DISENO DE UN SISTEMA DE GESTION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO BAJO LOS LINEAMIENTOS DE LA NORMA 45001:2018, PARA LA
EMPRESA DESARROLLANDO PROGRESO SAS

JAKELINE MEZA PERDOMO
JAKELINE SALAZAR CERON

CORPORACION UNIVERSITARIA COMFACAUCA-UNICOMFACAUCA
FACULTAD DE INGENIERIAS
INGENIERIA INDUSTRIAL
POPAYAN, CAUCA
2021



DISENO DE UN SISTEMA DE GESTION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO BAJO LOS LINEAMIENTOS DE LA NORMA 45001:2018, PARA LA
EMPRESA DESARROLLANDO PROGRESO SAS

JAKELINE MEZA PERDOMO
JAKELINE SALAZAR CERON

TRABAJO DE GRADO PARA OPTAR POR EL TITULO DE INGENIERA
INDUSTRIAL

DIRECTOR:
NELSON PAZ
INGENIERO INDUSTRIAL

Corporacion
Universitaria
Comfacauca

Unicomfacauca

VIGILADA MINEDUCACION

CORPORACION UNIVERSITARIA COMFACAUCA-UNICOMFACAUCA
FACULTAD DE INGENIERIAS
INGENIERIA INDUSTRIAL
POPAYAN, CAUCA
2021



Nota de aceptacion.




AGRADECIMIENTOS

En primer lugar, doy infinitamente gracias a Dios, por protegerme y guiarme durante
todo mi camino, por haberme dado fuerza y valor para superar obstaculos y
dificultades para poder lograr culminar esta etapa en mi vida, mi formacion
profesional.

Mi profundo agradecimiento a mis padres Nicolas Salazar y Ensi Armida Ceron por
ser los principales promotores de mis suefios, por su apoyo, por su dedicacion, por
confiar y creer en mis expectativas, por los consejos, valores y principios que me
han inculcado siempre. Gracias a ello, me ayudaron a culminar mi carrera
universitaria y me ayudaron para no decaer cuando todas las adversidades estaban
presentes.

Agradezco a mi hermano y a toda mi familia, quienes con sus consejos, ayuda,
cariio y comprension me han ayudado a afrontar los retos que se me han
presentado a lo largo de mi vida. Por lo que agradezco a Dios por haberme otorgado
una familia maravillosa, quienes han creido en mi siempre, dandome ejemplo de
superaciéon, humildad y sacrificio; ensefiandome a valorar todo lo que tengo. Por
todo lo dicho, digo con orgullo que, no ha sido sencillo el camino hasta ahora, pero
gracias a sus aportes, a su amor, a su inmensa bondad y apoyo, lo complicado de
lograr esta meta se ha notado menos. Les agradezco, y hago presente mi gran
afecto hacia ustedes, mi hermosa y gran familia.

Mi gratitud a la Universidad Unicomfacauca, a toda la facultad de ingenieria y a mis
docentes por haber compartido sus valiosos conocimientos y ensefianzas a lo largo
de mi preparacion profesional, con lo que hicieron que pueda crecer dia a dia como
profesional, gracias a cada una de ustedes por su amistad, paciencia, dedicacion y
apoyo incondicional.

Mi agradecimiento sincero, al director de mi tesis, Ingeniero Nelson Paz Ruiz por su
paciencia, direccion, ensefianza, aporte de sus conocimientos y su gran ayuda para

poder desarrollar mi trabajo de grado de la mejor manera.



De manera especial, agradezco a la Empresa Desarrollando Progreso SAS y a todo
su personal, por confiar en mi, abrirme las puertas y por todo el apoyo que me
brindaron para realizar el proyecto de grado y aplicar los conocimientos adquiridos
a lo largo de mi carrera y aportar al desarrollo de la misma.

Finalmente, agradezco a mis amigos y a todas las personas que me extendieron la
mano y me ayudaron constantemente en el transcurso de la carrera, los cuales
fueron fundamentales en estos cinco afios para cumplir un logro mas en mi vida, el
de ser Ingeniera Industrial.

“Gracias a todos los que me brindaron su ayuda en este proceso, sin duda alguna

gracias a todos ustedes soy lo que soy”

Jakeline Salazar Cerén



Agradezco enormemente a Dios, que en su inmenso amor ha guiado mis pasos y

me ha bendecido en cada dia de mi existencia.

A mis padres, que a través de su fuerza, amor y lealtad me han dado una crianza

gue me hace sentir afortunada y a quien les dedico este logro.

A mi hermano, porque es mi Angel, la compafiia que mas disfruto y quien sana mi

alma en cada sonrisa.

Mi gran bendicién es mi familia, es por eso que mil gracias a mis abuelos, tias y
primos que mediante su ayuda permiten forjar cada uno de mis procesos y con su

carifio me recargan de una fuerza inquebrantable.

A veces los milagros son las buenas personas que se cruzan en nuestro camino
como mis amigos, a quien les agradezco cada palabra de aliento a pesar de la
distancia.

Finalmente, gracias a el Ingeniero Nelson Paz Ruiz, al personal de la Empresa
Desarrollando Progreso SAS, especialmente al ingeniero Néstor Bravo y a mi
compafiera de proyecto por ayudarme a materializar este trabajo.

“El alcanzar el éxito depende de la constancia y motivacion que le imprimas a cada

proyecto por pequefo que parezca”

Jakeline Meza Perdomo



INDICE DE CONTENIDO

RS U 11
F Y = S Yl 2 ¥ X O PP 12
INTRODUGCCION .....ouviiieieeeciecee ettt ettt et eaeeteeaeeteeaeeteeaeeaeseeeee e 13
CAPITULO |: GENERALIDADES ......ccoeitiiteiteeteeeeeee ettt 15
1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA ..., 15
1.3 PREGUNTA DE INVESTIGACION ......coooitiiieieceeeece e 17
1.4 JUSTIFICACION ...ttt e ettt ettt eeee e 17
1.5 METODOLOGIA ....oveieeeeeceeeee ettt ettt 19
1.5.1 Tip0 de INVESHIGACION .....uuiieee e e e e e e e e eeaens 19
1.6 OBIETIVOS ... 20
1.6.1 OBIETIVO GENERAL ....ccooiiieieeeeeeeee 20
1.6.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS........covecveeeeeeeeeeeeeee e 20
CAPITULO 1I: MARCO DE REFERENCIA ......oooviiieiieceeeece e 22
2.1 MARCO TEORICO ..ottt 22
2.2 MARCO LEGAL ... 24
2.3 ESTADO DEL ARTE ..ottt 25
CAPITULO lIl: DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL......ccecvveeeeceeerennne. 28
3.1 CUMPLIMIENTO DE LA NORMA ISO 45001:2018.......cccevvvvviiiiiiiiiiiieeeeennn. 28
CAPITULO IV: DISENO DEL SISTEMA DE GESTION EN SEGURIDAD Y SALUD
N I N = A [ 32
4.1 CONTEXTO DE LA ORGANIZACION .....oooviieiieeeeeeeeee e 32
4.1.1 DescripCiOn de |2 €MPreSa .....coccceiviiiiiiiiiie e 32
4.1.1.9 Infraestructura y MaqUINAria............cceeerrerururiiieeeeee e e e e 43
4.1.2 Compresion de la organizacion y su CONtEXLO .........cceeveeeeeiiieiiriiineeeennn. 47
4.1.3 Comprension de las necesidades y expectativas de las partes
(T (=252 1o £ RSP PPPT 55
4.1.4 Alcance del SG-SST ... 56
4.2. LIDERAZGO Y PARTICIPACION DE LOS TRABAJADORES ................... 57
4.2.1. Liderazgo Y COMPIOMISO ....uuiiiiiiiiieeeiiiiieeee et e e e e e e et e e e e e e eaaaas 57
A o L Tor= o Lo F= T 58



4.2.3 Roles responsabilidades y autoridades en la organizacion ................... 59

4.2.4. Consulta y participacion de los trabajadores ...........ccceeevvvveeiiiiinieeenn. 60

4.3 PLANIFICACION. .....coiiieeeeeeeeee ettt ettt eae e e 61

4.3.1 Acciones para abordar riesgos y oportunidades..............cccuvveeeninnnnnnnnne 61

4.3.2 Objetivos de la SST y planificacion para lograrlos...........ccccceeeiiiiinnnee. 62

AN @ A P 63

4.4 1 RECUISOS. ...ttt ettt ettt e e e e e e et e e e e e e e e e e ean e e eannns 63

4. 4.2 COMPELIENCIA. ...ttt ennnnnnes 64

VN 0C B o0 F= Wo [N o0 ] [ox =T o [od - W 64

4.4.4 Informacion doCUMENTAdA ............uuuuuuurmrriiiiiiiiiiiiiie .. 65

4.5 OPERACION. ..ottt ettt st es e ene e eenenees 65

4.5.1 Planificacion y control operacional................eceeeieeriiiiiiiiiiieeeee e 65

4.5.2 Preparacion y respuesta ante emergencias...........cc.ueeeerreremmremnmmnmnnnnnnn. 66

4.6 EVALUACION DEL DESEMPENO ......ovii oot 68

4.6.1 Seguimiento, Medicion, Analisis y Evaluacion del desempefio.............. 68

4.6.2 ReViSiON POr 1a dir€CCION ........iii e 69

A7 MEJORA ...t e e e e e e e e e e e e e e s 70

4.7.1 Incidentes, no conformidades y acciones correctivas..............ccceeeenee... 70

4. 7.2 MEJOra CONLINUA ... e e e e e e e e e e e e e e e e e e 70

4.8 DOCUMENTACION ..ottt 71
CAPITULO V: EVALUACION DE LOS RESULTADOS.......ccccoveeeeeeeeeeeeeeeeens 73

5.1 ANALISIS COMPARATIVO ..ooiiiiiiiiciieeee ettt e e 73

5.2 SENSIBILIZACION .....oooviieceeeeeeeeeeeeeee ettt 131
CONCLUSIONES. ..o ettt ettt e e e ettt e e e e e e e e s s b eeeeaaeeeeaanes 132
RECOMENDACIONES .....coiiiiiiiiteetee ettt e e e e e e s aeeea s 134
BIBLIOGRAFIA ... ettt e e e e e e e e aeeae s 135
ANEX O S L. e 137



Tabla 1.
Tabla 2.
Tabla 3.
Tabla 4.
Tabla 5.
Tabla 6.
Tabla 7.
Tabla 8.

INDICE DE TABLAS

AV = Ut o TN =T o - 1 24
Caracteristicas de |a empPresa. ........ccovvvvviiiiiiiie e 35
Trabajadores de DPE SOLUCIONES SAS........oooviiiiiiieeeeeeeeeevn, 38
Horario de trabajo de DPE SOLUCIONES SAS ..., 39
Identificacion del Perfil ... 41
Partes interesadas de [a EMPresa. ...........euvvviieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiienee 55
LiStado de dOCUMENTOS. ......uvuueiriiiiiiiiiiiiiiiiiieiiitbeeeiebbeee e 71
ANAIISIS COMPATALIVO ....cceeiiiiiiiiiiiiiiiee e 127



INDICE DE FIGURAS

Figural. Relacion entre el PHVA y el marco de referencia de la norma ISO
A5001:2018. ... 29
Figura 2.  Cumplimiento por requisitos inicial de la norma ISO 45001:2018 ....31
Figura 3.  Ubicacion geografica DPE SOLUCIONES SAS ........coovvvviiiiieeeeenn, 32
Figura4. Valores emMpreSariales .............uuuuuueuuiruiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiineeieeeneeeneeeeeeeeees 34
Figura5. Mapa de procesos DPE SOLUCIONES SAS ........cccccciiiiiiiiiiiiiinnnns 36
Figura6. Organigrama DPE SOLUCIONES SAS. .........ccccoiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiees 37
Figura7. Infraestructura DPE SOLUCIONES SAS........c.ccoooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie 43
Figura 8. Instalaciones primer nivel DPE SOLUCIONES SAS. ........ccccoeeeeeee. 44
Figura 9. Instalaciones segundo nivel DPE SOLUCIONES SAS..................... 45
Figura 10. Tercer nivel instalaciones DPE SOLUCIONES SAS. ........cccceeeeeeeee. 46
Figura 11. Cuarto nivel instalaciones DPE SOLUCIONES SAS. .........cccoeeeeeeee. 46
Figura 12. Evaluacion de Factores EXIEIrNOS .........ccoeeiviiiiiiiiiiiieeeeeeiiiiiiieeeeenns 49
Figura 13. Evaluacion de Factores INtern0S ..........ccccceevvriuiiiiiieeeeeeeeeiiiiiieeeeeenns 51
Figura 14. Clasificacion de 10S peligros ........cc.uueeeiiieeiiiiiiiiiiiiieeee e 61
Figura 15. Elementos y aspectos de la vulnerabilidad................cccccuviviiiiinnnnnnns 68
Figura 16. ANAlISIS COMPArAtiVO.......coeeeeiiiieeeiice e 130
Figura 17. SensibiliZzaciOn.............cooiiiiii i 131

10



RESUMEN

El presente estudio se aplica en la Empresa Desarrollando Progreso SAS, se centra
en una investigacion de tipo cualitativo y cuantitativo por la forma como se obtiene
y procesa la informacion para llegar a su consolidacion; tiene como objetivo
principal, disefiar un Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo bajo
los lineamientos de la norma internacional 1SO 45001:2018, para la Empresa
Desarrollando Progreso SAS de la ciudad de Popayan Cauca; para lo cual, se
desarrolla el diagnostico de cumplimiento de la norma objeto de estudio, por medio
de una evaluacion de escala aplicada a los colaboradores, estableciendo una
relacion con el ciclo PHVA, seguido del diagndstico interno y externo de la empresa,
empleando herramientas tedricas como la matriz DOFA, con el fin de dirigir de una
mejor manera el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo; continuando con el
disefio del sistema en mencién y teniendo en cuenta las expectativas de los
trabajadores frente al desarrollo de esta herramienta fundamental dentro de sus
labores diarias; cabe aclarar que dicho diagnostico se desarrolla antes y después

del disefio que se elabora en el presente proyecto.
Una vez se desarrollan las actividades mencionadas en el anterior parrafo, se
realiza un analisis comparativo de la evoluciéon que han tenido los puntos clave

identificados en dicho diagndstico, determinando el nivel de cumplimiento.

Por ultimo, se sensibiliza al equipo de trabajo sobre la importancia del mismo y como
deben hacer parte del Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo.

Palabras clave: Sistema de Gestién, Seguridad y Salud en el Trabajo, Diagnéstico,

Disefio, Norma.
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ABSTRACT

The present study is applied in the company Desarrollando Progreso SAS, it is
focused on a qualitative and quantitative research by the way in which the
information is obtained and processed to reach its consolidation; Its main objective
is to Design an Occupational Health and Safety Management System under the
guidelines of the international standard ISO 45001: 2018, for the Company
Desarrollando Progreso SAS of the city of Popayan Cauca; For which, the diagnosis
of compliance with the standard under study is developed, through a scale
evaluation applied to the collaborators, establishing a relationship with the PHVA
cycle, followed by the internal and external diagnosis of the company, using
theoretical tools. such as the SWOT matrix and the EFE matrix, in order to better
direct the Occupational Health and Safety System; continuing with the design of the
aforementioned system and taking into account the expectations of the workers
regarding the development of this fundamental tool within their daily work; It should
be clarified that this diagnosis is developed before and after the design that is

elaborated in this project.
Once the activities mentioned in the previous paragraph have taken place, a
comparative analysis of the evolution of the key points identified in said diagnosis is

carried out, determining the level of compliance.

Finally, the work team is made aware of its importance and how they should be part
of the SG - SST.

Keywords: Management System, Occupational Health and Safety, Diagnosis,

Design, Standard.
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INTRODUCCION

El desarrollo del mercado, las exigencias del entorno globalizado y el cambio
tecnologico exigen que las empresas se adapten y enfrenten los retos que
representan el contexto, es por eso que la Empresa Desarrollando Progreso SAS,
quien desarrolla proyectos eléctricos y fotovoltaicos en el territorio colombiano y que
tiene como objetivo ser una empresa lider en brindar un servicio de calidad que
satisfaga las necesidades de las partes interesadas de la organizacion y que ha
sufrido limitaciones en sus actividades dada la ausencia de planificacion de
Seguridad y salud en el Trabajo; y en concordancia con la competitividad
requiere mejorar las condiciones y los lugares de trabajo para proteger al trabajador
de accidentes y enfermedades laborales y promover el mantenimiento del bienestar
fisico, mental y social, mediante la adopcion de un Sistema de Gestion en Seguridad
y Salud en el Trabajo, bajo los estandares internacionales ISO 45001:2018, cuya
finalidad es la de proporcionar a los trabajadores de las organizaciones un lugar
seguro para trabajar, evitar accidentes, lesiones, enfermedades o muertes y hace
énfasis en el contexto de la actividad de las empresas dando responsabilidad directa

a la alta gerencia de estas.

Un Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), es de vital
importancia para todas las organizaciones, debido a que la reduccién del riesgo de
accidentalidad para los trabajadores trae amplios beneficios, como la reduccién de
costos, aumento de la competitividad, ayuda al cumplimiento legal, ademas de
contribuir al sistema de gestion integrado con la norma ISO 9001:2015 y la ISO
14001:2015. Asimismo, mostrar a las partes interesadas su responsabilidad en
materia de seguridad y salud en el trabajo.

La metodologia utilizada para el cumplimiento de los objetivos tiene un disefio con
enfoque cualitativo y cuantitativo, ya que se centra en la observacion de la seguridad
en el entorno, y en las actividades diarias que puedan comprometer la salud de los

trabajadores.
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La estructura de este documento se basa en una serie de capitulos, en donde en el
Capitulo I: Generalidades, se aborda el planteamiento del problema, justificacion,
metodologia, objetivos con los que se llevaron a cabo este proyecto. Capitulo Il:
Marco de referencia, bajo el que se sustenta el presente documento; Capitulo 11l
Diagnostico de la situacion actual, donde se determina el nivel de cumplimiento de
la empresa en cuanto a los requisitos de la norma ISO 45001:2018 ; Capitulo IV:
Disefio del Sistema de Gestién en Seguridad y Salud en el Trabajo, hace referencia
a cada uno de los apartados de la norma de referencia con su respectiva
documentacion; Capitulo V: Evaluacion de los resultados, se analizaron los
resultados obtenidos con el desarrollo de los anteriores capitulos y el impacto en el
nivel de cumplimiento de la norma ISO ,asi como la sensibilizacion al equipo de
trabajo sobre la importancia del Sistema a emplear y como deben hacer parte del

mismo.
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CAPITULO I: GENERALIDADES

1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Las empresas se encuentran sumergidas en constantes cambios a causa de la
globalizacion, es por eso que con el paso del tiempo estas han disefiado diversas
estrategias que les permita anticiparse y adaptarse permanentemente. La
competitividad es fundamento necesario para crecer, desarrollarse y lograr su
permanencia en el mercado, por tanto, para alcanzar niveles 6ptimos las empresas
deben gestionar las diferentes areas donde tienen recursos materiales y humanos,
con el animo de disminuir los costos y riesgos inherentes al desarrollo de las
actividades en el trabajo, de ahi la necesidad de que los directivos tomen medidas
y acciones preventivas de accidentes y enfermedades laborales de los trabajadores.
De acuerdo con estimaciones de la Organizacion Internacional del Trabajo cada afio
alrededor de 17 millones de personas son victimas de accidentes de trabajo en todo
el mundo y 2,34 millones de personas mueren debido a accidentes o a
enfermedades profesionales, el coste de esta adversidad diaria es enorme y la
carga econémica de las malas practicas de seguridad y salud se estima en un 4%
del producto interior bruto global de cada afio[1]. Las estadisticas en Colombia lo
corroboran, pues el indice de accidentalidad ha estado en aumento en el periodo
comprendido entre el 2012 al 2016, percibiendo asi un incremento tanto en
accidentes de trabajo, como en enfermedades laborales hasta la muerte de los
trabajadores.[2]. Y para el afio 2017 en el sector eléctrico, gas y agua se
presentaron 5.106 accidentes en los 69.696, lo que indica una tasa de
accidentalidad del 7,33%.[3]

Actualmente el personal de la Empresa Desarrollando Progreso SAS no es
consciente del uso de elementos de proteccion personal (EPP) asi como sus
puestos de trabajo no cuentan con procedimientos de higiene y aseo, debido a la

inexistencia de un reglamento de higiene y seguridad industrial. Asi mismo no estan

15



definidas de manera clara las estrategias y planes de accion frente a la
identificacion, evaluacion, valoracion y establecimiento de control de los peligros
existentes en los ambientes de trabajo para prevencion de accidentes de trabajo y
enfermedades de origen laboral, es decir, no hay un sistema de documentacion que
soporte las funciones enfocadas en Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) para
cada area. Como agravante, no existe una planificacion donde se contemplen los
recursos humanos, financieros y materiales para proporcionar lugares de trabajos
seguros y saludables, lo cual dificulta la coordinacién e integracion con otras areas,
debido a la ausencia de una estructura organizacional definida, lo que interfiere en
la consolidaciéon de la imagen de prevencion de riesgos ante clientes, proveedores

y entidades gubernamentales.

En consideracion a lo anterior, debido a que la Empresa no dispone de una gestion
frente sus procesos, el desarrollo normal de sus actividades se ha visto entorpecido,
siendo reflejado en la suspensién de contratos que ascienden al monto de
$7,940,257,305[4], en donde la ineficiente gestién de la SST ha sido uno de los
motivos para dichos términos; incidiendo negativamente en su productividad, la
integridad de todos sus trabajadores y por consiguiente amenazando su solidez y

permanencia en el mercado.

Es por esto que la Empresa necesita una guia para establecer el Sistema de Gestion
en Seguridad y Salud en el Trabajo con el fin de proporcionar lugares de trabajo
seguros y saludables, no solo para cumplir con la normatividad legal vigente, sino
para aumentar sus niveles de productividad y mejorar el clima organizacional
mediante la promocion de la salud, la prevencion de accidentes y de enfermedades

laborales.
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1.3 PREGUNTA DE INVESTIGACION

¢Como la implementacion de la norma ISO 45001:2018 puede contribuir en la
gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo para los empleados de la Empresa

Desarrollando Progreso SAS?

1.4 JUSTIFICACION

Las estrategias que desarrollan las empresas para competir eficientemente son un
factor de suma importancia; el establecimiento pertinente de estas permite la
consecucién de los objetivos propuestos por las directivas. En concordancia con la
globalizacion, las organizaciones se han visto obligadas a gestionar de manera
eficaz todas las actividades con el propdsito de alcanzar un nivel competitivo, es por
eso que los sistemas de gestion constituyen una serie de herramientas de
sistematizacién que contribuyen a la optimizacion de toma de decisiones y en

consecuencia al aprovechamiento de los recursos de los que se dispone.

El Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo mediante el fomento de lugares de
trabajo seguro y saludables y la prevencion de lesiones y deterioro de la salud
relacionados con la actividad laboral realizada, apoya tanto a satisfacer los
requisitos reglamentarios y de los grupos de interés como al éptimo desempefio de
la empresa, es de ahi la importancia que ha tomado el término de Seguridad y
Salud en el Trabajo en los ultimos 30 afios en los diferentes sectores econémicos
de la nacion, en donde se ha acogido la cultura y la adopcion de leyes en favor de
los trabajadores para el logro de los objetivos y metas de la organizacién, como lo
aseguran los empresarios y aseguradoras al afirmar que “la implementacion del
Sistemas de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo, ha permitido reducir las
tasas de accidentalidad y mortalidad en ambientes laborales, lo que ha traido una

mejora en la productividad de las empresas y del pais”[5]
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La dindmica en Colombia ha consistido en actualizar las leyes, normas y decretos
con base en los conceptos de riesgo ocupacional y los elementos fundamentales de
proteccion mediante exigencias al empleador con el fin de proteger a los
trabajadores de los riesgos que conlleva realizar cierto tipo de tareas, evitando algun
accidente y procurando disminuir o evitar que aparezca alguna enfermedad laboral.
De esta manera un Sistema de Gestion logra que las empresas funcionen
correctamente como unidades completas, ya que al favorecer el estilo de vida
laboral de sus empleados mediante la adaptacién de sus necesidades, la
organizacion es capaz de participar activamente en el sector de interés, dar
respuesta a las necesidades de una forma rentable y gestionar su crecimiento de

manera eficiente y eficaz [6][7].

La actividad de suministro de energia eléctrica y de gas para el afio 2017 sumaron
cerca de $17.15 billones de pesos, representando el 2.05% del PIB total [8]; es por
eso que el sector eléctrico colombiano, estratégico del desarrollo econémico y social
de la Nacion por su aporte al aparato productivo, dinamizacion de la economia,
generacion de empleo debe responder a las necesidades y compromisos que
permitan apoyar la obtencion y cumplimiento de normas que promueven el bienestar
laboral y minimicen los procesos productivos que afectan de manera directa la salud
de los trabajadores y hasta de la misma empresa, con el fin de disfrutar del derecho
a un trabajo digno mediante la proporcién de condiciones necesarias para que se
pueda desarrollar en forma debida la actividad que le ha sido encomendada, como

lo ha impulsado la Organizacion Internacional del Trabajo.

Debido a la relevancia que tiene el tema de los Sistemas de Seguridad y Salud en
el Trabajo, cuyo objetivo esta ligado a la seguridad y bienestar del empleado, es
importante suministrar a la EMPRESA DESARROLLANDO PROGRESO SAS, un
Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo de acuerdo con la norma
internacional 1SO 45001:2018, con lo cual se creara un impacto positivo en la

funcionalidad de la Empresa, estandarizando parte de sus procesos operativos y

18



consecuentemente incrementando la efectividad de sus actividades, mediante la
promociéon de la salud, la prevencion de accidentes de trabajo y enfermedades

laborales.

1.5 METODOLOGIA

1.5.1 Tipo de investigacion

La estrategia metodoldgica para el desarrollo del proyecto se define como mixta, ya
gue en esta se combina la investigacion cualitativa y cuantitativa, en las cuales se
identifican cinco fases, empezando por la (1) observacion y evaluacion; (2)
determinacion de consecuencias mediante observaciones y evaluaciones
realizadas; (3) pruebas y evidencias; (4) andlisis de resultados y la (5)
fundamentacién de ideas o conclusiones de acuerdo a los datos obtenidos;
asimismo la explicacién y analisis cualitativo de los datos obtenidos, verificacion y
diagnéstico de la empresa frente al problema que se quiere solucionar, acompafiado
del desarrollo de temas para la capacitacion a los empleados y directivos de la
organizacion [9].

En la investigacion se realiza recoleccion de datos cuantitativos y cualitativos
mediante el disefio de documentos y herramientas, realizando mediciones y andlisis

para determinar oportunidades, fortaleza y debilidades.

También, en consideracion con los objetivos planteados el trabajo se clasifica como
una investigacion de tipo descriptiva, ya que se identifica el por qué y el para quée
se esta realizando por medio de descripciones exactas de actividades, objetos,
personas, procesos, servicios, finalizando con el andlisis de resultados que

contribuyen al conocimiento [10] y que definen los métodos adecuados para su
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desarrollo, es decir como se implementara la norma ISO 45001:2018, a partir de los
criterios establecidos en ésta y las politicas internas de la organizacion que permite

el 6ptimo desarrollo de la investigacion.

También se define como una investigacion aplicada, ya que permite realizar una
aplicacion especifica, generando estrategias que permitan mejorar y resolver un
problema [11]. En el desarrollo de esta investigacion se quiere aplicar herramientas

y documentos que permitan resolver el problema especificado anteriormente.

1.6 OBJETIVOS

1.6.1 OBJETIVO GENERAL

Disefiar un Sistema de Gestidon en Seguridad y Salud en el Trabajo bajo los
lineamientos de la norma internacional 1SO 45001:2018, para la Empresa

Desarrollando Progreso SAS de la ciudad de Popayan Cauca.

1.6.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Diagnosticar la situacion actual de la empresa Desarrollando Progreso SAS
en SST mediante el fundamento tedrico y legal en Colombia, matriz DOFA

y de riesgos.

» Disefar la estructura documental del SG-SST para la empresa, mediante la
elaboracion de politicas, objetivos y documentacion de procesos,
procedimientos y registros aplicables de acuerdo a los estandares de la
norma internacional ISO 45001:2018.
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> Realizar un andlisis de los resultados obtenidos con el Disefio del Sistema
de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo llevado a cabo en la

Empresa Desarrollando Progreso SAS.

» Sensibilizar ante el personal de la empresa las politicas, objetivos,
reglamentos, roles y responsabilidades y Plan de Emergencias del Sistema

de Seguridad y Salud en el Trabajo.
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CAPITULO IlI: MARCO DE REFERENCIA

2.1 MARCO TEORICO

En este numeral se construye un marco tedrico con 4 ejes teméticos que orientan

el desarrollo del proyecto.

>

Norma ISO 45001:2018

La norma ISO 45001 (organizacion internacional de estandarizacion), es la version

mas reciente de los sistemas de gestion de SST, ésta trae consigo beneficios al

momento en que se ejecute la implementacion de sistemas de gestion de seguridad

y salud en el trabajo, uno de estos beneficios es:

>

A\

Disminuir el indice de lesiones, enfermedades y muertes relacionadas con el
trabajo.

Eliminar o reducir los riesgos relacionados con la SST.

Mejorar el desemperio y la efectividad de la SST.

Demostrar su responsabilidad corporativa y cumplir con los requisitos de la
cadena de suministro.

Proteger la reputacion de marca.

Motivar e involucrar a los empleados mediante consultas y participacion.

Aumentar la conciencia y cultura de SST.

Seguridad y Salud en el Trabajo

La salud, la seguridad y el bienestar de los trabajadores son de fundamental

importancia en una compafiia no solo para los propios trabajadores y sus familias,

sino también para la productividad, la competitividad y la sostenibilidad de las

empresas y, por consiguiente, para las economias de los paises y del mundo.[12]
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» Sistema de Gestion

Conjunto de elementos de una organizacion que estan relacionados o que
interactian para establecer politicas, objetivos y procesos para lograr cumplir con
las metas propuestas.

Cuando se habla de gestibn se hace referencia a la aplicacion del concepto
desarrollado por Deming, Planear, Hacer, Verificar y Actuar (PHVA), el cual es un
proceso iterativo utilizado por las organizaciones para lograr la mejora continua.
Puede aplicarse en un sistema de gestion y cada uno de sus elementos individuales,

como.

» Planificar: Conlleva a establecer objetivos de SST, establecer planes de
accion que incluyan la asignacién de recursos e identificar peligros y
evaluacion de los riesgos. [13]

» Hacer: Implantar procesos que apoyen realizar lo previsto.[13]

» Verificar: Realizar monitoreos a las actividades y procesos respectos a los
objetivos planteados en materia de SST.[13]

» Actuar: Realizar acciones de mejorar continua para el correcto desempefio

del SGSST vy lograr alcanzar los objetivos planeados. [13]

> Sistema De Gestion De Seguridad Y Salud En El Trabajo (SG-SST)

El Sistema de Gestion de la Seguridad y la Salud en el Trabajo 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 aplicacion, la evaluacién, la
auditoria y las acciones de mejora, con el objeto de anticipar, reconocer, evaluar y
controlar los riesgos que pueden afectar la Seguridad y Salud en el Trabajo. [14]
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2.2MARCO LEGAL

Tabla 1. Marco Legal

Normatividad

Descripcién

Constitucion Nacional
Colombiana

El trabajo es un derecho y una obligacion social y goza, en todas sus
modalidades, de la especial proteccién del Estado. Toda persona
tiene derecho a un trabajo en condiciones dignas y justas.

Ley 9 de 1979

Establece la obligacién de contar con un programa de Salud
Ocupacional en los lugares de Trabajo

Resolucién 2400 de 1979

Establece disposiciones sobre vivienda, higiene y seguridad en los
establecimientos de trabajo.

Decreto 614 de 1984

Determina las bases para la organizacion y la administracion
gubernamental y privada de Salud Ocupacional en el pais.

Resolucién 2013 de 1986

Reglamenta la organizacion y funcionamiento de los Comités
Paritarios de Salud Ocupacional.

Resolucién 1016 de 1989

Reglamenta la organizacion, funcionamiento y forma de los
Programas de Salud Ocupacional que deben desarrollar los patronos
o0 empleadores del pais.

Ley 100 de 1993

Por la cual se crea el Sistema General de Seguridad Social Integral y
se dictan otras disposiciones

Decreto Ley 1295 de 1994

Determina la organizacién y administracion del Sistema General de
Riesgos Profesionales.

Decreto 1832 de 1994

Por la cual se adopta la tabla de Enfermedades Profesionales.

Resolucién 1401 de 2007

Reglamenta la investigacion de incidentes y accidentes de trabajo.

Resolucién 652 de 2012

Establece la conformacion y funcionamiento del Comité de
Convivencia Laboral en entidades publicas y empresas privadas y se
dictan otras disposiciones.

Ley 1562 de 2012

Por la cual se modifica el Sistema de Riesgos Laborales y se dictan
otras disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

Resolucién No. 652 de 2012

Comités de Convivencia Laboral.

Ley 1616 de 2013

Por medio de la cual se expide la Ley de salud Mental y se dictan
otras disposiciones.

Decreto 1072 de 2015

Definicibn de las directrices de obligatorio cumplimiento para
implementar el Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el
Trabajo

Resolucién 0312 de 2019

Por la cual se establecen los estandares de minimo cumplimiento
del SGSST para todas las empresas del territorio nacional, de
acuerdo al tamafio y nivel de riesgo de la actividad econémica de la
empresa

Fuente: Elaboracion propia
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2.3 ESTADO DEL ARTE

En el mes de diciembre de 2019 y enero de 2020 fueron presentados en la
UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE, dos proyectos de tesis titulados DISENO
DE UN SISTEMA DE GESTION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO,
BASADO EN LA NORMA ISO 45001:2018. Los cuales fueron presentados por
IRMA YOLANDA PEREZ ALBUJA y KARINA DAYANA MERLO RAMIREZ
respectivamente, como requisito para la optar al titulo profesional de: INGENIERIA
INDUSTRIAL.; estas investigaciones tienen por objetivo proporcionar lugares de
trabajo seguros y saludables previniendo las lesiones y el deterioro en la salud, asi
como mejorar el desempefio en SST de las organizaciones evaluadas en cada

proyecto.

Para diagnosticar los estados de las situaciones actuales de las empresas se
realizaron observaciones visuales de las condiciones de trabajo y métodos
utilizados para prevenir riesgos laborales, se hizo una evaluacion al cumplimiento
de requisitos técnico legales de la normativa legal ecuatoriana aplicando el formato
de inspeccion del Ministerio del Trabajo, también se hizo una evaluacion al
cumplimiento de requisitos de la Norma. Finalmente, se evidencia que el disefio del
SG-SST basado en la Norma I1SO 45001:2018 para las dos empresas, es
significativo con la participacion de todos los involucrados en compromiso y
participacion generando cambios tales como: una cultura de seguridad y salud
preventiva, cultura de auto cuidado, disminucién de incidentes adversos en los
puestos de trabajo, accidentes o enfermedades profesionales, reduccién de
ausentismo laboral, cumplimiento con las obligaciones legales e incremento de la

confianza de todas las partes interesadas.[15]

En el mes de febrero de 2020 fue presentado en la UNIVERSIDAD TECNICA DE
COTOPAXI, el trabajo de tesis titulado: “DISENO DE UN SISTEMA DE GESTION
DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO BAJO LA NORMA ISO 45001-2018
PARA EL CUERPO DE BOMBEROS DEL GADMI DEL CANTON SAQUISILI”. Fue
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presentado por MARCO JAVIER ALMACHE CAMPANA, con el fin de lograr el titulo
profesional de INGENIERO INDUSTRIAL. La presente investigacion se basa en el
disefio y planificacion del SG-SST bajo un Manual que tiene como obijetivo, facilitar
una descripcion apropiada para la aplicacion del sistema, que sirva como guia para

una futura implementacion y funcionamiento del mismo.

Para la evaluacion inicial se aplico la lista de chequeo del Ministerio del Trabajo
2018, y el Chek-List 1ISO45001, donde se pudo concluir poco cumplimiento en
materia de SST. Finalmente, con el disefio y elaboraciéon del manual del SG-SST,
se detalla las exigencias aplicables por la norma internacional ISO 45001:2018, y la
normativa legal, documentando cada uno de sus requisitos mediante
procedimientos, matrices, planes, instructivos, registros para su posterior aplicacion.
Con lo cual se logra proteger la integridad fisica de los trabajadores, se fomenta una
cultura de prevencion de riesgos laborales y se cumple con los requisitos nacionales

e internacionales.[16]

En el afio 2019 y 2020 fueron presentados en la UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
DEL PERU Y EN LA NACIONAL DEL CENTRO DEL PERU, dos proyectos de tesis
titulados “IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO SEGUN LA NORMA INTERNACIONAL ISO 45001”. Los
cuales fueron presentados por JHOSEP SAUL SALAS FLOREZ y (ECHEVARRIA
TOVAR, JEFFERSON DAVID SAMANIEGO y MARCO AURELIO) respectivamente,
como requisito para la optar a los titulos profesionales de: INGENIERO DE
SEGURIDAD INDUSTRIAL Y MINERA e INGENIEROS METALURGISTAS Y DE
MATERIALES, el estudio tiene como criterios para su cumplimiento, evaluar
inicialmente el estado de la organizacion a través de un diagnostico situacional y
con los resultados del mismo realizar el disefio e implementacion de los requisitos
de ISO 45001:2018, posteriormente realizar la medicion de la eficacia de la
implementacion a través de una auditoria interna que ayudara al proceso del
desarrollo de la mejora continua. Ya Desarrollados cada uno de los objetivos
planteados durante la investigacion, se concluye que el SG-SST implementado en
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la empresa Pakim Metales S.A.C., dio como resultado de eficacia bueno y para
lograr que sea 6ptimo se realizan planes accién sobre los hallazgos encontrados
durante el proceso de auditoria, para asi lograr el cumplimiento general de los
requisitos exigidos por ISO 45001. [17]
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CAPITULO llI: DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL

3.1 CUMPLIMIENTO DE LA NORMA ISO 45001:2018

Para determinar el nivel de cumplimiento de la empresa frente a la norma ISO
45001:2018, y el punto de partida del disefio del SG-SST, se empleé como
herramienta de diagnadstico la lista de verificacion del Sistema de Seguridad y Salud

en el Trabajo, (ver anexo 1).

El desarrollo de la lista de verificacion inicial, en donde se valoraron cada uno de los
puntos con calificacion = 2 si se cumplia el requisito; calificacion = 1 si se encontraba
en proceso; y calificacion = 0 si en absoluto, no se cumplia; posiciona la EMPRESA
DESARROLLANDO PROGRESO, en un nivel de cumplimiento del 14%.

Dado que el enfoque del Sistema de Gestion de la SST se basa en el concepto de
Planificar-Hacer-Verificar y Actuar (PHVA) como se muestra en la figura 10, en

promedio, el cumplimiento por fases del ciclo se divide de la siguiente manera:

PLANEAR (14%): 4. Contexto de la organizacion (18%); 5. Liderazgo y participacion
de los trabajadores (10%); 6. Planificacion (13%)

HACER (19%): 7. Apoyo (27%); 8. Operacion (11%)

VERIFICAR (16%): 9. Evaluacion de desempefio (16%)

ACTUAR (0%): 10. Mejora (0%)
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Figura 1. Relacion entre el PHVA y el marco de referencia de la norma ISO
45001:2018.

Alcance del sistema de gestion de la SST (4.3/4.4)

P
Planificacion
(6}
Liderazgo y

Mejora participacion de
A (10) los trabajadores| ©Operacion (8) H

(5}

Evaluacion del
desempefio
(8)

Fuente: Norma ISO 45001:2018

De manera individual, como se aprecia en la figura 1, de los siete apartados

evaluados, de mayor a menor nivel de cumplimiento se encuentra:

» Apoyo: Este apartado ocupa el primer lugar dado que la empresa dispone
de un sistema de documentacién de la informacién, adicional a esto por
la naturaleza de la empresa, de manera obligatoria debe dar cumplimiento
a los requerimientos legales de orden nacional para sus trabajadores que
son requisito para la norma 1ISO 45001:2018.

» Contexto de la organizacién: Este ocupa el segundo lugar, debido a que
la empresa tiene identificadas las necesidades de su entorno y considera
los requisitos legales nacionales y otros.
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Evaluacion del desempefio: Este apartado ocupa el tercer lugar, porque
la alta direccion ya hace revision del funcionamiento del area de SST y
tiene en cuenta las consideraciones de estas en la elaboracion de control.
Dado que el correcto funcionamiento de la SST es importante para poder

ejercer productividad econémica

Planificacidon: En el cuarto lugar se posiciona este apartado, dado que
es la alta direccion quien ha tomado la iniciativa de establecer un SG-SST
para la empresa; la cual también cumple con requisitos legales en
Colombia y cuenta con informacion documentada para el desarrollo de

SUS pProcesos.

Operacion: Este se posiciona en el quinto lugar, dado que la empresa
carece de un sistema de planificacion y control operacional, lo cual impide
coordinar las partes pertinentes para la Seguridad y Salud del personal

de la misma.

Liderazgo y participacion de los trabajadores: Este ocupa el sexto
lugar, ya que en la empresa no se tiene informacion documentada que
permita establecer, implementar, mantener y mejorar el liderazgo y

compromiso con respecto al SG-SST.

Mejora: Finalmente este se posiciona en el séptimo lugar, dado que no
hay unos resultados de analisis de la evaluacién del desempefio de la
SST que permitan la mejora continua de la misma, posicionandose como

el item de nulo cumplimiento.
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Figura 2. Cumplimiento por requisitos inicial de la norma ISO 45001:2018
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Fuente: Elaboracion propia

Dado la reducida magnitud del cumplimento de la norma de referencia de manera
general (14%), y que ninguna de las fases del ciclo supera el 50% del cumplimiento
en el marco del SG- SST, se cataloga el estado de la empresa como critico, lo que
indica que se requiere de una planificacién robusta, que sirva como guia para
fortalecer cada uno de los requerimientos y permitan la consolidacién de la madurez

empresarial en cuanto a SST.

Finalmente, se establece la lista de verificacibn como un instrumento de
diagndéstico que permite garantizar las evaluaciones a las que debe ser sometido el
Sistema de Gestidén de Seguridad y Salud en el trabajo, ya que como se menciono,

este tiene como base el ciclo PHVA y su proyeccion de mejora continua.
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CAPITULO IV: DISENO DEL SISTEMA DE GESTION EN SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO

Para el disefio del Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-
SST), se empled como referencia los lineamientos de la norma internacional ISO
45001: 2018.

El SG-SST es la referencia de la empresa para que logre su mejora continua a
través de la proporcion de lugares de trabajo seguro y saludables, prevencion de

lesiones y deterioro de la salud, relacionados con el trabajo.

4.1 CONTEXTO DE LA ORGANIZACION

4.1.1 Descripcién de la empresa

EMPRESA DESARROLLANDO PROGRESO SAS, con sus siglas DPE
SOLUCIONES SAS, fue constituida el 23 de agosto del 2019. Su lugar de domicilio
se encuentra ubicado en la Ciudad de Popayan, Departamento del Cauca en la
Direccion Carrera 17 # 13 C — 21 Barrio San Rafael.

Figura 3. Ubicacion geografica DPE SOLUCIONES SAS

Fuente: Google Maps (2021)
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EMPRESA DESARROLLANDO PROGRESO SAS, se constituye como una
empresa lider en proyectos eléctricos y fotovoltaicos, que proporciona soluciones
efectivas en los diferentes lugares del pais donde se encuentran ubicados sus
clientes, en donde la ejecucidon de sus servicios cumplen con la normatividad
técnica, reglamentos medioambientales, de calidad, y de seguridad y salud en el
trabajo, ademas DPE SOLUCIONES SAS considera a sus trabajadores su principal

recurso en la ejecucion y el éxito de sus actividades.

La principal actividad econémica de la empresa, segun la Clasificacién Internacional
Industrial Uniforme CIIU esta identificada con el cédigo F4220: Construccion de
proyectos de servicios publicos; lo que la clasifica como una empresa de nivel V, de

acuerdo con los riesgos profesionales.
La empresa tiene enfoque en los servicios de:

» Construccién, Disefio, Mantenimiento Preventivo y Correctivo en Redes
de Media (MT) y Baja Tension (BT).

Disefio y mantenimiento de Subestaciones Eléctricas.

Redes de fibra 6ptica y cableado estructurado.

Redes de Telefonia primarias, secundarias y concentradores telefénicos.

vV V VYV V

Elaboracion, Actualizacion y Gestidn de Macroproyectos de Inversion, a

nivel Nacional, Departamental y Municipal.

Y ademas de las actividades con caracteristicas eléctricas especificas de los
proyectos contratados con sus clientes.

Su actividad econémica secundaria es la que establece el codigo F4321 -
Instalaciones eléctricas.

Otras actividades economicas de la organizacion:

» M7110: Actividades de arquitectura e ingenieria y otras actividades

conexas de consultoria técnica
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» GA4752: Comercio al por menor de articulos de ferreteria, pinturas y de

vidrio en establecimientos especializados

4.1.1.1 Mision

Garantizar la satisfaccion de nuestros clientes, dando cumplimiento a los requisitos
pactados, ejecutando cada una de las actividades con profesionalismo, y
cumplimiento técnico, social, de seguridad y salud en trabajo, medioambiental y
administrativo, acorde con la normatividad vigente en el territorio colombiano,

generando de esta manera confiabilidad en nuestros grupos de interés.

4.1.1.2 Vision
Expandirnos como empresa en todo el territorio colombiano, siendo una empresa
lider en proyectos de ingenieria eléctrica, caracterizada por su excelencia operativa

y garantizando la satisfaccion y las necesidades de nuestros clientes.

4.1.1.3 Valores Empresariales
A continuacién, se muestran los valores empresariales:

Figura 4. Valores empresariales
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' «Buscamos siempre la
excelencia en lo que
hacemos, trabajamos
con altos estandares de
gestion y contamos con y
recurso humano idéneo
para el desarrollo eficaz
de las actividades.

-

*Somos amables y !
atentos, oportunos Yy
eficaces en la
prestacion de nuestros
servicios, nuestros
clientes son muy
~ importantes y estamos
\ comprometidos a
\ servirlos y atenderlos
‘\\de la mejor manera.

A

\

en |

* Cumplimos nuestras
obligaciones de forma
debida, y en tiempo

oportuno con
compromiso y
contribucién voluntaria y
activa, orientada
principalmente al
aumento de la
competitividad.

/» Superamos
/ continuamente
/ nuestras metas Yy
optimizamos el uso de
4 recursos para crear
~ valor; y aportar
g soluciones
innovadoras para
mejorar los procesos
de la organizacion.

Fuente: DPE SOLUCIONES SAS [18]

4.1.1.4 Informacién legal

Tabla 2. Caracteristicas de la empresa.

CARACTERISTICAS DE LA EMPRESA

Razoén social:

EMPRESA DESARROLLANDO PROGRESO SAS

Sigla

DPE SOLUCIONES

Correo electronico:

consorcio.con.argelia@gmail.com

NIT:

901319430-3

Representante legal

Adriana Lucia Dorado Pino

Carrera 17 No. 13C- 21 Barrio San Rafael. Popayan

Direccién: Cauca
Teléfono: 3226514258
Clase de riesgo: Vv

ARL SURA

Actividad econémica principal:

F4220 Construccion de proyectos de servicios publicos

Actividad econémica secundaria:

F4321 - Instalaciones eléctricas
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CARACTERISTICAS DE LA EMPRESA

M7110 - Actividades de arquitectura e ingenieria y otras
actividades conexas de consultoria técnica

Otras actividades econdmicas: G4752: Comercio al por menor de articulos de
ferreteria, pinturas y de vidrio en establecimientos
especializados.

Fuente: Elaboracion propia

4.1.1.5 Mapa de procesos

Los procesos operacionales de la Empresa Desarrollando Progreso SAS, integra la
planeacién de procesos estratégicos, misionales y de apoyo, los cuales se

visualizaran en el mapa de procesos de la empresa.

Figura 5. Mapa de procesos DPE SOLUCIONES SAS

Comunicaciones > -I Relruallmemaclon >

REQUERIMIENTOS, NECESIDADES DEL CLIENTE Y PARTES INTERESADAS
32
H
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DOCUMENTAL JURIDICO HUMAND

SERVICIOS
FINANCIERO ¥ .:ﬂfmﬁc GEMERALES Y
COMPRAS SEGURIDAD

MEJORAMIENTO CONTINUO

Fuente: DPE SOLUCIONES SAS [18]
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4.1.1.6 Estructura organizacional

El siguiente organigrama muestra el orden jerarquico en la EMPRESA
DESARROLLANDO PROGRESO SAS, con el fin de ubicar el responsable en cada

proceso que se gestione, en relacion con la seguridad y salud en el trabajo.

Figura 6. Organigrama DPE SOLUCIONES SAS.
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DEPARTAMENTOS O AREAS
NIVEL DIRECTIVO

NIVEL ASESOR

NIVEL EJECUTIVO

NIVEL COORDINADOR
NIVEL PROFESIONAL

NIVEL OPERATIVOS

Fuente: DPE SOLUCIONES SAS[18]

En general, el Sistema de Gestion para la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-
SST) de la EMPRESA DESARROLLANDO PROGRESO SAS, estara bajo la
responsabilidad de la Representante Legal y, su desarrollo, estara a cargo del
Coordinador HSEQ); éste desarrollo sera coordinado desde la Gerencia, con el
apoyo del Comité Paritario de Salud en el trabajo —-COPASST-, del comité de apoyo
gue se nombre eventualmente —como es el Comité de Investigacion de Accidentes,
por ejemplo- y, con el apoyo de los trabajadores en general; contara, ademas, con
la asesoria de la Administradora de Riesgos Laborales A.R.L. y, con la asesoria

técnica de profesionales contratados por la empresa (Abogado, Médico, etc.).

4.1.1.7 Informacion demogréfica del personal

Dentro del sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo (SG-SST) la
organizacion ha desarrollado procedimientos documentados para la administracion
de personal. En general DPE SOLUCIONES SAS, para el area operativa contrata
personal a término fijo, por obra labor, por orden de prestacién de servicios o por
subcontratacion y para el area administrativa se contrata por orden de prestacion
de servicio o por contrato de término definido. En todos los casos la organizacion

cumple con la legislacion laboral y de salud en el trabajo que rigen en el pais.

Tabla 3. Trabajadores de DPE SOLUCIONES SAS

ADMINISTRATIVO
Cargo Cantidad

Representante legal 1
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Gerente de proyectos

Asesor juridico

Coordinador de Talento Humano

Contador

Coordinador de Sistemas

Auxiliar de archivo

Auxiliar contable
Auxiliar HSE
Auxiliar de ingenieria

Dibujantes

Vigilantes

Pasantes

Profesional en ambiental

Disefiador de proyectos

I I e o B | R [ R N T e e N N A R

Servicios generales

TOTAL, ADMINISTRATIVO 29
OPERATIVO
Cargo Cantidad

Coordinador de obra 1
Topografo 3
Inspector de obra 1
Liniero 5
Ayudantes 6
TOTAL, OPERATIVO 16

TOTAL 45
Fuente: Elaboracion propia

Tabla 4. Horario de trabajo de DPE SOLUCIONES SAS

AREAS DIAS HORARIOS
Administrativa | Lunes a sabado | 7:00 am - 4:00 pm

Turnos mixtos de

Operativa Lunes a sdbado
acuerdo a contrato

Fuente: Elaboracion propia

El personal que trabaja en campo trabaja siguiendo los horarios programados por
DPE SOLUCIONES SAS.
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4.1.1.8 Funciones del personal
Se describe las funciones, responsabilidades y las competencias que requiere cada

puesto de trabajo para el cumplimiento de la mision y vision de la organizacion.

La identificacion de perfiles de los trabajadores de todos los niveles de la empresa
se describen en base a la siguiente estructura: (1) identificacion del cargo; en donde
se identifican y mencionan las especificaciones generales del cargo o de la persona
qgue lo ocupe, tales como el nombre del cargo, el nivel al que pertenece segun el
cargo, el objetivo en donde se especifica la razén de ser del cargo dentro de la
organizacion, el &rea o departamento en el que funciona, su horario de trabajo, su
dependencia jerarquica o supervisor inmediato al interior de la organizacion, el
personal que tiene a cargo y por ultimo se identifica el cargo mas apto para
reemplazar a otro de los cargos en caso de ausencia de este. (2) descripcion del
cargo; en éste se especifican las funciones generales del cargo tales como planear,
organizar, desarrollar, operar, liderar, supervisar, apoyar, preparar, ejercer y entre
otras funciones importantes que son comunes en todos los cargos del mismo nivel
de la empresa, también se especifican las funciones especificas que detallan las
actividades o tareas que son propias del puesto de trabajo y que concretamente
debe realizar la persona que ocupe el cargo y por ultimo las responsabilidades del
cargo en donde se describen las obligaciones asignadas al cargo. (3) perfil del
cargo; en donde se determina el perfil que se debe cumplir para poderse
desempefiar en dicha labor, entre los cuales se encuentran los titulos académicos
o la educacién que se debe tener, la formacion, las habilidades, los valores

corporativos y la experiencia requerida para acceder a ocupar el cargo.
La siguiente tabla ejemplifica la manera en que se realizo la identificacion de perfil

para el caso de representante legal. Los otros 28 cargos se dejan como anexo a

este documento (Ver Anexo 2).
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Tabla 5. Identificacion del perfil

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Representante Legal

NIVEL

Directivo

OBJETIVO DEL CARGO

Ejercer la representacion legal de la empresa, ante terceros y ante
toda clase de autoridades del orden administrativo o jurisdiccional,
garantizando los resultados a través del planteamiento de las
estrategias encaminadas a cumplir la misién y la visién, con el fin
de lograr la consecuencia de los objetivos y metas de la
organizacion.

AREA FUNCIONAL

Administrativa

HORARIO DE TRABAJO

Lunes a sdbado de 7:00 am a 4:00 pm

DEPENDENCIA cocios
JERARQUICA

PERSONAL A CARGO -

SUPERVISION De 50 a 100 personas

EN CASO DE AUSENCIA LO
REMPLAZA

Gestor de proyectos

2. DESCRIPCION DEL CARGO

RESPONSABILIDADES DEL
CARGO

Es el responsable de manejar, velar y administrar todos los bienes
y los recursos de la empresa.

Es responsable de la custodia y el buen uso de los bienes muebles
a su cargo y de todos los deméas elementos utilizados para el
correcto funcionamiento de la empresa.

Es responsable de la custodia de bienes intangibles registrados en
el inventario entregado para su uso y de la correcta administracion
de la informacion manipulada en el ejercicio de su labor.

Es responsable de los registros realizados en los Sistemas de
Informacién de la organizacién correspondientes a su area, de
acuerdo a los procedimientos establecidos por la organizacion.

Es responsable de cumplir las politicas y procedimientos de
Seguridad, Salud Ocupacional, Medio Ambiente y Calidad
aprobadas por la empresa, y de informar y verificar su cumplimiento
por parte de terceros (visitantes o contratistas que estén bajo su
supervision).

FUNCIONES GENERALES
DEL CARGO

Lidera el proceso de planeacién estratégico, determinando factores
criticos de éxito.

Desarrolla estrategias para alcanzar los objetivos y metas
propuestas.

Desarrolla planes de accion a corto, mediano y largo plazo, para
cumplir con los objetivos.

Prepara descripciones de tareas y objetivos individuales para cada
departamento.

Ejerce un liderazgo dinamico.

Desarrolla un ambiente de trabajo favorable que motiva al grupo
laboral.
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Mide continuamente la ejecucién de los proyectos y compara
resultados con lo planeado

FUNCIONES ESPECIFICAS
DEL CARGO

Dirigir, coordinar, supervisar y dictar normas para el eficiente
desarrollo de las actividades de la organizaciéon en cumplimiento de
las politicas adoptadas por los socios.

Presentar a los socios los planes que se requieran para desarrollar
los programas de la organizacion en cumplimiento de las politicas
adoptadas.

Someter a la aprobacién de los socios, el proyecto de presupuesto
de ingresos y gastos de cada vigencia fiscal, asi como los estados
financieros periddicos de la organizacién, en las fechas sefaladas
en los reglamentos.

Presentar a los socios para aprobacion, los planes de desarrollo a
corto, mediano y largo plazo.

Someter a la aprobacion de los socios, los proyectos del
presupuesto de inversion y las operaciones comprendidas dentro
de su objeto social, que asi lo requieran.

Representar a la Empresa como persona juridica y autorizar con su
firma los actos y contratos en que ella tenga que intervenir; asi
mismo representarla legalmente ante las instituciones del estado y
otras entidades en defensa de los intereses institucionales.

Administrar las cuentas bancarias de la organizacion.

Nombrar, dar posesion y celebrar los contratos con los
trabajadores.

Velar por la correcta recaudacion e inversion de los recursos de la
organizacion.

Establecer las politicas, normas y procedimientos necesarios para
el cumplimiento de las actividades de la Entidad de acuerdo con lo
establecido por la Junta Directiva.

Delegar las funciones que considere necesarias de conformidad
con las normas vigentes sobre la materia.

Exigir las garantias y contratar las poélizas de seguros necesarias
para la proteccion de los bienes e intereses patrimoniales de la
empresa.

Presentar a los socios informes de gestién anual y cuando ésta lo
requiera.

Responsabilizarse de todos los informes financieros y contables a
que haya lugar.

Cumplir todas aquellas funciones que se relacionen con la
organizacién y funcionamiento que no se hallen expresamente
atribuidas a otra autoridad.

Ejercer las demas funciones que le sefiale o delegue los socios, las
normas legales y aquellas que por su naturaleza le correspondan
como funcionario directivo.

3. PERFIL DEL CARGO

ASPECTO

REQUISITO

TITULOS ACADEMICOS -
EDUCACION

Profesional en Economia, Administracion De Empresas, Ingenieria
Industrial, Derecho, Contaduria, Ingeniero Eléctrico o carrera afines
con Especializacion o Maestria en areas relacionadas,
homologable por 2 afios en experiencia gerencial.
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Tarjeta Profesional

FORMACION Posgrado en contratacion estatal
Maestria en derecho empresarial
Liderazgo
Planeacién

HABILIDADES Toma de decisiones

Direccion y desarrollo de personal

Comunicacion

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario

VALORES CORPORATIVOS

Compromiso

Trabajo en Equipo

Responsabilidad

EXPERIENCIA

Cinco (5) afios de experiencia en cargos afines, dirigiendo todos los
procesos y cargos correspondientes.

Fuente: Elaboracion propia

4.1.1.9 Infraestructura y maquinaria

Infraestructura

El edificio donde se realiza el desarrollo de las actividades administrativas de la

empresa esta constituido fisicamente por cuatro niveles, de los cuales el segundo

no es del dominio de la organizacion.

Figura 7. Infraestructura DPE SOLUCIONES SAS
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Fuente: Google Maps (2021)

En el primer nivel se encuentra ubicada el area de dibujo.

Figura 8. Instalaciones primer nivel DPE SOLUCIONES SAS.
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Fuente: DPE SOLUCIONES SAS [18]

Aungue en el segundo nivel no se realizan operaciones de DPE, este se encuentra

de manera intermedia en el total de la infraestructura.

Figura 9. Instalaciones segundo nivel DPE SOLUCIONES SAS.
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Fuente: DPE SOLUCIONES SAS[18]

En el tercer nivel se encuentra ubicada el area administrativa.
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Figura 10. Tercer nivel instalaciones DPE SOLUCIONES SAS.
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Fuente: DPE SOLUCIONES SAS [18]
Por ultimo, en el cuarto nivel se encuentra ubicada el area de los pasantes.

Figura 11. Cuarto nivel instalaciones DPE SOLUCIONES SAS.
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Fuente: DPE SOLUCIONES SAS [18]

La empresa cuenta con una sede fisica en la ciudad de Popayan, ubicada en el
barrio San Rafael en la Carrera 17 No. 13C- 21.
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Las instalaciones de la empresa cuentan con las siguientes especificaciones:
Paredes en Ladrillo cubiertas con cemento y esta debidamente pintada, los pisos
son en cemento rustico, cubierto con baldosa, y ceramica, hay una puerta es en reja
cortina metdlica y otra de puerta comun en aluminio y el techo es cielorraso en
concreto estucado y pintado. Se cuenta ademas con buenos acabados, buena
iluminacién y ventilacion, servicios sanitarios e instalaciones de cableado
estructurado para redes y telefonia; instalaciones de corriente para equipos de
computo y telefonia y ademas cuenta con extintores de incendios, en cada planta.

La edificacion posee todos los servicios publicos de agua, electricidad y gas

domiciliario.

Maquinaria y equipos

En la edificacién se poseen muebles y equipos propios de oficina. Con respecto a
los softwares, se cuenta con el ODOO Y WEBCOLLAB. y los programas de, ArcGis,
Qgis AutoCAD.

Se cuenta con transporte con el fin de garantizar la ejecucion de cada proyecto, se
cuenta con vehiculos y motocicletas para transportarse

4.1.2 Compresioén de la organizacion y su contexto

Para lograr la competitividad empresarial, las organizaciones deben utilizar
herramientas gerenciales, como el diagnéstico con el fin de precisar detalladamente
cOmo se encuentran y cuales son aspectos que impiden la obtencion de los

resultados esperados.

Las cuestiones externas e internas que son pertinentes para el propésito de la
EMPRESA DESARROLLANDO PROGRESO SAS, y que intervienen en su
capacidad para lograr tanto los resultados organizacionales como los resultados

previstos del Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo, se han
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identificado mediante las matrices de evaluacion de los factores tanto externos
(EFE), como internos (EFI), que finalmente resultaron ser las herramientas base de
la estructuracion de la matriz DOFA, en donde el andlisis de escenarios seré el
fundamento para la gestion y planificacién estratégica de la organizacion.

4.1.2.1 Contexto Externo

Se entienden las organizaciones como entidades ecoldgicas que tienen relaciones
reciprocas con su entorno. EI medio de una organizacién es la fuente de sus
oportunidades y amenazas, siendo los segundos nocivos y hasta destructivos para
las organizaciones.[19]

Para determinar el diagnéstico del contexto externo se elabord la Matriz de
Evaluacion de Factores Externos (EFE) (ver anexo 3). En primera medida se
consideraron todos los factores econémicos, tecnoldgicos, competitivos, politicos y
sociales, los cuales, de acuerdo a la naturaleza de la empresa, se clasificaron en
oportunidades y amenazas para la misma, entendiendo el primer grupo como los
eventos que pueden beneficiar el desarrollo operacional y el segundo como los
elementos nocivos incontrolables para la organizacién. Dicha clasificacién dio como

resultado 34 elementos, repartidos equitativamente para ambos factores.

Seguidamente, se calificé la importancia de cada factor de manera porcentual,
teniendo en cuenta que la suma de la totalidad de las ponderaciones debe ser igual
al 100%. En esta ocasion son las oportunidades las que tienen el dominio del
entorno con un 54%, con respecto al 46% que representa las amenazas. Como se

plasma en la figura 12.

Luego, se le atribuye la clasificacion, a la cual se le evalia con valores entre 1y 4
en relacion al factor. Si el factor representa una debilidad mayor (calificacién = 1),
una debilidad menor (calificacion = 2), una fuerza menor (calificacion =3) o una

fuerza mayor (calificacion = 4).
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El producto entre la importancia de la ponderacion y la clasificacion de la
evaluacion determina el valor, el cual comprende la eficacia de las estrategias y el

sector de la empresa.

De acuerdo a la importancia de la ponderacién y la clasificacion por evaluacion; las
oportunidades claves son los factores de manejo de comunicacién con los
colaboradores, diferentes tipos de comunidades (afros, campesinos, indigenas) y
Proyectos sociales. Para el caso de las amenazas el factor mas representativo es
el que corresponde a Cambios en la normatividad relacionada a salud y seguridad

en el trabajo.

Figura 12. Evaluacion de Factores Externos

Evaluacion de Factores Externos

46%

54%

M Oportunidades i Amenazas

Fuente: Elaboracién propia

El valor de todos los factores es de 2,765, que proviene del resultado de las
amenazas de 0,83. y el de las oportunidades de 1,935, que es mayor al de la
amenazas, lo que indica un balance positivo, dado que las fuerzas competitivas del
entorno exterior tienen un impacto favorable sobre la empresa, y esto puede
deberse a que la empresa pertenece a el sector energético, el cual es considerado
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un factor estratégico, desde el punto de vista econémico y de finanzas publicas, asi

como un factor clave para la politica y comercio exterior.

4.1.2.2 Contexto Interno

Con el objeto de diagnosticar el contexto interno de la EMPRESA
DESARROLLANDO PROGRESO SAS, se elaboro la Matriz de Evaluacion de
Factores Internos (EFI) (ver anexo 4), en donde para la identificacién de
las fortalezas y debilidades se consideraron las capacidades directivas,
tecnoldgicas, talento humano, competitivas y financieras que dieron como resultado

39 capacidades, clasificadas en 10 fortalezas y 29 debilidades.

Seguidamente, se otorgd la ponderacién que indica la importancia relativa de cada
factor interno para el éxito de la organizacion. Se tiene en cuenta que la suma de la
totalidad de las ponderaciones debe ser igual al 100%. De acuerdo a la valoracion
por importancia son las debilidades las que tienen el dominio del entorno interno
con un 70% con respecto al 30% que representa las fortalezas. Como se plasma en

la figura 13.

Luego, se le atribuye la clasificaciéon, a la cual se le evalla con valores entre 1y 4
en relacion al factor. Para las fortalezas se evalla la respuesta superior
(calificacion=4) y respuesta deficiente (calificacion=3), Unicamente esos dos
valores. Para las debilidades se evalla, superior (calificacion=1) y deficiente

(calificacion=2)
El producto entre la importancia de la ponderaciony la clasificacion de la

evaluacion determina el valor, el cual comprende la eficacia de las estrategias y el

sector de la empresa.
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De acuerdo a la importancia de la ponderacion y la clasificacion por evaluacion; las
fortalezas claves son Efectuar el curso de las 50 horas del SENA, de la persona
encargada del SG-SST y El personal que se contrata, tener el certificado de trabajo
en altura. Para el caso de las debilidades el factor mas representativo es que los

puestos de trabajo no cuentan con procedimientos de higiene y aseo.

Figura 13. Evaluacion de Factores Internos

Evaluacion de Factores Internos

70%

M Fortalezas  Debilidades

Fuente: Elaboracién propia

El valor de todos los factores es de 1,9 que proviene del resultado de las debilidades
de 0,855. y el de las fortalezas de 1,04, que es mayor al de las debilidades, pero
gue al ser tan cercanos y no superar la media, representan un balance negativo, lo
que indica el ausente fortalecimiento de la empresa, dado que al ser una empresa

gue nacio en el 2019 no posee la madurez suficiente y el posicionamiento esperado.
El éxito y perdurabilidad de la empresa depende en gran medida de condiciones

tanto internas como externas a la organizacion, siendo las primeras de estricto

control de la empresa. Por tanto, seran las que garanticen su ventaja competitiva,
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por lo cual, con el fin de proporcionar un horizonte asertivo para la empresa se
realizo la matriz DOFA (ver anexo 5), por medio de la cual se evaluaron los factores
fuertes y débiles que, en su conjunto, permiten obtener una perspectiva general de
la situacion estratégica de la empresa.

Una vez identificados los aspectos que determinan el entorno de la organizacion se
procedio a determinar diferentes estrategias que permiten a la empresa competir
eficientemente y lograr un equilibrio o ajuste entre la capacidad interna de la misma
y Su situacion externa; las cuales se desarrollaron en cuatro enfoques

fundamentales asi:

a. Estrategias FO: Se obtuvieron tres estrategias con relacién a las fortalezas y
oportunidades de manera que la Empresa pueda fortalecerse y crecer en el tiempo.

entre las que se destacan:

» El disefio e implementacion de un modelo de SG-SST para generar el

crecimiento competitivo de la Empresa,;

» El fortalecimiento de programas de formacion mediante el uso de
tecnologias con el propdésito de actualizar los conocimientos, mejorando

de esta forma el desempefio laboral,

» El reconocimiento a la factibilidad de los procesos que lleva la empresa

para acceder a propuestas de mejora.

b. Estrategias DA: Se obtuvieron tres habilidades defensivas, las cuales permiten
disminuir las debilidades sean estas internas e impedir las amenazas del entorno,

entre las cuales se encuentran las siguientes:

» Establecer la metodologia para identificar los riesgos y enfermedades
asociadas a las actividades de los empleados al igual que los requisitos

de la normatividad que le aplica;
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» Determinar los controles que permitan prevenir, disminuir o eliminar

riesgos, accidentes y enfermedades mas significativos de la empresa,;

» Establecer una planificacion donde se contemple los recursos humanos,
financieros y materiales necesarios para el desarrollo de un SG-SST, para
evitar sanciones y demandas por incumplimiento de requisitos y planes;

asi mismo agilizar la competencia con otras empresas del sector.

c. Estrategias DO: Se determinaron tres estrategias orientadas a destacar las

debilidades y desarrollar las oportunidades, las cuales fueron:

» Generar espacios de comunicacion donde interactien la parte directiva y
operativa de la empresa en el mismo escenario, para redisefiar temas

enfocados en el 6ptimo manejo de recursos;

» Hacer una lista de chequeo y matriz de requisitos legales que verifique el
nivel de cumplimiento de los requisitos legales y permita evidenciar y
priorizar las falencias en el campo de SST para proteger la integridad del

personal;

» Participar en programas de capacitacion externa y generar alianzas

estratégicas que mejoren la confiabilidad en cuanto a SST de la empresa.

d. Estrategias FA: Se detallaron tres habilidades conducentes hacia el beneficio de
las fortalezas, para evadir o reducir las consecuencias de las amenazas. Entre las

cuales se encuentran;

» Fortalecer los programas de formacion en SST para mitigar las acciones
de los competidores del mismo sector, asi como evitar la incurrencia de
afectaciones para la organizacién en cuanto a la normatividad legal

vigente;
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» Implementar un SG-SST, a partir del alto desempefio y compromiso que
tiene la empresa con el personal, el uso de tecnologias y la identificacion
de los riesgos; de tal forma que no se pierdan licitaciones y sea facil la
competencia con empresas del mismo sector el cuanto a la

implementacion y mejoramiento del sistema;

» Capacitar y exigir cursos y certificados al personal de la empresa en
cuanto a SST, permite que los contratistas cumplan cada uno de los
disefios estructurales y eléctricos, sin afectar la seguridad y salud de cada
uno de los trabajadores; asi mismo evitar sanciones y demandas por

incumplimiento de requisitos.

De lo anterior, se puede definir y analizar que el cuadrante de estrategias FO, es el
mas fuerte, ya que la empresa integra las fortalezas y las oportunidades con que
cuenta y el cuadrante FA como el mas débil, ya que combina las debilidades y las

amenazas que enfrenta la organizacion.[20]

Las estrategias y su gestion sirven como base para reconocer la fuente de ventaja
competitiva de la empresa, agregando asi, valor a la misma mediante un plan
estratégico para planear, desarrollar e implementar procesos organizacionales para
el adecuado direccionamiento del ambiente interno de la organizacion y las
condiciones del entorno, garantizando la sostenibilidad de la empresa y la mejora

continua de la misma.

En consideracion a lo anterior, es de suma importancia que la Empresa
Desarrollando Progreso SAS, establezca estrategias pertinentes y coherentes con
Sus recursos, caracteristicas, estructura y sistemas organizativos y su entorno, que

fortalezcan su gestion empresarial y la lleve a la consecucion de sus metas.
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4.1.3 Comprensién de las necesidades y expectativas de las partes

interesadas

Se identificaron algunas necesidades y expectativas que poseen las partes

interesadas frente a la organizacion, las cuales ayudaran a proyectar una mejora

continua de la misma.

Tabla 6. Partes interesadas de la Empresa.

PARTES INTERESADAS DE LA ORGANIZACION

PARTES
INTERESADAS

EXPECTATIVA

NECESIDAD

Comunidad

Que la organizacién se involucre
cada vez més con ellos evitando
posibles riesgos, demostrando la
calidad de su trabajo vy
cumplimiento con la normatividad.

Que la organizacion ofrezca y divulgue
distintos escenarios de participacion en
los que la comunidad conozca e
identifique las actividades de Ila
organizacion, y a su vez se informe a la
comunidad sobre el cumplimiento de
requisitos legales de EMPRESA
DESARROLLANDO PROGRESO.

Proveedores

Que la organizacion implemente
acciones para minimizar los
impactos en seguridad y salud en
el trabajo causados por los
productos suministrados e
involucre a los proveedores en
este proceso.

Que la organizaciéon cumpla y ayude
con el cuidado del manejo de los
productos y servicios obtenidos por
parte de los proveedores, con el fin de
obtener una mejora continua al
contribuir con el mejoramiento del ciclo
de vida de dichos productos. Verificar
qgue los proveedores cumplan con los
requisitos minimos de proteccion hacia
la seguridad y la salud en el trabajo.

Empleados

Fomentar las relaciones ente los
empleados y lograr la inclusién de
todas las areas de la organizacién
las cuales se relacionen con el
SG-SST, también otorgar
incentivos para mejorar el
desempefio del personal vy
garantizar el compromiso de la alta
gerencia con el SG-SST.

Obtener conocimientos sobre la gestion
de la seguridad y salud en el trabajo a
través de capacitaciones, cursos, tips y
demas métodos de ensefianza que
puedan involucrar a todo el personal de
la organizacion, para lograr un
desempefio en SST, otorgando
incentivos y reconocimientos para los
empleados que se destaquen en el SG-
SST.
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PARTES INTERESADAS DE LA ORGANIZACION

PARTES
INTERESADAS

EXPECTATIVA

NECESIDAD

Directivos

Lograr que todos los empleados
de la organizacion estén 100%
comprometidos con la mejora
continua de la organizacion y
contribuyan con el SG-SST, y asi
cumplir con las metas vy
normatividad aplicable a la
organizacion. También lograr que
los procesos de trabajo sean cada
vez mas eficientes.

Que el SG-SST logre ser eficiente y
ayude al crecimiento que la
organizacién tanto en seguridad y salud
en el trabajo como econémicamente;
convirtiéndose en un referente por su
desempefio para otras organizaciones
en seguridad y salud en trabajo.

Entes
gubernamentales

Establecer un proceso
estandarizado para facilitar los
tramites que DPE necesita, con el
fin de ayudar a los empleados a
conectar con las entidades
gubernamentales interesadas.

Documentar los procesos paso a paso
de las acciones que se deben tener en
cuenta para lograr la eficacia en
viabilidad y aceptacién de los proyectos
a ejecutar.

Entes privados

Convenios con entidades que
puedan ayudar a fortalecer
proyectos, en ese sentido lograr
un intercambio de asesorias en
doble sentido, tratando de
compartir cierta informacién.

Gestionar los contactos, realizar
reuniones con otras organizaciones
para intercambio de informacién
necesaria, teniendo en cuenta que
algunos proyectos son en Uniones
temporales y cada organizacion trabaja
por etapas.

Fuente: DPE SOLUCIONES SAS (2021) [18]

4.1.4 Alcance del SG-SST

Para delimitar el alcance del sistema de gestion en seguridad y salud en el trabajo

de la organizacion se tienen como parametro las partes internas y externas, que

estén interesadas o compartan la necesidad de proporcionar lugares de trabajo

seguro y saludables y prevenir lesiones. En este sentido, se aplica a toda la

organizacion, en todas las areas, actividades, servicios y productos que se
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desarrollen en la sede administrativa ubicada en Popayan, y aquellas que se
realicen fuera de la sede de la EMPRESA DESARROLLANDO PROGRESO SAS.

4.2. LIDERAZGO Y PARTICIPACION DE LOS TRABAJADORES

4.2.1. Liderazgo y Compromiso

Para obtener un alto nivel de competitividad en el mercado, la alta direccion de DPE
SOLUCIONES SAS, reconoce que la seguridad es un pilar fundamental, es por eso
gue la organizacion esta enfocada en el cuidado del bienestar integral de sus
trabajadores mediante el liderazgo y compromiso para la implementacién y disefio

adecuado del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

Con el objeto de demostrar la participacion e involucramiento, con todos los niveles
de la organizacion, en el Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo

(SG-SST), la alta direccion se compromete a:

» Designar un representante de la alta direccion para el Sistema de Gestion
en Seguridad y Salud en el Trabajo.

» Asumir la responsabilidad y rendicion de cuentas para la prevenciéon de
las lesiones y el deterioro de la salud del trabajador, asi como proveer los
recursos necesarios para la provision de actividades y lugares de trabajo
seguros y saludables.

» Definir y dar a conocer a cada uno de los colaboradores de DPE
SOLUCIONES SAS, sus responsabilidades con el Sistema de Gestidén en
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

» Promover el cumplimiento de la politica y los objetivos del Sistema de
Seguridad y Salud en el Trabajo en la organizacion, generando
conciencia de que la seguridad y salud en el trabajo es responsabilidad

de todos.
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» Asignar los recursos necesarios para implementar, mantener y mejorar el
Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo.

» Establecer y apoyar los canales de consulta y participacién en todos los
niveles de la empresa y demas partes interesadas para contribuir a la
eficacia del Sistema de Gestion de la SST, asegurando y promoviendo la
mejora continua.

» Inspeccionar periddicamente el Sistema de Gestion en Seguridad y Salud
en el Trabajo para realizar cambios y asegurar la adecuacién del mismo,

teniendo como fin principal el mejoramiento continuo.

La alta direccion invita a todos a ser agentes activos de la seguridad y a respetar en
todo momento los procedimientos establecidos, poniendo en practica la prevencion
constante en cada labor que se ejecute, ya que la prevencion es el mejor aliado

para evitar cualquier tipo de incidente.

4.2.2 Politica de la SST

EMPRESA DESARROLLANDO PROGRESO SAS, se compromete a los

establecido en la politica de SST como se aprecia en el Anexo 6.

Adicionalmente se establecen politicas de control y prevencién como la politica
sobre tabaco, drogas y alcohol en el trabajo (Anexo 7), Politica de seguridad vial

(Anexo 8) y la Politica de prevencién de acoso laboral (Anexo 9).

Todas las politicas deben ser comunicadas y divulgadas en los procesos de
induccidn, re induccion, y por medio de carteleras informativas en las instalaciones
de la empresa. Adicionalmente, las politicas deben ser revisadas periddicamente en
la revision por la direccion; en caso que se requiera y de acuerdo con los cambios
gue se presenten en materia de SST sera actualizada para asegurar y promover la

mejora continua.
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El area de Sistemas de Gestion es la responsable de mantener actualizadas las

copias de las politicas y de dar a conocer a todo el personal propio y subcontratado.

4.2.3 Roles responsabilidades y autoridades en la organizacion

Las responsabilidades en seguridad y salud en el trabajo de todos los colaboradores
de DPE SOLUCIONES SAS, se encuentran establecidas en la Matriz de roles y
responsabilidades (Ver anexo 10) y en los profesiogramas de cada uno de los

cargos.

Asi mismo la alta direcciéon de DPE SOLUCIONES SAS, designa al responsable del
Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo de acuerdo a lo estipulado
en la Resolucion 0312 del 2019, Capitulo Ill: EstAndares minimos para empresas
de mas de cincuenta (50) trabajadores clasificadas con riesgo LILIII, IV 6 5y de
cincuenta (50) o menos trabajadores con riesgo IV 6 V; el cual queda constatado en

el acta de nombramiento (Ver anexo 11).

A todos los trabajadores que se les hayan delegado responsabilidades en el
Sistema de Gestidén de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), tienen la
obligacion de rendir cuentas internamente en relacion con su desempefio, segun lo
establece el procedimiento de rendicion de cuentas, como se plantea en el anexo
12.

Reglamento interno de trabajo

En la empresa se disefid el reglamento interno de trabajo (Ver anexo 13), el cual

sera publicado en lugares visibles de la empresa.

Reglamento de higiene y seguridad industrial

Segun el articulo 434 del Cadigo del Trabajo. En todo medio colectivo y permanente
de trabajo que cuente con mas de diez trabajadores, los empleadores estan
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obligados a elaborar un reglamento de higiene y seguridad industrial, el mismo que
sera renovado cada dos afios. Ya que este establece las mejores condiciones de
saneamiento basico y crea los procedimientos que conllevan a eliminar y controlar
los factores de riesgo que se originen en el lugar de trabajo y que puedan ser causa

de enfermedad o accidente, tal como se fija en el anexo 14.

4.2.4. Consultay participacion de los trabajadores

Para garantizar el derecho a la participacion y consulta de las necesidades laborales
de los trabajadores de la EMPRESA DESARROLLANDO PROGRESO SAS, se
cuenta con el procedimiento de participacion y consulta (Ver anexo 15), que tiene
por objeto fomentar la participacion activa de todos los trabajadores por medio de

buenas practicas en todo lo relacionado con seguridad y salud en el trabajo.
Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo

El Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST) de DPE
SOLUCIONES SAS, se establece y funcionara conforme a la resoluciéon 2013 de
1986, el Decreto 1443 de 2014, el Decreto 1072 de 2015 y la resolucion 0312 de
20109.

El comité paritario como lo indica su acta de conformacion (Ver anexo 16), debe
participar activamente en el funcionamiento del Sistema de Gestién en Seguridad y
Salud en el Trabajo y realizar las funciones y responsabilidades que se describen

en su Manual (Anexo 17).
Comité de convivencia laboral

DPE SOLUCIONES SAS, dando cumplimiento a lo establecido en las resoluciones
652 y 1356 de 2012, establece el comité de convivencia laboral como medida
preventiva para el acoso laboral y los riesgos psicosociales. Dicho comité cuenta

con un acta (Ver anexo 18) y un Manual de conformacion (Ver anexo 19), en donde
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se establecen las funciones y responsabilidades de los miembros y describe el

funcionamiento del mismo.

4.3 PLANIFICACION

4.3.1 Acciones para abordar riesgos y oportunidades

Para determinar los riesgos y oportunidades de DPE SOLUCIONES SAS, se
considera el contexto de la organizacion, las partes interesadas y el alcance del SG-

SST. La planificacién tiene como finalidad:

» Asegurar que el SG-SST pueda alcanzar sus resultados previstos
» Prevenir y reducir los efectos no deseados

» Lograr la mejora continua

Identificacidn de peligros y evaluacion de los riesgos y oportunidades

Se ha establecido para la organizacion la identificacion de peligros y evaluacion de
los riesgos, el Procedimiento para la Identificacion de los riesgos (Anexo 20), como
apoyo a la matriz de peligros (Anexo 21), basada en la metodologia GTC — 45
version 2012, una vez identificado los riesgos y peligros se determinan cuales son
los mas representativos para la organizacion, mediante el formato de Priorizacion
de peligros (Anexo 22), en donde se identificaron dieciséis (16) peligros clasificados
de la siguiente manera: tres mecanicos, un eléctrico, un bioldgico, dos de condicién
de seguridad, un locativo, dos biomecénicos, tres fisicos, un natural, un psicosocial
y un quimico; que se posicionaron teniendo en cuenta la valoracion obtenida de

mayor a menor nivel de aceptabilidad por los riesgos dentro de la organizacion.

Adicionalmente, para la identificacion de peligros se cuenta con el Formato de

reporte de actos, condiciones inseguras (Anexo 23)

Figura 14. Clasificacion de los peligros
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Fuente: Elaboracién propia mediante el software Venngage

Determinacion de requisitos legales y otros requisitos

DPE SOLUCIONES SAS, cumple y atiende los requisitos en materia de Seguridad
y Salud en el Trabajo, como los exigidos en la parte legal y de otra indole para el
desarrollo de sus actividades, que se especifican en la matriz de requisitos legales

(Ver anexo 24).

4.3.2 Objetivos de la SST y planificacion para lograrlos

Objetivos de la SST

Teniendo en cuenta la politica de seguridad y salud en el trabajo, se tiene los

siguientes objetivos:

» Mantener una actitud analitica que permita identificar, evaluar y controlar
los riesgos asociados a las diferentes actividades que se desarrollan en
la empresa.

» ldentificar y evaluar de manera constante los actos y condiciones

inseguras que se puedan materializar en accidentes de trabajo.
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» Implementar los mecanismos necesarios encaminados a la prevencion de
accidentes de trabajo y enfermedades laborales, teniendo en cuenta
actividades de promocioén y prevencion.

» Hacer participes a los trabajadores en la identificacion y control de los
riesgos, ademas de la implementacion del SGSST.

» Evaluar mediante un plan de seguimiento las actividades programadas en
cuanto a seguridad y salud en el trabajo.

» Garantizar el cumplimiento de los requisitos legales en el marco de
seguridad y salud en el trabajo.

» Establecer el principio de la mejora continua, en todos los procesos de
aseguramiento de la Seguridad y Salud.

» Capacitar de manera permanente a todos los trabajadores, en temas

relacionados con la prevencion de accidentes de trabajo.
Planificacion

Con el fin de lograr los objetivos de la Seguridad y Salud en el trabajo de la politica
de DPE SOLUCIONES SAS, se establece el Plan de trabajo de SST (Ver anexo 25)

4.4 APOYO

4.4.1 Recursos

La empresa DPE, cuenta con los recursos para el establecimiento, implementacion,

mantenimiento y mejora continua del SG-SST, considerando:

» Las capacidades y limitaciones de los recursos internos existentes.

» Que se requiere obtener de proveedores externos.

La empresa gestiona recursos de acuerdo a los contratos en los que ha participado
una vez sean aprobados, contando con anticipos y ademas con actas parciales que

se cobran a medida que los proyectos se ejecuten.
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Recursos humanos

Los recursos humanos que garantizan el cumplimiento estricto y la planeacion y
programacion de cada una de las actividades que se desarrollaran dentro del marco
del Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo, seran contratados por
la empresa de acuerdo a las necesidades de cada proyecto y el crecimiento de la

empresa y tendran un perfil acorde con el organigrama.

Recursos Técnicos
Los recursos técnicos con que cuenta la DPE SOLUCIONES SAS son:

» Documentacion legal y técnica aplicable a Seguridad y Salud en el
Trabajo y operacional requerida.

» Programa de mantenimiento vehicular.

A\

Asesoria técnica permanente de la ARL SURA

» Recursos técnicos para la contingencia por emergencias

4.4.2 Competencia

La organizacién debe determinar y asegurarse de que los trabajadores sean
competentes para identificar los peligros y tomar acciones cuando sea aplicable, y
evaluar la eficacia de las acciones. DPE SOLUCIONES SAS determina la
competencia del personal a través de los perfiles de cargo, la seleccion, formacién

y evaluacion, acorde a lo establecido en el proceso de Talento Humano.

4.4.3 Tomade conciencia

DPE SOLUCIONES SAS garantiza la toma de conciencia del personal a través
diversos mecanismos de comunicacion, sensibilizacion y formacion, acerca del
Sistema de Gestidén en Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) y la importancia

de prevenir los riesgos presentes en las actividades diarias.
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De igual forma la organizacion toma en consideracion las capacitaciones que se
deben administrar de acuerdo a los riesgos a los que se esta expuesto en los lugares
de trabajo, para lo cual se han definido las competencias organizacionales, de
proceso y de nivel del personal de acuerdo a los requisitos del sistema de gestion
en seguridad y salud en el trabajo y estan descritas dentro del Programa de

capacitacion (Anexo 26).

Los temas relacionados con seguridad y salud en el trabajo, se han definido segun
los resultados obtenidos en la matriz de identificacion de peligros, valoracion de
riesgos y determinacién de controles, el diagndstico de condiciones de salud entre

otros.

4.4.4 Informacion documentada

Se han establecido las directrices para la elaboracion, presentacion, modificacion,
control y eliminacion de los documentos del Sistema Gestion de DPE SOLUCIONES
SAS, bajo los requisitos de la Norma ISO 9001:2015, en el procedimiento de control

de documentos tanto internos (Ver anexo 27) como externos (Ver anexo 28).

4.5 OPERACION

4.5.1 Planificacién y control operacional

DPE SOLUCIONES SAS debe planificar, implementar, controlar y mantener los
procesos necesarios para cumplir los requisitos del Sistema de Gestibn en
Seguridad y Salud en el Trabajo con el fin de garantizar el cumplimiento a lo

planificado desde el area de Sistemas de Gestion.
Eliminar peligros y reducir riesgos para la SST

Después de identificar los riesgos la Empresa debe aplicar las medidas de control
necesarias en sus operaciones y actividades, la gestion de los riesgos asociados

contempla el suministro de Elementos de Proteccion Personal (EPP), asi como los
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examenes médicos ocupacionales (Ver anexo 29), como medida de control para

prevenir dafios a las personas (dafio en término de lesion o enfermedad).
Compras

Para garantizar una adecuada gestién de compras de bienes y de servicios, se ha

documentado la actividad de compras (Anexo 30).

4.5.2 Preparacion y respuesta ante emergencias

En el entorno cotidiano suelen presentarse eventualidades catastroficas que afectan
el desarrollo normal de las actividades de las personas. Histéricamente la
prevencion y preparacion para la respuesta a emergencias se ha incluido en la
gestibn empresarial mediante planes de emergencia y contingencia. Las empresas
son cada vez mas conscientes de que los riesgos naturales y tecnolégicos originan
emergencias con caracteristicas diferentes segun el tipo de construccion, la
utilizacién que tenga y, por supuesto, un factor que ha tomado relevancia en materia
de emergencias esla capacidad de respuesta que tenga el personal que

normalmente ocupa las instalaciones de la misma.

Es asi como la EMPRESA DESARROLLANDO PROGRESO SAS, consciente de
que esta problemética en cualquier momento puede afectar de manera individual o
colectiva el cotidiano vivir con resultados como lesiones, muertes, dafio a bienes,
afectacion del ambiente, alteracion del funcionamiento y pérdidas econdémicas; con
el fin de contribuir a proveer un razonable nivel de seguridad en un actuar
coordinado y eficiente, para todos los funcionarios los cuales laboran de manera
directa e indirecta al igual que los visitantes frecuentes y esporadicos y demas
usuarios de la organizaciéon, asi como para sus instalaciones y equipos en ellas
contenidos y dar cumplimiento a la legislacién Colombiana en materia de Seguridad
y Salud en el Trabajo, establece el Plan de Emergencias (Ver anexo 31) basado en
la guia del Fondo de Prevencion y Atencion de Emergencias FOPAE que sera una

guia estratégica, tactica y operativa para afrontar con acciones pertinentes la
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presencia de cualquier siniestro, con el objeto de promover la preservacion del

desarrollo humano, técnico y administrativo.

En total se contemplan 10 amenazas entre las cuales se encuentran:

vV Vv

YV V V V V V V VY

Movimiento sismico,

Eventos atmosféricos (vendavales, granizadas, tormentas eléctricas, lluvias
torrenciales)

Inundacion

Incendio

Accidente eléctrico

Accidente de transito

Caida en alturas

Colapso por falla estructural

Asalto/ Robo

Terrorismo

El andlisis de las amenazas se realiz6 mediante el analisis de vulnerabilidad que

contempla los elementos de 1. Personas, 2. Recursos y 3. Sistemas y Procesos con

Sus respectivos elementos como se aprecia a en la siguiente figura.
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Figura 15. Elementos y aspectos de la vulnerabilidad
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Fuente: Elaboracién propia mediante el software Venngage

4.6 EVALUACION DEL DESEMPERNO

4.6.1 Seguimiento, Medicién, Analisis y Evaluaciéon del desempefio

Todas las actividades realizadas en concordancia con el Sistema de Gestion en
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), deben ser medibles de tal manera que
se pueda evaluar el cumplimiento de los objetivos trazados, asi como la eficacia de
los controles establecidos con el fin de garantizar la seguridad y salud de todos los
trabajadores de DPE SOLUCIONES SAS.
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Evaluacion del cumplimiento

Los indicadores junto con su ficha (Ver anexo 33) se plantean como una herramienta
de verificacion del cumplimiento del SG-SST. De acuerdo con los resultados se
deben establecer las acciones correctivas, preventivas o de mejora necesarias. Los
indicadores que evallan la estructura, el proceso y los resultados del SG-SST, estan

alineados con el plan estratégico de la empresa.

Otra de las herramientas de seguimiento disefiadas es el informe de desempefio,

en el cual se plasmaran las acciones correctivas, preventivas y de mejora a ejecutar.

4.6.2 Revisién por la direccion

La revision por la alta direccion es un informe ejecutivo en el cual se verifica el grado
de cumplimiento del SG-SST, ésta se debe hacer por lo menos una vez al afo. La

revision por alta direccion debe incluir:

Estrategias implementadas en SG-SST.

Plan de trabajo anual.

Recursos asignados al SG-SST.

Satisfaccion de necesidades de SST.

Cambios del SG-SST.

Revisiones por la alta direccion.

Resultado de indicadores del SG-SST.

Resultado de auditorias del SG-SST.

Prioridades del SST detectadas.

Politica y objetivos de SST.

Eficacia de las medidas de prevencién y control.

Rendicion de cuentas sobre el desempefio de los trabajadores en SST.
Identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de los riesgos.

Gestion de peligros.

vV V V V V VYV VYV V V VYV V V VYV VYV VY

Promocién de la participacién de los trabajadores en el SST.
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Cumplimiento de normatividad.
Acciones correctivas, preventivas o de mejora.
Inspecciones de trabajo en SST.

Vigilancia de las condiciones de salud en los trabajadores.

YV V V V V

Reporte e investigacion de los incidentes, accidentes de trabajo y

enfermedades laborales.

Y

Ausentismo laboral.

Y

Programas de rehabilitacion en la salud de los empleados.

4.7 MEJORA

A patrtir de los hallazgos se tomaran decisiones para el ajuste y mejora continua de
cada uno de los procesos e incluso de la politica de SST, lo que implica la
participacion y revision por parte de la direccion. El ajuste se vera reflejado en las

acciones correctivas, preventivas y de mejora que se ejecuten.

4.7.1 Incidentes, no conformidades y acciones correctivas

DPE SOLUCIONES SAS ha establecido el procedimiento de accidentes e
incidentes (Ver anexo 33), con el fin de identificar acciones correctivas, preventivas

y de mejora aplicables con miras a salvaguardar la salud de los trabajadores.

4.7.2 Mejora continua

El mejoramiento continuo es una constante que DPE SOLUCIONES SAS tiene
presente, es por eso que la empresa garantiza las disposiciones y recursos
necesarios para el perfeccionamiento del SG-SST, con el objetivo de mejorar la
eficacia de todas las actividades y el cumplimiento de sus propdsitos para garantizar
el éxito de las acciones preventivas, correctivas y medicion de la eficacia del

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.
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4.8 DOCUMENTACION

De acuerdo a los requerimientos de la norma 1SO 45001:2018 se disefiaron 32

documentos que dardn soporte al Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el

Trabajo para la Empresa Desarrollando Progreso SAS, los cuales estan distribuidos

en diez programas, diez formatos, cinco procedimientos, tres actas, dos manuales

y reglamentos, respectivamente; clasificados conforme a la Guia de elaboracion de

documentos de la Empresa, y que se dejan como anexos a este documento.

Tabla 7. Listado de documentos.

LISTADO DE DOCUMENTOS

CODIGO TITULO DEL DOCUMENTO TIPO DOCUMENTO
FGTH.17 Acta de conformacién comité de convivencia laboral Acta
FGTH.16 Qgtzl ?;EZFJTE%CI;?S%eTI.comlte paritario de seguridad y salud Acta
FGTH.18 Acta de nombramiento del responsable del SG-SST Acta
FGTH.19 Formato de reporte de actos y condiciones inseguras Formato
FGTH.13 Indicadores Formato
FGTH.01 Lista de chequeo Formato
MGTH 03 L\:Aoir\lltij\?;r?g:?angggacién y funcionamiento del comité de Manual
MGTHOS | ridad y salud en el rabajo - COPASST o Manual
FGTH.05 Matriz de Evaluacién de Factores Externos (EFE) Formato
FGTH.03 Matriz de Evaluacién de Factores Internos (EFI) Formato
FGTH.08 Matriz de peligros Formato
FGTH.10 Matriz de requisitos legales Formato
FGTH.12 Matriz de responsabilidades Formato
FGTH.07 Matriz DOFA Formato
PGGTH.03 Plan Anual SST Programa
PGGTH.11 Plan de emergencias Programa
PGGTH.13 Politica de prevencién de acoso laboral Programa
PGGTH.14 Politica de seguridad vial Programa
PGGTH.01 Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo Programa
PGGTH.02 Politica sobre tabaco, drogas y alcohol en el trabajo Programa
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LISTADO DE DOCUMENTOS

CODIGO TITULO DEL DOCUMENTO TIPO DOCUMENTO
FGTH.09 Priorizacién de peligros Formato
PGTH.02 Procedimiento de accidentes e incidentes de trabajo Programa
PCC.01 Procedimiento de compras Procedimiento
PGD.01 Procedimiento de control de documentos externos Procedimiento
PGD.02 Procedimiento de control de documentos internos Procedimiento
PGTH.04 Procedimiento de exdmenes médicos ocupacionales Procedimiento
PGTH.01 Procedimiento de identificacion de riesgos Procedimiento
PGTH.16 Procedimiento de participacion y consulta de los trabajadores Programa
PGTH.15 Procedim_iento de rendicion de cugntas del Sistema de Gestion Programa
de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST)
PGGTH.04 Programa de capacitaciones Programa
Reglamento de higiene y seguridad industrial Reglamento
Reglamento interno de trabajo Reglamento

Fuente: Elaboracion propia
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CAPITULO V: EVALUACION DE LOS RESULTADOS

5.1 ANALISIS COMPARATIVO

Una vez generados los resultados del diagndstico final que representa la situacion
actual de la empresa y establecido el desarrollo de los capitulos anteriores, se
presenta el andlisis de los resultados en forma comparativa entre la situacion inicial
y final basada en la documentacion generada para el SG-SST de la Empresa

Desarrollando Progreso SAS, tal como se muestra en la Tabla 9.
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Tabla 8. Analisis comparativo

< % DE < % DE
DIAGNOSTICO INICIAL CUMPLIMIENTO DIAGNOSTICO FINAL CUMPLIMIENTO SUGERENCIAS
4. CONTEXTO DE LA ORGANIZACION
. . Se determinaron los factores externos e
No estan determinados los factores .
. : internos que conforman el contexto de la
externos e internos relacionados con o it . . .
organizacion, lo que permitio determinar Actualizar  periédicamente el

las actividades de la empresa lo que

se ve reflejada en la ausencia de 18% las destrezas pertinentes para _ el 91% entorno cambiante en el que se
; " desarrollo de la empresa y que permiten encuentra la empresa.
informacion documentada y en la ser fundamento para la gestion y
aplicabilidad del sistema. organizacion de la misma
5. LIDERAZGO Y PARTICIPACION DE LOS TRABAJADORES

. . L Comunicar la informacion
?(()acll),lrrise?]?;%:us:r?tglalgeézzrr:]aa(;?tg _Se est_a,blecen procesos mediante dchmen:[ada y propender a la
direccion ha rhostrado disponibilidad informacion - _do_cumentada _Que e_Ilm!r)acpn de _b_arre_r:fls
de promover lugares de trabajo 10% promueven la iniciativa de la alta dlrec_clon 48% S|gn|f|cat|vas_para la pamclpauon
seguros y saludables mediante un de tener una (_:ultura que proporcione de los trabajadores y asi como
Sistema de Gestion lugares de trabajo seguros y saludables. velar.por el correcto_ desempefio

' del Sistema de Gestion.

6. PLANIFICACION
La planificacion de las acciones
La empresa no tiene definido el Se disefiaron los documentos aplicables a para lograr los objetivos de la SST
método para abordar los riesgos y ! R son elemento esencial para
oportunidades, aunque se destaca la la empresa que contienen la _el|m|naC|on prevenir de forma proactiva los
' 13% de los peligros y la reduccion de los 62%

disponibilidad de la alta direccion
para realizar la identificacion de los
mismos.

riesgos lo que contribuye al cumplimiento
de los objetivos propuestos.

riesgos, por lo cual debe hacerse
de manera periddica y debe
involucrar a todas las partes
interesadas de la organizacion.

127




DIAGNOSTICO INICIAL

% DE
CUMPLIMIENTO

DIAGNOSTICO FINAL

% DE
CUMPLIMIENTO

SUGERENCIAS

7. APOYO

Se cuenta con una guia para la
elaboraciéon de documentos de los
cuales se tiene control mediante el
sistema de archivo, lo que facilita los

Se establece el control de documentos
tanto internos como externos, se propone
la participacién activa de los empleados

Fomentar la toma de conciencia
en el personal para asi garantizar
la alineacion de las partes
interesadas de la organizacion y

SN 27% . L 53% obtener el cumplimiento de los
elementos de comunicacion; mediante el programa de capacitaciones obietivos
obstante, la  capacitacion lo que ayuda al cumplimiento de este item EIqum Iilmiento de la totalidad de
participacién de los trabajadores es establecido en la norma. P
minima este item depende de la alta
' direccion.
8. OPERACION
Para la planificacion y control operacional
se establecieron los procedimientos de Considerar las recomendaciones
La empresa presenta una ausencia 11% compras, exdmenes médicos y los planes 5206 del plan de emergencia, asi como
de control operativo critico. de emergencia ante situaciones de llevar a cabo las actividades
emergencia potenciales consignados en propuestas en el mismo.
el plan de emergencias.
9. EVALUACION DEL DESEMPENO
Ausencia de  estratedias Como informacion documentada se
sequimiento evaluac%én establecen los indicadores como Efectuar la aplicacibn de los
guimi Y . herramienta de medicion y monitoreo del indicadores segun su
proporcionen informacién acerca del 16% dimi del Si d - 50% iodicidad . |
Sistema de Gestién en Seguridad y rendimiento de Sistema de Ge;tlon en periodicidad y comunicar los
Salud en el Trabajo (SG-SST) Seguridad y Salud en el Trabajo (SG- resultados pertinentes.
' SST).
10. MEJORA
Se presenta ausencia del disefio e Se establecieron las herramientas de
im I%mentacién de acciones que andlisis 'y  evaluacion para el Tomar las acciones para mejorar
P 9 0% mejoramiento del desempefio de la SST 17% continuamente el desemperio del

ayuden a la mejora del SG-SST y de

Su consecuente seguimiento.

en los anteriores items dependiendo de
los requerimientos de la organizacion.

SG-SST.

Fuente: Elaboracion propia
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El analisis comparativo permitié reconocer que, en los siete apartados evaluados en
la lista de verificacion final (Ver anexo 34), el nivel de cumplimiento de la norma tuvo
comportamiento hacia el incremento, otorgando un 52% de desempefio. Los

apartados se posicionan de mayor a menor nivel de cumplimiento de la siguiente

manera:
» 4. Contexto de la organizacion.
» 6. Planificacion.
» 8. Operacion.
» 5. Liderazgo y participacion de los trabajadores.
» 9. Evaluacion de desempefio.
» 7. Apoyo.
» 10. Mejora.
Figura 16. Analisis comparativo
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Fuente: Elaboracién propia

130



En relacién con el ciclo PHVA, en promedio el cumplimiento se divide de la siguiente

manera:

» PLANEAR (67%): 4. Contexto de la organizacion (91%); 5. Liderazgo y
participacion de los trabajadores (48%); 6. Planificacion (62%)

» HACER (52.5%): 7. Apoyo (53%); 8. Operacion (52%)

» VERIFICAR (50%): 9. Evaluacion de desempefio (50%)

» ACTUAR (17%): 10. Mejora (17%)

También es de destacar que ningun apartado se desempefia en su totalidad, dado
gue la norma exige establecer, implementar y mantener cada uno de estos y el

disefio solo contempla la primera exigencia.

5.2 SENSIBILIZACION

Con el proposito de informar, concientizar y promover la participacion del personal
de la empresa y demas partes interesadas entorno al conocimiento al Sistema de
Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Empresa Desarrollando Progreso
SAS, se brindaron espacios de sensibilizaciéon (Ver anexo 35), obteniendo la
divulgaciéon de conocimiento y estrategias de prevencion y preparacion de desastres
y claridad sobre sus roles y responsabilidades enfocadas en el marco de Seguridad
y Salud en el Trabajo; lo que da lugar a la construccion de comunidades mas

resilientes, seguras y sostenibles.

Figura 17. Sensibilizacion

Fuente: Elaboracion propia
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CONCLUSIONES

» Larealizacion del diagnéstico de la situacion inicial permitio identificar que
el cumplimiento de la empresa se posiciona en un 14% referente a los
requisitos exigidos por la ISO 45001, de manera que se determind que no
hay un nivel adecuado en la gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
(SST) por lo que de acuerdo con las herramientas de analisis de
escenarios para la gestion y planificacion estratégica de la organizacion
se demuestra que es conveniente el disefio de un Sistema de Gestién en
Seguridad y Salud en el Trabajo bajo los lineamientos de la norma
internacional ISO 45001.

» El disefo de la estructura documental del SG-SST, que esta conformada
por 32 documentos que estan distribuidos en diez programas, nueve
formatos, cinco procedimientos, tres actas, dos manuales y reglamentos,
respectivamente y un protocolo se establecen como un elemento guia
que ofrece orientacion estratégica, tactica y operativa en el desarrollo de
las operaciones de la empresa y prescriben las mejores opciones
administrativas para alcanzar una realizacion sostenible y rentable en el

tiempo.

» Los resultados obtenidos que se analizaron mediante el analisis
comparativo, permitieron identificar que la gestion documental disefiada
para el SG-SST posiciona el nivel de cumplimiento de la empresa en un
52% con respecto a la norma ISO 45001:2018, lo que asegura la
solidificacion empresarial en el marco de Seguridad y Salud en el Trabajo
(SST). Ademas, los resultados obtenidos responden a algunos
lineamientos normativos colombianos de cumplimiento obligatorio como
el decreto 1072 del 2015 y la resolucion 0312 de 2019.
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» EIl conocimiento de la Seguridad y Salud en el Trabajo proyectado
mediante la sensibilizacion contempla la concepcion del cambio en el
personal de DPE SOLUCIONES SAS, lo cual representa una fuente de
generacion de ventajas competitivas sostenidas, que dan lugar a la

construccion de comunidades mas resilientes, seguras y sostenibles.

» El desarrollo de la ISO 45001:2018 contribuye en la gestiéon de la
Seguridad y salud en el trabajo para los empleados de la empresa
mediante el desarrollo potencial estratégico (intelectual, laboral y social)
de los miembros de la organizacion, ya que el enfoque del personal

centrard sus esfuerzos con los objetivos de la empresa.

» La implementacion de la norma ISO 45001:2018 contribuye en la gestion
de Seguridad y Salud en el Trabajo para los empleados de la Empresa
Desarrollando Progreso SAS, dado que esta centra sus esfuerzos en el

desarrollo potencial de lugares de trabajo seguros y saludables.
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RECOMENDACIONES

» Se recomienda que la alta direccion tome acciones que permitan la
implementacion del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo y asi dar cumplimiento en su totalidad a la norma ISO
45001:2018; dado que los sistemas de gestion permiten que las
empresas funcionen correctamente como unidades completas y
favorecen el estilo de vida laboral de sus empleados, para de esta forma

tener un crecimiento de manera eficiente y eficaz.

» Los documentos disefiados deben someterse a revisiones periddicas con
el fin de verificar si son acordes a las necesidades de la empresa y
responder al dinamismo que demanda el Sistema de Gestion en

Seguridad y Salud en el Trabajo.
» Determinar un presupuesto con el fin de establecer los recursos que se

requieren para el desarrollo 6ptimo y eficiente del Sistema de Gestidén en
Seguridad y Salud en el Trabajo para DPE SOLUCIONES SAS.
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ANEXO 1. Lista de verificacion inicial del sistema de seguridad y salud en el
trabajo bajo los lineamientos de la norma ISO 45001:2018.

LISTA DE VERIFICACION - 1SO 45001:2018

W

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAIO

4. CONTEXTO DE LA ORGANIZACION
Clausula Requisito

Compr dela y de su
441 ¢La organizacién tiene determinadas las cuestiones externas e internas que son pertinentes para
su propasito y que afectan a su capacidad para lograr los resultados previstos de su sistema de
|gestion de la SST?

npr de las y de los y de otras partes
interesadas
FE] tiene determinadas...?

Cumplimiento Observaciones

La estructuracion del SG-SST ha sido una necesidad
identificada desde |a alta directiva.

La organizacidn tiene en cuenta a los trabajadores, debido a su
naturaleza con las perosonas que realizan uniones temporales,
es decir, a los contratistas.

las ofras partes interesadas, ademas de sus trabajadores, que son pertinentes al

a) sistema de gestion de la SST;

4.2

las i ¥ ivas (es decir, los requisitos) pertinentes de los o

p
b) trabajadores y de estas otras partes interesadas;

La organizacidn tiene en cuenta toda la normativa legal vigente
dentro del territorio nacional, que invelucra a sus trabajadores y
olras parles interesadas

cudles de estas necesidades y expectativas se convierten en requisitos legales

° y olros requisitos.

Determinacién del alcance del sistema de gestién de la SST

¢La organizacion tiene determinados los limites y la aplicabilidad del sistema de gestion de la SST )
para establecer su alcance?

Al determinar este alcance, |a organizacién tiene...?

La erganizacion esta en proceso de identificar sus limites con

a) considerado las cuestiones externas e intemas indicadas en el apartado 4.1; respecto a las partes interesadas y a sus trabajadores.

43

b) en cuenta los requisitos indicados en el apartado 4.2

DO b

<)

en cuenta las actividades relacionadas con el trabajo desempefiadas

Una vez que se define el alcance, ;El sistema de geslion de la SST ha incluido las actividades,
praductos y servicios dentro del control o la influencia de la organizacién que pueden tener un
impacto en el desempefio de la SST de la organizacion?

D

x|

4 El alcance esta disponible como informacién documentada?
Sistema de dela SST

¢La organizacién tiene establecido, implementado, mantenido y mejorado continuamente un
sistema de gestion de la SST, incluidos los procesos necesarios y sus interacciones, de acuerdo <]
con los requisitos de esta Norma Internacional?

a4

5. LIDERAZGO Y PARTICIPACION DE LOS TRABAJADORES
Clausula Requisito

Cumplimiento

Observaciones

|Liderazgo y compromiso
¢La alta direccion ha i ¥ comp con respecto al sistema de gestion de la SST...7

| Asumiendo la total responsabilidad y rendicién de cuentas para la prevencion de las La alta diteccidn esta en proceso de proveer aclividades
a) lesiones y el deterioro de la salud relacionados con el trabajo, asi como la provicion 1] \ugares d‘; trslba‘o s m_; saludabﬁzs T activi ¥
de actividades y lugares de trabajo seguras y saludables. 9 o seguios ¥

b) asegurdndose de que se establezean la politica de la SST y los objetivos de la SSTy o
que éstos sean compatibles con la direccion estratégica de la organizacion;




) asegurandose de |a integracion de los requisitos del sistema de gestion de la SST en Por la naturaleza de la empresa el sistema de SST debe estar
c los procesos de negocio de la organizacion; asociado a todos los procesos de negocio de la organizacion.
4 asegurandose de que los recursos necesarios para establecer, implementar, La alta direccion muestra disponibilidad para establecer un
) mantener y mejorar el sistema de gestién de la SST estén disponibles; presupuesto para el SG-SST.
@) comunicando la importancia de una gestién de la SST eficaz y conforme con los
requisitos del sistema de gestion de la SST;
f) asegurandose de que el sistema de gestion de la SST logre los resultados previstos;
5.1 ) dirigiendo y apoyando a las personas, para contribuir a la eficacia del sistema de La alta direccién ha otorgado un drea para la estructuracion del
9 gestion de la SST: sistema
asegurando y promoviendo la mejora continua del sistema de gestion de la SST para
n mejorar el desempefio de la SST identificando y tomando acciones de manera o
sisternatica para tratar las no conformidades, las oportunidades, y los peligros y
riesgos relacionados con el trabajo, incluyendo las deficiencias del sistema;
apoyando otros roles pertinentes de la direccidn, para demostrar su liderazgo
Ll aplicado a sus areas de responsabilidad; Se cuenta con el coordinador HSEQ
desarrollando, liderando y promaviendo una cultura
i en la organizacidn que apoye los resultados previstos del sistema de gestidn de la La alta direccién promueve la conformacion del SG-SST.
38T
K Protegiendo a los trabajadores de represarias al informar de incidentes, peligros y o
oportunidades.
N asegurandose de gue la organizacion establezca e implemente procesos para la o
consulta y la participacion de los trabajadores
m) apoyando el establecimiento y funcionamiento de comités de Seguridad y Salud. %]
Polltica de la SST
¢la alta direccién ha U ¥ ido una politica de la SST en consulta con los ). & todos los niveles de la organizacion (véanse 5.3 y 5.4) que...?
incluya un compromiso de proporcionar condiciones de trabajo seguras y saludables
a) para la prevencion de dafios y deterioro de la salud relacionados con el trabajo que )
sea apropiado al proposito, el tamafio y el conlexto de la organizacion y ala
naluraleza especifica de sus riesgos para la SST y sus oportunidades para la S5T;
proporcione un marco de referencia para el establecimiento de los objetivos de la
b) SST: Q
¢ incluya un compromiso para cumplir los requisitos legales aplicables y otros o
) requisitos;
82 d) incluya un compromiso para eliminar los peligros y reducir los riesgos (véase 8.1.2); Q
€) incluya un compromiso para la mejora continua del sistema de gestion de la SST D)
incluya un compromiso para la consulta y la participacion de los trabajadores, y )
f cuando existan, de los representantes de los trabajadores
;La politica de la §8T...7
a esta disponible como informacion documentada; [x]
b] fue comuni a los trabajad dentro de la organizacion [x]
¢} estd disponible para las partes interesadas, segun commesponda; [x]
d| se mantiene perinente y apropiada. (]
Roles, ilidades y en la
;La alta direccion se ha asegurade de que las responsabilidades y autoridades para los roles
pertinentes dentro del sistema de gestion de la SST se asignen y comuniquen a todos los niveles
dentro de la organizacion, y se mantengan como informacion documentada? ;Los trabajadores en (]
cada nivel de la organizacién han asumido la responsabilidad por aquellos asp del sistema de
5.3 (gestion de la SST sobre los que tengan control?
£La alta dil i6n ha asig, la respoi il ¥ idad para...?
a asegurarse de que el sistema de gestion de |la SST es conforme con los requisitos de | | o

esta Norma Internacional;




Se encuentra el coordinador HSEQ.

)
&

b) informar a la alta direccidn sobre el desempefio del sistema de gestion de la S5T. | |
Consulta y. de los

¢La organizacién ha establecido, implementado y mantenido procesos para la consulta y
participacion en el desarrollo, la planificacion, la implementacion, la evaluacion del desempefio y o
las acciones para la mejora del sistema de gestion de la SST, de los trabajadores en todos los
niveles y funciones aplicables, y cuando existan, de los repr delos es?

¢La organizacién ha...?
proporcionado los mecanismos, el tiempo, la formacitn y los recursos necesarios
para la participacion;

proporcionado el acceso oportuno a informacion clara, comprensible y pertinente
sobre el sistema de gestién de la SST;

[x]

a)

[x}

b)

identificado y eliminado los obstaculos o barreras a la participacion y minimizar
aquellas que no puedan eliminarse;
d) pr un énfasis ala ici de los no directivos en lo siguiente:

[x]

c)

oy

determinado las necesidades y espectativas de las partes inleresadas (vease 4.2);

identificado el establecimiento de la politica SST (véanse 5.2);

tomado la asignacién de roles, responsabilidades y autoridades de la organizacion
segun sea aplicable (véase 5.3);

identificado la determinacion de como cumplir los requisitos legales y otros requisitos
(véase 6.13);

determinado el establecimiento de los objetivos de la SST y la planificacidn para
lograrla (véase 6.2);

54 determinado los controles aplicables para la contratacion externa, las normas y los
contratistas (véase 8.1.4);

2

o

determinado de qué necesita seguimiento, medicion y evaluacion (véase 9.1);

Determinado la planificacién, el establecimiento, la implementacion y el
mantenimiento de programas de auditoria (véase 9.2.2);

o ||o|oo o0l |06

=

Determinado el aseguramiento de la mejora continua (véase 10.3); (%]

e) p un énfasis a la inclusién de trabajadores no directivos en la consulta relacionada con lo siguients:

=

determinado los mecanismos para su consulta de participacion; o

Determinado la identificacion de los peligros y la evaluacion de los riesgos y
oportunidades (véase 6.1.1y6.1.2);

determinacion de acciones para eliminar los peligros y reducir los riesgos para la SST
(véase 6.1.4);

B

determinado los requisitos de competencia, las necesidades de formacion, la
formacion y la evaluacion de la formacion (véase 7.2);

&

determinacién de qué informacién se necesita comunicar y cémo hacerlo (véase 7.4);

determinado medidas de contral y su implementacion y uso eficaz (véase 81,813y
8.2);

determinado la investigacion de los incidentes y la determinacion de las acciones
cofrectivas (véase 10.2);

oo oo oo

o]

Cumplimiento
P

Clausula Requisito Observaciones

6.1 |para abordar riesgos y
Generalidades

&Al planificar el sistema de gestion de la SST, la organizacitn ha considerado las cuestiones
referidas en el apartado 4.1 (contexto), los requisitos referidos en el apartado 4.2 (partes
interesadas) y 4.3 (el alcance de su sistema de gestion de la SST) y determinado los riesgos y
oportunidades que es necesario abordar con el fin de...?




La alta direccién esta comprometida con la implementacion del

a) asegurar que el sistema de gestion de la SST pueda lograr sus resultados previstos; (1] sistema
b) prevenir o reducir efectos no dessados: ¢ La grganlzacwfm es consciente de los peligros que se abordan en
la misma.
c) lograr la mejora continua. Q
& Al determinar los riesgos y oportunidades que es necesario abordar, la organizacion ha tomado en cuenta
a) los peligros (véase 6.1.2.1); o La organizacion tiene diligenciada la matriz de peligros
b) los riesgos para la SST y otros riesgos (véase 6.1.2.2); © La o_rganlzacwdn tiene dllllgenmada la matriz de peligros y valora
los riesgos en su trabajo de campo.
6.1.1 1 i
€) las oportunidades para la SST y otras oportunidades (véase 6.1.2.3); La organizacion parg .sus \rabajos de campo los valora, debido a
que esto es un requisito legal.
| . La organizacion cumple con algunos requisitos acorde a la SST
d) los requisitos legales aplicables y otros requisitos (véase 6.1.3); coma los del decreto 1072 de 2015
¢La organizacion en sus procesos de planificacion ha evaluado los riesgos e identificado las
oportunidades que son pertinentes para el resultado previsto del sistema de gestion de la SST
:asociados con los cambios en la organizacion, sus procesos, o el sistema de gestion de la S8T7?. L]
¢En el caso de cambios planificados, permanentes o temporales, esta evaluacion se ha iniciado
antes de que el camblo se implemente (véase 8.1.3).7
¢ La organizacién ha 1 documentada de sus ...7
. . P La organizacion tiene documentados algunos registros de
a) riesgos y oportunidades para la SST que es necesario abordar; (@ accidentes de manera fisica
procesos y acciones necesarios para determinar y abordar los riesgos y
b) oportunidades (véase desde 6.1.2 hasta 6.1.4) en la medida en que sea necesario Q
para tener |a confianza de que se llevan a cabo segun lo planificado.
6.1.2 Identificacion de peligros y de los riesgos y op para la SST
Identificacién de los peligros
¢La organizacion ha itado y un proceso para la identificacion continua y proactiva de los peligros que surgen?. ;El proceso ha tenido en cuenta, pero no se ha
limitado a...7
Coémo se organiza el trabajo, los factores sociales (incluyendo la carga de trabajo,
a) horas de trabajo, victimizacién y acoso (bullying) e intimidacién), el liderazgo y la Q
cultura de la organizacion;
b) las actividades y y no incluyendo los peligros que surjan de:
1 la infraestructura, los equipos, los materiales, las sustancias y las condiciones fisicas o
) del lugar de trabajo;
el disefio del productos y servicios, |a investigacion, el desarrollo, los ensayos, la
2)|produccian, el montaje, la construccién, la prestacitn de servicios, el mantenimiento Q
¥ la disposicion;
3)|los factores humanos; Q
4)|como se realiza el trabajo realmente; Q
0 los incidentes pasados pertinentes internos o externos a la organizacion, incluyendo o El trabajo en campo es documentada
emergencias, y sus causas;
6.1.2.1
d) las situaciones de emergencia potenciales; Q
e) las p , incluyendo la 1 de:
4y|3quellas con acceso al lugar de trabaje y sus actividades, incluyendo emergencias, y o
) |sus calisas;
2) aquellas en las inmediaciones del lugar de trabajo que pueden verse afectadas por o

las actividades de la organizacién;




las situaciones no controladas por la organizacion y que ocurren en las

3)|inmediaciones del lugar de trabajo que pueden causar lesiones y deterioro de la (%]
salud de las personas en el lugar de trabajo;
) los cambios reales o propuestos en la organizacion, sus operaciones, procesos, o
9 actividades y su sistema de gestion de la SST (véase 8.1.3);
h) los cambios en el conocimiento y la informacion sobre los peligros; [x]
Evaluacidn de los riesgos para la S5T y otros riesgos para el sistema de gestién de la SST
ila i ha , itado y mantenido un proceso para...?
a evaluar los riesgos para la SST a partir de los peligros identificados teniendo en o
) cuenta la eficacia de los controles existentes;
6.1.22 b) identificar y evaluar los riesgos relaci con el imiento, implementacién, o
'operacion y mantenimiento del sistema de gestién de la SST;
¢Las metodologias y criterios de la organizacion para la evaluacion de los riesgos para la SST se
han definido con respecto al alcance, naturaleza y momento en el tiempo, para asegurarse de que o
es mas proactiva que reactiva y utilizan un modo si: ico? ;Estas ias y criterios se
han mantenido y conservado como informacién documentada?
de las op para la S5T y otras opor para el 5G-S5T
ila i ha , itado y mantenido un proceso para evaluar.__?
a las oportunidades para la SST que permitan mejorar el desempefio de la SST teniendo en cuenta los cambios planificados en la organizacién, sus politicas, sus procesos o sus
) actividades, y:
6.1.2.3 1 las oportunidades para adaptar el trabajo, la organizacisn del trabajo y el &mbiente de o
e trabajo a los trabajadores;
2)|las oportunidades de eliminar los peligros y reducir los riesgos para la SST; ! ] Se esta incentivando la conformacion del SG-SST en la
organizacion.
b) las oportunidades para mejora del Sistema de Gestion de la SST. | Q |
Deter de los legales y ofros
;La organizacion ha establecido, lado y mantenido procesos para...?
determinar y tener acceso a los requisitos legales y otros requisitos actualizados que
a) sean aplicables a sus peligros, sus riesgos para la 3ST y su sistema de gestion de la 1%}
SST,
b) determinar como aplican esos requisitos legales y otros requisitos a la organizacién y o
6.1.3 qué es necesario comunicar;
) tener en cuenta estos requisitos legales y otros requisitos al establecer, implementar, o
mantener y mejorar de manera continua su sistema de gestion de la SST.
¢La organizacion ha mantenido y conservado informacion documentada sobre sus requisitos La organizacién cuenta con informacion documentada para el
legales y otros requisitos y se ha asegurado de que se actualice para reflejar cualquier cambio? desarrollo de sus procesos.
Planificaci6n de acciones
¢La organizacién ha planificado...?
a) Las acciones para
1)|abordar estos riesgos y oportunidades (véanse 6.1.2.2 y 6.1.2.3); [x]
2)|abordar los requisitos legales aplicables y otros requisitos (véase 6.1.3); (1] Se espera idar el disefio y la i 1 del SG-SST
3)|prepararse y responder ante situaciones de emergencia (véase 8.2); o
614 b) La manera de:
o 1) integrar e implementar las acciones en sus procesos del sistema de gestion de la o
55T o en otros procesos de negocio;
2)|evaluar la eficacia de estas acciones [x]
¢La organizacion ha tomado en cuenta la jerarquia de los controles (véase 8.1.2) y las salidas del o
sistemna de gestion de la SST cuando planifique |a toma de acciones?
&Al planificar sus acciones la organizacion ha considerado las mejores practicas, las opciones o
tecnologicas, y los requisitos financieros, operacionales y de negocio?
6.2 Objetivos de la SST y planificacion para lograrios
Objetivos de la SST
¢La organizacion ha establecido objetivos de la SST para las funciones y niveles pertinentes para
mantener y mejorar continuamente el sistema de gestion de la SST y el desempefio de la S5T Q
(véase 10.3)7
7L0s objetivos de 1a 55T .7
a) son coherentes con la politica de la SST; ]
b) son medibles (si es posible) o son evaluables en términos de desempefio; [
6.21 €) tienen en cuenta:
1) |los requisitos aplicables; (%]
los resultados de la evaluacion de los riesgos y oportunidades (véase 6.1.2.2 y
2 6.1.2.3); e




Tos resultados de [a consulla con los trabajadores (véase 5.4) y, cuando existan, con

Hlios representantes de los trabajadores; o
d) son objeto de seguimiento; Q ‘ |
e) son comunicados; f:? ‘ |
) se actualizan, segln sea apropiado. [x]
Planificacién para lograr los objetivos de la SST
Al planificar como lograr sus objetivos de la S8T, la organizacion ha determinado...?
a) qué se va a hacer; [x]
[ QUE recursos se requeriran; [x]
¢ quién seré responsable; [x]
622 d cuando se [x]
e) ©como se evaluaran los resultados, incluyendo los indicadores de seguimiento; [x]
f) como se integraran las acciones para lograr los objetivos de la SST en los procesos o
de negocio de la organizacion.
¢La organizacién ha mantenido y conservado infermacién documentada sobre los objetivos de la Py

SST vy los planes para lograrlos?

Cumplimiento

Clausula Requisito Observaciones
[Recursos
74 ¢La organizacién ha determinado y proporcionado los recursos necesarios para el establecimiento, P Proporciona los requerimientos cuando estos estan ligados a
implementacion, mantenimiento y mejora continua del sistema de gestion de la SST? - una normativa.
[~
¢La organizacién ha...7
a determinado la competencia necesaria de los trabajadores que afectan o pueden o Hay un reconocimiento de las necesidades de los trabajadores,
) afectar a su desempefio de la SST; - pero solo Gnicamente en el trabajo de campo.
asegurado que los trabajadores sean competentes (incluyendo la capacidad de Los trabajadores son elegidos por su formacion académica y
72 b) identificar los peligros), basandose en la educacion, induccidn, formacién o (1] experiencia laboral, pero no son capaces de identificar los
experiencia apropiadas; peligros.
e cuando sea aplicable, tomar acciones para adquirir y mantener la competencia Q
) necesarla y evaluar la eficacia de las acciones tomadas;
d) conservado la informacion documentada apropiada, como evidencia de la Se encuentran las bitdcoras de salida de campo y un banco de
competencia. hojas de vida.
Toma de
¢ Los trabajadores han tomado conciencia de ...7
a) a politica y los objetivos de la SST. [x]
b) su contribucion a la eficacia del sistema de gestion de la SST, incluidos los )
beneficios de una mejora del desempefio de la SST;
& cuando sea aplicable, tomar acciones para adquirir y mantener la competencia o
) necesaria y evaluar la eficacia de las acciones tomadas;
@ conservado la informacién documentada apropiada, como evidencia de la Se encuentran las bitacoras de salida de campo y un banco de
competencia. hojas de vida.
Toma de
¢ Los trabajadores han tomado conciencia de ...7
a) a politica y los objelivos de la SST; [x]
b) su contribucion a la eficacia del sistema de gestion de la SST, incluidos los o
beneficios de una mejora del desempefio de la SST;
e las implicaciones y las consecuencias potenciales de no cumplir los requisitos del o
73 ) sistema de gestion de la SST;
’ d) los indicadores, y los resultados de investigacion, que sean pertinentes para ellos; [x]
o los peligros, los riesgos para la SST y la acci determinadas, que sean o
) pertinentes para ellos.
la capacidad de alejarse de situaciones de trabajo que consideren que representan
fy un peligro inminente y serio para su vida o su salud, asi como las disposiciones para [x]
protegerles de las consecuencias indebidas de hacerlo.
74 C
¢La organizacién ha tado y los [ para las Internas y al slstema de gestion de la SST, que incluya la
determinacion de: .. ?
a) qué comunicar; (@ Instrucciones para el trabajo de campo.
b) cuando comunicar; (1] Solo se comunica cuando se van a realizar trabajos de campo
c) a quién comunicar:
1)|internamente entre los diversos niveles y funciones de la organizacion; (1] Solo se comunica al personal de trabajo de campo.
2)|entre contratistas y visitantes al lugar de trabajo; [x]
3) |entre otras partes interesadas; [x]
d) como comunicar; [1) Solo se comunica por medio oral.
741 ¢La organizacién ha tomado en cuenta aspectos de diversidad (por sjemplo, género, idioma, o
cultura, alfabetizacion, discapacidad), al considerar sus necesidades de comunicacion?
¢La organizacién ha considerado los puntos de vista de partes ir externas al o
'sus procesos de comunicacion?
Al establecer sus procesos de comunicacion, la organizacién ha:
a) Tenido en cuenta sus requisitos legales y otros requisitos; Q
b asegurado de que la informacion de la ST a comunicar es coherente con la o
) informacion generada dentro del sistema de gestion de la SST, y es fiable
¢La organizacién ha respondido a las comunicaciones pertinentes sobre su 8G-88T? Q

Comunicaci6n interna




La organizacion ha:

‘comunicado internamente la informacion pertinente para el SG-SST entre los
742 a) diversos niveles y funciones de la organizacion, incluyendo los cambios en el SG- (]
88T, segln sea apropiado;
b asegurado de que sus procesos de comunicacion permitan a los trabajadores o
) «contribuir a la mejora continua.
Comunicacion externa
743 La organizacidn ha comunicado externamente la informacion pertinente para el SG-S5T segin se
establece en los procesos de comunicacion de la organizacion y teniendo en cuenta sus requisitos Q
leqales v otros is
7.5 Informacion documentada
4El sistema de gestién de la SST de Ia organizacion ha incluido: .
754 a) la informacién documentada requerida por esta Norma Internacional; [ %]
b) la informacién documentada que la organizacion determina como necesaria para la P La organizacién cuenta con algunos de los requisitos
eficacia del sistema de gestidn de la SST. - documentales establecidos en esta norma
Creacion y
4Al crear y actualizar la informacién documentada, la organizacién se ha asegurado de que lo siguiente sea apropiada?
a la identificacion y descripcion (por ejemplo, titulo, fecha, autor o nimero de ) La organizacion cuenta con una guia de elaboracion de
752 ) referencia); documentos.
b) ¢! formato (pn.r ejemplo, idioma, versjén del software, gréficos) y los medios de ] Se encuentra creada una guia de elaboracion de documentos.
soporte (por ejemplo, papel, electronico);
c) la revision y aprobacitn con respecto a la conveniencia y adecuacion ] Se encuentra creada una guia de elaboracion de documentos.
Control de la Informacién documentada
¢La informacion documentada requerida por el sistema de gestion de la SST y por esta Norma Intemacional se ha controlado para asegurarse de que: .7
a) este disponible y sea idénea para su Uso, dénde y cudndo se necesite; 0 g: ;;':t‘i’g:'m disponible para aquel que lo necesite ante el drea
b) este protegida adecuadamente (por ejemplo, contra pérdida de la confidencialidad, o
uso inadecuado, o pérdida de integridad).
253 ¢Para el control de la informacién documentada, la organizacion ha abordado las siguientes actividades, seguin corresponda _.?
a) distribucién, acceso, recuperacion y uso; Q
b) almacenamiento y preservacion, incluida la preservacion de la legibilidad; (%]
c) control de cambios (por ejemplo, control de versién); Q
d) conservacion y disposicion final; L La organizacién cuenta con un sistema de archivo.
¢La informacién documentada de origen externo que la organizacion determina como necesaria Fl acceso a la informacién documentada externa se puede
para la planificacién y operacion del sistema de gestion de la SST se ha identificado, segiin sea (1] consultar inter ! u fna se pu
apropiado v controlado?
8. OPERACION

Clausula
8.1 Planificacion y control operacional
Generalidades

¢LLa organizacién ha planificado , implementado, controlado y mantenido los procesos necesarios para cumplir los requisitos del sistema de gestion de la SST y para implementar las acciones
determinadas en el capitulo 6 mediants: ...?

Requisito Observaciones

a) el establecimiento de criterios para los procesos; 8
b) la implementacion del control de los procesos de acuerdo con los criterios; [}
811 el mantenimiento y la conservacién de informacion documentada en la medida
c) necesaria para confiar en que los procesos se han llevado a cabo segun lo Q
planificado;
d) |a adaptacion del trabajo a los trabajadores [x]
¢En lugares de trabajo con miltiples empleadores, la organizacion ha coordinado las partes )
pertinentes del sistema de gestién de la SST con ofras organizaciones?
[Eliminar peligros y reducir riesgos para la SST
¢La organizacién ha establecido, implementado y mantenido procesos para la eliminacién de los peligros y la revision de los fiesgos para la SST utilizando la siguiente jerarquia de los controles:
7
a) eliminar el peligro; (%]
8.1.2 b) sustituir con malteriales, procesos, operaciones o equipos menos peligrosos; Q
c) utilizar controles de ingenieria y reorganizacién del trabajo; [<]
d) utilizar controles administratives incluyendo la formacion; []
e) utilizar equipos de proteccion personal adecuados. Q
Gestion de cambio
¢La organizaci¢n ha establecido procesos para la implementacion y el control de los cambios planificados temporales y permanentes que tienen un impacto en el desempeio de la SST,
incluyendo:...?
a) nuevos produclos, procesos o servicios o los cambios de produclos, servicios y procesos existentes, incluyendo:
1)|Las ubicaciones de los lugares de trabajo y sus alrededores; []
2)[Ia organizacién del trabajo; []
3)|las condiciones de trabajo; [x]
4)|los equipos; []
5)|1a fuerza de trabajo; )
L b) cambios en Ios requisitos legales y otros isitos: P La organizacién solo se adapta a la normativa cuando son
. quis 9 Y fequisitos; - requisitos legales necesarios para la operacion de la empresa.
o cambios en los conocimientos o la informacion sobre peligros y riesgos para la SST o
) relacionados;




d) desarrollos en conocimiento y tecnologia

¢La organizacion ha revisade las consecuencias de los cambios no previstos, tomando acciones
para mitigar cualquier efecto adverso, segln sea necesario?

8.1.4

8.1.4.1

‘Generalidades

¢La organizacién ha establecido, implementado y mantenido procesos para controlar |a de
productos y servicios de forma que se asegure su conformidad con su sistema de gestion de la
S5T?

Q

8142

C

¢LLa organizacion tiene coordinado sus procesos de compras con sus contratistas, para identificar los peligros

y para evaluar y controlar los riesgos para la SST,que surjan de: .7

a) las actividades y operaciones de los contratistas que impactan en la organizacion;

o
@

Se establece con los contratistas acuerdos de trabajo.

las actividades y operaciones de la organizacion que impactan en los trabajadores de

[}
) los contratistas;

&
L=

Se establece con los contratistas acuerdos de trabajo.

las actividades y operaciones de los contratistas que impactan en otras partes

e interesadas en el lugar de trabajo;

i)
&

Se tiene en cuenta las necesidades y requisitos del lugar de
trabajo en campo.

¢La organizacién se ha asegurado que los requisitos de su SG-SST se cumplen por los contratistas
'y sus trabajadores?; Los procesos de compra de la organizacién tienen definido y aplicado los
criterios de SST para la seleccion de contratistas?

&
L=

Se cumplen los requisitos de manera leve para el trabajo de
campo.

8143

Contratacion externa

¢La organizacién se ha asegurado de que las funciones y los procesos contratados externamente
estén controlados?;La organizacion se ha asegurado de que sus acuerdos en materia de
contratacion externa son coherentes con los requisitos legales y otros requisitos y con alcanzar los
resultados previstos del SG-88T7%;El tipo y el grado de control a aplicar a estas funciones y
procesos se ha definido dentro del SG-SST?

Cuando se realizan contrataciones externas el HSE tiene
contrato directo con DPE.

8.2

pa y ante emerge

6.1.2.1, incluyendo: ?

¢ organizacion ha h tado n ara p ra responder ante situaciones de Segun se en el ap:
¢La organizacién h: o i - der ante situaciones d gencia p in se i ] d

el de una resp i alas situaciones de emergencia y la
inclusién de los primeros auxilios;

a)

b) la provision de formacién para la respussta planificada

o

c) la pruebas peritdicas y el ejercicio de la i de re ifi =

la evaluacion del desempefio y, cuando sea necesario, la revisién de la respuesta
d) planificada, incluso después de las pruebas y, en particular, después de que ocurran
situaciones de emergencia;

la comunicacion y provisién de la informacion pertinente a todos los trabajadores

€ sobre sus deberes y responsabilidades;

la comunicacion de la informacion pertinente a los contratistas, visitantes, servicios
f) de respuesta ante emergencias, autoridades gubemamentales, y, cuando sea
apropiado, a la comunidad local.

tener en cuenta las necesidades y capacidades de todas las partes interesadas
a) pertinentes y asegurandose que se involucran, segln sea apropiado, en el desarrollo
de la respuesta planificada

¢La organizacion ha mantenido y conservado informacion documentada sobre el proceso y sobre
los planes para responder a situaciones de
emergencia potenciales?

9. EVALUACIO

Clausula

N DEL DESEMPENO
Requisito

Cumplimiento

Observaciones

9.1

andlisis y del

Generalidades

¢La organizacion ha establecido, implementado y mantenido procesos para el seguimiento, la
medicion, el andlisis y la evaluacién del desempefio?

¢ La organizaci6n ha delerminado: ...7

a) a qué es necesario hacer seguimiento y qué es necesario medir, incluyendo:

-

el grado en que se cumplen los requisitos legales aplicables y otros requisitos;

sus actividades y operaciones relacionadas con los peligros, los riesgos y
oportunidades identificados;

1]

3) [el progreso en el logro de los objetives de la SG-SST de la erganizacion;

Y

)|1a eficacia de los peracionales y de otros controles;

los métodos de seguimiento, medicidn, analisis y evaluacién del desempefio segun

D) lsea aplicable, para asegurar resultados validos;

c) los criterios frente a los que la organizacion evaluara su desempenio de la SST,

d) cuando se debe realizar el seguimiento y la medicidn;

cuando se debe analizar, evaluar y comunicar los resultados del seguimiento y la

°) medicidn

¢ La organizacién ha evaluado el desempenio de la SST, y determinado la eficacia del sistema de
gestion de la SST?

¢ La organizacién ha asegurado de que el equipo de seguimiento y medicién se ha calibrado o
verificado seqin sea aplicable, y se ha utilizado y mantenido cuando sea apropiado?

O oo 0o 00|00

¢La organizacién ha conservado la informacién documentada adecuada?

‘como evidencia de los resultados del seguimiento, la medicion, el analisis y la

3 |evaluacién del desempefio;

L]

b) sobre el mantenimiento, calibracién o verificacion de los equipos de medicion

o

91.2

Evaluacién del cumplimiento

¢La organizacion ha establecido, implementado y mantenido procesos para evaluar el
.cumplimiento con los requisitos legales y oftros requisitos (véase 6.1.3)7

La organizacion tiene:

a) determinada la frecuencia y los métodos para la evaluacion del cumplimiento




b) evaluado el cumplimi ¥ toma de acci siest io (véase 10.2)
) mantenido el conocimiento y la comprensién de su estado de cumplimiento con los
requisitos legales y otros requisitos
9 conservada la informacién documentada de los resultados de |a evaluacion del
) cumplimiento
9.2 Auditoria interna
¢La organizacién ha llevado a cabo internas a i I , para prop nh acerca de si el sistema de gestion de la SST...?
a) es con:
924 1) los requisitos propios de la organizacién para su sistema de gestion de la 55T,
incluyendo |a politica de la SST y los objetivos de la SST;
2)|los requisitos de esta Norma Internacional; Q
b) se implementa y mantiene eficazmente. [x]
Programa de auditoria interna
;La organizacién...?
ha planificado, establecido, implementado y mantenido programas de auditoria que
incluyan la frecuencia, los métodos, las responsabilidades, la consulta, los requisitos
a) de planificacién, y la elaboracion de informes, que deben tener en consideracion la
importancia de los procesos involucrados y los resultados de las auditorias previas,
asi como;
b) ha definido los criterios de la auditoria y el alcance para cada auditoria;
. ha seleccionado auditores y llevar a cabo auditorias para asegurarse de la
922 ) objetividad y la imparcialidad del proceso de auditoria;
se ha asegurado de que los resultados de |as auditorias se informen a los directivos
) pertinentes; asegurandose de que se informen de los hallazgos de la auditoria
pertinentes a los rabajadores, y cuando existan, a los representantes de los
trabajadores, y a ofras partes interesadas pertinente;
o) ha tomado las acciones apropiadas para tratar las no conformidades y mejorar de
manera continua su desempefio de la SST (véase &l capitulo 10);
ha conservado la informacion documentada como evidencia de la implementacion
f del programa de auditoria y de los resultados de las auditorfas.
[Revision por la direccion
¢La alta direccion ha revisado el sistema de gestidn de la SST de la organizacion a intervalos . .
;| o i X j
planificados, para asegurarse de su conveniencia, adecuacion y eficacia continua? - La alta direccign pids informe del funcionamiento del SST.
¢La revision por la direccion ha considerad
a) el estado de las acciones de las revisiones por la direccion previas; |La alta direccion revisa el funcionamiento de S8T.
b) los cambios en las cuestiones externas e intemas que sean pertinentes al sistema de gestién de la SST, incluyendo:
1) |las necesidades y espectativas de las partes interesadas; La alta direccién considera las necesidades de las parles
ir enla 1de los
- P La alta direccion considera las necesidades en la elaboracién
2)|los requisitos legales y otros requisitos; de 105 contratas.
3)|los riesgos y las oportunidades; D¢
c) el grado de cumplimento de la politica de la SST y los objetivos de la SST; (<]
d) la informacién sobre el desempefio de la SST, incluidas las tendencias relativas a:
1)|los incidentes, no conformidades, acciones correctivas y mejora continua; D
2)|los resultados de seguimiento y medicion; [x]
3) los resultados de la evaluacion del cumplimiento con los requisitos legales y otros Q
requisitos;
4)l0s resultados de la auditoria; [x]
5)|la consulta y la participacion de los trabajadores; [x]
8)|los riesgos y oportunidades; [x]
9.3 =
Ta adecuacion de [0s recursos para mantener un sistema de gestion de la ST
) of Q
icaz.
f) las comunicaciones pertinentes con las partes interesadas; O ::::bs‘:n:i:ﬁir:;emunmmnn con a organizacion que se
g las oportunidades de mejora continua; [<]
ZIAS Sallaas G & revision por i Tian Meluios 155 O5CsIones TN -7
la conveniencia, adecuacion y eficacia continuas del sistema de gestion de SST en La revision que se hace con la direccion es con el fin de poder
a) alcanzar sus resultados previstos; ejercer su actividad econdmica.
b) las oportunidades de mejora continua;
c) cualquier necesidad de cambio en el sistema de gestion de la SST;
q los recursos necesarios: La allva direccion clcmsudera lo necesario en SST para ejercer su
actividad econémica.
o) las acclones, sl son necesarias; La allva direccidn clnnsidera lo necesario en SST para ejercer su
actividad econémica.
las oportunidades de mejorar la integracion del sistema de gestion de la SST con
o otros procesos de negocio;
a) cualquier implicacion para la direccion estratégica de la organizacion

¢La organizacién ha comunicado los resultados pertinentes de la revisién por la direccion a sus

trabajadores,

y cuando existan, a los representantes de los trabajadores (véase 7.4)7

)
&

La alta direccion solo se manifiesta con el coordinador del drea
de gestion.




La alta direccion conserva los informes.

ilLa organizacién ha conservado informacién documentada como evidencia de los resultados de o
las revisiones por la direccion?

Clausula Requisito Observaciones
104 ;La organizacién ha determinado las oportunidades de mejora (véase el Capitulo 9) &
B implementado las acciones necesarias para alcanzar los resultados previstos de su sistema de (%)
gestion de la SST?
no y
¢La organizacion ha establecido, implementado y mantenido procesos, incluyendo informacion, o
investigar y tomar accciones para determinar y gestionar los incidentes y las no conformidades?
;Cuando ocurra un incidente o una no conformidad, la organizacion ha...?
a) reaccionado de manera eportuna ante el incidente o la no idad, y segln sea ap 4
1)|tomar acciones para controlar y corregir el incidente o la no conformidad; | | [x] |
2)|hacer frente a las consecuencias; | | [ & 1
b) , con la part de los (véase 5.4) e involucrado a otras partes interesadas pertinentes, Ia idad de acciones ¢ para eliminar las causas raiz
del incidente o la no conformidad, con el fin de que no vuelva a ocurrir ni ocurra en otra parte, mediante:
1) |la investigacion del incidente o la revisién de la no conformidad; Q
2)|la determinacion de las causas del incidente o la no conformidad; %]
3) la determinacion de si han ocumido incidentes similares, si existen no conformidades, o
o si potencialmente podrian ocurrir;
revisado las evaluaciones existentes de los riesgos para la SST y los riesgos, seglin
° sea apropiado (véase 6.1 e
102 propiado (véase 6.1);
determinado e implementado cualquier accién necesaria, incluyendo acciones
d) correctivas, de acuerdo con la jerarquia de los controles (véase 8.1.2) y la gestion del %]
cambio (véase 8.1.3);
o evaluado los riesgos de la 58T que se relacionan con los peligros nuevos o o
) modificados, antes de tomar acciones;
f) revisado la eficacia de cualguier accién tomada, incluyendo las acciones correctivas; [ ]
g) hecho cambios al sistema de gestion de SST. L]
¢Las acciones correctivas han sido adecuadas a los efectos o los efectos potenciales de los o
incidentes o las no conformidades encontradas?
;La organizacién ha conservado informacién documentada, como evidencia de: .7
a la naturaleza de los incidentes o las no conformidades y cualquier accion tomada o
) posteriormente;
b) los resultados de cualquier accion y accién correctiva, incluyendo su eficacia.
;La organizacion ha comunicado esta informacion documentada a los trabajadores pertinentes, y
cuando existan, a los representantes de los trabajadores, y a otras partes interesadas pertinentes?
10.3 Mejora
¢;La organizacién ha mejorado continuamente la conveniencia, adecuacion y eficacia del sistema de gestién de la SST para: .7
a) mejorar el desempefio de la SST. []
b) promover una cultura que apoye al sistema de gestion de la SST; (>
e Promover la participacion de los rabajadores en la implementacion de acciones para
) la mejora continua del sistema de gestion dela S5T;
d) ‘comunicar los resultados pertinentes de la mejora continua a sus trabajadores, y o
cuando existan, a los repi tes de los i 3
o mantener y conservar informacion documentada come evidencia de la mejora o
continua.




ANEXO 2. Identificacion de perfiles

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Gestor de Proyectos

NIVEL

Directivo

OBJETIVO DEL CARGO

Encargado de gestionar un proyecto desde la fase inicial hasta la
final, mediante un plan de proyecto (tarea que puede aportar
beneficios al mismo), y de mediar entre las partes interesadas y el
cliente ante cualquier problema que pueda surgir.

AREA FUNCIONAL

Administrativa

HORARIO DE TRABAJO

Lunes a sabado de 7:00 am a 4:00 pm

S AROUICA Representante Legal
JERARQUICA P g
PERSONAL A CARGO -

SUPERVISION De 20 a 50 personas

EN CASO DE AUSENCIA LO
REMPLAZA

Gerente de Proyectos

2. DESCRIPCION DEL CARGO

RESPONSABILIDADES DEL
CARGO

Es el responsable de manejar, velar y administrar todos los bienes
y los recursos de la empresa.

Es responsable de la custodia y el buen uso de los bienes muebles
a su cargo y de todos los demas elementos utilizados para el
correcto funcionamiento de la empresa.

Es responsable de la custodia de bienes intangibles registrados en
el inventario entregado para su uso y de la correcta administracion
de la informacién manipulada en el ejercicio de su labor.

Es responsable de los registros realizados en los Sistemas de
Informaciéon de la organizacién correspondientes a su area, de
acuerdo a los procedimientos establecidos por la organizacion.

Es responsable de cumplir las politicas y procedimientos de
Seguridad, Salud Ocupacional, Medio Ambiente y Calidad
aprobadas por la Universidad, y de informar y verificar su
cumplimiento por parte de terceros (visitantes o contratistas que
estén bajo su supervision).

FUNCIONES GENERALES Y
ESPECIFICAS DEL CARGO

Planificar el proyecto.

Dirigir y coordinar los recursos asignados (humanos y materiales).

Controlar los agentes externos: cliente, proveedores, etc.

Realizar el seguimiento del proyecto.

A su nivel, tomar decisiones para la consecucion de los objetivos
del proyecto.

Desarrollar, evaluar y seleccionar la estrategia adecuada para el
proyecto, teniendo en cuenta el rendimiento, coste, tiempo y
limitaciones de alcance.

3. PERFIL DEL CARGO

ASPECTO REQUISITO
VIIEEeS e S nligets - Maestria de direccién de proyectos
EDUCACION
FORMACION Tarjeta Profesional




HABILIDADES

Liderazgo

Planeacién

Toma de decisiones

Direccion y desarrollo de personal

Comunicacién

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario

VALORES CORPORATIVOS | Compromiso

Trabajo en Equipo

Responsabilidad

EXPERIENCIA

Diez (10) afios de experiencia en cargos afines.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Asesor Juridico

NIVEL

Asesor

OBJETIVO DEL CARGO

Asesorar a la Direccion de la empresa en la aplicacion de las normas
legales y reglamentarias, asuntos juridicos y la vigencia de los
derechos tanto de la de la organizacién como de sus servidores.

AREA FUNCIONAL

Juridica

HORARIO DE TRABAJO

Lunes a sabado de 7:00 am a 4:00 pm

DEPENDENCIA
JERARQUICA

Representante Legal

PERSONAL A CARGO -

SUPERVISION

No supervisa a nadie

EN CASO DE AUSENCIA

LO REMPLAZA

Revisor Fiscal

2. DESCRIPCION DEL CARGO

RESPONSABILIDADES

DEL CARGO

Es responsable de la custodia y el buen uso de los bienes muebles a
su cargo y de todos los demas elementos utilizados para el correcto
funcionamiento de la empresa.

Es responsable de la custodia de bienes intangibles registrados en el
inventario entregado para su uso y de la correcta administracion de la
informacion manipulada en el ejercicio de su labor.

Es responsable de los registros realizados en los Sistemas de
Informaciéon de la organizacién correspondientes a su area, de
acuerdo a los procedimientos establecidos por la organizacion.

Es responsable de cumplir las politicas y procedimientos de
Seguridad, Salud Ocupacional, Medio Ambiente y Calidad aprobadas
por la Universidad, y de informar y verificar su cumplimiento por parte
de terceros (visitantes o contratistas que estén bajo su supervision).

FUNCIONES

GENERALES DEL

CARGO

Dirigir y coordinar las actividades del Equipo de Contratacion para la
elaboracidn de los actos, acordes con el cumplimiento de los procesos
y procedimientos contractuales, e intervenir en los procesos de
seleccion y celebracion de los contratos de acuerdo con el manual de
contratacion y la normatividad administrativa para el efecto.

Perfeccionar y verificar, al amparo de la normatividad legal vigente, los
contratos que se generen en dichos los procesos.




Controlar y verificar la aplicabilidad de las normas legales, conceptos
y jurisprudencia en la elaboracion y perfeccionamiento de la
contratacion.

Controlar y verificar que a los contratos se les expidan los
correspondientes registros presupuéstales y las polizas de garantia
para su perfeccionamiento.

Participar integralmente en reuniones y agenda establecida por las
directivas en materia de contratacion.

Recopilar, clasificar y codificar las normas legales, los conceptos, la
doctrina y la jurisprudencia relativos a las actividades del area y velar
por su actualizacion y difusion ademas de ejercer control de legalidad
de los actos administrativos que someta a consideracion del Gerente
de la institucion.

Recibir, tramitar y contestar los derechos de peticion que sean
formulados y/o remitidos a la entidad.

Estudiar, analizar y conceptuar sobre la aplicacién de normas y la
expedicion de los actos administrativos que competan a los diferentes
niveles de la administracién, estableciendo unidad de criterio juridico.

Coordinar las acciones inherentes al cargo con las demas oficinas o
dependencias, con el fin de realizar el seguimiento necesario
manteniendo la unidad de criterio juridico.

Brindar asesoria juridica en materia de seguridad social.

Asesorar, estudiar, revisar y elaborar, en el &mbito de su competencia,
los diferentes actos administrativos y comunicaciones que el Gerente
deba dirigir a las diferentes autoridades publicas y/o a las personas
naturales y juridicas.

Resolver las consultas que en materia juridica soliciten.

Tramitar las solicitudes de tipo juridico y rendir los informes que
soliciten los Organismos de control del estado en los reglamentos.

Elaborar ofertas y propuestas, negociando las condiciones técnicas y
contractuales.

Hacer seguimiento mensual de los indicadores de calidad.

Gestionar el cumplimiento de las metas de facturacion del proyecto.

FUNCIONES 3 demas funci tand - d T
ESPECIEICAS DEL Las demas funciones que no estando consignadas en este
instrumento sean inherentes al cargo y las asigne el superior
CARGO NP
jerarquico.
Verificar la disponibilidad de recursos necesarios para llevar a cabo las
actividades del proyecto.
Realizar informes
3. PERFIL DEL CARGO
ASPECTO REQUISITO
TITULOS ACADEMICOS - Profesional de Derecho
EDUCACION )
FORMACION Tarjeta Profesional




Experiencia profesional

HABILIDADES Comunicacién

Iniciativa

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario

VALORES Compromiso
CORPORATIVOS i .
Trabajo en equipo
Responsabilidad
EXPERIENCIA Dos (2) afios de experiencia en cargos afines.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Revisor Fiscal

NIVEL

Asesor

OBJETIVO DEL CARGO

Encargado de dictaminar los estados financieros de la empresa con
el fin de que no se estén llevando actos ilicitos dentro de las
actividades realizadas.

AREA FUNCIONAL

Administrativa

HORARIO DE TRABAJO

Lunes a sabado de 7:00 am a 4:00 pm

DEPENDENCIA Representante Legal
JERARQUICA
PERSONAL A CARGO - No supervisa a nadie
SUPERVISION

EN CASO DE AUSENCIA LO
REMPLAZA

Asesor Juridico

2. DESCRIPCION DEL CARGO

RESPONSABILIDADES DEL
CARGO

Es responsable de la custodia y el buen uso de los bienes muebles
a su cargo y de todos los deméas elementos utilizados para el
correcto funcionamiento de la empresa.

Es responsable de la custodia de bienes intangibles registrados en
el inventario entregado para su uso y de la correcta administracion
de la informacion manipulada en el ejercicio de su labor.

Es responsable de los registros realizados en los Sistemas de
Informacién de la organizacién correspondientes a su area, de
acuerdo a los procedimientos establecidos por la organizacion.

Es responsable de cumplir las politicas y procedimientos de
Seguridad, Salud Ocupacional, Medio Ambiente y Calidad
aprobadas por la Universidad, y de informar y verificar su
cumplimiento por parte de terceros (visitantes o contratistas que
estén bajo su supervision).

FUNCIONES GENERALES Y
ESPECIFICAS DEL CARGO

Cerciorarse de que las operaciones que se celebren o cumplan por
cuenta de la sociedad se ajustan a las prescripciones de los
estatutos, a las decisiones de la asamblea general y de la junta
directiva.

Dar oportuna cuenta, por escrito, a la asamblea o junta de socios,
a la junta directiva o al gerente, segun los casos, de las
irregularidades que ocurran en el funcionamiento de la sociedad y
en el desarrollo de sus negocios.




Colaborar con las entidades gubernamentales que ejerzan la
inspeccidn y vigilancia de las compafiias, y rendirles los informes a
que haya lugar o le sean solicitados.

Velar por que se lleven regularmente la contabilidad de la sociedad
y las actas de las reuniones de la asamblea, de la junta de socios
y de la junta directiva, y porque se conserven debidamente la
correspondencia de la sociedad y los comprobantes de las
cuentas, impartiendo las instrucciones necesarias para tales fines.

Inspeccionar asiduamente los bienes de la sociedad y procurar
gue se tomen oportunamente las medidas de conservacion o
seguridad de los mismos y de los que ella tenga en custodia a
cualquier otro titulo.

Impartir las instrucciones, practicar las inspecciones y solicitar los
informes que sean necesarios para establecer un control
permanente sobre los valores sociales.

Autorizar con su firma cualquier balance que se haga, con su
dictamen o informe correspondiente.

Convocar a la asamblea o a la junta de socios a reuniones
extraordinarias cuando lo juzgue necesario.

Cumplir las demés atribuciones que le sefialen las leyes o los
estatutos y las que, siendo compatibles con las anteriores, le
encomiende la asamblea o junta de socios.

3. PERFIL DEL CARGO

ASPECTO

REQUISITO

TITULOS ACADEMICOS -
EDUCACION

Contador Publico

FORMACION

Tarjeta Profesional

Especializacion en Gerencia y Administracion Financiera

Diplomado en Normas Internacionales de Informacién Financieras
(NIIF)

Diplomado en Normas Internacionales de Auditoria (NIA)

Certificacion en NIIF

Certificacion en NIAS

HABILIDADES

Experticia profesional

Comunicacioén

Iniciativa

VALORES CORPORATIVOS

Orientacién a resultados

Orientacioén al usuario

Compromiso

Trabajo en Equipo

Responsabilidad

EXPERIENCIA

Cinco (5) afios de experiencia en cargos afines.




1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Gerente de proyectos

NIVEL

Ejecutivo

OBJETIVO DEL CARGO

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades concernientes
al proyecto, identificando oportunidades de negocios encaminadas
al cumplimiento de los lineamientos de la empresa y el cliente, con
el fin de garantizar la optimizacién de los recursos, la rentabilidad y
la viabilidad de su proyecto.

AREA FUNCIONAL

Administrativa

HORARIO DE TRABAJO

Lunes a sébado de 7:00 am a 4:00 pm

DEPENDENCIA

JERARQUICA Representante Legal
PERSONAL A CARGO -

SUPERVISION De 20 a 50 personas

EN CASO DE AUSENCIA
LO REMPLAZA

Disefiador de Proyectos o director de obra

2. DESCRIPCION DEL CARGO

RESPONSABILIDADES DEL

CARGO

Es el responsable de manejar, velar y administrar todos los bienes
y los recursos de la empresa.

Es responsable de la custodia y el buen uso de los bienes muebles
a su cargo y de todos los deméas elementos utilizados para el
correcto funcionamiento de la empresa.

Es responsable de la custodia de bienes intangibles registrados en
el inventario entregado para su uso y de la correcta administracion
de la informacién manipulada en el ejercicio de su labor.

Es responsable de los registros realizados en los Sistemas de
Informaciéon de la organizacién correspondientes a su éarea, de
acuerdo a los procedimientos establecidos por la organizacion.

Es responsable de cumplir las politicas y procedimientos de
Seguridad, Salud Ocupacional, Medio Ambiente y Calidad
aprobadas por la Universidad, y de informar y verificar su
cumplimiento por parte de terceros (visitantes o contratistas que
estén bajo su supervision).

FUNCIONES GENERALES

DEL CARGO

Elaborar ofertas y propuestas, negociando las condiciones técnicas
y contractuales.

Hacer seguimiento mensual de los indicadores de calidad de los
circuitos comprendidos en su zona, y plantear estrategias de trabajo
para su mejora.

Gestionar el cumplimiento de las metas de facturacién del proyecto.

Las demas funciones que no estando consignadas en este
instrumento sean inherentes al cargo y las asigne el superior
jerarquico.

Verificar la disponibilidad de recursos necesarios para llevar a cabo
las actividades del proyecto.

Realizar informes

Orientar al personal de dibujo, técnico, de seguridad salud en el
trabajo y de medio ambiente el cumplimiento de sus actividades

Programar, dirigir y controlar las actividades referentes al proyecto.




FUNCIONES ESPECIFICAS

Coordinar la logistica del proyecto.

Velar por la veracidad de la informacién consignada por los grupos
en campo y su complementacion en los medios que le sean
indicados por el cliente y/o interventoria. (Computador)

Hacer aplicacién de la coordinacion de protecciones en los circuitos
de su zona y velar por su sostenimiento.

Realizar las demas funciones que le sean asignadas por el proceso
de mantenimiento o la Interventoria que correspondan a la
naturaleza del contrato.

Velar por el cumplimiento de los indices de gestién

Controlar la asistencia diaria del personal

Gestionar la ejecucién de los proyectos encaminada a la superacion

DEL CARGO de las expectativas y requerimientos del cliente.
Seguimiento y control de la rentabilidad del proyecto
Dar solucion a solicitudes y reclamos del cliente
Capacitar a los trabajadores en el manejo adecuado de la
informacion técnica
Realizar proyecciones de tiempos de ejecucion de contratos y
nameros de trabajadores requeridos con el fin de cumplir con los
tiempos pactados con el contrato cliente.
Cumplir y hacer cumpli6 a su equipo de trabajo con los
requerimientos que haga del area de calidad y la gerencia.
Garantizar que se cumplan las especificaciones técnicas
contratadas.

3. PERFIL DEL CARGO
ASPECTO REQUISITO
TITULOS ACADEMICOS - Ingeniera civil / industrial / mecéanica / eléctrica / electrénica
EDUCACION g
. Especializacion en gerencia de proyectos

FORMACION - :
Maestria en gerencia de proyectos
Liderazgo
Planeacién

HABILIDADES Toma de decisiones

Direccion y desarrollo de personal

Comunicacioén

VALORES CORPORATIVOS

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario

Compromiso

Trabajo en equipo

Responsabilidad

EXPERIENCIA

Cinco (5) afios de experiencia en cargos afines.




1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Coordinador de Archivo

NIVEL

Coordinador

OBJETIVO DEL CARGO

Mantener el orden del archivo, centralizar y digitalizar la informacién
de cada uno de los afios contratados con las diferentes entidades del
estado, documentos de las diferentes areas existentes en la
empresa.

AREA FUNCIONAL

Archivo

HORARIO DE TRABAJO

Lunes a sabado de 7:00 am a 4:00 pm

DEFEADI= L Representante legal y Gestor de proyectos
JERARQUICA

PERSONAL A CARGO - De 1 a 20 personas
SUPERVISION

EN CASO DE AUSENCIA
LO REMPLAZA

Auxiliar de Archivo

2. DESCRIPCION DEL CARGO

RESPONSABILIDADES
DEL CARGO

Es responsable de la custodia y el buen uso de los bienes muebles
asu cargoy de todos los demés elementos utilizados para el correcto
funcionamiento de la empresa.

Es responsable de la custodia de bienes intangibles registrados en
el inventario entregado para su uso y de la correcta administracion
de la informacién manipulada en el ejercicio de su labor.

Es responsable de los registros realizados en los Sistemas de
Informacién de la organizacion correspondientes a su area, de
acuerdo a los procedimientos establecidos por la organizacion.

Es responsable de cumplir las politicas y procedimientos de
Seguridad, Salud Ocupacional, Medio Ambiente y Calidad
aprobadas por la empresa, y de informar y verificar su cumplimiento
por parte de terceros (visitantes o contratistas que estén bajo su
supervision).

FUNCIONES GENERALES
DEL CARGO

Velar por la adecuada conservacion de la documentacion y de la
informacion de archivo.

Presentar propuestas para el mejoramiento continuo de Ila
organizacién y del &rea de trabajo para optimizar los recursos que
posee la empresa.

Velar por el cumplimiento de las normas ISO 9001 calidad, ISO
14001 ambiental, OHSAS 18001 Seguridad Industrial y Salud
Ocupacional, y el reglamento interno de trabajo de la empresa.

Participa en el disefio y ejecucién de instrumentos técnicos

Conocer el panorama de factores de riesgo de su cargo.

Realiza inventarios de archivos, para la evacuacion de expedientes
de inactivos y documentos que han caducado.

Retira e incorpora expedientes, carpetas con documentos u otros en
los archivadores.

Realizar informe mensual.

FUNCIONES ESPECIFICAS
DEL CARGO

Brindar las referencias requeridas para la elaboracion de
documentos internos y externos de las diferentes areas.

Recepcion correspondencia y distribuirla en las é&reas seguln
corresponda.




Socializar manual de archivo en las actividades de induccion.

Mantener en orden equipo Yy sitio de trabajo, reportando cualquier
anomalia.

Controlar el cumplimiento de la reglamentacién de SST

Asistencia a reuniones.

Velar por el cumplimiento del Manual de Archivo y correspondencia
de la empresa.

Ordenar y clasificar la informacién en el lugar exacto donde
corresponde para dar una respuesta oportuna y precisa.

Requerimientos de elementos faltantes para archivo.

Atiende y resuelve problemas que se presentan en el archivo.

Lleva el control de préstamos de expedientes y/o documentos.

Codifica el material para archivar, de acuerdo al cddigo establecido.

Vigilar para cuando se presten los documentos sean devueltos en el
menor tiempo posible.

3. PERFIL DEL CARGO

ASPECTO REQUISITO
TITULOESDC g:gl%wcos ~ | Historiador y archivistica
Tarjeta Profesional
Especializacion en archivo
FORMACION Cursos de ofimatica
Manejo de equipos de oficina
Manejo de las TICS
Liderazgo
Planeacién
HABILIDADES Toma de decisiones
Direccion y desarrollo de personal
Comunicacion
Orientacién a resultados
Orientacion al usuario
VALORES Compromiso
CORPORATIVOS
Trabajo en equipo
Responsabilidad
EXPERIENCIA Tres (3) afios de experiencia en cargos afines.




1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO Contador

NIVEL Coordinador

Participar en las actividades profesionales contables, financieras,
presupuestales y de auditoria interna, segun el area asignada y de
OBJETIVO DEL CARGO acuerdo a las politicas establecidas y lineamientos estratégicos,
dando cumplimiento a los objetivos del Servicio. Adicionalmente es
el responsable de la parte tributaria.

AREA FUNCIONAL Contabilidad y Compras
HORARIO DE TRABAJO Lunes a sadbado de 7:00 am a 4:00 pm
DEPENDENCIA

JERARQUICA Representante legal o Gestor de proyectos
PERSONAL A CARGO - De 1 a 20 personas
SUPERVISION P

EN CASO DE AUSENCIA

LO REMPLAZA Auxiliar Contable o Auxiliar de Adquisiciones

2. DESCRIPCION DEL CARGO

Es el responsable de manejar, velar y administrar todos los bienes y
los recursos de la empresa.

Es responsable de la custodia y el buen uso de los bienes muebles a
su cargo Yy de todos los demas elementos utilizados para el correcto
funcionamiento de la empresa.

Es responsable de la custodia de bienes intangibles registrados en el
inventario entregado para su uso y de la correcta administracion de

RESPONSABILIDADES . iy . R
la informacion manipulada en el ejercicio de su labor.

DEL CARGO

Es responsable de los registros realizados en los Sistemas de
Informacién de la organizacion correspondientes a su area, de
acuerdo a los procedimientos establecidos por la organizacion.

Es responsable de cumplir las politicas y procedimientos de
Seguridad, Salud Ocupacional, Medio Ambiente y Calidad aprobadas
por la empresa, y de informar y verificar su cumplimiento por parte de
terceros (visitantes o contratistas que estén bajo su supervision).

Disefiar, implantar y administrar sistemas de informacion.

Velar por el cumplimiento de las normas ISO 9001 calidad, 1SO
14001 ambiental, OHSAS 18001 Seguridad Industrial y Salud
Ocupacional, y el reglamento interno de trabajo de la empresa

Realizar informes de gestién del area de su desempefio, relevando,
analizando, sistematizando y presentando la informaciéon en
diferentes formatos (estadisticas, planillas, cuadros, formularios,
FUNCIONES GENERALES | otros).

DEL CARGO Rendir informe mensual y oportunamente

Presentar propuestas para el mejoramiento continuo de la
organizacion y del area de trabajo para optimizar los recursos que
posee la empresa.

Elaborar informes sobre la situacion presupuestal, financiera y
contable de la empresa.

Apoyo en la elaboracién de los procesos contractuales en los cuales
participe la empresa

Interactuar con agentes externos a su area.




FUNCIONES ESPECIFICAS
DEL CARGO

Participar en actividades formativas necesarias para el mejor
desempeiio de su funcion.

Contribuir a la realizacion de los fines organizacion, planes
estratégicos y valores de la organizacion.

Contribuir con los procesos de mejora continua

Verificar el registro en la base de datos las diferentes facturas y
cuentas por pagar

Ejercer su profesion colaborando con la Direccion en el cumplimiento
de los objetivos planteados.

Contribuir a la realizacion de los fines institucionales, planes
estratégicos y valores de la empresa.

Cumplir con las normas y programas de seguridad y la salud en el
trabajo establecidos para su area de competencia.

Gestionar y analizar el cobro de cartera.

Realizar seguimiento permanente a los movimientos de las cuentas
bancarias.

Programar el pago a proveedores, segun flujo de caja.

Las demas funciones que no estan consignadas en este instrumento
sean inherentes al cargo y las que asigne el superior jerarquico

Apoyar con actividades administrativas a la gerencia.

Codificar comprobantes.

Realizar controles de gestion y evaluaciones de control interno.

Responsable de realizar el presupuesto anual.

3. PERFIL DEL CARGO

ASPECTO

REQUISITO

TITULOS ACADEMICOS -
EDUCACION

Contador publico

FORMACION

Tarjeta Profesional

Especializacion en analisis financiero.

Especializacion tributaria.

HABILIDADES

Liderazgo

Planeacién

Toma de decisiones

Direccion y desarrollo de personal

Comunicacién

VALORES
CORPORATIVOS

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario

Compromiso

Trabajo en equipo

Responsabilidad

EXPERIENCIA

Cuatro (4) afios de experiencia en cargos afines.




1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Coordinador de Sistemas

NIVEL

Coordinador

OBJETIVO DEL CARGO

Coordinar, desarrollar, administrar y supervisar los recursos
informéaticos de la organizacibn que permitan el constante
mejoramiento  en materia de modernizacion tecnoldgica vy
comunicaciones.

AREA FUNCIONAL

Sistemas e informatica

HORARIO DE TRABAJO

Lunes a sadbado de 7:00 am a 4:00 pm

DEPENDENCIA Representante legal y Gestor de proyectos
JERARQUICA

PERSONAL A CARGO - De 1 a 20 personas
SUPERVISION

EN CASO DE AUSENCIA
LO REMPLAZA

Auxiliar en Sistemas

2. DESCRIPCION DEL CARGO

RESPONSABILIDADES
DEL CARGO

Es responsable de la custodia y el buen uso de los bienes muebles
a su cargo y de todos los demas elementos utilizados en el
desempefio de sus funciones.

Es responsable de la custodia de bienes intangibles registrados en el
inventario entregado para su uso y de la correcta administracion de
la informacién manipulada en el ejercicio de su labor.

Es responsable de cumplir las politicas y procedimientos de
Seguridad, Salud Ocupacional, Medio Ambiente y Calidad aprobadas
por la empresa, y de informar y verificar su cumplimiento por parte de
terceros (visitantes o contratistas que estén bajo su supervision).

FUNCIONES GENERALES
DEL CARGO

Prestar apoyo a la empresa en sistemas informaticos, software y
hardware de las dependencias en cuanto a la eficiencia,
productividad y calidad.

Formular propuestas para la implementacion, instalacién y uso de la
red instalada.

Recomendar la adquisicion de software y hardware requeridos para
el desarrollo de Plan Estratégico de Sistemas.

Evaluar técnicamente el software existente en la entidad y realizar
las adaptaciones o modificaciones requeridas, especialmente en lo
referente al sistema informatico del Registro Nacional del Derecho de
Autor, sistema de correspondencia, base de datos juridicos sobre
derecho de autor y derechos conexos y software de la Subdireccion
Administrativa.

Apoyar al Representante legal en la formulacién de politicas, fijacion
de métodos y procedimientos de trabajo en el desarrollo de sistemas.

Realizar investigaciones de nuevos métodos para la sistematizacion
y el procedimiento de la informacién.

Preparar y ejecutar el plan de mantenimiento preventivo de los
equipos de la Entidad.

Impartir la capacitacion en sistemas necesaria para los servidores de
la entidad.

Supervisar la ejecucién de las copias de seguridad y velar por la
debida proteccién de la informacion almacenada en la base de datos
de registro de obras y de la informacién almacenada en los




servidores de la Entidad.

Coordinar la prestacion de soporte a los usuarios internos y externos
del Portal institucional y de los aplicativos webs de la Entidad.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS
DEL CARGO

Administrar el sistema de DPE SOLUCIONES S.A.S a través del cual
se gestionan las solicitudes de informacion publica, la presentacion
de recursos de inconformidad y solicitudes de proteccion de datos
personales a nivel estatal.

Coordinar y administrar los desarrollos y aplicaciones que sean
implementados por la empresa, para garantizar los derechos a la
transparencia, el acceso a la informacion publica y la protecciéon de
datos personales.

Coordinar el desarrollo sistemas que mejoren la interaccion de los
usuarios con el portal electrénico de Internet de la entidad,
encaminados mejorar la transparencia y el acceso a la informaciéon y
al cumplimiento de los objetivos y atribuciones de la empresa

Coordinar y normar técnicamente los contenidos de la pagina de
Internet de la empresa en atencién a las areas involucradas y
proporcionar el mantenimiento para su correcta operacion.

Administrar la infraestructura tecnolégica de la empresa,
manteniendo la disponibilidad de los servicios alojados en el sistema,
asi como supervisar las medidas de seguridad en las redes de Voz y
Datos.

Coordinar las tareas de soporte técnico a la infraestructura y las
aplicaciones tecnoldgicas que se requieran en las diferentes areas
de la empresa, para mantener su correcto funcionamiento y
aumentar su durabilidad.

Coordinar el desarrollo de bases de datos y sistemas informaticos
que permitan a las diferentes areas, el éptimo desempefio de sus
funciones.

Desarrollar, determinar y establecer los criterios y lineamientos
informaticos y de sistemas de observancia para la empresa y para
los sujetos obligados en las materias que éste regula, asi como los
criterios de optimizacién y aplicacion racional del uso de tecnologias
de informacioén.

Vigilar que el equipo a adquirir sea compatible con el existente y que
cumpla con los estandares de calidad en el servicio, revisando los
procesos de adquisicion de nuevos equipos y programas de
cdmputo.

3. PERFIL DEL CARGO

ASPECTO

REQUISITO

TITULOS ACADEMICOS -
EDUCACION

Ingeniero en sistemas

FORMACION

Conocimiento de programacion en Visual Fox o Lenguajes afines.

Conocimiento en administracion y programacion de base de datos
Oracle.

HABILIDADES

Liderazgo




Planeacién

Toma de decisiones

Direccion y desarrollo de personal

Comunicacion

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario

VALORES c -
CORPORATIVOS ompromiso
Trabajo en equipo
Responsabilidad
EXPERIENCIA Dos (2) afios de experiencia en cargos afines.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Disefiador de Proyectos

NIVEL

Coordinador

OBJETIVO DEL CARGO

Realizar el disefio y seguimiento de los proyectos de diferente indole:
Cultura, social, innovador, educativo garantizando un adecuado
monitoreo técnico y control presupuestario.

AREA FUNCIONAL

Proyectos

HORARIO DE TRABAJO

Lunes a sabado de 7:00 am a 4:00 pm

DEPENDENCIA Represente legal y Gestor de proyectos
JERARQUICA

PERSONAL A CARGO - De 1 a 20 personas
SUPERVISION

EN CASO DE AUSENCIA
LO REMPLAZA

Auxiliar de Ingenieria

2. DESCRIPCION DEL CARGO

RESPONSABILIDADES
DEL CARGO

Es el responsable de manejar, velar y administrar todos los bienes y
los recursos de la empresa.

Es responsable de la custodia y el buen uso de los bienes muebles
a su cargo y de todos los demas elementos utilizados para el correcto
funcionamiento de la empresa.

Es responsable de la custodia de bienes intangibles registrados en
el inventario entregado para su uso y de la correcta administracion
de la informacién manipulada en el ejercicio de su labor.

Es responsable de los registros realizados en los Sistemas de
Informaciéon de la organizacion correspondientes a su area, de
acuerdo a los procedimientos establecidos por la organizacion.

Es responsable de cumplir las politicas y procedimientos de
Seguridad, Salud Ocupacional, Medio Ambiente y Calidad aprobadas
por la Universidad, y de informar y verificar su cumplimiento por parte
de terceros (visitantes o contratistas que estén bajo su supervision).

FUNCIONES GENERALES
Y ESPECIFICAS DEL
CARGO

Busqueda e identificacibn de convocatorias nacionales que se
adapten a los objetivos de la empresa y estén coordinadas con el
Plan Estratégico.

Identificar, disefiar y formular
instituciones publicas/privadas.

los proyectos a presentar a

Realizar el seguimiento de las propuestas presentadas con objeto de
cumplir los requerimientos por los financiadores publicos y privados.




Participar en las tareas de difusion y sensibilizacién.

Gestionar la documentacion: archivo fisico y digital relativo al ciclo de
vida de los proyectos.

Elaboracion de informes justificativos, técnicos y econémicos.

Realizar el seguimiento de los proyectos en todas sus componentes
(técnica administrativa y financiera), en colaboracién con las demés
areas funcionales de la empresa.

Mantener una adecuada comunicacién con las contrapartes,
delegaciones, financiadores y otros stakeholders de los proyectos.

Colaborar en la planificacion, coordinacién y ejecucién de jornadas,
talleres y eventos de diferentes proyectos, relacionados con la
planificacién estratégica de las actividades de la empresa.

3. PERFIL DEL CARGO

ASPECTO REQUISITO
TITULOS ACADEMICOS - Ingeniero electricista o electromecénico

EDUCACION g

Manejo de ofiméticas
. Manejo de GPS

FORMACION -
Manejo de AutoCAD
Conocimiento en metodologias de proyectos (PMI, MGA)
Liderazgo
Planeacion

HABILIDADES Toma de decisiones
Direccion y desarrollo de personal
Comunicacion
Orientacion a resultados
Orientacién al usuario

VAHOINES Compromiso
CORPORATIVOS P

Trabajo en equipo
Responsabilidad

EXPERIENCIA Tres (3) afios de experiencia en cargos afines.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Coordinador de Talento Humano

NIVEL

Coordinador

OBJETIVO DEL CARGO

Administrar el recurso humano de la empresa y controlar las
actividades que permitan asegurar el cumplimiento de la Estructura
Integrada de Gestion.

AREA FUNCIONAL

RRHH

HORARIO DE TRABAJO

Lunes a sdbado de 7:00 am a 4:00 pm

DEPENDENCIA
JERARQUICA

Gestor de proyectos y Representante legal

PERSONAL A CARGO -
SUPERVISION

De 20 a 50 personas




EN CASO DE AUSENCIA
LO REMPLAZA

Coordinador HSEQ

2. DESCRIPCION DEL CARGO

RESPONSABILIDADES
DEL CARGO

Es responsable de la custodia y el buen uso de los bienes muebles a
su cargo y de todos los demas elementos utilizados para el correcto
funcionamiento de la empresa.

Es responsable de la custodia de bienes intangibles registrados en el
inventario entregado para su uso y de la correcta administracion de la
informacion manipulada en el ejercicio de su labor.

Es responsable de los registros realizados en los Sistemas de
Informacion de la organizacion correspondientes a su area, de
acuerdo a los procedimientos establecidos por la organizacion.

Es responsable de cumplir las politicas y procedimientos de
Seguridad, Salud Ocupacional, Medio Ambiente y Calidad aprobadas
por la Universidad, y de informar y verificar su cumplimiento por parte
de terceros (visitantes o contratistas que estén bajo su supervision).

FUNCIONES GENERALES
DEL CARGO

Elaborar procedimientos, instructivos y demas herramientas
requeridas para supervisar y controlar el normal y eficaz cumplimiento
de las responsabilidades y Autoridades del personal administrativo y
operativo.

Verificacién de planillas.

Mantener una base de datos del personal.

Entrega de novedades de planillas.

FUNCIONES
ESPECIFICAS DEL
CARGO

Verificar asistencia diaria del personal

Planificar e implementar actividades de induccion y re- induccion.

Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier
anomalia.

Controlar el cumplimiento de la reglamentacion de SST

Asistencia a reuniones.

Procesos de ingreso de personal (afiliaciones, dotacién y demas).

Requerimientos de elementos faltantes (EPP, dotacion).

Verificacién de hojas de vida.

Programacion de evaluaciones de ingreso.

Recepcion de hojas de vida.

Control de Entrega de vehiculos.

Capacitaciones al personal

Elaboracion, implementacion y actualizacion de estructura salarial de
la empresa

Plan de carrera del personal dentro de la empresa.

Encargada de reclutar a los pasantes

Entrega de los informes del personal, incluyendo los pasantes

Paz y salvo de los trabajadores

Encargado de los exdmenes de ingreso y de egreso del personal
perteneciente a la empresa.

Actualizacién de COPASST vy las brigadas de la empresa.

Permisos para el personal de la empresa.




3. PERFIL DEL CARGO

ASPECTO

REQUISITO

TITULOS ACADEMICOS -
EDUCACION

Ingenieria Industrial o profesional en talento humano

FORMACION

Especializacion en RRHH

Tarjeta profesional

Curso de 50 horas en SST

Excel avanzado

Conocimiento en estadistica basica

Conocimiento en Finanzas basica

Conocimiento en las plataformas de seguridad social

Conocimiento en las plataformas de la empresa

HABILIDADES

Liderazgo

Planeacién

Toma de decisiones

Direccioén y desarrollo de personal

Comunicacioén

VALORES
CORPORATIVOS

Orientacioén a resultados

Orientacién al usuario

Compromiso

Trabajo en equipo

Responsabilidad

EXPERIENCIA

Cuatro (4) afios de experiencia en cargos afines.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Coordinador HSEQ

NIVEL

Coordinador

OBJETIVO DEL CARGO

Disefar, coordinar, comunicar, implementar, administrar y controlar
las actividades correspondientes a las normas de calidad 1SO
9001:2015; ambientales ISO 14001:2004, de seguridad y salud
ocupacional, OHSAS 18001:2007 y la ISO 45001:2015 y RUC.
Mantener vigentes las certificaciones del sistema de gestion de la
empresa. Encargado de la seguridad y salud en el trabajo de la
empresa.

AREA FUNCIONAL

Sistemas de Gestién

HORARIO DE TRABAJO

Lunes a sdbado de 7:00 am a 4:00 pm

Ei e Representante legal y Gestor de proyectos
JERARQUICA p galy proy
PERSONAL A CARGO -

SUPERVISION De 20 a 50 personas

EN CASO DE AUSENCIA
LO REMPLAZA

Auxiliar HSE o Profesional en Ambiental

2. DESCRIPCION DEL CARGO




RESPONSABILIDADES
DEL CARGO

Es responsable de la custodia y el buen uso de los bienes muebles a
su cargo y de todos los demas elementos utilizados en el desempefio
de sus funciones.

Es responsable de la custodia de bienes intangibles registrados en el
inventario entregado para su uso y de la correcta administracion de la
informacion manipulada en el ejercicio de su labor.

Es responsable de cumplir las politicas y procedimientos de
Seguridad, Salud Ocupacional, Medio Ambiente y Calidad aprobadas
por la Universidad, y de informar y verificar su cumplimiento por parte
de terceros (visitantes o contratistas que estén bajo su supervision).

FUNCIONES GENERALES

Presentar informes a la Gerencia sobre el desempefio de sistema
integrado de gestién

Liderar el comité del sistema integrado de gestién, enfocando al grupo
hacia el cumplimiento semanal de los objetivos.

Actualizar los documentos del sistema integrado de gestion.

Apoyar al personal en las tareas asignas del sistema integrado de
gestion.

Liderar las actividades de coordinacién, control y sostenimiento del
sistema integrado de gestion.

Administrar y manejar los documentos obsoletos, controlados,

DEL CARGO externos y restringidos de la organizacién.
Capacitar y sensibilizar al personal de la organizacién en todo lo
relacionado con el sistema integrado de gestion.
Liderar y apoyar la identificacion de las necesidades de capacitacion
de acuerdo a los resultados de evaluacibn de competencias,
desempefio, clima organizacional, y otros andlisis realizados al interior
de la organizacion.
Apoyo en la elaboracion de los procesos contractuales en los cuales
participe la empresa.
Disefiar las actividades tendientes a la implementacién del Sistema de
Gestion.
Identificar los procesos que se encuentran al interior de la
Organizacién para destinar responsables.
Verificar responsables de procesos y genera roles dentro del sistema
de gestion.
Presentar auditoria a entes externos e internos de los Sistemas de
Gestion.

FUNCIONES Realizar capacitaciones al personal de la Empresa para dar a conocer

ESPECIFICAS DEL los Sistemas y las responsabilidades por proceso.
CARGO

Realizar seguimiento a las oportunidades de mejoramiento generadas
en los diferentes procesos y regionales.

Planear y ejecutar en conjunto con el equipo de auditores, auditorias
a nivel nacional a regionales y puestos.

Elaborar junto con los responsables de proceso los diferentes
documentos exigidos por los sistemas de gestion, implementarlos y
codificarlos.

Verificar, implementar y codificar formatos de procesos.




Verificar el Cierre de Acciones Correctivas generadas por Auditorias
Internas y Externas.

Realizar seguimiento a los indicadores de gestion emitidos por los
responsables de proceso, para verificar su cumplimiento o acciones a
tomar.

Efectuar estrategias encaminadas al mejoramiento continuo de la
organizacién. Cumplir con el procedimiento de Elaboracion y control
de documentos.

Coordinar las auditorias internas dentro de la empresa.

Verificar que se cumple el procedimiento de control del producto y/o
servicio no conforme.

Asegurar el funcionamiento del sistema integrado de gestion.

Actualizar el sistema de gestion continuamente.

Desarrollar la evaluacion de peligros y riesgo.

Desarrollar y actualizar la matriz de peligro y riesgos.

Desarrolla y actualizar la matriz legal.

Estar en continua comunicacién con la ARL para coordinar las
capacitaciones de la empresa.

Responsable de la parte ambiental.

Responsable del cumplimiento del cronograma de los proyectos.

Hacer la caracterizacion de los procesos y procedimientos de la
empresa.

Disefar y velar por el cumplimiento del protocolo de bioseguridad.

Tener en cuenta las PQRS o la encuesta de satisfaccion para
desarrollar un plan de accion y dar una respuesta oportuna al cliente.

3. PERFIL DEL CARGO

ASPECTO REQUISITO
TITULOS ACADEMICOS - Ingeniero industrial
EDUCACION 9
Posgrado en sistema de gestion o en SST
! Curso en avanzado en alturas

FORMACION ;
Curso de coordinador de alturas
Conocimientos en las 1ISO 9001, 14001, 45001, 39001
Liderazgo
Planeacién

HABILIDADES Toma de decisiones
Direccion y desarrollo de personal
Comunicacion
Orientacién a resultados
Orientacién al usuario

VRLOrES Compromiso
CORPORATIVOS P

Trabajo en equipo
Responsabilidad

EXPERIENCIA Dos (2) afios de experiencia en cargos afines.




1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Director de Obra

NIVEL

Coordinador

OBJETIVO DEL CARGO

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades concernientes
al proyecto, identificando oportunidades de negocios encaminadas
al cumplimiento de los lineamientos de la empresa y el cliente, con
el fin de garantizar la optimizacion de los recursos, la rentabilidad y
la viabilidad de su proyecto.

AREA FUNCIONAL

Proyectos

HORARIO DE TRABAJO

Lunes a sébado de 7:00 am a 4:00 pm

o AROLICA Gerente de Proyectos
JERARQUICA y
PERSONAL A CARGO - i

SUPERVISION Mas de 100 personas

EN CASO DE AUSENCIA
LO REMPLAZA

Residente de Obra

2. DESCRIPCION DEL CARGO

RESPONSABILIDADES
DEL CARGO

Es el responsable de manejar, velar y administrar todos los bienes y
los recursos de la empresa.

Es responsable de la custodia y el buen uso de los bienes muebles
a su cargo y de todos los demas elementos utilizados para el
correcto funcionamiento de la empresa.

Es responsable de la custodia de bienes intangibles registrados en
el inventario entregado para su uso y de la correcta administracion
de la informacién manipulada en el ejercicio de su labor.

Es responsable de los registros realizados en los Sistemas de
Informaciéon de la organizaciéon correspondientes a su area, de
acuerdo a los procedimientos establecidos por la organizacion.

Es responsable de cumplir las politicas y procedimientos de
Seguridad, Salud Ocupacional, Medio Ambiente y Calidad
aprobadas por la Universidad, y de informar y verificar su
cumplimiento por parte de terceros (visitantes o contratistas que
estén bajo su supervision).

FUNCIONES GENERALES
DEL CARGO

Elaborar ofertas y propuestas, negociando las condiciones técnicas
y contractuales.

Hacer seguimiento mensual de los indicadores de calidad de los
circuitos comprendidos en su zona, y plantear estrategias de trabajo
para su mejora.

Gestionar el cumplimiento de las metas de facturacion del proyecto.

Las demas funciones que no estando consignadas en este
instrumento sean inherentes al cargo y las asigne el superior
jerarquico.

Verificar la disponibilidad de recursos necesarios para llevar a cabo
las actividades del proyecto.

Realizar informes

FUNCIONES ESPECIFICAS
DEL CARGO

Programar, dirigir y controlar las actividades referentes al proyecto.

Coordinar la logistica del proyecto.

Velar por la veracidad de la informacion consignada por los grupos
en campo y su complementacién en los medios que le sean
indicados por el cliente y/o interventoria. (Computador)




Hacer aplicacién de la coordinacion de protecciones en los circuitos
de su zona y velar por su sostenimiento.

Realizar las demas funciones que le sean asignadas por el proceso
de mantenimiento o la Interventoria que correspondan a la
naturaleza del contrato.

Velar por el cumplimiento de los indices de gestién

Gestionar la ejecucion de los proyectos encaminada a la superacion
de las expectativas y requerimientos del cliente.

Seguimiento y control de la rentabilidad del proyecto.

Dar solucion a solicitudes y reclamos del cliente.

Elaborar y entregar estimaciones presupuestarias para cada
proyecto y hacerle seguimiento a los recursos que sean designados
durante su ejecucion.

Socializacién de proyectos.

3. PERFIL DEL CARGO

ASPECTO

REQUISITO

TITULOS ACADEMICOS -
EDUCACION

Ingenieria eléctrica o electromecanica

FORMACION

Especializacion en proyectos (gerencia de proyectos)

Curso de manejo de personal

Manejo de AutoCAD

Manejo de ofiméticas

Manejo de Excel avanzado

Curso de coordinador de alturas

HABILIDADES

Liderazgo

Planeacion

Toma de decisiones

Direccion y desarrollo de personal

Comunicacioén

VALORES
CORPORATIVOS

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario

Compromiso

Trabajo en equipo

Responsabilidad

EXPERIENCIA

Cuatro (4) afios de experiencia en cargos afines.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Auxiliar de Adquisiciones

NIVEL

Profesional

OBJETIVO DEL CARGO

Gestionar las compras de la empresa y apoyar actividades de
caracter administrativo a nivel de gerencia y contabilidad.
Adicionalmente realizar la planeacion, administracion y evaluacion
de las actividades relacionadas con la gestion de almacén, la
recepcion de materiales y suministros, bienes muebles e inmuebles,




almacenamiento, custodia, distribucién e inventarios de los
elementos.

AREA FUNCIONAL

Contabilidad y Compras

HORARIO DE TRABAJO

Lunes a sébado de 7:00 am a 4:00 pm

DEPENDENCIA

JERARQUICA Contador
A i A No supervisa a nadie
SUPERVISION p

EN CASO DE AUSENCIA
LO REMPLAZA

No aplica

2. DESCRIPCION DEL CARGO

RESPONSABILIDADES
DEL CARGO

Es responsable de la custodia y el buen uso de los bienes muebles
a su cargo y de todos los demas elementos utilizados en el
desemperio de sus funciones.

Es responsable de la custodia de bienes intangibles registrados en
el inventario entregado para su uso y de la correcta administracion
de la informacién manipulada en el ejercicio de su labor.

Es responsable de cumplir las politicas y procedimientos de
Seguridad, Salud Ocupacional, Medio Ambiente y Calidad aprobadas
por la Universidad, y de informar y verificar su cumplimiento por parte
de terceros (visitantes o contratistas que estén bajo su supervision).

FUNCIONES GENERALES
DEL CARGO

Disefar, implantar y administrar sistemas de informacién.

Velar por el cumplimiento de las normas ISO 9001 calidad, ISO
14001 ambiental, OHSAS 18001 Seguridad Industrial y Salud
Ocupacional, y el reglamento interno de trabajo de la empresa.

Realizar informes de gestién del area de su desempefio, relevando,
analizando, sistematizando y presentando la informacién en
diferentes formatos (estadisticas, planillas, cuadros, formularios,
otros).

Rendir informe mensual y oportunamente.

Presentar propuestas para el mejoramiento continuo de la
organizacién y del area de trabajo para optimizar los recursos que
posee la empresa.

Analizar reportes de compras.

Analizar las mejores condiciones y costos con cada uno de los
proveedores.

Buscar mas opciones de proveedores teniendo un costo beneficios

Planear, organizar, coordinar, controlar y evaluar las actividades de
la dependencia y gestionar los recursos necesarios para su correcto
funcionamiento.

Presentar propuestas para el mejoramiento continuo de la
organizacién y del area de trabajo para optimizar los recursos que
posee la empresa.

Elaborar inventarios parciales y periédicos en el almacén.

Participa en el disefio y ejecucién de instrumentos técnicos.

Conocer el panorama de factores de riesgo de su cargo.




Realiza inventarios de archivos, para la evacuacién de expedientes
de inactivos y documentos que han caducado.

Retira e incorpora expedientes, carpetas con documentos u otros en
los archivadores.

Realizar informe mensual acerca del material que ingresa y egresa
del almacén a las diferentes obras que se encuentren en ejecucion.

FUNCIONES ESPECIFICAS
DEL CARGO

Realizar las negociaciones para la compra de insumos, materiales y
asegurar el abastecimiento oportuno de las areas.

Participar en las reuniones operativas con direccidn e ingenieros
para conocer las necesidades de materiales y productos.

Recibir las 6rdenes de compra, realizar cotizaciones y obtener las
mejores condiciones de calidad, servicio y costo.

Realizar el monitoreo desde que lo surte el proveedor de materiales
hasta que se recibe en almacén, asegurando que cumpla con las
especificaciones de tamafio, color, cantidad, etc. Solicitadas

En su caso, efectuar devoluciones y reclamaciones a proveedores,
coordindndose con almacén

Mantener estrechas relaciones con los proveedores para generar
alianzas estratégicas (socios de negocios) que propicien beneficios
mutuos en la comercializacién de sus productos.

Prospectar, negociar y mantener actualizado el catdlogo de
proveedores.

Atender a los proveedores en forma personal y/o telefénica.

Darles seguimiento a las devoluciones de materiales realizadas por
mal estado o que en su caso no hayan llegado de acuerdo a la orden
de compra realizada, solicitando al proveedor las bonificaciones
correspondientes.

Realizar las negociaciones para la compra de insumos, materiales y
asegurar el abastecimiento oportuno de las areas.

Participar en las reuniones operativas con direccién e ingenieros
para conocer las necesidades de materiales y productos.

Recibir las 6rdenes de compra, realizar cotizaciones y obtener las
mejores condiciones de calidad, servicio y costo.

Prospectar, negociar y mantener actualizado el catalogo de
proveedores.

Estar encargado de los centros acopio de la empresa.

3. PERFIL DEL CARGO

ASPECTO

REQUISITO

TITULOS ACADEMICOS -
EDUCACION

Ingeniero industrial, Ingeniero de sistemas, contador

FORMACION

Manejo de Ofimaticas

Curso en contabilidad

Curso en sistemas

HABILIDADES

Experticia profesional

Toma de decisiones

Comunicacién

Iniciativa

Orientacién a resultados




Orientacién al usuario

VALORES Compromiso
CORPORATIVOS Trabajo en equipo
Responsabilidad
EXPERIENCIA Un (1) afio de experiencia en cargos afines.

Fuente: Elaboracion propia

Identificacion del perfil del Auxiliar contable.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Auxiliar Contable

NIVEL

Profesional

OBJETIVO DEL CARGO

Recopilar, clasificar y registrar sistematicamente, ordenada vy
oportunamente los hechos econdmicos de acuerdo a los principios
contables y normas legales y tributarias las operaciones contables de
la empresa, con el proposito de tener una informacion financiera real,
razonable y oportuna con el fin de facilitar los controles, andlisis y
toma de decisiones de los administradores.

AREA FUNCIONAL

Contabilidad y Compras

HORARIO DE TRABAJO

Lunes a sdbado de 7:00 am a 4:00 pm

DEPENDENCIA Contador
JERARQUICA

PERSIOINAL (2 SRRE0) - No supervisa a nadie
SUPERVISION

EN CASO DE AUSENCIA
LO REMPLAZA

No aplica

2. DESCRIPCION DEL CARGO

RESPONSABILIDADES
DEL CARGO

Es el responsable de ayudar a manejar, velar y administrar todos los
bienes y los recursos de la empresa.

Es responsable de la custodia y el buen uso de los bienes muebles a
su cargo y de todos los demas elementos utilizados para el correcto
funcionamiento de la empresa.

Es responsable de la custodia de bienes intangibles registrados en el
inventario entregado para su uso y de la correcta administracién de
la informacion manipulada en el ejercicio de su labor.

Es responsable de los registros realizados en los Sistemas de
Informacion de la organizacién correspondientes a su area, de
acuerdo a los procedimientos establecidos por la organizacion.

Es responsable de cumplir las politicas y procedimientos de
Seguridad, Salud Ocupacional, Medio Ambiente y Calidad aprobadas
por la Universidad, y de informar y verificar su cumplimiento por parte
de terceros (visitantes o contratistas que estén bajo su supervision).

FUNCIONES GENERALES
DEL CARGO

Elaboracion de causaciones de todos los hechos econdmicos de la
empresa tales como: (Gastos, facturas de venta departamento de
energia, compras, nomina, depreciaciones, amortizaciones,
contratos de obra y demas contratos etc.).




Elaboracion del borrador de la declaracion de rete fuente

Colaboraciéon con la informacion para Revisoria, Gerencia y
Contador.

Colaboracion con la Gerencia para la presentacién de los informes

Recopilacion de documentos para solicitud de crédito ante los
Bancos.

Preparar los informes que soliciten las entidades de control y
vigilancia asignados por las normas legales.

Elaborar y realizar la liquidacién de némina.

Elaborar las liquidaciones de primas, vacaciones y cesantias
parciales y definitivas de la organizacién cuando haya lugar.

Presentacion de estados financieros ante las entidades bancarias y
de control

Rendir informe mensual y oportunamente.

Aplicar en todas las compras y gastos las respectivas obligaciones
tributarias.

Elaboracion de comprobantes de egreso.

Revisar a diario el cuadre de caja.

Notas de ajustes Generales en contabilidad y cartera.

Cuadre de mddulos de cartera con contabilidad (junto con el personal
involucrado)

Verificar y archivar facturas de compra

FUNCIONES Archivar recibos de caja manuales
ESPECIFICAS DEL Verificar que la elaboracion de cheques y recibos de pago se
CARGO encuentren bien diligenciados
Coordinar la logistica del proyecto.
Velar por la veracidad de la informacién consignada por los grupos
en campo y su complementacion en los medios que le sean indicados
por el cliente y/o interventoria. (Computador)
Hacer aplicacion de la coordinacion de protecciones en los circuitos
de su zona y velar por su sostenimiento
Realizar las demé&s funciones que le sean asignadas que
correspondan a la naturaleza del contrato.
Dar solucion a solicitudes y reclamos del cliente
3. PERFIL DEL CARGO
ASPECTO REQUISITO
TITULOS ACADEMICOS - )
EDUCACION Contador, Tecndlogo contable
Manejo en Ofimaticas
. Manejo en software contables
FORMACION - P
Curso en archivo basico
Manejo de Excel avanzado
Experticia profesional
Toma de decisiones
HABILIDADES

Comunicacioén

Iniciativa




Orientacién a resultados

Orientacién al usuario

VaTIOIRIES Compromiso
CORPORATIVOS P
Trabajo en equipo
Responsabilidad
EXPERIENCIA Dos (2) afios de experiencia en cargos afines.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Auxiliar de Ingenieria

NIVEL

Profesional

OBJETIVO DEL CARGO

Apoyo a la divisién de ingenieria en digitalizacién y elaboracién de
planos en AutoCAD para la construccion de redes eléctricas.

AREA FUNCIONAL

Proyectos

HORARIO DE TRABAJO

Lunes a sdbado de 7:00 am a 4:00 pm

DEPENDENCIA N .
JERARQUICA Disefiador de proyectos o Coordinador de obra
PERSONAL A CARGO - De 1 a 20 personas
SUPERVISION P

EN CASO DE AUSENCIA
LO REMPLAZA

Dibujante

2. DESCRIPCION DEL CARGO

RESPONSABILIDADES
DEL CARGO

Es responsable de la custodia y el buen uso de los bienes muebles a
su cargo y de todos los demas elementos utilizados en el desempefio
de sus funciones.

Es responsable de la custodia de bienes intangibles registrados en el
inventario entregado para su uso y de la correcta administracion de la
informaciéon manipulada en el ejercicio de su labor.

Es responsable de cumplir las politicas y procedimientos de
Seguridad, Salud Ocupacional, Medio Ambiente y Calidad aprobadas
por la Universidad, y de informar y verificar su cumplimiento por parte
de terceros (visitantes o contratistas que estén bajo su supervision).

FUNCIONES GENERALES

Velar por el cumplimiento de las normas ISO 9001 calidad, ISO 14001
ambiental, OHSAS 18001 Seguridad Industrial y Salud Ocupacional,

DEL CARGO y el reglamento interno de trabajo de la empresa.
Realizar informes
Elaboracion y digitalizacion de perfiles y planos en versién AutoCAD
para la construccion de redes eléctricas en alta, media y baja tension.
Elaboracion y digitalizacion de dibujos para el detalle de los
arranques.
FUNCIONES | e a2 7S
ESPECIFICAS DEL —— - — - —
CARGO Apoyo a la divisibn de ingenieria, con relacibn a los numerales

anteriores.

Atender oportunamente a los requerimientos presentados por el
contratante respecto de sus servicios.

Generacion de perfiles longitudinales de para la ubicacién de las
redes eléctricas.




Presentar propuestas para el mejoramiento continuo de la
organizacion y del area de trabajo para optimizar los recursos que
posee la empresa.

Cumplir y hacer cumplir, las normas y reglamentos de la organizacion
para dar ejemplo y mantener la disciplina.

Las demas funciones que no estando consignadas en este
instrumento sean inherentes al cargo y las que asigne el superior
jerarquico.

Manejo de los equipos GPS

Manejo de los programas SIG

3. PERFIL DEL CARGO

ASPECTO REQUISITO
TITULOS ACADEMICOS - | Profesional de ingenieria eléctrica/electrénica o estar en la Ultima
EDUCACION etapa de sus estudios.
Manejo de AutoCAD
FORMACION Manejo de SIG
Manejo de herramientas ofimatica
Experticia profesional
Toma de decisiones
HABILIDADES ..,
Comunicacion
Iniciativa
Orientacién a resultados
Orientacién al usuario
VSHOIRES Compromiso
CORPORATIVOS P! _
Trabajo en equipo
Responsabilidad
EXPERIENCIA Un (1) afio de experiencia en cargos afines.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Auxiliar en Sistemas

NIVEL

Profesional

OBJETIVO DEL CARGO

Realizar la instalacion, configuracion y puesta en funcionamiento de
equipos nuevos; instalacion de software, diagnéstico y reparacion de
hardware, configuracion de redes. Asesorar y adiestrar a los usuarios
para maximizar los resultados que se obtengan de los medios
informaticos. Buscar y ayudar implementar con ayuda tecnoldgicas el
desarrollo de los procesos con el apoyo de calidad.

AREA FUNCIONAL

Sistemas e informatica

HORARIO DE TRABAJO

Lunes a sdbado de 7:00 am a 4:00 pm

DEPENDENCIA . .
JERARQUICA Coordinador de Sistemas
PERSONAL A CARGO - No supervisa a nadie
SUPERVISION P

EN CASO DE AUSENCIA
LO REMPLAZA

No aplica




2. DESCRIPCION DEL CARGO

RESPONSABILIDADES
DEL CARGO

Es responsable de la custodia y el buen uso de los bienes muebles a
su cargo y de todos los demds elementos utilizados para el correcto
funcionamiento de la empresa.

Es responsable de la custodia de bienes intangibles registrados en el
inventario entregado para su uso y de la correcta administracion de
la informacion manipulada en el ejercicio de su labor.

Es responsable de los registros realizados en los Sistemas de
Informacién de la organizacion correspondientes a su area, de
acuerdo a los procedimientos establecidos por la organizacion.

Es responsable de cumplir las politicas y procedimientos de
Seguridad, Salud Ocupacional, Medio Ambiente y Calidad aprobadas
por la Universidad, y de informar y verificar su cumplimiento por parte
de terceros (visitantes o contratistas que estén bajo su supervision).

FUNCIONES GENERALES
DEL CARGO

Instalar, configurar y actualizar hardware y software.

Realizar el mantenimiento de los equipos informaticos del Servicio
(hardware y software) en cuanto a ordenadores personales y
periféricos asociados.

Diagnosticar fallas y errores, reparar o informar sobre la necesidad
de una reparacion externa.

Acondicionar los equipos, para su remision a las empresas cuando
se realicen las reparaciones externas, verificar la calidad de las
mismas al reingresar el equipo.

Asesorar a los funcionarios del Servicio en el uso correcto de
microcomputadores y del software.

Mantener y supervisar las defensas antivirus del sistema informatico.

Instalar, inspeccionar la instalacién de redes y asistir a los usuarios
en la operacién de las mismas.

Respaldar informacion y programas.

Ampliar o cambiar memorias y realizar actualizaciones.

Realizar otras tareas relacionadas con el cargo a solicitud del
supervisor.

FUNCIONES ESPECIFICAS
DEL CARGO

Realizar mantenimiento preventivo y correctivo de hardware y
software a los equipos de computo cuando sea requerido.

Verificar y mantener el correcto funcionamiento de la red cableada y
los puntos inaldmbricos.

Mantenimiento de servidores locales y servidor web.

Realizar los desarrollos de aplicativos webs requeridos por la
Corporacion para la ejecucién de proyectos.

Mantenimiento de las aplicaciones web que la Corporacién utiliza
para su funcionamiento.

Dar soporte a las diferentes estrategias de la Corporacion sobre
implementacion de herramientas que faciliten su labor.

Administrar el préstamo de equipos (portatiles, proyector, etc.).

Entregar correo corporativo.

Hacer inspecciones de que todo los computadores y correos tengan
el logo corporativo.

Capacitaciones en las diferentes plataformas que se manejan
internamente en la empresa.




3. PERFIL DEL CARGO

ASPECTO REQUISITO
TITULOS ACADEMICOS - Tecnélogo o Ingeniero en Sistemas o experiencia equivalente
EDUCACION go0ing P q

Curso Excel
Manejo de base datos

FORMACION Manejo total de paquetes de office
Curso TICS
Curso en cableado y estructurado de redes
Experticia profesional
Toma de decisiones

HABILIDADES —
Comunicacion
Iniciativa
Orientacioén a resultados
Orientacién al usuario

VALORES C -
CORPORATIVOS ompromiso

Trabajo en equipo
Responsabilidad

EXPERIENCIA Un (1) afio de experiencia en cargos afines.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Profesional en Ambiental

NIVEL

Profesional

OBJETIVO DEL CARGO

Controlar, gestionar e inspeccionar todos los aspectos ambientales
relacionados con la empresa tanto en la parte administrativa como en
la construccién de redes eléctricas.

AREA FUNCIONAL

Sistemas de Gestién

HORARIO DE TRABAJO

Lunes a sdbado de 7:00 am a 4:00 pm

DEPENDENCIA .
JERARQUICA Coordinador HSEQ
PERSONAL A CARGO - No supervisa a nadie
SUPERVISION p

EN CASO DE AUSENCIA
LO REMPLAZA

No aplica

2. DESCRIPCION DEL CARGO

Es responsable de la custodia y el buen uso de los bienes muebles a
su cargo y de todos los demas elementos utilizados en el desempefio
de sus funciones.

RESPONSABILIDADES
DEL CARGO

Es responsable de la custodia de bienes intangibles registrados en el
inventario entregado para su uso y de la correcta administracion de la
informacion manipulada en el ejercicio de su labor.

Es responsable de cumplir las politicas y procedimientos de Seguridad,
Salud Ocupacional, Medio Ambiente y Calidad aprobadas por la
Universidad, y de informar y verificar su cumplimiento por parte de
terceros (visitantes o contratistas que estén bajo su supervisioén).




FUNCIONES
GENERALES DEL
CARGO

Presentar informes a la Gerencia sobre el desempefio del programa
Ambiental.

Realizar los tramites correspondientes ante las entidades ambientales,
en cuanto a los permisos ambientales que se requieran para el inicio
de actividades en obra Actualizar los documentos del sistema integrado
de gestion.

Conocer y administrar los indicadores de la organizacion relacionados
con Ambiental.

Actualizar los documentos del programa ambiental.

Capacitar y sensibilizar al personal de la organizaciéon en todo lo
relacionado con el programa ambiental.

Liderar y apoyar la identificacion de las necesidades de capacitacion.

Establecer y administrar el presupuesto anual de AMBIENTAL.

Gestionar, controlar y hacer seguimiento a los Objetivos AMBIENTAL.

Calcular y tabular los indicadores establecidos para el sistema
AMBIENTAL segun frecuencia establecida, presentar informes de
estos indicadores con el fin de realizar el respectivo plan de accién.

Presentar propuestas para el mejoramiento continuo de la organizacion
y del &rea de trabajo para optimizar los recursos que posee la empresa.

Velar por el cumplimiento de las normas ISO 9001 calidad, ISO 14001
ambiental, OHSAS 18001 Seguridad Industrial y Salud Ocupacional, y
el reglamento interno de trabajo de la empresa.

FUNCIONES
ESPECIFICAS DEL
CARGO

Difundir y velar por el cumplimiento de la Politica Ambiental.

Motivar al personal en el cumplimiento de la Politica Ambiental.

Cumplir los estandares y procedimiento ambientales.

Velar por el cumplimiento del Programa de Gestion Ambiental.

Velar por el cumplimiento de Objetivos y metas ambientales o acciones
a tomar.

Efectuar estrategias encaminadas al mejoramiento continuo de la
organizacién. Cumplir con el procedimiento de Elaboracion y control de
documentos.

Coordinar las auditorias internas dentro de la empresa.

Verificar que se cumple el procedimiento de control del producto y/o
servicio no conforme.

Asegurar el funcionamiento del sistema integrado de gestion

Realizar la separacién de los residuos en los lugares de generacion
(separacion en las fuentes).

Programar y ejecutar capacitaciones de Sistema de Gestion ambiental.

Programar y efectuar inspecciones aleatorias.

Informarle a la alta direccion sobre el desempefio del sistema de
gestion ambiental y de cualquier necesidad de mejora.

Asegurar que se promueva la conciencia de la conservacién del
ambiente.

Disefa las actividades tendientes a la implementacion del Sistema de
Gestion.

Las demas funciones que no estando consignadas en este instrumento
sean inherentes al cargo y las que asigne el superior jerarquico.

3. PERFIL DEL CARGO




ASPECTO REQUISITO
TITULOS ACADEMICOS - Ingeniero ambiental
EDUCACION 9
FORMACION Manejo de ofiméticas
Experticia profesional
Toma de decisiones
HABILIDADES 3 s
Comunicacion
Iniciativa
Orientacion a resultados
Orientacién al usuario
VALORES c :
CORPORATIVOS ompromiso
Trabajo en equipo
Responsabilidad
EXPERIENCIA Dos (2) afios de experiencia en cargos afines.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Gestor Social

NIVEL

Profesional

OBJETIVO DEL CARGO

Propiciar y trabajar para crear un ambiente de trabajo positivo que se
vea reflejado en el interior de la empresa, de igual manera, la
dinamizacién en campo con las comunidades beneficiadas de los
proyectos eléctricos. Adicionalmente ser el intermediario entre las
partes interesadas y los beneficiarios.

AREA FUNCIONAL

Proyectos

HORARIO DE TRABAJO

Lunes a sabado de 7:00 am a 4:00 pm

DEPENDENCIA . .

JERARQUICA Coordinador de obra y Disefiador de proyectos
PERSONAL A CARGO - No supervisa a nadie
SUPERVISION P

EN CASO DE AUSENCIA
LO REMPLAZA

No aplica

2. DESCRIPCION DEL CARGO

RESPONSABILIDADES
DEL CARGO

Es responsable de la custodia y el buen uso de los bienes muebles a
su cargo y de todos los demés elementos utilizados en el desempefio
de sus funciones.

Es responsable de la custodia de bienes intangibles registrados en el
inventario entregado para su uso y de la correcta administracion de
la informacién manipulada en el ejercicio de su labor.

Es responsable de cumplir las politicas y procedimientos de
Seguridad, Salud Ocupacional, Medio Ambiente y Calidad aprobadas
por la Universidad, y de informar y verificar su cumplimiento por parte
de terceros (visitantes o contratistas que estén bajo su supervision).

FUNCIONES GENERALES
DEL CARGO

Velar por el cumplimiento de las normas ISO 9001 calidad, 1SO
14001 ambiental, OHSAS 18001 Seguridad Industrial y Salud
Ocupacional, y el reglamento interno de trabajo de la empresa

Realizar informes de gestion del area de su desempefio, relevando,
analizando, sistematizando y presentando la informacién en




diferentes formatos (estadisticas, planillas, cuadros, formularios,
otros).

Rendir informe mensual y oportunamente.

FUNCIONES ESPECIFICAS
DEL CARGO

Trata de generar o mejorar aquellas capacidades y habilidades para
gue las personas, grupos y comunidades, puedan analizar mejor su
realidad social.

Situarse adecuadamente frente a las diferentes opciones que se le
presentan y encontrar soluciones idéneas a sus necesidades.

Propiciar las buenas relaciones laborales mediante el
establecimiento de un clima organizacional positivo y adecuadas
condiciones de trabajo.

Trabajar facilitando la superacién de las resistencias individuales y
colectivas que impiden un mejor posicionamiento ante el conflicto o
situacién.

Aplicar las normas legales relacionadas con las acciones de orden
laboral, social de los trabajadores.

Reportar oportunamente los incidentes de trabajo y ambientales al
jefe inmediato y/o Administrador de la SIG

Cumplir con las normas establecidas en el Reglamento de Seguridad
Industrial y Salud Ocupacional.

Conocer el panorama de factores de riesgo de su cargo.

Estimular, involucrar y fidelizar a esas personas para favorecer su
compromiso con la organizacion a través del salario emocional
(Motivacién)

Planificar programas de actuacion, por medio de técnicas de
intervencién grupal, familiar, ambiental, técnicas de mediacion
dirigida a Solucionar problemas.

Realizar dinamizacién comunitaria (prevencion, participacion social,
sensibilizacién)

Reducir o prevenir las situaciones de riesgo social y personal y
promover el bienestar de la comunidad, ya sea solucionando
problemas o promocionando la calidad de vida.

Socializar los proyectos eléctricos ante las comunidades
involucradas para la ejecucion de las obras

Cumplir con las demas funciones que no estando consignadas en
este sean inherentes al cargo y las designadas por el superior.

3. PERFIL DEL CARGO

ASPECTO

REQUISITO

TITULOS ACADEMICOS -
EDUCACION

Profesional en Trabajo social o psicologia social

FORMACION

Manejo de ofiméticas

HABILIDADES

Experticia profesional

Comunicacioén

Iniciativa

VALORES
CORPORATIVOS

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario

Compromiso

Trabajo en equipo

Responsabilidad




EXPERIENCIA

‘ Un (1) afio de experiencia en cargos afines.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Residente de Obra

NIVEL

Profesional

OBJETIVO DEL CARGO

Verificar, controlar y ejecutar las obras de construccidon y montajes
eléctricos segun especificaciones indicadas, hacer seguimiento a los
trabajos que se desarrollen en campo dirigiendo el personal técnico a
su cargo.

AREA FUNCIONAL

Proyectos

HORARIO DE TRABAJO

Lunes a sabado de 7:00 am a 4:00 pm

DEPENDENCIA . L

JERARQUICA Coordinador de obra o Disefiador de proyectos
PERSONAL A CARGO - De 1 a 20 personas
SUPERVISION p

EN CASO DE AUSENCIA
LO REMPLAZA

Inspector de Obra

2. DESCRIPCION DEL CARGO

RESPONSABILIDADES
DEL CARGO

Es responsable de la custodia y el buen uso de los bienes muebles a
su cargo y de todos los demas elementos utilizados en el desempefio
de sus funciones.

Es responsable de la custodia de bienes intangibles registrados en el
inventario entregado para su uso y de la correcta administracién de la
informacion manipulada en el ejercicio de su labor.

Es responsable de cumplir las politicas y procedimientos de
Seguridad, Salud Ocupacional, Medio Ambiente y Calidad aprobadas
por la Universidad, y de informar y verificar su cumplimiento por parte
de terceros (visitantes o contratistas que estén bajo su supervision).

FUNCIONES GENERALES
DEL CARGO

Capacitar a los grupos de mantenimiento y deméas personal de
trabajadores de su contrato y/o proyecto, correspondiente a su Zona,
en cuanto a las obras a ejecutar, al manejo de los medios de registro
de informaciéon como son formatos, etc.

Hacer seguimiento mensual de los indicadores de calidad de los
circuitos comprendidos en su zona, y plantear estrategias de trabajo
para su mejora.

Reportar mensualmente las estadisticas

accidentalidad.

de ausentismo vy

Las demas funciones que no estando consignadas en este
instrumento sean inherentes al cargo y las asigne el superior
jerarquico.

Reportar los incidentes o accidentes de trabajo que se presente con
su personal a cargo.

Garantizar que se cumpla con el protocolo de bioseguridad en terreno.

Verificar que el personal técnico, cuente con las herramientas
necesarias en terreno para que se garantice la buena calidad de los
trabajos.

FUNCIONES
ESPECIFICAS DEL
CARGO

Coordinar en la zona la revision, programacion, ejecucion y
verificacion de labores de los grupos de mantenimiento del contrato
segun las directrices requeridas por este proyecto y/o de la
interventora.




Instruir el personal de mantenimiento de su zona en las labores a
ejecutar.

Velar por la veracidad de la informacion consignada por los grupos en
campo y su complementacion en los medios que le sean indicados
por el cliente y/o interventoria. (Computador)

Hacer aplicacion de la coordinacion de protecciones en los circuitos
de su zona y velar por su sostenimiento.

Participar en la realizacion de la ingenieria.

Realizar las demas funciones que le sean asignadas por el proceso
de mantenimiento o la Interventoria que correspondan a la naturaleza
del contrato.

Registrar los tiempos de entrada y salida del personal de
Mantenimiento de emergencia a los diferentes sitios donde se
detecten fallas en el sistema de distribucion, con el fin de controlar su
disponibilidad.

Controlar la asistencia diaria del personal.

Supervisar el disefio de los planos se ha hecho en la oficina sea el
mismo que se genere en campo.

Supervisar la correcta aplicacion de la norma técnica del operador de
red.

3. PERFIL DEL CARGO

ASPECTO REQUISITO
TITULOS ACADEMICOS - Ingeniero Electricista, Electromecéanico
EDUCACION 9 ’
FORMACION No requiere de formacion
Experticia profesional
Toma de decisiones
HABILIDADES ——
Comunicacion
Iniciativa
Orientacién a resultados
Orientacién al usuario
VALORES C :
CORPORATIVOS ompromiso
Trabajo en equipo
Responsabilidad
EXPERIENCIA Dos (2) afios de experiencia en cargos afines.

Fuente: Elaboracion propia

Identificacion del perfil del Auxiliar administrativo.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Auxiliar Administrativo

NIVEL

Operativo

OBJETIVO DEL CARGO

Garantizar las acciones administrativas propias de la oficina y del
proyecto.

AREA FUNCIONAL

Administrativa

HORARIO DE TRABAJO

Lunes a sdbado de 7:00 am a 4:00 pm




DEPENDENCIA
JERARQUICA

Representante legal y Gestor de proyectos

PERSONAL A CARGO -
SUPERVISION

No supervisa a nadie

EN CASO DE AUSENCIA
LO REMPLAZA

No aplica

2. DESCRIPCION DEL CARGO

RESPONSABILIDADES
DEL CARGO

Encargado del manejo de bienes monetarios en caso de que el auxiliar
contable no se encuentre en el lugar de trabajo.

Es responsable de la custodia y el buen uso de los bienes muebles a
su cargo y de todos los demas elementos utilizados en el desempefio
de sus funciones.

Es responsable de la custodia de bienes intangibles registrados en el
inventario entregado para su uso y de la correcta administracion de la
informacion manipulada en el ejercicio de su labor.

Es responsable de cumplir las politicas y procedimientos de
Seguridad, Salud Ocupacional, Medio Ambiente y Calidad aprobadas
por la empresa, y de informar y verificar su cumplimiento por parte de
terceros (visitantes o contratistas que estén bajo su supervision).

FUNCIONES GENERALES
DEL CARGO

Velar por el cumplimiento de las normas ISO 9001 calidad, ISO 14001
ambiental, OHSAS 18001 Seguridad Industrial y Salud Ocupacional,
y el reglamento interno de trabajo de la empresa.

Realizar informes de gestion del area de su desempefio, relevando,
analizando, sistematizando y presentando la informacién en diferentes
formatos (estadisticas, planillas, cuadros, formularios, otros).

Rendir informe mensual y oportunamente.

FUNCIONES
ESPECIFICAS DEL
CARGO

Apoyar con actividades administrativas a la gerencia

Organizar la agenda del representante legal de lunes a sabado,
referente a compromisos politicos, electrificadoras, proveedores,
ingenieros, entidades publicas, privadas, bancarias y los demas que
le solicite en su momento el superior.

Administracion de recursos informaticos (Actualizacién vy
mantenimiento de inventario de activos fijos)

Encargada de Logistica

Realizacion Requisiciones

Recepcion Documentacion

Responsable de la informacion y documentacion Administrativa

Preparar la correspondencia de rutina

Gestionar el correo electrénico

Informar a sus superiores o al coordinador de Salud Ocupacional,
sobre condiciones y/o actos inseguros en los lugares de trabajo.

Atencién del publico, recibir llamadas telefénicas (celular,
conmutador), realizar llamadas solicitadas en su momento.

Revisar la correspondencia interna y externa, dejar constancia en los
libros registro de correspondencia, los oficios que salen de la oficina
para garantizar el cumplimiento de los procedimientos y control de la
informacion.

Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato y
gue estén relacionadas con la naturaleza del cargo.

Expedicion de fotocopias que soliciten las areas.




3. PERFIL DEL CARGO

ASPECTO

REQUISITO

TITULOS ACADEMICOS -
EDUCACION

Técnico en secretariado en gerencia certificada

Técnico administrativo o técnico profesional de archivo

FORMACION

Manejo de herramientas ofimaticas

Informatica basica

Gestion documental

Curso en el area contable

Curso de recursos humanos

Curso en Excel avanzado

Curso en la parte ambiental

Curso en manejo de equipos de oficina

HABILIDADES

Experticia profesional

Toma de decisiones

Comunicacion

Iniciativa

Dinamica

VALORES
CORPORATIVOS

Orientacién a resultados

Orientacioén al usuario

Compromiso

Trabajo en equipo

Responsabilidad

EXPERIENCIA

Un (1) afio de experiencia en cargos afines.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Topégrafo

NIVEL

Operativo

OBJETIVO DEL CARGO

Ejecutar trabajos de topografia efectuando levantamientos
topogréficos, replanteos de obras, mediciones en terreno para
construcciones de obras eléctricas, a fin de facilitar informacién
indispensable a los ingenieros para la realizacion de los estudios y
disefios de obra.

AREA FUNCIONAL

Proyectos

HORARIO DE TRABAJO

Lunes a sdbado de 7:00 am a 4:00 pm

DEPENDENCIA Auxiliar de ingenieria
JERARQUICA
PEFSIONIAL 2 i e No supervisa a nadie
SUPERVISION

EN CASO DE AUSENCIA
LO REMPLAZA

No aplica

2. DESCRIPCION DEL CARGO

RESPONSABILIDADES
DEL CARGO

Es responsable de la custodia y el buen uso de los bienes muebles
a su cargo y de todos los demas elementos utilizados en el
desempefio de sus funciones.




Es responsable de la custodia de bienes intangibles registrados en
el inventario entregado para su uso y de la correcta administracion
de la informacién manipulada en el ejercicio de su labor.

Es responsable de cumplir las politicas y procedimientos de
Seguridad, Salud Ocupacional, Medio Ambiente y Calidad
aprobadas por la empresa, y de informar y verificar su cumplimiento
por parte de terceros (visitantes o contratistas que estén bajo su
supervision).

FUNCIONES GENERALES
DEL CARGO

Vela por el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de
topografia.

Realiza bocetos que permitan identificar caracteristicas geogréficas
y técnicas.

Asiste técnicamente, en el area de su competencia a los inspectores
de obras.

Elabora informes periédicos de las actividades realizadas.

Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad
integral, establecidos por el SGI.

Las demas funciones que no estando consignadas en este
instrumento sean inherentes al cargo y las asigne el superior
jerérquico.

Realizar informes de topografia.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Realiza levantamientos topogréficos, replanteos de obras de
proyectos de ingenieria eléctrica.

Efectia calculos y representaciones gréaficas de las mediciones
topogréficas.

Localiza puntos de operaciones apropiados para efectuar
levantamientos topograficos.

DEL CARGO Efectia mediciones topogréficas.
Elabora carteras topogréficas
Revisa los planos topograficos elaborados por los dibujantes y
establece las condiciones pertinentes.
Mantiene en orden el equipo en sitio de trabajo, reportando cualquier
anomalia.
3. PERFIL DEL CARGO
ASPECTO REQUISITO

TITULOS ACADEMICOS

Técnico o tecnblogo en topografia

Cartografia

Mediciones De Terreno

FORMACION : : —
Manejo De Equipos De Precision
Programas SIG
Comunicacion

HABILIDADES Iniciativa
Relaciones interpersonales
Orientacién a resultados

VALORES Orientacién al usuario
CORPORATIVOS

Compromiso

Trabajo en equipo




Responsabilidad

EXPERIENCIA

Cinco (5) afios de experiencia en cargos afines.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Dibujante

NIVEL

Operativo

OBJETIVO DEL CARGO

Realizar la adecuada transformacion, haciendo uso de las
herramientas ofimaticas entregadas por el empleador, ademas de
revisar, evaluar, organizar y redireccionar la documentacioén a quien
corresponda.

AREA FUNCIONAL

Proyectos

HORARIO DE TRABAJO

Lunes a sdbado de 7:00 am a 4:00 pm

DEPENDENCIA Aucxiliar de ingenieria
JERARQUICA
PERSONAL A CARGO - No supervisa a nadie
SUPERVISION

EN CASO DE AUSENCIA
LO REMPLAZA

No aplica

2. DESCRIPCION DEL CARGO

RESPONSABILIDADES
DEL CARGO

Es responsable de la custodia y el buen uso de los bienes muebles
a su cargo y de todos los demas elementos utilizados en el
desemperio de sus funciones.

Es responsable de la custodia de bienes intangibles registrados en
el inventario entregado para su uso y de la correcta administracion
de la informacién manipulada en el ejercicio de su labor.

Es responsable de cumplir las politicas y procedimientos de
Seguridad, Salud Ocupacional, Medio Ambiente y Calidad
aprobadas por la empresa, y de informar y verificar su cumplimiento
por parte de terceros (visitantes o contratistas que estén bajo su
supervision).

FUNCIONES GENERALES
DEL CARGO

Cuidar los equipos asignados

Asistir y dar capacitaciones técnicas

Realizar informes mensuales dentro de las fechas establecidas por
el empleador e interventoria.

Las deméas funciones que no estando consignadas en este
instrumento sean inherentes al cargo y las asigne el superior
jerérquico.

FUNCIONES ESPECIFICAS
DEL CARGO

Realizar los planos preliminares

Realizar los planos definitivos

Realizar el Plano consolidado del proyecto

Garantizar que se cuente con los archivos en bruto

Realizar el conteo por vereda

Solicitar a calidad los Cddigos de planos preliminares, planos
definitivos, planos consolidados, tabla de estructuras, presupuesto,
célculos de regulacion y la demas informacion que lo requiera,
garantizando que se actualicen las versiones.

Garantizar que estén completos los cédigos de las estructuras.




Entregar en la documentacion resultante del replanteo los matachos

Verificar que en la mancheta se encuentre el nombre de un dibujante
correspondiente.

Verificar que la fecha de la mancheta este actualizada

Verificar que los nombres de los archivos corresponden al que han
puesto en la mancheta

La informacién se debe entregar de forma ordenada y en carpetas

Verificar que los nombres de los usuarios estén completos

Verificar que en listado de usuarios estén los datos completos

Realizar los planos de curvas de nivel

Realizar los perfiles

Realizar los planos de localizacién por vereda

Realizar planos viales

Realizar el sistema de coordenadas magna sirgas

Asistir a las capacitaciones programadas

3. PERFIL DEL CARGO

ASPECTO

REQUISITO

TITULOS ACADEMICOS

Tecndlogo en dibujo o Disefiador grafico

FORMACION

Manejo de ofiméticas

AutoCAD

Conocimiento en Programas SIG

GPS Trimble

HABILIDADES

Comunicacioén

Iniciativa

Relaciones interpersonales

VALORES
CORPORATIVOS

Orientacion a resultados

Orientacioén al usuario

Compromiso

Trabajo en equipo

Responsabilidad

EXPERIENCIA

Dos (2) afios de experiencia en cargos afines.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Inspector de Obra

NIVEL

Operativo

OBJETIVO DEL CARGO

Verificar en terreno la calidad de las acciones ejecutadas por el
personal técnico, velando por el cumplimiento del trabajo asignado
con el fin de satisfacer las necesidades y superar las expectativas
de los clientes internos y externos.

AREA FUNCIONAL

Proyectos

HORARIO DE TRABAJO

Lunes a sdbado de 7:00 am a 4:00 pm

DEPENDENCIA
JERARQUICA

Residente de Obra




PERSONAL A CARGO -
SUPERVISION

De 1 a 20 personas

EN CASO DE AUSENCIA
LO REMPLAZA

Liniero

2. DESCRIPCION DEL CARGO

RESPONSABILIDADES DEL
CARGO

Es responsable de la custodia y el buen uso de los bienes muebles
a su cargo y de todos los demas elementos utilizados en el
desempefio de sus funciones.

Es responsable de la custodia de bienes intangibles registrados en
el inventario entregado para su uso y de la correcta administracion
de la informacién manipulada en el ejercicio de su labor.

Es responsable de cumplir las politicas y procedimientos de
Seguridad, Salud Ocupacional, Medio Ambiente y Calidad
aprobadas por la empresa, y de informar y verificar su cumplimiento
por parte de terceros (visitantes o contratistas que estén bajo su
supervision).

FUNCIONES GENERALES
DEL CARGO

Verificar la disponibilidad de recursos necesarios para llevar a cabo
las actividades del proyecto.

Velar por el cumplimiento de las normas ISO 9001 calidad, 1SO
14001 ambiental, OHSAS 18001 Seguridad Industrial y Salud
Ocupacional, y el reglamento interno de trabajo de la empresa.

Realizar informes

FUNCIONES ESPECIFICAS

Verificar en sitio la correcta ejecucién de acciones y su respectiva
documentacién.

Verificar la calidad de los elementos de proteccién personal y
herramientas a ser utilizadas en la accién.

Verificar en terreno la correspondencia de ejecucion reportada en la
documentacion (ACTAS).

Documentar y reportar las No Conformidades halladas

Verificar las condiciones de seguridad tomadas en terreno

Verificacion del conteo del inventario del contratista.

Realizacion de verificaciones posteriores a las actividades del
contratista

DEL CARGO Validacion de la programacion diaria con el supervisor a cargo del
contratista
Realizar informes especiales de los casos relevantes encontrados
en la ejecucién del contratista y de los aportes de la interventoria
como valor agregado hacia el cliente.
Atencion de PQR (Peticiones, Quejas y Reclamos) de los clientes o
usuarios del servicio
Trasladarse al lugar de trabajo en el vehiculo camioneta 6
motocicleta suministrado o autorizado por la empresa.
Verificar la disponibilidad de recursos necesarios para llevar a cabo
las actividades del proyecto.
Realizar informes

3. PERFIL DEL CARGO
ASPECTO REQUISITO
TITULOS ACADEMICOS | Tecndlogo supervision de redes eléctricas
FORMACION Norma técnica de construccion del operador de red.




T5 en adelante

Curso nivel avanzado en alturas

Curso nivel coordinador en alturas

HABILIDADES

Comunicacion

Iniciativa

Relaciones interpersonales

VALORES CORPORATIVOS

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario

Compromiso

Trabajo en equipo

Responsabilidad

EXPERIENCIA

Cinco (5) afios de experiencia en cargos afines.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Liniero

NIVEL

Operativo

OBJETIVO DEL CARGO

Realizar actividades para la construccion de redes eléctricas de
acuerdo a las especificaciones técnicas indicadas, cumpliendo con
la reglamentacion del sistema integrado de gestion, normatividad
técnica en materia eléctrica, y procedimientos de seguridad y salud
en el trabajo y normatividad vigente en materia de seguridad y salud
en el trabajo.

AREA FUNCIONAL

Proyectos

HORARIO DE TRABAJO

Lunes a sabado de 7:00 am a 4:00 pm

DEPENDENCIA Ingeniero residente
JERARQUICA
PERSONAL’A CARGO - De 1 a 20 personas
SUPERVISION

EN CASO DE AUSENCIA
LO REMPLAZA

No aplica

2. DESCRIPCION DEL CARGO

RESPONSABILIDADES
DEL CARGO

Es responsable de la custodia y el buen uso de los bienes muebles
a su cargo y de todos los deméas elementos utilizados en el
desemperio de sus funciones.

Es responsable de la custodia de bienes intangibles registrados en
el inventario entregado para su uso y de la correcta administracién
de la informacién manipulada en el ejercicio de su labor.

Es responsable de cumplir las politicas y procedimientos de
Seguridad, Salud Ocupacional, Medio Ambiente y Calidad aprobadas
por la empresa, y de informar y verificar su cumplimiento por parte
de terceros (visitantes o contratistas que estén bajo su supervision).

FUNCIONES GENERALES
DEL CARGO

Cuidar los equipos asignados para la toma de la informacion en
terreno.

Efectuar las labores de construccion, reparacion y mantenimiento de
las redes de distribucion de energia eléctrica, tanto aéreas como
subterréneas, realizar la revision de instalaciones eléctricas, efectuar
maniobras y operacién de las redes y sus equipos asociados




conforme a las directrices previas y cumpliendo con la normatividad
eléctrica colombiana.

Revisar el estado de los EPP y equipos de seguridad requeridos para
ejecutar sus actividades.

Realizar el montaje, mantenimiento y reparacion de las redes de
energia y sus equipos asociados como transformadores,
cortacircuitos, pararrayos, reconectadores, swiches, cajas de
maniobra etc.

Cumplir con las normas de seguridad industrial y salud ocupacional
establecidas en la empresa y hacer el debido uso de los implementos
de seguridad, y proteccién personal necesarios para la realizacion de
las diferentes actividades.

Realizar las demas funciones que le sean asignadas y correspondan
a la naturaleza del cargo

Velar por el cuidado de los predios de los usuarios donde se va a
laborar

Reportar de manera inmediata al area de HSE, cualquier accidente
0 incidente que se presente en la ejecucion del contrato.

Velar por el cuidado de su salud y la de su grupo de trabajo
cumpliendo con lo establecido en el protocolo de bioseguridad
establecido por la empresa

Cumplir con las 5 reglas para trabajo sin tension el en momento de
poner en servicio las veredas.

Cumplir con lo exigido por la interventoria, el ingeniero residente y el
director del proyecto en cuanto a lineamientos técnicos.

Garantizar el cumplimiento de las normas de seguridad para la
ejecucion de las actividades.

Informar de manera oportuna su estado de salud.

FUNCIONES ESPECIFICAS
DEL CARGO

Realizar el replanteo y/o topografias y la toma de puntos de las
viviendas, como de estructuras en las diferentes veredas donde se
va ejecutar el proyecto.

Hacer entrega al area de archivo de la informacion levantada en
terreno en los replanteos o topografias por medio de un acta en la
gue conste el listado de lo entregado.

Desplazarse a los lugares, donde sea necesario la ejecucién de
trabajos para realizar construcciéon, mantenimientos y/o reparacién
de redes de distribucion de energia eléctrica.

Realizar el cambio de fusibles, pararrayos, transformadores, cajas
primarias, acometidas, si las labores de reparacion lo requieran, al
igual que la bisqueda y solucion de las fallas en los circuitos de
energia.

Coordinar la apertura y cierre de circuitos cuando se vaya a realizar
labores de maniobra o mantenimiento de redes de distribucién de
energia eléctrica. Operar equipos tales como reconectadores,
seccionadores, swiches, y demas que existen en las redes de
distribucion de energia eléctrica. Al igual que realizar maniobras de
interconexion de circuitos.

Efectuar la poda, roceria y limpieza de lineas de distribucion.

Interpretar los planos de las redes de distribucion, para realizar
adecuadamente los trabajos asignados.




Efectuar las mediciones propias de sus actividades como son
resistencias de puesta a tierra, resistencia de aislamiento, tomas de
carga, Vvoltajes y corrientes entre otras, instalar equipos
registradores.

Reportar los paz y salvos de vivienda y alimentacion adquiridos por
la comunidad

Revisién de los E.P.P. asignados

Verificacién del buen estado de las herramientas de trabajo

Las tareas asignadas por la gerencia.

3. PERFIL DEL CARGO

ASPECTO

REQUISITO

TITULOS ACADEMICOS

Técnico laboral liniero redes de energia eléctrica

Tarjeta profesional (T5)

FORMACION : :
Curso nivel avanzado de trabajo seguro en alturas
Comunicacion

HABILIDADES Iniciativa
Relaciones interpersonales
Orientacion a resultados
Orientacién al usuario

VALORES Compromiso
CORPORATIVOS Trabajo en equipo

Responsabilidad
Respeto por el medio ambiente

EXPERIENCIA Cinco (5) afios de experiencia en cargos afines.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO Ayudante
NIVEL Operativo
OBJETIVO DEL CARGO Ayudar en la ejecucion de los trabajos asignados a la cuadrilla.
AREA FUNCIONAL Proyectos

HORARIO DE TRABAJO

Lunes a sdbado de 7:00 am a 4:00 pm

DEPENDENCIA

JERARQUICA Liniero
PERSONAL A CARGO - _ )
SUPERVISION No supervisa a nadie

EN CASO DE AUSENCIA
LO REMPLAZA

No aplica

2. DESCRIPCION DEL CARGO

Es responsable de la custodia y el buen uso de los bienes muebles a su
cargo y de todos los demas elementos utilizados en el desempefio de sus

RESPONSABILIDADES | funciones.

DEL CARGO Es responsable de la custodia de bienes intangibles registrados en el
inventario entregado para su uso y de la correcta administracion de la

informacion manipulada en el ejercicio de su labor.




Es responsable de cumplir las politicas y procedimientos de Seguridad,
Salud Ocupacional, Medio Ambiente y Calidad aprobadas por la empresa,
y de informar y verificar su cumplimiento por parte de terceros (visitantes
0 contratistas que estén bajo su supervision).

FUNCIONES
GENERALES Y
ESPECIFICAS DEL

Apoyar al Liniero en la ejecucion de las actividades asignadas.

Utilizar los equipos de proteccién personal, herramientas y elementos
necesarios para ejecutar los trabajos asignados a la brigada diariamente.

Conocer y aplicar en toda su extension los instructivos de trabajo
aplicables al area en la que se desempeiia.

Retirar los materiales del almacén, de acuerdo a las necesidades de la
brigada.

Identificar las no conformidades y reportarlas a su jefe inmediato.

Dar cumplimiento a las normativas, procedimientos e instructivos en las
actividades operativas desarrolladas en la jornada de trabajo.

Reportar a su jefe inmediato cualquier incidente en el que se haya visto

CARGO involucrada la brigada.
Utilizar los elementos de Proteccién Personal que la empresa le ha
asignado y mantenerlos adecuadamente dandole el uso debido.
Conocer los riesgos y aspectos a los que esta expuesto e identificar los
peligros e impactos que puede ocasionar en el desarrollo de sus
actividades.
Tomar conciencia del cumplimiento de la politica dentro del desarrollo de
sus actividades.
Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato y que
estén relacionadas con la naturaleza del cargo.
3. PERFIL DEL CARGO
ASPECTO REQUISITO

TITULOS ACADEMICOS

Técnico Electricista o empirico con Tarjeta CONTE

Fundamentos en mantenimiento de lineas des energizadas.

FORMACION Riesgo eléctrico, Trabajo en altura y Manejo defensivo.
Primeros Auxilios.
Comunicacién

HABILIDADES Iniciativa
Relaciones interpersonales
Orientacién a resultados
Orientacién al usuario

VAHOIRES Compromiso
CORPORATIVOS P! :

Trabajo en equipo
Responsabilidad

EXPERIENCIA Seis (6) meses de experiencia en cargos afines.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Auxiliar de Archivo

NIVEL

Operativo




OBJETIVO DEL CARGO

Servir de apoyo al personal técnico (facultativos y ayudantes),
ejecutando, de acuerdo a sus directrices y bajo su supervision, tareas
archivisticas  basicas, fundamentalmente de organizacion de
fondos, control y gestion de depdsitos, transferencias y servicios al
usuario. Alimentar el programa de gestién documental.

AREA FUNCIONAL

Archivo

HORARIO DE TRABAJO

Lunes a sabado de 7:00 am a 4:00 pm

DEPENDENCIA . .
JERARQUICA Coordinador de Archivo
PERSONAL A CARGO - No supervisa a nadie
SUPERVISION P

EN CASO DE AUSENCIA
LO REMPLAZA

No aplica

2. DESCRIPCION DEL CARGO

RESPONSABILIDADES
DEL CARGO

Es responsable de la custodia y el buen uso de los bienes muebles a su
cargo y de todos los demés elementos utilizados en el desempefio de
sus funciones.

Es responsable de la custodia de bienes intangibles registrados en el
inventario entregado para su uso y de la correcta administracion de la
informacion manipulada en el ejercicio de su labor.

Es responsable de cumplir las politicas y procedimientos de Seguridad,
Salud Ocupacional, Medio Ambiente y Calidad aprobadas por la
empresa, y de informar y verificar su cumplimiento por parte de terceros
(visitantes o contratistas que estén bajo su supervision).

FUNCIONES GENERALES
DEL CARGO

Buscar y recuperar documentos de archivo requeridos por el usuario.

Apoyar técnicamente el proceso de transferencias documentales.

Apoyar los procesos basicos de preservacion de documentos.

FUNCIONES ESPECIFICAS
DEL CARGO

Apoyar técnicamente el proceso de tramite de documentos de archivo.

Realizar las operaciones técnicas de organizacion de documentos de
archivo.

Instalar fisicamente los documentos de archivo en las unidades de
conservacion e instalacion de acuerdo con las normas archivisticas.

Clasificar documentos para microfilmacion

Clasificar, codificar, registrar y archivar la entrada y salida de
correspondencia

Mantener indices para sistemas de clasificacion

Mantener listas de acceso de registros clasificados.

Operar sistemas de captura de informacion y facilitar documentos
requeridos

Radicar correspondencia de acuerdo con horarios de entrada y salida y
prepararlos para su disponibilidad.

Revisar archivos periédicamente para garantizar que estén completos y
clasificados correctamente.

Manejo de la politica cero papeles

Asignar los codigos de los documentos

Responder e informar de acuerdo a los tiempos establecidos las
remisiones de otras entidades.

3. PERFIL DEL CARGO

ASPECTO

REQUISITO




TITULOS ACADEMICOS

Tecndlogo en gestion documental o Técnico profesional en archivo

FORMACION

Tarjeta profesional en archivistica

Manejo de ofimaticas

Manejo del programa de gestién documental

Manejo de equipos de oficina

HABILIDADES

Experticia profesional

Toma de decisiones

Comunicacion

Iniciativa

VALORES
CORPORATIVOS

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario

Compromiso

Trabajo en equipo

Responsabilidad

Respeto por el medio ambiente

EXPERIENCIA

Un (1) afio de experiencia en cargos afines.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Auxiliar HSE

NIVEL

Operativo

OBJETIVO DEL CARGO

Realizar seguimiento al cumplimiento de las normas legales en materia
de seguridad y salud en el trabajo, para la construccién de redes eléctricas
gue se estén ejecutando, ademéas de garantizar la implementacion del
protocolo de bioseguridad, velando por la salud y seguridad tanto propia,
como la del equipo de trabajo asignado. Velar por el sistema SISO, las
certificaciones correspondientes y las recertificaciones.

AREA FUNCIONAL

Sistemas de Gestion

HORARIO DE TRABAJO

Lunes a sabado de 7:00 am a 4:00 pm

DEPENDENCIA _
JERARQUICA Coordinador HSEQ
PERSONAL A CARGO - e 1 2 20 oercomas
SUPERVISION p

EN CASO DE AUSENCIA
LO REMPLAZA

No aplica

2. DESCRIPCION DEL CARGO

RESPONSABILIDADES
DEL CARGO

Es responsable de la custodia y el buen uso de los bienes muebles a su
cargo y de todos los demés elementos utilizados en el desempefio de sus
funciones.

Es responsable de la custodia de bienes intangibles registrados en el
inventario entregado para su uso y de la correcta administracion de la
informacion manipulada en el ejercicio de su labor.

Es responsable de cumplir las politicas y procedimientos de Seguridad,
Salud Ocupacional, Medio Ambiente y Calidad aprobadas por la empresa,
y de informar y verificar su cumplimiento por parte de terceros (visitantes
0 contratistas que estén bajo su supervision).

FUNCIONES
GENERALES Y

Capacitar a los grupos de trabajo siguiendo el cronograma establecido
para tal fin.




ESPECIFICAS DEL

Realizar las inspecciones programadas durante el mes.

CARGO Suspender las actividades que ejecuta el personal técnico en caso de
lluvia.
Velar por el cumplimiento de las normas en materia de seguridad y salud
en el trabajo
Trabajo ademas de lo establecido en el protocolo de bioseguridad
Elaboracion de informes de gestion SST
Conocimiento en elaboracién de indicadores SST
Identificacion, valoracién y control de riesgos
Realizacion de inspecciones SST
Conocimiento en las 5 reglas de oro para trabajo sin tension
Cumplimiento a las normas de seguridad
Apoyo administrativo al a&rea de HSE en los tiempos que no se encuentre
en terreno
Reporte oportuno de accidentes de trabajo presentados en obra
Apoyo en la entrega de informacién para las investigaciones de
accidentes
Reporte de informacion para alimentar los indicadores de gestion
Reportar enfermedades de origen comun del equipo de trabajo.
Reporte claro de las horas hombre trabajadas
Portar y hacer portar los elementos de proteccion personal
Cuidar de su salud, seguridad y la del equipo de trabajo
Reporta lecciones aprendidas identificadas en campo y plantear
soluciones de mejora
Cumplir con los requerimientos solicitados por el area de HSEQ
Garantizar la no accidentalidad en la ejecucién de la obra.
Llevar el registro de las encuestas de satisfaccién de las entidades
contratantes.
Garantizar el cumplimiento del cronograma en cuanto a tiempo
establecido.
Realizar la evaluacion de los indicadores de desemperio.

3. PERFIL DEL CARGO
ASPECTO REQUISITO

TITULOS ACADEMICOS

Tecnologo en SST

FORMACION

Diplomado en SST

Las 50 horas de SST

Curso en alturas avanzado

Curso de coordinador en alturas

Curso en manejo de los riegos profesionales

Curso de primeros auxilios

Curso técnicas para identificacion de peligros y evaluacién de riesgos

HABILIDADES

Experticia profesional

Toma de decisiones

Comunicacioén




Iniciativa

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario

VA JOIES Compromiso
CORPORATIVOS
Trabajo en equipo
Responsabilidad
EXPERIENCIA Un (1) afio de experiencia en cargos afines.
1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO Vigilantes
NIVEL Operativo
OBJETIVO DEL CARGO Velar por la seguridad de la infraestructura y el personal de la empresa.
AREA FUNCIONAL Servicios generales y Seguridad
HORARIO DE TRABAJO Lunes a sdbado de 6:00 am a 6:00 pm
?EEISEEBEII\ICCAI\A Gestor de proyectos y Representante Legal
PERSONAL A CARGO - No supervisa a nadie
SUPERVISION

EN CASO DE AUSENCIA

LO REMPLAZA No aplica

2. DESCRIPCION DEL CARGO

Es responsable de la custodia y el buen uso de los bienes muebles a
su cargo y de todos los demas elementos utilizados en el desempefio
de sus funciones.

Es responsable de la custodia de bienes intangibles registrados en el
RESPONSABILIDADES inventario entregado para su uso y de la correcta administracion de la
DEL CARGO informacion manipulada en el ejercicio de su labor.

Es responsable de cumplir las politicas y procedimientos de Seguridad,
Salud Ocupacional, Medio Ambiente y Calidad aprobadas por la
empresa, y de informar y verificar su cumplimiento por parte de terceros
(visitantes o contratistas que estén bajo su supervision).

Reporte de horas ingreso y salida del personal.

FUNCIONES GENERALES

DEL CARGO Reporte de formatos diligenciados

Las asignadas por la gerencia

Velar por la seguridad de la infraestructura fisica, equipos,
documentacién, vehiculos, material eléctrico; ingreso y egreso del
material.

Reportar oportunamente los incidentes de trabajo y ambientales al jefe
inmediato y/o Responsable de la SIG.

Conocer el panorama de factores de riesgo de su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

DEL CARGO Poner en conocimiento del representante legal hechos delictivos o

atentatorios contra la empresa.

Dar uso debido sin extralimitarse con la dotacién que le suministra la
empresa como es el arma de fuego.

Estd totalmente prohibido utilizar el arma de fuego para beneficio
propio.

Cumplir con las normas del reglamento de la empresa




Colocar al servicio del empleador toda su capacidad normal de trabajo,
de manera exclusiva, en el desempefio de las funciones propias del
cargo contratado y en las labores conexas y complementarias del
mismo, en consideracion con las érdenes e instrucciones que le imparta
al empleador o sus representantes.

No prestar directa ni indirectamente servidos laborales a otros
empleadores, ni trabajar por cuenta propia en el mismo oficio durante
la vigencia del presente contrato.

Laborar la jornada ordinaria en los turnos y dentro del horario sefialado
en este contrato, pudiendo empleador efectuar ajustes o cambios de
horario cuando lo estime conveniente.

Conservar y devolver al empleador, una vez terminado el presente
contrato, los elementos especiales de trabajo suministrados,
especificamente armas, municiones, distintivos, uniformes, teléfonos.

Mantener en su lugar de trabajo Unicamente el arma de dotacion
suministrada por el empleador, comprometiéndose a dar a la misma un
uso Responsable.

3. PERFIL DEL CARGO

ASPECTO

REQUISITO

TITULOS ACADEMICOS

Técnico en seguridad

Control de acceso

Conocimiento de armas no letales

FORMACION —
Conocimiento de armas de fuego
Conocimiento del Decreto 3222 del 17 del 2002
Comunicacion

HABILIDADES Iniciativa

Relaciones interpersonales

VALORES CORPORATIVOS

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario

Compromiso

Trabajo en equipo

Responsabilidad

Respeto por el medio ambiente

EXPERIENCIA

Dos (2) afios de experiencia en cargos afines.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Servicios generales

NIVEL

Operativo

OBJETIVO DEL CARGO

Realizar actividades de limpieza y aseo a las diferentes instalaciones
de la empresa. Realizar actividades relacionadas con mensajeria.

AREA FUNCIONAL

Servicios generales y Seguridad

HORARIO DE TRABAJO

Lunes a sdbado de 6:00 am a 3:00 pm

DEPENDENCIA
JERARQUICA

Representante Legal o Gestor de proyectos

PERSONAL A CARGO -
SUPERVISION

No supervisa a nadie




EN CASO DE AUSENCIA
LO REMPLAZA

No aplica

2. DESCRIPCION DEL CARGO

RESPONSABILIDADES
DEL CARGO

Es responsable de la custodia y el buen uso de los bienes muebles a
su cargo y de todos los demas elementos utilizados en el desempefio
de sus funciones.

Es responsable de la custodia de bienes intangibles registrados en el
inventario entregado para su uso y de la correcta administracion de la
informacion manipulada en el ejercicio de su labor.

Es responsable de cumplir las politicas y procedimientos de Seguridad,
Salud Ocupacional, Medio Ambiente y Calidad aprobadas por la
empresa, y de informar y verificar su cumplimiento por parte de terceros
(visitantes o contratistas que estén bajo su supervision).

FUNCIONES GENERALES
Y ESPECIFICAS DEL

Mantener en perfectas condiciones de limpieza y aseo las diferentes
instalaciones de la empresa.

Realizar consignaciones y actividades de mensajeria.

Elaborar el tinto.

Atender el teléfono.

Reportar oportunamente los incidentes de trabajo y ambientales al jefe

CARGO inmediato y/o Responsable SGI.
Conocer el panorama de factores de riesgo su cargo.
Usar los EPP o equipos de proteccion que requiera para desarrollar las
actividades.
Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato y que
estén relacionadas con la naturaleza del cargo.
3. PERFIL DEL CARGO
ASPECTO REQUISITO
TITULOS ACADEMICOS | Bachiller académico.
FORMACION Ergonomia, Control y manejo de estrés.
Comunicacién
HABILIDADES Iniciativa

Relaciones interpersonales

VALORES CORPORATIVOS

Orientacién a resultados

Orientacioén al usuario

Compromiso

Trabajo en equipo

Responsabilidad

Respeto por el medio ambiente

EXPERIENCIA

Seis (6) meses de experiencia en cargos afines.




ANEXO 3. Matriz de Evaluacion de Factores Externos (EFE).

Fa TALENTO HUMANOISEGURIDAD ¥ SALUD EN EL TRABAJO CODIGO: FGTH. 0
o MATRIZ DE EVALUACION DE FACTORES EXTERNOS VERSION: 01
Factores externos clave Importan::fia Clasifica::'ién Valor
Ponderacion Evaluacion
Oportunidades
1 Costo de mano de obra 2,00% 2 0,04
2 TLC 1,50% 2 0,03
3 Nivel de desempleo 3,00% 1 0,03
Mayor poder de negociacidn con las companias aseguradoras,
4 gracias a la garantia de la gestion de riesgos de la empresa. 3,50% 4 0,14
5 Participacion del mercado 3,50% 4 0,14
[+ De=arrollo v uso de las tics 3,00% 4 0,12
7 Facilidad de acceso a nueva tecnologia 3,50% 4 0,14
] Aplicacion de nuevas tecnologias a los productos o servicios 3,50% 3 0,105
9 Manejo de comunicacién con los colaboradores 4 00% 4 0,16
10 Servir de referencia para otras empresas del sector 3,00% 3 0,08
Convenies con clientes v contratistas, para unificar planes de
11 gmergencia en los sitins en los cuales se estén ejecutando obras o 3 50% 4 014
interventorias
12 Politica del pais 3,00% 4 0,12
13 Lictaciones 3,00% 4 012
14 Sistema de gestion de regalias 3,00% 4 0,12
15 Programas plblicos de capacitacion 3,00% 4 0,12
16 Diferentes tipos de comunidades (afros, campesinos, indigenas) 4,00% 4 0,16
17 Provectos sociales 4,00% 4 0,16
TOTAL OPCORTUNIDADES 54% 1,935
Amenazas
1 Inflacion 3,00% 1 0,03
2 Variacion de la tasa representativa del mercado 2,00% Z 0,04
3 Dizponibilidad de crédite 2,00% pd 0,04
4 Tazas de interés 3,00% 3 0,09
Sanciones, demandas y costos adicionales por incumplimiento de
5 requisitos legales 3,00% ! 0,03
5] Cambio tecnolbgico 3,00% 3 0,09
7 Productos vy servicios innovadores 3,00% 3 0,08
g Mejoramiento de SG-35T por parte de empresas del mismo sector. 2,50% 1 0,025
9 Agresividad de la competencia 2,50% 1 0,025
10 Entrada de nuevos competidores 2,00% 1 0,02
Que los contratistas no sigan los disenes estructurales v electricos,
11 afectande la seguridad y salud en el trabajo 3,00% 3 0,09
12 Pérdida de licitaciones por no tener implementado un SG-55T 3,00% 1 0,03
13 Politica laboral 3,00% 1 0,03
Cambios en la nermatividad relacienada a salud y seguridad en el
14 [trabajo 3,00% ¢ 0,12
15 Paros 2 50% 1 0,025
16 Conflicto armado 3,00% 1 0,03
17 Nivel de inseguridad y delincuencia 2,50% 1 0,025
TOTAL AMENAZAS 45% 0,83
Total 1007 2,765

Balance Positivo



ANEXO 4. Matriz de Evaluacion de Factores Internos (EFI).

TALENTO HUMANOI!SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL TRABAJO CODIGO: FGTH.04
oG MATRIZ DE EVALUACION DE FACTORES INTERNOS VERSION: 01
Factores internos clave Importancia N Clasificacion Valor
Ponderacion Evaluacion
Fortalezas
1 La organizacion cuenta con objetivos gue ilustren la direccion en SST 4,00% 3 012
2 Evaluacion y prondstico del medio 3,00% 3 0,08
3 Se realizan capacitaciones en cuante a riesgo laborales y uso de EPP para el personal 3,50% 3 0,105
4 Registros de accidentes de trabaje, incidente de trabajo, enfermedad comin y enfermedad profesional 3,50% 3 0,105
=] Nivel de tecnologia utilizado en los servicios 2,00% 4 0,08
-] Una matriz de identificacién de peligrog, evaluacion de riesges v definicion de medidas de control 3,00% 4 0,12
7 Efectuar &l curso de las 50 horas del SENA, de la persona encargada del SG-55T 3,50% 4 0,14
i) El personal gue se contrata, tiene gue tener el certificado de trabajo en alturas 3,50% 4 0,14
9 Rentabilidad v retorno de la inversion 2,00% 3 0,06
10 Habilidad para competir con precios 2,00% 4 0,08
TOTAL FORTALEZAS 30,00% 1,04
Debilidades
1 Los puestos de trabajo cuentan con procedimientos de higiene vy aseo 4.50% 2 0,08
2 Actualizacion de los certificados médicos 4,00% 2 0,08
3 Estructura organizacional 5 00% 1 0,05
Las acciones para la prevencion de riezgos v enfermedades laborales no =e encuentran articuladas a
4 . - N X 3,50% 1 0,035
un Sistema de Gestion y Seguridad en el Trabajo
c No &xistg una planificacian donde se contemple los recursos humanos, financieros y materiales 2 00% 1 002
- necesarios para el desarrolle de un SG-35T ! !
i} Reglamento de higiene y seguridad industrial 3.00% 1 0,03
7 Un Programa de S5T 3.50% 1 0,035
a Plan de emergencias 2.00% 1 0,02
g Directorio de emergencias 1,00% 1 0,01
10 :Ir:;ea de operaciones esta protocolizado segan un manual de funciones enfocadas en 55T para cada 3.00% 1 0.03
11 Estrategias y planes de accidn 3,00% 1 0,03
12 Documentacidn de cargos y procesos 2,00% 1 0,02
13 Velocidad de respuesta a condiciones cambiantes 1,50% 2 0,03
14 Nivel de coordinacion e integracion con otras dreas 1,00% 2 0,02
15 Las uﬂcin_as cuen_tan con seﬁ_alizacidn. delimitacion de puestos de trabajo y puntos para la atencion de 3.00% 1 003
- EMErgencias y primeros auxilios ! !
16 No existe una programacion v un plan de seguimiento de las capacitaciones 2,00% 1 0,02
17 Facilidad para integrar el 3G-35T con otros Sistemas de Gestion gue se estan adelantando 3,00% 1 0,03
18 Eﬁgrugn;cclfﬂ.mstemas de alarma, extintores e hidrantes para actuar en caso de presentarse una 2 00% 2 0.04
19 come reguisito legal 2,50% 2 0,05
20 El personal &5 consciente del uso de EPP &n el trabajo 3,00% 1 0,03
21 Existe un plan de estimulos v ascensos al personal 1,50% 1 0,015
22 Cuenta con personal capacitado para la realizacion y el cumplimiento de sus objetives 2,00% 1 0,02
Se cuenta con un egquipo de trabajo destinado a realizar las actividades de identificacion, valoracion y
23 prevencion de riesgos y enfermedades laborales 2,00% ! 0,02
24 Desarrollo v certificacion del Sistema de Gestion de S5T basado en la narma IS0 45001 3,00% 1 0,03
25 Consolidar la imagen de prevencién de riesgos ante clients, provesdores y entidades gubsrnamentales 2,00% 1 0,02
5 Manejo de quejas y reclamos 1,00% 1 0,01
27 Recientemente se ha conformado el COPASST 1,00% 1 0,01
28 La organizacion tiene establecido un presupuesto para la S5T 2,00% 1 0,02
28 Acceso a capital cuando se reguiera 1,00% 1 0,01
TOTAL DEBILIDADES 70,00% 0,855
Total 1008 1,90

Balance negativ




ANEXO 5. Matriz DOFA.

TALENTO HUMANO/SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL TRABAJO

cADIGO: FGTH 0T

MATRIZ DOFA YERSION: 01
OPORTUNIDADES AMENAZAS
01 |Costo demano de obra a1 [Infacian
oz |TLC iz |Variacién de la tasa representativa del mercado
03 | Nivel de desemplec: &3 | Dispanibilidad de crédita
4 |M1auar poder de negaciasitn oon las compafiias aseguradoras, grasias a la 44 | Tasas de interts
garantia dela gesticn de riesgos de ls empresa.
05 | Partioipasidn del meroads a5 |Banciones, demandas y costas adicionales par incumplimienta de requizitos
ACTORES EXTERMOS legales
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EMPRESA DESARROLLANDO PROGRESO S.A.S, se compromete a preservar la proteccién
de cada uno de sus trabajadores, contratistas y visitantes mediante el desarrollo de un
ambiente 6ptimo de trabajo que elimine los peligros y reduzca los riesgos, capaz de cumplir
las exigencias y normas de ley legales vigentes para promover y mantener una cultura de
mejora continua sobre prevencién de riesgos, seguridad y salud ocupacional, asi como
hacer publica la Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo a toda la comunidad interesada.

OBJETIVOS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Conforme al compromiso especificado EMPRESA DESARROLLANDO PROGRESO S.A.S,
establece:

e Mantener una actitud analitica que permita identificar, evaluar y controlar los riesgos
asociados a las diferentes actividades que se desarrollan en la empresa.

e Identificar y evaluar de manera constante los actos y condiciones inseguras que se
puedan materializar en accidentes de trabajo.

e Implementar los mecanismos necesarios encaminados a la prevencion de accidentes de
trabajo y enfermedades laborales, teniendo en cuenta actividades de promocion vy
prevencion.

e Hacer participes a los trabajadores en la identificacidn y control de los riesgos, ademas
de la implementacién del SGSST.

e un plan de seguimiento las actividades programadas en cuanto a seguridad y salud en el
trabajo.

e Garantizar el cumplimiento de los requisitos legales en el marco de seguridad y salud en
el trabajo.

e Establecer el principio de la mejora continua, en todos los procesos de aseguramiento
de la Seguridad y Salud.

e (Capacitar de manera permanente a todos los trabajadores, en temas relacionados con
la prevencidn de accidentes de trabajo.




Nuestro compromiso es con todos.

Adriana Lucia Dorado Pino
Representante legal



ANEXO 7. Politica sobre tabaco, drogas y alcohol en el trabajo.
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Con el fin de garantizar ambientes sanos y seguros de trabajo ademas de preservar el
bienestar y la calidad de vida de los trabajadores EMPRESA DESARROLLANDO PROGRESO
S.A.S, ha establecido los siguientes lineamientos:

No se le permitird a ninguna persona, sin importar su rango o posicién laboral,
trabajar o visitar las dreas de trabajo bajo los efectos de bebidas alcohdlicas o
sustancias psicoactivas.

No se permite la posesion, distribucién, consumo y/o comercializacién de bebidas
alcohdlicas y sustancias psicoactivas, ni de tabaco en la empresa como en los
vehiculos destinados para las actividades de la empresa, o en cualquier otro lugar
donde se estén llevando a cabo labores propias de la empresa.

No esta permitido fumar al interior de las instalaciones, o en actividades laborales
convocadas por la empresa y aun en instalaciones de sus Nits asociados, al igual que
los vehiculos de la empresa, y lugares abiertos donde se desarrollen actividades
laborales, con el fin de hacer cumplir el derecho de las demads personas de poder
disfrutar de un ambiente sano y libre de humo.

No se permite el uso del uniforme de la empresa para realizar actividades por fuera
de ella en las que se pretende consumir bebidas alcohdlicas, sustancias psicoactivas
y/o tabaco.

EMPRESA DESARROLLANDO PROGRESO S.A.S se reserva el derecho de realizar
pruebas de alcoholemia y/o de consumo de drogas ilicitas o de convocar a terceros




para que las hagan, en situaciones en que un funcionario, directamente contratado
o de terceros, esté envuelto en algin accidente y/o presente caracteristicas o

actitudes sospechosas.

\\\
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EMPRESA DESARROLLANDO PROGRESO S.A.S adopta esta postura consciente de
gue esta en conformidad con su politica corporativa de Calidad, Seguridad, Salud y

Medio Ambiente y que sus condiciones vienen a colaborar con la formacién de

una actitud mas positiva y saludable.

Esta politica forma parte del contrato de trabajo y es de cumplimiento obligatorio
por parte de todos los empleados de EMPRESA DESARROLLANDO PROGRESO
S.A.S, la violacidn de esta politica, asi como la oposicidon a las inspecciones o toma

de muestras, se considera falta grave y, en consecuencia, la organizacién puede

adoptar medidas disciplinarias.




Adriana Lucia Dorado Pino
Representante legal

ANEXO 8. Politica de seguridad vial.
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EMPRESA DESARROLLANDO PROGRESO SAS, consciente de la importancia de la seguridad
durante las operaciones de transporte y en el marco del desarrollo integral de las
estrategias de salud y seguridad en el trabajo (SST), se compromete a promover y adoptar
mediante el disefo, implementacién, seguimiento, control, evaluacidon y mejora continua,
acciones concretas sobre las condiciones de los vehiculos, conductores y demas aspectos
relacionados con la operacion, que permitan reducir el riesgo de muerte o de lesion de las
personas y otros efectos que puedan generarse en sus desplazamientos.

Para DPE SOLUCIONES SAS, es fundamental promover y mantener practicas de prevencién
en riesgos viales, para que la operacién de los vehiculos sea segura y eficiente, por eso
declara:

e Lavida es el valor maximo y todas las ideas y propdsitos estaran encaminadas a
protegerla y respetarla en el sistema de movilidad y dentro del desarrollo de una
cultura vial.

e  Cumplir con los lineamientos contemplados en la Ley 1503 de 29 de diciembre
de 2011, el Decreto 2851 de 6 de diciembre de 2013 y en la resolucién 1565 de
6 de junio de 2014, el Cdédigo Nacional de Transito Terrestre y demas
reglamentacién vigente relacionada con la seguridad vial.




Promover las medidas de prevencion y control de los riesgos propios de las
operaciones relacionadas con la seguridad vial.

Integrar politicas de salud y seguridad establecidas en los diferentes sistemas de
gestion.

Garantizar desde los procesos de seleccion, el perfil adecuado de las personas
segun las caracteristicas de las tareas que van a desempeifiar, especialmente
cuando el oficio esta relacionado con aquellas de alto riesgo.

Identificar oportunamente los principales factores de riesgo para garantizar la
salud y la seguridad de los implicados.

- %

CODIGO: PGGTH.14
TALENTO HUMANO/SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

VERSION: 01

POLITICA DE SEGURIDAD VIAL ]
PAGINA: 2 de 2

Desarrollar programas de capacitacién y motivacion permanentes dirigidos a los
actores del sistema de seguridad vial.
Asegurar el éptimo funcionamiento de los vehiculos.

Propender por la mejora continua de las acciones encaminadas a la eliminacién
o mitigacién de riesgos asociados a la seguridad vial.

Para lograr lo anterior, se contara con el apoyo de la Alta Direccion, fortaleciendo las

competencias del personal en materia de Gestiéon de Seguridad y Salud en el trabajo,

vinculando a los distintos grupos de interés, la divulgacidén de la presente politica a todos

los actores viales tantos directos como indirectos y destinando los recursos necesarios para

consolidar una cultura de prevencion en materia de Seguridad Vial.




Adriana Lucia Dorado Pino
Representante legal

ANEXO 9. Politica de prevencion de acoso laboral.
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EMPRESA DESARROLLANDO PROGRESO SAS, estd comprometida a proporcionar un
ambiente de trabajo sano, seguro y adecuado a sus trabajadores. Mediante la
Implementacién de mecanismos que erradiquen el acoso laboral, contando con la
participacién de los socios, trabajadores y contratistas, mediante la intervencién del Comité
de Convivencia Laboral apoyado en el departamento de Talento Humano.

Todo funcionario tiene derecho a trabajar en un entorno libre de toda forma de
discriminacién y conductas que se puedan considerar hostigamiento, coercidén o alteracién.

Por su parte la empresa se compromete a prevenir las conductas del acoso laboral y a
defender el derecho de todos los funcionarios para ser tratados con dignidad en el trabajo,
de manera que se integre la prevencion de estas conductas en los sistemas de gestion que
desarrolla, con el fin de lograr una colaboracién conjunta en la instauracién del plan de
prevencidn contra el acoso laboral en el lugar de trabajo.

Con el propésito de asegurar que todos los funcionarios de esta organizacién tengan un
entorno de trabajo en el que la dignidad de la persona sea respetada, se rechaza de raiz el




acoso laboral, en todas sus modalidades y formas, sin primar quién sea la victima o el
ofensor, ni cual sea su rango jerarquico.

Los responsables de las distintas dreas que componen esta organizacion fomentardn la
exclusién de cualquier tipo de hostigamiento entre las posibles conductas, tanto de dirigir
a los trabajadores como de relacidn de estos entre si.

Se facilitard e impulsara todas las acciones encaminadas a la prevencién del acoso laboral,
ya que redundaran en una mejora del clima laboral y de la cultura preventiva con el
consiguiente incremento del rendimiento de las capacidades de las personas. Cualquier
persona involucrada en un comportamiento de hostigamiento sera sujeta a investigacion
de acuerdo a lo establecido en la Ley 1010 De 2006, Procedimientos y sus respectivas
medidas disciplinarias.

Adriana Lucia Dorado Pino
Representante legal



ANEXO 10. Matriz de responsabilidades.
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’ - MATRIZ DE RESPONSABILIDADES VERSION: 01

ROL RESPONSABILIDAD

Asegurarse de que se asignen las responsabilidades y se delegue la autoridad para los roles dentro del SG-
SS8T y las mismas deben ser comunicadas a todos los niveles dentro de |a entidad de trabajo. y se
mantengan como informacidén documentada.
Garantizar la disponibilidad de personal competente para liderar y controlar &l desarrollo de la seguridad y
salud en el trabajo.
Establecer los objetivos anuales de SST.
Suministrar los recursos necesarios para el desarrollo de las actividades del SG-SST.

Directiva Garantizar un programa de induccion y entrenamiento para los trabajadores que ingresen a la

empresa,independientemente de su forma de contratacidn y vinculacion.

Garantizar la consulta y participacidn de los trabajadores en |a identificacidn de los peligros y control de los
riesgos, asf como la participacidn a través del comité paritario de seguridad y salud en el trabajo.

Garantizar |a supervisidn de |a seguridad y salud en el trabajo.

Garantizar un programa de capacitacion acorde con las necesidades especificas detectadas en la
identificacién de peligros y valoracidn de riesgos.

Asignar los recursos necesarios para conseguir los objetivos establecidos.

Jefes de area

Velar por las condiciones adecuadad de su drea de trabajo.

Garantizar informacidn oportuna sobre |a gestidn de seguridad y salud en el trabajo y canales de
comunicacidn que permitan recolectar informacidn manifestada por los trabajadores.

Identificar posibles riesgos potenciales y proceder a minimizarlos o reducirflos

Participar en la investigacidn de accidentes de trabajo ocurridos en su respectivo departamento.

Cumplir y hacer cumplir los objetivos establecidos en SST, vigilande la observancia de las practicas de
seguridad y salud por el personal bajo su direccidn.

Participar en la construccidn y ejecucidn de planes de accidn.

Brindar el espacio y facilitar al personal a cargo para las actividades promotoras del SG-SST.

Mativar de forma permanente al personal a su cargo sobre el autocuidado y la generacidn de
comportamientos seguros en las dreas de trabajo.

Supervisar que se realicen las diferentes tareas obsewando que el personal las desarrolle con las medidas
de seguridad pertinentes, manteniendo el mayor cuidado para que sus operaciones no se traduzcan en
actos inseguros para si mismo o para sus comparieros. o la empresa.




Aprobar y mantener actualizados los documentos del SG-SST como: la caracterizacién de procesos,
procedimientos, instructivos, formatos, guias, entre otros.

Coordinar con los directores y jefes de las areas. |a elaboracion y actualizacién de la Matriz de
identificacién de peligros, evaluacidn y valoracidn de riesgos y hacer la priorizacion para focalizar la
intervencisn.

Validar o construir con los jefes de las areas los planes de accign y hacer su respectivo el respectivo
seguimiento de cumplimiento.

Responsable de 5G-557

Hacer seguimiento a los indicadores de SG-5ST

Realizar y evaluar y divulgar el plan de trabajo anual del sistema de gestion de seguridad y salud en el
trabajo.

Coordinar las necesidades de capacitacidn en materia de prevencidn segun los riesgos
prioritarios y los niveles de la organizacidn

Plantear soluciones para problemas en materia de la intervencidn del SG-SST.

Como minimo una vez al afio realizar la evaluacion de SG-SST

Informar a la alta direccidn sobre el funcionamiento y los resultados del SG-SST.

Ejercer las labores derivadas de su contrato de trabajo con sujecidn a las normas de seguridad y salud en
el trabajo no solo en defensa de su propia seguridad y salud sino también con respecto a los demas
trabajadores y en resguardo de |as instalaciones donde labora

Informar sobre condiciones o situaciones peligrosas al supenvisor inmediato para la prevencidn en |a entidad
de trabajo _de manera que se puedan tomar acciones oportunamente.

Trabajadores

Denunciar ante los organismos gubemamentales con competencia en seguridad y salud en el trabajo
cualquier violacién a las condiciones y medio ambiente de trabajo, cuando el hecho lo requiera o cuando el
empleador no corrija oportunamente las deficiencias denunciadas, sin la amenaza de despido u otras
represalias similares

Usar en forma correcta y mantener en buenas condiciones los equipos de proteccidn personal de acuerdo a
las instrucciones recibidas dando cuenta inmediata al responsable de su suministro o mantenimiento, de la
pérdida, deterioro, vencimiento. o mal funcionamiento de los mismos.

Asumir la obligacian de incluir la prevencidn de riesgos en cualquier actividad que realicen u ordenen y en
todas las decisiones que adopten.




ANEXO 11. Acta de nombramiento del responsable del SG-SST.
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f 4 f ACTA DE NOMBRAMIENTO DEL RESPONSABLE DEL VERSION:01
SG-SST

En las instalaciones de La EMPRESA DESARROLLANDO PROGRESO SAS; su representante legal, Dr. ADRIANA
LUCIA DORADO PINO, con el compromiso de asegurar la implementacidon y mantenimiento del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), conforme al Decreto 1072 de 2015, delega a XXXXX
identificado(a) con Cédula de Ciudadania No. XXXXXX de XXXX. Quien ocupa el cargo de XXXXXXXX y que es
Profesional en Seguridad y Salud en el Trabajo, profesional con posgrado en Seguridad y Salud en el Trabajo,
con licencia en Seguridad y Salud en el Trabajo vigente y que acredita la aprobacién del curso de capacitacion
virtual de cincuenta (50) horas definido por el Ministerio del Trabajo, competencias avaladas conforme a la
resoluciéon 0312 de 2019.

Segun el articulo 2.2.4.6.8. numeral 10 del Decreto 1072 de 2015 el representante del SG- SST debe realizar
las siguientes funciones:

e Planear, organizar, dirigir, desarrollar y aplicar el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST), y como minimo una (1) vez al afio realizar su evaluacion.

e Informar a la alta direccién sobre el funcionamiento y los resultados del SG-SST, y;

e Promover la participacion de todos los miembros de la organizacion en la implementacién del SG-
SST.

Ademas, el representante del SG SST desarrollard las actividades necesarias para velar que se cumplan los
siguientes objetivos:

e Mantener una actitud analitica que permita identificar, evaluar y controlar los riesgos asociados a las
diferentes actividades que se desarrollan en la empresa.




e Identificar y evaluar de manera constante los actos y condiciones inseguras que se puedan
materializar en accidentes de trabajo.

e Implementar los mecanismos necesarios encaminados a la prevencion de accidentes de trabajo y
enfermedades laborales, teniendo en cuenta actividades de promocion y prevencion.

e Hacer participes a los trabajadores en la identificacién y control de los riesgos, ademas de la
implementacion del SGSST.

e Evaluar mediante un plan de seguimiento las actividades programadas en cuanto a seguridad y salud
en el trabajo.

e Garantizar el cumplimiento de los requisitos legales en el marco de seguridad y salud en el trabajo.

e  Establecer el principio de la mejora continua, en todos los procesos de aseguramiento de la Seguridad
y Salud.

e (Capacitar de manera permanente a todos los trabajadores, en temas relacionados con la prevencién
de accidentes de trabajo.

Se firma a los (XX) dias del mes de XXXX de XXXX

Representante Legal Responsable del SG-SST






ANEXO 12. Procedimiento de rendicion de cuentas del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-
SST).

TALENTO HUMANO/ SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL TRABAIO CODIGO: PGTH.1S

PROCEDIMIENTO DE RENDICION DE CUENTAS DEL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL | VERSION: 01
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Establecer la metodologia que permita realizar la rendiddn de
cuentas frente al Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo ( SG-55T), para poder identificar las oportunidades de
mejora, necesidad de implementacion de acciones comrectivas,
preventivas y de mejora.

Este procedimiento aplica a las actividades que hacen parte del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en

el Trabajo (5G-55T), desde la planeacion, el hacer, el verificar y el actuar de la EMPRESA DESARROLLANDO
PROGRESO S.AS.

® Decreto 1072 de 2015

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

® Efectividad: Logro de los objetivos del sistema de gestidn de seguridad y salud en el trabajo con la maxima eficacia y la maxima eficiendi a.
®  Eficacia: Es la capadidad de alcanzar el efecto que espera o se desea tras la realizacion de una accién.

® Eficiencia: Relacidn entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

* Rendicion de cuentas: Mecanismo por medio del cual las personas e instituciones informan sobre su desempeno.

Sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo-SG-55T: El sistema de gestidn de la seguridad y salud en el trabajo 5G-55T consiste en el desarrollo de un proceso l6gico y por

etapas, basado en la mejora continua y que incluye la politica, la organizacidn, la planificacion, la aplicaddn, la evaluaci 6n, la auditoria y las acciones de mejora con el objetivo de
anticipar, reconocer, evaluary controlar los riesgos que puedan afectar la seguridad y la salud en el trabajo.




TALENTO HUMANO/ SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL TRABAJO

CODIGO: PGTH.15

PROCEDIMIENTO DE RENDICION DE CUENTAS DEL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO (SG-SST)
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VERSION: 01
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CONSIDERACIONES

®  Alta Direccidn: Se encarga de informar los resultados al Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo - COPASST, con el fin de que se definan las acciones identificadas.

®* Responsable del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-S5T): Es el responsable de realizar el proceso de rendicion de cuentas a la Alta Direccion de acuerdo a

los limeamientos definidos en el presente procedimiento.

® Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST): Es el encargado de realizar el andlisis de la rendicidn de cuentas, y establecer el marco de referencia para la

mejora continua, del Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo — 5G-S5T.

La Gerencia y el responsable del SG-55T realizaran la asignacion de las responsabilidades, previa revision del organigrama de la empresa, actualizando periodicamente segin los

cambios que se puedan presentar en la organizacion garantizando la mejora continua.

La rendicion de cuentas debe realizarse de manera anual, pero para lograrlo la empresa establece informes previos programados en el cronograma del SG-55T. En la rendicion de

cuentas se tendran en cuenta los siguientes criterios:

&  Definicion, avance y cumplimiento del plan anual de trabajo.

® Estado dela intervencion de los peligros identificados.

® Estadoy cumplimiento del programa de capacitaciones.

® Cumplimiento de los indicadores de los programas.

® Estado de la investigacion de accidentes y enfermedad laboral y cumplimiento de los planes de accidn definidos.
® Estado del cumplimiento de los requisitos legales.

®  Ejecucion del presupuesto.

® Estado delas comunicaciones de |a partes interesadas.

® Estado dela implementacion del plan de emergencias.

®  Ejecucion de simulacros.

® Fstado del cumplimiento de los sistemas de vigilancia epidemiulégica .

®  Analisis del ausentismo laboral, estado de la implementacidn de acciones derivadas de este.

® |aalta direccion evaluara el desempefio del Responsable de 55T de acuerdo a los criterios definidos, acorde a los resultados de |a revision se deben identificar necesidades de

acciones correctivas, preventivas y de mejora.
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1. Programala rendicdn
de cuentas.

¥

2. Divulga la ejecucion de
la rendicidn de cuentas.

3. Realiza la rendicidn de
cuentas.

A

4. Awaluar el desempefio
del 56-55T

k.

5. Comunica los resultados
delarendicidn de cuentas.

A

@

Acta de reunion

Acta de reunidn

1. Se define en el plan anual de trabajo la programacidon de la rendicidn de
cuentas, |a cual debe hacerse como minimo una vez al afio

2. Se socializa la fecha definida para rendicion de cuentas a la alta direccion y al
COPASST.

3. Segln el plan de trabajo anual se hace |a rendicion de cuentas, teniendo en
cuenta los criterios establecidos en las Consideraciones (Pagina 2) del presente
procedimiento.

4. Con base en |os criterios previamente establecidos, se evalia el desempefio
del Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-55T).

5. Se comunican los resultados al COPASST, con el fin de que se definan las
acciones identificadas.

Responsable del
SG-SST

Responsable del
SG-S5T

Responsable del
SG-S5T

Alta direccion

Alta direccion

Plan anual de trabajo

Acta de reunidn

Informe de
desempefio

Informe de
desempeno
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6. Implementa plan de
acdones

!

7. Realiza seguimiento a los
planes de acdon.

FIN

6. De acuerdo con los resultados se define el plan de accion.

7. Se realiza el seguimiento a la implementacidon y avances del plan de

accion.

Responsable del
SG-5ST

Responsable del
SG-SST
COPASST

Acciones correctivas,
preventivas y de
mejora
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ANEXO 13. Reglamento interno de trabajo.

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

EMPRESA DESARROLLANDO PROGRESO SAS

Elaborado por:

Aprobado por: Adriana Lucia Dorado
Representante Legal

Fecha de elaboracion:




PRESENTACION

La Empresa Desarrollando Progreso S.A.S., con el propdsito de construir y mantener con sus
trabajadores una relacion de claridad, confianza, transparencia, equidad, credibilidad y dar
cumplimiento a la legislacion laboral vigente en Colombia y a su normatividad interna,
presenta este Reglamento Interno de Trabajo como documento normativo, que permite
regular las relaciones laborales. En él se estipulan las condiciones de trabajo, relaciones
humanas, relaciones laborales, medidas de orden técnico e investigacion de faltas y
sanciones disciplinarias que son de obligatorio cumplimiento para todos sus trabajadores.

Este Reglamento Interno de Trabajo se fundamenta en el Cédigo Sustantivo del Trabajo y
de Procedimiento Laboral Colombiano y en la reglamentaciéon interna asociada, que tiene
como objetivos principales estipular de forma clara las pautas requeridas para el
cumplimiento de las funciones; reglamentar los derechos que tienen los trabajadores y
regular las actuaciones que ellos deben tener frente a la Entidad y sirve para que tanto DPE
como sus trabajadores sepan de antemano cudles son las reglas a seguir en el trabajo y las
consecuencias que tiene su incumplimiento para cada uno, asi como el procedimiento a
seguir en caso de su no observancia.

CAPITULO |

DENOMINACION SOCIAL, NATURALEZA JURIDICA, DOMICILIO Y SUCURSALES

ARTICULO 1.- Denominacién social y naturaleza juridica: La sociedad se denomina
EMPRESA DESARROLLANDO PROGRESO S.A.S., y podra usar la sigla DPE S.A.S. Es una
sociedad organizada como Sociedad por Acciones Simplificada.

ARTICULO 2.- Funcionamiento y régimen juridico: El funcionamiento de la SOCIEDAD DPE
S.A.S., su régimen juridico, de personal, sus actos y contratos se sujetaran a las reglas del
Derecho Privado, a las normas especiales que la regulen, a sus estatutos y a los reglamentos
internos sin perjuicio del cumplimiento de los principios de la funcidn publica y gestion fiscal
sefialado en los articulos 209 y 267 de la Constitucion Politica y del régimen de inhabilidades
e incompatibilidades.

Los actos que emita el representante legal de DPE S.A.S., en cumplimiento de funciones
publicas asignadas por la ley, se denominaran actos administrativos. Las acciones y los
demas valores que emita la DPE S.A.S no podran inscribirse en el Registro Nacional de
Valores y Emisores ni negociarse en bolsa.



ARTICULO 3.- Clasificacion de los trabajadores: Salvo el presidente de DPE S.A.S., y el jefe
de la Oficina de Control Interno, los empleados de la DPE S.A.S., estaran vinculados por
contrato de trabajo regulado por lo estipulado en el Cédigo Sustantivo de Trabajo y demas
normas aplicables a los empleados particulares.

ARTICULO 4.- Domicilio y Sucursales: La sociedad tendrd su domicilio principal en el
departamento de CAUCA, en la localidad de POPAYAN vy la direccién de su actividad es
CARRERA 17 No.13C - 21 BARRIO SAN RAFAEL en la ciudad de POPAYAN, CAUCA.

CAPITULO I

CONDICIONES DE ADMISION Y PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 5.- Requisitos de Admisién: Quien aspire a desempefiar un cargo en la DPE
S.A.S., deberd diligenciar el formato previsto para conformar el banco de hojas de vida para
ser registrado como candidato y aportar los siguientes documentos:

a. Formato de autorizacidn para el manejo de datos personales suministrado por la DPE
S.A.S, debidamente diligenciado y firmado.

b. Formato de Hoja de vida suministrado por la DPE S.A.S., totalmente diligenciado.

c. Copia del documento de identificacién (Cedula de ciudadania, extranjeria o tarjeta de
identidad).

d. Permiso de trabajo, vigente en caso de que el aspirante tenga nacionalidad diferente a la
colombiana.

e. Soportes documentales de Estudio (Copia de los Diplomas, certificados y/o actas de
estudios realizados, que sean requisito para el cargo).

f. Soportes documentales de experiencia en que conste el tiempo de servicio, la indole de
la labor o funciones ejecutadas y el tipo de contrato.

g. Fotocopia de la Tarjeta profesional si es requerido.

h. Autorizacidn escrita proferida por el inspector del trabajo o en su defecto la primera
autoridad local, a solicitud de los padres y a falta de éstos, el Defensor de familia, cuando el
aspirante sea menor de dieciocho (18) afios.

i. Y todos aquellos que la DPE S.A.S considere necesarios de acuerdo con el cargo a
desempeiiar.



CAPITULO IlI
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 6.- Estipulacién. Una vez admitido el aspirante convirtiéndose en trabajador(a),
la DPE S.A.S., podra estipular con este(a), un periodo inicial de prueba que tendra por objeto
apreciar por parte de la DPE S.A.S., las aptitudes del (la) trabajador(a) y por parte de éste
(esta), las conveniencias de las condiciones del trabajo (articulo 76 C.S.T).

El periodo de prueba serd estipulado por escrito en el contrato de trabajo suscrito entre
DPE S.AS,, y el (la) trabajador (a); y en caso contrario los servicios se entienden regulados
por las normas generales del contrato de trabajo. (Articulo 77 numeral 12 C.S.T).

ARTICULO 7.- Duracién. El periodo de prueba no podra exceder de dos (2) meses. En los
contratos de trabajo a término fijo, cuya duracion sea inferior a un (1) afio el periodo de
prueba no podrd ser superior a la quinta parte del término inicialmente pactado para el
respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos (2) meses.

Cuando entre un mismo empleador y trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos
no es valida la estipulacién del periodo de prueba, salvo para el primer contrato (Articulo
78 C.S.T).

ARTICULO 8.- Prorroga. Cuando el periodo de prueba se pacte por un plazo menor al de los
limites maximos expresados, las partes podran prorrogarlo antes de vencerse el periodo
inicialmente estipulado, sin que el tiempo total de la prueba pueda exceder los limites
mencionados. (Articulo 79 C.S.T)

ARTICULO 9.- Terminacién del contrato durante el periodo de prueba. Durante el periodo
de prueba y antes de su vencimiento, el contrato de trabajo podrd darse por terminado
unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso, por cualquiera de las partes, sin
gue haya lugar al reconocimiento de indemnizacidn alguna.

Si ha expirado el periodo de prueba el (la) trabajador(a) continuara al servicio de la DPE
S.A.S., con su consentimiento expreso o tdcito, por ese sdlo hecho los servicios prestados
se consideraran regulados por las normas generales del contrato de trabajo desde la
iniciaciéon de dicho periodo de prueba.



Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones (Articulo 80 C.S.T.)

ARTICULO 10.- Evaluacién. El periodo de prueba sera objeto de evaluacidn, se establecerdn
los planes de mejora si hay lugar a ello, y se efectuard el seguimiento, por parte de DPE
S.A.S. Cuando la evaluacién realizada durante el periodo de prueba arroje como resultado
una calificacién no satisfactoria, esto podrd ser causal de terminacién del contrato de
trabajo.

CAPITULO IV
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 11.- Trabajadores accidentales o transitorios. Se consideran trabajadores
accidentales o transitorios, los que se ocupen en labores de corta duracién no mayor de un
(1) mes y de indole distinta a las actividades normales de la DPE S.A.S. Estos trabajadores
tienen derecho, ademas del salario al descanso remunerado en dominicales y festivos y a
recibir todas las prestaciones de ley. (Articulo 62, C.S.T.).

CAPITULO V
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES DE 18 ANOS

ARTICULO 12.- Trabajos prohibidos: La DPE S.A.S., se abstendra de emplear a personas
menores de dieciocho (18) afios y a las mujeres en trabajos de pintura industrial, que
entranen el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de cualquier otro producto que
contenga dichos pigmentos. (Articulo 242 numeral 2 del C.S.T).

ARTICULO 13. Actividades peligrosas: Los menores de 18 afios no podran trabajar en las
actividades que los expongan a las siguientes condiciones de trabajo, las cuales son
prohibidas por el riesgo que corre su salud, seguridad y desarrollo:

Actividades que expongan a los menores de 18 afios a ruido continto (mds de 8 horas
diarias) o intermitente que exceda los setenta y cinco (75) decibeles.

2. Actividades que impliquen el uso de herramientas, maquinaria o equipos que los
expongan a vibraciones en todo el cuerpo o segmentos, o la asignacion de lugares o puestos
de trabajo préximos a fuentes generadoras de vibracion.



3. Actividades que se desarrollen en ambientes térmicos extremos (calor o frio) en
ambientes cerrados o abiertos, con fuentes de calor como hornos o calderas o por trabajos
en cuartos frios o similares.

4. Actividades asociadas al contacto o manipulacién de sustancias radiactivas, pintura
industrial, pinturas luminiscentes y sustancias que impliquen exposicidn a radiacién.

5. Actividades que impliquen la exposicién de los menores de 18 afios a radiaciones
ionizantes generadas por la proximidad a fuentes emisoras de rayos X, rayos gamma o beta
y a radiaciones no ionizantes ultravioleta; exposicién a electricidad por cercania a fuentes
generadoras como lamparas de hidrégeno, lamparas de gases, flash, arcos de soldadura,
[dmparas de tungsteno y halégenas, ldmparas incandescentes y estaciones de
radiocomunicaciones, entre otras, en concordancia con el Decreto nimero 2090 de 2003.
6. Actividades que se desarrollen con iluminacién natural o artificial o ventilacidn deficiente,
de acuerdo con las normas nacionales vigentes.

7. Actividades que impliquen presiones barométricas altas o bajas, como las presentes a
gran profundidad bajo el agua o en navegacion aérea.

8. Actividades de manipulacién, operacién o mantenimiento de herramientas manuales y
maquinarias peligrosas de uso industrial, agricola o minero; que pertenezca a la industria
metalmecadnica, del papel, de la madera; sierras eléctricas circulares y de banda, guillotinas,
maquinas para moler y mezclar, maquinas procesadoras de carne, molinos de carne.

9. Actividades que impliquen el contacto directo con animales que generen alto riesgo para
la salud y seguridad de los menores de 18 aiios.

10. Actividades que impliquen el contacto directo con personas infectadas; enfermos por
bacterias o virus o expuestos a riesgos bioldgicos.

11. Actividades que impliquen el contacto directo con residuos de animales en
descomposicién (glandulas, visceras, sangre, pelos, plumas, excrementos, etc.), secreciones
tanto de animales como de humanos o cualquier otra sustancia que implique riesgo de
infeccion o riesgos bioldgicos.

12. Actividades que tengan relacién con el sufrimiento humano o animal.

13. Actividades en ambientes donde haya desprendimiento de particulas minerales, de
particulas de cereales (arroz, trigo, sorgo, centeno, cebada, soya, entre otros) y de vegetales
(cafia, algoddn, madera), y contacto permanente con algoddn, lino, hilo, asi como el bagazo
seco de los tallos de cafia de azucar.

14. Actividades que impliquen la exposicidon, manejo, manipulacién y uso o contacto con:
contaminantes quimicos; cancerigenos; genotdxicos; contaminantes inflamables o
reactivos; quimicos presentes en sustancias sélidas como monéxido de carbono, diéxido de
azufre, oxidos de nitrégeno y sus derivados, cloro y sus derivados, amoniaco, cianuro,
plomo, mercurio (compuestos organicos e inorgdnicos); arsénico y sus compuestos toxicos,



asbestos, bencenos y sus homologos, carbdon mineral, fésforo y sus compuestos,
hidrocarburos y sus derivados halégenos y otros compuestos del carbono (como el bisulfuro
de carbono), metales pesados (cadmio, cromo) y sus compuestos, silicatos (polvo de silice),
alquitran de hulla y sus derivados, cloruro de vinilo; sustancias causticas, acido oxalico,
nitrico, sulfarico, bromhidrico, nitroglicerina-fosférico; alcohol metilico, manganeso
(permanganato potdsico y otros compuestos del manganeso); escape de motores diésel o
humos de combustidn de sélidos.

15. Actividades relacionadas con el contacto o manipulacion de productos fitosanitarios,
fertilizantes, herbicidas, insecticidas y fungicidas, disolventes, esterilizantes,
desinfectantes, reactivos quimicos, farmacos, solventes orgdnicos e inorganicos entre
otros.

16. Actividades que se desarrollen en ambientes con atmdsferas tdxicas, explosivas o con
deficiencia de oxigeno o concentraciones de oxigeno, como consecuencia de la oxidacidn o
gasificacion.

17. Actividades en establecimientos o areas en los que se permita el consumo de tabaco y
trabajos que, por su actividad, ya sea en la fabricacién o distribucién, incentiven o
promuevan el habito del consumo de alcohol en menores de 18 aiios (clubes, bares, casinos
y casas de juego bien sea en el dia 0 en la noche).

18. Actividades de conduccién y de mantenimiento de vehiculos automotores; utilizacion
de gruas, montacargas o elevadores.

19. Actividades que se desarrollen en lugares con presencia de riesgos locativos tales como
superficies defectuosas, escaleras o rampas en mal estado, techos defectuosos o en mal
estado, problemas estructurales; trabajos en espacios confinados; puestos cercanos a
arrumes elevados sin estibas, cargas o apilamientos apoyadas contra muros; en terrenos
gue por su conformacion o topografia pueden presentar riesgos inminentes de derrumbes
o deslizamientos de materiales.

20. Actividades que impliquen alturas superiores a un metro y cincuenta centimetros (1,5
m).

21. Actividades relacionadas con la produccién, transporte, procesamiento,
almacenamiento, manu manipulacion o carga de explosivos, liquidos inflamables o
gaseosos.

22. Actividades de operacion o contacto con sistemas eléctricos de las maquinas y sistemas
de generacioén de energia eléctrica (conexiones eléctricas, tableros de control, transmisores
de energia, entre otros).

23. Actividades de cambios de correas de transmisidn, aceite, engrasado y otros trabajos
préximos a transmisiones pesadas o de alta velocidad.



24. Actividades que requieran desplazamiento a una altura geogréfica igual o que exceda
los tres mil doscientos cincuenta (3.250) metros sobre el nivel del mar.

25. Actividades tales como ventas ambulantes, limpieza de parabrisas o aquellas en que se
desempefien como barrenderos, lustrabotas, cuidadores de carros y motos, malabaristas
que, por su naturaleza y condicién, implican alta peligrosidad y riesgos en la salud fisica,
psicolégicos y morales.

26. Actividades o trabajos en los que se deba estar de pie durante toda la jornada; que
exijan posturas forzosas, como flexiones de columna, brazos por encima del nivel de los
hombros, posicion de cuclillas, rotaciones e inclinaciones del tronco, entre otras.
Movimientos repetitivos de brazos y piernas, como limite maximo de repetitividad diez (10)
ciclos por minuto.

27. Actividades relacionadas con la manipulacién de carga, levantar, transportar, halar,
empujar objetos pesados de forma manual o con ayudas mecdnicas, se establece para
adolescentes entre 16 y menos de 18 afos de edad, lo siguiente: Levantamiento
intermitente (de frecuencia interrumpida): peso maximo de 15 kg para hombres y 8 kg para
mujeres; Levantamiento incesante (de frecuencia continua): peso maximo 12 kg para
hombres y 6 kg para mujeres. El transporte manual esta limitado de la siguiente manera:
adolescentes de 16 y menores de 18 afios de edad: 20 Kg, adolescentes hombres hasta 16
afos: 15 Kg, adolescentes mujeres hasta 16 afios: 8 Kg. Para el transporte en carretas sobre
carriles: adolescentes entre 16 y menos de 18 afios de edad: 500 Kg, adolescentes hombres
hasta 16 afios: 300 Kg, y adolescentes mujeres hasta 16 afios: 200 Kg. Para el transporte en
carretillas manuales: adolescentes entre 16 y menos de 18 afios de edad: 20 Kg.

28. Actividades que expongan a los menores de 18 afos a violencias fisicas, psicoldgicas y
sexuales.

29. Actividades asociadas y/o relacionadas con la pesca industrial.

30. Actividades en minas, canteras, trabajo subterraneo y excavaciones. En espacios
confinados que no tengan iluminacion o ventilacién adecuadas, dedicados a la perforacion,
excavacion o extraccién de substancias. Entiéndase como espacio confinado cualquier
espacio con aberturas limitadas de entrada y salida y ventilacion natural desfavorable, en
el que pueden acumularse contaminantes tdxicos o inflamables, o tener una atmdsfera
deficiente en oxigeno, y que no estd concebido para una ocupacion continuada por parte
de la persona trabajadora.

31. Actividades directas de la construccidon o ingenieria civil, tales como el montaje y
desmontaje de estructuras con base de elementos prefabricados, las transformaciones
estructurales, la renovacién, la reparacion, el mantenimiento, la preparacién de terreno,
excavaciones y demoliciones. Y aquellas actividades en que se desempefien como



moldeadores, soldadores, chapistas, caldereros, montadores de estructuras metalicas,
herreros, herramientitas.

32. Actividades como conductor, calibrador de ruta, operario, ayudante, monitor de ruta,
reboleador o toca llantas en el transporte publico urbano e interurbano de pasajeros; el
transporte por via férrea; el transporte maritimo vy fluvial; actividades como pregoneros;
trabajos portuarios; trabajos que impliquen el transito periédico a través de las fronteras
nacionales; asi como en el transporte privado como conductor o chofer de familia; bici
taxista o mototaxista. Igualmente, actividades que impliquen traslado de dinero y de otros
bienes de valor.

33. Actividades como la caza; servicios de defensa; guardaespaldas; guardian carcelario;
actividades de vigilancia o supervision que involucren el manejo o manipulacion de armas.
34. Actividades en donde la seguridad de otras personas o bienes sean de responsabilidad
del menor de 18 anos. Se incluye el cuidado de ninos, de enfermos, personas con
discapacidad, o actividades en que se desempefien como nifieros, entre otros.

35. Actividades que impliquen contacto, manipulacién, almacenamiento y transporte de
productos, sustancias u objetos de cardcter tdéxico, desechos, vertidos, desperdicios
(comburentes, combustibles, gases, sustancias inflamables, radioactivos, sustancias
infecciosas, irritantes y/o corrosivos).

36. Actividades relacionadas con el trabajo doméstico del propio hogar que supere las 15
horas semanales. El trabajo doméstico en hogares de terceros.

(Articulo 32 Resolucion 1796 de 2018 Ministerio de Trabajo).

ARTICULO 14.- Autorizacién para trabajar: De conformidad con los articulos 35 y 113 del
Cédigo de Infancia y Adolescencia ley 1098 de 2006, los adolescentes entre 15 y menos de
18 afos para poder trabajar requieren de la respectiva autorizacidon expedida por el
Inspector de Trabajo a falta de este, la autorizacién sera expedida por el Comisario de
Familia y en su defecto por el alcalde Municipal. Para el caso de los adolescentes indigenas
esta serd conferida por la autoridad tradicional de su respectiva comunidad teniendo en
cuenta sus usos y costumbres, en el evento de no contar con la presencia de la autoridad
tradicional de la respectiva comunidad, la autorizacién sera otorgada por las autoridades
competentes.

CAPITULO VI

JORNADA LABORAL, DIAS LABORABLES Y HORARIO DE TRABAJO



ARTICULO 15.- Jornada Ordinaria: La Jornada ordinaria de trabajo en DPE S.A.S., es la que
convengan las partes, que, en todo caso, no podra superar la maxima legal de ocho (8) horas
al diay cuarentay ocho (48) horas a la semana, distribuidas en maximo seis dias a la semana
con un dia de descanso obligatorio, que podra coincidir con el domingo. (Articulo 158 del
CST).

ARTICULO 16.- Jornada laboral flexible: El empleador y el trabajador podran acordar que
la jornada semanal de cuarenta y ocho (48) horas se realice mediante jornadas diarias
flexibles de trabajo, distribuidas en maximo seis dias a la semana con un dia de descanso
obligatorio, que podra coincidir con el domingo. Asi, el nUmero de horas de trabajo diario
podrd repartirse de manera variable durante la respectiva semana teniendo como minimo
cuatro (4) horas continuas y como maximo hasta diez (10) horas diarias sin lugar a ningln
recargo por trabajo suplementario, cuando el nimero de horas de trabajo no exceda el
promedio de cuarenta y ocho (48) horas semanales dentro de la Jornada Ordinaria de 6 a.m.
a 9 p.m. (Articulo 160 del CST).

Paragrafo primero. Jornada especial. El empleador y el trabajador pueden acordar
temporal o indefinidamente la organizacién de turnos de trabajo sucesivos, que permitan
operar a la empresa o secciones de esta sin solucion de continuidad durante todos los dias
de la semana, siempre y cuando el respectivo turno no exceda de seis (6) horas al dia y
treinta y seis (36) a la semana.

Paragrafo segundo. Podran repartirse las cuarenta y ocho (48) horas semanales de trabajo
ampliando la jornada ordinaria hasta por dos horas, por acuerdo entre las partes, pero con
el fin exclusivo de permitir a los trabajadores el descanso durante todo el sabado. Esta
ampliacidn no constituye trabajo suplementario o de horas extras (Articulo 23 Ley 50/90).

ARTICULO 17.- Dias laborales y Horario de Trabajo: Los dias laborales para los trabajadores
de DPE S.A.S., serdn de lunes a sabado. El horario de trabajo y descansos para los
trabajadores (as) DPE S.A.S., del centro de trabajo enunciado en el Articulo 42 del presente
reglamento, son los que se encuentran a continuacion, el cual podra ser ajustado de
acuerdo con las necesidades de la DPE S.A.S.

HORA DE ENTRADA: 7:00 am

DESCANSO: Descanso diez (10) minutos entre las 9:00 am a 10:00 am

HORA DE ALMUERZO: Entre las 12: 00 m a 1: 00 pm o entre la 1: 00 pm a 2:00 pm.
HORA DE SALIDA: 4:00 pm



(Articulo 108 numeral 4) del CST).

Paragrafo primero. Estan excluidos de la regulacion sobre jornada mdaxima legal de trabajo
los trabajadores que desempefien cargos de direccién, de confianza o de manejo, asi como,
los que desarrollen actividades discontinuas o intermitentes, quienes deben trabajar todas
las horas que fueren necesarias para el debido cumplimiento de sus obligaciones sin que
haya lugar a que se causen recargos por trabajo suplementario.

Paragrafo segundo. Cuando por fuerza mayor o caso fortuito, que determine suspensién
del trabajador por tiempo no mayor de dos (2) horas, no pueda desarrollarse la jornada de
trabajo dentro del horario antedicho, se cumplira en igual nimero de horas distintas a las
de dicho horario, sin que el servicio prestado en tales horas constituya trabajo
suplementario o de horas extras, ni implique sobre remuneracién alguna.

CAPITULO VII
TRABAJO SUPLEMENTARIO, RECONOCIMIENTO Y PAGO

ARTICULO 18.- Trabajo Diurno y Nocturno. El Trabajo diurno es el que se realiza en el
periodo comprendido entre las seis horas (6:00 a. m.) y las veintitin horas (9:00 p. m.), y el
trabajo nocturno es el que se realiza en el periodo comprendido entre las veintitn horas
(9:00 p. m.) y las seis horas (6:00 a. m.). (Articulo 160 CST Modificado por la ley 1846 de
2017).

Paragrafo. Excepciones en casos especiales. El limite maximo de horas de trabajo previsto
en el articulo 161 del Cdédigo Sustantivo del Trabajo, puede ser elevado por orden del
empleador y sin permiso del Ministerio del Trabajo, por razén de fuerza mayor, caso
fortuito, de amenazar u ocurrir algun accidente, o cuando sean indispensables trabajos de
urgencia que deban efectuarse en las maquinas o en la dotacién de la empresa; pero
Unicamente se permite el trabajo en la medida necesaria para evitar que la marcha normal
del establecimiento sufra una perturbacion grave. (Articulo 2.2.1.2.1.3 Decreto 1072 de
2015).

ARTICULO 19.- Trabajo suplementario. El trabajo suplementario o de horas extras es el que
excede de la jornada ordinaria y en todo caso el que exceda de la maxima legal. (Articulo
159 C.S.T).



Paragrafo. El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcién de los casos senalados
en el articulo 163 del C. S. T., sélo podrda efectuarse en dos (2) horas diarias y mediante
autorizacion expresa del Ministerio de Trabajo. (Articulo 2.2.1.2.1.1 del Decreto 1072 de
2015).

ARTICULO 20.- Reconocimiento y pago. La DPE S.A.S., no reconocera trabajo suplementario
o de horas extras que no se encuentre previa y expresamente autorizado conforme el
procedimiento, instructivo o circular respectivos.

La liquidacién y pago del trabajo suplementario o de horas extras, seran efectuados de
conformidad con lo sefialado en el Cédigo Sustantivo del Trabajo, y demds normas
concordantes o aquellas que los modifiquen o adicionen. (Articulo 168 y 169 C.S.T)

ARTICULO 21.- Registro del trabajo suplementario. La DPE S.A.S., llevara un registro del
trabajo suplementario de cada trabajador, en el que se especifique: nombre de éste, edad,
sexo, actividad desarrollada, nimero de horas laboradas, con indicacion de si son diurnas o
nocturnas, y la liquidacién de la sobre remuneracién correspondiente. La copia de tal
registro serd entregada al trabajador. (Articulo 2.2.1.2.1.2. Decreto 1072 de 2015).

CAPITULO VI

DIiAS DE DESCANSOS, VACACIONES REMUNERADAS, PERMISOS Y LICENCIAS DESCANSOS
OBLIGATORIOS Y CONVENCIONALES

ARTICULO 22.- Dias de descanso obligatorios. Serdn de descanso obligatorio
remunerado, los domingos y dias de fiesta de cardcter civil o religioso que sean
reconocidos como tales en la legislacién laboral colombiana.

Cuando las mencionadas festividades caigan en domingo, el descanso remunerado
igualmente se trasladara al lunes en los casos establecidos por la ley. (Articulo 172 y 177
C.S.T).

ARTICULO 23.- Excepciones. Se permite el trabajo durante los dias de descanso
obligatorio, retribuyéndolo o dando un descanso compensatorio remunerado. (Articulo
175 C.S.T).

ARTICULO 24.- Remuneracion. El reconocimiento y liquidacién del descanso obligatorio
remunerado, sera efectuado de conformidad con lo seifalado en el Cédigo Sustantivo del



Trabajo, y demds normas concordantes o aquellas que lo modifiquen o adicionen.
(Articulo 173 C.S.T).

Paragrafo. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas, no
implique la prestacion de servicios en todos los dias laborables de la semana, el trabajador
tendra derecho a la remuneracién del descanso dominical en proporcién al tiempo
laborado (Articulo 173 numeral 52 C.S.T).

ARTICULO 25.- Duracién del descanso remunerado. El descanso en los domingos y dias
de fiesta de caracter civil o religioso que sean reconocidos como tales en la legislacién
laboral colombiana tienen una duracion minima de 24 horas, salvo la excepcién
consagrada en el literal c) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990. (Articulo 25 de la Ley 50 de
1990).

Paragrafo. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la legislacién colombiana, la
DPE S.A.S., suspendiere el trabajo, estd obligada a pagarlo como si se hubiere realizado.
No esta obligada a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso para la suspension
0 compensacion o estuviere prevista en el reglamento, pacto, convencion colectiva o fallo
arbitral. Este trabajo compensatorio se remunerara sin que se entienda como trabajo
suplementario o de horas extras. (Articulo 178 C.S.T).

ARTICULO 26.- Descansos convencionales. La DPE S.A.S., podrd disponer de dias de
descanso diferentes a los obligatorios, cuyo disfrute estara sujeto al cumplimiento por
parte de los trabajadores (as) de las condiciones establecidas por DPE S.A.S., para cada
caso.

VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 27.- Naturaleza Juridica. Las vacaciones son un descanso remunerado. Por esta
razén no constituyen una prestacion social; tampoco se pueden considerar como factor
salarial para la liquidacion de prestaciones sociales, porque no retribuyen, en estricto
sentido, un servicio prestado.

ARTICULO 28.- Duracién. Los trabajadores(as) que hubieren prestado sus servicios a la
DPE S.A.S., durante un (1) afio tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de
vacaciones remuneradas (Articulo 186 numeral 12 C.S.T).



ARTICULO 29.- Epoca de vacaciones. La época de las vacaciones serd sefialada por la DPE
S.A.S., dentro del afo subsiguiente y ellas serdn concedidas oficiosamente o a peticidn del
trabajador(a), sin perjudicar la prestacién del servicio y la efectividad del descanso, de
acuerdo con lo dispuesto por la DPE S.A.S., e informado oportunamente a los trabajadores
(as).

La DPE S.A.S., dard a conocer al (la) trabajador(a), por lo menos con quince (15) dias de
anticipacion, la fecha en que le concederan las vacaciones (Articulo 187 C.S.T.).

ARTICULO 30.- Interrupcion de vacaciones. El disfrute de las vacaciones podrd ser
suspendido por parte de DPE S.A.S. Si se presenta interrupcién justificada en el disfrute
de las vacaciones, el (la) trabajador(a) no pierde el derecho a reanudarlas. (Articulo 188
CS.T.).

ARTICULO 31.- Compensacion de vacaciones en dinero. Por regla general las vacaciones
no seran compensadas en dinero, salvo casos excepcionales debidamente autorizados por
la DPE S.A.S. (Articulo 189 CST y articulo 20 Ley 1429 de 2010)

En el evento en que el contrato de trabajo termine sin que se hubieren causado las
vacaciones por afio cumplido, el trabajador(a) tendra derecho a que se le reconozcan y
compensen en dinero proporcionalmente por el tiempo efectivamente laborado. (Ley 995
de 2005).

ARTICULO 32.- Acumulacién. En todo caso, el (la) trabajador(a) gozara anualmente, por
lo menos de seis (6) dias habiles continuos de vacaciones, que no son acumulables. Las
partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones, hasta por 2 afios.
La acumulacién puede ser hasta por 4 afios, cuando se trate de trabajadores
especializados, de manejo, confianza y técnicos. (Articulo 190 C.S.T.).

ARTICULO 33.- Remuneracién. Durante el periodo de vacaciones, el trabajador recibird el
salario ordinario que esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En
consecuencia, solo se excluiran, para la liquidacidén de las vacaciones, el valor del trabajo
en dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de horas extras.
Cuando el salario sea variable, las vacaciones se liquidaran con el promedio de lo
devengado por el trabajador en el afio inmediatamente anterior a la fecha en que se
concedan.



En todos los casos, para la compensacién de vacaciones, se tendra como base el ultimo
salario devengado por el trabajador (Articulo 189 C.S.T. Articulo 20 de Ley 1429 de 2010).

Paragrafo. En todos los contratos, los (las) trabajadores (as) tendran derecho al pago de
vacaciones, en proporcién al tiempo laborado, cualquiera que sea la naturaleza de su
cargo (Articulo 1 de la Ley 995 de 2005).

ARTICULO 34.- Registro. La DPE S.A.S., llevard un registro de vacaciones en el que se
anotara la fecha de ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que
las termina y la remuneracidn de estas (Articulo 52 Decreto 13 de 1967).

ARTICULO 35.- Vacaciones Colectivas. La DPE S.A.S., podrd conceder vacaciones
colectivas o anticipadas a sus trabajadores, observando la normatividad vigente.

LICENCIAS Y PERMISOS

ARTICULO 36.- Licencias obligatorias. La DPE S.A.S., concedera a sus trabajadores las
licencias remuneradas necesarias para el ejercicio del derecho al sufragio, para el
desempeiio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion, en caso de grave
calamidad doméstica debidamente comprobada, para desempefiar comisiones sindicales
inherentes a la organizacidn, o para asistir a las honras flnebres de los compafieros de
trabajo, siempre y cuando el trabajador de aviso oportuno a DPE S.A.S., y que, en los dos
(2) dltimos casos, el numero de los que se ausenten no sea tal que perjudique el
funcionamiento de la DPE S.A.S. (Articulo 57 C.S..T)

Asi mismo, la DPE S.A.S., concederd a sus trabajadores las licencias remuneradas de
maternidad, aborto, lactancia, paternidad segun corresponda, de acuerdo con lo
estipulado en la normatividad vigente a la fecha de inicio de dicha licencia.

ARTICULO 37.- Licencia por grave calamidad doméstica. Para efectos del presente
reglamento, se entienden por calamidad domestica todo suceso familiar o personal cuya
gravedad afecte el normal desarrollo de las actividades del (de |a) trabajador(a), en la cual
eventualmente pueden verse amenazados derechos fundamentales de importancia
significativa en la vida personal o familiar de este, o afectada su estabilidad emocional por
grave dolor moral. (Sentencia C930-2009 Corte Constitucional).

La DPE S.A.S., establecerd las condiciones para definir el tiempo para la atencién de la
calamidad, el cual dependerd de la gravedad de los hechos que le hayan dado origen.



Paragrafo. Se entendera que se presenta grave calamidad doméstica cuando:

Sobrevenga grave afectacion de la salud o la integridad fisica del conyuge o compaiiero(a)
permanente; hijos, padres, hermanos del trabajador(a), o secuestro o desaparicion de
alguno de ellos.

a. Cuando se presente el fallecimiento de un familiar que no se encuentre en el 12 o0 22
grados de consanguinidad, primero de afinidad, primero o segundo civil, o el deceso de
persona allegada al (a) trabajador(a).

b. Cuando se presente enfermedad grave o incapacidad médica de un familiar del (la)
trabajador(a) y que requiera de la atencidn personal por parte de este.

c. Cuando se presente una afectacion seria a la vivienda o bienes del(a) trabajador(a) o
de su grupo familiar, por caso fortuito o fuerza mayor, como incendio, inundacién o
terremoto.

ARTICULO 38.- Licencia de maternidad. La DPE S.A.S., concederd a las madres
trabajadoras, madres adoptantes de menores de 18 afos, a los padres cuando la madre
fallezca, o a los padres adoptantes sin cdnyuge o compafiera permanente, la licencia
remunerada de maternidad.

Los requisitos y procedimiento para hacer efectiva la solicitud y disfrute de la licencia de
maternidad seran los establecidos en la normatividad vigente a la fecha de inicio de dicha
licencia, y con observancia de los procedimientos, reglamentos o instructivos internos
determinados por la DPE S.A.S. (Ley 1822 de 2017).

ARTICULO 39.- Licencia en caso de aborto. La DPE S.A.S., concederd a la trabajadora que
en el curso del embarazo sufra un aborto o un parto prematuro no viable, una licencia
remunerada, de acuerdo con la normatividad vigente y lo determinado por el médico
tratante.

Los requisitos y procedimiento para hacer efectiva la solicitud y disfrute de esta licencia
seran los establecidos en la normatividad vigente a la fecha de inicio de dicha licencia, y
con observancia de los procedimientos, reglamentos o instructivos internos determinados
por la DPE S.A.S. (Ley 1822 de 2017).

ARTICULO 40.- Licencia de paternidad. La DPE S.A.S., concederd a los padres trabajadores
o padres adoptantes de menores de 18 afios, la licencia remunerada de paternidad segln
normatividad vigente al momento del suceso.



Los requisitos y procedimiento para hacer efectiva la solicitud y disfrute de la licencia de
paternidad seran los establecidos en la normatividad vigente a la fecha de inicio de dicha
licencia, y con observancia de los procedimientos, reglamentos o instructivos internos
determinados por DPE S.A.S. (Ley 1822 de 2017- Sentencia C383 de 2012).

ARTICULO 41.- Licencia por luto. La DPE S.A.S., concedera al (a la) trabajador(a) la licencia
remunerada por luto, en caso de fallecimiento de su cdnyuge, compaiero(a) permanente
o de un familiar hasta segundo (22) grado de consanguinidad (padres, hijos, hermanos,
abuelos y nietos), primero de afinidad (suegros, hijastros, yerno o nuera), primero civil
(madre, padre o hijos adoptivos) y segundo civil (abuelos y nietos adoptivos). (Articulo 57
C.S.T, Sentencia C-892/2012 Corte Constitucional).

La licencia remunerada por luto serd concedida al (a la) trabajador (a) por un término de
cinco (5) dias habiles, cualquiera sea su modalidad de contratacién o vinculacién laboral.

Los requisitos y procedimiento para hacer efectiva la licencia por luto seran los
establecidos en la normatividad vigente a la fecha de inicio de dicha licencia, y con
observancia de los procedimientos, reglamentos o instructivos internos determinados por
DPE S.A.S. (Ley 1280 de 2009).

ARTICULO 42.- Licencia para comisiones sindicales. La DPE S.A.S., concederd al
trabajador(a) que sea directivo o que se encuentre afiliado a una organizaciéon sindical,
previa a la valoracidn los criterios de necesidad, proporcionalidad y razonabilidad, los
permisos temporales o transitorios para atender asuntos al estricto cumplimiento de
funciones o actividades sindicales, siempre y cuando estos permisos no interfieran
gravemente en el desarrollo de actividades laborales, y/o se afecte injustificadamente el
servicio.

La concesion de los permisos sindicales estara sujeto al cumplimiento de las condiciones
y procedimientos establecidos por la DPE S.A.S. (Recomendacion 143 de la OIT y la
sentencia T322/1998).

ARTICULO 43.- Licencia para asistir a las honras funebres de compafieros de trabajo. La
DPES.A.S., concedera al (a la) trabajador(a) la licencia remunerada para asistir a las honras
funebres del compafiero de trabajo que haya fallecido.

Los requisitos y procedimiento para hacer efectiva esta licencia serdn los establecidos en
la normatividad vigente a la fecha de inicio de dicha licencia, y con observancia de los



procedimientos, reglamentos o instructivos internos determinados por DPE S.A.S.
(Articulo 57 numeral 62 C.S.T).

ARTICULO 44.- Permisos. La DPE S.A.S., concederd a sus trabajadores los permisos
remunerados necesarios para atender asuntos de indole personal o familiar, tales como
citas médicas, por matrimonio, reuniones de padres, entregas de notas, clausuras, por la
obtencién de titulo académico del trabajador, de su cényuge o compaiero(a)
permanente, o sus hijos, o los autorizados por la Presidencia de la DPE S.A.S., con el animo
de contribuir al bienestar de los trabajadores.

Asi mismo, la DPE S.A.S., concedera a los trabajadores que ejerzan como jurados de
votacioén o los que ejerzan su derecho al voto, los descansos compensatorios estipulados
en la normatividad vigente. (Articulo 32 Ley 403 de 1997 y Articulo 105 del Cddigo
Electoral).

La concesion de los permisos y dias compensatorios estara sujeta al cumplimiento de las
condiciones y con observancia de los procedimientos, reglamentos o instructivos internos
determinados por DPE S.A.S.

ARTICULO 45.- Licencia o permiso no remunerado. La DPE S.A.S., podra o no conceder a
los trabajadores que lo soliciten; licencia o permiso no remunerado, para atender asuntos
diferentes a los estipulados anteriormente y que no se encuentren relacionados con la
ejecucion del contrato laboral.

La concesidn de la licencia o permiso no remunerado estara sujeta al cumplimiento de las
condiciones y observancia de los procedimientos, reglamentos o instructivos internos
determinados por DPE S.A.S. Durante el tiempo de licencia o permiso no remunerado se
interrumpe para el trabajador la obligacién de prestar el servicio prometido, y para la DPE
S.AS., la de pagar los salarios de esos lapsos. Estos periodos de suspensidon pueden
descontarse por la DPE S.A.S., al liquidar vacaciones, cesantias y jubilaciones. (Articulo 51
Numeral 42 y articulo 53 C.S.T)

CAPITULO IX

TELETRABAJO



ARTICULO 46.- Definiciones. Se rige por lo dispuesto en la Ley 1221 de 2008 Reglamentada
por el Decreto 0884 de 2012, normas que adoptan el teletrabajo como modalidad laboral
en Colombia, y lo define como una forma de organizacion laboral, que consiste en el
desempefio de actividades remuneradas o prestacién de servicios a terceros utilizando
como soporte las tecnologias de la informacion y la comunicacién — TIC para el contacto
entre el trabajador y la empresa, sin requerirse la presencia fisica del trabajador en un sitio
especifico de trabajo.

Asi mismo se define como teletrabajador a la persona que en el marco de la relacién
laboral dependiente, utiliza las tecnologias de la informacién y comunicacién como medio
o fin para realizar su actividad laboral fuera del local del empleador, en cualquiera de las
formas definidas por la ley.

(Articulo 2.2.1.5.2 Decreto 1072 de 2015)

ARTICULO 47.- Objeto y ambito de aplicacién. El presente capitulo tiene como objeto la
regulacién de la modalidad de teletrabajo en la DPE S.A.S. Este reglamento hace parte de
los acuerdos individuales de teletrabajo, celebrados o que se celebren con todos los
teletrabajadores, salvo estipulaciones en contrario, que sin embargo sélo pueden ser
favorables al teletrabajador.

ARTICULO 48.- Modalidades. De acuerdo con lo establecido en la normatividad vigente
ha establecido tres (3) modalidades de teletrabajo o tipo de teletrabajador, que
responden a los espacios de ejecucidén del trabajo, las tareas a ejecutar y el perfil del
trabajador.

TELETRABAJO AUTONOMO. Trabajadores que se valen de las TIC para el desarrollo de sus
tareas, ejecutandolas desde cualquier lugar elegido por ellos.

TELETRABAJO SUPLEMENTARIO. Trabajadores con contrato laboral que alternan sus
tareas en distintos dias de la semana entre la empresa y un lugar fuera de ella usando las
TIC para dar cumplimiento. Se entiende que teletrabajan al menos dos dias a la semana.

TELETRABAJO MOVIL. Trabajadores que utilizan dispositivos méviles para ejecutar sus
tareas. Su actividad laboral les permite ausentarse con frecuencia de la oficina. No tienen
un lugar definido para ejecutar sus tareas.



La DPE S.A.S., adoptara la modalidad que mds se adecue al desarrollo de su objeto social,

previo al cumplimiento de las etapas establecidas por el Gobierno Nacional, el Ministerio
de Trabajo y el MinTIC.

ARTICULO 49.- Objetivos. Todo programa de teletrabajo en DPE S.A.S., se guiard por los

siguientes objetivos:

a.

Conciliar la vida personal y familiar de los trabajadores a través de la flexibilidad
para realizar el trabajo desde el domicilio u estacion de teletrabajo, todo ello
garantizando la cantidad y calidad del servicio.

Potenciar el trabajo en términos del cumplimiento de objetivos y no de tiempo de
presencial en el lugar de trabajo

Aumentar el compromiso, identidad y el nivel de motivacion del personal para con
la organizacion y las labores desempenadas.

Disminuir el absentismo laboral.

Mejorar los procesos laborales en la DPE S.A.S.

Facilitar el acceso al teletrabajo a las personas discapacitadas, con cargas
familiares, problemas de movilidad, o en general con problemas de conciliacién de
la vida personal, familiar y laboral.

ARTICULO 50.- Condiciones de acceso al programa de teletrabajo. Los (las) trabajadores

(ras) de DPE S.A.S., podran solicitar su participacién en el programa de teletrabajo si

cumplen con las siguientes disposiciones con las demdas que determine la DPE S.A.S

durante la ejecucién del programa:

a.

Estar vinculado a través de contrato de trabajo con la DPE S.A.S., con una
antelaciéon no menor a un (1) afo.

Diligenciar el formato de solicitud de ingreso al programa.

Haber superado el proceso de evaluacién de la solicitud y de definicion de las
caracteristicas especificas en las cuales se va a desarrollar el teletrabajo, asi como
la definicién previa de los objetivos y mecanismos de control acordados
juntamente con el jefe inmediato.

Haber superado la inspeccién de la estacidon de teletrabajo propuesta por el
teletrabajador.

Cumplir con los requisitos estipulados en el presente reglamento y los establecidos
por la DPE S.A.S., en procedimientos, instructivos o normatividad interna.



ARTICULO 51.- Organo de coordinacion y evaluacién del programa de teletrabajo. Con el
fin de evaluar continuamente y realizar acciones de mejora que permitan la adopcién de
buenas practicas en esta modalidad laboral no presencial, se creard un equipo
coordinador, conformado por personas que mantengan relaciones fluidas con los
responsables directos de todas las areas de la empresa, que gestionen, entre otros,
aspectos como la evaluacién y autorizacidn de ingreso de empleados a dicha modalidad,
asi como los relacionados con las comunicaciones, las relaciones laborales, las tecnologias
de la informacién y la comunicacién, o la prevencidn de riesgos laborales.

A continuacién, se mencionan los miembros que conformardn el equipo coordinador,
quienes podran variar en funcidn de las circunstancias:

a) El Representante Legal de DPE S.A.S.
b) El Gestor de Proyectos.

C) ElRevisor Fiscal y el Asesor Juridico
d) El Gerente de Proyectos.

e) Los Coordinadores

f) Los Auxiliares

g) Los Operativos

ARTICULO 52.- Una vez constituido este equipo coordinador procederan a definir el
reglamento del equipo donde constara su alcance, la periodicidad de las reuniones, los
mecanismos de seleccién y conducto regular para atender a las situaciones propias de esta
modalidad y los demds temas que se consideren pertinentes para ser dirimidos por tal
6rgano de control.

ARTICULO 53.- Vinculacién como teletrabajador. Quien aspire a ser parte del programa
como teletrabajador en la DPE S.A.S., debera cumplir con los requisitos establecidos en el
Articulo 6° de la Ley 1221 de 2008, y el Decreto 884 de 2012, y ademas con las condiciones
determinadas por la DPE S.AS.

El acuerdo de teletrabajo o contrato de trabajo en la modalidad de teletrabajo deberd
indicar de manera especial:

a) Las condiciones de servicio, los medios tecnoldgicos y de ambiente requeridos, y
la forma de ejecutar el mismo en condiciones de tiempo, modo y lugar.



b) Los dias y los horarios en que el teletrabajador realizard sus actividades para
efectos de delimitar la responsabilidad en caso de accidente de trabajo y evitar el
desconocimiento de la jornada mdaxima legal.

C) Las responsabilidades en cuanto a la custodia de los elementos de trabajo y el
procedimiento de la entrega por parte del teletrabajador al momento de finalizar
la modalidad de teletrabajo.

d) Las medidas de seguridad informdtica que debe conocer y cumplir el
teletrabajador.

Paragrafo: En caso de contratar por primera vez a un teletrabajador, éste no podra exigir
posteriormente realizar sus actividades en las instalaciones del empleador, a no ser que
las partes de comun acuerdo modifiquen lo inicialmente pactado y en dado caso, dejaria
de ser teletrabajador.

Si previamente existe un contrato de trabajo o vinculacién laboral y las partes de comun
acuerdo optan por el teletrabajo, el acuerdo que firmen deberd contener los elementos
descritos en el presente articulo y sera anexado al contrato de trabajo o a la hoja de vida
del (de la) trabajador (a).

ARTICULO 54.- Igualdad de trato. Los (las) trabajadores(ras) y teletrabajadores(as) de la
DPE S.A.S., tendran los mismos derechos, obligaciones y garantias. El teletrabajador no
perdera ningun derecho, por ostentar tal condicion. La igualdad de trato abarca:

El derecho de los teletrabajadores a constituir o a afiliarse a las organizaciones que
escojan y a participar en sus actividades.

a) La proteccion de la discriminacion en el empleo.

b) La proteccion en materia de seguridad social (Sistema General de Pensiones,
Sistema General de Seguridad Social en Salud y Riesgos Laborales), de conformidad
con lo previsto en la Ley 100 de 1993 y las normas que la modifiquen o adicionen,
o en las disposiciones que regulen los regimenes especiales.

C) Laremuneracion.

d) La proteccion por regimenes legales de seguridad social.

e) Elacceso a la formacion.

f) La proteccidn de la maternidad. Las teletrabajadoras tendran derecho a retornar
al mismo puesto de trabajo a un puesto equivalente con la misma remuneracion,
al término de la licencia de maternidad.



g) Respeto al derecho a la intimidad y privacidad del teletrabajador.

ARTICULO 55.- Equipos y programas informaticos. Las necesidades técnicas del
teletrabajador estaran dadas en funcion de las necesidades del trabajo encomendado,
siendo requisitos minimos, los siguientes:

a. Un computador personal con las condiciones adecuadas para realizar las
tareas encomendadas, que puede o no ser suministrado por la DPE S.A.S,,
dependiendo si el teletrabajador suministra un equipo personal para tal fin.

b. Una conexién de banda ancha con una velocidad adecuada y suficiente
para las tareas que se lleven a cabo.

c. Una cuenta de correo electrénico.

d. El resto de las condiciones técnicas necesarias para desempefiar el
teletrabajo.

ARTICULO 56.- A continuacién, se listan los compromisos de las partes referente a los
equipos, aplicaciones, documentacion y suministros entregados por la empresa:

a. La DPE S.A.S., brindara las herramientas especificas (hardware /software) que
considere necesarias para el desarrollo de las funciones e implementara las
correspondientes medidas de control y Acceso, con el fin de garantizar Ia
proteccién de datos y de los mismos equipos y aplicaciones entregadas. De igual
forma, el teletrabajador deberd respetar lo contemplado en las leyes colombianas,
asi como las instrucciones por escrito reciban de sus jefes inmediatos.

b. El teletrabajador no podrd comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa y
escrita del empleador, o por orden de las autoridades competentes, la informacion
gue tenga sobre su trabajo, cuyo origen provenga del uso de tecnologias de la
informacidn que le haya suministrado DPE S.A.S., especialmente sobre los asuntos
que sean de naturaleza reservada y/o cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios
a la empresa o a las personas a quienes se les presta el servicio, lo que no obsta
para denunciar delitos comunes o violaciones del contrato de las normas legales
de trabajo ante las autoridades competentes.

c. Deigual forma, el teletrabajador no podra compartir los usuarios y/o contrasefias
personales de la empresa que le hayan sido entregados con ocasién del teletrabajo
contratado.

d. El teletrabajador debera conservar, mantener y devolver en buen estado, salvo
deterioro natural y razonable, en el momento en que la empresa lo solicite, los



instrumentos, equipos informaticos y los Utiles que se le hayan facilitado para la
prestacion de sus servicios.

ARTICULO 57.- Aportes al Sistema de Seguridad Social Integral. Los teletrabajadores
deben estar afiliados al Sistema de Seguridad Social Integral. El pago de los aportes se
debe efectuar a través de la Planilla Integrada de Liquidacion de Aportes -PILA-.

Los teletrabajadores en relacion de dependencia, durante la vigencia de la relacién laboral,
seran afiliados por parte la empresa al sistema de seguridad social, salud, pensiones y
riesgos laborales, de conformidad con lo establecido en la Ley 100 de 1993 y las normas
gue la modifiquen, adicionen o sustituyan, o las disposiciones que regulen los regimenes
especiales, asi como a las Cajas de Compensacion Familiar en los términos y condiciones
de la normatividad que regula dicha materia.

ARTICULO 58.- Obligaciones de las partes en seguridad y previsién de riesgos laborales.
Serdan obligaciones de las partes en materia de riesgos laborales en el teletrabajo:

Del empleador:

a. El empleador debe realizar la verificacién de las condiciones del centro destinado
al teletrabajo, para el cumplimiento de las condiciones de seguridad y salud en el
trabajo con la asesoria de su Administradora de Riesgos Laborales.

b. Incorporar en el Reglamento Interno de Trabajo o mediante resolucidn, las
condiciones especiales para que opere el teletrabajo en la empresa privada.

C. Para el sector publico, las entidades deberan adaptar los manuales de funciones y
competencias laborales, dandole alcance a dichos centros de trabajo.

d. Realizar y firmar acuerdo de teletrabajo o dependiendo del caso, contrato de
trabajo en la modalidad de teletrabajo, incorporando las condiciones establecidas
en el Articulo 3° del Decreto 884 de 2012.

e. Contar con una red de atencién de urgencias en caso de presentarse un accidente
o enfermedad del teletrabajador cuando esté trabajando.

f. Establecer las horas del dia y los dias de la semana en que el teletrabajador debe
estar accesible y disponible para la empresa en el marco de la Jornada Laboral.

g. Implementar los correctivos necesarios con la asesoria de la Administradora de
Riesgos Laborales que se presenten en el lugar de trabajo del teletrabajador.

h. Las obligaciones en Riesgos Laborales y en el Sistema de Gestidn de la Seguridad y
Salud en el Trabajo - SGSST, definidas en la normatividad vigente, de conformidad
con el Pardgrafo 2°, Articulo 26, Ley 1562 de 2012.



i. Suministrar a los teletrabajadores equipos de trabajo seguros y medios de
protecciéon adecuados para la tarea a realizar, y garantizar que los trabajadores
reciban una formacion e informacién adecuadas sobre los riesgos derivados de la
utilizacion de los equipos informaticos y su prevencion.

j. Informary dar una copia al teletrabajador de la politica de la empresa en materia
de salud y seguridad en el teletrabajo.

K. Verificar que las condiciones locativas e higiénicas del lugar en que se va a
desarrollar el teletrabajo cumplan con las condiciones minimas establecidas por la

ley.

Del teletrabajador:

a. Diligenciar el formato de auto reporte de Condiciones de Trabajo con el fin de
determinar los peligros presentes en el lugar de trabajo, sobre los cuales el
empleador implementara los correctivos necesarios, con la asesoria de su
Administradora de Riesgos Laborales.

b. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo SG-SST de la empresa y asistir periédicamente a los programas
de promocién y prevencion adelantados por la Administradora de Riesgos
Laborales.

C. Referente al teletrabajo, las obligaciones del teletrabajador en Riesgos Laborales y
en el Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), son las
definidas por la normatividad vigente de conformidad con el Articulo 27 de la Ley
1562 de 2012.

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

Colaborar y velar por el cumplimiento de las obligaciones contraidas por los
empleadores.

f. Participar en la prevencion de los riesgos laborales a través de los comités
paritarios de seguridad y salud en el trabajo, o como vigias ocupacionales.

g. Reportar los accidentes de trabajo de acuerdo con la legislacién vigente.

h. Utilizar los equipos y herramientas suministrados en forma adecuada, y participar
en los programas y actividades de promocion y prevencion.

I. En general cumplir con todas las obligaciones establecidas en el articulo 22 del
Decreto 1295 de 1994.

ARTICULO 59. Obligaciones y responsabilidades especiales de la empresa. Son
responsabilidades de la DPE S.A.S:



a. Laseguridad del teletrabajador conforme a la legislacion vigente.

b. El suministro a los teletrabajadores de equipos de trabajo seguros y medios de
proteccién adecuados para la tarea a realizar, y garantizar que los teletrabajadores
reciban una formacion e informacién adecuadas sobre los riesgos derivados de la
utilizacion de los equipos informaticos y su prevencion.

C. Incluir al teletrabajador dentro del Sistema Gestién de Seguridad y salud en el
trabajo (SGSST) y permitirle la participacién en las actividades del comité paritario.

d. Informar al teletrabajador de la politica de la empresa en materia de salud y
seguridad en el trabajo.

CAPITULO X

SALARIO MINIMO LEGAL O CONVENCIONAL

ARTICULO 60.- Salario. Es la remuneracién de los servicios prestados por el (la)
trabajador(a) en una relacién de trabajo dependiente. Constituye salario no solo la
remuneracion ordinaria, fija o variable sino todo lo que recibe el trabajador en dinero o
en especie como contraprestacion directa del servicio, sea cualquiera la forma o
denominacién que se adopte como sobresueldos, bonificaciones habituales, valor del
trabajo suplementario o de las horas extras, valor del trabajo en dias de descanso
obligatorio. (Articulo 127 C.S.T)

ARTICULO 61.- Salario minimo. Es la minima remuneracién a que tiene derecho todo(a)
trabajador(a), con el cual ha de suplir las necesidades bdsicas tanto suyas como de su
familia, lo minimo necesario que le permite subsistir con su familia en condiciones dignas.

ARTICULO 62.- Salario integral. El Salario integral es aquel salario en el que se considera
gue ya esta incluido dentro del valor total del salario, ademas del trabajo ordinario, las
prestaciones, recargos y beneficios tales como el correspondiente al trabajo nocturno,
extra, dominical y festivo, el de primas legales, extralegales, las cesantias y sus intereses,
subsidios y suministros en especie; y en general, las que se incluyan en dicha estipulacidn.
Dentro del salario integral no se considera incluidas ni remuneradas las vacaciones.

En ningun caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10) salarios minimos
legales mensuales vigentes, mas el factor prestacional que no podra ser inferior al treinta
por ciento (30%) de dicha cuantia.

ARTICULO 63.- Formas vy libertad de estipulacién. La DPE S.A.S., y el (la) trabajador(a)
pueden convenir libremente el salario en sus diversas modalidades como por unidad de



tiempo, por obra, o a destajo y por tarea, etc., pero siempre respetando el salario minimo
legal o el fijado en los pactos, convenciones colectivas y fallos arbitrales.

ARTICULO 64.- Jornal y sueldo. Se denomina jornal al salario estipulado por dias y sueldo
al estipulado por periodos mayores (articulo 133 C.S.T).

CAPITULO XI

LUGAR, DiAS, HORAS DE PAGOS Y PERIODOS QUE LO REGULAN

ARTICULO 65.- Periodo de pago: El pago de la remuneracién se hard mensualmente y DPE
S.A.S., podra efectuar el pago hasta los cinco dias del mes siguiente al mes de pago.

ARTICULO 66.- Pago. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios pactados, las
prestaciones sociales, vacaciones, indemnizaciones o cualquier otro pago que surjan con
ocasioén de la relacién laboral entre el (la) trabajador(a) y la DPE S.A.S., o cualquier otra
suma que la DPE S.A.S., le debiere al (Ia) trabajador(a), se pagaran directamente a través
de una consignacidn o transferencia, que se efectuara en la cuenta de ahorros de némina
gue haya sido reportada por el (la) trabajador(a).

En caso de fallecimiento del (a) trabajador(a), DPES.A.S., realizara el pago de las acreencias
laborales debidas; a sus herederos o a las personas que dependieran econdmicamente del
(de la) trabajador(a) al momento de su fallecimiento, de acuerdo con la normatividad
vigente y a lo establecido por la DPE S.A.S., en sus procedimientos, instructivos o
normatividad interna.

El salario se pagard al trabajador directamente asi:

a. Elsalario en dinero se pagara por periodos iguales.

b. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno
o festivo debidamente autorizado se realizara junto con el salario ordinario del periodo
en que se han causado o a mas tardar con el salario del periodo siguiente. (Articulo
134 C.S.T)

C. Elpagodelauxilio econémico porincapacidad se realizara dando alcance a lo dispuesto
en el Articulo 227 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, es decir las dos terceras (2/3)
partes del salario durante los primeros noventa (90) dias y la mitad del salario por el
tiempo restante, sin que pueda ser inferior al salario minimo diario.



CAPITULO XII

SISTEMA DE GESTION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO, SERVICIO MEDICO Y
RIESGOS LABORALES

ARTICULO 67.- Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST). La DPE S.A.S.,
implementard el Sistema de Gestién en Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), de
acuerdo con la normatividad vigente para el caso, las demas concordantes, y las que la
modifiquen o adicionen.

Asi mismo, velard por la salud, seguridad e higiene de sus trabajadores(as), garantizando
los recursos necesarios para implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina
preventiva y del trabajo, y en higiene y seguridad industrial de conformidad al Sistema de
Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) de la DPE S.A.S.

ARTICULO 68.- responsable del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo.
La DPE S.A.S., contard con el profesional idéneo, quien serd el responsable de la
implementaciéon y mantenimiento del Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST), al interior de la DPE S.A.S.

El responsable del Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) deberd
cumplir con las funciones que la normatividad vigente disponga, y las establecidas en los
normatividad y procedimientos internos de la DPE S.A.S.

ARTICULO 69.- Servicio médico. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se
prestaran por la Entidad Promotora de Salud (E.P.S.) a través de la Institucidon Prestadora
de Servicios de Salud (I.P.S.), o por la Administradora de Riesgos Laborales (ARL), a la cual
se encuentre afiliado el(la) trabajador(a).

ARTICULO 70.- Reporte de estado de salud. Todo(a) trabajador(a), desde el mismo dia en
gue sienta alguna afectacién a su salud, deberd reportarlo en el formato de permisos,
ausencias licencias e incapacidades destinado para tal fin, dando aplicacién a las politicas
y procedimientos establecidos por la DPE S.A.S., informar al jefe inmediato y dar aviso a la
Gerencia de Talento Humano.

En caso tal que el (la) trabajador(a) no diere el aviso conforme a lo estipulado por DPE
S.A.S., y no concurra al trabajo, su inasistencia se tendrd como injustificada para los



efectos a que haya lugar, a menos que demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad
de dar aviso.

Paragrafo. Los(las) trabajadores(as) deben someterse a los exdmenes médicos y seguir las
instrucciones de tratamiento que ordene el médico tratante. De igual forma, deberan
practicarse los examenes y tratamientos preventivos que requiera la DPE S.AS., en
determinados casos. El trabajador que sin justa causa se negare a someterse a los
examenes, instrucciones o tratamientos antes indicados, perdera el derecho a la
prestacion en dinero por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa negativa 'y
serd enteramente responsable del deterioro de su salud y las posibles consecuencias que
esta desatencion tenga. Se considera falta grave la desatencidn a realizarse los examenes
0 a seguir las instrucciones médicas.

ARTICULO 71.- Notificacién de incidentes y accidentes de trabajo. Todo(a) trabajador(a),
debera comunicar de manera inmediata la ocurrencia de cualquier incidente o accidente
de trabajo, con observancia a lo dispuesto en las politicas y procedimientos establecidos
por la DPE S.A.S., al encargado de la implementacion del Sistema de Gestidn en Seguridad
y Salud en el Trabajo (SGSST) al interior de la DPE S.A.S. El no dar aviso inmediato de la
ocurrencia de cualquier incidente o accidente de trabajo se considera como falta grave.

ARTICULO 72.- Atencién de accidentes de trabajo. En caso de accidentes de trabajo leves,
graves o mortales el jefe de la respectiva dependencia o su representante, ordenara
inmediatamente la prestacién de los primeros auxilios, la remisién al médico y tomara
todas las medidas que se consideren necesarias y suficientes para reducir al minimo las
consecuencias del accidente, reportando el mismo en los términos establecidos en el
Decreto 1295 de 1994 ante la E.P.S. y la A.R.L. y Direccién Territoriales del Ministerio del
Trabajo. (Decreto 472 de 2015)

Todo incidente, accidente o enfermedad de origen laboral que se presente respecto de
algun trabajador(a) de la DPE S.A.S., sera informado a la Entidad Administradora de
Riesgos Laborales (ARL) y a la Entidad Promotora de Salud (EPS).

Paragrafo. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto la
DPE S.A.S., como sus trabajadores se someteran a las normas de riesgos laborales descritas
en el Cédigo Sustantivo del Trabajo, la Resolucién No. 1016 de 1.989, expedida por el
Ministerio de la Proteccidon Social y las demas aplicables, que con tal fin se establezcan. De
la misma manera, ambas partes estdn obligadas a sujetarse al Decreto Ley 1295 de 1994,
la Ley 776 del 17 de diciembre de 2002, Ley 1562 de 2012 del Sistema General de Riesgos



Laborales y Decreto Unico Reglamentario 1072 de 2015, de conformidad a los términos
estipulados en los preceptos legales pertinentes y demas normas concordantes vy
reglamentarias antes mencionadas.

ARTICULO 73.- Incumplimiento de las disposiciones del Sistema de Gestion en Seguridad
y Salud en el Trabajo (SG-SST). Los(las) trabajadores(as) deberan dar cumplimiento a las
disposiciones contempladas en el Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo
(SG-SST) de DPE S.A.S., a las medidas de higiene que prescriban las autoridades del ramo
en general, y en particular las que establezca la DPE S.A.S., para prevencién de accidentes
y enfermedades laborales, y de riesgos en el manejo de los elementos de trabajo.

Cualquier incumplimiento por parte del(a) trabajador(a) de los reglamentos, planes,
procedimientos, politicas, instrucciones y determinaciones de prevencién de riesgos,
adoptados en forma general o especifica, y que se encuentren contemplados dentro del
Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) de la DPE S.A.S., que se
hayan comunicado al trabajador(a) por escrito, en inducciones, capacitaciones, circulares
o por cualquier otro medio sera considerada como falta grave y justa causa para dar por
terminado el contrato de trabajo de manera unilateral, por parte de la DPE S.A.S.

CAPITULO XiIlil

ORDEN JERARQUICO DE LOS REPRESENTANTES DEL EMPLEADOR

ARTICULO 74.- Orden Jerarquico. El orden jerdrquico de la DPE S.AS., es el que se
encuentre establecido en su organigrama interno; el cual en todo caso hara parte integral
del presente reglamento. De acuerdo con los estatutos de la DPE S.A.S., el orden jerarquico
establecido es el siguiente:

Junta Directiva
Presidencia
Vicepresidencias
Gerencias

Gerencias Regionales

-~ 0 Q0 oTE

Jefes de Oficina

Paragrafo. De acuerdo con los procedimientos y la normatividad interna determinadas
por la DPE S.A.S., quienes ejerzan cargos de presidente (a), vicepresidente (a)
Administrativo y Financiero o Gerente de Talento Humano, tienen potestades



disciplinarias respecto de los(las) trabajadores(as) de la DPE S.A.S. Por lo tanto, podran

iniciar y tramitar los procesos disciplinarios laborales e interponer las sanciones

correspondientes una vez agotado el procedimiento previsto en la normatividad vigente y

en el procedimiento correspondiente dispuesto por la DPE S.A.S.

CAPITULO XIV

DEBERES Y OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES

ARTICULO 75.- Deberes de los trabajadores. Los(las) trabajadores(as) de la DPE S.A.S.,
deberdn observar en el ejercicio del cargo para el cual se encuentren contratados, las

siguientes prescripciones de orden y cumplir a cabalidad con las obligaciones especiales

relacionadas a continuacion:

=

Cumplir con lo previsto en el Cédigo de Etica, Conducta y Buen Gobierno, con los
planes, procedimientos, manuales, politicas, reglamentos, instructivos, contratos,
resoluciones y demas normatividad adoptada por la DPE S.A.S.

Conocer y aplicar la misién, visién y valores de la DPE S.A.S., asi como los principios
éticos y morales.

Conocer y estar permanentemente actualizados en todas las normas, politicas,
procedimientos, instructivos que hacen parte de los diferentes procesos o subprocesos
de la DPE S.A.S.

Realizar los procesos de induccién y reinduccidn a los cuales sea convocado por la DPE
S.A.S., cumpliendo con los plazos establecidos.

Anteponer los principios éticos, morales y profesionales al cumplimiento de sus metas
laborales y administrativas.

Respetar a los superiores, compafieros de trabajo, clientes, proveedores y terceros con
los que tenga relacidén con ocasion de las funciones asignadas al cargo.

Propender por el cuidado de su salud e integridad fisica.

Procurar armonia en el marco de las relaciones personales y laborales, con sus
superiores, compaferos de trabajo y terceros.

Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracidn en
el orden moral y disciplina general de la DPE S.A.S.

Ejecutar los trabajos que le confien con honradez, buena voluntad y de la mejor
manera posible.

Hacer las observaciones, reclamaciones y solicitudes a que haya lugar por conducto de
su superior jerarquico y de manera fundada, comedida y respetuosa.



<

Recibir y aceptar las drdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo,
con su verdadera intencidon que es en todo caso la de encaminar y perfeccionar los
esfuerzos en provecho propio y de la DPE S.A.S.

. Observar las instrucciones que le indique la DPE S.A.S., para el manejo de equipos o

elementos de trabajo.

Observar optima presentacidn personal, orden y aseo en su puesto de trabajo.

Evitar que terceras personas utilicen informacién confidencial, materiales, elementos
de trabajo, enseres, mobiliario, equipos electrénicos, utensilios de oficina y, en
general, los muebles e inmuebles del lugar donde desempeiien sus funciones, que
estén al servicio o beneficio de la empresa o que se hayan dispuesto para uso exclusivo
de sus trabajadores(as).

Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe
desempeiiar sus labores, siendo prohibido, salvo orden superior, pasar al puesto de
trabajo de otros compafieros.

Cuidar y utilizar de manera adecuada y responsable las maquinas, herramientas,
equipos, elementos, Utiles, papeleria, y demas bienes y recursos del establecimiento
donde preste sus servicios, con el fin de evitar todo dafo, pérdida, desmedro o gasto
innecesario de los mismos.

Cumplir con las medidas y precauciones indicadas en el Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) de la DPE S.A.S.

No pedir, ofrecer ni aceptar ningun tipo de dadivas o b regalos.

Comunicar oportunamente a sus superiores, la comisién de hechos irregulares,
fraudulentos o Contrarios a los principios y politicas de la empresa o a las normas
legales, por parte de o con la participacion de trabajadores de la empresa o terceros.
Abstenerse de participar en actividades ilegales.

Abstenerse de asesorar personas involucradas con actividades ilegales.

Analizar los riesgos de su tarea y reportar cualquier desviacidon que pueda ir en contra
de su salud o seguridad a su jefe inmediato, antes de iniciar sus labores.

Hacer uso adecuado y exclusivo para el trabajo de los medios tecnolégicos como
Internet, teléfonos fijos, celulares, equipos de oficina, herramientas, entre otros.
Acoger, respetar y dar cumplimiento cabal a las politicas que, para la adecuacidn y
desarrollo de su objeto social, implemente la empresa.

Administrar adecuadamente los recursos dispuestos por DPE S.A.S., para la realizacién
de sus actividades laborales de forma seria, segura, rentable y eficiente.

ARTICULO 76.- Obligaciones especiales de los trabajadores: Adicional a las obligaciones
especiales de los(las) trabajadores(as) dispuestas en el articulo 58 del Cédigo Sustantivo

del Trabajo, los empleados de DPE S.A.S., tendran las siguientes:



Realizar personalmente la labor en los términos estipulados en el contrato de
trabajo, con observancia a lo dispuesto en los procedimientos, circulares,
manuales, normas contractuales, reglamentos, resoluciones, instructivos,
politicas, memorandos, circulares o cualquier otra disposicion interna o legal
aplicable en el ejercicio de sus funciones.

Cumplir con los horarios de trabajo estipulados por la DPE S.A.S.

Comunicar de manera inmediata si se encuentra incurso en causales de inhabilidad
o incompatibilidad para el ejercicio de las funciones asignadas a su cargo.

Cumplir los preceptos de este Reglamento de Trabajo.

Acatar y cumplir las érdenes e instrucciones que de manera particular le imparta
la DPE S.A.S, sus representantes o quien el empleador designe, segin el orden
jerdrquico establecido.

No comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa, las informaciones que sean
de naturaleza reservada o confidencial, y cuya divulgacién pueda ocasionar
perjuicios a la empresa, lo que no obsta para denunciar delitos comunes o
violaciones del contrato o de las normas legales de trabajo ante las autoridades
competentes.

Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los elementos, utiles,
equipos y demds herramientas que se le hayan facilitado para el ejercicio de sus
funciones.

Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con los superiores, comparieros
de trabajo y terceros.

Comunicar oportunamente a la DPE S.A.S por los medios fisicos o electrénicos
dispuestos las observaciones que estime conducentes a evitarle dafios y perjuicios.
Prestar la colaboracidon posible de acuerdo con sus posibilidades; en caso de
siniestro o riesgo inminente que afecten o amenacen las personas o las cosas de la
DPE S.A.S.

Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por la DPE S.A.S., o por las
autoridades del ramo y observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y
ordenes preventivas de accidentes o de enfermedades laborales, impartidas por el
area de Seguridad y Salud en el Trabajo de la DPE S.A.S.

Registrar en las oficinas de la empresa su domicilio y direccion y dar aviso oportuno
de cualquier cambio que ocurra (articulo 58 C.S.T.).

. Dar aviso inmediato por cualquier medio en todos los eventos en que se vaya a
incurrir en impuntualidad o inasistencia a la jornada laboral completa.

Se establece como obligacion especialisima el cuidado y custodia de todos los
documentos, informacidn, bienes muebles o inmuebles, productos, valores,
dineros, etc. que sean de propiedad o se encuentren bajo la administracién de la
DPE S.A.S., y que corresponden a la responsabilidad que asume cada trabajador(a)



con fundamento en el perfil de su cargo, el contrato de trabajo, el presente
reglamento y demads fuentes normativas, legales y empresariales.

0. Presentar ante la DPE S.A.S., o las personas autorizadas, las denuncias respecto de
actos de corrupcion de los cuales tenga conocimiento en el ejercicio de su cargo.

p. Solicitar cualquier traslado de Empresa Promotora de Salud (EPS), Administradora
de Fondo de Pensiones (AFP) o Administradora de Fondo de Cesantias (AFC),
directamente en las oficinas de la DPE S.A.S., o a través de la persona encargada, y
adjuntar los soportes documentales necesarios. Si el(la) trabajador(a) no notifica
ala DPES.A.S., los traslados o novedades en cuanto a las afiliaciones al Sistema de
Seguridad Social del (de la) trabajador(a) o de sus beneficiarios, o no hace entrega
de los documentos requeridos para el tramite, la DPE S.A.S., no se hara
responsable de las consecuencias derivadas de este traslado o novedad.

(. Guardar absoluta reserva en relacidn con los manuales, procedimientos,
instructivos, programas de sistematizacién, informacion atinente a asuntos
internos o administrativos de la empresa, de cualquier indole o informacion
relacionada con los usuarios, clientes o terceros relacionados con la DPE S.A.S.

r. Informar de manera oportunaala DPES.A.S., cambios en sus condiciones de salud,
o la prescripcidn de algun medicamento.

S. Asistir y participar activamente, en las capacitaciones, cursos, diplomados,
seminarios, talleres, o cualquier actividad de formacién a la cual sea convocado
por la DPE S.A.S.

t. Asistir y participar activamente, en las actividades deportivas, culturales y de
bienestar laboral a las cuales sea convocado(a) por la DPE S.A.S.

U. Realizar cualquier tipo de propaganda politica o proselitismo politico en las
instalaciones de la DPE S.AS.

V. Usar de la forma en que sea indicado por la DPE S.A.S., los elementos de dotacidn,
uniforme o elementos de proteccidén personal, y mantenerlos en buen estado de
conservacion y limpieza.

W. Hacer entrega al momento de su retiro de los uniformes, prendas de dotacién o
elementos de proteccion personal que tenga el logo o emblemas de DPE S.A.S.,, a
quien corresponda.

X. Hacer entrega a quien corresponda de los soportes originales de certificados de
incapacidad por enfermedades de origen comun o laborar, de licencia de
maternidad o paternidad, o cualquier otro que sea requerido por la DPE S.A.S,,
para justificar la ausencia laboral.

Paragrafo primero. Los trabajadores que, con ocasion del ejercicio de sus funciones,
tengan a su cargo direccidn de equipos de trabajo, deberan velar por el acatamiento de la
ley, la normatividad interna y externa, y por el cumplimiento de los deberes y obligaciones



de los(las) trabajadores(as) que los integran, y garantizar el conocimiento de sus
funciones. Asi mismo, deberdn rendir los informes de su actividad en forma periddica vy,
ademas en forma extraordinaria, cuando las circunstancias lo ameriten.

Paragrafo segundo. - El incumplimiento de una o cualquiera de las obligaciones
contenidas en este articulo, aunque sea por primera vez, serd considerada como falta
grave para todos los efectos legales, en especial para lo previsto en el literal a) numeral 6)
del articulo 62 del Cddigo Sustantivo del Trabajo.

CAPITULO XV

OBLIGACIONES DE LA SOCIEDAD DE ACTIVOS ESPECIALES S.A.S

ARTICULO 77.- Obligaciones de la DPE S.A.S. Adicional a las obligaciones especiales del
empleador dispuestas en el articulo 57 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, la DPE S.A.S.,
tendra las siguientes:

a. Observar y dar cumplimiento a la ley y la normatividad correspondiente en todas
sus actuaciones.

b. Garantizar la afiliacion de todos los trabajadores al Sistema de Seguridad Social
Integral (SSSI), y el pago de los aportes correspondientes de manera oportuna.

Cc. Contar con el registro de las horas extra o de trabajo suplementario.

d. Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos
ordenados por la normatividad vigente.

e. Conservar el puesto a los trabajadores que estén disfrutando de los descansos
remunerados, o de incapacidad de origen comun o laboral, o en licencia de
maternidad o paternidad.

f. Llevar un registro de inscripcion de todas las personas menores de edad que

emplee, con indicaciéon de la fecha de nacimiento de estas.

. Cumplir este reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a las leyes.

o «Q

Facilitar el acceso y participacién de los(las) trabajadores(as) a los procesos de

formacidon y capacitacién; de acuerdo con los programas de capacitacion

empresarial dispuestos por la DPE S.A.S.

i. Proporcionar las condiciones para la sana convivencia en el entorno laboral de los
trabajadores de DPE S.A.S.

j. Propiciar la implementacion de los mecanismos para dirimir los conflictos que se

susciten en el entorno laboral, a través del didlogo y la amigable composicién.



K.

Tramitar las solicitudes y requerimientos de los(las) trabajadores(as), en los
términos estipulados en la ley y en las circulares, politicas, manuales, normas
contractuales, reglamentos, resoluciones, instructivos, memorandos o cualquier
otra disposicién interna o legal aplicable.

Autorizar el retiro de las cesantias de los trabajadores de acuerdo con la
normatividad vigente para cada caso, y con observancia de los procedimientos
internos dispuestos por DPE S.A.S., para tal fin.

. Verificar la inversion del dinero producto de las cesantias solicitadas por los

trabajadores y controlar que se utilice exclusivamente para lo que fueron
solicitadas.

Cumplir con las disposiciones relacionadas con el Sistema de Gestion de Seguridad
y Salud en el Trabajo (SG-SST).

CAPITULO XVI

PROHIBICIONES A LA DPE SAS Y A SUS TRABAJADORES

ARTICULO 78.- Prohibiciones a la DPE S.A.S. Adicional a las prohibiciones del empleador
dispuestas en el articulo 59 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, la DPE S.A.S., tendra las

siguientes prohibiciones:

a.

Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios vy
prestaciones en dinero que corresponda a los(las) trabajadores(as), sin
autorizacidn previa escrita de éstos para cada caso, o sin mandamiento judicial,
salvo las excepciones contempladas en la ley.

Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres en
almacenes o proveedurias que establezca la DPE S.A.S.

Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificacidn para que se le admita en
el trabajo o por otro motivo cualquiera que se refiera a las condiciones de éste.
Limitar o presionar en cualquier forma a los(las) trabajadores(as) en el ejercicio de
su derecho de asociacién.

Imponer a los trabajadores obligaciones de cardcter religioso o politico, o
dificultarles o impedirles el ejercicio del derecho del sufragio.

Hacer, autorizar, o tolerar propaganda politica en los sitios de trabajo.

Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los mismos sitios.
Emplear en las certificaciones laborales signos convencionales que tiendan a
perjudicar a los interesados, o adoptar el sistema de "lista negra", cualquiera que
sea la modalidad que utilicen, para que no se ocupe en otras empresas a los
trabajadores que se separen o sean separados del servicio.



Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los
trabajadores o que ofenda su dignidad.

ARTICULO 79.- Prohibiciones a los trabajadores. Adicional a las prohibiciones de los

trabajadores dispuestas en el articulo 60 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, los trabajadores

de laDPES.A.S., tendran estrictamente prohibido lo que no tengan permitido, y en concreto

lo siguiente:

a.

Presentarse al sitio trabajo en estado de embriaguez o con reciente posterioridad
o aliento alcohdlico, o bajo la reciente influencia de narcéticos o de drogas
enervantes, o con reciente posterioridad a haber ingerido cualquiera de las
sustancias mencionadas, las cuales han sido nombradas de manera enunciativa y
gue perturben la armonia y normal desarrollo de las actividades y el ambiente de
trabajo, o no le permita cumplir de manera cabal y segura con las funciones
asignadas a su cargo.

Ingresar o mantener en las instalaciones de la DPE S.A.S., armas de cualquier clase.
Distraer, apropiarse, aprovecharse, aun temporalmente, en formailicita, con abuso
de confianza o valiéndose de condiciones de inferioridad o indefension, oculta o
clandestina, de dineros valores, informacién o documentacion, u otros bienes que
por razén del ejercicio de su cargo tenga que manejar, lleguen a sus manos, o sean
elementos de trabajo.

Cometer actos de corrupcién, o actuar de mala fe, en contra de la DPE S.A.S., sus
clientes, sus companeros de trabajo, usuarios, proveedores o cualquier tercero
relacionado.

Realizar propaganda politica de cualquier indole en las instalaciones de DPE S.A.S,
o utilizar las herramientas de trabajo para realizar actividades de promocién
politica.

Suministrar o entregar a terceros; sin autorizacion expresa de sus superiores datos,
documentacién, informacién confidencial, claves, informes, tarjetas de acceso,
libros, y cualquier otro elemento al cual tenga acceso en virtud del cargo que ocupa
en DPES.A.S.

Obtener beneficios de cualquier indole en provecho propio o de terceros.

Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus superiores o
companieros de trabajo, o la de terceras personas, o que amenace o perjudique las
maquinas, sistemas de informacion, elementos, edificios, talleres, oficinas o
cualquier otro bien que sea de propiedad o que se encuentre bajo la administracién
o custodia de DPE S.A.S.



i. Negarse a firmar las copias de las cartas, comunicaciones, formatos, evaluaciones
u otros; que se encuentren relacionadas con el desarrollo del trabajo y le sean
dirigidas, pues la firma de la copia sdélo indica que el trabajador recibio la
comunicacién y no la aceptacion de su contenido.

J.  Incumplir las obligaciones legales, convencionales, contractuales o reglamentarias
sin razones validas.

K. Usar las redes corporativas, los sistemas telematicos, los equipos, medios
informaticos, el correo electrénico que la DPE S.A.S pone a su disposicién para fines
personales o en forma diferente a ubicar informacidn sobre las labores propias de
su trabajo.

|. Realizar a favor de terceros cualquier labor dentro del lugar o en horas de trabajo.

m. Dejar de marcar el registro de control de ingreso y salida, registrar la de otro
trabajador, sustituir a éste en cualquier forma irregular y sin autorizacidn previa.

Nn. Omitir la utilizacién de los equipos de seguridad o elementos de proteccién
personal, que este obligado a portar.

0. Danar o maltratar los materiales, equipos, Utiles, herramientas o materias primas.

p. Todo acto de indisciplina o mala fe, en el ejercicio de las funciones asignadas a su
cargo, o en las relaciones con sus compaiieros de trabajo, superiores o terceros
relacionados.

g. Permitir el ingreso a personas ajenas a la DPE S.A.S., a las habitaciones de hotel, o
pernoctar en ellas, cuando el trabajador se encuentre en comision o visita.

r. Laextralimitacién injustificada en el ejercicio de las funciones propias del cargo para
el cual se encuentre contratado el(la) trabajador(a), o respecto de las cuales le sean
asignadas mediante resolucién o memorando.

Paragrafo. Elincurrir en una o cualquiera de las prohibiciones contenidas en este articulo,
aunque sea por primera vez, serd considerada como falta grave para todos los efectos
legales, en especial para lo previsto en el literal a) numeral 6) del articulo 62 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo.

CAPITULO XVII

POTESTAD DISCIPLINARIA, ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 80.- Potestad disciplinaria. Dada la naturaleza Unica y especial de la DPE S.A.S,,
y el servicio que presta, constituye un elemento vital para un desarrollo eficaz, eficiente y
correcto ejercicio de la funcién publica que esta Sociedad realiza; el desplegar un control
disciplinario sobre sus trabajadores, atendiendo la especial sujecidn que tienen, surgida
por la atribucion especial de las funciones asignadas por el legislador a la DPE S.A.S., como



quiera que el cumplimiento de los deberes y las responsabilidades por parte de sus
trabajadores(as), se debe efectuar dentro de la ética del servicio publico, con acatamiento
a los principios de probidad, eficacia, y eficiencia.

Por ello, la finalidad de la ley disciplinaria es la prevencidon y buena marcha de la gestion,
al igual que la garantia del cumplimiento de los fines y funciones de la DPE S.A.S., en
relacidn con las conductas de los(las) trabajadores(as) que los afecten o pongan en peligro.

ARTICULO 81.- llicitud sustancial. La ilicitud disciplinaria deriva de las relaciones
especiales de sujecion que tiene el trabajador respecto de las responsabilidades, deberes
y funciones generales y especificas asignados a su cargo; y se produce con la
desobediencia o incumplimiento injustificado a los mandatos legales, contractuales,
reglamentarios; que en consecuencia afecten la correcta marcha del objeto social de DPE
S.AS.

ARTICULO 82.- Requerimiento verbal o escrito. El simple requerimiento verbal o escrito
realizado al (a la) trabajador(a) por parte de su jefe inmediato o por el superior jerdrquico
no constituye el agotamiento del procedimiento disciplinario, como tampoco se considera
como la imposicién de sancidn disciplinaria.

ARTICULO 83.- Faltas disciplinarias. Constituyen faltas al régimen disciplinario interno de
DPE S.A.S., el incumplimiento por parte del (de la) trabajador (a) de sus deberes y
obligaciones; la incursidn en las prohibiciones y faltas consagradas en este reglamento, en
el Cdédigo Sustantivo del Trabajo, contrato de trabajo, en el cddigo de ética, conducta y
buen gobierno, reglamentos, manuales, resoluciones, procedimientos, politicas, y demas
normatividad interna de DPE S.A.S.

ARTICULO 84.- Tipos de faltas disciplinarias. Se establecen las siguientes clases de faltas
disciplinarias para los trabajadores de la DPE S.A.S,, asi:

1. Leves.
2. Graves.

Paragrafo: Calificacidon de las faltas. La levedad o gravedad de las faltas la determinara la
Gerencia de Talento Humano de la DPE S.A.S., atendiendo los siguientes criterios:

a. El grado de culpabilidad o dolo



La afectacidn del servicio

El nivel jerarquico del infractor

La trascendencia de la falta

El perjuicio ocasionado a la DPE S.A.S

La reiteracion de la conducta.

Los motivos determinantes de la conducta.

SQ o a0 o

Las modalidades y circunstancias de modo, tiempo y lugar en que se
cometio la falta.

ARTICULO 85.- Faltas leves. Se consideran como leves para efectos disciplinarios, las

siguientes faltas:

El incumplimiento en la hora de entrada al lugar de trabajo hasta por tercera (3ra)
ocasion, dentro del mismo mes calendario, sin excusa suficiente, o sin la
autorizacion correspondiente.

El retiro del sitio de trabajo antes de la hora de salida, por una (1) sola ocasién, sin
el reporte y autorizacidn correspondiente.

La falta al trabajo en la mafana o en la tarde, o en la jornada completa sin excusa
suficiente y justificada.

Violacidn leve de las obligaciones legales, contractuales o reglamentarias.
Violacion leve a lo dispuesto en las circulares, politicas, manuales, normas
contractuales, reglamentos, resoluciones, instructivos, memorandos o cualquier
otra disposicidon interna o legal aplicable en el ejercicio de sus funciones.

ARTICULO 86.- Faltas graves. Adicional a las faltas graves, contempladas en el presente

reglamento, en contratos de trabajo, Cédigo de Etica, Conducta y Buen Gobierno, o en

otras disposiciones internas de DPE S.A.S., se consideran como graves para efectos

disciplinarios, las siguientes faltas:

a. Violar cualquiera de las indicaciones previstas en el Cédigo de Etica, Conducta y

b.

C.

Buen Gobierno, aunque sea por primera vez.

La violacidn grave por parte del trabajador (a) de cualquiera de sus obligaciones
legales, contractuales o reglamentarias.

Toda violacion grave a lo dispuesto en las circulares, politicas, manuales, normas
contractuales, reglamentos, resoluciones, instructivos, memorandos, circulares o
cualquier otra disposicién interna o legal aplicable en el ejercicio de sus funciones.
No dar estricto cumplimiento a los orientadores estratégicos de seguridad de la
informacién, y manual de tratamiento de datos personales de DPE S.A.S.



Violar el deber de confidencialidad parcial o totalmente.

Ofrecer a los clientes condiciones comerciales o de otro tipo diferentes a las
autorizadas por la DPE S.AS., o hacer concesiones particulares no autorizadas.

No informar oportunamente a la DPE S.A.S., sobre cualquier circunstancia que
pueda producirle graves perjuicios; o que pueda constituirse en conductas
delictuosas o hechos punibles.

Retirar de manera fisica o magnética archivos, documentos, elementos o dar a
conocer cualquier documento sin autorizacidn expresa y escrita de DPE S.A.S.
Retirar de las instalaciones donde funcione la empresa elementos, maquinas,
equipos, Utiles o papeleria de propiedad de DPE S.A.S., sin su autorizacion. Asi
como el uso indebido de papeleria, documentos o emblemas de DPE S.A.S.

La reiterada desatencién de las medidas y precauciones que se le indiquen al
trabajador(a) para el manejo de los instrumentos de trabajo, para evitar accidentes
de trabajo.

No utilizar o usar incorrectamente los elementos de dotacion, uniformes o
elementos de proteccidn personal suministrados por DPE S.A.S.

El reiterado incumplimiento de las érdenes e instrucciones que se le impartan por
parte de sus superiores para la realizacidn o ejecucidn del trabajo.

. Aceptar o solicitar créditos, dadivas, sobornos o regalos a terceros,
aprovechandose de su cargo u oficio o a cambio de favores o tratamientos
especiales en los asuntos que dichos terceros tramiten con la DPE S.A.S., o sus
representantes.

Distraer, apropiarse o aprovecharse, aun temporalmente, en forma ilicita, con
abuso de confianza o valiéndose de condiciones de inferioridad o indefensién,
oculta o clandestina, de dineros valores u otros bienes que por razén del ejercicio
de su cargo tenga que manejar, lleguen a sus manos, o sean elementos de trabajo,
y/o cometer actos de corrupcidn, o actuar de mala fe, en contra de la DPE S.A.S,,
sus clientes, sus compafieros de trabajo, usuarios, proveedores o tercero
relacionado. Evitar realizar propaganda politica de cualquier indole dentro de las
instalaciones de DPE S.A.S, o utilizar las herramientas de trabajo para realizar
actividades de promocion politica.

Omitir comunicar de manera inmediata cualquier situacion irregular o
aparentemente irregular referente a los activos que se encuentran bajo la
administracion de la DPE S.A.S.

Presentar rendimiento deficiente; y no acatar las acciones de mejora que
correspondan segun el caso.

Obtener un resultado en un nivel no satisfactorio en la evaluacién de desempefio
anual.



aa.

El reiterado incumplimiento de la jornada de trabajo sin justa causa o sin permiso
de su jefe inmediato.

No efectuar la legalizacion de las comisiones y gastos en las condiciones y términos
establecidos por la DPE S.A.S.

No atender a los demds trabajadores y al publico en general con el cuidado,
respeto, esmero y agrado que requieren los servicios que presta la DPE S.A.S.
Incumplir con los términos estipulados en la ley, los procedimientos, instructivos,
circulares, memorandos, requerimientos, resoluciones o cualquier otro
documento, para dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, requerimientos
o solicitudes de terceros o entes de control.

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcéticos
o de drogas enervantes, o con aliento alcohdlico, aun por la primera vez.

. Conservar armas de cualquier clase en el sitio del trabajo, a excepcidn de las que

con autorizacién legal puedan llevar el personal de vigilancia.

Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus companeros
de trabajo, la de sus superiores o la de terceras personas, o que amenace o
perjudique los elementos, edificios, salas de trabajo o la informacion de la DPE
S.AS.

El uso inadecuado y diferente de las redes corporativas, los sistemas telematicos y
los equipos y medios informaticos o del correo electrénico (e-mail) asignado por la
DPE S.A.S.

Grabar por cualquier medio; sin autorizacidn de la DPE S.A.S., o de los asistentes,
lo dicho en reuniones, comités, asambleas, conversaciones, y demas sesiones en
las que se encuentre presente con ocasién del cargo que ocupa el(la) trabajador(a).
Extralimitarse en el ejercicio de las funciones propias del cargo para el cual fue
contratado el trabajador, o respecto de las cuales le sean asignadas mediante
resolucion o memorando. bb. Cometer cualquier acto de injuria, maltrato de
palabra o de obra y faltas de respeto en que incurra el (la) trabajador(a) dentro de
las dependencias de la Sociedad, Sucursales y demas, contra sus compafieros,
superiores, clientes de la empresa o contra terceros. cc. Causar dafno por culpa,
negligencia, descuido o desobedecimiento de drdenes respecto de los elementos,
maquinarias, equipos o materiales puestos bajo su cuidado para el ejercicio de su
cargo o con ocasion de éste.

dd. No entregar los soportes de la inversiéon de las cesantias en el término

establecido por la DPE S.A.S.

ee. Reincidencia en la comision de faltas leves. ff. Realizar actividades temerarias

actos o ejecuciones imprudentes dentro del ejercicio de sus actividades colocando
en peligro su propia vida, o la vida, la salud y/o integridad de compafieros,
superiores o de la DPE S.A.S.



gg. La inasistencia a las reuniones, asambleas, capacitaciones, seminarios, reunionesy
demads actividades programadas por la DPE S.A.S., y a las que deba asistir de manera
obligatoria, sin justificacion. hh. Presentar cuentas, recibos o facturas de gastos
ficticios o reportar como cumplidas tareas no efectuadas.

ii. El incumplimiento en la hora de entrada al lugar de trabajo hasta por cuarta (42) vez
o0 mas, dentro del mismo mes calendario, sin excusa suficiente, o sin la autorizacion
correspondiente.

ARTICULO 87.- Legalidad de la sancién: La DPE S.A.S., no podrda imponer a sus
trabajadores(as) sanciones no previstas en este reglamento, en pacto, convencion colectiva,
fallo arbitral, Cédigo de Etica, Conducta y Buen Gobierno, resoluciones, contratos de

trabajo, manuales, la normatividad interna o la que sea adoptada por la DPE S.A.S. (Articulo
114 C.S.T).

ARTICULO 88.- Clases de sanciones. El(la) trabajador(a) a quien le sea comprobada la
comision de alguna(s) falta(s) leve(s) o grave(s), previa la aplicacién del procedimiento
disciplinario correspondiente; se le impondra alguna de las siguientes sanciones:

a. Amonestacion o llamado de atencidn por escrito. Se impondra respecto del (de la)
trabajador(a) que haya incurrido en la comision de faltas que se encuentren
tipificadas o que sean calificadas como leves. Dicha amonestacién o llamado de
atencién escrito sera anotado en la hoja de vida del trabajador sancionado.

b. Multa: La multa Gnicamente se impondra por retrasos en la hora de ingreso al sitio
de trabajo o faltas al trabajo sin excusa suficiente y sin la autorizacién necesaria, la
cual no podra exceder de la quinta (1/5) parte del salario diario que le corresponda
al (a la) trabajador(a).

C. Suspensién por faltas leves: La suspension por la comisidn por primera vez de faltas
leves, no serd inferior a un (1) dia ni superior a ocho (8) dias. Cuando el(la)
trabajador(a) reincida en la comision de la falta por la cual fue suspendido
inicialmente, el tiempo de suspensidon podrd incrementarse hasta en el doble del
tiempo sin superar los dos (2) meses.

d. La suspension por faltas graves: La suspension por la comisidon de las faltas
tipificadas o calificadas como graves no sera inferior a ocho (8) dias ni superior a
dos (2) meses.

Paragrafo primero: La imposicién de una multa no impide que la DPE S.A.S., prescinda del
pago del salario correspondiente al tiempo dejado de trabajar. El valor de las multas se



consignara en cuenta especial para dedicarse exclusivamente a premios o regalos para los
trabajadores de la DPE S.A.S., que mas puntual y eficientemente cumplan sus obligaciones.
Es entendido, ademas, que los retardos sin justa causa facultan a la empresa para no
permitir al trabajador su ingreso al trabajo.

Paragrafo segundo: Efectos de la Suspensién disciplinaria. Durante el periodo de la
suspension disciplinaria contemplada en el articulo 51 numeral 4) del Cédigo Sustantivo
del Trabajo, se interrumpe para el(la) trabajador(a) la obligacion de cumplir con sus
funciones, y para la DPE S.A.S., la de pagar el salario de este lapso. Sin embargo, durante
la suspension corren a cargo de la DPE S.A.S., ademads de las obligaciones ya surgidas con
anterioridad, las que le correspondan por muerte o por enfermedad de los(as)
trabajadores(as). Estos periodos de suspensién pueden ser descontados por la DPE S.A.S.,
al liquidar vacaciones, cesantias y jubilaciones. (Articulo 51 numeral 4) y 53 C.S.T).

Paragrafo tercero: La DPE S.A.S., podrd escoger entre la aplicacién de las sanciones
contempladas en el presente articulo o por lo establecido en el capitulo del presente
reglamento referente a las Justas Causas de Terminacién de Contrato de Trabajo. La DPE
S.A.S., escogerd y tasara la sancion aplicable de acuerdo con la gravedad o levedad de la
falta, de conformidad con los criterios de conveniencia y oportunidad.

CAPITULO XV

PROCEDIMIENTOS PARA COMPROBACION DE FALTAS

ARTICULO 89.- Procedimiento disciplinario. La DPE S.A.S., dard aplicacién al
procedimiento disciplinario laboral interno, el cual se encuentra redactado con
observancia de los preceptos constitucionales, legales y reglamentarios, para tales
efectos.

La DPE S.A.S., garantizard en todas las actuaciones disciplinarias el derecho al debido
proceso, a la defensa, a la contradiccion y de controversia de la prueba; y observara los
principios de legalidad de la falta y de la sancién disciplinaria, de publicidad, el principio
de la doble instancia, la presuncion de inocencia, sana critica, favorabilidad, congruencia,
competencia, el principio de imparcialidad, el principio de non bis in idem (a no ser juzgado
dos veces por el mismo hecho), el principio de cosa juzgada y la prohibicién de la reforma
en perjuicio (reformatio in pejus). (Articulo 115 C.S.T, sentencia C-593 de 2014)



Antes de aplicarse una sancion disciplinaria, la DPE S.A.S., debe oir al trabajador inculpado,
directamente, y si éste es sindicalizado deberd estar asistido de dos (2) representantes de
la organizacion sindical a que pertenezca. No producird efecto alguno la sancién
disciplinaria impuesta con violacion de este tramite. (Articulo 115 C.S.T)

ARTICULO 90.- Efectos. No producira efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con
violaciéon de lo dispuesto en el procedimiento disciplinario dispuesto por DPE S.A.S.

ARTICULO 91.- Competencia. De acuerdo con los procedimientos y la normatividad
interna determinadas por la DPE S.A.S., quienes ejerzan cargos de presidente (a),
vicepresidente (a) Administrativo y Financiero o Gerente de Talento Humano, tienen
potestades disciplinarias respecto de los(las) trabajadores(as) de la DPE S.A.S. Por lo
tanto, podran iniciar y tramitar los procesos disciplinarios laborales e interponer las
sanciones correspondientes una vez agotado el procedimiento previsto en la normatividad
vigente y en el procedimiento correspondiente dispuesto por la DPE S.A.S.

CAPITULO XIX

JUSTAS CAUSAS DE TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO

ARTICULO 92.- Justas causas de terminacién del contrato laboral. Son justas causas para
dar por terminado unilateralmente el contrato de trabajo, las contempladas en el articulo
62 del Cédigo Sustantivo del Trabajo las descritas en el contrato laboral y adicionalmente
las siguientes:

Por parte de DPE S.A.S:

a. Que el trabajador haya incurrido en la comisidn de cualquier falta calificada como
grave en el presente reglamento, en el contrato de trabajo, en reglamentos,
procedimientos, cddigos internos, instructivos, politicas, pactos o convenciones
colectivas, fallos arbitrales, o demas documentos que hagan parte del contrato de
trabajo.

b. La inasistencia injustificada por parte del trabajador a las reuniones, asambleas,
capacitaciones, seminarios, reuniones y demas actividades programadas por la
DPE S.A.S., y a las que deba asistir de manera obligatoria.

C. Negarse o impedir la requisa en los puestos de trabajo.

d. Encontrar en poder del trabajador o en el lugar destinado a guardar sus elementos
de trabajo en las instalaciones de la DPE S.A.S, sin autorizacidn, herramientas,



materias primas, documentos de dependencias ajenas a su cargo. Sin la
autorizacion previa y/o demdas elementos ajenos a su actividad.

e. Laevasion del lugar de trabajo o de las actividades dispuestas por la DPE S.A.S sin
justificacion.

f. No cumplir con las recomendaciones de seguridad en las acciones destinadas a
desarrollar las actividades misionales encomendadas.

g. Descargar programas no autorizados, o cualquier otra actividad que omita los
protocolos de seguridad previstos para los equipos.

h. Manipular, configurar y/o permitir que terceros accedan a los equipos de cOmputo
destinados para desarrollar la actividad laboral.

i. Por rendimiento laboral deficiente, cuando no se hubiere corregido en un tiempo
prudencial o no se hayan acatado las acciones de mejora.

Por parte del trabajador

a. El haber sufrido engafio por parte del empleador, respecto de las condiciones del
trabajo.

b. Todo acto de violencia, malos tratamientos o amenazas graves inferidas contra el
trabajador por el empleador o contra los miembros de la familia de aquél, dentro
o fuera del servicio, o inferidas dentro del servicio por los parientes,
representantes o dependientes del empleador, con el consentimiento o la
tolerancia de éste.

C. Cualquier acto del empleador o de sus representantes que induzca al trabajador a
cometer un acto ilicito o contrario a sus convicciones politicas o religiosas.

d. Todas las circunstancias que el trabajador no pueda prever al celebrar el contrato,
y que pongan en peligro su seguridad o su salud, y que el empleador no se allane
a modificar.

e. Todo perjuicio causado maliciosamente por el empleador al trabajador en la
prestacion del servicio.

f. Elincumplimiento sistematico, sin razones validas por parte del empleador, de sus
obligaciones convencionales o legales.

g. La exigencia del empleador, sin razones validas, de la prestacidon de un servicio
distinto o en lugares diversos a aquél para el cual lo contraté.

h. Cualquier violacién grave de las obligaciones o prohibiciones que incumben al
empleador, de acuerdo con los articulos 57 y 59 del Cddigo Sustantivo del Trabajo.

Paragrafo: La parte que termina unilateralmente el contrato de trabajo debe manifestar a
la otra, en el momento de la extincidon, la causal o motivo de esa determinacion.
Posteriormente no pueden alegarse vdlidamente causales o motivos distintos.



CAPITULO XX

RECLAMACIONES PERSONAS ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

ARTICULO 93. Reclamaciones. Los(las) trabajadores(as) podran presentar quejas o
reclamaciones, las cuales serdn presentadas ante su jefe inmediato. Si no fuere atendida
la reclamacion por éste, o no se conformare con la decision, podra insistir en su reclamo
ante quien tenga la inmediata jerarquia en orden ascendente, sobre la persona ante quien
primero formuld el reclamo. Los reclamos serdn resueltos en el término de quince (15)
dias habiles, atendiendo la naturaleza del reclamo y las circunstancias.

ARTICULO 94.- Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a que se
refiere el articulo anterior, el(la) trabajador(a) o trabajadores pueden asesorarse del
sindicato respectivo, si lo estiman conveniente.

CAPITULO XXI

MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y COMITE DE CONVIVENCIA
LABORAL
ARTICULO 95.- Acoso laboral. Se define como toda conducta persistente y demostrable,
ejercida sobre un trabajador por parte de un empleador, un jefe o superior jerarquico
inmediato o mediato, un companero de trabajo o un subalterno, encaminada a infundir
miedo, intimidacién, terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacién
en el trabajo, o inducir a la renuncia de este. (Ley 1010 de 2006)

ARTICULO 96.- Mecanismos de prevencién. La DPE S.A.S., en el marco del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) y en conjunto con la Administradora
de Riesgos Laborales, desarrollaran las medidas preventivas y correctivas de acoso laboral,
con el fin de promover un excelente ambiente de convivencia laboral, fomentar relaciones
sociales positivas entre todos los trabajadores de la DPE S.A.S., respaldando de esta forma
la dignidad e integridad de las personas en el trabajo, tales como:

a. Conformacioén del Comité de Convivencia Laboral, de acuerdo con lo dispuesto en la
ley vigente.



b. Informacion a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, que incluya campafias de
divulgacién preventiva, conversatorios y capacitaciones sobre el contenido de dicha
ley, particularmente en relacidn con las conductas que constituyen acoso laboral, las
gue no, las circunstancias agravantes, las conductas atenuantes y el tratamiento
sancionatorio.

C. Promover los espacios para el didlogo, circulos de participacién o grupos de similar
naturaleza para la evaluacidn periédica de vida laboral, con el fin de promover
coherencia operativa y armonia funcional que faciliten y fomenten el buen trato al
interior de la DPE S.A.S.

d. Disefio y aplicacion de actividades con la participacién de los trabajadores, a fin de,
establecer, mediante la construccion conjunta, valores y habitos que promuevan vida
laboral conviviente.

e. Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relacién con
situaciones empresariales que pudieren afectar el cumplimiento de tales valores y
habitos.

f. Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u otros
hostigamientos en la empresa, que afecten la dignidad de las personas, sefialando las
recomendaciones correspondientes.

g. Desarrollo del plan de bienestar.
h. Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere la DPE S.A.S.

ARTICULO 97.- Comité de Convivencia Laboral. La DPE S.A.S., promovera y dispondra de
los recursos necesarios para la conformacién de este Comité, y garantizara un espacio
fisico para las reuniones y demas actividades del Comité de Convivencia Laboral, asi como
para el manejo reservado de la documentacion, realizar actividades de capacitacion para
los miembros del Comité sobre resolucion de conflictos, comunicacién asertiva y otros
temas considerados prioritarios para el funcionamiento de este. (Resolucién 652 del
30/04/2012/ Resolucién 1356 de 2012)

ARTICULO 98.- Integrantes: El Comité de Convivencia Laboral, estard compuesto por dos
(2) representantes del empleador y dos (2) de los trabajadores, con sus respectivos
suplentes. La DPE S.A.S., podra de acuerdo con su organizacidén interna designar un mayor
nimero de representantes, los cuales en todo caso seran iguales en ambas partes.

Los integrantes del Comité de Convivencia Laboral preferiblemente contaran con
competencias actitudinales y comportamentales, tales como respeto, imparcialidad,
tolerancia, serenidad, confidencialidad, reserva en el manejo de informacién y ética; asi
mismo habilidades de comunicacidn asertiva, liderazgo y resolucién de conflictos.



La DPE S.A.S., designara directamente a sus representantes y los trabajadores elegiran los

suyos a través de votacidén secreta que represente la expresion libre, espontdnea vy

auténtica de todos los trabajadores, y mediante escrutinio publico.

Paragrafo. EIl Comité de Convivencia Laboral de la empresa no podra conformarse con

trabajadores a los que se les haya formulado una queja de acoso laboral, o que hayan sido

victimas de acoso laboral, en los seis (6) meses anteriores a su conformacién.

ARTICULO 99.- Funciones del Comité de Convivencia Laboral.

a.

Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones que
puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las soportan.

Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que se
formule queja o reclamo, que pudieran tipificar conductas o circunstancias de acoso
laboral, al interior de la empresa.

Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos que dieron
lugar a la queja.

Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de didlogo entre las partes
involucradas, promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucién efectiva
de las controversias.

Formular un plan de mejora concertado entre las partes, para construir, renovar y
promover la convivencia laboral, garantizando en todos los casos el principio de la
confidencialidad.

Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes involucradas en la
gueja, verificando su cumplimiento de acuerdo con lo pactado.

En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan las
recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité de Convivencia Laboral,
informara a la alta direccién de la empresa, cerrard el caso y el trabajador puede
presentar la queja ante el inspector de trabajo o demandar ante el juez competente.
Presentar a la alta direccién de la empresa las recomendaciones para el desarrollo
efectivo de las medidas preventivas y correctivas del acoso laboral, asi como el informe
anual de resultados de la gestion del Comité de Convivencia Laboral comité de
convivencia laboral y los informes requeridos por los organismos de control.

Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité de
Convivencia Laboral a las dependencias de Gestién del Recurso Humano y Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, de la empresa.



J. Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité de Convivencia Laboral que
incluya estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los
cuales seran presentados a la alta direccién de la empresa.

ARTICULO 100.- presidente. El Comité de Convivencia Laboral debera elegir por mutuo
acuerdo entre sus miembros, un presidente, quien tendra las siguientes funciones:

a. Convocar a los miembros del Comité a las sesiones ordinarias y extraordinarias.
Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en forma dinamica y eficaz.
Tramitar ante la administracion de la entidad publica o empresa privada, las
recomendaciones aprobadas en el Comité de Convivencia Laboral.

d. Gestionar ante la alta direccién de la empresa, los recursos requeridos para el
funcionamiento del Comité de Convivencia Laboral.

ARTICULO 101.- secretario. El Comité de Convivencia Laboral deberd elegir entre sus
miembros un secretario, por mutuo acuerdo, quien tendrad las siguientes funciones:

a. Recibir y dar tramite a las quejas presentadas por escrito en las que se describan las
situaciones que puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las soportan.

b. Enviar por medio fisico o electrénico a los miembros del Comité la convocatoria
realizada por el presidente a las sesiones ordinarias y extraordinarias, indicando el dia,
la horay el lugar de la reunién.

c. Citar individualmente a cada una de las partes involucradas en las quejas, con el fin de
escuchar los hechos que dieron lugar a la misma.

d. Citar conjuntamente a los trabajadores involucrados en las quejas con el fin de
establecer compromisos de convivencia.

e. Llevar el archivo de las quejas presentadas, la documentacién soporte y velar por la
reserva, custodia y confidencialidad de la informacién.
Elaborar el orden del dia y las actas de cada una de las sesiones del Comité.

g. Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas por el Comité a las diferentes
dependencias de la empresa.

h. Citar a reuniones y solicitar los soportes requeridos para hacer seguimiento al
cumplimiento de los compromisos adquiridos por cada una de las partes involucradas.

I. Elaborar informes trimestrales sobre la gestién del Comité que incluya estadisticas de
las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales seran presentados a
la alta direccion de la empresa.

ARTICULO 102.- Reuniones. El Comité de Convivencia Laboral se reunird ordinariamente
cada tres (3) meses y sesionard con la mitad mas uno de sus integrantes vy



extraordinariamente cuando se presenten casos que requieran de su inmediata
intervencion y podra ser convocado por cualquiera de sus integrantes.

CAPITULO XXII

ACTIVIDADES DE CAPACITACION, BIENESTAR, CULTURALES, DEPORTIVAS O
RECREATIVAS

ARTICULO 103.- Actividades de Capacitacion. La SAE S.A.S, a través de la Gerencia de
Talento Humano brindard capacitacién y entrenamiento a los(las) trabajadores(as),
conforme al Plan Anual de Capacitacién, organizando actividades por grupos de
trabajadores en numero tal que no se vea afectada la prestaciéon del servicio, y
garantizando la participacion de todos los(las) trabajadores(as). (Articulo 21 Ley 50 de
1.990; Articulo 2.2.1.2.3.1y 2.2.1.2.3.3. Decreto 1072 de 2015)

ARTICULO 104.- Actividades de Bienestar, Culturales, Deportivas o de Recreacién. La
DPE S.A.S, a través de la Gerencia de Talento Humano realizara actividades de bienestar,
culturales, deportivas o de recreacion dirigidas a los (las) trabajadores(as), conforme a lo
determinado en el Plan Anual de Bienestar, organizando actividades por grupos de
trabajadores en nimero tal que no se vea afectada la prestacion del servicio, y procurando
la integracién de los trabajadores, el mejoramiento de la productividad y de las relaciones
laborales. (Articulo 2.2.1.2.3.2. Decreto 1072 de 2015)

ARTICULO 105.- Asistencia. Todos los(las) trabajadores(as) tienen la obligacién de asistir
y participar activamente en las capacitaciones, cursos, diplomados, seminarios, talleres, o
cualquier actividad de formacion a la cual sean convocados por la SAE S.A.S. Asi mismo es
obligatorio asistir a las actividades culturales, deportivas o de recreacion que sean
programadas por DPE S.A.S.

(Articulo 2.2.1.2.3.3. Decreto 1072 de 2015)

CAPITULO XXill

PRESTACIONES ADICIONALES

ARTICULO 106.- La DPE S.A.S, reconocerd a sus trabajadores(as) la prima extralegal de
vacaciones, la cual no constituye salario para ningun efecto, siempre y cuando se cumplan



los requisitos y presupuestos dispuestos por la Junta Directiva de la DPE S.A.S., y se cuente
con el presupuesto para su cubrimiento. (Articulo 128 C.S.T)

CAPITULO XXIV

PUBLICACION Y VIGENCIA
ARTICULO 107.- Publicaciones. La DPE S.A.S, publicard el Reglamento de Trabajo y en la
misma fecha informara a los trabajadores, mediante comunicado interno, del contenido
de dicho Reglamento.

El presente Reglamento sera publicado en las sedes descritas en el articulo 4) del presente
reglamento. La publicacion se hard en los lugares de trabajo, mediante la fijacidon de copias
legibles en dos sitios diferentes de cada lugar.

PARAGRAFO. La DPE S.AS., realizard publicacién del contenido del presente Reglamento
de Trabajo en la intranet de DPE S.A.S., para el conocimiento de todos y cada uno de sus
trabajadores(as).

ARTICULO 108.- Vigencia. El presente Reglamento entrara a regir pasados quince (15) dias
habiles de su publicacidn, realizada en la forma prescrita en el articulo anterior.

CAPITULO XXV

SIMPLIFICACION DE TRAMITES LABORALES

ARTICULO 109.- Objeciones al reglamento de trabajo. La Organizacién sindical, si la
hubiere, y los(las) trabajadores(as) no sindicalizados, podran solicitar a la DPE S.A.S.,
dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a la publicacién los ajustes que estimen
necesarios cuando consideren que sus clausulas contravienen los articulos 106, 108, 111,
112 o0 113 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Si no hubiere acuerdo respecto a los ajustes, el inspector del trabajo adelantara la
investigacion correspondiente, formularad objeciones si las hubiere, y ordenara a la DPE
S.A.S., realizar las adiciones, modificaciones o supresiones conducentes, sefialando como
plazo maximo quince (15) dias habiles, dentro de los cuales, la DPE S.A.S., realizara los
ajustes correspondientes. (Articulo 119 C.S.T)



CAPITULO XXVI

DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 110. Desde la fecha en que entre en vigor el presente Reglamento de Trabajo,

guedan sin efecto las disposiciones del reglamento que antes de esta fecha haya tenido la
DPE S.A.S.

CAPITULO XXVII

CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 111.- No producira ningun efecto las disposiciones del Reglamento de Trabajo
gue desmejoren las condiciones del trabajador en relacion con lo establecido en las leyes,
contratos individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales
sustituyen las disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas favorables al trabajador
(articulo 109, C.S.T.).



ANEXO 14. Reglamento de higiene y seguridad industrial.

REGLAMENTO DE HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL

EMPRESA DESARROLLANDO PROGRESO SAS

Elaborado por: Aprobado por: Adriana Lucia Dorado
Representante Legal
Fecha de elaboracién:



CARACTERISTICAS DE LA EMPRESA

Razén social: EMPRESA DESARROLLANDO PROGRESO SAS
Sigla DPE SOLUCIONES

Correo electrénico: consorcio.con.argelia@gmail.com

NIT: 901319430-3

Representante legal Adriana Lucia Dorado Pino

Ciudad: Popayan Cauca

Direccidn: Carrera 17 No. 13C- 21 Barrio San Rafael
Teléfono: 3226514258

Clase de riesgo: \Y

ARL SURA

Responsable SG-SST
Actividad econdmica

orincipal F4220 Construccion de proyectos de servicios publicos
incipal:

Actividad econdmica ] o
. F4321 - Instalaciones eléctricas
secundaria:

M7110 - Actividades de arquitectura e ingenieria y

. otras actividades conexas de consultoria técnica
Otras actividades i ,
L. G4752: Comercio al por menor de articulos de
econdmicas: L . L
ferreteria, pinturas y de vidrio en establecimientos

especializados.

DPE SOLUCIONES SAS, establece el siguiente Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial,
en los siguientes términos:

ARTICULO 1: DPE SOLUCIONES SAS se compromete a dar cumplimiento a las disposiciones
legales vigentes, tendientes a garantizar los mecanismos que aseguren una oportuna y
adecuada prevencién de los accidentes de trabajo y enfermedades laborales, de
conformidad con los articulos 34, 57, 58, 108, 205, 206, 217, 220, 221, 282, 283, 348, 349,
350 y 351 del Cdédigo Sustantivo del Trabajo, la Ley 9a de 1979, Resolucién 2400 de 1979,
Decreto 614 de 1984, Resolucion 2013 de 1986, Resolucién 1016 de 1989, Resolucion 6398



de 1991, Decreto 1295 de 1994, Ley 776 de 2002, Resoluciéon 1401 de 2007, , Resolucién
1409 de 2012, Resolucion 736 de 2009, Resolucion 2646 de 2008, Ley 962 de 2005,
Resolucion 1956 de 2008, Resolucion 2566 de 2009, Resolucion 2346 de 2007, Resolucion
1918 de 2009, Ley 1562, Decreto 1072 de 2015, Resolucion 1565 de 2014 y Decreto 1477
de 2014 en los articulos aplicables, resolucién 0312 de 2019, asi como las demas normas
con tal fin se establezcan.

ARTICULO 2: La empresa se obliga a promover y garantizar la constitucién y funcionamiento
del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo — COPASST —, de conformidad con
lo establecido por el Decreto 614 de 1984, la Resolucién 2013 de 1986, la Resolucion 1016
de 1989, Decreto 1295 de 1994, Ley 776 de 2002 Resolucion 1401 de 2007, Ley 1562 y
Decreto 1072 de 2015, Resolucion 032 de 2019.

ARTICULO 3: La empresa se compromete a destinar los recursos necesarios para desarrollar
actividades permanentes, de conformidad con el Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud
en el Trabajo, elaborado de acuerdo con el Decreto 614 de 1984, la Resolucion 1016 de
1989, Ley 1562 y el Decreto 1072 de 2015, Resolucién 0312 del 2019, que contemplan,
como minimo, los siguientes aspectos:

3.1. Subprograma de Medicina Preventiva y del Trabajo: Orientado a promover y mantener
el mas alto grado de bienestar fisico, mental y social de los trabajadores, en todos los oficios,
prevenir cualquier dafio a su salud, ocasionado por las condiciones de trabajo, protegerlos
en su empleo de los riesgos generados por la presencia de agentes y procedimientos
nocivos; colocar y mantener al trabajador en una actividad acorde con sus aptitudes
fisioldgicas y psicosociales.

3.2. Subprograma de Higiene y Seguridad Industrial: Dirigido a establecer las mejores
condiciones de saneamiento bdsico industrial y a crear los procedimientos que conlleven a
eliminar o controlar los factores de riesgo que se originen en los lugares de trabajo y que
puedan ser causa de enfermedad o accidente.

ARTICULO 4: Los riesgos existentes en la empresa, estan constituidos principalmente por:

Exposicion a Radiaciones no ionizantes (generados por
Riesgos Fisicos luminarias tipo LED y pantallas de computador).




Hongos, Virus y Bacterias, por pisos de
Riesgos Bioldgicos oficinas en alfombra, por temporadas de Lluvia, por
manipulacion de expedientes.

Uso de sustancias quimicas para para aseo vy

Riesgos Quimicos - _ _
mantenimiento de instalaciones

Posicion Sedente
Movimientos repetitivos por la digitacion para la

Riesgos Biomecanicos: elaboracién de documentos durante la jornada laboral
Movimiento y levantamiento de cargas.

Condiciones de la tarea, altos ritmos de trabajo,
derivados
Riesgos Psicosociales: de la organizacion de trabajo y en la toma de
decisiones.

Desplazamiento del personal en labores propias de la
Riesgos Publicos: empresa a zonas con problemas de Inseguridad social,
robos, atentados, desorden publico, asonadas.
secuestro, retencion ilegal.

Caidas y/o golpes: por objetos (papeleras,
cables eléctricos, telefénicos, de red, u objetos
Riesgos locativos: colgados, deterioro de mobiliario, cajoneras, y sillas) o
superficies resbaladizas e irregulares (Gradas)

Contacto con circuitos eléctricos (Arranque de la

Riesgos eléctricos: energizacion)
Riesgos mecanicos: Manejo de herramientas, trabajo en alturas.
Sismos, fallas geoldgicas, condiciones
Fendmenos naturales: hidrometeoroldgicas, inundaciones, granizadas,

movimientos de remocién en masa, tormentas,
descargas eléctricas, erupciones volcédnicas.

PARAGRAFO. A efecto de que los riesgos contemplados en el presente articulo, no se
traduzcan en accidente de trabajo o enfermedad laboral, la empresa ejerce su control en la
fuente, en el medio transmisor o en el trabajador, de conformidad con lo estipulado en el
programa de Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa, el cual se da a conocer a todos
los trabajadores al servicio de ella.



ARTICULO 5: DPE SOLUCIONES SAS vy sus trabajadores daran estricto cumplimiento a las
disposiciones legales, asi como a las normas técnicas e internas que se adopten para lograr
la implantacién de las actividades de medicina preventiva y del trabajo, higiene y seguridad
industrial, que sean concordantes con el presente reglamento y con el Sistema de Seguridad
y Salud en el trabajo de la empresa.

ARTICULO 6: DPE SOLUCIONES SAS ha implementado un proceso de induccién al trabajador
de las actividades que deba desempefiar, capacitdndolo respecto a las medidas de
prevencion y seguridad que exija el medio ambiente laboral y el trabajo especifico que vaya
a realizar.

ARTICULO 7: Este reglamento permanecerd exhibido en, por lo menos dos lugares visibles
de los centros de trabajo, cuyo contenido se da a conocer a todos los trabajadores en el
momento de su ingreso.

ARTICULO 8: El presente Reglamento entra en vigencia a partir y durante el tiempo que la
empresa se conserve, sin cambios sustanciales, las condiciones existentes en el momento
de su aprobacidn, tales como actividad econémica, métodos de produccién, instalaciones
locativas cuando se dicten disposiciones gubernamentales que modifiquen las normas del
reglamento o que limiten su vigencia.

En Popayan a los XX dias del mes de XXXX de 2021.

Adriana Lucia Dorado Pino
Representante legal






ANEXO 15. Procedimiento de participacion y consulta de los trabajadores.

TALENTO HUMANQ/ SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAIO CODIGO: PGTH. 16

VERSION: 01

PROCEDIMIENTO DE PARTICIPACION Y CONSULTA DE LOS TRABAJADORES

W

PAGINA: 1 de 7

Revisd: Aprobd: Fecha de aprobacidn:

Establecer los mecanismos para la participacion de los trabajadores,
contratistas y partes interesadas en las actividades del Sistema de
Seguridad y salud en el trabajo de la empresa, y definir los procesos de
consulta de los trabajadores, los representantes del Sistema de gestidn
y la persona designada por la direccion.

Este procedimientoc aplica para todos los procesos y actividades de participadon y consulta de los
trabajadores, contratistas y partes interesadas de la EMPRESA DESARROLLANDO PROGRESO SAS.

Noma 150 45001:2018

Resolucidn 1016 de 1989 Ministerio de la Proteccidn Sodial
Resolucion 1401 de 2007 Ministerio de la Protecdon Sodal
Decreto 1295 de 1994 Ministerio de la Proteccion Social
Resolucidn 2013 de 1986 Ministerio de la Proteccidn Social

# Participadion: Las medidas adoptadas para que los trabajadores, contratistas y partes interesadas tomen parte en temas reladonados con la Seguridad y Salud Ocupacdonal para

garantizar la mejora continua del Sistema de Gestion.
* Consulta: Opinidn o parecer que se solicita a las partes interesadas en temas relacionados con la Seguridad y Salud Ocupacional.
® SGI Sistema de Gestion Integrado
®  SYS0: Seguridad y 5alud Ocupacional

® SNPAD: Sistema Nacional para la Prevencién y Atencidn de Desastres
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VERSION: 01
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PAGINA: 2 DE7

® | as actividades de participacion y consulta estan relacionadas con los siguiente temas:

- Politicas vy objetivos SYSO

- Representantes en asuntos de 5YSO

- Establecimiento de los peligros y riesgos

- Investigacion de Incidentes o Accidentes

- Plan de Emergencias

- Temas, lineamientos o cambios que afecten la S¥YS0 de profesores, estudiantes, administrativos y contratistas

® |ps mecanismos para garantizar la participacion y consulta (Como lo vamos hacer): Validacion de Matrices 5YS0, Elecciones de Representantes del COPASO, Reporte de
investigacion de incidentes y accidentes, Publicacidn y difusion de Politicas y Objetivos, Simulacros, Comité Técnico 5YSO y SGI.

®  Encaso deser necesario se realizara consulta acerca de asuntos relacionados con 5YS0 a las partes interesadas externas pertinentes.

® |a Division de Recursos Humanos — Oficina de Seguridad y Salud Ocupadonal fadilita la partidpacion y consulta del personal contratado a través del operador externo realizando
actividades de interventoria.

® | oscontratistas podrdn realizar participacion y consulta durante el proceso de licitacion y dentro de los tiempos establecid os para tal fin.
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DOCUMENTOS DE
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION
RESPOMNSABLE REFERENCIA
1. Identifica temasde 1. Identifica los temas gue requieran la participacion y consulta de partes Coordinador HSEQ

participacidn

2 Selecciona temas

l

3. Determina mecanismo

para presentar tema

}

4. Presenta el tema a
estudio

I

5. Realiza ajustes
requerdos

interesadas frente al Sistema de Seguridad y Salud Ocupacional.

Coordinador SYSO

GEMNERALIDADES DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

2. 5elecciona los temas que requieran de la participacion y consulta.

3.Determina el mecanismo para presentar el tema selecconado a los

profesores, estudiantes, administrativos y contratistas.

4. Presenta el tema a estudio a profesores, estudiantes, administrativos v

contratistas, para garantizar la participacion y consulta.

5. Realiza los ajustes requeridos de acuerdo a los aportes realizados por

profesores, estudiantes, administrativos y contratistas.

Coordinador HSEQ
Coordinador SYS0

Coordinador HSEQ

Coordinador 5YS0

Coordinador HSEQ

Coordinador HSEQ
Coordinador 5Y50
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COPASD
¢Es de COPASO?
NO
) N 6. Publica la resolucion gerencial con los requisitos para las votaciones de Secretaria General
6. Publica resolucian eleccidn de los representantes al comité.
[]
. Jefe de Division de
7. Covoa candidatos 7. Convoca a candidatos elegibles para conformacion del comité. Recursos Humanos
L]
. o 8. Envia comunicacion para dar a conocer planchas, fecha, horarios y mesas Jefe de Divisién de
8. Emia comunicacion de votacién. Recursos Humanos
v
Planchas, fecha, horarios,
etc..
9, Garantiza participaién 9. Ga.r‘antw_a que los funcionarios a su cargo participen de la jornada de Jefes de drea
eleccion.
PLAN DE EMERGENCIAS
4Es de plan de B
emergencias? Pigs iEs de plan de emergencias?
Sl




TALENTO HUMANO/ SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAIO

CODIGO: PGTH.16

IR

VERSION: 01
PROCEDIMIENTO DE PARTICIPACION Y CONSULTA DE LOS TRABAJADORES
PAGINA: 5 DE7
Inicia/Fin Actividad Deision Documento Procesamienta en Efdea e Archivo Interno Canector de pigina Conector
DOCUMENTOS DE
DESCRIPCION
DIAGRAMA DE FLUJO RESFONSABLE REFERENCIA

10. Convoca trabajadores

¥

11. Divulga plan de
emergenda

+

12. Participa en simulacro

¢Es de Incidentesy
ddentes de trabajp?

13. Convoca integrantes

v

14. Participa en
investigacidn

+

15. Participa en
elaboracidn de planes

10. Convoca la participadon de los trabajadores en la conformacion de las
brigadas de emergencia.

11. Divulga el plan de emergencias y comunica las fechas establecidas para

lefe de Division de
Recursos Humanos

Coordinador SYS0
la realizacidn de los simulacros.
Comunidad
12. Partici la ejecucién del simul empresarial
. Participa en la ejecucién del simulacro. Visitantes
Contratistas
SMNPAD
INVESTIGACION DE INCIDENTES Y ACCIDENTES DE TRABAID
¢Es de investigadion de incidentes y accidentes de trabajo?
13. Convoca a integrantes del COPASO, Brigadistas, Jefe Inmediato, trabajador Coordinador 5Y50

accidentado y testigos

14. Participa en la investigacion de incidentes y accidentes de Trabajo

15. Participa en la elaboracion de los planes de accion resultantes de la
investigacion de incidente y accidentes de trabajo.

COPASO-Brigadistas-
lefe Inmediato-
Trabajador
Accidentado-Testigos
Equipo 5¥S0

COPASD
Brigadistas
Jefe Inmediato
Equipo 5YSO
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REFEREMCIA
CONSULTAS
¢Es de consultas?
£Es de consultas?
Trabajadores
Contratistas

1&. Realiza consulta

A 4

17. Responde consulta

FIN

16. Realiza consulta en temas reladonados con Seguridad y Salud Ocupacional

17. Responde la consulta mediante correo electrdnico, medio escrito u otro
medio de comunicacion institucional.

Entes de Control
Comunidad en
General

Jefe de Division de
Recursos Humanos
Coordinador HSEQ
Coordinador SY50
Profesionales SYSO
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ANEXO 16. Acta de conformacion del comité paritario de seguridad y salud en el
trabajo — COPASST.

/ TALENTO HUMANO/SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO CODIGO: FGTH.17
/ re 7
f ACTA DE CONFORMACION DEL COMITE PARITARIO DE

y VERSION:01

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO - COPASST

El dia XX del mes de XXXXXX del afio 2021, la EMPRESA DESARROLLANDO PROGRESO, con NIT No. 901319430-
3, conformo el Comité Paritario de Salud en el Trabajo (COPASST), para el periodo 2021-2023; con lo cual se
da cumplimiento a las exigencias de la Resolucion 2013 de 1986, el Decreto 1295 de 1994, la Ley 776 de 2002
y el decreto 1072 de 2015.

En su calidad de Representante legal, Adriana Lucia Dorado Pino, designa al funcionario(a) XXXXXXXXXX, para
la organizacion del comité y solicita a los trabajadores que elijan a su representante.

La modalidad utilizada para su eleccién fue por medio de votacion, con un niumero total de votos que asciende

alasumade y los resultados son los siguientes:
REPRESENTANTES DEL
EMPLEADOR
. CATEGORIA FIRMA
NOMBRE CEDULA
PRINCIPAL SUPLENTE
REPRESENTANTES DE LOS
TRABAJADORES
. CATEGORIA FIRMA
NOMBRE CEDULA
PRINCIPAL SUPLENTE

Una vez integrado el comité, conforme a la Resolucién 2013 de 1986, se procedié a nombrar el presidente(a)
y secretario (a), para mantener la coordinacion, organizacion y mantenimiento del comité.

Entre los miembros del Comité la empresa designa a XXXXXXXXXX como presidente(a), y por votacién del
comité se nombra como secretario (a) del mismo a XXXXXXXXXXXX
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Una vez asignadas las personas, que van a ser cabezas visibles del Comité se procedid, a darle la instalacién al
mismo, para lo cual se hizo conocer lo establecido en la Resolucion 2013 de 1986 como funciones principales
que en ésta se establece para cada uno de los miembros, asi como para el presidente y secretario; Asi como
las responsabilidades que estos tienen en dicho organismo.

OBJETIVOS DEL COMITE

Participar de las actividades del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) y vigilar su
desarrollo en la empresa.

RESPONSABILIDADES DEL COMITE
Las siguientes son algunas de las responsabilidades del Comité de seguridad y Salud en el trabajo:

e  Vigilar el cumplimiento del SG-SST Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo.

e Colaborar con el andlisis de las causas de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales y
proponer las medidas correctivas a que haya lugar para evitar su ocurrencia.

e Visitar periddicamente los lugares de trabajo e inspeccionar la maquinaria y equipos con los cuales
se realizan las labores diarias e informar sobre su estado y los posibles riesgos que estos generan con
el fin de adoptar medidas correctivas.

e Servir como organismo de coordinacion entre empleador y trabajadores en la busqueda de las
soluciones en lo que hace referencia a la seguridad y salud en el trabajo.

e Demas funciones que le sefialen las normas sobre seguridad y salud en el trabajo.

FUNCIONES DEL PRESIDENTE

e Presidir y orientar las reuniones del comité.

e Llevar a cabo los arreglos necesarios para determinar el sitio de las reuniones.

e Preparar los temas de cada reunion.

e Tramitar ante la direccidn de la empresa las recomendaciones aprobadas en el seno del comité.

FUNCIONES DEL SECRETARIO

e Verificar la asistencia a las reuniones programadas.

e Tomar atenta nota de todos los temas tratados en cada reunién.

e Elaborar el acta de cada reunién y someterla a votacion.

e Llevar el archivo referente a las actividades desarrolladas por el comité.




Presidente del comité Secretario del comité

ANEXO 17. Manual de conformacion y funcionamiento del comité paritario de
seguridad y salud en el trabajo — COPASST.
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Elaborado por: Aprobado por:
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INTRODUCCION

El Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST), es un organismo
encargado de la promocion, divulgacion y vigilancia del cumplimiento de las normas por lo
cual juega un papel muy importante en el personal de la organizacion para garantizar
condiciones de trabajo seguras, sanas e higiénicas, con el fin de evitar accidentes de trabajo
y enfermedades laborales.

Tiene un caracter estrictamente asesor y basicamente es un organismo de coordinacién
entre empleadores, trabajadores y gobierno que deben actuar dentro de un ambiente de
dialogo y armonia. Se denomina Paritario, en funcién al nimero de integrantes, al ser igual
el nimero de representantes por parte del empleador y de los trabajadores.

OBIJETIVO

Definir el proceso de conformacién y funcionamiento del Comité Paritario de Seguridad y
Salud en el Trabajo (COPASST), como veedor del cumplimiento de las actividades de
Seguridad y Salud en la EMPRESA DESARROLLANDO PROGRESO SAS.
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NORMATIVIDAD

Normatividad Descripcién
Por el cual se determina la organizacién y
Decreto Ley 1295 de 1994 administracion del Sistema General de
Riesgos Profesionales.
Decreto 1530 de 1996 Se reglamenta parcialmente la Ley 100 de
1993 y el Decreto Ley 1295 de 1994.
Decreto 1072 de 2015 Se expide el Decreto Unico Reglamentario

del Sector Trabajo

Se establecen algunas disposiciones sobre
Resolucién 2400 de 1979 vivienda, higiene vy seguridad en los
establecimientos de trabajo

Se reglamenta la organizacién vy
Resolucién 2013 de 1986 funcionamiento de los Comités de
Medicina, Higiene y Seguridad Industrial en
los lugares de trabajo

Se definen los Estandares Minimos del
Resolucién 312 de 2019 Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud
en el Trabajo SG — SST”, establece los
valores asignados a cada una de las
responsabilidades.

DEFINICIONES

Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST): Segun lo establece el
Decreto 614 de marzo de 1984, “es un organismo de promocion, divulgacién y vigilancia del
cumplimiento de las normas y reglamentos de salud ocupacional y del programa dentro de
la entidad”. La tarea prioritaria del Comité es apoyar las funciones y actividades sefialadas




en el programa de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) y proponer modificaciones,
adiciones o actualizaciones del mismo; de esta manera, el Comité actia como dérgano de
coordinacion entre los niveles directivos y operativos de la entidad y la Administradora de
Riesgos Laborales, por delegacion del Estado.
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Se denomina Paritario porque estd conformado por igual nUmero de representantes del
empleador y de los trabajadores. Esto garantizara que las decisiones tomadas por el Comité
se lleven a cabo en forma democratica.

Seguridad y Salud en el Trabajo (SST): Es la disciplina que trata de la prevencién de las
lesiones y enfermedades causadas por las condiciones de trabajo, y de la promocién de la
salud de los trabajadores. Tiene por objeto mejorar las condiciones y el medio ambiente de
trabajo, asi como la salud en el trabajo, que conlleva la promocidn y el mantenimiento del
bienestar fisico, mental y social de los trabajadores en todas las ocupaciones.

Sistema de Gestion 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, que incluye politica,
organizacién, planificacién, aplicacion, evaluacion, auditoria y 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.

CONFORMACION DEL COPASST

Este Manual aplica para dar cumplimiento a: Ley 1010 de 2006, Resolucién 2013 de 1986,
Decreto 1295 de 1994, la ley 776 de 2002 y Decreto 1072 de 2015, inicia con la finalizacién
del periodo de dos afios de cada comité y termina con la eleccidén y puesta en marcha de los
nuevos comités para el mismo periodo.

Cada comité estara compuesto por un nimero igual de representantes del empleador y de
los trabajadores, con sus respectivos suplentes. Dado el nUmero total de trabajadores de la
empresa, la conformacién del COPASST se realizara asi:
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No. Trabajadores Empleador Trabajadores Suplentes Total
Menores de 10 1 vigia 1
10a49 1 1 2 4
50a 499 2 2 4 8
500 a 999 3 3 6 12
Mas de 1000 4 4 8 16

El periodo de eleccidn para los representantes de los trabajadores es por dos (2) afios y en
caso de retiro o ausencia se toma de la lista de elegibles de la ultima eleccién y su

permanencia sera mientras culmine el periodo.
Votan solo los funcionarios vinculados a la entidad.
En el proceso de eleccion se reconoce los siguientes tipos de votos:

a) Voto valido: se considera aquel que tiene claro una opcién marcada de los candidatos
inscritos.

b) Voto invalido: cuando marca mas de una opcién o que no es marcado.

c) Voto en blanco: este voto se considera una expresion de disentimiento o inconformidad
con los candidatos que estdn inscritos.

Los votos totales para la eleccion son la suma de los votos validos y los votos en blanco, y
ganan los que tengan la mayoria de los votos validos. Cuando el voto en blanco es mayor a
la mitad mads uno, se debe repetir de nuevo la convocatoria y el proceso de eleccidn, y
guedan inhabilitados los candidatos que se hayan inscrito en esta convocatoria donde el
voto en blanco fue mayor.




INTEGRANTES DEL COPASST

Las funciones del rol del presidente del COPASST estan definidas en el articulo 12 de la
resolucién 2013 de 1986 del Ministerio del Trabajo.
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Las funciones del secretario del COPASST son las definidas en el articulo 13 de la resolucién
2013 de 1986 del Ministerio del Trabajo.

Las funciones del empleador son las definidas en los articulos 2.2.4.6.5; 2.2.4.6.31; 2.4.6.8
del Decreto 1072 de 2015, articulo 14 de la resolucién 2013 de 1986 del Ministerio del
Trabajo. o Los suplentes asistiran por ausencia de los principales.

El presidente del Comité podra invitar a otras personas segun se requiera, en estos casos
serdan citados a las reuniones en la convocatoria para la respectiva sesion.

A las capacitaciones programadas del COPASST deben asistir todos los integrantes del
Comité, tanto principales como suplentes y se registra su asistencia.

FUNCIONES DEL COPASST

e Participar en la revisidon del programa de capacitacién en seguridad y salud en el
trabajo (SST), la cual se realizard minimo una (1) vez al afio, con el fin de identificar
acciones de mejora.

e Apoyar en la adopcién de medidas de prevencién y control ante los peligros
identificados y los riesgos evaluados.

e Participar en la planificacion de la auditoria anual de cumplimiento al SG-SST, de la
cual es encargado de ejecutar el empleador.




En caso de un accidente laboral sucedido que haya desencadenado la muerte de
algun funcionario, el Comité Paritario junto con el empleador, deben ejecutar una
investigacion encaminada a determinar las causas del evento y remitirlo a la
Administradora correspondiente.

Apoyar al empleador en la identificacidon de peligros y la evaluacién de riesgos que
puedan derivarse de cambios internos realizados antes de su implementacidn.

-\
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Participar de manera activa en la planificacién y ejecucion de las actividades de
promocion y divulgacién de informacidn, del SG-SST, ademds de las actividades
sobre medicina, higiene y seguridad industrial entre patronos y trabajadores.

Actuar como instrumento de vigilancia para el cumplimiento del Sistema de Gestién
de Seguridad y Salud en el Trabajo en la empresa e informar sobre el estado de
ejecucién de los mismos a las autoridades pertinentes cuando haya deficiencias en
su desarrollo.

Emitir recomendaciones para el mejoramiento del SG-SST.

Recibir copias, por derecho propio, de las conclusiones sobre inspecciones e
investigaciones que realicen las autoridades de Seguridad y Salud en el Trabajo en
los sitios de trabajo.

Proponer y participar en actividades de capacitacién en seguridad y salud en los
trabajos dirigidos a trabajadores, supervisores y directivos de la empresa o
establecimientos de trabajo.

Colaborar con los funcionarios de entidades gubernamentales de seguridad y salud
en el trabajo en las actividades que estos adelanten en la empresa y recibir por
derecho propio los informes correspondientes.

Colaborar en el analisis de las causas de los accidentes de trabajo y enfermedades
laborales y proponer al empleador las medidas correctivas a que haya lugar para
evitar su ocurrencia.




Evaluar los programas que se hayan realizado.

Visitar e inspeccionar periédicamente los lugares y centros de trabajo, informar al
empleador sobre la existencia de factores de riesgo y sugerir medidas correctivas y
de control.

Estudiar y considerar las sugerencias presentadas por los trabajadores, en materia
de medicina, higiene y seguridad industrial. Servir como organismo de coordinacién
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.

Solicitar periédicamente a la empresa informe sobre accidentalidad y enfermedades
laborales con el objeto de dar cumplimiento a la estipulado en la resolucion 2013 de
1986.

Mantener como informacion documentada y a disposicién del empleador, los
trabajadores y las autoridades competentes, las actas de cada reunién y demads
actividades que se desarrollen.

Velar por el cumplimiento de acciones en materia de promocién prevencion y
seguridad industrial.

Promover la participacién de los trabajadores en su seguridad personal y en el
cumplimiento de las normas procedimientos definidos por el Sistema de Gestion en
Seguridad y Salud en el Trabajo.

FUNCIONES DEL PRESIDENTE DEL COPASST

Dirigir y orientar las reuniones de manera participativa y eficaz.

Preparar con anterioridad los temas a tratar en cada reunién, preparando una
agenda tematica.

Realizar los tramites o procesos necesarios para la seleccién y disponibilidad del sitio
de reunion.

Coordinar de manera conjunta con los integrantes del comité, las fechas éptimas
para la realizacién de las reuniones mensuales con el fin de que todos puedan asistir
a ellas.



Realizar seguimiento al cumplimiento de los compromisos adquiridos por cada
integrante.

Dar a conocer las recomendaciones y actividades aprobadas a los integrantes del
comité.

FUNCIONES DEL SECRETARIO DEL COPASST

Verificar la asistencia de los miembros del comité a cada una de las reuniones
planeadas.

-\

CODIGO: MGTH.04
TALENTO HUMANO/SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

VERSION: 01

MANUAL DE CONFORMACION Y FUNCIONAMIENTO DEL

COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL

TRABAJO (COPASST) PAGINA: 9 de 10

Elaborar el acta de cada reunién, tomando nota de los temas abordados, del
cumplimiento de los compromisos asignados con anterioridad, y de los
compromisos actuales adquiridos.

Recordar a los integrantes del Comité dias cercanos a la fecha estipulada de reunidn,
la asistencia a ésta, asi mismo, recordar acerca de los compromisos vy
responsabilidades asignadas.

CONSIDERACIONES PARA EL FUNCIONAMIENTO DEL COPASST

El quérum para sesionar, estard constituido por la mitad mas uno de sus miembros.
Sin embargo, pasados 30 minutos de la hora sefialada, para empezar la reunién del
Comité sesionara con los miembros presentes y sus decisiones tendran plena
validez.

Mantener un archivo de las actas de cada reunidon y demds actividades que se
desarrollen, el cual estard en cualquier momento a disposicidon del empleador, los
trabajadores y las autoridades competentes.

El Lider de SST, debe informar al COPASST sobre los resultados de las evaluaciones
de los ambientes de trabajo, para que emita las recomendaciones a que haya lugar.




e Participar junto a la Subdireccion de Gestion Humana, en la identificacién de
peligros y la evaluacion de riesgos, en la adopcién de medidas de prevencion y
control. De la misma manera, debe participar en la actualizacion del plan de trabajo

anual en SST.

e Participar anualmente en la planificaciéon de la auditoria de cumplimiento del SG-

SST.

Actas
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Se deben conservar los soportes de la convocatoria, eleccién y conformacion del Comité

Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, de las actas de sus reuniones mensuales, las

cuales deben contener los temas a tratar y los compromisos adquiridos a cumplir para las

préximas reuniones, asi como de las capacitaciones recibidas con sus respectivos

certificados.




ANEXO 18. Acta de conformacion del comité de convivencia laboral.

/ TALENTO HUMANO/SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO CODIGO: FGTH.16
/ . , ]
f 4 p ACTA DE CONFORMACION DEL COMITE DE VERSION:01
CONVIVENCIA LABORAL
El dia ___ del mes de del afio 2021 en las instalaciones de la Empresa Desarrollando Progreso SAS,

con NIT No. 901319430-3, se reunio la Representante Legal, Adriana Lucia Dorado Pino y sus trabajadores
para conformar el Comité de Convivencia laboral dando cumplimiento a las Resoluciones 652 y 1356 de 2012,
Resolucion 2646 de 2008 y a la Ley 1010 de 2006, asi como lo dispuesto en el Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST). El periodo de los miembros del Comité es de dos afos (2) y el
empleador proporcionara los recursos necesarios para el cumplimiento de las funciones de los miembros al
Comité, asi como la capacitacién requerida.

Para la organizacidn de este Comité la Representante Legal ha asignado al funcionario (a) XXXXXXXXXX y ha
solicitado a los trabajadores que entre ellos elijan a un trabajador que haga parte del Comité.

La Representante Legal de la Empresa nombré a las siguientes personas:

Como principales a:

No. Nombres y Apellidos Cargo




y como suplentes a:

No.

Nombres y Apellidos

Cargo

Los trabajadores eligen a las siguientes personas:

Como principales a:

No.

Nombres y Apellidos

Cargo

A\
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y como suplentes a:

No.

Nombres y Apellidos

Cargo

Integrado el Comité de Convivencia se procedié de acuerdo con la Resoluciones 652 y 1356 de 2012 a nombrar

a un presidente (a) y un secretario (a) de este, con el objetivo de mantener la coordinacion, organizacion y

funcionamiento del Comité.

Entre los miembros del Comité la empresa designa a XXXXXXXXXXXXXX como presidente (a), y por votacion
del comité se nombra como secretario (a) del mismo a XXXXXXXXXXXXXXX

Una vez asignadas las personas, que van a ser cabezas visibles del Comité se procedid, a darle la instalacidn al

mismo, para lo cual se hizo conocer lo establecido en la Resolucién 652 y 1356 de 2012 como funciones

principales que en ésta se establece para cada uno de los miembros, asi como para el presidente (a) y

secretario (a); Asi como las responsabilidades que estos tienen en dicho organismo.




OBJETIVOS DEL COMITE

Promover un excelente de convivencia laboral.
Fomentar relaciones positivas entre los trabajadores de la empresa.
Respaldar la dignidad e integridad de las personas en el trabajo.

RESPONSABILIDADES DEL COMITE

Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones que puedan
constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las soportan.

Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que se formule queja o
reclamo, que pudieran tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral, al interior de la entidad
publica o empresa privada.

Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos que dieron lugar a la queja.
Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de didlogo entre las partes involucradas,
promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucion efectiva de las controversias.

/
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Formular un plan de mejora concertado entre las partes, para construir, renovar y promover la
convivencia laboral, garantizando en todos los casos el principio de la confidencialidad.

Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes involucradas en la queja, verificando
su cumplimiento de acuerdo con lo pactado.

En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan las
recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité de Convivencia Laboral, deberd
remitir la queja a la Procuraduria General de la Nacion, tratdndose del sector publico. En el sector
privado, el Comité informara a la alta direccion de la empresa, cerrard el caso y el trabajador puede
presentar la queja ante el inspector de trabajo o demandar ante el juez competente.

Presentar a la alta direccidn de la entidad publica o la empresa privada las recomendaciones para el
desarrollo efectivo de las medidas preventivas y correctivas del acoso laboral, asi como el informe
anual de resultados de la gestién del comité de convivencia laboral y los informes requeridos por los
organismos de control.

Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité de Convivencia a
las dependencias de gestion del recurso humano y salud ocupacional de las empresas e instituciones
publicas y privadas.

Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya estadisticas de las quejas,
seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales serdn presentados a la alta direccién de la
entidad publica o empresa privada.




Por lo anteriormente expuesto, y segun Resolucion 652 y 1356 de 2012, el Comité de Convivencia Laboral
debe realizar todas las actividades que estén a su alcance para prevenir las conductas de Acoso Laboral.

Presidente del comité Secretario del comité

ANEXO 19. Manual de conformacion y funcionamiento del comité de convivencia
laboral.
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INTRODUCCION




La EMPRESA DESARROLLANDO PROGRESO SAS, se compromete a cumplir con todas las
leyes, decretos, resoluciones y demas normas que sean expedidas para reglamentar el
abordaje del Acoso Laboral, en materia de prevencion y atencion de este factor de riesgo
psicosocial intralaboral. Para ello, desarrollard su comité de convivencia laboral el cual
contempla el disefio y aplicacion de actividades con la participacidén de los trabajadores, a
finde:

e Establecer mediante la construccidn conjunta, valores y habitos que promuevan vida
laboral conviviente.

e Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relacién con
situaciones empresariales que pudieren afectar el cumplimiento de tales valores y
habitos.

e Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u otros
hostigamientos en la empresa, que afecten la dignidad de las personas, sefialando las
recomendaciones correspondientes.

Este manual de convivencia es una invitacion a promover y cumplir con nuestras
obligaciones, responsabilidades y deberes en nuestro lugar de trabajo, para mantener una
buena conducta, actitud positiva, realizar nuestras actividades correctamente y con
responsabilidad, para lograr un ambiente laboral armdnico que contribuya a nuestro
desarrollo personal y profesional.

La EMPRESA DESARROLLANDO PROGRESO SAS es consciente de su responsabilidad social y
del compromiso por mantener altos estandares éticos y morales en todas sus actuaciones,
generando y conservando una cultura que produzca confianza en la ciudadania hacia la
entidad y los servidores publicos y colaboradores que la integran, al reconocer que éstos no
solamente cumplen y hacen cumplir la ley, sino que también deben ser ejemplo de
moralidad en todas sus acciones.
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Definir el proceso de conformacién y funcionamiento del Comité de Convivencia Laboral,
con el propdsito de mantener el buen clima organizacional, y promover las actividades.

vinculadas a las medidas de control y bienestar de los trabajadores de la EMPRESA
DESARROLLANDO PROGRESO SAS.

MARCO LEGAL Y NORMATIVO

El presente manual se emite teniendo en cuenta lo establecido en la siguiente
normatividad vigente:

Identificacion de la Norma Descripcion

Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico.
Ley 1952 de 2019 ) . .
Titulo 4 - Capitulo Primero y Segundo.

Por medio de la cual se adoptan medidas para prevenir,
corregir y sancionar el acoso laboral y otros
Ley 1010 de 2006 ) ) .
hostigamientos en el marco de las relaciones de

trabajo.

Por la cual se establecen disposiciones y se definen
responsabilidades para la identificacién, evaluacién,
» prevencion, intervencidon y monitoreo permanente de
Resolucion 2646 de 2008 o ] i )
la exposicién a factores de riesgo psicosocial en el
trabajo y para la determinacién del origen de las

patologias causadas por el estrés ocupacional.

Por medio del cual se establecen y desarrollan los
Acuerdo 244 de 2006 principios y valores éticos para el ejercicio de la funcién
publica en el Distrito Capital

Ministerio del Trabajo, mediante la cual se establece la
o conformacion y funcionamiento del Comité de
Resolucion nimero 652 de 2012 ] ] ] e
Convivencia Laboral en entidades publicas y empresas

privadas

Resolucién nimero 1356 de Ministerio del Trabajo que modifica parcialmente la
2012 Resolucién 652 de 2012.

Resolucién Interna numero 104 |Por la cual se actualiza el Reglamento Interno de
de 2016 Trabajo




Identificacion de la Norma Descripcion

Resolucidon interna niumero 081 |Por medio de la cual se conforma el Comité de

de 2017 Convivencia Laboral del Canal Capital.
Resolucién 084 de 2018 Se conforma el equipo de Gestores de Integridad.
Resolucién 167 de 2018 Se Adopta el cddigo de integridad.

"Por el cual se adopta el Cédigo de Integridad del
Servicio Publico, se modifica el Capitulo Il del Decreto
Distrital 489 de 2009, "por el cual se crea la Comisién
Decreto 118 de 2018 . e _ .
Intersectorial de Gestion Etica del Distrito capital”, y se
dictan otras disposiciones de conformidad con lo

establecido en el Decreto Nacional 1499 de 2017"

DEFINICIONES O GLOSARIO

Comité de Convivencia Laboral: Grupo conformado por representantes del empleador y
representantes de los empleados, que busca prevenir el acoso laboral contribuyendo a
proteger a los empleados contra los riesgos psicosociales que afectan la salud en los
lugares de trabajo, conforme lo establece la resolucién 0652 del 30 de abril del afio 2012.

Convivencia Laboral: Las buenas relaciones interpersonales y el respeto mutuo en las
personas y/o grupos que trabajan juntos, para la consecucién de climas laborales sanos y
de convivencia grupal satisfactoria, y para superar situaciones de estrés, malestar e
incluso, violencia en los lugares de trabajo.

Acoso Laboral: Toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un empleado,
trabajador por parte de un empleador, un jefe o superior jerarquico inmediato o mediato,
un compafiero de trabajo o subalterno, encaminada a infundir miedo,
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intimidacion, terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el sitio
de trabajo, o inducir la renuncia del mismo.




Manual de Convivencia Laboral: es un instrumento que brinda las estrategias y
herramientas para el desarrollo socio-afectivo de los trabajadores, y el mantenimiento de
un buen clima laboral. Es un documento interno que describe el conjunto de normas que
rigen las empresas e identifica mecanismos y procedimientos para la prevencion vy
resolucién de conflictos de manera creativa, pacifica, justa y democratica.

CONFORMACION DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

El Comité de Convivencia Laboral hace parte de las estrategias que la empresa adopta para
crear mejores condiciones laborales para sus colaboradores, es una medida preventiva de
acoso laboral (Resolucidon 2646 de 2008) que contribuye a proteger a los trabajadores
contra los riesgos psicosociales que puedan afectar la salud del personal en su lugar de
trabajo.

Segun lo establecido en Resolucién 1356 de 2012, dicho comité estard conformado por un
representante de los trabajadores y uno del empleador con sus respectivos suplentes; estos
se elegirdn por votacion secreta que represente la expresion libre, espontanea y auténtica
de todos los trabajadores, y mediante escrutinio publico. Estos miembros son elegidos por
un periodo de dos afnos y deben reunirse cada 3 meses o de manera extraordinaria cuando
se requiera.

Para ser miembro de este comité se debe preferiblemente, contar con competencias
actitudinales y comportamentales que reflejen respeto, imparcialidad, tolerancia,
serenidad, confidencialidad, reserva en el manejo de informacién y ética. Asi mismo,
habilidades de comunicacidn asertiva, liderazgo y resolucién de conflictos. No podra ser
integrado por quien tenga queja de acoso laboral o sea victima en los ultimos seis meses.
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La estructura jerarquica estara conformada por un presidente y un secretario, quienes
convocan las reuniones y llevan registros de las mismas. La empresa asignara un espacio




fisico para guardar los documentos de manera confidencial y el tiempo para que los
integrantes puedan desarrollar sus funciones, asi mismo gestionard su capacitacion y
entrenamiento.

FUNCIONES DEL COMITE DE CONVIVENCIA

e Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones que
puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las soportan.

e Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que se
formule queja o reclamo, que pudieran tipificar conductas o circunstancias de acoso
laboral, al interior de la entidad publica o empresa privada.

e Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos que dieron
lugar a la queja.

e Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de dialogo entre las partes
involucradas, promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucién efectiva
de las controversias.

e Formular un plan de mejora concertado entre las partes, para construir, renovar y
promover la convivencia laboral, garantizando en todos los casos el principio de la
confidencialidad.

e Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes involucradas en la
queja verificando su cumplimiento de acuerdo con lo pactado.

e Enaquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan
las recomendaciones formuladas o la conducta persistan, el comité de convivencia
laboral, debera remitir la queja a la procuraduria general de la nacién, tratandose del
sector publico. En el sector privado, el comité informara a la alta direccién de la
empresa, cerrara el caso y el trabajador puede presentar la queja ante el inspector
de trabajo o demandar ante el juez competente.

e Presentar a la alta direccién de la entidad publica o la empresa privada las
recomendaciones para el desarrollo efectivo de las medidas preventivas y correctivas
del acoso laboral, asi como el informe anual de resultados de la gestién del comité de
convivencia laboral y los informes requeridos por los organismos de control.
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Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el comité de
convivencia a las dependencias de gestién del recurso humano y salud ocupacional de
las empresas e instituciones publicas y privadas.

Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del comité que incluya estadisticas de
las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales serdn prestados a
la alta direccidn de la entidad publica o empresa privada.

FUNCIONES DEL PRESIDENTE DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

Convocar a los miembros del comité a las sesiones ordinarias y extraordinarias.
Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en forma dindmica y eficaz.
Tramitar ante la administracién de la entidad publica o empresa privada las
recomendaciones aprobadas en el comité.

Gestionar ante la alta direccidn de la entidad publica o empresa privada, los recursos
requeridos para el funcionamiento del comité.

FUNCIONES DEL SECRETARIO DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

Recibir y dar tramite a las quejas presentadas por escrito en las que se describan las
situaciones que puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las
soportan.

Enviar por medio fisico o electrénico a los miembros del comité la convocatoria
realizada por el presidente a las sesiones ordinarias, indicando el dia, la hora y el lugar
de la reunion.

Citar individualmente a cada una de las partes involucradas en las quejas, con el fin de
escuchar los hechos que dieron lugar a la misma.

Citar conjuntamente a los trabajadores involucrados en las quejas con el fin de
establecer compromisos de convivencia.
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Llevar el archivo de las quejas presentadas, la documentacion soporte y velar por la
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reserva, custodia y confidencialidad de la informacidn.

Elaborar el orden del dia y las actas de cada una de las sesiones del comité.

Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas por el comité a las
diferentes dependencias de la entidad publica o empresa privada.

Citar a reuniones vy solicitar los soportes requeridos para hacer el seguimiento al
cumplimiento de los compromisos adquiridos por cada una de las partes involucradas.
Elaborar informes trimestrales sobre la gestién del comité que incluya estadisticas de
las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales seran presentados
a la alta direccién de la entidad publica o empresa privada.

DERECHOS PARA LA CONVIVENCIA LABORAL

Derecho a ser respetado.

Derecho a recibir un trato digno frente a creencias religiosas o identidad sexual.
Derecho a manifestar su opinién o emociones.

Derecho a ser escuchado cuando expone un argumento o punto de vista.

Derecho a realizar las labores que se encuentren dentro del manual de susfunciones.
Derecho a ser escuchado por el comité de convivencia cuando identifique conductas
que atenten contra la convivencia laboral de la empresa. (Incluyendo maltrato laboral
o conductas de acoso).

DEBERES PARA LA CONVIVENCIA LABORAL

Contribuir con el buen clima organizacional.

Afianzar y enriquecer las buenas relaciones interpersonales.

Respetar a todos los compafieros de trabajo, aceptando las diferencias.

Ser amables y manejar la buena educacién en el momento de interactuar con

los demas, teniendo una comunicacion asertiva.

No hacer bromas, ni juegos que pongan en riesgo la integridad fisica y psicoldgica
de los trabajadores.
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6. Participar en las actividades que realice la empresa para la motivacion eintegracion.




7. Tener sentido de pertenencia por la organizacién, asi como también,

aportar estrategias que ayuden a promover el buen clima organizacional.

8. Comunicar oportunamente a la empresa las observaciones que estime

puedan provocar daifos o perjuicios en cuanto al acoso laboral se refiere.

NORMAS DE CONVIVENCIA LABORAL

e Ser respetuosos en el trato con los demas.

e Saludar de manera amable a los demas, dar las gracias y pedir elfavor

respetuosamente.
e Cooperar con los compaferos para facilitar el trabajo en equipo.

e Ser tolerante, aceptando las diferencias del otro (raza, credo, costumbres o

partidos politicos).
e Mantener una comunicacion abierta, respetuosa y asertiva.

e Evitar la critica destructiva, descalificar o desprestigiar las actividades realizadas

por otros, con mala intencién.
e Ofrecer una disculpa cuando sea necesario.

e Participar de las actividades brindadas porla empresa, para fomentar el buen

clima organizacional.
e Respetar las pertenencias ajenas.
e Buscar siempre el beneficio mutuo en las relaciones de trabajo.

e Hacer uso adecuado y respetuoso de las zonas comunes y puestos detrabajo,

garantizando que permanezcan limpios y ordenados.

CUMPLIEMIENTO DEL MANUAL DE CONVIVENCIA

TALENTO HUMANO/SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
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Todos los trabajadores de la empresa asumiran el compromiso de vigilar el cumplimiento

de éste manual de convivencia laboral, ante conductas que le sean contrarias las reportaran




en primera instancia al jefe inmediato y posteriormente al comité de convivencia laboral
para que realice las debidas recomendaciones con relacién a las situaciones presentadas,
motivando a su vez al trabajador para que corrija la conducta que esta afectando la
convivencia laboral; ante el incumplimiento reiterativo por parte del trabajador aun después
de haber establecido acciones correctivas y compromisos, el trabajador sera remitido a la
gerencia, quien analizard el

caso y tomara medidas correctivas de acuerdo al reglamento interno y lo descrito en la
resolucion 1010 de 2006.



ANEXO 20. Procedimiento de identificacion de riesgos.

TALENTD HUMAMD/ SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL TRABAIC CODNED: PGTHOL

PROCEDIMIENTO PARA LA IDENTIFICACION DE PELIGROS, EVALUATION Y VALORACIIN DE RIESGOS Y  |vernmdmn: o1

ESTABLECIMIENTO DE CONTROLES
PAGIMA: 1 de 21

LT Feckha de aprofacion:

Establecer la metcdolegia gue permita identificar les peligros,
evaluar y priorizar los riesges que pusdan afectar la Seguridad y Este procedimiento aplica para todos los prooesos y actividades rutinarias y no rutinarias, y a todo e

Sakud en el Trabajo; establedendo ks contrales necesarios para la personal de planta y contratistas, de la EMPRESA DESARROLLANDO PROGRESO S.A S,

promocitn de ambientes de trabajo seguros y saludables en la
EMPRESA DESARROLLANDO PROGRESD 545

Matriz de requisitos kegales en Seguridad y Salud &n el Trabajo - GTC 45

® Acddente de Trabajoc Es accidente de trabajo todo suceso repenting que sobrevenga por cawsa o con ocasidn del trabajo, ¥ que produzca en el funcio nario una lesidn ongdnica, sna
pertwbacién fundenal o psiquidtrica, una invalidez o la muerte. Es también sccidente de trabajo agquel que = produce durant e |3 ejecucidn de drdenes del empleader, o contratante
durante la gjecucdn de una labor bajo su avtoridad, aun fuera del lugar y horas de trabajo. (Ley 1562 del 2012}

®  Actividad no rutinaria: Actividad que na farma parte de |2 operacién normal de la crganizacidn o actividad que la arganizacidn ha determinado coma no rutinarda ™ por su baja
frecuendia de ejecwcidn, |Decreto 1072 del 2015).

®  Actividad rutinarac Actividad que forma parte de la cperacdn normial de |2 organizacién, s ha planificade y & estandarizable. (Decreto 1072 del 2015).
®*  Acto Inseguro: Compartamientos que podrian darpaso a la acurrencia de un accidente o inddente.(Resoludén 1401 de 2007

®*  Consecuencia: Resultado, en términos de lesign o enfermedad, de |a materializacién de un fesgo, expresade cualftativa o cuantitateamente. | Guia Témica Colombiana GTC
45:2012).

®* Controles Administrathvos: Medidas que tienen como fin reducic e Sempo de expesicién al peligro, tales como la rotaddn de persenal, cymbios en la dwr acién o tipo de la jornada de

trabajo. induyen también la sefalizaddn, advertenda, demarcacién de zonas de riesga, implementacidn de sistemas de alarma, disefio e implementacidn de procedimientos y
trabajos seguros, controles de acceso a dreas de riesgo, penmisos de trabajo, entre atros. [Decreto 1072 del 2015].
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DEFINICIOMES ¥/ O ABREVIATURAS

Controles de Ingenieria: Medidas técnicas para el control del peligro/riesgo en su origen (fuente) o en el medio, tales como el confinamiento (encerramiento) de un peligro o un
proceso de trabajo, aislamiento de un proceso peligroso o del funcionario y la ventilacién (general y localizada), entre otros. (Decreto 1072 del 2015)

COPASST: Comité Paritario de la Seguridad y Salud en el Trabajo.
DRH: Division de Recursos Humanos.
Eliminacion del peligro/riesgo: Medida que se toma para suprimir (hacer desaparecer) el peligro/riesgo. (Decreto 1072 del 2015)

Enfermedad Laboral: Se entiende por enfermedad laboral la contraida como resultado de la exposicién a factores de riesgo inherentes a la actividad laboral o del medio en el que
el fundonario se ha visto obligado a trabajar. (Ley 1562 del 2012).

Equipos y Elementos de Proteccion Personal y Colectivo: Medidas basadas en el uso de dispositivos, accesorios y vestimentas por parte de los colaboradores, con el fin de
protegeros contra posibles dafios a su salud o su integridad fisica derivados de |a exposicion a los peligros en el lugar de trabajo. El empleador debera suministrar elementos y

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, y de acuerdo con la identificacion de peligros y evaluacidn y valoracién de los riesgos. (Decreto 10 72 del 2015)

Evaluacidn 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. (Decreto 1072 del 2015)

Evaluacion Higiénica: Medicion de los peligros ambientales presentes en el lugar de trabajo para determinar la exposicion ocupacional y riesgo para la salud, en comparacion con
los valores fijados por la autoridad competente. | Guia Técnica Colombiana GTC 45:2012)

Exposicion: Situacion en la cual las personas se encuentran en contacto con peligros. (Guia Técnica Colombiana GTC 45:2012)
Fuente: Agente generador del peligno. (Guia Técnica Colombiana GTC 45:2012)

Individuo: Persona o grupo de personas en riesgo de tener contacto con el peligro
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Incidente de trabajo: Suceso acaecido en el curso del trabajo o en relacion con este, que tuvo el potencial de ser un accidente, en el que hubo pemsonas involucradas sin que
sufrieran lesiones o se presentaran dafios a la propiedad y/o pérdida en los procesos. (Resolucidn 1401 del 2007)

Identificacion del peligro: Proceso para establecer si existe un peligro y definir las caracteristicas de éste. (Decreto 1072 del 2015)
IPVR: ldentificacion de Peligros, Evaluacidn y Valoracidn de Los Riesgos y Determinacion de Controles

Medidas de prevencion y control: Las medidas de prevencion y control de los peligros v los riesgos se estableceran teniendo en cuenta el siguiente esquema de jerarguizacion:
Eliminacion — Sustitucion - Controles de ingenierna - Controles Administrativos y Equipos y Elementos de Proteccion Personal Colectivo. (Decreto 1072 del 2015)

Medio: Espacio o drea de propagacion o contacto con el peligro
Mivel de Consecuencia (NC): Medida de la severidad de las consecuencias (Guia Técnica Colombiana GTC 45:2012)

Nivel de Deficiencia (ND): Magnitud de la relacidn esperable entre el conjunto de peligros detectados y su relacidn causal directa con posibles incident es y con la eficacia de las
medidas preventivas existentes en un lugar de trabajo. (Guia Técnica Colombiana GTC 45:2012)

Nivel de Exposicion (ME): Situacion de exposicion a un peligro gue se presenta en un tiempo determinado durante la jornada laboral. (Guia Técnica Colom biana GTC 45:2012)
Nivel de Probabilidad [NP): Producto del nivel de defidencia por el nivel de exposicion. (Guia Técnica Colombiana GTC 45:2012)

Nivel de Riesgo (NR): Magnitud de un riesgo resultante del producto del nivel de probabilidad por el nivel de consecuencia. (Guia Técnica Colombiana GTC 45:2012)

Peligro: Fuente, situacion o acto con potendal de causar dano en la salud de los colaboradores, en los equipos o en las instalacdones . (Guia Técnica Colombiana GTC 45:2012)
Personal expuesto: Numero de personas que estian en contacto con peligros. (Guia Técnica Colombiana GTC 45:2012)

Probabilidad: Grado de posibilidad de que ocurra un evento no deseado o pueda producir consecuendias. (Guia Técnica Colombiana GTC 45:2012)
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Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactuan, las cuales transforman elementos de entrada en resultados ( NTC 150 5000)

Riesgo: Combinacion de la probabilidad de que ocurra una o mds exposiciones o eventos peligrosos vy la severidad del dafio que puede ser causada por éstos. (Guia Técnica
Colombiana GTC 45:2012)

Riesgo Aceptable: Riesgo que ha sido reducido a un nivel que la organizacidon puede tolerar, respecto a sus obligaciones legales v su propia politica en seguridad v salud en el
trabajo. (Guia Técnica Colombiana GTC 45:2012)

Riesgo Priorizado: Riesgo que ha sido determinado como susceptible de intervenir con controles especificos.
SGC: Sistema de Gestidn de Calidad

SG-55T: Sistema de Gestion de la seguridad y salud el trabajo

SST: Seguridad y Salud en el Trabajo

Valoracién del riesgo: Proceso para evaluar los riesgos detectados teniendo en cuenta la suficiencia de los controles existentes, cuyo resultado establece la aceptabilidad de los
riesgos. (Guia Técnica Colombiana GTC 45:2012)

Sustitucion: Medida que se toma a fin de remplazar un peligro por otro que no genere rigsgo o que genere menos riesgo. (Decreto 1072 del 2015)
Valoracion del riesgo: Consiste en emitir un juicio sobre la tolerancia o no del riesgo estimado. (Decreto 1072 del 2015).

Valor Limite Permisible: Concentracidn de un contaminante guimico en el aire, por debajo del cual se espera que la mayoria de los colaboradores puedan estar expuestos
repetidamente, dia tras dia, sin sufrir efectos adversos a la salud. (Guia Técnica Colombiana GTC 45:2012)
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CONSIDERACIONES

De acuerdo con la naturaleza de los peligros identificados y la priorizacion realizada, la empresa, utilizara metodologias ad icionales para complementar la evaluacion de los riesgos
en Seguridad y Salud en el Trabajo ante peligros de origen fisicos, ergonémicos o biomecanicos, bioldgicos, quimicos, de seguridad, publico, psicosociales, entre otros; y cuando en
el proceso productivo, se involucren agentes potencialmente cancerigenos, seran considerados como prioritarios, independiente de su dosis y nivel de exposicion. Dichas
metodologias o0 métodos de evaluacion de riesgos seran descritas en los respectivos Bases de acuerdo a cada caso.

La identificacion de peligros en la EMPRESA DESARROLLANDO PROGRESO S.AS , es responsabilidad de su facilitador y/o funcionario HSEQ o de quien delegue la Directiva con la
coordinacion, apoyo y acompainamiento del Subproceso SST; y es realizada por tareas con el fin de obtener informacion que permita caracterizar aquellos peligros a los que se
encuentran expuestos los funcionarios, valorar los posibles riesgos, priorizarlos segun su nivel de aceptabilidad y generar | os controles pertinentes, que permitan eliminar o en lo
posible mitigar la probabilidad de ocurrencia de enfermedad laboral, incidentes o acddentes de trabajo.

Después de identificar los peligros, valorar y priorizar los riesgos y determinar los respectivos controles, seran los lideres de cada area, con la asesoria y acompafamiento del
subproceso SST, los responsables de la implementacion y cumplimiento de los controles establecidos en la Matriz de Identificacion de Peligros, Valoraddn de Riesgos y
Determinacion de Controles.

La identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de los riesgos sera revisada y actualizada cada vez que se presente un accidente de trabajo mortal o un evento catastrofico,
cuando se generen cambios internos (introduccion de nuevos procesos, cambio en los métodos de trabajo, cambios en instalaciones, entre otros) o externos (cambios en la
legislacion, evolucion del conodmiento en seguridad y salud en el trabajo, entre otros). En el caso que no se presenten las circunstancias anteriores, dicha actualizacion se realizara
cada afo. También, de ser necesario, cuando se efectien las inspecciones periddicas planeadas o solicitadas se revisara nuevamente la valoracion de los riesgos y se realizaran los
ajustes pertinentes a que haya lugar.

Los encargados de controlar el cumplimiento del presente procedimiento y los compromisos adquiridos como producto de la elabo racion de la Matriz de Identificacion de Peligros,
Valoracion de Riesgos y Determinacion de Controles, sera el Coordinador SST con su equipo de trabajo, contando con el apoyo y participadon del Comité Paritario de SST.

El personal de outsourcing o contratistas podran manejar su propia metodologia de IPVR, y sera el operador designado, quien aseguraran el cumplimiento de la legislacion en SST
que les aplique.
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CONSIDERACIONES

Para la identificacidén de los peligros; se debe tener en cuenta los siguientes aspectos: todos los procesos y su respectiva caracterizacidn desde el SGC, actividades rutinarias y no
rutinarias internas o externas, maquinas y equipos, todos los centros de trabajo y todos los funcionarios independientemente de su forma de contratacidn y vinculacion
(determinando el nimero de expuestos); posibles consecuendas en la salud de los funcionarios expuestos; requisitos legales en 55T sobre actividad en particular y los controles
existentes que se han implementado para la reduccién de los riesgos asociados a cada peligro: procedimientos de trabajo seguro, hojas de seguridad de los equipos y de las
sustancias utilizadas; datos de evaluaciones higiénicas relativos a la actividad desarrollada, entre otros.

Las medidas de prevencion y control se deben establecer con base en el analisis costo-beneficio de las mismas, teniendo en cuenta el siguiente esquema de jerarquizacion:
Eliminacion, Sustitucion, Controles de Ingenieria, Controles Administrativos, Elementos y/o Equipos de Proteccion personal o colectiva.

El proceso de divulgacion de la IPVR para su validacidn, se realiza en conjunto con el facilitador y/ o funcionario HSEQ, y el Sub-proceso 55T y el COPASST.

Cuando se generen cambios en la identificacion y valoracion de riesgos, en los controles existentes o en los controles propue stos durante el proceso de validacidn producto de
recomendaciones, comentarios o sugerencias dadas por los asistentes, estas se tendrdn en cuenta para ajustar la matriz de ser el caso y se enviara nuevamente la informacisn
ajustada a los Jefes de area y a la Coordinacion 55T para su aprobacion final e implementacion respectiva.

Utilizar para las visitas reladonadas con la identificacion de peligros, evaluacidn y valoracidn de riesgos herramientas como libreta de campo y cdmara fotografica.

La metodologia descrita en este procedimiento es sistemdtica, basada en la Guia Técnica Colombina GTC 45, fundamentada en el cumplimiento de los reguisitos legales en
Seguridad y Salud en el Trabajo y especifica a las labores de la empresa.

Es responsabilidad del Subproceso SST, controlar y garantizar la mejora continua de este procedimiento dentro del SG-55T, cumpliendo las siguientes funciones de acuerdo a la
legislacidn aplicable:

Informar al Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo sobre los resultados de las evaluaciones ambientales de los peligros y riesgos para gque emita las recomendaciones
aque haya lugar cuando apligue.

Proporcionar informacién basada en la evidencia y la legislacion aplicable en 55T para la toma de decisiones en la seleccién de equipos, métodos, procedimientos, materiales,
maquinaria, herramientas y organizacion del trabajo con base en la informacion obtenida de los riesgos laborales valorados.

Validar la efectividad de los controles existentes o propuestos a través de una nueva valoracidn de los riesgos que serd real izada anualmente, en procura de su mantenimiento o
reduccion a niveles aceptables.
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S.Lointranet

Archivo Interno

Conector de pagina

Conector

DIAGRAMA DE FLUIO

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTOS DE
BEFFREMCIA

1. Establece, ajustay
confirma plan de visitas.

l

2 Ejecuta plan de visitas,
realiza reunidn.

b
3.Determina la necesidad
deasesoria y/o apoyo
témico,,

iste necesidad

NO

IDENTIFICACION DE PELIGROS

asesoria?

4. Realiza @pacitaddn,
asesoria para identificacidn
deriesgos.

)

5.Recolecta informadcén

nicial

1. Establece, ajusta y confirma plan de visitas con la direccidn.

2 Ejecuta plan de visitas y realiza reunion con la Direccion y el Facilitador (a) y/
o funcionaric (a) HSEQ y divulga la necesidad de actualizacién y/fo
establecimiento de la IPVR y la metodologia a utilizar.

3. Determina la necesidad de asesoria y/o apoyo técnico para la identificacion
de los Peligros, la evaluacion y valoracion de los riesgos o las caracteristicas de
las dreas a visitar segun el caso. 5i necesita Capacitacion, asesoria y/o apoyo
Técnico sigue actividad 4, de lo contrario sigue actividad 5.

4 Realiza asesoria y/o apoyo técnico para la identificacién de los riesgos, la
evaluacidn y valoracidn segdn los riesgos priorizados o las caracteristicas de las
areas a visitar segun el caso al Facilitador y/o funcionario HSEQ.

5.Recolecta informacion inicial en las Areas o Procesos sobre actividades de
trabajo, puestos de trabajo, tipos de contratacion, numero y tipo de
funcionario, productos o servicios, elementos o sustandas, siguiendo
lineamientos establecidos en las consideraciones respecto a este tema.

Profesional 55T

Profesional 55T

Profesional S5T

Profesional 5T con
apoyo y asesoria de la
ARL

Profesional 55T,
facilitador y/o
funcionario HSEQ

Plan de visitas e
inspecciones
Sistemdticas de
Seguridad

Autoreporte de las
condiciones de salud y
trabajo
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6. Inspecciona las Areas o procesos, y realiza entrevistas a jefes, técnicos y Profesional SST Identificacion de
funcionarios en general, identifica los peligros de acuerdo a la dasificacion de Facilitador fu-' peligro;,‘ evaluacion y
- — la GTC. 45 y registra la informacidn resultante de la inspecddn realizada en la funcionario :IISEQ valoracion  de  los
& mpﬁ'n"r_ ::Eﬁnﬁm Identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de los riesgos vy riesgos Yy
Registra lge-,,gfurm'adén_ establecimiento de controles y la evidencia de la visita en el Registra Unico establecimiento de
de Intervencidn SG-S5T. controles.
Matriz [PVR EVALUACION DE RIESGOS
Regjstro dnim de
intervencian Evaluacion
. . . - . e . de riesgos.
7. Eval I d ad i dentificado, t di ta:
valia el riesgo asociado a cada peligro identificado, teniendo en cuen Matriz de

7. Evalia el riesgo asociado
a cada peligro.

¥

B Registra la informacion
obtenida.

¥

Matriz IPVR

;.;;ETI’I’II’E ; EK;;EFH’.IE

derequisito legal en 55T,
Peor conseouenda,
nugmern de ey echryg

Matriz IPVR

los controles existentes en la Fuente, medio o Individuo, su eficacia para el
mantenimiento y/o reduccién de los riesgos, el tiempo de exposicion y la
posible consecuencia asociada. ¥ determina el Nivel del Riesgo segin la
metodologia GTC 45.

8. Registra la informacion obtenida en el formato de Identificacion de
peligros, evaluacidn y valoracidn de los riesgos y establecimiento de
controles.

Profesional 55T,
Facdilitador y/fo
funcionario HSEQ.

requisitos legales.
Identificacidn
de peligros,
evaluacion y
valoracidn de los
riesgos
v establecimiento de
controles.

VALORACION DE RIESGOS

8. Determina la existencia de requisito legal especifico en 55T; la peor
consecuencia en términos de salud para los funcionarios expuestos
teniendo en cuenta en ambos casos, la Matriz de Requisitos Legales en
Seguridad y Salud en el Trabajo v finalmente el nimero de funcionarios
expuestos a cada peligro identificado.

Profesional 55T,
Facilitador y/o
funcionario HSEQ.

Identificacidn
de peligros,
evaluacion y
valoracidn de los
riesgos
y establecimiento de
controles.
Matriz de
requisitos legales
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.

0. Prioriza el riesgo

Matriz IPVR

11. Determina los
controles de los riesgos o
las medidas de prevencion

&

10. Prioriza el iesgo, con |os siguientes criterios:

# 5l el Nivel de Riesgo es I; presenta requisito legal especifico en 55T y/o
con peor consecuenda una enfermedad catalogada como laboral o una
lesidn grave o mortal segin requisitos legales vigentes aplicables, el
riesgo es considerado como NO ACEPTABLE.

& 51, el Nivel de Riesgo es |l; presenta requisito legal especifico en 55T y/o

Profesional 55T,
Facilitador y/o

Identificacion de
peligros, evaluaddn y
valoracidn de los

. funcionario HSEQ riesgosy
con peor consecuenda una enfermedad catalogada como laboral o una establecimiento de
lesidn grave o mortal segin requisitos legales vigentes aplicables, el controles.
riesgo es considerado como ACEPTABLE CON CONTROL ESPECIFICO.
# 5, el Nivel de Riesgo es Il o IV, el riesgo es conmsiderado como
ACEPTABLE.
PRIORIZACION Y ESTABLECIMIENTO DE CONTROLES
11. Determina los controles de los riesgos o las medidas de prevencidn
teniendo en cuenta el esquema de jerarquizacion descrito en las Identificacidn
consideraciones de este procedimiento: de peligros,

Eliminacion, Sustitucion, Controles de Ingenieria, Controles
Administrativos, Elementos y/o Equipos de Proteccion personal
o colectiva.

Mota: Al establecer los controles, ¥y de acuerdo con la naturaleza de los
peligros, la priorizacion realizada y la actividad economica de |la empresa, se
debe tener en cuenta la necesidad de utilizar de metodologias adicionales
para complementar la evaluacion de |os riesgos.

Profesional 55T,
Facilitador y/o
funcionario HSEQ.

evaluacian y
valoracién de los
riesgos
v establecimiento de
controles.
Matriz de
requisitos legales
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12. Prioriza los peligros y riesgos a intervenir y los controles respectivos, X .,
Identificacion

12. Prioriza los peligros y riesgos
a intervenir

Matriz IPVR

13.Registra lainformacién en la
Matriz IPVR y establedmiento de
controles

teniendo en cuenta los siguientes criterios:

Riesgos priorizados en la actividad 10, como NO ACEPTABLES y ACEPTABLES
CON CONTROL ESPECIFICO.

Para los demas riesgos catalogados como aceptables en la actividad 10, se
vigilara o controlard el mantenimiento del nivel del RIESGO ACEPTABLE

Nota 1: La Gestion e implementacion de los controles priorizados es
responsabilidad del Subproceso SST.

Nota 2: El seguimiento a la impl ntacion y eficacia de los controles es
responsabilidad del Subproceso SST, se ejecutara con las actividades de
comunicacion o participacion en la Matriz de comunicacion, participacion y
toma de conciencia del Manual del SG-SST, las inspecciones planeadas o
periodicas en SST, Auto-reportes de SST, la supervision y medicion de la
eficacia del SG-SST, las auditorias y la revision por la alta direccion del SG-
SST.

13. Registra la informacién obtenida en la Identificacion de peligros,
evaluacion y valoracion de los riesgos y establecimiento de controles segin
el caso.

Profesional SST

Profesional SST

de peligros, evaluacién
y valoracién de los
riesgosy
establecimiento de
Controles

Identificacion
de peligros, evaluacion
y valoradién de los
riesgosy
establecimiento de
controles.
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Y

14. Comunica los
resultadaos de la IPVR

NO

PRIORIZACION Y ESTABLECIMIENTO DE CONTROLES

15. Realiza ajustes de
acuerdo a los comentarios
o recomendaciones

A

16. Comunicala IPVR

14. Comunica los resultados dela IPVR a los jefes de area.

Nota: Informar al COPASST sobre los resultados de las evaluaciones de los
ambientes de trabajo cuando aplique, para que emita las recomendaciones
a que haya lugar.

Si presentan comentarios o recomendaciones a la IPVR continua actividad
14, de lo contrario registra la IPVR y la envia a la Coordinacion SST para su
archivo y continua actividad 15.

15.Realiza ajustes de ser necesario, de acuerdo a los comentarios o
recomendaciones hechas, registra la IPVR .

16. Comunica la IPVR definitiva al Lider SST.

Facilitador y/o
funcionario HSEQ,

Profesional SST

Profesional SST

Identificacion de
peligros, evaluacion y
valoracion de los
riesgos y
establecimiento de
controles.

definitiva.

}

17.Enviala IPVR definitiva

DIVULGACION DE IPVR

17. Envia la IPVR definitiva

Lider SST

Identificacion de
peligros, evaluacion y
valoracién de los
riesgosy
establecimiento de
controles.
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18. Consolida los peligros v

riesgos a intervenir y los
controles respectivos

EE 5 pERgrosy
riesgos prioriz ados ¥
controles res) i

TCOMmOnica 105 PEngros y
riesgos priorizados a
intervenir y los controles

respoctivos

¢ Presenta
gcomendaciones?

20.Comunica Tas peligros y
riesgos priorizados a
intervenir y los controles

respectivng

18. Consolida los peligros y riesgos priorizados a intervenir y los controles
respectivos en una base de datos.

19. Comunica la base de datos consclidada de los peligros y riesgos
priorizados a intervenir y los controles respectivos de la empresa al Lider S5T
v al COPASST. §i presentan comentarios o recomendaciones el Base de
peligros y riesgos regresa actividad 18, de |lo contrario continua actividad 20.

20. Comunica la base de datos consolidada de los peligros y riesgos
priorizados a intervenir y los controles respectivos a la Alta Direccion Si
presentan comentarios o recomendaciones el Base sobre los peligros vy
riesgos priorizados a intervenir y los controles respectivos regresa a la
actividad 18, de lo contrario envia al Lider S5T y Coordinacion S5T.

Profesional SST

Profesional 55T
Lider 55T

Profesional 55T

Identificacion de

peligros, evaluadon y

valoracidn de los
riesgos y
establecimiento de
controles.

Base de datos
consolidada de los
peligros y riesgos
priorizados a
interveniry los
controles respectivos

Base de datos
consolidada de los
peligros y riesgos
priorizados a
interveniry los
controles respectivos
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21. Realiza ajustes sobre
los peligros y fiesgos
pricrizados a intervenir.

riesgos priorizados a
imtervenir y los controles
respectins

I Ewialos pelgros y

éPresenta
omendacioness

“Envia a
y riesgos priorizados a
intervenir y los controles
Chinoe

21. Realiza ajustes a la Base de datos anual sobre los peligros y riesgos)
prigrizados a intervenir y los controles respectivos.

22. Envia la base de datos consolidada de los peligros y riesgos priorizados a
intervenir y los controles respectivos al profesional del SGC.

Si presentan comentarios o recomendaciones a la base de datos consolidada de
los peligros y riesgos priorizados a intervenir y los controles respectivos, regresa
actividad 21, de lo contrario continua actividad 23.

23. Envia a D5l la Base de datos anual sobre los peligros y riesgos priorizados a
intervenir y los controles respectivos para la publicacion y divulgacion a todos|
los Funcionarios y demds partes interesadas

Nota: La Base de datos sobre los peligros y riesgos priorizados a intervenir y log
controles respectivos se utiliza coma insumo para la planificacidn del 5G-55T de
siguiente afio al periodo evaluado

Profesional S5T

Profesional S5T

Profesional 55T

Base de datos anual
sobre los peligros y
riesgos priorizados a
interveniry los
controles respectivos

Base de datos anual
sobre los peligros y
riesgos priorizados a
interveniry los
controles respectivos

Base de datos anual
sobre los peligros y
riesgos priorizados a
interveniry los
controles respectivos
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seglin a la imp

Realiza segumento

acion |

SEGUIMIENTO Y MEDICION DE LOS CONTROLES

26. Actuakza laIPVR

FIN

25_Registraajusteso
acciones de mejoraen el
formato IPVR

24. Realiza seguimiento a la implementacion de los controles establecidos
para los Riesgos Priorizados como NO ACEPTABLES y ACEPTABLES CON
CONTROL ESPECIFICO en la IPVR.

Si fueron eficaces continua a la actividad 26, de lo contrario sigue a la
actividad 25.

25. Registra ajustes o acciones de mejora y vuelve actividad 24

Facilitador y/o
funcionario HSEQ
con apoyo y
asesoria de la ARL

Identificacion de
peligros, evaluadion y
valoracion de los
riesgosy
establecimiento de
controles.
Ficha técnica de
indicadores

ACTUALIZACION DE LA IPVR

A
Pig11

26. Actualiza la IPVR segun los casos expuestos en las consideraciones y
vuelve a la actividad 15.

Facilitador y/o
funcionario HSEQ o
con apoyoy
asesoria de la ARL

Identificacion de
peligros, evaluacdion y
valoracion de los
riesgosy
establecimiento de
controles.
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La EMPRESA DESARROLLANDO PROGRESD 5.A.5 usa la metodologia contenida en la GTC 45 version actualizada para llevar a cabo la dentificacion de peligros, evaluacion de riesgo y
aplicacion de controles, con el fin de dar cumplimiento a los requisitos establecidos en la legislacion Colombiana en 55T apicable y vigente, teniendo en cuenta:

= 2 8 2 E ® 2 " B " =

Procesos que se desarrollan en la empresa de acuerdo al SGC.

Actividades rutinarias y no rutinarias.

Areas donde se desarrollan las actividades.

Tareas de todas las personas que tienen acceso al sitio de trabajo (funcionarios sin importar el tipo de contratacian).

Los Peligros a que se exponen los funcionarios.

Infraestructura , equipo y materiales en lugar de trabajo ya sean suministradas por la organizacion o por otros.

Cambios realizados o propuestas en la organizacion sus actividades o los materiales.

Modificaciones al Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, incluidos los cambios temporales y sus impactos sobr e las operaciones, procesos y actividades.
Cualguier requisito legal aplicable relacionado con la valoracion del riesgo y la implementacion de controles necesarios.

El disefio del area del trabajo, procesos, instalaciones, maquinarias /equipos, procedimientos de operacion y organizacion del trabajo.
Auto-reportes de condiciones de salud y trabajo hecha por los funcionarios

Recomendaciones o sugerencias al respecto por el COPASST.

A traves de la observacion directa de las actividades realizadas por el personal de la EMPRESA DESARROLLANDO PROGRESO, se redizara un inventario de los peligros, con los siguientes
elementos contenidos en el IPVR

Para complementar esta informacidn es necesario realizar una priorizacion de los riesgos, a fin de definir el orden de intenencién para su control; los resultados de esta actividad se
incluyen en la Matriz de Identificacion de Peligros, Valoracion de Riesgos y Determinaddn de Cont roles.
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ANEXO B. EVALUACION DELRIESGO Y DETERMINACION DE CONTROLES

La evaluadon de los riesgos corresponde al proceso de determinar la probabilidad de que ocurran eventos especificos y la mag nitud de sus consecuencias, mediante el uso sistematico de la

informacion disponible. Para evaluar el Nivel de Riesgo (NR), se deberan seguir los siguientes pasos:

PASO 1. DETERMINAR LOS EFECTOS POSIBLES: Se debe tener en cuenta que los efectos descritos reflejen lo establecido en la legislacion colombiana que apliquen para las consecuencias de
cada peligro identificado, es decir que se tengan en cuenta consecuencias a corto plazo como los de seguridad (accidente de trabajo), y los de largo plazo como las enfermedades |aborales.

También se debe tener en cuenta el nivel de dafio que puede generar en las personas. (Ver Tabla 1)

TABLA 1. DESCRIPCION DE NIVELES DE DANO

Categoria del

Dafo leve Dafio moderado Daflo extremo
dafo

Molestias e irritacidn (ejemplo: dolor de | Enfermedades que causan incapacidad temporal.
cabeza); enfermedad temporal que | Ejemplo: pérdida parcial de la audicion; | parcial, invalidez o muerte.
produce malestar (ejemplo: diarrea) dermatitis; asma; desordenes de las

And

e superiores,

Salud

Enfermedades agudas o cronicas que generan enfermedad permanente

capacidad suditive.

Lesiones superficiales; heridas de poca | Laceraciones; heridas profundas; quemaduras de | Lesiones que generan amputaciones; fracturas de huesos largos; trauma
profundidad, contusiones; irritaciones | primer grado; conmocién cerebral; esguinces | crineo encefélico; quemaduras de segundo y tercer grado; alteraciones
Seguridad del ojo por material particulado. graves; fractura de huesos cortos, severas de mano, de columna vertebral con compromiso de la médula
espinal, oculares que comprometan e! campo visual; disminuyan la

PASO 2. DETERMINAR EL NIVEL DE DEFICIENCIA (ND): Para determinar el ND se utiliza la Tabla 2.

TABLA 2. DETERMINACION DEL NIVEL DE DEFICIENCIA

Nivel de deficiencia Valor de ND Significado

alto (MA) 10 Se ha(n) detectado peligro(s) que determina(n) como posible la generacidn de incidentes, o la eficacia del conjunto de medidas preventh
Moy sho existentes respecto al riesgo es nula no existe, 0 ambos
Ao (A) 6 Se ha(n) detectado algin(os) peligro(s) que puede{n) dar lugar a incid significativa(s) o la eficacia del conj de medidas p thy
existentes es baja, 0 ambos
: Se han detectado peligros que pueden dar lugar a incidentes poco significativos o de menor importancia, o la eficacia del conjunto de medidas
Medio (M) 2 st dients ok odei o aitbas
No se ha destacado peligro, o la eficacia del conjunto de medidas preventivas exi % es alta, 0 ambos, El riesgo estd controlado. Estos
Bajo (8) No se asigna valor | peligros se clasifican directamente en el nivel de riesgo y de intervencién cuatro (IV). Ver Tabla 8.
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ANEXO B. EVALUACION DELRIESGO Y DETERMINACION DE CONTROLES

PASO 3. DETERMINAR EL NIVELDE EXPOSICION (NE): Para determinar el NE se utiliza la Tabla 3.

Valor de NE

TABLA 3. DETERMINACION DEL NIVEL DE EXPOSICION

Nivel de Exposicién

Significado

Continua (EC) 4 La situacién de e i6n se pr sin interrupcién o varias veces con tiempo prolongado durante la jornada laboral
Frecuente (EF) 3 La situacién de exposicion se presenta varias veces durante la jornada laboral por tiempos cortos

Ocasional(EO) 2 La situacién de exposicién se pe alguna vez durante la jornada laboral y por un periodo de tiempo corto
Esporddica(EE) 1 La situacién de icion se pr de manera eventual

PASO 4. DETERMINAR EL NIVEL DE PROBABILIDAD (NP): EI NP es el producto del Nivel de Deficiencia (ND) por el Nivel de Exposicion (NE), es decir, Para determinar el NP se combinan los
resultados de las tablas 2y 3. Ver Tabla 4

Niveles de probabilidad

TABLA 4. DETERMINACION DEL NIVEL DE PROBABILIDAD

Nivel de exposicién (NE)

Nivel de deficiencia (ND)

De esta manera, El resultado de la Tabla 4, se interpreta de acuerdo con lo descrito en la Tabla 5.

Nivel de
Probabilidad

TABLA 5. SIGNIFICADO DE LOS DIFERENTES NIVELES DE PROBABILIDAD

Valor de NP

Significado

Situacién deficiente con exposicion continua, o muy deficiente con exposicidn

frecuente.

Sy et AN Enre S0y 24 N b la mater 5n del riesgo ocurre con frecuencle
Alto (A) Entre 20y 10 Situacién deficiente con exposicién frecuente u ocasional, o bien situacién muy deficiente con ocasional o ddica
La materializacion del riesgo es posible que suceda varias veces en 1a vida laboral
Medio (M) Entre 8y 6 Situacion deficlente con exposicidn esporddica, o bien situackdn mejorable con exposicidn continuada o frecuente.
Es posible que suceds el daflo slguna ver.
Situacion mejorable con exposicion ocasional o esporddica, o situacion sin anomalia destacable con cualquier nivel de exposicidn,
Bajo (8) fntredy2

No es esperable que se materialice el riesgo, aungue puede ser concebible.
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ANEXO B. EVALUACION DELRIESGO Y DETERMINACION DE CONTROLES

PASO 5. DETERMINAR EL NIVEL DE CONSECUENCIA (NC): Para determinar el NC, se tienen en cuenta los parametros de la Tabla 6.

TABLA 6. DETERMINACION DEL NIVEL DE CONSECUENCIAS

Significado
Nivel de consecuencias
Daflos personales
Mortal o catastréfico (M) 100 | Muerte(s)
Muy grave (MG) 60 Leslones o enfermedades graves irreparables (incapacidad permanente parcial o invalidez).
Grave (G) 25 Leslones o enfermedades con incapacidad laboral temporal (ILT)
Leve (l) 10 | Lesiones o enfermedades que no requieren incapacidad.

PASO 6. DETERMINAR EL NIVEL DE RIESGO (NR): El NR se obtiene del producto del Nivel de Probabilidad (NP) por el Nivel de Consecuencia (NC), es decir, para determinar el NR se

combinan los resultados de las tablas 4y 6. Ver Tabla 7

TABLA 7. DETERMINACION DEL NIVEL DEL RIESGO
Nivel de Riesgo Nivel de probabilidad (NP)
NR=NP XNC 40-24

100

Nivel de
Consecuencias
(NC)
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ANEXO B. EVALUACION DELRIESGO Y DETERMINACION DE CONTROLES

De esta manera, El resultado de la Tabla 7, se interpreta de acuerdo con lo descrito en la Tabla 8.

TABLA 8. NIVEL DE RIESGO

Nivel de Riesgo Yalor del NR

PASO 7. VALORACION DE LOS RIESGOS:
Para realizar el proceso de valoracion de riesgos es necesario tener en cuenta en los siguientes criterios:

* Existenca de Requisito Legal asociado: De acuerdo a la matriz legal de la EMPRESA DESARROLLANDO PROGRESO, se establece si existe o no, un requisito legal y especifico a la tarea

y peligro que se esta evaluando, y asi tener parametros de priorizacidn en la implementacion de los controles establecidos.

« Peor Consecuencia: Aungue se han identificado los efectos posibles (Ver Paso 1), se debe considerar que el control a implementar evite siempre la peor consecuencia al estar

expuesto al riesgo. Para esto es importante tener en cuenta la tabla de enfermedades laborales segln la normatividad vigentey aplicable.

* Nuamero de funcionario expuestos: Es importante para identificar el alcance de los controles a implementar
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PASO B. PRIORIZACION DE LOS RIESGOS:
Prioriza el riesgo, con los siguientes criterios:

* S|, el Nivel de Riesgo es |; presenta requisito legal especifico en S5T y/o con peor consecuencia una enfermedad catalogada como laboral o una lesién grave o mortal segdn requisitos

legales vigentes aplicables, el riesgo es considerado como NO ACEPTABLE.

+ 5|, el Nivel de Riesgo es Il; presenta requisito legal especifico en 55T y/o con peor consecuencia una enfermedad catalogada como laboral o una lesion grave o mortal segln

requisitos legales vigentes aplicables, el riesgo es considerado coma ACEPTABLE CON CONTROL ESPECIFICO.

+ 5|, el Nivel de Riesgo es Il o IV; presenta requisito legal especifico en 55T pero no generar como peor consecuencia una leson grave o mortal segin requisitos legales vigentes

aplicables, el riesgo es considerado como ACEPTABLE.

Como lo indica la tabla 9.

TABLA 9. CRITERIOS PARA LA ACEPTABILIDAD DEL RIESGO

Nivel de Riesgo Aceptabilidad del Riesgo Significado

Situacion critica, correccitn urgente.

T ——

Mo intervenir, salvo que un andlisis més preciso o
metodologia complementaria lo justifique de ser el caso.
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ANEXO 21. Matriz de peligros.
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ANEXO 22. Priorizacion de peligros.

Yo
Z

TALENTO HUMANO/SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

CODIGO: FGTH.09

PRIORIZACION DE LOS PELIGROS

VERSION: 01

PRIORIZACION DE LOS PELIGROS

Nivel de riesgo

de herramientas

Equipos certificados

Riesgo Descripcion Nivel Controles Existentes Nuevas Medidas de Control
., Certificacion en nivel avanzado en
Inspeccion de estructura
alturas
- - Equi rtifi ializacion técni |
Movimiento repetitivo, quipos certi |cz'=1dos socializacidn técnica de poda y tala
MECANICO Manejo de herramientas, NO ACEPTABLE Uso de_ FPP Y equcl) de
trabajo en alturas proteccion contra cal.das i Uso de EPP y equipos de proteccion
personal certificado - Lista de , .
. contra caidas certificados
chequeo o permiso de
trabajo seguro en alturas
., Certificacion en nivel avanzado en
Inspeccidn de estructura
alturas
Equipos certificados
. Movimiento repetitivo,
MECANICO . NO ACEPTABLE i . .
trabajo en alturas Uso dg FPP Y €quipo de Uso de EPP y equipos de proteccidn
proteccion contra caidas - contra caidas certificados
personal certificado - Lista de
chequeo o permiso de
trabajo seguro en alturas
L Certificacion en nivel avanzado en
MECANICO trabajo en alturas, manejo NO ACEPTABLE

Uso de EPP y equipos de proteccidn
contra caidas certificados




Uso de EPP Y equipo de
proteccién contra caidas -
personal certificado - Lista de
chequeo o permiso de
trabajo seguro en alturas

Certificacion en nivel avanzado en

Inspeccion de estructura
alturas

- . Equipos certificados
Movimiento repetitivo, quip

MECANICO | trabajo en alturas, manejo NO ACEPTABLE Uso de EPP Y equipo de

de herramientas proteccién contra caidas -
personal certificado - Lista de
chequeo o permiso de
trabajo seguro en alturas

Uso de EPP y equipos de proteccién
contra caidas certificados

5 reglas de oro para trabajo sin
tension, apertura en corte visible,

Desenergizar el arranque bloqueo o condenacién, probar
P Arranque de la ausencia de tension, instalacion de
ELECTRICO energizacion NO ACEPTABLE tierras, sefializar
5 reglas de oro Capacitacion riesgo eléctrico
Uso de EPP, guantes
dieléctricos. Uso de EPP y guantes dieléctricos
Socializacion del Protocolo de
Desinfeccion de superficies bioseguridad- kit de bioseguridad -
induccion al personal
Dotacién de elementos de
= . proteccién personal, como
2 Superficies contaminadas, ACEPTABLE CON .
BIOLOGICO P guantes, ropa de trabajo, uso Il

virus, bacterias, COVID -19 | CONTROL ESPECIFICO Dotacion de Elementos de Proteccion
Personal, uso del tapabocas, uso del

kit de bioseguridad

del kit de bioseguridad
Actividades de formacion e
induccion al cargo. -
socializacion de protocolo de
bioseguridad




CONDICION DE

Desplazamiento por

ACEPTABLE CON

Mantenimiento a los
vehiculos

Formato pre operacional de
vehiculos, inspecciones de vehiculos,
capacitacion riesgo psicosocial

Cumplir las normas de

SEGURIDAD carreteras en mal estado | CONTROL ESPECIFICO transito . , . .
- - Cinturdn de seguridad, kit de
Uso del cinturén de
. S carreteras
seguridad - capacitacion en
seguridad vial
Secuestros, robos, Solicitar pelrmlsos de ingreso Solicitar permisos de ingreso a la zona
CONDICION DE delincuencia comun, ACEPTABLE CON alas zonas .
SEGURIDAD grupos al mat_’gen del lay, | CONTROL ESPECIFICO Capacitacion rieseo odblico Uso de Identificacion de la empresa,
extorsiones P gop carnet, dotacién.
Superficies deslizantes e ACEPTABLE CON . o . .
LOCATIV . A | ]
(o] o irregulares CONTROL ESPECIFICO utocuidado Capacitacion de riesgo locativo
I d Ayudas mecanicas Ayudas mecanicas y animales
Caminatas prolongadas
BIOMECANICO | por largo tiempo, manejo CO?\J(':I'ER'ZI‘.AEB;FEE%?::CO ' . Capacitacion riesgo t?iomecénico y ]
de cargas. Realizar pausas activas pausas activas
Uso de EPP y ropa de trabajo
- Vi — — I
Fisico ibracion originada por e MEJORABLE Ninguno Ninguno n
movimiento del vehiculo.
- Ti |
BIOMECANICO lempos largos de MEJORABLE Descansos Descansos 1
trayectos
Vi Bri ias. Botiqui
NATURALES 1as de~acceso, zona MEJORABLE Brigadas de emergencia rigada de e.mergenuasf . otiquiny 1
montafiosa y rocosa extintores en sitio
Vibracidn originada por el
movimiento del vehiculo o
Fisico equipos de acarreo de MEJORABLE uso de guantes Capacitacion uso de EPP ]

materiales, o las ayudas de
animales.




Exposicion a temperaturas
extremas

Exposicion a lluvias

Uso de casco, monjay
bloqueador solar-
hidratacién

Disefiar programa de proteccion
Colectiva e Individual.

Ropa de dotacién,
impermeable, botas.

Montaje del proceso de Seguridad
Basada en Comportamiento

Ritmo de trabajos altos,

Realizacién pausas activas,
practica de deporte

Capacitacion de riesgo psicosocial -

PSICOSOCIAL , MEJORABLE - apoyo psicosocial por afectaciones ][]
monotonia de la tarea Charlas sobre Riesgo
. . por COVID
psicosocial
Pintura para marcar hojas de seguridad
QuIMICO ' pc?stes, aplicacién MEJORABLE Capacitacion de rlesg'o quimico, hojas i
cicatrizante hormonal en de seguridad
arboles Guantes, tapabocas
TALENTO HUMANO/SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO CODIGO: FGTH.09
p
’ A

CRITERIOS PARA LA ACEPTABILIDAD DEL RIESGO

VERSION: 01

Prioriza el riesgo, con los siguientes criterios:

SI, el Nivel de Riesgo es |; presenta requisito legal especifico en SST y/o con peor consecuencia una enfermedad catalogada como laboral o una lesién grave o
mortal segln requisitos legales vigentes aplicables, el riesgo es considerado como NO ACEPTABLE.

SI, el Nivel de Riesgo es Il; presenta requisito legal especifico en SST y/o con peor consecuencia una enfermedad catalogada como laboral o una lesion grave o
mortal segln requisitos legales vigentes aplicables, el riesgo es considerado como ACEPTABLE CON CONTROL ESPECIFICO

SI, el Nivel de Riesgo es Ill o IV; presenta requisito legal especifico en SST, pero no generar como peor consecuencia una lesidon grave o mortal seglin requisitos

legales vigentes aplicables, el riesgo es considerado como ACEPTABLE.

Como lo indica la siguiente tabla.

CRITERIOS PARA LA ACEPTABILIDAD DEL RIESGO




Aceptable con control especifico

Situacidn critica,
correccion
urgente.

Corregir y adoptar
medidas de
control.

Aceptable o Mejorable

No intervenir,
salvo que un
analisis mas
preciso o
metodologia
complementaria lo
justifique de ser el
caso.




ANEXO 23. Formato de reporte de actos y condiciones inseguras.

TALENTO HUMANO/SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

7

CODIGO: FGTH.19

- 5\

REPORTE DE ACTOS Y CONDICIONES INSEGURAS

VERSION:01

\ IDENTIFICACION

Nombre de quien reporta:

Fecha de reporte: Numero de reporte:

DESCRIPCION DEL ACTO Y/O CONDICION O AUTO REPORTE DE CONDICIOON DE SALUD

(Marque con una "X" en el cuadro respectivo segun la situacion reportada)

ACTOS Y CONDICIONES INSEGURAS

Omisidn del uso de proteccidn personal disponible

Cabeza Auditiva Ojos
Manos Pies Ropa de trabajo
Contra caidas Otro, ¢Cual?:

MANEJO DE EMERGENCIAS/CONTINGENCIAS

Sin equipo de emergencia del area y/o incompleto

Equipo de emergencia mal ubicado y/o mal estado

Falta de conocimiento en atencidn de lesionados

Carencia de personal brigadista

SENALIZACION

Areas sin sefializacion de emergencias

CONDICIONES AMBIENTALES

Ruido excesivo

Espacios inadecuados de circulacion

Ventilacidn general inadecuadas

lluminacidén deficiente

EQUIPOS Y HERRAMIENTAS

Equipos/herramientas inadecuadas para el trabajo o utilizadas inadecuadamente

Equipos/herramientas sin proteccién adecuada

Equipos/herramientas/ instalaciones en mal estado




MANIPULACION DE CARGAS

Levantamiento y/o transporte inadecuado

SEGURIDAD VIAL

Vehiculos sin documentacidn o incompleta

Vehiculos sin equipo de seguridad o incompleto

Vehiculos en mal estado

Conductores sin documentacion o incompleta

No uso del cinturén de seguridad

Desplazamiento de vehiculos a velocidades no permitidas

Transporte inseguro del personal y visitantes

MANEJO DE ALMACENAMIENTO

Areas de almacenamiento inadecuadas

Materiales almacenados inapropiadamente

CONDICIONES DE ORDEN Y ASEO

Areas de trabajo obstaculizadas

Areas en inadecuadas condiciones de orden y aseo

MANEJO INTEGRAL DE RESIDUOS SOLIDOS

Residuos solidos presentes en las areas de trabajo

Inapropiada clasificacidn de residuos sélidos

USO Y CONSUMO DE AGUA

Luces y/o equipos prendidos innecesariamente

Conexiones eléctricas en mal estado

OTRO (Indique cual) l

AUTOREPORTE DE CONDICIONES EN SALUD

¢Cudl sistema se encuentra afectado por su sintomatologia?

Nervioso

Cardiovascular

Osteomuscular

Digestivo

Tegumentario

Sensorial

Respiratorio

Psicosocial

Otro (Indique cual)




¢Con qué periodicidad presenta la sintomatologia?:

Presenta una sintomatologia especifica (Diagndstico emitido por un médico):

éConsidera que su sintomatologia puede afectar sus actividades laborales diarias?

¢Ha consultado a su EPS por esta sintomatologia?:

éSu EPS lo ha remitido al area de medicina laboral?:




ANEXO 24. Matriz de requisitos legales.

/

/'l
//

TALENTO HUMANO/SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

CODIGO: FGTH.10

Republica

MATRIZ DE REQUISITOS LEGALES VERSION: 01
FECHA DE ELABORACION:
RESPONSABLE DE LA ELABORACION:
Norma Ley, Decreto,
Resolucidn, Circular u ANO FUENTE DESCRIPCION APLICACION
otro
conereso de |a Por la cual se conceden facultades extraordinarias al presidente de la Republica
LEY 23 1973 Ri ublica para expedir el Cédigo de Recursos Naturales y proteccion al medio ambiente y se
P dictan otras disposiciones.
Decreto 1449 1977 MInI.SterIO de D|spo§|F|ones sobre conservacién y proteccidn de aguas, bosques, fauna. Terrestre
Agricultura y acuatica.
Presi i | ., ., ., .
Decreto 1608 1978 re;‘:szﬁﬁcge @ preservacidn, conservacion, restauracion y fomento de fauna silvestre Art.1,2,10
conereso de la Por la cual se dictan medidas sanitarias, para preservar, conservar y mejorar la
LEY9 1979 Ri ublica salud de las personas en el trabajo de conformidad con los siguientes articulos: 80, Informativo
P 85, 88, 96, 105, 109, 111, 112, 114, 116, 117, 118, 121, 122, 123, 125, 126, 127
El del
LEY 9 1979 congreso de fa por la cual se dictan Medidas Sanitarias. Toda la ley




Ministerio de

Resolucion 2400 1979 trabajo seguridad | De la electricidad alterna, continua, estatica Capitulo VII
social
Decreto 614 1984 Presidenci? dela |Porel cyal se determ,inan las bases para la organizacién y administraciéon de Salud Toda
Republica Ocupacional en el pais
Ministerio de o . . "
L . . Por la cual se reglamenta la organizacién y funcionamiento de los Comités .
Resolucion 2013 1986 trabajo seguridad o . . . Toda la resoluciéon
. Paritarios de Seguridad y Salud en el Trabajol en los lugares de trabajo.
social y salud
Los ministros de N . .
trabaio Por la cual se reglamenta la organizacién, funcionamiento y forma de los
Resolucion 1016 1989 e uridadJso{:iaI Programas de Salud Ocupacional que deben desarrollar los patronos o Art. 10,11
& y empleadores en el pais.
salud
Los ministros de o . .
trabaio Por la cual se reglamenta la organizacién, funcionamiento y forma de los
Resolucion 1016 1989 . uridadJso&::iaI Programas de Salud Ocupacional que deben desarrollar los patronos o Toda la resolucion
& y empleadores en el pais.
salud
Ministerio del
Resolucion 1075 1992 Trabajoy la Por la cual se reglamentan actividades en materia de Salud Ocupacional
seguridad social
Resolucion 4225 1992 | Ministerio de salud | Por la cual se adoptan unas medidas de cardacter sanitario al Tabaquismo Toda la resolucion
Art. 17 (modificado
por el articulo 4 de
la Ley 797 de 2003)
Afiliados. Serdn afiliados al sistema general de pensiones: En forma obligatoria: Art. 18 (Inciso 4. y
Todas aquellas personas vinculadas mediante contrato de trabajo o como paragrafos
servidores publicos, salvo las excepciones previstas en esta ley. modificados por el
Obligatoriedad de las cotizaciones. articulo 5 de la Ley
Congreso de la S .
LEY 100 1993 Obligaciones del empleador del pago de aporte en pensiones 797 de 2003.)

Republica

Deberes del empleador en el sistema de seguridad social en salud

atencion en ATEP

Sanciones para el empleador por no dejar escoger libremente la EPS y por retraso
en pago de aportes

Art. 20 (modificado
por el articulo 7 de
la Ley 797 de 2003)

Art. 22

Art. 161

Art. 208

Art. 210




Congreso de la

Aplica a todas las ramas de actividad econdmica en las que se utilizan productos
guimicos; Requisitos de los productos quimicos: etiquetado, clasificacidn, fichas

LEY 55 1993 L . . . Toda la le
Republica de datos de seguridad; responsabilidad de los empleadores; obligaciones y y
derechos de los trabajadores.
Por la cual se crea el Ministerio del Medio Ambiente, se reordena el Sector
El Congreso de | Publico encargado de la gestidn y conservacién del medio ambiente y los recursos
Ley 99 1993 grese § gestion y con: . ) y . Toda la ley
Colombia naturales renovables, se organiza el Sistema Nacional Ambiental, SINA y se dictan
otras disposiciones.
Ministerio de . . o . L, .
. Por medio del cual se determina la Organizacién y Administracion del Sistema .
Decreto 1295 1994 Trabajoy . . Parcialmente
. . General de Riesgos Profesionales
Seguridad Social.
Presidencia e .
de la Por el cual se reglamenta la afiliacién y
Decreto 1772 1994 e las cotizaciones al Sistema General de
Repblica Riesgos laborales
de Colombia g
Ley 142 1994 El Congresp de ppr la cual se festab.le-ce el régimen de los servicios publicos domiciliarios y se Art 9
Colombia dictan otras disposiciones
Ministeri Por el I i | la Red Nacional R
Decreto 969 1995 |n|st§r|o de ore cu.ei se organizay rteg amenta la Red Nacional de Centros de Reserva para Todo el decreto
Gobierno la Atencion de Emergencias.
Por medio de la cual se reglamente parcialmente la Ley 100/93 y el Decreto
1295/94. (Accidente de trabajo y enfermedad profesional con muerte del
El presidente de la trabajador. El empleador deberd adelantar, junto con el comité paritario de Salud
Decreto 1530 1996 P Republica Ocupacional o el Vigia Ocupacional, segun sea el caso, dentro de los (15) dias Art 4.
P calendario siguientes a la ocurrencia de la muerte, una investigacion encaminada
a determinar las causas del evento y remitirlo a la Administradora
correspondiente, en los formatos que para tal fin ésta determine)
Por la cual se establecen mecanismos de integracidn social de las personas con
limitacién y se dictan otras disposiciones (ninguna persona limitada podra ser
Ley 361 1997 4 P (ninguna p P Art. 26

despedida o su contrato terminado por razén de su limitacion, salvo que medie
autorizacion de la oficina de Trabajo).




Responsabilidades de los servicios de salud en el trabajo.

L. . . Art. 5
Congreso de la Informacion a los trabajadores sobre los riesgos.
LEY 378 1997 L . L . - Art. 13
Republica Informacién que deben suministrar el empleador y los trabajadores a los servicios
Art. 14y 15
de salud.
Por la cual se establecen normas para el manejo de la Historia Clinica (La Historia
Resolucién 1995 1999 Ministerio de Clinica es un,dgcumento privado, obligatt?rio y sometido a resgrva. Dic?ho N Toda la Resolucin.
Salud documento Unicamente puede ser conocido por terceros previa autorizacion del
paciente o en los casos previstos por la ley)
. o . . . Art2,3,4,8,9,10,
Congreso de Por la cual se dictan normas sobre la organizacidn, administracién y prestaciones
LEY 776 2002 . . . . 11, 12,13, 14, 15,
Colombia del Sistema General de Riesgos Profesionales
16,17y 18.
Presidencia Por el cual se adoptan medidas para
Decreto 1703 2002 dt? Ia. promovery contrc?lar la afiliacion y el pago Todo el decreto
Republica de aportes en el Sistema General de
de Colombia Seguridad Social en Salud
Congreso de Por la cual se reforman algunas disposiciones del sistema general de pensiones
Ley 797 2003 Cologmbia previsto en la Ley 100 de 1993 y se adoptan disposiciones sobre los Regimenes Toda la Ley
Pensionales exceptuados y especiales.
Ministerio de Tipos de contratos y duracion los que aplica. Es responsabilidad de la empresa Art. 1
Decreto 2800 2003 Trabajoy contratante la afiliacién de trabajadores independientes al sistema general de ART. 3
Seguridad Social. |riesgos Laborales. Incluir a los contratistas en el PSO de la contratante. ART. 15
Presidente de la Por el c.u.al se defiNnen las activid.af:les de alto 'ri.esgo para Ia? s:alud delltr.abajadory Artl, 25,6, 8,9,
Decreto 2090 2003 . se modifican y sefialan las condiciones, requisitos y beneficios del régimen de
republica ) ) . L 10,11
pensiones de los trabajadores que laboran en dichas actividades
ministerio de Por el c'ufall se def|~nen las act|V|d.afies de alto .rl.esgo para Iaf stalud delltr’abajadory Art.1,2,5,6,8,
Decreto 2090 2003 ., . se modifican y sefialan las condiciones, requisitos y beneficios del régimen de
proteccidn social 9,10, 11

pensiones de los trabajadores que laboran en dichas actividades.



http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_0100_1993.html#1
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_0100_1993.html#1
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_0100_1993.html#1

Ministerio de la

“Por la cual se adoptan los formatos de informe de accidente de trabajo y de

Resolucion 156 2005 Proteccion Social enfermedad profesional y se dictan otras disposiciones Toda la Resolucion
LEY 962 2005 Presndenu? dela Suprespn dela re\{lsllon y aprobacién de-l ,reglamento de Higiene y Seguridad Art. 55
Republica Industrial por el Ministerio de la Proteccién Social
Decreto 3615 2005 Mlnls'F(?rlo dg Afiliacion de trabajadores independientes a través de agremiaciones. Modificado Art3, 5
Proteccion Social | por el decreto 2313 de 2006
Se establece una planilla Unica para liquidacién de aportes. En desarrollo de lo
sefialado en los Decretos 3667 de 2004 y 187 de 2005, las Administradoras del
Presidencia de la Sistema de Seguridad Social Integral y el SENA, el ICBF y las Cajas de
Decreto 1465 2005 e Compensacion Familiar, deberdn permitir a los aportantes el pago de sus aportes Todo el decreto
Republica . . S . L
mediante la Planilla Integrada de Liquidacion de Aportes, por medio electrdnico,
la cual sera adoptada mediante resolucion expedida por el Ministerio de la
Proteccion Social.
Ministerio de , . . . ,
DECRETO 1220 2005 . . El cual reglamenta el titulo VIII, de la ley 99 de 1993, sobre licencias ambientales Titulo VIII
Medio Ambiente
El ministro de
Ambiente, Por lo cual se reglamenta parcialmente la prevenciéon y manejo de residuos o
DECRETO 4741 2005 Vivienda y . 8 P P S Y ) Todo el decreto
desechos peligros generados en el marco de la gestion integral
Desarrollo
Territorial
Resolucién 156 2005 Minist.e:'rio dg Por la cual se adopt.an los form.atos de infor_me d.e.accidente de trabajoy de Art. 3
proteccidn social | enfermedad profesional y se dictan otras disposiciones.
Decreto 4741 2005 El ministro de Por lo cual se reglamenta parcialmente la prevencién y manejo de residuos o Todos los decretos

Ambiente,

desechos peligros generados en el marco de la gestion integral




Vivienda y
Desarrollo
Territorial

LEY 1010

2006

Congreso de
Colombia

Por medio de la cual se adoptan medidas para prevenir, corregir y sancionar el
acoso laboral y otros hostigamientos en el marco de las relaciones de trabajo

Toda la ley

Resolucion 4016

2006

Ministerio de
Transporte

Por la cual se modifican los articulos 1° y 3° de la Resolucién nimero 4007 del 16
de diciembre de 2005 que adoptd una medida tendiente a mejorar la seguridad
vial de las carreteras nacionales y departamentales y se deroga el articulo 2° de
dicha resolucion.
Todo vehiculo automotor que transite por las carreteras nacionales o
departamentales debera tener encendidas las luces medias exteriores entre las
06:00 horas y las 18:00 horas, sin importar las condiciones climaticas reinantes. Se
exceptla de la exigencia contemplada en el presente articulo a los vehiculos que
se movilicen por las carreteras nacionales y departamentales que cruzan dareas
urbanas o metropolitanas. Las luces medias exteriores podran remplazarse por
luces exploradoras ubicadas en la parte frontal del vehiculo y en ningln caso se
podran suplir por otro tipo de luces tales como cocuyos. Sancionar a los
conductores que incumplan la medida del articulo 1° de esta resolucién con
amonestacion, consiste en la asistencia a cursos obligatorios de educacion vial. El
infractor que incumpla la citacién al curso serd sancionado con multa equivalente
a cinco (5) salarios minimos diarios legales vigentes conforme a lo establecido en
el articulo 123 del Cédigo Nacional de Transito, Ley 769 de 2002.

Informativo

DECRETO 2313

2006

Ministerio de
Proteccion Social

Certificacion para afiliacidon de trabajadores independientes que se encuentran
afiliados a una agremiacion

Art.1,2

Ley 1122

2007

Congreso de
Colombia

Por la cual se hacen algunas
modificaciones en el Sistema General de
Seguridad Social en Salud y se dictan
otras disposiciones.

Art. 10y 18.

Resolucion 1401

2007

Ministerio de la
Proteccion Social

por la cual se reglamenta la investigacidon de incidentes y accidentes de
trabajo.

Toda

Resolucion 2346

2007

Ministerio de la
Proteccion Social

Por la cual se regula la practica de evaluaciones medicas ocupacionales y manejo
del contenido de las historias clinicas

Toda




Ministerio de la

Adoptara guias de atencion en salud para dolor lumbar inespecifico, desordenes

Resolucion 2844 2007 - . musculos esqueléticos relacionados con movimientos repetitivos, hombro
proteccién Social . . . .
doloroso, neumoconiosis e hipoacusia neurosensorial
., Secretaria distrital | Por medio de la cual se desarrollan los contenidos técnicos del Acuerdo Distrital .,
Resolucion 705 2007 o . . . Toda la resoluciéon
de salud No. 230 del 29 de junio del 2006 y se dictan otras disposiciones
Ministeri I T suario es r nsabl mantener en condiciones sanitarias ad s las
DECRETO 1575 2007 ini gllo de 'a ' odou 'u ioe e'sp(') sa'ble de mantene 'e ondiciones sanitarias adecuada art 10
Proteccion Social |instalaciones de distribucion y almacenamiento de agua para consumo humano.
., Secretaria distrital | Establece obligatoriedad de uso de elementos de primeros auxilios en .,
Resolucion 705 2007 o & . . P Toda la resolucion
de salud establecimiento de comercio y centros comerciales
L Adoptard guias de atencién en salud para dolor lumbar inespecifico, desordenes
., Ministerio de la , (s . . .
Resolucion 2844 2007 -, . musculos esqueléticos relacionados con movimientos repetitivos, hombro Todos
proteccién Social . . . .
doloroso, neumoconiosis e hipoacusia neurosensorial
., Ministerio de . . . T .
Resolucion 0015 2007 Obligatoriedad del certificado de la revisidn técnico mecanica y de gases
Transporte
Por la cual se establecen disposiciones y se definen responsabilidades para la
Resolucion 2646 2008 Ministerio de salud | identificacidn, evaluacién, prevencidn, intervencidon y monitoreo permanente de | Del art. 5 al 14 y del
y proteccion social | la exposicidn a factores de riesgo psicosocial en el trabajo y para la determinacion 16al 21
del origen de las patologias causadas por el estrés ocupacional.
., Ministerio de la . , . .,
Resolucion 1956 2008 -, . por la cual se modifica el articulo 13 de la Resolucidn 001016 de 1989. Toda la resolucion
proteccién Social
L, Ministerio de - .. . L
Resolucion 181294 2008 . , Por la cual se modifica el Reglamento Técnico de Instalaciones Eléctricas - RETIE Toda
Minas y Energia
Presidencia de la Por el cual se dictan medidas tendientes al uso racional y eficiente de la energia
DECRETO 3450 2008 Replblica eléctrica. Todos los usuarios del servicio de energia deben sustituir todas las Art.1,2,3,4,5
P fuentes de baja eficacia luminica
Ministerio de
Ambiente, Por el cual se dictan medidas tendientes al uso racional y eficiente de la energia
Decreto 3450 2008 m e y & Art.1,2,3,4,5
Vivienda y eléctrica
Desarrollo
Ministerio de Por la cual se adopta el Reglamento de Salud Ocupacional en los Procesos de
Resolucion 1348 2009 . . Generacion, Transmisién y Distribucion de Energia Eléctrica en las empresas del Toda la resolucion
proteccidn social o
sector eléctrico.
Presidente de la .
Decreto 2566 2009 Por el cual se adopta la Tabla de Enfermedades Profesionales Toda el Decreto

Republica




congreso de la

Por la cual se establece el procedimiento sancionatorio ambiental y se dictan

LEY 1333 2009 . . .. Art. 5
Republica otras disposiciones.
Despacho del Por la cual se establecen mecanismos transitorios para demostrar la conformidad
Resolucion 180195 2009 ministerio de con el Reglamento Técnico de Instalaciones Eléctricas - RETIE - y se dictan otras Toda la resolucion
minas y energia | disposiciones
Ministerio de Por la cual se adopta el Reglamento de Salud Ocupacional en los Procesos de
Resolucion 1348 2009 ., ) Generacidn, Transmisidn y Distribucion de Energia Eléctrica en las empresas del Toda la resoluciéon
proteccién social. o
sector eléctrico
Ministerio de Por la cual se establece el Reglamento de Seguridad para proteccion contra caidas
Resolucion 1409 2012 . en trabajo Toda la resolucion
trabajo
en alturas.
Servicio Nacional Por la cual se establecen lineamientos para el cumplimiento de la Resolucién
Resolucion 2578 2012 o numero 1409 del 23 de julio de 2012, expedida por el Ministerio del Trabajo, Toda la resolucion
de Aprendizaje . . . L
sobre trabajo en alturas, y se dictan otras disposiciones
Ministerio de Por la cual se establece la conformacion y funcionamiento del Comité de
Resolucion 652 2012 Trabaio Convivencia Laboral en entidades publicas y empresas privadas y se dictan otras Toda la resolucion
J disposiciones
L Ministerio d . . ., L
Resolucion 1356 2012 I?rsas:jc; € Por la cual se modifica parcialmente la Resolucién 652 de 2012. Toda la resolucion
Por | I ifica el si i I I i
LEY 1562 2012 Congreso.de F)r a .cqa se modifica ? sistema de rlesggs aborales y se dictan otras Toda
Colombia disposiciones en materia de salud ocupacional
Ministeri
Resolucion 1356 2012 I:Lsats;}g de Por la cual se modifica parcialmente la resolucion 612 de 2012 Toda
El Congreso de POR EL CUAL SE DICTAN DISPOSICIONES GENERALES PARA LA Proteccion DE
Ley 1581 2012 Artly?2
ey 158 012 | Colombia DATOS PERSONALES iy
L Ministerio de Por la cual se modifica el numeral 5° del articulo 10 y el paragrafo 4° del articulo
Resolucion 1903 2013 . ., . . . Toda
trabajo 11 de la Resolucién 1409 de 2012 y se dictan otras disposiciones
Presidente de la - , ,
I . Por el cual se modifica el paragrafo 1° del articulo 40 del Decreto 1406 de 1999.
Decreto 2943 2013 Republica de . . Todo el Decreto
. Pago de incapacidad por la EPS.
Colombia
Resolucion 90708 2013 Ministerio de Expide el reglamento técnico de las instalaciones eléctricas RETIE Toda la resolucion

Minas y Energia



https://www.icbf.gov.co/cargues/avance/docs/resolucion_mtra_1409_2012.htm#Inicio
https://www.icbf.gov.co/cargues/avance/docs/resolucion_mtra_1409_2012.htm#Inicio
https://www.icbf.gov.co/cargues/avance/docs/resolucion_mtra_1409_2012.htm#Inicio
https://www.icbf.gov.co/cargues/avance/docs/resolucion_mtra_0652_2012.htm#Inicio
https://www.icbf.gov.co/cargues/avance/docs/resolucion_mtra_0652_2012.htm#Inicio

Congreso de

Cumplimiento de normas de seguridad laboral reduciendo el riesgo que existan

LEY 1610 2013 Colombia condiciones que pongan en peligro la vida, la integridad y la seguridad personal Toda la ley
de las y los trabajadores.
., Ministerio de o . . . .
Resolucion 3368 2014 trabajo Por la cual se modifica parcialmente 1409 2012 y se dictan otras disposiciones Toda
Presidente de la
Decreto 1477 2014 republica de Por el cual se expide la Tabla de Enfermedades Laborales Toda
Colombia
Presidente de la | Por el cual se dictan disposiciones para la implementacion del Sistema de Gestion
D 144 2014 T ID
ecreto 3 0 republica de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST). odo el Decreto
Presidencia de la
Decreto 1477 2014 Republica de Por el cual se expide la Tabla de enfermedades Laborales Todo el decreto
Colombia
Presidencia de la e . .
. Por el cual se reglamenta la afiliacién de estudiantes al Sistema General de
Decreto 55 2015 Republica de . . . -
. Riesgos Laborales y se dictan otras disposiciones
Colombia
Arts. 2.2.4.6.40. a
S - . . L , 2.2.4.6.42. Decreto
Decreto 1072 2015 MInISteI’I.O de Pecreto Unlc?RegIarr?entarlo del Sec.t’or Trabajo, sobre la transicion para la 1072 de 2015 (mayo
Trabajo implementacion del Sistema de Gestion
26). Integra al D
614/84
Por el cual se unifican y actualizan las reglas de afiliacion al Sistema General de
Ministerio de Seguridad Social en Salud, se crea el Sistema de Afiliacién Transaccional y se
Decreto 2353 2015 Salud y Proteccion defin.en los instrumentos para gara,ntizar la con'tinuidad enla afiliaci,érT y el goce
Social efectivo del derecho a la salud. Articulos compilados en el Decreto Unico
Reglamentario 780 de 2016, por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Salud y Proteccidon Socia Todo el Decreto
Ley 1672 2015 Congreso de Por la cual se establece los lineamientos Para la adopcion de una politica publica Toda
Colombia de gestidn integral de residuos de aparatos eléctricos (RAEE) y se dictan otras
disposiciones
Decreto 052 2017 Presidente de la | Por medio del cual se modifica el articulo 2.2.4.6.37. del Decreto 1072 de 2015 Toda

republica de
Colombia

Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo, sobre la transicién parala '
implementacion del Sistema de Gestion




Decreto 2157 2017 Presidente de la | por medio del cual se adoptan directrices generales para la elaboracion del plan Todo el decreto
republica de de gestidn del riesgo de desastres de las entidades publicas y privadas en el
Colombia marco del articulo 42 de la ley 1523 de 2012"
Circular 68 2017 Superintendencia Toda la circular
de Puertos y
Transporte Empresas obligadas a presentar el plan estratégico de seguridad vial
Decreto 1496 2018 Presidente de la | por el cual se adopta el Sistema Globalmente Armonizado de Clasificacién y Toda
republica de Etiquetado de Productos Quimicos y se dictan otras disposiciones en materia de
Colombia seguridad quimica.
Resolucion 0312 2019 | Ministra de trabajo | Por la cual se definen los Estandares Minimos del Sistema de Gestion de la Toda
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST
Resolucion 2404 2019 Ministerio de Por la cual se adopta la Bateria de Instrumentos para la Evaluacion de Factores de Toda
trabajo Riesgo Psicosocial, la Guia Técnica General para la Promocién, Prevencién e
Intervencion de los Factores Psicosociales y sus Efectos en la Poblacion
Trabajadora y sus Protocolos Especificos y se dictan otras disposiciones
Resolucion 1080 2019 Ministra de Por la cual se expide el reglamento técnico de cascos protectores para el uso de Toda
transponte motocicletas, cuatrimotos, motocarros, moto triciclos, y similares.
Resolucion 089 2019 | Ministerio de salud | por la cual se adopta la Politica Integral para la Prevencién y Atencidn del Toda
y proteccion social | Consumo de Sustancias Psicoactivas.
Decreto 1334 2018 Ministerio del Por el cual se modifica el articulo 2.2.6.3.11. del Decreto 1072 de 2015, Decreto Todo el Decreto
Trabajoy la Unico Reglamentario del Sector Trabajo, sobre regulacién de la cuota de
seguridad social | aprendices
Circular 031 2019 Ministerio de Simulacro nacional de plan de emergencias. Toda la circular
proteccidn y salud
., Ministerio Sall,ij Y | Por medio de la cual se adopta el protocolo general de bioseguridad para mitigar,
Resolucion 666 2020 de la proteccidn . . . . Todo el documento
cocial controlar y realizar el adecuado manejo de la pandemia del coronavirus COVID-19
s Por la cual se establecen lineamientos en Seguridad y Salud en el trabajo en los
Ministerio de ., . o e
. Procesos de Generacion, Transmision, Distribucién y Comercializacion de la Todo el documento
., Trabajo g
Resolucion 5018 2019 Energia Eléctrica.
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El plan de trabajo es un instrumento de planificacién, el cual ordena la informacién de modo
gue pueda tenerse una vision de las actividades a realizar, los responsables, los recursos y
los tiempos de ejecucion mediante un cronograma. Teniendo en cuenta que responde a
unos objetivos cuyo marco de referencia es la Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.
En la planificacidn, la etapa de contexto interno y externo de la EMPRESA DESARROLLANDO
PROGRESO y el diagndstico de la situacidn actual (linea de base) preceden a la definicion de
los objetivos los cuales se logran a través de los programas/planes. El plan de trabajo
resulta, entonces, de un proceso de concertacidon de caracter dindmico, y se constituye en
una opciodn practica para desarrollar los programas/planes de Seguridad y Salud en el
Trabajo, que, adicionalmente, permite realizar seguimiento a la ejecucion y facilita el
proceso de evaluacién y ajustes.

1.0BJETIVO DEL SG-SST

Fortalecer la Seguridad y Salud en el Trabajo en la EMPRESA DESARROLLANDO PROGRESO
S.A.S, a través de la planificacidon, desarrollo, verificacion y generacion de acciones
preventivas, correctivas y de mejora, segun las disposiciones legales vigentes.

2.ALCANCE




El plan de trabajo anual de Seguridad y Salud en el Trabajo aplica a todos los empleados y
contratistas de la empresa DESARROLLANDO PROGRESO.

3.DEFINICIONES

eAccidn correctiva: Accidon tomada para eliminar la causa de una no conformidad detectada
u otra situacion no deseable.

eAccion de mejora: Accidn de optimizacion del Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud
en el Trabajo (SG-SST), para lograr mejoras en el desempeino de la organizacién en la
seguridad y la salud en el trabajo de forma coherente con su politica.
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eAccion preventiva: Accidn para eliminar o mitigar la(s) causa(s) de una no conformidad
potencial u otra situacidn potencial no deseable.

eActividad no rutinaria: Actividad que no forma parte de la operacion normal de la
organizacidn o actividad que la organizacidn ha determinado como no rutinaria por su baja
frecuencia de ejecucién.

eActividad rutinaria: Actividad que forma parte de la operacién normal de la organizacién,
se ha planificado y es estandarizable.

eAlta direccion: Persona o grupo de personas que dirigen y controlan una empresa.

eAmenaza: Peligro latente de que un evento fisico de origen natural, o causado, o inducido
por la accién humana de manera accidental, se presente con una severidad suficiente para
causar pérdida de vidas, lesiones u otros impactos en la salud, asi como también dafios y
pérdidas en los bienes, la infraestructura, los medios de sustento, la prestacidén de servicios
y los recursos ambientales.




eAutor reporté 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.

eCentro de trabajo: Se entiende por Centro de Trabajo a toda edificacidon o area a cielo
abierto destinada a una actividad econdmica en una empresa determinada.

¢Ciclo PHVA: Procedimiento légico y por etapas que permite el mejoramiento continuo a
través de los siguientes pasos: - Planificar: Se debe planificar la forma de mejorar la
seguridad y salud de los trabajadores, encontrando qué cosas se estan haciendo
incorrectamente o se pueden mejorar y determinando ideas para solucionar esos
problemas. - Hacer: Implementacion de las medidas planificadas. - Verificar: Revisar que los
procedimientos y acciones implementados estan consiguiendo los resultados deseados. -
Actuar: Realizar acciones de mejora para obtener los mayores beneficios en la seguridad y
salud de los trabajadores.
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eCondiciones de salud: El conjunto de variables objetivas y de autor reporte de condiciones
fisioldgicas, psicoldgicas y socioculturales que determinan el perfil sociodemografico y de
morbilidad de la poblacion trabajadora.

eCondiciones y medio ambiente de trabajo: Aquellos elementos, agentes o factores que
tienen influencia significativa en la generacién 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, mdaquinas, equipos, herramientas,
materias primas, productos y demas utiles existentes en el lugar de trabajo; b) Los agentes
fisicos, quimicos y bioldgicos presentes en el ambiente de trabajo y sus correspondientes
intensidades, concentraciones o niveles de presencia; c) Los procedimientos para la
utilizacidn de los agentes citados en el apartado anterior, que influyan en la generacién de
riesgos para los trabajadores y; d) La organizacion y ordenamiento de las labores, incluidos
los factores ergondmicos o biomecanicos y psicosociales.




eDescripcion sociodemografica: Perfil sociodemografico de la poblacion trabajadora, que
incluye la descripcién de las caracteristicas sociales y demograficas de un grupo de
trabajadores, tales como: grado de escolaridad, ingresos, lugar de residencia, composicidn
familiar, estrato socioecondmico, estado civil, raza, ocupacién, area de trabajo, edad, sexo
y turno de trabajo.

eEfectividad: Logro de los objetivos del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el
Trabajo con la maxima eficacia y la maxima eficiencia.

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

eEficiencia: Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.
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eEmergencia: Es aquella situacién de peligro o desastre o la inminencia del mismo, que
afecta el funcionamiento normal de la empresa. Requiere de una reaccién 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.

eEvaluacién 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.

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




e|dentificacion del peligro: Proceso para establecer si existe un peligro y definir las
caracteristicas de este.

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

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

eIndicadores de resultado: Medidas verificables de los cambios alcanzados en el periodo
definido, teniendo como base la programacién hechay la aplicacién de recursos propios del
programa o del sistema de gestion.

eMatriz 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 Gestidn de la

CODIGO: PGGTH.03

/ TALENTO HUMANO/SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
y VERSION: 01
/)

y PLAN ANUAL DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 2021

PAGINA: 6 de 10

Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), el cual debera actualizarse en la medida que sean
emitidas nuevas disposiciones aplicables.

*Mejora continua: Proceso recurrente de optimizacién del Sistema de Gestidn 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 organizacién.

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

ePeligro: Fuente, situacion o acto con potencial de causar dano en la salud de los
trabajadores, en los equipos o en las instalaciones.




ePolitica de seguridad y salud en el trabajo: Es el compromiso de la alta direcciéon de una
organizacién la seguridad y la salud en el trabajo, expresadas formalmente, que define su
alcance y compromete a toda la organizacion.

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

eRendiciéon de cuentas: Mecanismo por medio del cual las personas e instituciones
informan sobre su desempefio.

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

eRevisidn 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 organizacidn.
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*Riesgo: Combinacion de la probabilidad de que ocurra una o mas exposiciones o eventos
peligrosos y la severidad del dafio que puede ser causada por estos.

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

eVigilancia de la salud en el trabajo o vigilancia epidemioldgica de la salud en el trabajo:
Comprende la recopilacion, el analisis, la interpretacién y la difusion continuada y
sistematica de datos a efectos de la prevencién. La vigilancia es indispensable para la
planificacion, ejecucion y evaluacién de los programas de seguridad y salud en el trabajo, el
control de los trastornos y lesiones relacionadas con el trabajo y el ausentismo laboral por
enfermedad, asi como para la proteccién y promocién de la salud de los trabajadores.




eAccidente 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 lesién organica, una
perturbacion funcional o psiquidtrica, una invalidez o la muerte. Es también accidente de
trabajo aquel que se produce durante la ejecucién de érdenes del empleador, o contratante
durante la ejecucidn de una labor bajo su autoridad, aun fuera del lugar y horas de trabajo.
Igualmente se considera accidente de trabajo el que se produzca durante el traslado de los
trabajadores o contratistas desde su residencia a los lugares de trabajo o viceversa, cuando
el transporte lo suministre el empleador. También se considerard como accidente de
trabajo el ocurrido durante el ejercicio de la funcidn sindical, aunque el trabajador se
encuentre en permiso sindical siempre que el accidente se produzca en cumplimiento de
dicha funcién. De igual forma se considera accidente de trabajo el que se produzca por la
ejecucién de actividades recreativas, deportivas o culturales, cuando se actue por cuenta o
en representacion del empleador o de la empresa usuaria cuando se trate de trabajadores
de empresas de servicios temporales que se encuentren en mision.
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eEnfermedad laboral: Es enfermedad laboral la contraida como resultado de la exposicién
a factores de riesgo inherentes a la actividad laboral o del medio en el que el trabajador se
ha visto obligado a trabajar. El Gobierno Nacional, determinara, en forma periddica, las
enfermedades que se consideran como laborales y en los casos en que una enfermedad no
figure en la tabla de enfermedades laborales, pero se demuestre la relacién de causalidad
con los factores de riesgo ocupacional serad reconocida como enfermedad laboral, conforme
lo establecido en las normas legales vigentes.

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

5.PLAN DE TRABAIJO DEL SGSST




El plan de trabajo anual es uno de los procesos de implementacidn del SG-SST, en donde se
establece la meta para el 2021, las responsabilidades, los recursos, y cronograma de
actividades, en concordancia con los estandares minimos establecidos en la Resolucion
0312 de 2019. La planeacién de las actividades a desarrollar en el Sistema de Seguridad y
Salud en el Trabajo para la vigencia 2021, obedece a:

1) Cumplimiento de los requisitos aplicables al SGSST de la empresa.

2) Oportunidades de mejora.

3) Autoevaluacién del cumplimiento de los estandares minimos de SG-SST 2021.
4) Diagndstico de condiciones de salud de los empleados.

5) Las recomendaciones de las Brigadas de Emergencia, y Comité de Convivencia.

6) La Identificacion de peligros, valoracién de riesgos y determinacidn de controles.

CODIGO: PGGTH.03

/ TALENTO HUMANO/SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

VERSION: 01

- %

4 PLAN ANUAL DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 2021 | .
PAGINA: 10 de 10

7) Las estadisticas de Accidentalidad y Enfermedad Laboral
8) Los programas soporte del SGSST.
Se anexa el cronograma del Plan de Trabajo de Seguridad y Salud en el Trabajo 2020.

a. ESTRUCTURACION DEL PLAN DE TRABAJO DEL SGSST

La estructura del Plan Anual de Trabajo SGSST 2021, esta disefado en los principios del ciclo
PHVA (Planificar, Hacer, Verificar y Actuar), con base en los estdndares minimos del Sistema
de gestidn requeridos en la Resolucién 0312 de 20109.

| CICLO PHVA | ACTIVIDADES |




Recursos.

Capacitacion en el Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Objetivos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-
Planear SST.

Evaluacién inicial del Sistema de Gestién — Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Plan Anual de Trabajo.

Conservacion de la documentacién.

Rendicién de cuentas.

Normativa nacional vigente y aplicable en materia de Seguridad y Salud
en el Trabajo.

Mecanismos de Comunicacién.

Adquisiciones.

Contratacion.

Gestion del cambio.

Condiciones de salud en el trabajo.

Registro, reporte e investigacidn de las enfermedades laborales,
incidentes y accidentes del trabajo.

Mecanismos de vigilancia de las condiciones de salud de los trabajadores.
Identificacidn de peligros, evaluaciéon y valoracion de los riesgos.

Hacer Medidas de prevencion y control para intervenir los peligros/riesgos. Plan
de prevencion, preparacion y respuestas ante Emergencias.

Gestion y resultados del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el

Verificar Trabajo.
Acciones preventivas y correctivas con base en los resultados del Sistema
Hacer de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

a. OBLIGACIONES

El Plan Anual de Trabajo SGSST 2021, de la EMPRESA DESARROLLANDO PROGRESO S.A.S
debe estar firmado por el responsable del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo (SGSST)y la representante legal.

b. RECURSOS

Se establecen los recursos financieros, técnicos y humanos necesarios para el disefio,
implementacidn, revisién, evaluacidon y mejora de las medidas de prevencidn y control para
la gestidon eficaz de los peligros y riesgos en el lugar de trabajo, con el fin de que los
responsables de seguridad y salud en el trabajo de la empresa, el COPASST y Comité

de Convivencia Laboral, pueden cumplir de manera satisfactoria con sus funciones. Por lo
anterior se anexa el documento de Plan de trabajo y presupuesto (Anexo 11) y asigna el
presupuesto por valor de S.



COMUNICACION

Todas las actividades realizadas en el SGSST de la empresa se comunicaran a todos los
empleados, contratistas, proveedores y visitantes.

ANEXOS
Anexo 3. Matriz de requisitos legales
Plan de contingencia y continuidad del negocio
Anexo 10. Programa de capacitaciones
Anexo 11. Presupuesto
Anexo 15. Programa de inspecciones
Anexo 16. Plan de emergencia
Anexo 17. Programa de mantenimiento de vehiculos y equipos

Adriana Lucia Dorado Pino
Representante legal
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ANEXO 27. Procedimiento de control de documentos internos.

GESTION DOCUMENTAL CODIGO: PGD.02

VERSION: 01
PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE DOCUMENTOS INTERNOS

PAGINA: 1 de 11

Revisd: Aprobd: Fecha de aprobacidn:

VO ALCANCE

Establecer los lineamientos para la elaboracan, identificacion,
revision, aprobacion, divulgacion, actualizacion, identificacion de
cambios, utilizacion en los puntos de uso, retiro por obsoletos de
los documentos del Sistema Integrado de Gestidn de a EMPRESA
DESARROLLANDO PROGRESO S.AS

Este procedimiento aplica para todos los documentos internos relacionados con el Sistema Integrado de
Gestidn de la EMPRESA DESARROLLANDO PROGRESO 5.A.5

® NTCISO 9001:2015
® Decreton.” 1072 de 2015 del Ministerio del Trabajo

DEFIMICIONES Y/ O ABREVIATURAS

®  5G-55T: Sistema de Gestion en Seguridad y 5alud en el Trabajo

& Cliente: Organizacion o persona que recibe un producto. El diente puede ser interno o externo a la organizacion.

* Documento: Informacion y su medio de soporte. E| medio de soporte puede ser papel, disco magnético, optico o electronico, fotografia o muestra patrén o una combinacion de
estos. Los documentos pueden ser (procedimientos, instructivos, formatos, planes, programas, matrices, documentos de origen e xterno; entre otros).

# Documento Interno: Es aquel elaborado por los procesos de la entidad induidos los registros, para que la entidad demuestre el cumplimiento de sus funciones y que le permitan
asegurarse de la eficaz planificacion, operacion y control de sus procesos.

® Documento Externo: Es aguel elaborado por entes externos a la institucion pero que inciden en la ejecucion de los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestion de la
EMPRESA DESARROLLANDO PROGRESO S.A.S. Entre los documentos externos se pueden considerar normas, codigos, leyes, decretos, re soluciones, manuales entre otros.

® Gestion Documental: Conjunto de actividades Administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion produdda y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

® Elaboracion: Cuando se retune la informacion y se prepara el borrador del docume nto.
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VERSION: 01
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EVIATURAS

Revision: Cuando se verifica la adecuacion de los documentos para gue sean versidn inicial o cuando sea necesario.

Aprobacion: Aceptadion de un documento que garantiza su aplicacion desde el punto de vista del cumplimiento y coherencia con el Sistema | ntegrado de Gestion.

Publicacion: Es el proceso gue permite dar a conocer un documento.

Distribucion: Es la actividad por medio de la cual un documento aprobado se entrega a los interesados para su aplicacion.
Modificacidn: Mecanismo a través del cual se realizan cambios necesarios en los documentos. Pueden ser de forma o de fondo.
Documento Obsol eto: Documento que ha perdido su vigencia en fecha o contenido.

Responsabilidad penal: Aguella que implica intencion o voluntad de causar dafio a una persona especifica.

Copia Controlada: Es el documento copia del original, sobre el cual existe control y responsabilidad para informar y suministrar las actualizac iones que se realicen.

Copia No Controlada: Copia del documento original en medio fisico o magnético entregado a un tercero con fines de informacian. Estas copias estan identificadas con la leyenda

“COPIA NO CONTROLADA", sobre estas no hay responsabilidad de actualizacion.

Responsabilidad en Riesgos Laborales: Obligacion economica mediante el cual los trabajadores estan protegidos por las contigendas que se ocasionen Con causa u ocaion al

trabajo.

Seguridad y Salud en el Trabajo: Disciplina que trata de la prevencion de las lesiones y enfermedades causadas por la condicion del trabajo, de la prevencion y proteccion de los

trabajadores.

Politica: Directriz o lineamiento general que sirve fundamentalmente para orientar la accion institucional y facilitar el proceso de toma de decisiones.
Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactuan, las cuales transforman elementos de entrada en resultados.

Caracterizacion de proceso: Documento usado para describir la estructura de cada proceso, estableciendo entre otros, su objetivo, alcance, responsable, e ntradas, salidas y las

actividades de acuerdo con el ciclo P.H.V.A
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Plan: Documento que contempla en forma ordenada y coherente las metas, estrategias, directrices y técnicas en tiempo y espacio, asicomo |os instrumentos, mecanismos y
acciones que se utilizardn para llegar a los fines deseados. Un plan es un instrumento dindmico sujeto a modificaciones en sus componentes en funcion de la evaluacidn perigdica

de sus resultados.

Programa: Son documentos escritos que definen con daridad los objetivos de una organizacion y describe los métodos que se van a emplear para alcanzar dichos propdsitos.

Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso. Es recomendable que los procedimientos definan, como minimo : quién hace gué, donde,

cuando, por gué y como.

Instructivo: Documento que describe de forma secuencial y con alto nivel de detalle actividades u operaciones muy especificas.

Guia: Pautas de accion, esendiales ante un problema, establece recomendaciones, sugerencias u orientaciones sobre un tema especifio

Anexo: Seccion de informacion adicional gue amplia la informacion de un documento. Puede presentar formatos particulares como grafic os, tablas, tipos de planillas de registros,

entre otros.
Formato: Documento disefiado para |a recoleccion de informacion y que proporciona evidencia de una accion.
Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades ejecutadas.

Version: Es |a copia de un documento que indica el estado actual de revision del mismo.
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CONSIDI

CIONES

Los documentos internos se mantienen de manera actualizada en |a Intranet y la Division de Servicios de Informacion realiza | as copias de seguridad respectivas.

Cuando se requiera entregar copias a entidades externas, las dreas realizaran la solicitud a Secretaria General indicando la Entidad a la que se va a entregar el documento, el cargo
de la persona que lo solicita, el nimero de copias que se deben entregary mencionar si es copia controlada o no controlada.

Secretaria actualiza el formato “Control de entrega de copias a entidades externas” e identifica el documento como copia controlada o no controlada, segln corresponda. Una vez
efectuado el tramite anterior, envia los documentos al area solicitante para gue ésta a su vez los entregue a la Entidad exte rna; cuando el documento se distribuya con una
frecuendia mayor a dos veces por mes y Secretaria General lo haya identificado como copia no controlada, el drea podra entregar directamente copia a las Entidades externas y
reportar el consolidado al final de mes a Secretaria General para gue actualice el formato de control de cambios de documento s externos. En caso de ser copia controlada, cuando
el documento se modifigue, se envia copia a la Entidad respectiva y se actualiza el formato de control de cambios de document os externos.

La creacion o anulacion de los documentos, requiere de acto administrativo. Las modificaciones estan a cargo de las instancias definidas para realizar |a revisidn técnica, de
acuerdo con la delegacion otorgada.

En el caso del Manual de Funciones, la Directiva de |la Empresa determina las instancias competentes de realizar la elaboracio n, revision y aprobacion.
Todos los documentos internos del 5GI, deben regirse por la Mormativa de la empresa.

El Lider de cada proceso es responsable que el personal realice las actividades de acuerdo con lo establecido en la documentacion.

Los cambios de impacto en los documentos se encuentran asociados a la modificacion de la normativa interna y externa, mejoras en los sistemas de informacion, redisefio de
actividades, modificacion en la estructura organi zacional, entre otros.

En caso que se identifigue un nuevo requisito legal aplicable a la empresa, el proceso responsable debe evaluar la pertinencia de actualizar de manera oportuna los documentas
segln lo establecido en el presente procedimiento y reportar la novedad al area de Sistema de Gestion. Si se requiere modificar la documentacion del proceso se debe registrar el
cambio normativo en el formato de gestion del cambio.

El Lider de cada proceso, es responsable de identificar cudles de los puestos de trabajo bajo su cargo no cuentan con acceso a la red, para fadilitar y mantener la documentacion
impresa vigente.

El drea de Sistemas de Gestion elabora la actualizacion de Documentos y lo reporta a la Secretaria General para su difusion a la comunidad empresarial mediante el correo de la
empresa.
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RN

T

L leﬁln_’

- —

Inida/Fin Actividad Deecisian Documento ms-aimsg:;ten redefinido Archivo Intarno Conector de pagina Conector
DOCUMENTOS DE
DIAGRAMA DE FLUIO DESCRIPCION
RESPONSABLE REFERENCIA

1. identificala necesidad de
actualizacion

75e requiere crear @
maodificar?

2.Azigna responsable de
elaborar el borrador del
dcumento

l

3 Elzbora borrador del
decumento

)

4. Realiza revision témica

l

L. Solicita revisidn de
Coordinador HSEQ,

lidentifica la necesidad de actualizacién de los Documentos Internos del
Proceso e informa al drea de Sistemas de Gestion.
La actualizacion se asocia a creacion, modificacion o anuladion de

documentos. Identifica y consulta permanentemente la normatividad
aplicable de acuerdo al proceso.

2.Asigna el responsable de elaborar la propuesta o madificar el documenta.

3. Elabora la propuesta del documento segun lo establecido en la Guia de
Elaboracion de Documentos y lo presenta al lider del proceso para su revision,
citando la totalidad de los cambios realizados en el campo “Control de

Cambios”.
4. Realiza la revision técnica, y si lo considera necesario, asigna un funcionario

con la competencia requerida para acompanar la revision. En el caso de
anulacidn, revisa la pertinencia de la anulacidn.

5. Solicita la revision del documento en medio digital al Sistema de Gestidn,
cuando la actualizacion requiera Acto Administrativo (eliminacion y/o
creacion), éste debe enviarse para su revision.

Facilitador del proceso

Funcionario del
Proceso
v/o Fadlitador del
proceso

Lider del proceso

Funcionario Asignado

v/o
Fadlitador del proceso

Lider del proceso y/o
funcionario asignado
v/o

Guia de elaboraddn
de documentos
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InidgyFin

Actividad

>

L] ummp

—

" Procesamiento en
Dedsidn Documentn S.Loirtranet predefinido Archivg Interna Conector depagina Conectar
DIAGRAMA DE FLUIO DESCRIPCION RESPONSABLE EEHILL L0 E
REFERENCIA |

Y

6. Revisa & coherencia y
aplicabilidad de las
modifiadones solicitadas

:

7.Realiza modifi@ciones y
envia para revisidn

Sl

B NO
Pag7

b

¢ Bl documento es
transversal?

5

& Sodaliza con los lideres
delos procesos

6. Revisa la coherencia de las modificaciones realizadas, la normativa
aplicable, al igual que los parametros establecidos en el 5GI, de acuerdo con
la Guia de Elaboracion de Documentos, y si lo considera pertinente realiza las
observaciones para remitir al proceso.

7. Realiza los ajustes al documento, a partir de las observaciones emitidas por
el area de Sistemas de gestion y envia nuevamente para revision.

8. Solicita una reunion con los lideres de los procesos para hacer la revision y
la sodializacidn del documento.

Coordinador
HSEQ

Lider del proceso /o
funcionario asignado
y/o

Facilitador del proceso

Coordinador HSEQ

Guia de elaboracion
de documentos

Manual de Gestidn
Integrado
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InidgyFin

Actividad

-

—

o Procesamiento en
Dedsidn Documento 5 Lointranet predefinido Archivo Interno Conector de pagina Conector
DIAGRAMA DE FLUIO DESCRIPCION RESPONSABLE DD:;'F':E“TOS DE
REMNCIA |
. o 9. Revisa el documento y si es el caso realiza las observaciones que considere Instancia
9. Realiza revision técnica N . . - N .
pertinente. En caso de anulacion, revisa la pertinencia de la misma. competente
NO
£ Requiere ajustes?
Lider del proceso y/
10. Realiza los ajustes 10. Realiza los ajustes necesarios y envia documento a la Instancia o
respectivos competente. funcionario
asignado
B —» 11.5ocializa los cambios

realizados

!

Registro de Asstendas o
Actas

11. Evalia junto con el proceso la socializacion a los beneficiarios de las
modificaciones realizadas a los documentos previo a su aprobacion. Los

registros de asistencia seran enviados en medio digital al Area de Sistemas de
Gestién

Lider del proceso vy
o Facilitador
proceso y/o
funcionario

asignado

Coordinacidn HSEQ
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Inigo/Fin Actividad Dedision Documento P ammranet o definklo Archivo Interno Conectar de pagina Conector
DIAGRAMA DE FLUIO DESCRIPCION RESPONSABLE RUCUME NS
REFERENCIA |
Lider del proceso
12. Diligencia el Formato de Solicitud de Actualizacion de Documentos. El y/o o
Lider del Proceso firma la solicitud en el campo “Aprobd” y el Coordinador funcionario Solicitud de
HSEQ en el campo “Revisd”, en los casos que aplique adjunta el Proyecto asignado actualizacion de
12. Diligenda solidtud de Resolucion visado por el drea de Sistemas de Gestion. Los documentos Instancia Documentos
actualizacion de " - . B .
dcumentos tr_a nsversales u oPIlgatDnus, se envian a las instancias competentes para el Competente
visado correspondiente
13. Envia un comunicado a Gerencia para solicitar la actualizacidn de la )
8. E"g'“ sdlicitud a documentacion del proceso con los siguientes soportes: Cuo:;:zngdur
ierencia _ " g - - -
Solckud de actalzacn - Sulufltud de ACt!.IE_I!IZﬂCIDﬁ de Documentos, visada por las instancias que solicitud de
de documentas realizaron la revision. B ) actualizacién de
#+ El Proyecto de Resolucion, en caso de ser necesario, se debe presentaren Documentos
medio fisico y digital.
# Los documentos modificados/creados en medio digital o via correo .
gestor.calidad.sig@gmail.com
L 14. Verifica que el formato de Solicitud de actualizacién de documentos se o
14.Revisa & formato de encuentre debidamente firmado Solicitud de
solidtud de actualizacidn Nota: Secretaria General actualizacion de
dedacumentos *  Se recibiran documentos los primeros 15 dias habiles del mes. Documentos
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InidafFin

Actividad

L

Dexision

Documenta Procasamiento en

| —

Conector

S L ointranet predefinido Archivo Interna Conector de pagina
DOCUMENTOS DE
DIAGRAMA DE FLUIO DESCRIPCION
RESPONSABLE REFERENCIA
Gerencia y/o
15.Revisa y ctomga 15. Revisa, realiza ajustes si lo considera necesario y otorga la aprobacion del v/
aprobacién documento. Respresentante
legal
¥
16_Emvia al HSEQ para 16. Envia la actualizacidn del documento para su respectiva actualizacion, RS:':S:;‘::E
actualizacian notificacién y actualizacidn. P legal

“Reviza version, actualiza
Listado Maestro de

Drocumentos Intemaos y

18. Registra en los documentos la fecha de aprobacidn y fecha de creacion en
el control de cambios, actualiza el Listado Maestro de Documentos Internos
con base en la Solicitud de Actualizacion de Documentos, resalta aquellos que
fueron actualizados y solicita a la Divisidn de Servicios de Informacion la
publicacion del documento en la intranet.

Nota:

s La fecha que se registra en el control de cambios debe ser la fecha de

documento Acto Administrativo en caso de creacion

Coordinador HSEQ

Listado Maestro de
Documentos
Internos

Solicitud de
Actualizacion de
Documentos
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InidgyFin

RN

Actividad

-

Dredision

[ —— Procesamiento en

5 Lointranet predefinido Archivo Interno Conector de pdgina Conector
DOCUMENTOS DE
DIAGRAMA DE FLUIO DESCRIPCION
RESPOMNSABLE REFE

18. Publia yactualiza en la

19 Verifie@ los documentos
publiedos

}

20. Realiza correcdon

FIN

18. Realiza la publicacidm del documento identificandolo con la Nomenclatura
CRE de creado y/o MOD de modificado con fecha respectiva de creacion y/o
modificacion, de igual manera PUB de publicado con la fecha de publicacian,
actividad que se realizara en un periodo de 5 dias habiles. En caso de
eliminacidn del documento lo retira de la Intranet.

Ejemplo:

MOD (09/03/20%X) / PUB (13/03/20XX) &

CRE (09/03/20XX) / PUB (13/03/20XX)

19. Verifica que los documentos se encuentren corectamente publicados. En
caso de inconsistencia se comunica con Secretaria y la Division de Servicios de
Informacion.

20. Realiza las modificaciones o ajustes correspondientes.

Funcionario de la
Division de
Servicios
de Informacidn

Lider del proceso y/fo
funcionario asignado

yio
Facilitador calidad

Profesional de
Secretaria General
Funcionario de la
Division de
Servicios de
Informacidgn.

Listado Maestro de
Documentos
Externos

Matriz de
Requisitos Legales
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CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

FECHA DE APROBACION

DESCRIPCION DE CAMBIOS REALIZADOS

01

Creacion del Documento




ANEXO 28. Procedimiento de control de documentos externos.
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Revisd: Aprobd:

Fecha de aprobacidn:

Establecer los lineamientos para el control de los documentos del
Sistema Integrado de Gestidn de a EMPRESA DESARROLLANDO
PROGRESO 5.A5

Este procedimiento aplica para todos los documentos externos relacionados con el Sistema Integrado de
Gestidn de |a EMPRESA DESARROLLANDO PROGRESO 5.A.S

*  NTCI50 9001:2015

®  5G-55T: Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo

® (Cliente: Organizacion o persona gue recibe un producto. El diente puede ser interno o externo a la organizacian.

* Documento: Informacion y su medio de soporte. El medio de soporte puede ser papel, disco magnético, optico o electrdnico, fotografia o muestra patrén o una combinacién de
&stos. Los documentos pueden ser (procedimientos, instructivos, formatos, planes, programas, matrices, documentos de origen e xterno; entre otros).

* Documento Interno: Es aguel elaborado por los procesos de la entidad induidos |os registros, para que la entidad demuestre el cumplimiento de sus funciones y que le permitan
asegurarse de la eficaz planificacion, operacian y control de sus procesos.

* Documento Externo: Es aguel elaborado por entes externos a |a institucion pero que inciden en |a ejecudon de |os procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestion de la
EMPRESA DESARROLLANDO PROGRESO 5.A.5. Entre los documentos extemnos se pueden considerar normas, codigos, leyes, decretos, re soluciones, manuales entre otros.

& Gestion Documental: Conjunto de actividades Administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

* Elaboracion: Cuando se redne la informacion y se prepara el borrador del documento.
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Revisidn: Cuando se verifica la adecuacion de los documentos para que sean version inicial o cuando sea necesario.

Aprobacion: Aceptacion de un documento que garantiza su aplicacion desde el punto de vista del cumplimiento y coherencia con el Sistema | ntegrado de Gestion.
Publicacion: Es el proceso que permite dar a conocer un documento.

Distribucion: Es |a actividad por medio de la cual un documento aprobado se entrega alos interesados para su aplicacion.

Modificacién: Mecanismo a través del cual se realizan cambios necesarios en los documentos. Pueden ser de forma o de fondo.

Documento Obsoleto: Documento que ha perdido su vigencia en fecha o contenido.

Responsabilidad penal: Agquella gue implica intencion o voluntad de causar dafio a una persona especifica.

Copia Controlada: Es el documento copia del original, sobre el cual existe control y responsabilidad para informar y suministrar las actualizac iones que se realicen.

Copia No Controlada: Copia del documento original en medio fisico o magnético entregado a un tercero con fines de informacion. Estas copias estan identificadas con la leyenda
“COPIA NO CONTROLADA”", sobre estas no hay responsabilidad de actualizacion.

Responsabilidad en Riesgos Laborales: Obligacion economica mediante el cual los trabajadores estan protegidos por las contigendias que se ocasionen con causa u ocaion al
trabajo.

Seguridad y Salud en el Trabajo: Disciplina que trata de la prevendon de las lesiones y enfermedades causadas por la condicion del trabajo, de la prevencian y proteccion de los
trabajadores.

Politica: Directriz o lineamiento general que sirve fundamentalmente para crientar la accion institucional y facilitar el proceso de toma de decisiones.
Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o gue interactuan, las cuales transforman elementos de entrada en resultados.

Caracterizacion de proceso: Documento usado para describir la estructura de cada proceso, estableciendo entre otros, su objetivo, alcance, responsable, e ntradas, salidas y las
actividades de acuerdo con el ciclo P.H.V.A
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Plan: Documento que contempla en forma ordenada y coherente las metas, estrategias, directrices y técnicas en tiempo y espacio, asicomo los instrumentos, mecanismos y
acciones que se utilizaran para llegar a los fines deseados. Un plan es un instrumento dindmico sujeto a modificaciones en sus componentes en funcion de la evaluacion periodica
de sus resultados.

Programa: Son documentos escritos que definen con daridad los objetivos de una organizacion y describe los métodos que se van a emplea r para alcanzar dichos propdsitos.

Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso. Es recomendable que los procedimientos definan, como minimo : quién hace gué, donde,
cuando, por qué y comao.

Instructivo: Documento que describe de forma secuencial y con alto nivel de detalle actividades u operaciones muy especificas.
Guia: Pautas de accion, esendales ante un problema, establece recomendaciones, sugerencias u orientaciones sobre un tema especifio

Anexo: Seccidn de informacidn adicional que amplia la informacion de un documento. Puede presentar formatos particulares como grafic os, tablas, tipos de planillas de registros,
entre otros.

Formato: Documento disenado para |a recoleccion de informacion y que proporciona evidencia de una accion.
Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades ejecutadas.

Version: Es |a copia de un documento que indica el estado actual de revision del mismo.
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1.\dentificay consultala
normatividad aplicable

2.Informa al responsable
delagestion de
documento externos

3. Analizala norma e
identifica la aplicadion e
impacto

4

L/

1l.identifica y consulta permanentemente la normatividad aplicable de
acuerdo a cada proceso.

Nota: La actualizacion de los Documentos Externos y Requisitos Legales se
hace a través de medios como:

e Consulta de las paginas Web de las entidades que emiten normativa
asociada al proceso.

e Suscripciones o convenios con dichas entidades para que sean
informadas las actualizaciones de la normativa.

e Empleo de herramientas de blsqueda ofrecidas por la Web.

2. Informa al auxiliar de archivo del proceso sobre la norma susceptible de
actualizadon.

3 Analiza la norma e identifica la aplicacion e impacto.

Auxiliar de archivo

Auxiliar de archivo

Coordinador de
archivo
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iAplica el proceso?

4. Informa allider del
proceso

i5olicita consulta
juridica o técnic 2

5. Realiza la consulta
pertinente

& Analizay EMIte concEpto

del documento externo
susceptible de
actualizacidn

Concepto emitido

4.Informa al auxiliar de archivo el documento externo o requerimiento legal
susceptible a actualizacion.

5. Realiza la consulta a la persona competente pertinente.

6. Analiza y emite concepto del documento extemno identificado en el proceso
y da pautas para su cumplimiento.

Auxiliar de archivo

Asesoria juridica o
especialista solicitado
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Actividad

-

L lemlrl

Procesamiento en
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Dedisidn Documento 5.L oirtranet predefinido Archivo Interno Conector de pagina Comecinr
DOCUMENTOS DE
DIAGRAMA DE FLUIO DESCRIPCION RESPOMNSABLE
REFERENCIA
7. Define y ejecuta las acciones a desamrollar para dar cumplimiento al Procedimiento de
- - documento externo analizado y el responsable de su realizacion. Control de
7 ?:_i';:e]el‘_l"m Nota: 5i esto incluye creacidn de documentos o actualizacion de los Lider del proceso Documentos
l:meli'Ep:tu existentes, realizar este tramite segin lo establecido en el Procedimiento de Internos
Control de Documentos Internos
3 8. Realiza actualizacion del Listado Maestro de Documentos Externos (LMDE)
8. Realiza actualizacion de y Matrices de Requisitos Legales resaltando aquellos que fueron actualizados Ausiliar de Calidad
la documentacion y lo envia en medio digital a Secretaria para la revision respectiva. Listado Maestro de
Documentos
1 Externos
9.Revisa el Lstado Maestro 9. Revisa y verifica que todos los campos del Listado Maestro de Documentos Auwiliar de Procedimiento de
deDocument s Extemas Externos y Matriz de Requisitos Legales estén diligenciados correctamente. Secretarna Control de
Documentos
Internos
B -
Pag T Maftriz de

10_Realza ajustes

10. Realiza los ajustes necesarios y envia nuevamente a Secretaria General

Auxiliar de Calidad

Requisitos Legales
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11. Envia version digital

A,

12. Realiza publicacion en

pagina Web

13.5ocializa el documento

extemo

FIN

12. Realiza la publicacion del documento en la Web.

creados a las partes que intervienen.

11. Relaciona la fecha de actualizacién en el Listado Maestro de Documentos

Externos y reporta a la Division de Servicios de Informacion para su
publicacion en la pagina web

13. Socializa el documento externo y los documentos internos modificados o

Listado Maestro de

Coordinador HSEQ Documentos

Externos

Matriz de
Requisitos Legales

Coordinador HSEQ

Coordinador HSEQ
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Revist:

Aproba:

Fecha de aprobacién:

ALCANCE

Establecer la metodologia para la realizacidon de las evaluaciones
medicas ocupacionales y la administracion y contenido de las historias
clinicas ocupacionales en la Empresa Desarrollando Progreso SAS.,
dando cumplimiento a la legislacion vigente.

El presente procedimiento estandariza |la metodologia aplicada en la Empresa para todo el personal que
labora en ésta, dando cumplimiento a la legislacion vigente en cuanto a los procesos de evaluaciones
médicas ocupacionales y reserva de |a historia clinica producto de las mismas.

® (Codigo Sustantivo del Trabajo.

®  Resolucidn 1016 de 1989 del Ministerio de la Proteccidn Social.
® (Circular Unificada de 2004 del Ministerio de la Proteccidn Social.
®  Resolucion 2346 de 2007 del Ministerio de la Proteccidn Social.
® Resolucion 1918 de 2009 del Ministerio de la Proteccidn Social.

® Matriz de requisitos legales y otros requisitos aplicables.

contrata.

®  ACTOS MEDICOS: Procedimientos de diagndsticos, quirdrgicos, terapéuticos o farmacéuticos que se realizan para evaluar o intervenir las condiciones de salud de |a persona.

*  ANTECEDENTES LABORALES: Toda exposicion a factores de riesgo durante el desempefio de su labor en contratos o trabajos desarrollados fuera de la institucion gue actualmente lo

& CANDIDATO/ ASPIRANTE: Persona que se encuentra postulada para ocupar un cargo dentro de la Empresa, y esta dentro del proceso de seleccion.
* CONDICIONES DE SALUD: Estado de salud actual de la persona en el ambito fisico, psiguico y social.
® CONTENIDO MINIMO DE LA HISTORIA CLINICA OCUPACIONAL: La historia clinica ocupacional deberd contener los documentos resultantes de cada una de las evaluadones médicas

realizadas al trabajador durante su vida laboral y debera estar disponible cada vez que se vaya a practicar una evaluacion. También form an parte de la historia clinica ocupadional, las
evaluaciones o pruebas complementarias, asi como las recomendaciones pertinentes.
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EVIATURAS

DRH: Division Recursos Humanos

ENFERMEDAD PROFESIONAL: Se entiende por enfermedad profesional todo estado patoldgico que sobrevenga como consecuencia obligada de la clase de trabajo que desempena el
trabajador, o del medio en que se ha visto obligado a trabajar, bien sea determinado por agentes fisicos, quimicos o bioldgicos.

EP: Enfermedad profesional
EPS: Entidad promotora de salud
EMO: Evaluaciones Médicas Ocupacionales

EVALUACION MEDICA POST-OCUPACIONAL O DE EGRESO: Evaluaciones que se realizan al trabajador cuando se termina la relacidn laboral, su objetivo es valorar y registrar las
condiciones de salud en las que el trabajador se retira de las tareas o funciones asignadas.

EVALUACION MEDICA PRE-OCUPACIONAL O DE INGRESO: Evaluacion que se realiza para determinar las condiciones de salud fisica, mental y social del trabajador postulado para
ocupar un cargo, en funcidn de las condiciones de trabajo a las que estaria expuesto, acorde con los requerimientos de la tarea y perfil del cargo. Este examen es mas exhaustivo
desde el punto de vista fisico y se valoran todos los sistemas de acuerdo a los posibles factores de riesgo a los que sera expuesto segin la actividad econdmica de la empresa vy el
servicio solicitado. El propdsito es seleccionar y ubicar a cada trabajador de acuerdo a su condicion fisica y a las exigencias del cargo que va a desempenar, ofreciendo espedal
importancia a sus antecedentes laboral es.

EVALUACIONES MEDICAS OCUPACIONALES PERIODICAS PROGRAMADAS: Evaluaciones que respondiendo a lo establecido en cada Sistema de Vigilancia Epidemiolégica, se realizan
con el fin de monitorear la exposicion a factores de riesgo e identificar en forma precoz, posibles alteraciones temporales, permanentes o agravadas del estado de salud del
trabajador, ocasionadas por |a labor o por la exposicion al medio ambiente de trabajo; a su vez se realizan para detectar enfermedades de origen comun, con el fin de establecer un
manejo preventivo. Su periodicidad estard ajustada a lo dispuesto en los Sistemas de Vigilancia Epidemiolégica.

EVALUACIONES MEDICAS OCUPACIOMALES POR REINTEGRO LABORAL: Evaluaciones que se realizan con el fin de emitir un concepto de aptitud del trabajador para continuar
desempeiiando en forma eficiente las funciones de su cargo de acuerdo a sus nuevas condiciones de salud.

EVALUACIONES MEDICAS OCUPACIONALES PERIODICAS POR CAMEBIOS OCUPACIONALES: Evaluaciones médicas que se realizan cada vez que el trabajador cambie de ocupacion
dentro del profesiograma y ello impligue cambio de medio ambiente laboral, de funciones, tareas o exposicdon a nueves o mayores factores de riesgo, en los que detecte un
incremento de su magnitud, intensidad o frecuencia, respondiendo a lo establecido en cada Sistema de Vigilancia Epidemioldgic a y en el sistema de gestion. Esta evaluacion no aplica
para cambios de puestos de trabajo.

EXPOSICION A FACTOR DE RIESGO: se considera exposicion a un factor de riesgo, la presencia del mismo en cualquier nivel de intensidad o dosis.
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FUREP: Formato Unico para Reporte de Enfermedades Profesionales.

ARP: Administradoras de Riesgos Laborales.

HISTORIA CLINICA OCUPACIONAL: Es &l conjunto unico de documentos privados, obligatorios y sometidos a reserva, en donde se registran cronoldgicamente las c ondiciones de salud
de un trabajador, los actos médicos y los demas procedimientos ejecutados por el equipo de salud gue interviene en su atencion. Contiene y relaciona los antecedentes laborales y de
exposicion a factores de riesgo que ha presentado el trabajador en su vida laboral, asi como resultados de mediciones ambientales y eventos de origen profesional. A la Historia

Clinica se le asignard como nimero el de la cédula o documento de identidad del trabajador.

MATRIZ DE EXAMENES POR CARGOS: Documento que plasma las necesidades de examenes médicos ocupacionales y paradinicos acorde a los riesgos inherentes a cada uno de los
cargos de la organizacion. Ademas, se especifican algunas caracteristicas personales requeridas para el desempefio del cargo.

OPERADOR EXTERNO: Persona juridica que suministra los servicios personales a la Empresa Desarrollando Progreso SAS.

REINTEGRO LABORAL: consiste en la actividad de reincorporacian del trabajador al desempeiio de una actividad laboral, con o sin modificaciones, e n condiciones de competitividad,
seguridad y confort, después de una incapacidad temporal o ausentismo, asi como también, actividades de reubicacion laboral temporal o definitiva o reconversion de mano de obra.

RESPONSABLE DE LAS EVALUACIONES MEDICAS OCUPACIONALES: Las evaluaciones médicas ocupacionales seran realizadas por un médico especialista en medicina del trabajo o
salud ocupacional, con licencia vigente en salud ocupacional o siguiendo los criterios definidos en los Sistemas de Vigilancia Epidemiologica.

SISTEMA. DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA: Metodologia y procedimients médico administrativo que facilitan el estudio de los efectos sobre la salud causados por la exposicién o

factores de riesgo especificos presentes en el trabajo e incluye acciones de prevencion y control dirigidos al ambiente laboral v a las personas (aspectos fisicos, estilos de vida y
trabajo, evaluaciones del ambiente de trabajo).

SYSO: Seguridad y Salud Ocupacdional.
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CONSIDERACIONES

RESERVA DE LA HISTORIA CLINICA OCUPACIONAL: La historia dinica ocupacional y en general, los documentos, exdmenes o valoraciones dinicas o paraclinicas que alli reposen son
estrictamente confidenciales y hacen parte de la reserva profesional; por lo tanto, no podran comunicarse o darse a conocer, salvo los siguientes casos:

Por orden de autoridad judicial.
Mediante autorizacion escrita del trabajador interesado, cuando este la requiera con fines estrictamente médicos.

Por solicitud del médico o prestador de servicios en salud ocupacional, durante la realizacion de cualguier tipo de evaluacio n médica, previo consentimiento del trabajador, para
seguimiento y analisis de la historia dinica ocupacional.

Por la entidad o persona competente para determinar el origen o calificar la pérdida de la capacidad laboral, previo consenti miento del trabajador.

CUSTODIA Y ENTREGA DE LAS HISTORIAS CLINICAS OCUPACIONALES: Para la custodia y entrega de las evaluaciones médicas ocupacionales y de las historias clinicas ocupacionales se
aplicaran las siguientes reglas:

La custodia de las evaluaciones médicas ocupacionales y de la historia cinica ocupacional estara a cargo del prestador de servicios de salud ocupacional que la gener{‘: en el curso
de la atencion, cumpliendo con los requisitos y procedimientos de archivo conforme a las normas legales vigentes de la historia clinica.

Los médicos especialistas en medicina del trabajo o salud ocupacional que formen parte de los servicios médicos de la empresa, tendran la guarda y custodia de la historia dinica
ocupacional y son responsables de garantizar su confidencialidad, conforme lo establece el articulo 16 de la Resolucion 2346 de 2007 v de las demas normas que lo modifiguen
adicionen o sustituyan.

En ningun caso la empresa, podra tener, Conservar o anexar copia de las evaluadones médicas ocupacionales y de la historia clinica ocupacdional del trabajador. En |a hoja de vida
del trabajador, se archivara el certificado médico ocupadonal.

CONTENIDO DE LA EVALUACION MEDICA: La resolucidn 2346 de 2007 emitida por el Ministerio de la Proteccidn Social establece en su articulo 8o. Que toda evaluacién médica
ocupacional debe ser firmada por el trabajador y por &l médico evaluador, con indicacion de los nimeros de registro médico y de |a licencia en salud ocupacdional, indicando el tipo de
evaluacidn preocupacional, periddica, de egreso o especifica, realizada. Tanto en las evaluaciones médicas preocupacionales como las periddicas programadas, se deberdn anexar los
conceptos sobre restricciones existentes, describiendo cudles son, ante qué condiciones, funciones, factores o agentes de riesge se producen, indicando si son temporales o
permanentes y las recomendaciones que sean pertinentes. La informacion minima gque debe quedar registrada en las diferentes evaluaciones meédicas ocupacionales debe ser la
siguiente:

Fecha, departamento, ciudad en donde se realiza la evaluacion médica.
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Persona gue realiza la evaluacion médica.

Datos de identificacion del empleador.

Actividad econdmica del empleador.

Nombre de |las corespondientes administradoras de pensiones, salud y riesgos profesionales a las cuales estd afiliada la persona.

Datos de identificacidn y socio-demog raficos del trabajador.

Datos correspondientes al diligenciamiento de la anamnesis, haciendo énfasis en |la ocurrencia de acridentes o enfermedades profesionales y su atenddn, asi como en
antecedentes ocupadionales, indicando mombre de la empresa, actividad econdmica, seccion, cargo u oficio, descripcion de tareas o funciones y anexando todo documento,
spporte o fundamento aportado por la persona evaluada, en especial, lo correspondiente al desarrollo de tareas y funciones. |gualmente, procedera a complementar la
informacion existente en la historia clinica cuando hubiere sido registrada con anterioridad.

Tiempo en afios y meses de antigliedad en cada cargo u ofido desempefiado por el evaluado.

Listado de factores de riesgo a los que haya estado expuesto, anotando niveles de exposicion y valores limites permisibles a la fecha de medicion, si los hay, en cada ofico
realizado, segin lo referido por &l trabajador y la informacidn que se suministre como parte de los antecedentes laborales. Se debera incluir el listado de tiempo en anos y meses

de exposicion a cada agente y factor de riesgo y las medidas de control implementadas.

Datos resultantes del examen fisico.

Impresidn diagndstica o diagndstico confirmado, que puede incluir presuncidn de ornigen profesional, cuando la hubiere, caso e n el cual se deberd fundamentar brevemente.

Toda persona natural o juridica gque realice evaluaciones médicas ocupacionales de cualquier tipo deberd enviar el diagndstico general de salud de la poblacién trabajadora gue
valore.

NOTA: El operador debe seguir los lineamientos establecidos en el presente Procedimiento y asegurar su cumplimiento para el personal de contratacion extema.
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DOCUMENTOS DE
DIAGRAMA DE FLUIO DESCRIPCION
RESPOMNSABLE REEE]
1. Envia a la entidad contratada para la realizacion de las evaluaciones
Matriz de

Envia documentos a la
entidad contratada

Topia gel preserie

procedimiento y del

manual Ch‘ﬁ:l'_l:lm__‘h—

S ]

Matriz de Wentifiacion de
peligros y valoradion de

riespos.
S —

Matriz de evaluaciones

médicas ocupadonales

o — ]
——]

Realiza valoraciones
medi@s

k.

&

medicas, los siguientes documentos: Copia del presente procedimiento, Copia
Manual de Funciones, Matriz de identificacion de peligros, valoracion de
riesgos y determinacién de contrales.

Para la realizacion de EMO preocupacional se entregarda al candidato
comunicacion escrita de |a realizadion de la valoracion, en la cual se especifica
el cargo a desempefiar y funciones especificas.

La realizacidn de los examenes periddicos, por cambio de ocupacion, egreso
y/o reintegro laboral se ajustard a cronogramas, previo envio de los mismos
hacia la entidad contratada para la realizacion de los EMO.

2. Realiza las valoraciones medicas ocupacionales de ingreso, periadicas, por
cambio de ocupacién, reintegro laboral y retiro de trabajadores o aspirantes:

&  Ingreso: Emitir un concepto de aptitud del trabajador para desempeniar en
forma efidente las funciones del cargo al que aspira.

&  Periddico: Monitorear las condiciones de salud de acuerdo a la exposiddn
de factores de riesgo.

® Cambio de ocupacion: Emitir un concepto de aptitud del trabajador para
desempefiar en forma eficiente las funciones del nuevo cargo.

® Egreso: Valorar las condiciones de salud en |as que se retira el trabajadar.

* Reintegro laboral: Emitir un concepto de aptitud del trabajador para
continuar desempefando en forma efidente |as funciones de su cargo de
acuerdo a sus nuevas condiciones de salud.

Secretaria DRH/
Contratacidn Externa

Meédico Especialista
en Salud
Ocupacional

evaluaciones médicas
ocupacionales.

Matriz de
identificacion de
peligros, valoracién
de riesgos y
determinacion de
controles

Copia del presente
procedimiento y del
manual de funciones




TALENTO HUMANO/ SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

CODIGO: PGTH.04

/ VERSION: 01
/ PROCEDIMIENTO DE EVALUACIONES MEDICAS OCUPACIONALES
PAGINA: 7 DE9
(— = | C U | |
— ~ Procie |
Inicio/Fin Actividad Decisidn Documento “;TS:?:ITIEI:EH m:de‘::;‘:: Archivo Interno Conector de pagina Conector
DIAGRAMA DE FLUIO DESCRIPCION RESPONSABLE DOCINENTOSCE
REFERENCIA |
Reserva y ustodia Las valoraciones meédicas pueden incluir evaluaciones o examenes clinicos
documentacion de o paraclinicos realizados para complementar un determinado estudio en
exdmenesy dagndsticos la busqueda o comprobacidn de un diagnastico.
1 La entidad gue realiza la valoracion médica ocupacional debe anexar al
Erwia concepto médico 312 com:ep_nln mé.dico .E| re.gislrn folilagr:ifico del trabajador o aspirante, para Médice Especialista
Divisién de Recursos garantizar la identificacion del mismo. en
Humanos Salud Ocupacional
3. Reserva y custodia toda la documentacion referente a diagndsticos
médicos, resultados de exdamenes paraclinicos, pruebas diagnosticas y
: tratamientos farmacolégicos, teniendo en cuenta la Resolucidn 2346 de Concepto
Concepto medico 2007. médico
-‘_‘_‘_‘___._.’— B

4. Envia el concepto médico a la Division de Recursos Humanos
(Subproceso de Seguridad y Salud Qcupadonal) en medio magnético y
fisico.

Toda persona natural o juridica que realice evaluaciones médicas
ocupacionales de cualquier tipo debera enviar el diagndstico general de la
salud de la poblacidn trabajadora que valore, dando cumplimiento al Art.
18 de la Resolucidn 2463 de 2007.

Entidad contratada

yfo
Contratista Externo
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Equipo 5Ys0 /
Entidad
5. Remite comunicacidn eserita al lefe de drea contratada y/o
Remite comunicacion Contratista
escritaal Jefe dedrea Externo
Comunicacién escrita 6. Seguimiento a la implementacién de recomendadiones. Equipo SYSO /
Entidad Comunicacidn
q—\ contratada y/o Esarita
7. En caso de corresponder a una enfermedad profesional, diligencia el Contratista
Seguimiento 2 Formato Unico para Reporte de Enfermedades Profesionales, FUREP. Externo
recomendaciones
Equipo SYSO [/
iEnfermedad Entidad
profesional 7 ksl
contratada yfo
8 Contratista
Externo
FUREP 8. Remite concepto médico a la ARP.
\__'T___\ Equipo 5YSO /
9. Archiva concepto médico emitido, junto con las valoraciones meédicas Entidad FUREP
Remite concepto a la ARP respectivas en la hoja de vida del trabajador. contrataday/o
Contratista
l Externo
La Division de Recursos Humanos manejara directamente los archivos del
@—D Archiva concepto médico [ personal de planta. Division de
Recursos
Humanos/Equipo
SYsO/
Contratista
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ANEXO 30. Procedimiento de compras.

CONTABILIDAD ¥ COMPRAS CODIGO: PCC.O1

VERSION: 01
PROCEDIMIENTO DE COMPRAS Y SUMINISTROS

PAGINA: 1de S

Revist: Aprobd: Fecha de aprobacidn:

Establecer el procedimiento para la adquisicion de productos
necesarios de manera oportuna, cumpliendo con los requisitos de
calidad, Seguridad, Salud en el trabajo y Ambiente, tiempo de
enfrega y garantia a costos razonables para asegurar el desarrollo
optimo de los procesos de la EMPRESA DESARROLLANDO
PROGRESO S.AS

Este procedimiento aplica de manera especifica para la EMPRESA DESARROLLANDO PROGRESO 5.A.5.

ES Y

& (Contrato: Acuerdo de voluntades, escrito entre dos o mas partes gue se comprometen reciprocamente a cumplir con las condiciones pactadas.
®  Evaluacidn y seleccion: Proceso mediante el cual la organizacion define el proveedor que ha de suministrar un producto y/o servidio.

® Invitacion a cotizar: Comunicacion realizada de manera escrita enviada mediante el correo electrdnico a los proveedores, atendiendo las especificaciones de la solicitud de compras
de productos y/o servidos.

* Proveedor: Organizacion o persona que proporciona un producto y/o servicio.

& lista de proveedores: Lista en la cual se reladionan los proveedores con los que se ha tenido algin tipo de relacidn contra actual, indicando los d aos basicos del proveedor
® Orden de compra de productos y/o servicios: Formato utilizado para formalizar la contratacion de los proveedores de productos y/o servicios.

® Responsabilidad legal: Institucion juridica generada por los hechos por las personas, que causan dafio o perjuicio a otra persona o la obligacidn de repararlos.

* Responsabilidad administrativa: Aquella que surge de una contravencion administrativa pro pia de quien ejerce cargos directivos en una organizacién publica o privada.

& Responsabilidad dvil: Obligacion de asumir las consecuencias de los dafos que se generan a otras personas
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VERSION: 01
PROCEDIMIENTO DE COMPRAS Y SUMINISTROS

W

PAGINA: 2 de 5

Responsabilidad penal: Aguella que implica intencion o voluntad de causardafio a una persona especifica.

Responsabilidad en Riesgos Laborales: Obligacion econdmica mediante el cual los trabajadores estidn protegidos por las contigendias que s& ocasionen con causa u oc&ion al
trabajo.

Seguridad y Salud en el Trabajo: Disciplina que trata de la prevencion de las lesiones y enfermedades causadas por la condicion del trabajo, de la prevencion y proteccion de los
trabajadores.

SGC: Sistema de Gestion de Calidad.
SGD: Sistema de Gestion Documenta-
SGSST: Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

Solicitud de compras de productos yfo servidos: Formato a trawvés del cual las @reas solicitan al drea de Compras de productos y/o servicios que requieran para su
funcionamiento.

Trabajador independiente: Persona natural que presta sus servicios de manera personal, mediante contratos de caracter civil, comercial o administrativo.
Cotizacion: Propuesta econdmica de 2 o 3 proveedores para tomar la decision de una compra teniendo en cuenta aspectos como calidad, precio, garantia, etc.
Defecto: Incumplimiento de un requisito previsto asociado a uso previsto o especificado.

Factura: Documento que soporta la compra de productos discriminando |as cantidades, el precio y condidiones de pago.

Suministro: Todo producto o servicio relacionado con la actividad de la empresa.
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Inidey/Fin Actividad Deedisian Documento %L ointranet mdefinkda Archivo Interno Conector de pagina
DOCUMENTOS DE
DIAGRAMA DE FLUIO DESCRIPCION RESPOMNSABLE
REFERENCIA |
{ mcio )
» L 1. Se recibe y verifica la informacion de las cotizaciones enviadas por los .
1. Recepdon de cotizackn Cotizacion
proveedores.
¥
2.Sedecciénde Ia cotiza don 2 Selecciona la cotizacion gue cumplen los requisitos solicitados y que ofrecen Cotizacion
para onden de compra las mejores condiciones de negociacion
3. Elaboracidn de la orden,
i.Elaborar la orden de compra, siguiendo los lineamientos de contratacion
de compra Orden de compra
4 Orden de compra
"-.._____..-"'""r.___‘-‘-‘"
4. Revisién y envio de 4. Revisa orden de compra, para la aprobacion del ordenador del gasto y se
onden de compra envia al proveedor, debidamente autorizade por el ordenador del gasto.
¥ 5. Revisa que el material enviado por el proveedor corresponda a lo Auxiliar
5 Recepdcn y verficacion reladonado en la factura y a la orden de compra, y verifica que la factura Administrativo
de material y factura corresponda con la informacion de orden de compra en cuanto a predio,
cantidades e informacion.

& Elabora carta de
devolucion al proveedor

7. Devuelwe al provesdor la
factura

/

Carta de devolucion

| -~

6. Si la factura no corresponde a la orden de compra, elabora una carta
dirigida al proveedor, especificando el motivo por el cual se realiza dicha
devolucidn.

7. Devuelve factura al proveedor para los ajustes correspondientes.

Carta de develucidn

Factura
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REFEREMCIA |
8 Legaliza pedida B. \l'en_fu::‘a la du-cu_ment_acmn exigible para el pago a proveedores segun
procedimiento de Financiero
g'va'&;ai::fm del 9. Revisa el material recibido asegurandose de la calidad del mismo.
Auiliar

10. Elabora carta de
devolucion al proveedor

12_Verificar y registraren

el inventanio

10. Si el material presenta algun defecto, se envia y se notifica al proveedor
con una carta especificando el motivo por el cual se realiza dicha devolucidn.

11. Verificar e ingresar datos al inventario.

Administrativo
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ANEXO 31. Plan de emergencias.



ANEXO 32. Indicadores.

TALENTO HUMANOD ! SEGURIDAD T SALUD EN EL TRABAJO

cODIGO: FGTH.13

enfermedad laboral

presenten por cada 100,000 rabajadores

Fromedio de trabajadores

una poblacion en un  periodo
determinado

del ausentizmo

HOJA DE VIDA DE INDICADORES YERSION: 01
FRECUENCIA SERIILL
NOMBRE DEL LUGAR DE FUENTE DE [Maximizar, RESFONSABLE
DBJETI¥D DEL INDICADDR
INDICADOR APLICACION LIS FORMULA EHRELE UNIDAD | FONDERACION DE DATOS minimizar o DE MEDICION
MEDICION
mantener]
INDICADORES PREYENTIYOS
- P Fostrar en que medida =& ha cumplido C.IE.: Condlclones‘lnseguras.
indice de Eliminacidn o la= tareas planificadas Eliminadas en &l perioda analizada. Formato de
de Condiciones Campo y oficina de eliminasicn opreduccién de a0 CIPE: Condiciones Inseguras B4 Trimestral evaluacion de Minimizar Coordinador HSEQ
Inseguras condisiones insequras Planificadas a Eliminar en el condiciones
g periodo.
indice de Fieflejar el mejoramiento sistemnitico de CP¥0: Cantidad de Puestos
IWleioramiento de las las zondiciones de los puestos de T = CPVO waloradas dptimas en cuanto a Formato de
Cliondiciones 40 Campo yoficina| trabajo a partir de la evaluacidn de cada 80 IMCT = TPE ' condicianes de trabajo. kA Trimestral evaluacidn de T animmiz ar Coordinadar HSER
Trabai puesta de trabajo seleccionado para el TPE: Total de puestos condiciones
rabaje estudio mediante una lista de chequeo enaluados.
ST Fieflejar la praporzidn de riesgas TRC TRC: Total de riesgos .
Eﬂ;fnjliadadg la Campo y oficina controlados del total de riesgos a0 — controlados. % Trimestral M::i”f;: Minimizar Coordinador HSEQ
g existentes. TRE: Total de riesgos Existentes. pelg
Cumplimisnta del e TTC: Total de  trabajadores
programa de Campo y oficina Evidenciar el °“"‘p"r."'°'?‘° del pragrama a0 CAC= ¢ Loo capacitados =n _Segulldad. E Trimestral Ploglgma_?le Faximizar Coordinador HSEGQ
A acitasian de capacitaciones 4l TTH: Total de trabasjadores a capacitacion
P capacitar en Seguridad
INDICADDRES REACTIVOS
Feporte de
) . . . . . . accidentes de
E'ropolclon de Campa y oficina Determinar el nimero de accidentes de o Fimero de accidentes de trabajo w Trimestral wabajo- Winirmizar Coordinador HSEG
accidentes mortales trabajo mortales martales L.
Caracterizacion
Feporte de
Frecuencia de Diescribi el ndmera de accidentes de - « 100 Iimero de Ueces qus OGUITe un accidentes de
ascidentalidad [FA) Campo y oficina | trabajo que se presenten por cada 100 0 Numera de trabajadores accide:te b Trimestral trabajo- Milinimizar Coordinador HSEQ
trabajadores Caracterizacidn
AT
. Fieporte de
" " " Num. de dias perdidos+ -
X Describir cuantos dias perdidas par Numero g . . . accidentes de
- . X . dias cargades | . : 5 P "
Frecu_encla de Campo y oficing | accidentes de trabajo se prezenten 0% — - . x 1 Numero.de dias pe'd'd'.:‘s per kS Trimestral trabajo- Mlinimizar Coordinador HSEG
seweridad[FE] N Numere de trabajaderes accidente de trabajo .
por cada 100 rabajadares Caracterizacion
Frevalencia de Dieseribir cuantos casos de enfermedad N* de casos nuevos+antiguos ?;Zi;zda;elabgf«:los resd:nte uzz Caracterizacion
Campo y oficina laboral por accidentes de trabajo ze 14 * 100000 P k4 Trimestral Flinimizar Coordinador HSEG




Diescribir cuantos casos de enfermedad

N* de casos nuevos

Mimera de casos nuewas de una

Incidencia de Campoyoficina|  laboral por accidentes de trabajo se [IF3 Promedio de trabajadores © Loanat enfermedad laboral presents en S Trimestral Caracterizazin Plinirmiz.ar Coordinador HSER
enfermedad laboral presenten por cada 100.000 trabajadores una poblacion en un  periodo del ausentismo
determinado
. . . . . Dias de ausencia por incapacidad : . . s
Pusentiomepe! o5 | Campo yaticna| Do SRR | 0% | Tumere de dias de mrabajo programador ™™ [ oeem cvienondorminen S| % Timestal | 4 o, | Mimmizs | Coordnador HSEQ
Feparte de
Mostrar el ndmero de accidentes . " . - - aceidentes de
Mimero de Fatalidades | Campoy oficina [ laborales con consecuencias fatales 1 Numero total ds fatalidadss himero de Fatalidades E Trimestral trabajo- Minimizar Coordinadar HSER
[muerte] Caracterizacidn
AT
Fieparte de
Determinar el ndmera total de accidentes accidentes de
Mimero de accidentes | Campo y oficina de trabajo con lesiones alos o z Accidentes da t Mimera de accidentes * Trimestral trabajo- Plinimizar Coordinador HSEG
trabajadores [con y sin dias perdidos) Caracterizacion
aT
Feporte de
Accidentes » Mostrar el nﬂmeroFotaIde a-:l:cidentes T \ocidentes de trabato aews ) ) ) accidentles de o )
seumulados Campo y oficina acumul.ados de traba|o.col? Ieslone.s alos o 2. ACCIEENTES 08 Irala)o acum Accidentes de trabajo acumulados = Trimestral traba.|o- B Minimizar Coordinador HSEG
trabajadares [con y sin dias perdidos) Caracterizacion
AT
Mimera de accidentes Campo y oficina Dieterminar el ndmero de aecidentes con e Z Accidentss de trabajo Mimera de accidentes de trabajo o Trimestral Caracterizacidn Minimizar Coordinader HSEG
con dias perdidos leziones que generen dias de incapacidad " con ding perdl con dias perdidos ' del ausentismo
Accidentes con dias - Mostral la cantidad d.e accic!entes ean decidentes de trobajo Accidentes de trabajo con dias . Caracterizacion A .
N Campo y ofizina | lesiones que generen dias de incapacidad 1 AERHASTiLES e bTRE ; * Trimestral : Minirmizar Coordinadar HSEQ
perdidos acumulados acumulados E con dias perdidos acumulades perdidos acumulados del ausentismo
Dias perdidos por .. | Determinar el nidmero de dias de trabajo Dias perdidos por Dias perdidos por accidentes de . Caracterizacion . .
accidelftes de trapbaio Fampa y oficing perdidos por accidents de trabajo ! o Z accidents ds trabajo P tlzbaio e Trimestral del ausentizmo Minirmizar Eaardinzdar HSEL)
Caracterizacion
Dias perdidos por Caloular el nimero de dias de trabajo Dias perdidos por sccidentes de del ausentismia-
accidentes de trabajo | Campo y oficina perdidos por accidente de trabajo (14 trabajo acumulados = Trimestral Feporte de Minimizar Coordinador HSEQ
acumulados acumulado accidentes de
trabajo
Determinar el nidmera de actos o Caracterizacion
Mimera de incidentes | Campo y oficina | condiciones subestindares que tienen el o Mimera de incidentes de trabajo * Trimestral de incidentes de Plinimizar Coordinador HSEG
potencial de generar un accidente trabajo
Caracterizacion
Frecuencia de Diesaribir el nimera de acsidentes de Numero de AT (acum} 100 AT [acum] = Aceidentes de trabajo del ausentismo-
accidentalidad Campo y oficina | trabajo acumulado que se presenten por 14 Numero de trabajadores (acum) * 4 acumulado = Trimestral Reparte de inimizar Coordinador HSEG
Acumulada ada 100 trabajadores ) agcidentes de
trabajo
Caracterizacion
Tasa de accidentalidad » Descripil el nimero de accidentes de umero de AT ) ) del ausentizmo- - ]
Do Janes Campo y oficina trabajo que se presenten por cada 14 ————— x 1.000.000 HHT = Horas Hombre Trabajadas E Trimestral He_porte de PMinimizar Coordinadar HSER
1.000.000 de HHT HHT accidentes de
trabajo
Carasterizacidn
Tasa de accident alidad » De_scribil el nimero de accidentes de Numera de AT (acum) AT [acum)] = Accidentes de trabajo ) del ausentismoa- o )
Campo y oficina | trabajo acumulados que e presenten por o — o o *1.000.000 acumulado. HHT [acum] = Horas b4 Trimestral Feporte de Finimizar Coordinador HSEG

Diow Jones acumulada

cada 1000000 de HHT

HHET (acum)

Hombre Trabajadaz acumuladas

accidentes de
trabajo




Frecuencia de

Diezcribir 13 cantidad de dias perdidos por

o de dias perdidos+

Mimera de dias perdidas par

Caracterizacidn
del ausentizmo-

X Campo yoficina| accidentes de trabajo que se presenten 0 . - " Trimestral Feporte de Minimizar Coorndinadar HSER
severidad(FS) por cada 100 trabajadares aoeidente de trabajo accidentes de
trabajo
B ) Caracterizacian
Frecuencia de Diescribir la cantidad de di as perdidos par N de dias perdidos+ Mimero de dias perdidas por del ausentismoa-
Severidad [FS) Campo yoficina| accidentes de trabajo acumulado que se 0 dias cargados {acumj x 100 accidente de trabaPo acul'nu‘ljado “ Trimestral Feporte de Mlinimizar Coordinador HSED
acumulado presenten por cada 100 rabajadores Numero trabajadores (acum) | accidentes de
trabajo
Programa de
. . - . . Tin:fd ntas da vehi . L inspeceiones de
Mamero de'lncu:lentes Campa Diezcribir el nimera de accidentes con e ra Mamero de’lncu:lentes de o Trimestral vehiculos y Flan Felinimizar Coordinador HSEG
de vehiculos wehiculos. wehiculos 4o
mantenimiento
Programa de
Mimera de incidentes " . . . N . . - inspecciones de
. Diezeribir ¢l ndmero de accidentes . Z Incidentes de vei oz (acumulado) Mdmero de incidentes de . . p L "
de vehiculos Campo M 0 . " Trimestral wehiculos y Plan Minimizar Coordinador HSEQ
acumulados con vehiculos. wehiculos [acumulados)
[acumuladoz] de
mantenimisnt o
Caracterizacidn
. . . - o . - del ausentizmo-
Casos calificados de Cammo 1 ofisin Dieterminar el ndmero de casos e Z_ Enfermedad Laboral col Mimero de casos calificados de . Trimestral Frenorte de Minimizar Coordinador HSE
Enfermedad laboral pey calificados de enfermedades laborales ) enfermedad laboral B P
accidentes de
trabajo
Caracterizacian
" . - n - N . " del ausentismo-
Cazos en estudio de Campe y aficina Dieterminar el ndmero de casosen s T Enfermeadad Laboral calificadas Mamera de casos en estudio de " Trimestral Reports de Mlinirmizar Coordinadar HSEG
enfermedad laboral e estudio de enfermedades laborales ) = enfermedad laboral - P
accidentes de
trabajo
Caracterizacidn
Tlastrar el nimero de di as de ausencia 53—* I I del ausentismo-
Ausencia general Campo yoficina  por enfermedad laboral, accidente de 0 i GUSETELGS €1 genaral Cantidad de ausencia general % Trimestral Repoarte de Minimizar Coordinador HSEQ
trabajo y enfermedad comiin accidentes de
trabajo

APROBADO POR:

FECHA DE ACTUALIZACION:
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TALENTO HUMAND ! SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL TRABAJO CODIGO:
FGTH.13
>
- N
INFORME DE DESEMPENO VERSION: 01
Nombre del Tipo de e
indicador indicador Objetivo
Meta MEt.Odo de Unidad Ponderacion
Calculo
Frecuencia Fuente de Responsable de Periodo de
de medicion Datos medicion seguimiento®
RESULTADOS
100% Observaciones:
. [ ——
B
e Accion formulada:
(=]
-
3
(100
S
I | 1] | m | w ] | 1] | ] | W ] | 1] | 1 | It Responsable:
2021 PERICDROSE FEA0 UACION 2022 Febrerg
2021 2024 enero 2042 Febrero
1 1] i v 1 1] i v 1] | 1]
VALOR
MET A 0% 0% 0% 0% 0%

* El perindo de seguimiento hace referencia al tiempo del reporte del informe de desemperio (trimestre evaluado)

** | a meta cuandoe sea parcial debe ser registrada en &l campo de ocbeervaciones




TALENTO HUMANO /| SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

CODIGO: FGTH.13

INFORME DE DESEMPENO DE LOS PROCESOS

VERSION: 01

2. SEGUIMIENTO DE LAS SALIDAS NO CONFORMES IDENTIFICADAS EN EL PERIODO REPORTADO

Cantidad

Tipo de Salida No Conforme

Observaciones

J. ESTADO DE ACCIONES CORRECTIVAS (AC)

3.1 FORMULADAS EN EL TRIMESTRE REPORTADO

Origen

Cantidad (Acciones
abiertas + cerradas)

Acciones Correctivas (AC)

N® Acciones Abiertas N® Acciones Cerradas

Observaciones

Auditoria Interna

Salida No Conforme

Revision por la

Indicadores de Calidad

Evaluacion de la

Mapa de riesgos

Proveedores

Otros

ooOOoO|o| Ol O|lo| O




-~ TALENTO HUMANO / SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

CcODIGO: FGTH.13

-

> INFORME DE DESEMPENO DE LOS PROCESOS

VERSION: 01

1.2 FORMULADAS EN PERIODOS ANTERIORES (Se reporitan las AC que se encontraban abiertas en informes de desempeifio anteriores, especificando las que se cierran en el periodo

actual y las que continian ablertas por causas inherentes al proceso)

Cantidad {Acciones
abiertas + cerradas)

Acciones Correctivas (AC)
N® Acciones Abiertas N* Acciones Cerradas

Origen

Observaciones

Auditoria Interna

Salida No Conforme

Revision por la

Indicadores de Calidad

Evaluacion de la

Mapa de riesgos

Proveedores

oIolIo|Io| ol Oo|lo| o

Otros

4. ESTADO DE ACCIONES DE MEJORA (AM)
4.1 FORMULADAS EN EL TRIMESTRE REPORTADO

Cantidad Cumplidas Sin cumplir

Observaciones

4.2 FORMULADAS EN PERIODOS ANTERIORES (Se reportan las AM que se encontraban abiertas en informes de desempefio anteriores)

Cantidad Cumplidas Sin cumplir

Observaciones




TALENTO HUMANO / SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

CODIGO: FGTH.13

INFORME DE DESEMPENO DE LOS PROCESOS

VERSION: 01

5. DESCRIPCION DE LAS ACCIONES AC y AM, GENERADAS EN EL semanal REPORTADO

Tipoy
Nimero

Descripcion resumida de la Accion formulada(®)

(*) Esta descripcion no hace referencia a la No Conformidad detectada

6. SEGUIMIENTO DEL PLAN DE ACCION GESTION DEL CAMBIO

Tipo de Origen del cambio

Ne
cambio (Interne o Externo)

Estado del plan de accion

Descripcion del cambio : .
(abierto por cronograma, finalizado o en

Observaciones
(mencionar las actividades realizadas y pendientes por ejecucidn}

7. DIFICULTADES EN EL DESARROLLO DEL PROCESO




ANEXO 33. Procedimiento de accidentes e incidentes de trabajo.

/" TALENTO HUMANO/ SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAIO CODIGO: PGTH.02
// VERSION: 01
/ PROCEDIMIENTO PARA EL REPORTE E INVESTIGACION DE ACCIDENTES E INCIDENTES DE TRABAJO " w8
PAGINA: 1
Revish: Aprobd: Fecha de aprobacidn:
OBIETIVO ALCANCE

Establecer los lineamientos para el reporte e investigadon de Este procedimiento aplica para todos los accidentes e incidentes de trabajo en funcionarios,

accidente e incidente de trabajo en la Empresa Desarrollando Contratistas y subcontratistas, de la EMPRESA DESARROLLANDO PROGRESO SAS.
Progreso SAS.

Ley 1562 de 2012 - Modifica el Sistema de Riesgos Laborales.
Resolucién 1409 de 2012 - Reglamento de Seguridad para proteccidn contra caidas en trabajo en alturas.
Resolucién 1401 de 2007 - Reglamenta la investigacion de incidentes y accidentes de trabajo.

ES Y/ O ABREVIATURAS

® Accidente de trabajo (AT): Es accidente de trabajo todo suceso repenting que sobrevenga por causa o con ocasion del trabajo, ¥ que produzca en el trabajador una lesion orgdnica,
una perturbacion funcional o psiguiatrica, una invalidez o la muerte. Aguel que se produce durante la ejecucion de drdenes de | empleador, o contratante durante la ejecucion de una
labor bajo su autoridad, ain fuera del lugar y horas de trabajo. El que se produzca durante el traslado de los trabajadores o contratistas desde su residencia a los lugares de trabajo o
viceversa, cuando el transporte lo suministre el empleador. El ocurrido durante el ejercicio de la funcidn sindical aungue el trabajador se encuentre en permiso sindical siempre que
el accidente se produzca en cumplimiento de dicha funcion. De igual forma se considera accidente de trabajo el que se produzca por la ejecucion de actividades recreativas,
deportivas o culturales.

®  Accidente grave: Aguel que trae como consecuencia amputacion de cualguier segmento corporal; fractura de huesos largos (fémur, tibia, perong, himero, radio y cdbito); trauma
craneoencefalico; guemaduras de segundo y tercer grado; lesiones severas de mano, tales como aplastamiento o quemaduras; lesiones severas de columna vertebral con
compromiso de médula espinal; lesiones oculares gque comprometan la agudeza o el @mpo visual o lesiones gue comprometan la ca pacidad auditiva.

®  ARL: Administradora de Riesgos Laborales.

® (Causas bdsicas: Causas reales que se manifiestan detras de los sintomas; razones por las cuales ocurren los actos y condiciones subestandar o inseguros; factores gque una vez
identificados permiten un control administrative significativo.

® (Causas inmediatas: Circunstancias que se presentan justamente antes del contacto; por lo general son observables o se hacen sentir.
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COPASST: Comité Paritario de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

DGTH: Division de Gestion de Talento Humano.

Fuente de riesgo: 5e refiere a los objetos, procesos, instrumentos, condiciones fisicas o psicoldgicas, donde se originan los diferentes factores de riesgo.
FURAT: Formato Unico de Registro de Accidente de Trabajo.

Incidente de trabajo: Suceso acaecddo en el curso del trabajo o en relacion con este, que tuvo el potencial de ser un accidente, en el que hubo personas involucradas sin que sufrieran
lesiones o se presentaran dafio a la propiedad y/o pérdida en los procesos.

Investigacion de accidente o incidente: Proceso sistematico de determinacion y ordenacion de causas, hechos o situaciones que generaron o favorecieron la ocurrencia del accidente
oincidente, que se realiza con el objeto de prevenir su repeticion, mediante el control de los riesgos que lo produjeron.

SGSST: Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

85T Seguridad y Salud en el Trabajo.

Las lineas habilitadas para reportar acddentes, incidentes y emergencias, teniendo en cuenta el horario en que ocurre el eve nto, son |as siguientes:
® Horario Laboral, (07:00 a 12:00 y 14:00a 16:00) Lineas de emergencias Empresa Desarrollando Progreso SAS, 3148184365 y oficina Seguridad y Salud en el Trabajo.

®  Horario Extralaboral, (Sibados, Domingos, y Festivos, y Horarios nocturnos), Empresa Desarrollando Progreso SAS, 3148184365.
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Si el AT o inddente ocurre en horario extra-laboral, el trabajador debe repaortar directamente a la ARL e informar a la oficina de Seguridad y Salud en el Trabajo al siguiente dia
habil después de la ocurrencia del evento a la extensidn 308 y enviar el FURAT al correo electronico gestor.calidad. sig@gmail.com.

Es responsabilidad del empleado reportar los accidentes e incidentes de trabajo oportunamente a la oficina de seguridad y salud en el trabajo de la Empresa, al correo electrdnico
gestor.calidad.sig@gmail.com o la extensign 308.

Después de ocurrido el accidente se cuenta con 2 dias habil es para reportarlo por medio del FURAT, de acuerdo con el Decreto 1295 de 1594, art .62

Las areas, en donde se presente el evento, son las responsables de la implementacion de las recomendaciones y actividades para el cumplimiento de las acciones definidas por el
equipo investigador, con la asesoria del subproceso 55T, si lo requiere.

Cuando se determine un accidente como grave o mortal se debe reportar en comunicacion escrita enviada por correo certificado a las direcciones territoriales y oficinas
especiales, al correo de la ARL dentro de |os dos (2) dias habiles siguientes.

En caso de que un trabajador afiliado al Sistema General de Riesgos Laborales se accidente, la ARL correspondiente debe realizar la investigacion en un término no mayor a guince
(15) dias habiles después de ocurrido el evento, definir las acciones de prevencion y remitir via correo electrdnico la inves tigacion o informe al subproceso de 55T de la Empresa.

Cuando el accidentado sea un trabajador en misidn, cooperado, independiente, contratista o subcontratista, la responsabilidad de la notificacién del AT o IT al subproceso de 55T
de la Empresa serd de la empresa de servicios temporales o contratista. Asi mismo la responsabilidad de la investigacion sera tanto de la empresa de servicios temporales o
contratista, como de la Universidad segin sea el caso. Indicando en el informe del evento, las acciones correctivas y/o recomendaciones que le corresponde implementar a cada
una de las partes. Para efecto de la investigacdon, se podra emplear la metodologia de alguna de las partes segin se consider e pertinente, en cualguier caso, esta se cefird a la
legislacidn en S5T aplicable y vigente.

Todos los incidentes y accidentes de trabajo se deben investigar dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a su ocurrencia. En caso de que el accidente de trabajo sea
determinado como grave o mortal, se debe induir al equipo investigador un profesional con licencia en seguridad y salud en el trabajo, y personal encargado del disefio de normas,
procesas y/ o mantenimiento.
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Conector

S | gintranet predefinida Archivo Interno Conector de pagina
DOCUMENTOS DE
DIAGRAMA DE FLUIO DESCRIPCION
RESPONSABLE REFERENCIA
Identificacion de
w peligros, evaluacion y
1. Recibe por parte del funcionario que sufrid el acddente o inddente, testigo B} vglorauon de los
X ) - e . P ) Profesional SST riesgos ¥
- gue evidencio el evento, compafiero, la notificacion de la situacion ocurrida, o
. ].‘R'E'C'be reporte del de acuerdo con las consideraciones de este procedimiento respecto al horario establecimiento de
incidente o AT, cuando s ) controles.
presenten de ocurrencia del evento. ’

2.Diligencia el FURAT con
b2 informacidn reporta da

¢El acddentees
grave o mortal?

2. Diligencia el FURAT en la plataforma de la ARL, de acuerdo con lo
establecido con la normatividad legal aplicable y las consideraciones de este
procedimiento en lo relacionado con los tiempos maximos de reporte.

Profesional 55T

La notificacidn de AT
se puede realizar via
telefdnica, presencial

o por correo
electrénico.
Formato dnico

reporte de accidentes
de Trabajo.
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DOCUMENTOS DE
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION
RESPONSABLE REEER ENCIA
Resolucidn
Jefatura de la DGTH 1401 de 2007
3. Notifica a la direccion territorial u oficinas especiales, dentro de los dos Profesional S5T Art. 4
(2] dias habiles siguientes a la ocurrencia del evento.
Profesional 55T Decreto 472 de
3. Notifica alas 2015, art. 14
Direcdones territoriales u
fici ial . =
oficinas espeaales 4. Conforma el equipo investigador que estara integrado por: el jefe
inmediato o supervisor del trabajador que sufrid el AT o incidente, un
representante del COPASST y un profesional del 5G-55T o un funcionario Resolucién
de la empresa con licencia en S5T. ] 1401 de 2007
Profesional 85T At 7
Nota: se puede reguerir la presencia de otros fundonarics que aporten
4. Conforma equipo informacion necesaria para la investigacion segin sea el caso. Decreto 1072
investigador. de 2015
Art. 2.2.4.6.32
5. Aplica paso a paso de investigadon de AT o incidente, el cual incluye:
o a. Entrevista al lesionado y los testigos si los hay. o . Resolucion
5. Aplicapasas pasa e b. Visita al lugar de ocurrencia del evento. Equipo investigador 1401 de 2007
investigacitn de ATo c. Recolecddn de registro fotografico (en formato digital para que sirva Art.7
incidente. como soporte)
d. Diligendiar formato de investigacion de AT o incidente de la ARL.
e. Realizar andlisis de causalidad aplicando la metodologia de espina de
pescado o drbol de causas.
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6. Elabora informe de AT o incidente, que contiene la descripcion detallada
del evento, el analisis de causalidad identificando las causas basicas y causas
6. Elabora el informe de Ia inmediatas). Equipo
ivestigacion. investigador Formato de

!

Formato de investigacion
de AT oincidente

7. Remite medidas de

intervencién - Plan de
Acdon.

Medidas de intervencidn —
Plan de accidn de la
investigacion

alizar SEgIJI'I'IEI'KDa
las Medidas de
intervencidn

Plan de Acciin

Asi mismo, identifica y establece las medidas de intervencddn para la
prevencion en la fuente, en el medio y en el trabajador, a través de acciones
de mejora o planes de accion, para la prevencion de nuevos AT o incidentes
por las mismas causas.

Nota: para los casos de accidentes identificados como graves o mortales se
debe enviar el formato de la investigacion a la ARL dentro de los 15 dias
siguientes ala ocurrencia del evento.

7. Remite formalmente al Jefe de area, al trabajador o involucrados, las
medidas de intervencion — Plan de accion, establecidos por el equipo
investigador.

B. Realiza seguimiento a las medidas de intervencion - plan de accidn
propuestas, segin el tiempo establecide en el informe, verificando el
cumplimiento y determinando la eficacia de |las mismas.

Profesional 55T

Profesional SST

Profesional 85T

investigacion de
AT o incidentes de
la ARL

Correo
electronico

Se registra la fecha de
cumplimiento y
eficadia en el
consolidado de AT
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10. Realiza ol derrede las
acciones

¥

11. Realiza seguimiento
semestral aindicadores de
acddentalidad.

K

9. Solicita a los responsables la justificacion del incumplimiento en el plan de
accion, se reprograman fechas de actividades y se realiza implementacion por|

parte del drea que corresponda.

10. Realiza el derre de las acciones propuestas.

11. Realiza seguimiento semestral a la ARL respecto a la calificacion de eventos|
de origen comin, solictando el reporte digital para actualizar el consolidadg
estadistico y los indicadores de accidentalidad.

Profesional SST

Profesional SST

Profesional 55T
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ANEXO 34. Lista de verificacion final del sistema de seguridad y salud en el trabajo
bajo los lineamientos de la norma ISO 45001:2018.

LEYENDA:

LISTA DE VERIFICACION - ISO 45001:2018

—
e

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

4. CONTEXTO DE LA ORGANIZACION

Cumplimisnto

Clausula Requisito s P N Observaciones
p de la y de su contexto
41 N N N N N B Se identificaron los factores extemos e internos que son pertinentes para el
3 (L organizacidn tiene determinadas las cuestiones exteras e internas que son pertinentes para su propdsito y que afectan | o) desarrollo de a empresa y que pemiten ser fundamento para la gestién
a su capacidad para lograr los resultados previstos de su sistema de gestién de la SST? organizacion de la r:\s may que pe P 9 y
s de Iz ¥ expr de los y de otras partes
,La organizacién tiene determinadas__?
las otras partes interesadas, ademds de sus trabajadores, que son pertinentes al sistema de gestion de la La organizacién liene en cu.ema 2 los trabajadores, debido a su naturaleza
a) ) [] con las perosonas que realizan uniones temporales, es decir, a los
42 ' contratistas.
b) las r ¥ (es decir, los tos) pertinentes de los trabajadores y de estas ofras o
partes interesadas;
La organizacién tiene en cuenta toda la normativa legal vigente dentro del
) cudles de estas r i ¥ se en requisitos legales aplicables y otros requisitos [} teritorio nacional, que involucra a sus trabajadores y otras partes
interesadas.
Determinacién del alcance del sistema de gestidn de la SST
/La organizacién tiene determinados los Iimites y la aplicabilidad del sistema de gestidn de la SST para establecer su [} ‘ | La docuentacion elaborada permite delimitar el alcance del sistema
alcance?
LAl l L la tiene...7
a) considerado las cuestiones externas e intemas indicadas en el apartado 4.1; (] '“: ‘de“:;‘cam" en I‘? ﬂ'ga":a‘:'é“ los limites con respecto a las partes
43 interesadas y a sus trabajadores.
b) en cuenta |os requisitos indicados en el apartado 4.2; []
) en cuenta las actividades relacionadas con el trabajo, planificadas o realizadas [/
Una vez que se define el alcance, (El sistema de gestion de la SST ha incluido |as actividades, productos y servicios dentro &
del control o la influencia de la organizacién que pueden tener un impacto en el desempefio de la SST de la organizacién?
¢ El alcance esta disponible como informacion documentada?
Sistema de gestion de la SST
44 iLla tiene ., , mantenido y mejorado confinuamente un sistema de gestion de la SST, Se recomienda continuar con el ciclo PHVA, para darle continuidad y
incluidos los procesos necesarios y sus interacciones, de acuerdo con los requisitos de esta Norma Internacional? mejoramiento continuo al $G-S8T.

5 LIDERAZGO Y PARTICIPACION DE LOS TRABAJADORES
Clausula Requisit S s Observaciones
s P N
o
¢La alta direccién ha demostrado liderazgo y compromiso con respecto al sistema de gestién de la SST...7
|Asumiendo |a total responsabilidad y rendicién de cuentas para la prevencion de las lesiones y el deterioro de N N
a) la salud relacionades con el trabajo, asi como la provicién de actividades y lugares de trabajo segures y La alta direccién esta en procesa de proveer actividades y lugares de trabajo
seguros y saludables
saludables.
b asegurandose de que se establezcan la politica de la SST y los objetivos de la SST y que éstos sean La alta direccién esta en proceso de establecer las politicas y los objetivos
) compatibles con la direccidn estratégica de |a organizacién; de la SST.
o asegurandose de |a integracién de los requisitos del sistema de gestidn de la SST en los procesos de negocio Por la naturaleza de la empresa es sistema de SST debe estar asociado a
de |a organizacion; todos los procesos de negocio de la organizacion.
& asegurandose de que oS recursos. para , mantener y mejorar el sistema La alta direccién muestra para un para
de gestion de la SST estén disponibles: el SG-SST.
o comunicando la importancia de una gestién de la SST eficaz y conforme con los requisitos del sistema de
gestion de la SST,
5.1 f) asegurandose de que el sistema de gestidn de la SST logre los resultados previstos; [x]
al dirigiendo y apoyando a las personas, para contribuir a la eficacia del sistema de gestién de la SST, La alta direccién ha otorgado un area para la estructuracion del sistema.
asegurands y promoviendo la mejora continua del sistema de gestion de la SST para mejorar el desempefic
h) de la SST identificando y tomando acciones de manera sistemdtica para tratar las no conformidades, las [x]
oportunidades, y los peligros y riesgos relacionados con el trabajo, incluyendo las deficiencias del sistema;
0 apoyando otros roles pertinentes de la direccion, para demostrar su liderazgo aplicado a sus dreas de ) Se cuenta con el coordinador HSEQ
, liderando y pe una cultura N
h &n |a organizacién que apoye los resultados previstos del sistema de gestion de la SST o La alta direccitn promueve la conformacion del SG-SST-
k) Protegiendo a los trabajadores de represarias al informar de i peligros y oportunidades.
) de que la ] e procesos para la consulta y la participacion de
los trabajadores.
m) apoyando el iento y de comités de Seguridad y Salud.
Polltica de la SST
sLa alta direccién ha ¥ una polltica de la SST en consulta con los & todos los niveles de la (véanse 5.3 y 5.4) que...?
incluya un compromiso de proporcionar condiciones de trabajo seguras y saludables para la prevencion de
a) danos y deterioro de la salud relacionados con el trabajo que sea apropiado al propésito, el tamafio y el Se recomienda realizar la aprobacién y el cumplimiento de lo establecido,
contexto de |a organizacion y a |a naturaleza especifica de sus riesgos para la SST y sus oportunidades para con el fin de generar lugares de trabajo seguros y saludables.
la SST.
by proporcione un marco de referencia para el establecimiento de los objetivos de la SST;
€ incluya un compromiso para cumplir los requisitos legales aplicables y olros requisitos;
52 d) incluya un compromiso para eliminar los peligros y reducir los riesgos (véase 8.1.2);
. ®) incluya un compromiso para la mejora continua del sistema de gestién de la S8T
incluya un compromiso para la consulta y la participacion de los trabajadores, y cuando existan, de los
n representantes de los trabajadores
¢La poiitica de la SST...7
2 st disponible como Informacién documentada: La polfica de SST esta disefiada, pero ain no se implementa en la
erganizacion
b} fue comunicada a los trabajadores dentro de la organizacién o
c) esta disponible para las partes interesadas, seg(n comesponda; [<]
d) se maniiene pertinente y apropiada.




en la
L2 alla dreccion se ha a ’:‘.. do de que [as respor v aulonidades para los roles periinentes dentro del sislema
de gestidn de la SST se asignen y comuniguen a todos los niveles dentro de la organizacién, y se mantengan como La responsabilidades en SST estan definidas en la matriz de
informacitn documentada? ;| os frabajadores en cada nivel de la organizacién han asumido 1a respansabilidad por aquellos responsabilidades.
53 aspecios del sisiema de geslion de la SST sobre los que tengan control?
;La alta direccién ha asignado Ia y autoridad para_?
a) asegurarse de que el sistema de gestidn de la SST es conforme con los requisitos de esta Norma ‘ | |
Intemacional;
b) [ informar a Ia alta direccién sobre el desempafio del sisiema de gestion de la SST. | | | |8e encuentra el coordinader HSEQ
¥ par de los
y mantenido procesos para la consulta ¥ participacién en el desamollo, la
plamﬂ(‘am én, la \mp‘cmgmacldn a evaluacién del desempefio y las acciones para la mejora del sisiema de gestién de la Se disefic el pracedimientto de participacién y consulta de los rabajadores,
SST, de los trabajadores en todos los niveles y funciones aplicables, y cuando existan, de los representantes de los con el fin de fomentar la participacién activa de los mismos.
trabajadores?
AE] ha.
a) proporcionado los mecanismos, el tiempo, la formacion y los recursos necesarios para la participacién;
B} proporcionado el acceso oportuno a informacién clara, comprensible y pertinente sobre el sistema de gestién
de la SST;
o identificado y eliminade los obstdculos o barreras a la participacién y minimizar aquellas que no puedan
eliminarse;
d) proporcionado un énfasis adicional a la ion de los i no directivos en lo siguiente:
1) |determinado las necesidades y especlativas de las paries interesadas (vease 4.2);
2) |identificado el establecimiento de la politica 55T (véanse 5.2);
3 [iomado la asignacion de roles, responsabilidades y autondades de la organiZacion segun sea aplicable
(véase 5.3),
4)|identificado la determinacién de como cumplir los requisitos legales y otros requisitos (véase 6.1.3).
54 5) |determinado el establecimiento de los objetivos de la SST v la planificacién para lograria (véase 6.2);

6) |determinado los controles aplicables para la contratacién extema, [as normas y los contratistas (véase 8.1.4);

7)|determinado de qué necesita seguimiento, medicién y evaluacién (véase 8.1);
Determinado Ia planificacion, el establecimiento, Ia implementacion y el mantenimiento de programas de
auditorfa (véase 8.2.2).
9) |Determinado el aseguramiento de la mejora continua (véase 10.3);
8) i un énfasis adicional a la inclusién de trabajadores no directivos en la consulta relacionada con lo siguiente:
1) |determinado los mecanismos para su consulta de participaciéon;
Determinado la identificacién de los peligros y la evaluacidn de los riesgos y oportunidades (véase 6.1.1y
6.1.2)
3) |determinacién de acciones para eliminar los peligros y reducir los riesgos para la SST (véase 6.1 4);
determinado los requisitos de competencia, las necesidades de formacién, |a formacion y la evaluacién de la
formacion (véase 7.2);
5) idn de qué i i6n se necesita icar y como hacerlo (véase 7.4),
6)|determinado medidas de contral y su implementacion y uso eficaz (véase 8.1, 8.1.3 y8.2)

7 lai delos yla i6n de las acciones correctivas (véase 10.2);

Clausula Requisito W Observaciones

s P N
61 Acci para abordar riesgos y
LAl planificar el sistema de gestion de la SST, la ha las referidas en el apariado 4.1 (contexio), los requisitos referidos en el apartado 4.2 (partes interesadas) y 4.3 (el alcance de su
sistema de gestion de la SST) y los riesgos y que es abordar con el fin de...?
a) asegurar que el sistema de gestidn de la SST pueda lograr sus resultados previstos; La alta direceion esta eomprometida con la implementacién del sistema.
b) prevenir o reducir efectos no deseados, La organizacion es consciente de los peligros que se abordan en la misma.
) lograr la mejora continua.
Al determinar los riesgos y oportunidades que es necesario abordar, la organizacién ha tomado en cuenta...?
a) los peligros (véase 6.1.2.1); [] La organizacién tiene diligenciada la matriz de peligros.
Ta organizacian lene diigenciada 1a malriz de peligros y valora 108 nesgos
b) los riesgos para la SSTy otros riesgos (véase 6.1.2.2); [] en su trabaje de campo.
[ER] o |as oportunidades para la SST y ofras oportunidades (véase 6.1.2.3); La organizacién para sus trabajos de campo los valora, debido a que esto es
un requisito legal_
La organizacién cumple con algunos requisitos acorde a la SST como los del
d) los requisitos legales aplicables y otros requisitos (véase 6.1.3); decreto 1072 de 2015,
+La organizacién en sus procesos de planilicacion ha evaluado los fiesgos e identificado las oporiunidades que son
pertinentes para el resultado previsto del sistema de gestién de la SST asociados con los cambios en la organizacidn, sus o Se elabord la matriz de identificacén de los peligros, que se ajusta a los
procesos, o el sistema de gestion de la SST?. En el caso de cambios planificados, permanentes o temporales, esta requerimientos de orden nacional.
evaluacién se ha iniciado antes de que el cambio se (vitase 8.1.3).7
da izacién ha i i de sus ...7
N i d d
a) riesgos y oportunidades para la SST que es necesario abordar, iz;g:::.:;é" fiene documentados aigunos regisiros de accidentes de
procesos y acciones necesarios para determinar y abordar los riesgos y oportunidades (véase desde 6.1.2
b) hasta 6.1.4) en la medida en gque sea necesario para tener la confianza de que se llevan a cabo segin lo
planificado.
61.2__[identificacion de peligros y de los riesgos y para la SST
Identificacién de los peligros
ila izacién ha i ¥ ido un proceso para la identificacién continua y proactiva de los peligros que surgen?. LEl proceso ha tenido en cuenta, pero no se ha limitado a7
a (Cémo se organiza el trabajo, los factores sociales (incluyendo |a carga de trabajo, horas de trabajo, Se elabord la matriz de identificacdn de los peligros, que se ajusta a los
) victimizacién y acoso (bullying) e intimidacion), el liderazgo y la cultura de la organizacién; requefimientos de orden nacional.
b) las actividades y situaciones rutinarias y no rutinarias, incluyendo los peligros que surjan de:
1) |la infraestructura, los equipos, los . las ylas fisicas del lugar de trabajo;
2 el disefo del producios y servicios, la investigacion, el desamollo, los ensayos, la produccion, el montaje, la
construccién, la prestacion de servicios, el mantenimiento y la disposicién;
3) |los faciores humanos,
4) |[como se realiza el rabajo realmente;
6.1.2.1 o los incidentes pasades pertinentes internos o externos a la erganizacién, incluyendo emergencias, y sus El trabajo en campo es documentado
causas;
d) las situaciones de emergencia potenciales;
a) las personas, la de:
1) [aguellas con acceso al lugar de trabajo y sus actividades, incluyendo emergencias, y sus causas; ‘ | | |
o [Aauelias en las inmediaciones dellugar de trabajo que pueden verse aiectadas por las actividades de la
) organizacion;
3 las situaciones no controladas por la organizacién y que ocurren en |as inmediaciones del lugar de trabajo que
) pueden causar lesiones y deterioro de la salud de las personas en el lugar de trabajo;
y los cambios reales o prop enla , SUS OpH , PIOCesO0s, ¥ su sistema de
9 gestion de la SST (véase 8.1.3);
h) los cambios en el conocimiento y la informacion sobre los peligros;




Evaluacién de las op: para la SST y otras para el SG-SST
iLa izacion ha i v un proceso para evaluar._?
a) las oportunidades para la SST que permitan mejorar el desempefio de la SST teniendo en cuenta los cambios planificados en la organizacién, sus politicas, sus procesos o sus actividades, y:
6.1.23 1 las oportunidades para adaptar el trabajo, la organizacién del rabajo y e/ &mbiente de trabajo a los
2) |las oportunidades de eliminar los peligres y reducir los riesgos para la SST; Se esa incentivando la conformacisn del SG-SST en la organizacion.
b) las oporiunidades para mejora del Sistema de Gestion de la SST.
de los reg legales y otros reg
LLa izacién ha i y procesos para...?
determinar y tener acceso a los requisitos legales y otros requisitos actualizados que sean aplicables a sus
a peligros, sus riesgos para la SST y su sistema de gestion de la SST;
6.1.3 b) determinar cémo aplican esos requisitos legales y otros requisitos a la organizacién y qué es necesarnc
comunicar;
o tener en cuenta estos requisitos legales y otros requisitos al establecer, implementar, mantener y mejorar de
manera continua su sistema de gestién de la SST.
[{La organizacion ha mantenido y conservado INformacion gocumentada sobre sUs requisiios legales y olros equisiios y se Ta organizacion cuenta con Informacion documentada para el desanollo de |
ha asequrado de que se actualice para reflejar cualguier cambio? SUS ProOCesos.
Planificacién de acciones
(La ha ?
a) Las acciones para:
1) [abordar estos riesgos y oportunidades (véanse 6.1.2.2 y 6.1.2.3),
2) |abordar los requisitos legales y ofros requisilos (véase 6.1.3); Se espera consolidar el disefio y la implementacion del SG-SST.
3) ¥ respol ante i de el (véase 8.2),
6.1.4 b) La manera de:
1 Tniegrar e [mplementar |as acclones en SUs procesos del sisiema de geston de 1a 551 0 en olfos procesos
de negocio;
2) |evaluar la eficacia de estas acciones.
LLa organizacién ha tomade en cuenta la jerarquia de los controles (véase 8.1.2) y las salidas del sistema de gestion de |a
SST cuando planifique la toma de acciones?
LAl planificar sus acciones la organizacién ha considerado las mejores practicas, las opeiones tecnolbgicas, y los requisitos
financieros, operacionales y de negocio?
6,2 tivos de la 55T y para lograrlos
Objetivos de la SST
La organizacién ha establecido objetivos de la ST para las funciones y niveles pertinentes para mantener y mejorar | -
. orimaamanta ol satema te geshdln de laSSTyel d§semp:nu oo sor (véasepﬂ) 32 " vl | | Los abjetivos se encuentran establecidos junto con la poltica de SST
Los objetivos de la SST .7
a) son coherentes con la politica de la SST, | | |
b) son medibles (si es posible) o sen evaluables en términos de desempena; | | |
6.21 ) tienen en cuenta:
1) |los requisitos
2) |los resultados de la evaluacién de los riesgos y oportunidades (véase 6.1.2.2 y 6.1.2.3);
3)[05 resuTEatos s T conslta con los Wrabajadores (v6ase 5.4] . Guando bxistan. con los ropresentantes e 1os
trabajadores.
a7 [son sojelo o seqUERE.
8 [56n comunicado
f) ‘se actualizan, segun sea apropiado.
para lograr los objetivos de la S5T
Al planificar céma lograr sus ohjelivos de la SST, la izacion ha inado_7
a) qué se va a hacer; []
b U recursos se requernran;
<) QUIEN serA responsable, -]
6.2.2 d CUNdo se finalizara;
) edmo 1 log incluyendo los indicadores de seguimiento; []
f como se integraran las acciones para lograr los objetivos de la SST en los procesos de negocio de la )

organizacién

4 La organizacién ha mantenido y conservado informacién documentada sobre los objetivos de la SST y los planes para
lograrkos?

7. APOYD
Clausula Requisito :umpgmlanh: Observaciones

Recursos

71 iLa i y preporei les recursos r para el imiente, impl ion, . .
rantenimienia y majora contia dal Sistema da gestion da Ia S817 Proporciona los requerimientos cuando estos estan ligados a una nomativa
iLa izacién ha...?

determinado la competencia necesaria de los trabajadores que afectan o pueden afectar a su desempeno de Hay un reconocimiento de las necesidades de los trabajadores, pero solo
a la SST; Unicamente en el trabajo de campo.
72 o que Tos Sean comp {ncluyendo Ia capacidad de identificar los peligros), Tos rabajadores son elegidos por su formacion v expe

on la educacién, induccién, formacién o experiencia apropladas:

laberal. paro o son capaces de identificar los peliaros

cuando sea aplicable, tomar acciones para adquirir y mantener la competencia necesaria y evaluar la eficacia

° de as acciones tomadas;
d) conservado |a informacién documentada apropiada, como evidencia de la competencia. 33:"':“"[@" las bildcoras de salida de campo y un banco de hojas de
Toma de

Los lrabajadores han lomado conciencia de 7

a) ‘Ia polltica y los objetivos de la SST,;




b) su contribucion a la eficacia del sistema de gestidon de la SST, incluidos los beneficios de una mejora del
desempefio de la SST;
73 o las implicaciones y las consecuencias potenciales de no cumplir los requisitos del sistema de gestion de la
SST,
d) los it L ¥ los itados de in igacién, que sean pertinentes para ellos;
o) los peligros, los riesgos para la SST y |a acciones determinadas, que sean pertinentes para ellos
Ta capacidad de alejarse de siuaciones de irabajo que consideren que representan un peligro Inminenie y Se precisa fomentar las capacitaciones establecidas en el programa de
f serio para su vida o su salud, asi come las disposiciones para protegeries de las consecuencias indebidas de
hacera capacitaciones.
T4 C
ila izacién ha i ¥ ido los procesos para las icac intemas y extemas pertinentes al sistema de gestién de la SST, que incluya la determinacion de: ... ?
a) qué comunicar; [T [ [Instrucciones para el trabajo de campo.
b) cudndo comunicar, ] | [0l se comunica cuando se van a realizar trabajos: de campo-
) a quién
1) [Inernaments enire los diversos nivelss y funciones de Ia organizacién: Solo se comunica al personal de Trabalo de campo_
2) |entre i y visitantes al lugar de trabajo,
3) |entre otras partes interesadas:
7.4.1 d) edmo comunicar; Solo se comunica por medio oral.
La organizacin ha lomado en cuenta aspecios de diversidad (por ejemplo, género, idioma, cullura, allabelizacion,
discapacidad), al considerar sus necesidades de comunicacidn?
. La organizacion ha considerade los punios de visia de paries inleresadas exiernas al establecer sus procesos de
comunicacion?
Al establecer sus procesos de comunicacién, la organizacién ha:
a) ‘Temdoen cuenta sus requisitos legales y otros requisitos;
| de que lair delaSSTa es coherente con la informacién generada dentro del
b) ‘swslema de gestién de la SST, y es fiable
ila ha a las comunicaciones perlinentes sobre su SG-8ST7
Ci Inter:
La organizacion ha
7.42 a) wmumc_aac_ml.e_rna mente la info(magudn pertinente para el SG-SST enfre los diversos niveles y funciones de
la inel d cambios en el SG-SST, segin sea apropiado;
Bb) asegurado de que sus procesos de comunicacién permitan a los trabajadores contribuir a la mejora continua.
Comunicacién externa
743 La organizacién ha comunicado externaments la informacion pertinente para el SG-S5T segin se establace en los procesos o
de comunicacién de la organizacién y tenienda en cuenta sus requisitos legales y ofros requisitos
75 Informacion documentada
Generalidades
$El sistema de gestién de la SST de la haincluido: ...7
7.51 a) [lainformacién documentada requerida por esta Norma Intenacional; | | | |
b) la ir que la determina como necesaria para la eficacia del sistema de ‘ | | La organizacién cuenta con algunos de los requisitos documentales
gestién de la SST. | &n esta norma.
(Creacion y
Al crear y actualizar Ia i i a izacion se ha de que o siguiente sea
752 a) la identificacién y descr\pn{bn (por ejt_zmpln, titulo, fecha, autor o ndmero qe referencia); [] La organizacién cuenta con una gula de elaboracion de documentos
o :: e'gg::.l:ci)?m ejemplo, idioma, version del software, graficos) y los medios de soporie (por elsmpio, papel. | ) Se encuentra creada una gula de elaboracén de documentos.
€) |a revisién y aprobacién con respecto a la conveniencia y adecuacion. [] Se encuentra creada una gula de elaboracién de documentos.
Coni la man men
¢La informacién documentada requerida por el sistema de gestién de la SST y por esta Norma Internacional se ha controlado para asegurarse de que: ...7
a) este disponible y sea iddnea para su uso, dénde y cudndo se necesite; Se encuentra disponible para aquel que lo necesite ante el drea de gestidn.
o esie prolegida adecuadamente (por ejemplo, contra pérdida de Ta confidencialidad, uso Inadecuado, o pérdida
de integridad).
¢ Para el control de la la ha abordado las . Segln coresponda ...
L a) distribucién, accese, recuperacion y uso; [}
b o y , incluida la p de la [<]
) control de cambios (por ejemplo, control de versién); []
d) conservacion y dit icion final; [] La organizacién cuenta con un sistema de archivo.
La informacion documeniada de origen extemo que | organizacion determina como necesara para 1a planiicacion y £1 2cces0 2 2 Informacion documentada extema se puede consultar.
operacién del sistema de gestién de la SST se ha identificado, segin sea apropiado y controlado?

Clausula Requisito .ms mp N Observaciones
8.1 ¥ control operacional
Generalldades
iLa ha ifi L ¥ ido los procesos ios para cumplir 08 requisitos del sistema de gestion de la SST y para i las acciones I en el capltulo 6
mediante: ...7?
a) el establecimiento de criterios para oS procesos,
844 b) la implementacién del control de los procesos de acuerdo con los criterios;
o el mantenimiento y [a conservacién de informacién decumentada en la medida necesaria para confiar en que
los procesos se han llevado a cabo segin lo planificade;
d) la adaptacién del trabajo a los trabajadores
LEn lugares de trabajo con maltiples empleadores, la organizacién ha coordinado las partes pertinentes del sistema de
gestién de la SST con otras ?
Eliminar peligros y reducir riesgos para la SST
ila ha 1 procesos para la de los peligros y la revision de los riesgos para la SST utilizando la siguiente jerarguia de los controles: ...
Tener en cuenta el procedimiento de examenes MedIcos ocupacionaes |
a) eliminar el peligro;
disefiado
812 b) sustituir con materiales, procesos, operaciones o equipos menos peligrosos;
<) Ltllizar controles de ingenieria y rearganizacion del rabajo;
d) utilizar controles administrativos incluyendo la formacién;
@) utilizar equipos de proteccién personal adecuados.
Gestién de cambio
ila ha procesos para la i i6n y el control de los cambios i v que tienen un impacio en el desempefio de la SST, incluyendo: 7
a) |nucvm productos, procesos o servicios o los cambios de productos, servicios y procesos incluyendo:
1) |Las ubicaciones de los lugares de lrabajo y sus alrededores:;
2) [Ia organizacion de uagajc
3) [l condiciones de wrabajo;
4) [los equipos;
813 5) [la fuerza de trabajo;
b) cambios an los requisitos legales y otros requisitos; La wgar_uzacmn solo se adapla a la normativa cuando son requisitos legales
necesarios para la aperacién de la empresa
<) cambios en los conocimientos o la informacién sobre peligros y riesgos para la SST relacionados;
d) en iento y fog
+La organizacion ha revisado las consecuencias de los cambios no previsios, lomando acciones para miligar cualquier
efeclo adverso. segln sea necesario?




Generalidades

8.1.4.1 La organizacién ha establecido, implementado y mantenido procesos para controlar la de productos y servicios de forma
L 9 . Imp . Y y P pa P Y Se elabord el procedimiento de compras.
que se asegure su conformidad con su sistema de gestién de la SST?
ila tiene rdinado sus procesos de COmMpras con sus para identificar los peligros y para evaluar y controlar los riesgos para la SST.que surjan de: .7
a) las actividades y operaciones de los contratistas que impactan en la i Se establece con los contratistas acuerdos de trabajo.
5142 b} las actividades y operaciones de la organizacién que impactan en los trabajadores de los contratistas; Se establece con los contratistas acuerdos de trabajo,
o o las actividades y operaciones de los contratistas que impactan en otras partes interesadas en el lugar de Se tiene en cuenta las necesidades y requisitos del lugar de trabajo en
trabaio; campo.
£ La organizacidn se ha asegurado que los requisitos de su SG-SST se cumplen por los contratistas y sus trabajadores?; Los s ler | L
itos d I | 1r: d 3
procesos de compra de la organizacién ienen definido y aplicado los criterios de SST para la seleccién de contratistas? © cumplen los requisitos de manera leve para el irabajo de campo
extorna
¢ La organizacién se ha asegurado de que las funciones y los procesos contratados extemamente estén controlados?; La
8143 organizacion se ha asegurado de que sus acuerdos en materia de contratacién extema son esherentes eon los requisitos ™ Cuando se realizan contrataciones externas el HSE tiene contrato directs
legales y otros requisitos y con alcanzar los resultados previstos del SG-SST?.El tipo y el grado de control a aplicar a estas con DPE.
funciones y procesos se ha definido dentro del SG-SST?
e Jires ante
ila izacién ha i v ido procesas ios para prepararse y para ante iones de i iales, seglin se identifica en el apartado 6.1.2 1, incluyenda: 7
a) :L:ulms lento de una L alas de < ¥lainclusin de los primeros Se suglere acatar las recomendaciones del plan de emergencias disefiado.
b} |a provisién de formacién para la respuesta planificada
) la pruebas peritdicas y el ejercicio de la capacidad de respuesta planificada:
a4 la evaluacidn del desempefio y, cuando sea necesario, la revision de la respuesta planificada, incluse
82 después de las pruebas y, en particular, después de que ocurran situaciones de emergencia;
) la comunicacién y provision de |a informacién pertinente a todos los trabajadores sobre sus deberes y
responsabilidades;
f la dela pe a los contratistas, visitantes, servicios de respuesta ante
emergencias, auloridades gul . ¥, cuando sea , a la comunidad local.
) tener en cuenta las necesidades y capacidades de todas las partes interesadas pertinentes y asegurandose
g que se , Segun sea en el de |a respuesta L
ila izacién ha y conservado informacién documentada sobre el proceso y sobre los planes para responder
a situaciones de emergencia potenciales?

Cumplimiento

Clausula Requisito Observaciones
9,1 anilisis y
Generalidades |
LLa organizacion ha establecido, implementado y mantenido procesos para el seguimiento, la medician, el andlisis y la ‘ | | |’Se recomienda efectuar fa apl de los va
evaluacién del desemperio?
m izacion ha 2
a) aqué es hacer ¥ qué es medir,
1) |el grado en que se cumplen los requisitos legales aplicables y otros requisitos; []
2)|sus ¥ Ops «con los peligros, los riesgos y oportunidades identificados; [ /]
3) el progresc en el logro de Ios objelivos de la SG-S5T de [a organizacion,
4)la eficacia de los controles operacionales y de otros controles,
o Tos mélodos de seguimiento, medicion, analisis y evaluacin del desempena segan sea apicable, para )
914 asequrar resultados vélidos;
€) los criterios frente a los que |a organizacién evaluard su desempefio de la SST. []
d) cudndo se debe realizar el seguimiento y la medicion; []
a) cudndo se debe analizar, evaluar y icar los del seguimiento y la medicién. []
¢ La organizacién ha evaluado el desemperio de la SST, y determinado la eficacia del sistema de gestién de la S8T?
¢La organizacitn ha asegurade de que el equipo de seguimiento y medicidn se ha calibrade o verificado segn sea o
aplicable, y se ha utilizade y mantenido cuando sea apropiado?
ila ha la 7
a) ‘comu evidencia de los resullados del seguimiento, la medicién, el andlisis y la evaluacion del desempefio; ‘ | | |
b) [sabre el mantenimients, calibracién o verificacién de los equipos de medicisn [ | |
Evaluacién del
¢La organizacion ha establecido, implementado y mantenido procesos para evaluar el cumpl con los requisitos ‘ | | |
[legales y otros requisitos (véase 6.1.3)7
La organizacién tiene:
9.1.2 a) determinada la frecuencia y los métodos para la evaluacion del cumplimiento
) evaluado e cumplimiento y toma de acciones si es necesario (véase 10.2) []
o mantenido el conocimIento y |8 Comprension de su estado de cumpImIento con 108 requisios legales y omos
requisitos
d) conservada |a informacién documentada de los resultados de la evaluacién del cumplimiento
9.2 |Auditoria interna
Generalidades
¢La organizacidn ha llevado a cabo auditorias internas a intervalos para acerca de si el sistema de gestion de la SST...7
a) es conforme con:
9.21 1 Ios requisitos propios de la organizacion para su sistema de gestion de la SST, incluyendo la politica de la o
SST y los objetivos de la SST;
2)|los requisitos de esta Norma Intemacional; []
b) se implementa y mantiene eficazmente. []
Programa de auditoria inferna
F1E] ?
ha planificado, establecido, implementado y mantenido programas de auditoria que incluyan la frecuencia, los
a) métodos, las responsam\ld_ades. _Ia consullg‘ los requisitos de planificacién, y la elaboracién de |nicrmgs‘ que
deben tener en consideracion la importancia de los procesos involucrados ¥ los resultados de las auditorfas
previas, asl como,
b) ha definido los criterios de la auditoria y el alcance para cada auditorfa;
9.2.2 o ha seleccionado audilores y llevar a cabo auditorias para asegurarse de la objetividad y la imparcialidad del

proceso de auditoria;

se ha asegurado de que los resultados de las auditorias se informen a los directivos pertinentes;
d) asegurdndose de que se informen de los hallazgos de la auditoria pertinentes a los trabajadores, y cuando
existan, a los representantes de los trabajadores, y a otras partes interesadas petinente;

ha tomado las acciones apropiadas para tratar las no conformidades y mejorar de manera confinua su

K desempefo de la SST (véase el capitulo 10);

o0 o |00 o

ha conservado la informacién documentada como evidencia de la implementacion del programa de auditoria y

de los resultados de las auditorias.
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Revisién por la

¢La alla direccion ha revisado el sistema de gestidn de la SST de la organizacién a intervales planificados, para asegurarse
de su conveniencia, adecuacidn y eficacia continua®

La alta direccidn pide informe del funcionamiento del SST.

£La revisién por la direccidn ha .2
a) el estado de las acciones de las revisiones por la direccion previas | | |La aita direccién revisa el funclonamiento de SST
b) los cambios en las cuestiones externas e interas que sean periinentas al sistema de gestitn de la SST, incluysnda:
1) iae necesidades y espactativas de las partes interesadas; © La alta direccidn considera las necesidades de las paries Inleresadas en la
de los contratos.
. La alta direccidn considera las necesidades en la elaboracion de los
2) [los requisitos legales y olros requisitos; ]
contratos.
3) [los riesgos y las oportunidades;
c) el grado de de la politica de la SST y los objelivos de la SST;
d) la Informacién sobre el desempefio da la SST, Incluidas las tendencias relativas a:
1) [los incidentes, no conformidades, acciones correclivas y mejora conlinua;
2) |los resultados de seguimiento y medicién;
3) [los resultados de la evaluacian del cumplimiento con los requisitos legales y olros requisitos;
4) |los resultados de la auditoria,
5) [la consulta y la participacion de los trabajadores;
6) |los riesgos y oportunidades:
) Ta BOBCUACION G8 105 T8CUS0S PAra MAnlensr Un sislema de gestion de & 551 elicaz.
n las v con las partes . clo se manliene comuUNICAcion Con 1 Crganizacion que se establece
conltratos.
a) las oportunidades de mejora continua;
4Las salidas de |a revisién por la direceion han incluido las con: _?
la convenlencia, adecuacion y eficacia conlinuas del sistema de gestion de SST en alcanzar sus resultados © La revision que se hace con |a direccion es con el fin de poder ejercer su
a previstos actividad econdmica.
b) las de mejora continua;
€) cualguier necesidad de cambio en el sistema de gestion de la SST,;
4 los racursos nacasarios: o nl;::rlfm?::cmm considera lo necesario sn SST para ejercer su actividad
o \ae acciones, &l £on necesarias; © I‘;?ua’:r‘;am:‘i::ccudn considera lo necesario en SST para ejercer su actividad
) las de mejorar la del sistema de gestion de la SST con olros procesos de negocio;
] cualquier implicacién para la direccién estratégica de la organizacion.
¢ La organizacion ha comunicado los resultados pertinentes de la revisidn por la direccion a sus rabajadores, y cuando La alta direccién sclo se manifiesta con el coordinador del 4rea de gestién.
exislan, a los representantes de los trabajadores (véase 7.4)2
;. La organizacion ha conservado informacion documentada como evidencia de los resullados de as revisiones por la © La alta direccidn consanva los informes.

direccién?

Requisito il I i Observaciones

Clausula
-3 P N
10,1 ¢ La organizacién ha determinado las oportunidades de mejora (véase el Capilulo 9) e implementado las acciones necesarias
para alcanzar |os resultados previstos de su sislema de geslidn de la SST? ‘ | ‘ |
no y acciones
ila én ha ido, y mantenido procesos, Incluyendo informacién, investigar y tomar aceclones
para determinar y gestionar los incidentes y las no conformidades?
4 Cuando ocurra un incidente o una no conformidad, |a organizacion ha 27
a) de manera oportuna ante el incidente o la no ¥ segin sea aplicable:
1) [tomar aceiones para conlrolar y corregir el incidente o la no conformidad, [ | & ]
2) [hacer frente a las consecuencias; [ | & ]
b evaluado, con la participacin de los rabajadores (véase 5.4) e involucrado a olras parles interesadas pertinentes, la necesidad de acciones correctivas para eliminar las causas raiz del incidente o la no
idad, con el fin de que no vuelva a ocurir ni ocurra en ofra parte, mediante:
) |12 i del incidente o Ia revision de 1a no conlormidad. []
2)[la determinacién de las causas del incidente o la no conformidad; []
4)|1a GetBIiNacKan dB < han ocUmd0 incidentes SImIEres, & GXIStBN ho conformIdages, o & polencialments o
podrian oeurir,
102 o r;wsado Tas evaluaciones exislenies de 108 Nesgos para 1a ST y 108 Nesgos, segun sea apropiado (vease )
8 1
@ deu)zuminadu ‘& Implementado cualquler accion necesana, Ncluyendo acciones comectvas, de acuerdo con 1a o
jararquia de los controles (véase 8.1.2) y la gestion del cambio (véase 8.1.3);
evaluado los riesgos de la SST que se relacionan con los peligres nuevos o modificados, antes de tlomar
e acciones; o
fl revisado |a eficacia de cualquier accion tomada, incluyendo las acciones carrectivas; [*]
a) hecho cambios al sisterna de gestion de 88T ]
¢ Las acciones correciivas han sido adecuadas a los eleclos o los elecios polenciales de los Incidentes o las no o
conformidades encontradas?
ila ha como evidencia de: .7
a) [la naturaleza de ios incidentes o las no conformidades y cualquier aceibn tomada posteriorments; (]
b) [ls resultades de cualguier aceién y accion comactiva, incluyendo su eficacia. ]
¢La organizacién ha comunicado esta informacién documentada a los rabajadores pertinentes, y cuando existan, a los o
representantes de los trabajadores, y a otras partes interesadas pertinentes?
10,3 Mejora continua
(la ha mejorada la 3 y eficacia del sistema de gestién de la SST para: .7
a) majorar el desempadio de la SST
b) promover una cullura que apoye al sistema de gestion de la SST;
o Promaver la de los i en la impl n de acciones para la mejora continua del

sislema de geslion dela SST;

4 comunicar los resullados pertinentes de la mejora continua a sus trabajadores, y cuando existan, a los

iles de los

e) mantener y conservar informacién documentada como evidencia de la mejora continua.
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