amenazas, que puedan afectar a la empresa;

¢ |dentificar los recursos disponibles en la empresa, para la prevencion, preparacion
y respuesta ante emergencias;

e Evaluar la vulnerabilidad de la empresafrente a estas amenazas

e Priorizar las amenazas

e Asignar los recursos necesarios para disefiar e implementar los programas,
procedimientos 0 acciones necesarias, para prevenir y controlar las amenazas
prioritarias 0 minimizar el impacto de las no prioritarias

¢ Implementar las acciones factibles, para reducir la vulnerabilidad de la empresa
frente a estas amenazas

Aprobé Revisd Elaboré Cédigo:
CamilaPérez Marin Fecha:
Pagina: _de 29



13.%20ASPECTOS%20JURIDICOS%20Y%20LEGALES/BRIGADA%20DE%20EMERGENCIA

San Antonio
del Tequendamg

San Antonio de
Tequendama

¢ Informar, capacitary entrenar periédicamente a todos los trabajadores incluidos los
simulacros, para que estén en la mejor capacidad posible de actuar y proteger su
salud e integridad, ante una emergencia real o potencial

e Conformar, capacitar, entrenar y dotar la brigada integral para la prevencion y
atencion de emergencias (incipiente o estructural), acorde con su nivel de riesgo y
los recursos disponibles, que incluya la organizacion e implementacion de un
servicio oportuno y eficiente de primeros auxilios. Todos los trabajadores deben
estar en capacidad de sepan actuar antes, durante y después de las emergencias
gue se puedan derivar de las amenazas identificadas en la empresa.

e Inspeccionar periddicamente, todos los equipos relacionados con la prevencion y
atencion de emergencias, asi como los sistemas de sefializacion y alarma, con el
fin de garantizar su disponibilidad y buen funcionamiento

e 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 empresay articulandose con los planes que, para
el mismo proposito, puedan existir en estas zonas.

13. ASPECTOS JURIDICOS Y LEGALES\PLAN DE EMERGENCIAS

13.3. COMITE PARITARIO DEL SISTEMA DE GESTION EN SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO (COPASST)

De conformidad con la Resolucién 2013 de 1986, el COPASO, hoy COPASST — Decreto
1443/14, debe funcionar como Organismode promociény vigilancia de las politicas, normas
y reglamentos de SST al interior de la empresa, en el tiempo asignado legalmente para sus
funciones: Por lo menos una reunion al mes y cuatro (4) horas semanales de trabajo. Este
comité sereunir4 de manera extraordinaria cuando ocurra un accidente de trabajo o cuando
se haya determinado un riesgo, con el responsable del area implicada.

Dentro las principales funciones y responsabilidades del Copasst, y dando cumplimiento a
la resolucién anteriormente citada se encuentran en el articulo 26 del decreto 614 vy el
decreto 1295 de 1994:

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

e Proponer y participar en actividades de capacitacion en seguridad y salud en el
trabajo dirigidas a trabajadores, supervisores y directivos de la empresa o
establecimiento de trabajo.

e Colaborar con los funcionarios de entidades gubernamentales de seguridad y salud
en el trabajo en las actividades que éstos adelanten en la empresa y recibir por
derecho propio los informes correspondientes.
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e Vigilar el desarrollo de las actividades que, en materia de medicina, higiene
seguridad industrial debe realizar la empresa de acuerdo con el Reglamento de
Higiene y Seguridad Industrial y las normas vigentes; promover su divulgacion y
observancia.

e Colaborar en el andlisis de las causas de los accidentes de trabajo y enfermedades
laborales y proponer al empleador las medidas correctivas que haya lugar para
evitar su ocurrencia. Evaluar los programas que se hayan realizado.

e \Visitar periodicamente los lugares de trabajo e inspeccionar los ambientes,
maquinas, equipos, aparatos y las operaciones realizadas por el personal de
trabajadores en cada area seccion de la empresa e informar al empleador sobre la
existencia de factores de riesgo y sugerir las medidas correctivas y de control.

o Estudiar y considerar las sugerencias que presenten los trabajadores en materia de
medicina, higiene y seguridad industrial.

e Servir como organismo de coordinacion entre empleador y los trabajadores en la
solucién de los problemas relativos a la seguridad y salud en el trabajo. Tramitar los
reclamos de los trabajadores relacionados con la seguridad y salud en el trabajo.

e Solicitar periodicamente a la empresa informes sobre accidentalidad y
enfermedades laborales con el objeto proponer soluciones de mejora en el
desempefio de la seguridad y salud en el trabajo.

La empresa actualmente no tiene que realizar la inscripciéon del COPASO ante las
Direcciones Territoriales debido a que el paragrafo 2 del Articulo 65 de la Ley 1429 de 2010,
suprime el literal del articulo 21 del Decreto Ley 1295 de 1994, que exigia este trdmite ante
el Ministerio de la Proteccion Social, pero la empresa debe tener las actas de convocatoria
y constitucion con sus fechas de realizacion y los nombres de los integrantes.

El procedimiento a través del cual se elige el COPASST, es el que denota la ley, mediante
eleccién. Los representantes de la alta direccién de la empresa fueron seleccionados y
finalmente elegidos por el representante legal, quien a su vez elige entre ellos al presidente
del comité. Los representantes por los trabajadores se eligen mediante candidatizarian
personal de trabajadores, y votacion de los otros. Todo el proceso tiene los registros
correspondientes. Estos registros tienen que estar disponibles.

13. ASPECTOS JURIDICOS Y LEGALES\Copasst

13. ASPECTOS JURIDICOS Y LEGALES\Copasst\conformacion copasst.pdf

13.4. COMITE DE CONVIVENCIA

De conformidad con la Resolucion 1356 de 2012, El Comité de Convivencia Laboral estara
compuesto por dos (2) representantes del empleador y dos (2) de los trabajadores, con sus
respectivos suplentes. Las entidades publicas y empresas privadas podran de acuerdo a
Su organizacion interna designar un mayor nimero de representantes, los cuales en todo
caso seran iguales en ambas partes. Los integrantes del Comité preferiblemente contaran
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con competencias actitudinales y comportamentales, tales como respeto, imparcialidad,
tolerancia, serenidad, confidencialidad, reserva en el manejo de informacion y ética; asi
mismo habilidades de comunicacion asertiva, liderazgo y resolucion de conflictos.

El empleador designara directamente a sus representantes y los trabajadores elegiran los
suyos a través de votacion secreta que represente la expresion libre, espontanea y
auténtica de todos los trabajadores, y mediante escrutinio publico, cuyo procedimiento
debera ser adoptado por cada empresa o entidad publica, e incluirse en la respectiva
convocatoria de la eleccion.

El Comité de Convivencia Laboral de entidades publicas y empresas privadas no podra
conformarse con servidores publicos o trabajadores a los que se les haya formulado una
gueja de acoso laboral, o que hayan sido victimas de acoso laboral, en los seis (6) meses
anteriores a su conformacion”.

El Comité de Convivencia Laboral se reunird ordinariamente cada tres (3) meses y
sesionara con la mitad m&s uno de sus integrantes y extraordinariamente cuando se
presenten casos que requieran de su inmediata intervencién y podra ser convocado por
cualquiera de sus integrantes”.

13. ASPECTOS JURIDICOS Y LEGALES\Comite convivencia\decreto
07420181116 2926.pdf

13. ASPECTOS JURIDICOS Y LEGALES\Comite convivencia\acta de
cierre20181116 2927.pdf

13. ASPECTOS JURIDICOS Y LEGALES\Comite
convivencia\conformacion20181116 2928.pdf

13. ASPECTOS JURIDICOS Y LEGALES\Comite convivencia\citacion20181116 2931.pdf

A continuacion, se encontraran adjuntos los formatos para presentar quejas, seguimiento y
acta de compromisos, relacionadas con situaciones de conflicto.

13. ASPECTOS JURIDICOS Y LEGALES\Comite convivencia\Formatos.xlIsx
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14. PROGRAMA DE INDUCCION, CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO

La empresa debe implementar su programa de induccion, capacitacion y toma de
conciencia, asegurando que las personas sean competentes para las labores que
desempefian. Positiva, compafia de Seguros S.A apoya a la empresa a través del
POSITIVA EDUCA.

14. PROGRAMA DE INDUCCION, CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO\plan SST.xIsx

14.1. INDUCCION

de PowerPoint y se identificaran las siguientes necesidades:

e Generalidades de la empresa

e Aspectos generales y legales SST

e Funcionamiento del Copassty comité de convivencia,

¢ Reglamento de higiene y seguridad industrial

e Plan de emergencias

e Factores de riesgo del puesto de trabajo

e Aspectos e impactos ambientales

e Derechosy deberes dentro del sistema general de riesgos profesionales
e Eftc.

Como registro de esta induccion quedara en el formato PLAN SST anexado anteriormente,
y las diapositivas de induccion:

14. PROGRAMA DE INDUCCION, CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO\Presentacion
sst.pptx

14.2. CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO

El encargado del SG-SST en compaiia del Copasst, llevaran a cabo anualmente la
deteccion de necesidades de entrenamiento y capacitacion, y para las cuales se debe tener
en cuenta los siguientes aspectos:

e Perfil del cargo

e Matriz de peligros

e Matriz de aspectos

e Reporte de actos y condiciones inseguras
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e Reuniones del COPASST
e Auditorias anteriores

Como registro de estas capacitaciones quedara en el formato PLAN SST anexado
anteriormente en la hoja del libro llamada “Capacitaciones” y en las que ademas se tendran
en cuenta los siguientes aspectos:

v" Observacion

Los secretarios y/o jefes, identificaran en los equipos de trabajo que lideran, necesidades
de capacitacion formacion y entrenamiento inherente a la labor alli desarrollada.

v" Solicitud directa

El funcionario solicitara a su jefe inmediato incluir su requerimiento de capacitacion, siempre
y cuando esté relacionado con el cumplimiento de los objetivos del cargo y tenga incidencia
directa con la calidad de su trabajo.

v" Modificacién del trabajo

Los secretarios y/o jefes, evaluaran las necesidades de modificaciones totales o parciales
en las rutinas de trabajo, métodos, procesos o procedimientos, que afecten o tengan
incidencia directa en la calidad. En esta categoria aplicaran las actualizaciones a que haya
lugar de acuerdo a las actividades desarrolladas en cada area.

v" Modernizacién de equipos
El encargado de sistemas, evaluara la necesidad de capacitacion y entrenamiento a todo

la Alcaldia, cada vez que se efectué renovacion tecnologica.

v' Evaluacion de desempefio

Los secretarios y/o jefes, evaluaran y determinaran la necesidad de capacitacion y
entrenamiento, producto de los resultados grupales o individuales de la evaluacion de
desempefio.

v' Evaluaciéon SST

El responsable de SST, revisara la matriz de peligros, reunién del COPASST, normatividad
vigente en SST y ambiente y programara la capacitacion para informar y actualizar a los
funcionarios en estos temas.
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Al recolectar la informacién del perfil del cargo, matriz de peligros, matriz de aspectos,
reporte de actos y condiciones de seguridad, reuniones del COPASST, evaluacion del
periodo de prueba y desemperio, el encargado de talento humano y el responsable de SST,
priorizaran los resultados obtenidos y elaboraran el cronograma en el formato “Plan de
capacitaciones”

» Nivel basico debera ejecutarse durante los seis meses siguientes al ingreso de la
compafia.

» Nivel complementario: Son aquellas capacitaciones que se programan para mejorar
las competencias de los trabajadores y se derivan de los programas de gestion PVE,
matriz de peligros y demas actividades del SG-SST

14.3. ORGANIZACION Y EJECUCION DE LA CAPACITACION

Es responsabilidad del encargado de talento humano, responsable de SST, lider de calidad,
la administracion integral del Plan de capacitacion de cada una de las areas de la
administracion municipal, teniendo en cuenta el tipo de capacitacién (interna o externa), se
siguen unos lineamientos de la siguiente manera:

v' Organizaciony ejecucion de la capacitacion en cada area.

Se dispone por la direccién general de cada area y bajo la responsabilidad del area
impartira capacitacion y entrenamiento de los funcionarios a su cargo.

v/ Capacitacion interna.

Cada director determinara y asignara cuando se requiere a los funcionarios,
responsables de impartir capacitacion al interior de la administracion municipal.

El funcionario responsable de impartir la capacitacion, solicitara como minimo con cinco
dias de anticipacion al encargado de talento humano, responsable de SST, la
administracion de la gestion de recursos fisicos y técnicos necesarios para su
ejecucion, quienes seran responsables de gestionarlos y suministrarlos
oportunamente.

Es responsabilidad de todos los funcionarios de la administracion municipal, cumplir
con los horarios determinados, para las capacitaciones, previendo con anticipacion
aspectos laborales o personales que interfieran, interrumpan o suspendan su
participacion.

El funcionario responsable de impartir la capacitacion, remite al encargado de talento
de humano, los registros de asistencia y evaluacion de la capacitacion, asi como las
memorias fisicas y en medio magnético si existiese, haciendo entrega a suvez de los
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elementos y material utilizado para el desarrollo de la misma. El encargado de talento
humano consolidara en medio magnético y/o fisico los archivos por areas.

v Capacitacion externa.

Es responsabilidad del encargado de talento humano, responsable de SST, recibir y
evaluar las diferentes ofertas o cotizaciones de capacitacion, orientadas al cumplimiento
del Plan institucional de capacitacion.

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

El encargado de recursos humanos elaborara y tramitara los documentos adicionales,
clausulas u otros, a los funcionarios que reciban capacitacién externa, asi como
comunicacion formal de su designacion, asistencia y objetivos a cumplir en esta;
documentos que seran remitidos debidamente diligenciados a la asistente de personal
para incorporarlos a la carpeta hoja de vida del funcionario, asi mismo es responsable
de tramitar la(s) inscripcion(es) y demas elementos a tener en cuenta para la asistencia
de los funcionarios de la administracion municipal a capacitaciones externas.

Cada funcionario al recibir capacitacion externa se compromete.

> Ser divulgador de ser necesario de los conocimientos e informacion aprendida.
» Aplicar dentro del ejercicio de sus funciones los conocimientos y/o informacion
adquirida.

v" Registro de capacitaciones.

El encargado de talento humano, responsable de SST, son responsables de la
recepcion, archivo, actualizacion y manejo de los registros de capacitacion de toda la
administracion municipal, entregar material necesario para el control de asistencia, con
el fin de dejar el registro de personal que toma la formacion, capacitacion y/o
entrenamiento, igualmente se deja copia del contenido de los cursos, certificaciones o
diplomas remitiendo al area de personal a quien corresponda para ser adjuntadas a las
hojas de vida.

El encargado de talento humano, responsable de SST, son responsables de mantener
actualizadas las estadisticas de capacitacion por funcionario, areas, temas e
instituciones, preparando y presentando a la alta direccion los resultados.

Nota. Los formatos a utilizar son los avalados por la administracion municipal, si el proveedor
del servicio lo requiere, se utilizaran los formatos que pertenecen a suempresay para efectos
de validez se dejara una copia y anexara al plan institucional de capacitacion.

v' Evaluacion de la capacitacion.
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Sera responsabilidad de cada secretario, jefe o coordinador de acuerdo al area
capacitada, realizar la evaluacién de validacion del conocimiento aprendido de la
informacién impartida en la capacitacién interna, a cada una de los funcionarios. Para
garantizar la asimilaciéon del conocimiento adquirido.

Se considera adecuado los resultados cuya calificacion promedio este por encima del
70% de ser asi se considera optimo el proceso de calificacién dada al funcionario y se
procedera con los registros generales de resultado de las capacitaciones; caso contrario
se deberéan identificar actividades de refuerzo con el o los funcionarios que aplicase.

Nota. Los resultados de las capacitaciones, entrenamientos o induccion y re induccion seréan
medidos por sus indicadores correspondientes.

v" Programacion y ejecucion de actividades de refuerzo ala capacitacion.

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

14. PROGRAMA DE INDUCCION, CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO\REGISTRO DE
ASISTENCIA AINDUCCION ,REINDUCCION, CAPACITACIONES.xIsx
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15. DOCUMENTACION

El empleador debe mantener disponibles y debidamente actualizados entre otros, los
siguientes documentos en relacién con el SG-SST:

e La politica y los objetivos de la empresa en materia de SST

e Las principales funciones y responsabilidades asignadas para el cumplimiento de la
politica de SST

e Laidentificacion de peligros y evaluacion de riesgos

e El Sistemade SST de la empresa

e Los procedimientos e instructivos internos de SST

e Los soportes de la eleccion y conformacion del COPASST, las actas de sus
reuniones, y los soportes de sus actuaciones.

e Las investigaciones de los incidentes y accidentes de trabajo y enfermedades
laborales de acuerdo con las disposiciones legales vigentes

e La identificacion de las amenazas prioritarias y los planes de prevencion,
preparacion y respuesta ante emergencias.

e Los programas de vigilancia epidemioldgica a la salud de los trabajadores.

La documentacion relacionada con el SG-SST, debe estar redactada de manera tal, que
sea clara y entendible por las personas que tienen que aplicarla. Igualmente, debe ser
revisada regularmente, actualizarse cuando sea necesario, difundirse y ponerse a
disposicion de todos los trabajadores, en los apartes que les compete.

15. DOCUMENTACION\PROGRAMA DE PAUSAS ACTIVAS.docx

15. DOCUMENTACION\PROGRAMA DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA.docx

15.1. CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS

El empleador debe conservar los registros y documentos que soportan el SG-SST, de
manera controlada, garantizando que sean legibles, facilmente identificables y accesibles,
protegidos contra dafo, deterioro o pérdida. La conservacion puede hacerse de forma
electronica. Los siguientes documentos y registros, deben ser conservados por un periodo
minimo de 20 afios, contados a partir del momento en que cese la relacion laboral del
trabajador con la empresa:

e Historia clinica ocupacional, incluidas la evaluacién médica pre ocupacional o de pre
ingreso, las periodicas, las pos ocupacionales o de egreso, pos incapacidades y
otras que la empresarequiera segun sus actividades.

e Los resultados de examenes paraclinicos y pruebas funcionales, las que se realicen
con el objeto de monitorear los efectos hacia la salud de la exposicién a peligros y
riesgos en SST,;
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o Resultados de mediciones y monitoreo a los ambientes ocupacionales, como
resultado de los programas de vigilancia y control de los peligros y riesgos en SST

e Registros de las actividades de capacitacion, formaciény entrenamiento en SST

e Registro del suministro de elementos de proteccion personal.

¢ Laidentificacion anual de peligros y evaluacion y valoracion de los riesgos.

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

e Los procedimientos e instructivos internos de SST.

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

e Los reportes y las investigaciones de los incidentes, accidentes de trabajo y
enfermedades laborales de acuerdo con la normatividad vigente.

e Laidentificacion de las amenazas junto con la evaluacién de la vulnerabilidad y sus
correspondientes planes de prevencion, preparacion y respuesta ante emergencias.

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

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

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

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

Los documentos pueden existir en papel, disco magnético, optico o electronico, fotografia,
0 una combinacién de éstos y en custodia del responsable del desarrollo del SG-SST.

La documentacion relacionada con el SG-SST, debe estar redactada de maneratal que sea
claray entendible por las personas que tienen que aplicarla o consultarla. Igualmente, debe
ser revisada y actualizada cuando sea necesario difundirse y ponerse a disposicion de
todos los trabajadores, en los apartes que les compete.

El trabajador tiene derecho a consultar los registros relativos a su salud solicitandolo al
médico responsable en la empresa, si lo tuviese, o a la institucién prestadora de servicios

de seguridad y salud en el trabajo que los efectud. En todo caso, se debe garantizar la
confidencialidad de los documentos, acorde con la normatividad legal vigente.

La organizacion establecié y mantiene el Manual del SG-SST (este documento) que
describe:

e EISG-SST de la organizacion y sus elementos constitutivos.
e Laforma como los diferentes elementos del SG-SST interactlian entre si.
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e Larelacion entre los diferentes elementos y sus procedimientos o instructivos.

La organizacion debe establecer un procedimiento para identificar y controlar todos los
documentos y datos criticos para la operacion del SG-SST, al igual que el rendimiento de
sus actividades en SST. Los documentos Y registros criticos incluyen aquellos exigidos por
la legislacion colombiana.

15. DOCUMENTACION\CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS FORMATO
NUEVO.docx
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16. COMUNICACION

El empleador debe establecer mecanismos eficaces para:

v" Recibir, documentar y responder adecuadamente a las comunicaciones internas y
externas relativas a SST.

v/ Garantizar que oportunamente, se comunique sobre el SG-SST a los trabajadores

v Disponer de canales que permitan recolectar informacion sobre inquietudes, ideas
y aportes de los trabajadores en materia de SSTy garantizar que sean consideradas
y atendidas por los responsables de la SST en la empresa.

Se debe reconocer que la comunicacién entre los diferentes niveles de la organizacién y
con sus partes interesas es un elemento clave para el desarrollo, mantenimiento y mejora
de SST, para garantizar su adecuada gestion, se deben establecer lineamientos para el
manejo de las comunicaciones que parten del andlisis de las partes interesadas externas e
internas. Estos lineamientos podrian incluir:

» Larecepcion, el direccionamiento a quien debe responder y la documentacion de
la respuesta a las comunicaciones de las partes externas e internas interesadas,
debiéndose:

>

Registrar en el centro de control documental (Nota: O quien haga sus veces)
de la organizacion la fecha de recibo de las comunicaciones recibidas en forma
fisica y de las recibidas via e-mail que requieran ser respondidas.

Registrar en el centro de control documental (Nota: O haga sus veces) la fecha
de envio al encargado de dar respuesta.

Registrar en el centro de control documental (Nota: O haga sus veces) la fecha
de envio de la respuesta y archivar la respectiva respuesta.

Generar bimestralmente, desde el centro de control documental (Nota: O haga
sus veces), informe a la alta direccion sobre la oportunidad de respuesta de
todos los involucrados, para la toma de los correctivos necesarios.

» La definicién de los medios y mecanismo para dar a conocer el SG-SST a los
trabajadores y contratistas, que incluyen (Nota: Seleccionar los que aplican a la
organizacion e incluir los que puedan faltar):

» Lainduccion y reinduccién, ademas de formaciones especificas en el SG-SST.
» Carteleras.
» Campafas de SST.
» Memorandum.
» Circulares.
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= La estructuracion de los siguientes canales para recolectar inquietudes, ideas, y
aportes de los trabajadores (Nota: Seleccionar los que aplican a la organizacion e
incluir los que puedan faltar):

Buzones de sugerencias.
Reportes de condiciones.
Correo electronico.

Ideas de mejora.
Oficio.

YV VYY
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Los indicadores evallan la estructura, el proceso y los resultados del SG-SST, a su vez
hacen seguimiento alos mismos, para el cumplimiento de las metas definidas en el plan de

trabajo anual.

Cada uno de los indicadores cuentan con una ficha técnica de indicador que entre otras

contiene las siguientes variables:

Objetivo
Meta

Nombre del indicador
Definicion

Responsable
Frecuencia de medicién
Como se mide

Unidad

Interpretacion

VVVVVVYVYVYYVY

Tipo de indicador (Estructura, Proceso, Resultado)

Para la definiciobn y construccién de los indicadores que evallan la estructura, se

consideran:

La politica de SST y que esté comunicada.
La definicién de objetivos de SST.

El plan de trabajo anual y su cronograma.
La identificacion de peligros y riesgos.
Funcionamiento del Copasst.

Plan de emergencia.

YVVVYVYYVYYVY

Para la definicién y construcciénde los indicadores que evallan el proceso, se consideran:

» Evaluacion inicial del SG-SST.
» El cumplimiento del plan de emergencia.

» El cumplimiento del plan de trabajo en SSTy su cronograma.
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Para la definicion y construccion de los indicadores que evalian el resultado, se
consideran:

» Evaluacién de las estadisticas de incidentes, accidentes, enfermedades y
ausentismo relacionadas con el trabajo

» Inspecciones realizadas.
» Cobertura de induccion.

17.1.1. Fichas técnicas de indicadores

A continuacion, se proponen las fichas técnicas de los indicadores de tipo resultado,
Estructuray Proceso.

Se proponen algunos indicadores de tipo resultado, para hacer el seguimiento al
ausentismo, sin embargo, si se consideran otros indicadores, derivados de otras causas
como permisos, licencias no remuneradas, calamidades, entre otros, se pueden manejar
de esta misma manera.

Objetivo: Determinar la severidad del ausentismo laboral por causas generales
Meta: Minimizar ausentismo laboral
Tipo de
indicador: Resultado
Nombre del
indicador: Indice general de ausentismo
Frecuencia | Como
Definicion Responsable | de medicion | se mide | Unidad | Interpretacion
IGA= por XX
(No. De funcionarios
Es la relacion ausenci totales en el
entre los dias de as por administracion
ausencia por coordinador toda .| se pierden el
toda causa por de SST semestral causa/ porcentaje XX% de
el nimero de No. De productividad
trabajadores trabajad en el trabajo por
ores)*10 ausentismo
0 general
Objetivo: Determinar la severidad del ausentismo laboral por enfermedad laboral
Meta: Minimizar ausentismo laboral
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Tipo de
indicador: Resultado
Nombre del
indicador: indice ausentismo por enfermedad laboral
Frecuencia | Como
Definicién Responsable | de medicion | se mide | Unidad | Interpretacion
Es la relacion ausenci Ig?aﬁgosnggos
entre los dias de as por administracion
zﬁfseerrrftleacliggr coordinador semestral gggerme porcentaje se pierden el
de SST XX% de
laboral por el laboral/ productividad
namero de No. De enel trabajo
trabajadores trabajad or enfermedad
ores)*10 Ieaboral
0
Objetivo: Determinar la severidad del accidente de trabajo
Meta: Minimizar accidentes de trabajo
Tipo de
indicador: Resultado
Nombre del
indicador: indice ausentismo por accidentes de trabajo
Frecuencia | Como
Definicién Responsable | de medicién | se mide | Unidad | Interpretacion
Es la relaciéon ausénci funcionarios
entre los dias de as por totalg; en e! .
ausencia por dinad accident adm_lnlztrauclm
accidente de co((j)r |Sn§Tor semestral | e de porcentaje ;()e(sle(; en e
trabajo por el € trabajo/ o(l) te_ idad
namero de No. De gaoeluirg/tl)a?o
trabajadores trabajad por accidente
ores) .
100 de trabajo
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Objetivo: Motivar a los funcionarios para asistir a inducciones acercade SST
Meta: dar induccién al 100% de los funcionarios
Tipo de
indicador: Resultado
Nombre del
indicador: Cobertura induccion
Frecuencia Como
Definicion Responsable | de medicién | se mide | Unidad Interpretacion
Cobertu
ra
induccio
n= (No.
De
persona
Muestra el Sque XX % de las
. asisten
porcentaje de coordinador _ a | personas
personas que de SST Trimestral induccié Porcentaje nuevas
_reC|ber_1 la n/ No asistieron a la
induccion ' induccion
De
persona
s que
ingresan
en el
periodo)
*100
Objetivo: Determinar la tasa de accidentes de trabajo
Meta: Minimizar accidentes de trabajo
Tipo de
indicador: Resultado
Nombre del
indicador: Tasa accidentalidad
Frecuencia | Como
Definicion Responsable | de medicion | se mide | Unidad | Interpretacion
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Relacién del
nimero de casos
de accidentes de
trabajo,
ocurridos
durante el
periodo con el
nimero
promedio de
trabajadores en
el mismo periodo

coordinador
de SST

Mensual

TA=

(No.
Accident
es de
trabajo/
No.
Total de
trabajad
ores)

Porcentaje

Por cada XX
trabajadores
expuestos se
presentan el
X% de
accidentes en
el periodo.

Realizar inspecciones para evaluar posibles riesgos a los que estén

Objetivo: expuestos los funcionarios
Meta: Minimizar riesgos
Tipo de
indicador: Resultado
Nombre del
indicador: Porcentaje de Inspecciones Realizadas
Frecuencia | Como
Definicion Responsable | de medicién | se mide | Unidad | Interpretacion
%lInspec
ciones
realizad
as =
(No. El XX% de las
;I\)A(;Jriset;taajee! de coordinador Mensual :?:gse - Porcentaje nspecclones
Inspecciones de SST realizad plan_eadas s€
realizaron
as / No.
Inspecci
ones
planead
as) *100

Elaboracién de politicas SST firmadas respectivamente por el

Objetivo: representante legal de la alcaldia
Meta: Divulgacion y firma de las politicas al personal de la administracion
Tipo de
indicador: Estructura
Nombre del
indicador: Politica de SST
Frecuencia | Como

Definicion Responsable | de medicién | se mide | Unidad | Interpretacion
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oltoae Los
P documentos de
coordinador SST Cumplimie | Politicas de
de SST Anual firmadas nto SST firmadas,
- divulgadas y
divulgad fechadas.
ay
fechada.

Divulgacion de objetivos SST a funcionarios de la administraciéon

Objetivo: municipal
Divulgacion de objetivos SST a todos los funcionarios de la
Meta: administracion municipal
Tipo de
indicador: Estructura
Nombre del
indicador: Objetivos SST
Frecuencia | Como
Definicién Responsable | de medicion | se mide | Unidad | Interpretacion
doebjgts“./ro Los objetivos
Objetivos SST coordinador escritos | Cumplimie SST se
divulgados de SST semestral y nto encuentran
: escritos y
divuigad divulgados.
0S
Divulgacion de plan de trabajo anual en SST a funcionarios de la
Objetivo: administracion municipal
Divulgacion del plan de trabajo SST a todos los funcionarios de la
Meta: administracion municipal
Tipo de
indicador: Estructura
Nombre del
indicador: Plan de trabajo anual
Frecuencia Como
Definicion Responsable | de medicién | se mide | Unidad Interpretacion
N° de
areas Namero de
Areas con Plan coordinador de la ] actividades del
de Trabajo anual de SST anual empres NUumero | plan anual de
en SST acon trabajo
Plan cumplidos
anual de
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trabajo
en
SST/Tot
al areas
de la
empres
a.

Identificar los riesgos que afectan en la labor a funcionarios de la

Objetivo: administracion municipal
Identificar todos los riesgos que presente la administracion municipal y
Meta: gue afecten en la labor de los funcionarios.
Tipo de
indicador: Estructura
Nombre del
indicador: Identificacion de peligros y riesgos
Frecuencia | Como
Definicion Responsable | de medicién | se mide | Unidad | Interpretacion
Matriz Identificacion
de de riesgos en
Funcionamiento . identific . las
del comité cogrdlnador Anual acion de Cumplimie dependencias
. e SST ) nto
paritario peligros de la
y administracion
riesgos Municipal
Objetivo: Identificar el correcto funcionamiento del comité paritario
Meta: Activacion y reuniones de miembros del copasst
Tipode
indicador: Estructura
Nombre del
indicador: Funcionamiento del Copasst
Frecuencia Como
Definicion Responsable | de medicion | se mide | Unidad Interpretacion
Ndmero
de
reunion Numero de
Funcionamiento | coordinador es reuniones
del Copasst de SST semestral realizad Numero anuales
as Copasst
semestr
ales/Nu
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Divulgar el plan de emergencia a todos los funcionarios de la

Objetivo: administracion
Meta: Capacitacion a brigadas para atencion de emergencias
Tipo de
indicador: Estructura
Nombre del
indicador: Plan de emergencia
Frecuencia Como
Definicién Responsable | de medicion | se mide | Unidad Interpretacién
NUumero
de
funciona
rios
. . coordinador enterad NUm_ero d_e
Funcionamiento q os del funcionarios
e SST
del plan de - anual plan de | Numero |enterados del
emergencia Comite d? emerge plan de
emergencia ncia/Nu emergencia.
mero
total de
funciona
rios
Objetivo: Evaluar el estado inicial del SG-SST
Meta: Resultados anuales favorables
Tipo de
indicador: Proceso
Nombre del
indicador: Autoevaluacion SG-SST
Frecuencia Como
Definicién Responsable | de medicion | se mide | Unidad Interpretacién
Evaluacion inicial coordinador SIE-llJ r(;]eat’zr . XX% (_je_
SG.SST de SST Semestral por porcentaje | cumplimiento
Copasst del SG-SST
cada
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Objetivo: Cumplir con las actividades propuestas en el tempo programado
Meta: Cumplimiento de més del 70% de actividades propuestas para el afio
Tipo de
indicador: Proceso
Nombre del
indicador: Ejecucion del plan de trabajo
Frecuencia | Como
Definicién Responsable | de medicion | se mide | Unidad | Interpretacion
(No. De
activida
des
desarroll
adasNen XX% de
. L, . el afio/ L
Ejecucion del coordinador No actividades se
plan de trabajo de SST Anual Activi.d a porcentaje | cumplieron en
en el SG-SST Copasst des el plan de
trabajo
propues
tas en el
plan
anual)*1
00
Realizar simulacros que evalten el correcto funcionamiento del plan
Objetivo: de emergencias
Detectar el funcionamiento del plan de emergenciay establecer
Meta: mejoras.
Tipo de
indicador: Proceso
Nombre del
indicador: Simulacros
Frecuencia Como
Definicion Responsable | de medicion | se mide | Unidad Interpretacion
Coordinador (No. De
Porcentaje de de SST simulacr XX% de
simulacros Copasst Anual 0s porcentaje | simulacros
realizados Comité de realizad ejecutados
emergencia os/ No.
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17. EVALUACION DEL SG-SST\IndicadorOes.xlsx

17.2. PLAN DE MEDIDAS DE PREVENCION, MEJORAY CONTROL

La organizacion debe disponer de un plan de intervencién de las medidas de prevencion,
mejora y control, deben adoptarse de acuerdo con el siguiente esquema de jerarquizacion:

Eliminacion del peligro/riesgo: Redisefio de procesos o equipos para eliminar o
reducir los riesgos

Sustitucion: Sustituir una materia prima por una menos peligrosa o también,
sustituir un proceso de alto riesgo por uno de menor riesgo

Controles de Ingenieria: Adopcion de medidas técnicas para el control del
peligro/riesgo en su origen o fuente, como la implementacion de sistemas de
ventilacion o encerramiento de equipos. Igualmente, incluye los controles para
reducir la energia (reducir la fuerza, la presion, la temperatura entre otros) de los
sistemas de produccién, cuyo fin esté asociado con el control de los riesgos en SST
Controles Administrativos: Implementacion de sistemas de sefalizacion,
advertencia, demarcacion de zonas de riesgo o zonas de circulacion y
almacenamiento, implementacion de sistemas de advertencia y alarma, disefio e
implementacion de procedimientos de seguridad para ciertos procesos o actividades
de riesgo, controles de acceso a zonas de riesgo, inspecciones de seguridad, listas
de chequeo, permisos de trabajo entre otros

Equipos de Proteccion Personal: Cuando ciertos peligros/riesgos no se puedan
controlar en su totalidad con las medidas anteriores, el empleador debera
suministrar equipos de proteccion personal (EPP) que cumplan con las
disposiciones legales vigentes. Los EPP deben usarse de manera complementaria
a las anteriores medidas de control y nunca de manera aislada para el riesgo de
caida en altura son considerados sistemas de proteccion colectivo e individual.
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18. INVESTIGACION DE INCIDENTES, ACCIDENTES Y ENFERMEDADES
RELACIONADAS CON EL TRABAJO

A partir de la investigacion de las hojas de vida de cada uno de los funcionarios tanto de
planta como contratistas, se revisa el cumplimiento del examen ocupacional de ingreso,

junto las recomendaciones y determinando en el caso de funcionarios de planta los de
mayor absentismo.

A continuacién, se adjunta el informe 2018-2019 con el nimero actual de funcionarios de la
administracion municipal, acompafiado de examen ocupacional de ingreso,
recomendaciones, y las causas de permisos laborales

18. INVESTIGACION DE IT AT ET\INFORME ACCIDENTALIDAD 2017-2018.xIsx

A partir del documento anterior, se investiga las posibles causas del absentismo laboral de
la auxiliar administrativa en la inspeccion de policia en la que se determina con ayuda de la
herramienta de la espina de pescado, las causas que afectan a la funcionaria en su labor
diaria, asi:

MATERIALES MAQUINARIA MANO DE OBRA

LA SILLA NO SE
ENCUENTRA EN BUEN FATIGA POR EXCESO DE HORAS
ESTADO LABORALES

NO APLICA EL ESCRITORIO NO TIENE LAS

LA TRABAJADORA DESCONOCE
SRS, \ LA

EL ARCHIVADOR NO SE ENCUENTRA
AJUSTADO EN LA PARED

VIDITOod
34d NOIDD3IdSNI
VAILVYHLISINIWAV

DIGITAR HAY HUMEDAD EN EL ESPACIO

dvitixnv

‘NNWOD N3IDIHO
30 AVA3IWd3IdAN3

ARCHIVAR DESORDEN

REALIZAR ASEO ILUMINACION

METODOS MEDIO AMBIENTE
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19. GESTION DEL CAMBIO

El empleador debe evaluar el impacto sobre la SST, que puedan generar los cambios
internos  (introduccion de nuevos procesos, cambio en los métodos de trabajo,

adquisiciones, instalaciones, entre otros) o los cambios externos (cambios en la legislacion,
evolucién del conocimiento en SST, entre otros).

Para ello debe realizar la identificacion de peligros y la evaluacion de riesgos que puedan
derivarse de estos cambios, y debe adoptar las medidas de prevencion y control antes de
su implementacion cuando asi proceda, en consulta con el COPASST. De la misma
manera, debe actualizar el Sistema de SST cuando se requiera.

19. GESTION DEL CAMBIO\gestion del cambio.xIsx
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20. ADQUISICIONES

El empleador debe implementar y mantener las disposiciones necesarias para que, en la
adquisicion de nuevos bienes y servicios para su empresa, se identifiquen previamente las
obligaciones y requisitos tanto legales comode la propia empresa en materiade SSTy para
gue se desarrollen las disposiciones necesarias para cumplir con dichas obligaciones y
requisitos, antes de su utilizacion.

20. ADQUISICIONES\Procedimiento adquisicion de bienes.docx
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21. CONTRATACION

El empleador contratante, debe adoptar y mantener las disposiciones necesarias, con el fin
de que se garanticen las normas de SST de su empresa, 0 cuando menos normas
equivalentes, aplicadas a los proveedores, a los contratistas y a los trabajadores de este
ultimo, durante el desempefio de las actividades objeto del contrato en la empresa.

Para este propdsito, el empleador contratante debe considerar como minimo, los siguientes
aspectos en materia de SST:

Incluir los aspectos de SST, en la evaluacion y seleccion de proveedores y
contratistas.

Establecer antes de iniciar el trabajo, canales de comunicacién para la gestion de
SST conlos proveedores y los contratistas.

Verificar antes del inicio del trabajo y periddicamente, el cumplimiento de la
obligacion de afiliacion a la seguridad social integral, considerando la rotacion del
personal por parte de los proveedores y contratistas.

Informar a los proveedores y contratistas al igual que a los trabajadores de este
ultimo, previo al inicio del contrato, los peligros y riesgos generales y especificos de
su zona de trabajo incluidas las actividades o tareas de alto riesgo, rutinarias y no
rutinarias, asi como la forma de controlarlos y las medidas de prevencion y atencién
de emergencias. En este propdsito, se debe revisar periédicamente la rotacion de
personal y asegurar que, dentro del alcance de este literal, el nuevo personal reciba
la misma informacion.

Instruir a los proveedores y contratistas, sobre el deber de informar al empleador
contratante acerca de los presuntos accidentes y enfermedades laborales ocurridos
en el ejercicio del objeto contractual, para que el contratante ejerza las acciones de
prevencion y control que estén bajo suresponsabilidad.

Verificar la aptitud y la competencia del contratista y sus trabajadores o
subcontratistas, especialmente para el desarrollo de actividades consideradas como
de alto riesgo.

Verificar periddicamente y durante el desarrollo de las actividades objeto del
contrato en la empresa, el cumplimiento de la normatividad en SST por parte de los
proveedores, contratistas y sus trabajadores o subcontratistas.

Disponer de un manual para la seguridad de los contratistas de su organizacion,
involucrandolos en los procesos de promocion, prevencion, asi como en las
campanas de sensibilizacion y percepcion del riesgo campafias ver guia de manual
de contratistas.

21. CONTRATACION\Procesos y Procedimientos Contratacion.docx

21.

CONTRATACION\MANUAL DE SEGURIDAD INDUSTRIAL PARA

CONTRATISTAS.docx
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22. SUPERVISION Y MEDICION DE LOS RESULTADOS

El empleador debe elaborar, establecer y revisar periédicamente, un procedimiento para
supervisar, medir y recopilar con regularidad, informacion relativa al desempefio de la SST
en la empresa. Se deben definir en los diferentes niveles de la empresa, las
responsabilidades el deber de rendir cuentas en lo referente a la gestion de SST y la
autoridad que, en materia de supervision de la SST, tienen los funcionarios responsables
de desatrrollar esta labor.

De acuerdo con la medicion y registro de los indicadores definidos por el empleador para
evaluar el SG-SST, se debe determinar en qué medida se cumple con la politica y los
objetivos de SST y se controlan los riesgos. La supervision no debe hacerse Unicamente
de manera reactiva sobre los resultados (estadisticas sobre accidentes de trabajo y
enfermedades laborales, entre otros.) sino que es fundamental también, ser proactiva y
evaluar la estructuray el proceso de la gestion en SST.

La supervision de la SST, debe permitir:

e El intercambio de informacién con los trabajadores, sobre los resultados y su
desempefio en SST.

e Recolectar informacién para determinar silas medidas de prevencion y control de
peligros y riesgos se aplican y son eficaces.

e Servir de base para la adopcion de decisiones que tengan por objeto, mejorar la
identificacion de peligros y el control de los riesgos y en general, mejorar la gestion
en SST de la empresa.

La supervision proactiva debe permitir entre otros, lo siguiente:

e Establecer el cumplimiento de planes especfficos, de las metas establecidas y de
los objetivos propuestos.

e Inspeccionar sisteméticamente los trabajadores, los puestos de trabajo, las
maquinas y equipos Yy en general, las instalaciones de la empresa.

e Vigilar las condiciones en los ambientes de trabajo.

e La vigilancia de la salud de los trabajadores mediante las evaluaciones médicas
periodicas y los programas de vigilancia epidemiolégica, con el proposito de
identificar precozmente efectos hacia la salud derivados de los ambientes de trabajo
y evaluar la eficacia de las medidas de prevencion y control.

e Determinar el cumplimiento de la legislacion nacional vigente aplicable en materia
de SST, el cumplimiento de los estandares minimos del Sistema de Garantia de
Calidad del Sistema General de Riesgos Laborales que le apliquen y los demas
requisitos voluntarios que en materia de SST haya suscrito la empresa.
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La supervision reactiva debe permitir entre otros, la identificacion, la notificacion y la
investigacion de:

Incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades laborales.

Ausentismo laboral por causas asociadas con SST.

Otras pérdidas como dafios a la propiedad, maquinas y equipos entre otros,
relacionados con SST.

Deficiencias en seguridad y salud y otras fallas en la gestion de la SST en la
empresa.

La efectividad de los programas de rehabilitacion y recuperacion de la salud de los
trabajadores.

Investigacion de Incidentes, Accidentes y Enfermedades relacionadas con el
Trabajo.

La investigacion de las causas de los incidentes, presuntos accidentes y
enfermedades relacionadas con el trabajo, debe adelantarse acorde con el Decreto
1530 de 1996, la Resolucion Numero 1401 de 2007 y las disposiciones que los
modifiquen, adicionen o sustituyan.

El resultado de esta investigacion, debe permitir entre otras.

Identificar y documentar cualquier deficiencia en el SG-SST y servir como base para
la implementacion de las acciones preventivas, correctivas o de mejora necesarias.
Comunicar sus principales conclusiones a los representantes del COPASST, segun
corresponda y atender sus observaciones y recomendaciones al respecto.

Informar de sus resultados a las personas directamente asociadas con sus causas
0 con sus controles, para que se tomen las medidas correctivas necesarias.
Alimentar el proceso de evaluacion que haga la alta direccion de la gestion en SST
y que se consideren también en las acciones de mejora continua.

Los informes y las conclusiones de investigaciones desarrolladas por organismos
externos como autoridades de inspeccion, vigilancia y control o por parte de
Administradoras de Riesgos Laborales, deben ser considerados también como
fuente de acciones correctivas, preventivas o de mejora en materia de SST,
respetando los requisitos de confidencialidad que apliquen de acuerdo con la
legislacion vigente.

Las investigaciones de que trata el presente articulo, deben ser desarrolladas por
personal competente y con la participacion de los trabajadores y los representantes
del COPASST cuando asi aplique.

Auditoria

Auditoria de Cumplimiento del SG-SST.

El empleador debe implementar un procedimiento documentado de verificacion o
auditoria, que evalle periddicamente el cumplimiento de todos los componentes del
SGSST y también, que evalle si las acciones fueron implementadas vy, si fueron
adecuadas y eficaces. Esta verificacion debe ser planificada con la participacion del
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COPASST y debe ser realizada por personal (interno o externo) competente e
independiente a la actividad, area o proceso objeto de verificacion.

e Como minimo, el empleador debe desarrollar un ciclo de auditoria anual, sobre
todos los componentes de la gestién en SST en la empresa.

e El empleador debe desarrollar una politica y un programa de auditoria, que
comprenda entre otros, la definicion de la competencia que debe tener la persona
gue sea auditor, el alcance de la auditoria, la periodicidad, la metodologia y la
presentacion de informes.

e Los resultados del proceso de verificacion, deben ser comunicados a los niveles
pertinentes de la empresa, para tomar las medidas preventivas, correctivas o de
mejora necesarias.
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23. AUDITORIA

Para la consecucion del Sistema se hace necesario realizar auditorias con el objeto de
determinar el grado de cumplimiento de los objetivos alcanzados frente a los trazados, por
lo anterior la alcaldia municipal determina la consecucionde auditorias en acompafiamiento
con el COPASST, que entre otras abarcara los siguientes aspectos:

AN O N N N N NN

AN

El cumplimiento de la politica de SST;

La evaluacion de la participacién y desempefio de los trabajadores;

El grado de cumplimiento de la rendicién de cuentas al interior de la entidad;
La competencia y la capacitacion de los trabajadores en SST;

La documentacion en SST;

La forma de comunicar la SST a los trabajadores y su efectividad;

La planificacion, desarrollo y aplicacion del SG-SST;

La gestién del cambio;

La prevencion, preparacion y respuesta ante emergencias;

La consideracion de la SST en las nuevas adquisiciones;

El alcance y aplicacién de la SST, en los proveedores y contratistas;

La supervision y medicién de los resultados;

El proceso de investigacion de incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades
profesionales y su efecto sobre el mejoramiento de la SST en la empresa;
La evaluacion por parte de la alta direccion;

Las acciones preventivas, correctivas y de mejora segun corresponda.

23.1. AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO DEL SG-SST

El proceso de auditoria debe comprender una evaluacion de cada uno de los componentes
del SG-SSTy sus subcomponentes segun corresponda.

La auditoria debera abarcar entre otros, lo siguiente:

El cumplimiento de la politica de SST;

La evaluacion de la participacion de los trabajadores;

El desarrollo de la responsabilidad y la obligaciéon de rendir cuentas;
La competencia y la capacitacion de los trabajadores en SST;

La documentaciéon en SST;

La forma de comunicar la SST a los trabajadores y su efectividad
La planificacion, desarrollo y aplicacion del SG-SST

La gestion del cambio
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La prevencion, preparacion y respuesta ante emergencias

La consideracion de la SST en las nuevas adquisiciones;

El alcance y aplicacion de la SST, en los proveedores y contratistas;

La supervision y medicion de los resultados;

El proceso de investigacion de incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades
laborales y su efecto sobre el mejoramiento de la SST en la empresa

El desarrollo del proceso de auditoria

La evaluacion por parte de la alta direccion

Las acciones preventivas, correctivas y de mejora.

Las conclusiones del proceso de auditoria del SG-SST, debe determinar sila puesta
en practica del SG-SST y cada uno de sus componentes y subcomponentes,
permiten entre otros lo siguiente

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

Determinar si promueve la participacion de los trabajadores

Comprobar que se tengan en cuenta el analisis de los indicadores vy los resultados
de auditorias anteriores

Evidenciar que se cumpla con la legislacion nacional vigente aplicable en materia
de SST, el cumplimiento de los estandares minimos de Calidad del Sistema General
de Riesgos Laborales que le apliquen y los demas requisitos voluntarios que en
materia de SST haya suscrito la empresa

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

23. AUDITORIA\Formato informe de auditoria.xlsx
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24. REVISION POR LA ALTA DIRECCION

El representante legal de la alcaldia evaluara el Sistemade Gestion de la Seguridad y Salud
en el Trabajo minimo una vez al afio para conocer:

v
v

v

Grado de cumplimiento del plan de trabajo anual de SST y cronograma.

La efectividad de las estrategias implementadas para alcanzar los resultados
esperados.

La capacidad del SG-SST, para satisfacer las necesidades de la organizacién y
demas partes interesadas en materia de SST.

Si existe la necesidad de realizar cambios en el SG-SST, que permita obtener
mejores resultados.

Si los recursos asignados para la consecucion del Sistema, fueron los suficientes o
de lo contrario reasignar un nuevo rubro.

Aportar informacién sobre nuevas prioridades y objetivos estratégicos de la
organizacion, que puedan serinsumos para la planificacion y la mejora continua.
Las conclusiones de esta evaluacion deben ser documentadas y sus principales
resultados, deben ser comunicados al COPASST y a las personas responsables de
cada uno de los elementos pertinentes, para la adopcién oportuna de medidas
preventivas, correctivas o de mejora.
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25. MEJORAMIENTO

La alcaldia municipal de San Antonio del Tequendama, se hace responsable de la
importancia que tiene el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, y para
ello fomenta a la ejecucion de:

¢ Medidas adoptadas en la matriz de identificacion de peligros, evaluacion de riesgos
y definicion de medidas de control.

e Los objetivos del Sistema

e Los planes de trabajo de los subprogramas de medicina preventiva y del trabajo e
higiene y seguridad industrial.

Lo anterior como mecanismo de mejora continua del Sistema y soporte de la buena
adaptacion al Sistema por parte de toda la organizacion.

La ley 1562 de 2012, la resolucion 1016 de 31 de marzo de 1989 y el decreto 1443 de 31
de julio de 2014, obligan a todos los empleadores del pais a implementar un Programa de
Salud Ocupacional y/o Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST,
lo anterior, con el objeto de promover centros de trabajo seguros y salubres para los
trabajadores, evitando con ello la ocurrencia de accidentes y/o enfermedades laborales.

La alcaldia Municipal de San Antonio del Tequendama, en la realizaciéon del sistema que
aplica a lo estipulado en la ley, cuenta con 71 funcionarios entre los cuales se encuentran
de planta, contratistas y pasantes, propone la elaboraciéon de puestos de trabajo, utilizando
los recursos que se dispongan y que mejoren las afectaciones encontradas en el perfil
sociodemografico, y andlisis de puestos de trabajo realizadas anteriormente. Teniendo en
cuenta que la Administraciébn municipal, presenta algunas falencias y deterioro en su
infraestructura fisica lo que llega a afectar la salud de algunos trabajadores en las areas
identificadas.

25. MEJORAMIENTO\DISENO PUESTO DE TRABAJO.docx

25. MEJORAMIENTO\Mormato inspeccion puestos de trabajo.xlsx

25.1. ACCIONES PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS

La organizacién cuenta con un procedimiento de acciones correctivas y preventivas, el cual
garantiza que se defina e implementan las acciones necesarias, con base en los resultados
de la supervision y medicion de la eficacia del SG-SST, de las auditorias y de la revision
por la alta direccion. Las acciones estan orientadas a:

e Identificar y analizar las causas fundamentales de las no conformidades.
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La adopcion, planificacién, aplicacion, comprobacionde la eficaciay documentacion
de las medias preventivas y correctivas.

Cuando por la evaluacion del SG-SST o por otras formas de evaluacion se evidencie
que las medidas de prevencion y proteccion relativas a los peligros y riesgos en SST
son inadecuadas o pueden dejar de ser eficaces, estas deberian someterse a una
evaluacion y jerarquizacion prioritaria y sin demora.

Todas las acciones preventivas y correctivas, deben estar documentadas, ser
difundidas a los niveles pertinentes, tener responsables y fechas de cumplimiento.
Mejora Continua.

El empleador debe garantizar las disposiciones y recursos necesarios para el
perfeccionamiento del SG-SST, con el objetivo de mejorar la eficacia de todas sus
actividades y el cumplimiento de sus propdsitos.

Entre otras, debe considerar las siguientes fuentes para identificar oportunidades de

mejora:

Los cambios en legislacion que apliquen a la organizacion

Evaluacién del cumplimiento de los objetivos del SG-SST

Los resultados de la identificacion de peligros y evaluacion de los riesgos

Los resultados de la evaluacién y auditoria del SG-SST, incluyendo la investigacion
de los incidentes, accidentes y enfermedades relacionadas con el trabajo y los
resultados y recomendaciones de las auditorias

Las recomendaciones presentadas por los trabajadores, COPASST.

Los resultados de los programas de promocién y prevencion

El resultado de la evaluacion realizado por la alta direccion
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26. MEJORA CONTINUA

La busqueda permanente de mejora continua, involucra un ambiente de cambio en el cual,
es fundamental la participacion de todos los funcionarios, ya que ellos deben constituir una
de las principales fuentes con sus aportes y propuestas que conduzcan a mantener un
medioambiente de trabajo y unas condiciones de trabajo decentes, seguras y saludables
gue permitan también, aportar a la productividad y competitividad de la administracion
municipal.

La Alcaldia Municipal de San Antonio del Tequendama, es consciente de la importancia y
beneficios que trae implementar el SG-SST, razon por la cual cada funcionario sabe la
importancia de mejorar cada una de sus actividades del dia a dia, con lo cual tanto ellos
como la administracion obtienen beneficios. La administracién es consciente que al
mantener su SG-SST, la mejora continua se refleja de manera evidente en la realizacion
diaria de cada una de las actividades desarrolladas en los procesos.

Se considera las siguientes fuentes para identificar oportunidades de mejora:

e Los cambios en legislacion que apliqguen a la organizacion.

e Evaluacion del cumplimiento de los objetivos del SG-SST.

e Los resultados de la identificacion de peligros y evaluacion de los riesgos.

e Los resultados de la evaluacion y auditoria del SG-SST, incluyendo la investigacion
de los incidentes, accidentes y enfermedades relacionadas con el trabajo y los
resultados y recomendaciones de las auditorias.

e Las recomendaciones presentadas por los trabajadores y el COPASO.

e Los resultados de los programas de medicina preventiva, higiene y seguridad
industrial.

e Elresultado de la evaluacion realizado por la alta direccion.
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26.1. ENCUESTADE CLIMA LABORAL

La encuesta de clima laboral, permitird medir el nivel de satisfaccion que tienen los
funcionarios con respectoa sus funciones, sus jefes, sus compafieros,y comotal su puesto
de trabajo. Esto permitira tener de primera mano la opinién sobre el ambiente laboral que
serespira en la Administracion, permitiendo proponer mejoras para el desempefio de todos
los funcionarios en todos los niveles presentes. A continuacion, se encuentra el link del
cuestionario:

https://www.e-encuesta.com/r/360QAb-8Y uSOt-iMIY95jw/
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Una vez realizado el cuestionario por al menos la mitad mas uno de los funcionarios, se
podra obtener los resultados para proponer mejoras.
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