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RESUMEN 

 

TITULO: SISTEMA DE GESTIÓN EN SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL 

SEGÚN LA NORMA OHSAS 18001:2007 PARA LA EMPRESA GRUPO SURTI 

S.A.S. 

AUTORES: RODRÍGUEZ PEDRAZA, Nathalia 

  RODRÍGUEZ PIÑA, Yiseth 

PALABRAS CLAVES: OHSAS, Seguridad Industrial, Salud Ocupacional, Sistema 

de Gestión, Riesgo, Peligro, Auditoría Interna, Mejora continua. 

DESCRIPCIÓN:  

 

GRUPO SURTI S.A.S. en busca de continuar su crecimiento permanente dentro 

del mercado que lo impulse a consolidarse como una empresa líder nacional e 

internacionalmente, plantea la necesidad de diseñar e implementar un Sistema de 

Gestión en Seguridad y Salud Ocupacional según la norma NTC OHSAS 18001: 

2007 enfocado a ofrecer óptimos ambientes laborales a sus trabajadores basados 

en el análisis constante de los factores de riesgo a los que están expuestos y el 

trazado de estrategias orientadas a mantener los más altos niveles de salud y 

seguridad dentro de su organización, dirigidos siempre a encontrar soluciones que 

puedan ser sostenibles en el tiempo.  

 

En el transcurso de este libro se detallarán las etapas que han dado paso al 

cumplimiento del proyecto de grado en la empresa GRUPO SURTI S.A.S. 

 

El proyecto ha iniciado con el análisis de una situación previa a la implementación 

de la Norma en la cual se realizó un diagnóstico que arrojó los puntos críticos 

                                                             
 Practica Empresarial 
 
 Facultad de Ingenierías Fisicomecánicas. Escuela de Estudios Industriales y Empresariales. 
Ingeniero. Jorge Enrique Tarazona Torres   
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sobre los cuales posteriormente se construyó un plan de acción para la 

implementación del Sistema de Gestión basado en el establecimiento de una 

política y unos objetivos definidos por la alta dirección, posteriormente se 

desarrolló la documentación exigida por la Norma y demás documentos 

requeridos para el funcionamiento de su Sistema de Gestión  y finalmente se 

realizó la verificación de su eficacia a través de la ejecución de dos auditorías 

internas. 
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SUMMARY 

 

TYTLE: SYSTEM OF MANAGEMENT IN INDUSTRIAL SAFETY AND 

OCCUPATIONAL HEALTH ACCORDING TO THE NORM OHSAS 18001:2007 

FOR THE COMPANY GRUPO SURTI S.A.S. 

 

AUTHORS: RODRÍGUEZ PEDRAZA, Nathalia Lucía 

          RODRÍGUEZ PIÑA, Yiseth 

 

KEY WORDS: OHSAS, Industrial Security, Occupational Health, Continuous 

Improvement.  

DESCRIPTION: GRUPO SURTI S.A.S. looking to continue its steady growth into 

the market to drive it to establish itself as a national and international leader,  

GRUPO SURTI S.A.S. plans the necessity to design and implement a Safety 

Management System and Occupational Health according to the norm NTC 

OHSAS 18001: 2007, focus on providing optimal work environments for their 

workers based on ongoing analysis of risk factors they are exposed to and the 

design of strategies to maintain the highest standards of health and safety within 

the organization, always aimed at finding solutions that can be sustainable over 

time. 

 

In the course of this book we will detail the steps that have given way to the 

fulfillment of the graduation project in the company GRUPO SURTI S.A.S 

 

The project started with the analysis of the situation before the implementation of 

the Norm OHSAS 18001:2007,  which diagnostic showed the critical points and 

was the base to build our action plan to implement the management system, 

always based on the establishment policy and objectives defined by senior 

                                                             
 Managerial Practice 
 Faculty of Engineering Mechanics. School of Industrial and Managerial Studies. Engineer Jorge 
Enrique Tarazona Torres 
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management, later developed the documentation required by the Norm and other 

documents required for the operation of its management system and finally to 

verify its effectiveness through the implementation of two internal audits. 
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INTRODUCCION 

Con el pasar de los años las organizaciones se han esforzado cada día más por 

brindar calidad en sus productos y servicios generando con esto su aceptación 

dentro del mercado, pero nada podría ser fructífero si no se tienen en cuenta a 

quienes estando detrás del escenario trabajan arduamente para conseguir que 

estos esfuerzos se vean reflejados en el producto final, son estas personas que, 

movidas por un sentido de pertenencia hacia la organización dan lo mejor de sí 

para lograrlo. Es por esto que se ha despertado un fuerte interés en materia de 

Seguridad Industrial y Salud Ocupacional con el fin de poder identificar los 

posibles riesgos a los que están expuestos los trabajadores, contribuyendo con 

esto a prevenir accidentes de trabajo y/o enfermedades profesionales, buscando 

así velar por el bienestar del personal en general y en consecuencia por el óptimo 

desarrollo interno de la organización.  

 

El GRUPO SURTI S.A.S, empresa comprometida con su responsabilidad social, 

desea generar una cultura organizacional donde los empleados se sientan 

protegidos, respaldados por la organización para la que trabajan. Por ello, es 

nuestra intención como autoras de este trabajo, ayudarlos a cumplir este objetivo 

a través de la implementación de la Norma OHSAS 18001:2007. 

 

Entre los beneficios a los que el GRUPO SURTI S.A.S podría acceder mediante la 

implementación de este sistema de Gestión se encuentra el mejoramiento de la 

relación Trabajador-Organización que conlleva a fortalecer el sentido de 

pertenencia por parte del trabajador, a disminuir los índices de rotación de 

personal, disminuir la probabilidad de demandas por parte de los trabajadores, 

disminuir los costos causados por desperdicios de tiempo además de trabajar en 

pro de la motivación del empleado, factor indispensable para crear un ambiente 

laboral de doble vía.  
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TABLA DE LOGROS 

 

Tabla 1. Tabla de logros 

No. OBJETIVOS DEL PROYECTO 
UBICACIÓN DE 

CUMPLIMIENTO 

1 

Realizar un diagnostico detallado del GRUPO 

SURTI S.A.S., que permita conocer su estado 

actual con respecto a los requerimientos de la 

norma OHSAS 18001:2007. 

Numerales 4.2 , 

4.3 , 4.4  

 

2 

Diseñar y documentar los procesos, 

procedimientos, planes, programas y demás 

requisitos contenidos en la NTC OHSAS 

18001:2007. 

5 / 6  

 

3 

Llevar a cabo la capacitación del personal 

responsable de las actividades relacionadas con 

el Sistema de Gestión en Seguridad  y Salud 

Ocupacional según los lineamientos de la Norma 

OHSAS 18001:2007. 

 5 / 6 

 

 

4 

Revisar y gestionar la aprobación de todos los 

documentos que constituyen el  Sistema de  

Gestión en Seguridad  y Salud Ocupacional por 

parte de la dirección. 

 5.10 

 

5 
Formular y establecer indicadores de gestión que 

permitan verificar la evolución del sistema. 

 5.5.3 

 

6 

Realizar dos auditorías internas para  evaluar el 

Sistema de Gestión en Seguridad y Salud 

Ocupacional e identificar oportunidades de 

mejora. 

7  

 

Fuente: Autoras 
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1. DESCRIPCION DEL PROYECTO 

 

 1.1 DESCRIPCIÓN DEL PROBLEMA  

 

Antiguamente las empresas que hoy conforman el GRUPO SURTI S.A.S. 

dedicaban el 100% de sus esfuerzos a la comercialización y distribución de 

productos de consumo masivo de grandes multinacionales y dada la naturaleza 

de este negocio la administración de estas compañías alrededor del país no 

tomaban en cuenta los riesgos a los que se encontraban expuestos sus 

trabajadores por lo que la evolución en materia de Seguridad y Salud Ocupacional 

no era su principal preocupación, pero, con el tiempo, y después de la fusión 

realizada con la empresa INCOLFEC que dedicaba sus rumbos a la producción 

de alimentos y luego de la recién construida planta de producción de marcas 

propias los directivos se percataron de su tardanza comparativa con las 

tendencias mundiales relacionadas con la Seguridad y Salud Ocupacional y 

finalmente se vieron en la necesidad de mejorar sus niveles de competitividad 

integral, por esta razón la implementación de la norma OHSAS 18001:2007 en la 

empresa adquiere vital importancia para el cumplimiento de esta meta.  

 

Dentro de las falencias a mejorar respecto a seguridad y salud ocupacional se 

encuentran las siguientes: 

 Difusión de las políticas y directrices al personal. 

 Conformación de la brigada de emergencia. 

 Demarcación y señalización en los lugares de trabajo. 

 Realización del panorama de riesgos 

 Matriz de requisitos legales. 

 Entre otros. 

 

Adicionalmente, cabe resaltar que a partir de inicios de abril del año 2011, cuando 

comenzó a funcionar la planta de producción en las nuevas instalaciones, se han 
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venido presentado algunos incidentes que potencialmente pudieron ser  mucho 

más graves, como la caída de cajas de producto terminado mal estivadas en 

pasillos peatonales, resbalones en el salón de producción por no usar los 

elementos de dotación adecuados, el cruce de personal en zonas donde no se 

podría transitar por falta de demarcación y señalización, etc. o incluso un 

accidente de trabajo con uno de los maquinistas, quien se accidentó una mano 

con unas mordazas y a quien tuvieron que hacerle una cirugía menor que terminó 

en 15 días de incapacidad laboral. 

 

Todas estas son situaciones que se han venido dando por la falta de información 

a los empleados, de la implementación de un Sistema de Gestión en Seguridad y 

Salud Ocupacional acorde a las nuevas necesidades de la organización, de 

herramientas cuantitativas (Indicadores de Gestión) que le permita a la 

Administración evaluar riesgos y niveles de accidentalidad para evaluar el 

desempeño en estas áreas, etc. 

 

Debido a estos y muchos otros motivos se considera de vital importancia la 

realización y satisfactoria culminación del proyecto sumado a una fuerte 

conciencia por parte de la dirección de la empresa que trabaje por el 

mantenimiento de las mejoras y la permanencia de estas en el tiempo.  

 

Basado en los requisitos de la Norma NTC OHSAS 18001, la empresa GRUPO 

SURTI S.A.S facilitó a las autoras del proyecto la información vinculada con los 

procesos con el fin de realizar un diagnóstico inicial sobre la misma. 

El objetivo de este diagnóstico inicial es conocer aspectos relacionados con 

Seguridad Industrial y Salud Ocupacional para verificar el nivel de cumplimiento 

actual por parte de la empresa, respecto a los requisitos exigidos por la Norma 

NTC OHSAS 18001;  con el objetivo de iniciar el diseño, documentación, 

implementación y evaluación interna del Sistema de Gestión en Seguridad y 

Salud Ocupacional. 
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Este diagnóstico de la empresa GRUPO SURTI S.A.S fue llevado a cabo durante 

los meses de Abril y Mayo del presente año. 

 

 1.2 JUSTIFICACIÓN DEL PROYECTO 

 

Algunos de los retos más importantes que enfrentan las organizaciones a nivel 

mundial es su constante preocupación por generar valor, por destacarse dentro 

de un ámbito muy competitivo, por volver sus compañías más atractivas para los 

inversionistas; sin embargo el perfil de los inversionistas ha cambiado con el 

pasar de los años, en la actualidad estos evalúan no solo la rentabilidad de los 

negocios sino el desarrollo integral de las organizaciones, hoy más que nunca se 

busca la transparencia en los procesos y la calidad del ambiente laboral para los 

empleados. 

 

Las organizaciones mejor calificadas a nivel internacional, se caracterizan 

también por ser aquellas donde el talento humano se sienta más a gusto, más 

protegido, y es en este aspecto donde un Sistema de Gestión en Seguridad y 

Salud Ocupacional se vuelve una herramienta imprescindible para aquellas 

organizaciones que deseen mejorar el clima organizacional de su entorno. 

 

Este es precisamente el caso de GRUPO SURTI S.A.S., sus Directivas saben que 

deben fortalecer su relación con los empleados, deben generar un ambiente en 

donde ellos se sientan importantes, seguros y protegidos, pues son sus 

trabajadores quienes soportan cualquier estrategia o plan de desarrollo de la 

organización. Por ello, se cuenta con todo su compromiso y colaboración para la 

realización de este proyecto, pues saben de los beneficios que la implementación 

de esta norma les podría brindar como organización, una mayor fidelización y 

compromiso por parte de los empleados; así como, una mejor imagen ante los 

socios e inversionistas, ante las secretarías distritales de cada departamento, y la 

sociedad en general.  
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1.3 ALCANCE DEL PROYECTO 

 

El alcance de este proyecto es el desarrollo de procesos seguros mediante la 

planeación, documentación, implementación y evaluación interna del Sistema de 

Gestión en Seguridad y Salud Ocupacional por medio de dos (2) auditorías 

internas con la elaboración e implementación de sus respectivos planes de 

mejoramiento, según la norma OHSAS 18001:2007 para la empresa GRUPO 

SURTI S.A.S. 

 

 1.4 OBJETIVOS 

 

1.4.1 Objetivo General 

 

Diseño, documentación, implementación y evaluación interna del Sistema de 

Gestión en Seguridad y Salud Ocupacional según los lineamientos de la Norma 

OHSAS 18001:2007 para la empresa GRUPO SURTI S.A.S. 

 

1.4.2 Objetivos Específicos 

 

 Realizar un diagnóstico detallado del GRUPO SURTI S.A.S, con respecto a 

los requerimientos de la norma OHSAS 18001:2007. 

 Efectuar una socialización de dicho diagnóstico para reconocer el estado 

actual de la Empresa. 

 Diseñar y documentar los procesos, procedimientos, planes, programas y 

demás requisitos contenidos en la NTC OHSAS 18001:2007. 

 Realizar la Implementación del Sistema de Gestión en Seguridad y Salud 

Ocupacional según los lineamientos de la Norma OHSAS 18001:2007. 

 Formular y establecer indicadores de gestión que permitan evaluar la 

implementación y el mejoramiento continuo del sistema. 
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 Realizar dos (2) auditorías internas para  evaluar el Sistema de Gestión en 

Seguridad y Salud Ocupacional e identificar oportunidades de 

mejoramiento. 

2. DESCRIPCION DE LA EMPRESA GRUPO SURTI S.A.S 

2.1 INFORMACIÓN GENERAL DE LA EMPRESA 

 

Tabla 2. Información básica de la empresa 

INFORMACIÓN BÁSICA DE LA EMPRESA GRUPO SURTI S.A.S 

NOMBRE 
GRUPO SURTI 

S.A.S 
NIT 900408843-1 

ACTIVIDAD 

ECONOMICA 

Comercialización, Producción, Distribución, Importación y 

Exportación de toda clase de productos de consumo masivo y 

presentación de servicio de empaque y transporte de 

mercancías. 

REPR. LEGAL JAIME ALFONSO GARAVITO ARENAS 

U
B

IC
A

C
IÓ

N
 Principal Cra. 3 con calle 4 Ciudadela Industrial Duitama-Boyacá 

Sucursal

es 

Cra. 1A#14-24 Urbanización la 

Gracielita (Villavicencio-Meta) 

Cra. 5 #14-21 Sur (Neiva-

Huila) 

Fábrica Cra. 3 con calle 4 Ciudadela Industrial Duitama-Boyacá 

TELÉFONOS 
7638060- 7638145- 315 851 60 56, 6608902- 316 875 69 16- 

313 890 75 20 

ARP COLMENA 
No. 

Empleados 

130 empleados (Duitama, 

Villavicencio y Neiva) 

HORARIOS  
Lunes a Viernes:    7 :30 a 12: 00 y 2:00 a 6:00.  Sábados:   7:30 

a 1:00 

Fuente: Autoras 
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Imagen 1. Fachada de la empresa GRUPO SURTI S.A.S. sede Duitama 

Fuente: www.gruposurti.co 

 

 

 

Imagen 2. Fachada de la empresa GRUPO SURTI S.A.S. sede Villavicencio 

Fuente: www.gruposurti.co 
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I  

Imagen 3. Fachada de la empresa GRUPO SURTI S.A.S. sede Neiva 

Fuente: Autoras 

 

2.2 RESEÑA HISTÓRICA 

En Septiembre del año de 1987 en el Socorro, Santander, la familia Garavito 

Rivera dió inicio a las ventas de la recién conformada empresa Surti Sander s.a. 

En el año de 1990, Unilever pide a Surti Sander s.a. que realice una reubicación 

de sus instalaciones para así poder entregarles el territorio de Boyacá y Casanare 

y comenzar la operación estoquista allí de manera definitiva. 

 

Dos años después, en 1992, se dio apertura, en la ciudad de Villavicencio en el 

departamento del Meta a la empresa Surti Meta s.a. 

 

En el año de 1993 en la ciudad de Ibagué en el departamento del Tolima se da 

apertura a la empresa Surti Centro s.a. 

 

                                                             
 Resumen de la Reseña Histórica original elaborada por las Autoras de Proyecto. La Reseña 
histórica original es actualmente expuesta en www.gruposurti.co 
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En el año de 1995 se materializa el traslado de la empresa Surti Sander s.a. a la 

ciudad de Duitama en el departamento de Boyacá. 

 

En el año de 1999 se da cierre a la operación estoquista de la empresa Surti 

Centro s.a. ubicada en la ciudad de Ibagué. 

 

En el año 2000 se reabre la empresa Surti Centro s.a. en la ciudad de Duitama y 

se inaugura la empresa Surti Andes s.a. en la ciudad de Cúcuta en el 

departamento de Norte de Santander. 

 

Tres años más tarde, en el año 2003, se comienza la construcción de la sede 

propia de la empresa Surti Meta s.a. en la ciudad de Villavicencio. 

 

En el año 2005 la empresa Surti Sander s.a. adquiere el 100% de Incolfec 

(Industrial de Féculas de Maíz de Colombia). 

 

En el año 2007 se da cierre a la operación estoquista de la empresa Surti Andes 

de la ciudad de Cúcuta. 

En el año 2010 se termina la relación comercial con Unilever, se realiza la 

construcción y traslado de la planta Incolfec a la ciudad de Duitama y se toma la 

decisión de consolidar las cuatro empresas, Surti Sander s.a., Surti Centro s.a., 

Surti Meta s.a. e Incolfec; y así, en 2011 se conforma la empresa GRUPO SURTI 

S.A.S. con sede matriz en la ciudad de Duitama departamento de Boyacá. 

Finalmente, en mayo del año 2012  logra realizar una fusión con la empresa 1A 

Distribuciones de la ciudad de Neiva en el departamento del Huila. 
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2.3 MISIÓN 

 

Somos una Compañía moderna dedicada a la prestación de servicio integral en 

las áreas de comercialización y distribución de productos de consumo masivo, e 

industria nacional en el sector de alimentos, constituida con el propósito de apoyar 

el desarrollo empresarial de nuestros proveedores y de los clientes externos que 

constituyen el soporte de nuestra red de servicio. Con este objetivo contamos con 

el mejor equipo humano, motivado, capacitado, experimentado y desarrollado de 

manera permanente para garantizar el éxito y la excelencia en el servicio que 

ofrecemos. 

Nuestra actitud dirigida hacia la calidad total nos exige trabajar con honestidad, 

profesionalismo, cumplimiento y tecnologías novedosas. Sabemos que nuestra 

misión motivada en estos valores y el desarrollo continuo del talento humano, 

redundará no solo en el desarrollo integral de nuestros colaboradores y sus 

familias, sino en el progreso generalizado de nuestra compañía, nuestros 

proveedores y nuestros clientes. 

 

2.4 VISIÓN 

 

Queremos ser reconocidos como la compañía de servicios integrales a la cual 

acuden grandes empresas nacionales y multinacionales con el propósito de 

apoyarse para el logro de una mejor competitividad. Reconocidos porque gracias 

a nuestro conocimiento e infraestructura física y humana, crecemos con el éxito 

empresarial de nuestros proveedores y clientes. 

El GRUPO SURTI S.A.S. será reconocido en el año 2012 como una empresa 

innovadora en el mercado de alimentos a nivel nacional, a través de un gran 

esfuerzo de investigación y desarrollo, contando con un recurso humano 

altamente calificado en todas las áreas de la compañía. Habrá incursionado en 
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nuevas categorías en el mercado de alimentos que le permitirá incrementar sus 

ventas un 50% en el año 2012. 

 

2.5 POLÍTICA DE CALIDAD 

 

La política de calidad del GRUPO SURTI S.A.S. se basa tanto en la producción y 

comercialización de harinas y farináceos de calidad integral como en la 

comercialización de productos de consumo masivo, empleando las más óptimas 

materias primas e insumos, un amplío portafolio de productos y garantizando el 

mejoramiento continuo de sus procesos, valiéndose para ello de personal 

competente, excelente servicio y entrega oportuna.  La innovación, desarrollo y 

compromiso permanente con la calidad fortalecerá la imagen de confianza, 

seriedad y cumplimiento del GRUPO SURTI S.A.S. siempre en la búsqueda de la  

satisfacción de nuestros clientes, empleados, socios y proveedores. 

 

2.6 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL  

 

En busca de mejorar el funcionamiento de la empresa GRUPO SURTI S.A.S. se 

planteó la actualización de su Organigrama, ya que ésta expresión gráfica permite 

tener claridad de cómo está organizado administrativamente el personal y de esta 

manera se evitan conflictos innecesarios. Ver Anexo 1. 

 

2.7 MATERIAS PRIMAS, INSUMOS Y EQUIPOS UTILIZADOS 

 

La información con relación a materias primas e insumos y equipos utilizados para 

las distintas áreas y procesos fue suministrada por la empresa GRUPO SURTI 

S.A.S y se encuentra compilada en el Anexo 2. 
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2.8 DESCRIPCIÓN DEL PROCESO PRODUCTIVO 

 

Tabla 3. Descripción del proceso productivo 

 

Fuente: Autoras 

 

2.9 PRODUCTOS OFRECIDOS 

 

La información sobre los productos de otras marcas que son ofrecidos en las tres 

(3) sedes de la empresa GRUPO SURTI S.A.S. fue suministrada por los 

HARINA DE PLATANO
FECULA DE MAIZ, CEREAL Y 

TEMPORADA

DESCRIPCION ETAPAS 

TECNOLÓGICAS

RECEPCIÓN RECEPCIÓN Se reciben las materias primas y 

materiales de empaque, se revisan y 

calidad define si están conformes para el 

proceso productivo

MOLIENDA Se fracciona mecánicamente mediante un 

molino de martillos de acero inoxidable, el 

plátano seco hasta conseguir una 

granulometría de 0.8 mm de diámetro de 

partícula.

MEZCLADO MEZCLADO Se tara la mezcladora con baches de 

materia prima de 125 Kg de materia prima, 

se adicionan los saborizantes, las 

vitaminas, los minerales y los aditivos 

definidos en la etapa de formulación del 

producto.

EMPAQUE PRIMARIO EMPAQUE PRIMARIO Se dosifica el producto de acuerdo al 

contenido neto especificado, el proceso se 

realiza mediante una máquina empacadora 

automática vertical para impalpables.  El 

material de la bolsa es polipropileno 

monorientado

EMBALAJE EMBALAJE El producto en empaque primario se 

embala en plegadizas de cartulina y 

finalmente estas son agrupadas en una 

caja de cartón corrugado.

SURTIDO SURTIDO Se realiza una mezcla surtida de sabores 

en cada corrugado, esta logística comercial 

busca facilitar la labor comercial de los 

clientes.

ALMACENAMIENTO ALMACENAMIENTO El producto terminado se entrega a bodega 

y es almacenado en condiciones higiénicas 

hasta su eventual despacho.
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diferentes Gerentes de Unidad de Negocio y se encuentra compilada en el Anexo 

3, en el que también se encuentra la información de todos los productos de marca 

propia de la empresa.  

Dichos productos se encuentran divididos en tablas de la siguiente manera: 

 

Otras Marcas: 

 Fuerza 1.1 - 1.2 : Duitama 

 Fuerza 2: Villavicencio 

 Fuerza 3: Neiva 

 

Marcas Propias: 

 Fuerza 4: Productos producidos por el GRUPO SURTI S.A.S. y ofrecidos 

en las tres (3) sedes de la empresa. 

 

2.10 CLIENTES 

 

La fuerza de ventas de la empresa GRUPO SURTI S.A.S. ha extendido su 

cobertura a lo largo de los años hasta llegar a abarcar los departamentos de 

Santander, Boyacá, Cundinamarca, Casanare, Meta, Vichada, Guaviare, Guainía, 

Vaupés, Ibagué y finalmente el departamento del Huila. 

A continuación se muestran los canales de clientes a los que cubren las diferentes 

fuerzas de ventas de la empresa. 

 

Tabla 4. Tabla de descripción de cobertura de clientes 

C
L
IE

N
T

E
S

 

CANALES DUITAMA VILLAVICENCIO NEIVA 

TIENDAS 2040 1380 1985 

SUPERMERCADOS 450 360 380 

MAYORISTAS 80 200 165 

DROGUERIAS 150 70 65 
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OTROS (panaderias, 

veterinarias, etc). 
250 230 175 

TOTAL: 2970 2240 2770 

Fuente: GRUPO SURTI S.A.S. 

 

3. MARCO REFERENCIAL 

 

3.1 MARCO CONCEPTUAL 

3.1.1 Norma NTC OHSAS 18001 

Es una norma internacional "certificable", basada en la mejora continua, que 

contempla los requisitos "mínimos" que debe cumplir el Sistema de Gestión de la 

Seguridad y Salud Ocupacional de una organización y surgió como respuesta a la 

necesidad de asegurar procedimientos lógicos y ordenados para la gestión de la 

seguridad y salud de los trabajadores, siendo estos el recurso humano de las 

empresas por ende una parte fundamental para que estas produzcan y mejoren 

continuamente. 

La NTC OHSAS 18001:2007 se basa en la metodología conocida como PHVA. El 

PHVA está constituido por diferentes etapas y cada una de ellas presenta 

diferentes actividades que permitirán el cumplimiento de los objetivos del presente 

proyecto y el mejoramiento de los procesos de la empresa. Dichas etapas pueden 

describirse brevemente de la siguiente manera. 

-Planificar: establecer los objetivos y procesos necesarios para conseguir 

resultados de acuerdo con la política de S&SO de la organización. 

-Hacer: implementar los procesos. 

-Verificar: realizar el seguimiento y la medición de los procesos con respecto a la 

política, objetivos, requisitos legales y otros, e informar sobre los resultados. 

-Actuar: tomar acciones para mejorar continuamente el desempeño de S&SO. 
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La relación entre el Ciclo Deming y el cumplimiento de los objetivos se puede 

observar en la Figura 1.   

 

 

Figura 1. Ciclo deming 

 

Fuente: Autoras. 

 

Tabla 5. Etapas de desarrollo del proyecto 

ETAPAS DE DESARROLLO DEL PROYECTO 

P
L

A
N

E
A

R
 

Diagnóstico del estado de las Instalaciones pertenecientes a las 

comercializadoras y la Planta de Producción de Marcas Propias al inicio del 

proyecto, con base en los requisitos de la norma a implementar NTC OHSAS 

18001:2007 y la respectiva socialización de los resultados.  

Actualización del Comité Paritario en Salud Ocupacional. 

Identificación de los procesos claves y su respectiva estandarización en el 

Mapa de Procesos.  



33 
 

Identificación de peligros y controles dentro de las Instalaciones pertenecientes 

a las comercializadoras y a la Planta de Producción. 

Definición de políticas de gestión, objetivos e indicadores.  

Diseño de la documentación necesaria para soportar las actividades dentro de 

las Instalaciones de las comercializadoras y la Planta de Producción de la 

empresa GRUPO SURTI S.A.S.  

H
A

C
E

R
 

Implementación y socialización de la documentación  

Realización de actividades de socialización, capacitación y entrenamiento 

periódicas. 

Elaboración de programas para la gestión basados en la norma a implementar 

NTC OHSAS 18001:2007. 

V
E

R
IF

IC
A

R
 Verificación del cumplimiento de requisitos con la realización de dos auditorías 

internas, y una posterior visita de seguimiento al plan de acción resultante.  

Realización de Revisión por la Dirección para determinar los planes de acción 

en pro de la mejora.  

A
C

T
U

A
R

 Ejecución de los planes de acción con el fin de mejorar el desempeño de las 

actividades dentro de las Instalaciones y la Planta de Producción de la 

empresa GRUPO SURTI S.A.S.  

Fuente: Autoras 

 

 

La figura 2 muestra el Modelo del Sistema de Gestión de la Norma OHSAS 

18001. 
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Figura 2. Modelo de gestión NTC OHSAS 18001

 

Fuente: Norma NTC OHSAS 18001:2007 

 

La norma OHSAS contiene los requisitos que pueden ser auditados 

objetivamente; sin embargo, no establece requisitos absolutos para desempeño 

en cuanto a S&SO mas allá de los compromisos, en la política de S&SO, de 

cumplir los requisitos legales aplicables y otros que suscriba la organización, con 

el fin de prevenir lesiones y enfermedades, y para la mejora continua. El nivel de 

detalle y complejidad del Sistema de Gestión de S&SO, la extensión de la 

documentación y los recursos dedicados a él dependen de varios factores tales 

como el alcance del sistema, el tamaño de la organización y la naturaleza de sus 

actividades, productos y servicios y la cultura organizacional. 

La norma cuenta con directrices para su implementación, está orientada a 

procesos y es  compatible con otras normas tales como ISO 9001 e ISO 14001, 

con una coincidencia casi total en los temas referidos a revisión por la dirección, 

control de documentos y las acciones preventivas y correctivas. 

El anexo 4. se  muestra la estructura de la Norma OHSAS 18001: 2007. 

 

3.1.2 Campo de aplicación de la norma 

 

Esta Norma OHSAS es aplicable a cualquier organización que desee: 
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a) Establecer un Sistema de Gestión en Seguridad y Salud Ocupacional  (S&SO) 

con el fin de eliminar o minimizar los riesgos para el personal y otras partes 

interesadas que puedan estar expuestas a peligros de S&SO y asociados con sus 

actividades; 

b) Implementar, mantener y mejorar continuamente un sistema de gestión en S & 

SO; 

c) Asegurarse de su conformidad con la política establecida en S & SO; 

d) Demostrar la conformidad con esta Norma OHSAS, mediante: 

 

1. Una auto-evaluación y auto-declaración, o 

2. la búsqueda de confirmación de su conformidad por las partes que tienen 

interés en la organización, tales como los clientes o, 

3. la búsqueda de confirmación de su auto-declaración por una parte externa 

a la organización, o 

4. la búsqueda de la certificación/registro de su Sistema de Gestión de 

S&SO por una organización externa. 

 

3.2 MARCO LEGAL 

 

El marco legal se divide en Leyes, Decretos, Resoluciones y Circulares y se 

encuentra ubicado en el Anexo 5.  

 

4. DIAGNÓSTICO INICIAL DE LA EMPRESA GRUPO SURTI S.A.S 

 

4.1 CONOCIMIENTO DE LOS PROCESOS DE LA ORGANIZACIÓN 

Inicialmente la empresa GRUPO SURTI S.A.S. facilitó alguna información 

relacionada a sus procesos, información necesaria dados los requerimientos de la 

norma NTC OHSAS 18001:2007. Las autoras del proyecto recopilaron 
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información adicional por medio de encuestas a los trabajadores, revisión de la 

documentación existente, análisis de los puestos de trabajo, entre otros. 

  

En el Anexo 6. se describe el mapa de procesos de la empresa GRUPO SURTI 

S.A.S. 

 

 4.2 ANTECEDENTES DE LA EMPRESA GRUPO SURTI S.A.S. CON 

RESPECTO A LA SEGURIDAD INDUSTRIAL Y SALUD OCUPACIONAL 

 

Durante la etapa de diagnóstico se indagó sobre los aspectos relacionados con la 

S & SO con el fin  de examinar el nivel de cumplimiento inicial con el que contaba 

la empresa acorde a los requisitos exigidos por la Norma NTC OHSAS 

18001:2007, con el objetivo de comenzar el Diseño, Documentación e 

Implementación del Sistema de Gestión en Seguridad y Salud Ocupacional para 

la empresa GRUPO SURTI S.A.S. 

Dicho diagnóstico del estado inicial de la empresa con respecto a la Seguridad y 

Salud Ocupacional estuvo a cargo de las autoras del proyecto y se realizó en el 

trascurso del año 2011 y Abril del año 2012.  

 

 4.3 ELABORACIÓN DEL DIAGNÓSTICO 

 

Como primera medida se pretendía conocer el estado actual de la empresa con 

respecto al grado de cumplimiento de los requisitos de la norma. Calificamos en 

un rango de cero (0) a diez (10); siendo cero (0) el incumplimiento total de la 

norma; tres (3) incumplimiento, aunque se está recién implementando una mejora; 

                                                             
 Retraso debido a la terminación de materias de pregrado de las autoras en la ciudad de 
Bucaramanga, Ausencia de las Autoras del Proyecto en la empresa GRUPO SURTI S.A.S con 
sedes en las ciudades de Duitama, Villavicencio y Neiva. 
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cinco (5) el cumplimiento parcial y finalmente diez (10) el cumplimiento a 

cabalidad. 

En la siguiente tabla se puede apreciar  el consolidado,  donde se muestran los 

numerales de la Norma NTC OHSAS 18001, y  el porcentaje de cumplimiento en 

la Empresa GRUPO SURTI S.A.S. La lista completa de Chequeo se encuentra en 

el Anexo 7. 

Tabla 6. Tabla de cumplimiento de la Norma 

RESULTADOS DE LA GESTIÓN EN SEGURIDAD INDUSTRIAL Y SALUD 

OCUPACIONAL 

 NUMERAL 4.   REQUISITOS DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE SYSO 

NUMERAL NOMBRE DEL NUMERAL 
PORCENTAJE 

OBTENIDO 

4.1     Requisitos Generales 15.00% 

4.2     Política de SySO 25.00% 

4.3 4.3.1   
Identificación de Peligros, Valoración de Riesgos 

y Determinación de Controles 
20.00% 

  4.3.2   Requisitos Legales y Otros 20.00% 

  4.3.3   Objetivos y programas 0.00% 

4.4 4.4.1   
Recursos, Funciones, responsabilidad, 

Rendición de Cuentas y Autoridad 
20.00% 

  4.4.2   Competencia, Formación y Toma de Conciencia 10.00% 

  4.4.3 4.4.3.1 Comunicación 20.00% 

    4.4.3.2 Participación y Consulta 20.00% 

  4.4.4   Documentación 30.00% 

  4.4.5   Control de Documentos 25.00% 

  4.4.6   Control Operacional 0.00% 

  4.4.7   Preparación y Respuesta ante Emergencias 20.00% 

4.5 4.5.1   Medición y Seguimiento del Desempeño 0.00% 

  4.5.2   Evaluación del Cumplimiento Legal y Otros 20.00% 

  4.5.3    
Investigación de Incidentes. No Conformidades y 

Acciones Correctivas y Preventivas  
20.00% 
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  4.5.4   Control de Registros 10.00% 

  4.5.5   Auditoría Interna 0.00% 

4.6     Revisión por la Dirección 0.00% 

  TOTAL: 14.47% 

Fuente: Autoras. 

 

Los resultados del diagnóstico inicial realizado para la empresa GRUPO SURTI 

S.A.S. muestran que, de acuerdo a los requisitos exigidos por la Norma NTC 

OSHAS 18001, los requerimientos de ésta se cumplen en tan solo un 15%. 

NUMERAL 4.1 REQUISITOS DEL SISTEMA 

 

Figura 3. Requisitos del sistema 

Fuente: Autoras 

 

En lo que se refiere a Salud Ocupacional el personal no ha recibido capacitación 

ni entrenamiento; no hay procedimientos de seguridad actualizados, también hace 

falta tramitar implementos de seguridad en el área de producción de la unidad de 

negocio. 

De acuerdo a lo investigado se observó que se cumple con un 8% en el numeral 

4.1. 

 

 

 

 

8% 

92% 

 4.1 REQUISITOS DEL SISTEMA 

CUMPLE 

NO CUMPLE 
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NUMERAL 4.2 POLÍTICA DE GESTIÓN 

 

Figura 4. Política de gestión 

Fuente: Autoras. 

 

Actualmente la Empresa GRUPO SURTI S.A.S  posee los requerimientos básicos 

exigidos por la ley en Política de Gestión pero los recursos de difusión no han sido 

eficientes. Se encuentra tan solo un 20% de cumplimiento. 

 

NUMERAL 4.3.1 IDENTIFICACIÓN DE PELIGROS, EVALUACIÓN DE 

RIESGOS Y DETERMINACIÓN DE CONTROLES (INSTALACIONES Y UNIDAD 

DE NEGOCIO) 

 

Figura 5. Identificación de peligros, evaluación y determinación de controles en instalaciones. 

Fuente: Autoras. 

 

20% 

80% 

4.2 POLÍTICA DE GESTION 

CUMPLE 

NO CUMPLE 

20% 

80% 

4.3.1 IDENTIFICACIÓN DE PELIGROS, 
EVALUACIÓN DE RIESGOS Y 

DETERMINACIÓN DE CONTROLES … 

CUMPLE 

NO CUMPLE 
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De acuerdo al estudio realizado por el Ingeniero Ricardo Franco y basándose en 

los requerimientos existentes sobre instalación en planta, los recursos de 

optimización, generación de competitividad y puntos críticos de la instalación son 

deficientes sobre el 100% de la Empresa. 

En las INSTALACIONES del GRUPO SURTI S.A.S  se obtuvo un 20% de 

cumplimiento. 

Se han identificado peligros en los procesos Rutinarios y No Rutinarios pero no se 

han establecido los controles necesarios. 

 

Figura 6. Identificación de peligros, evaluación y determinación de controles en la Unidad de 

Negocio - Planta de producción 

Fuente: Autoras 

 

En la UNIDAD DE NEGOCIO de la Empresa GRUPO SURTI S.A.S, actualmente 

no se han determinado controles de  los riesgos y procesos de instalaciones, se 

ha hecho de manera muy superficial, es por esto que tiene un cumplimiento del 

22%. 

 

 

 

 

22% 

78% 

4.3.1 IDENTIFICACIÓN DE PELIGROS, 
EVALUACIÓN DE RIESGOS Y 

DETERMINACIÓN DE CONTROLES … 

CUMPLE 

NO CUMPLE 
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NUMERAL 4.3.2. REQUISITOS LEGALES Y OTROS 

 

Figura 7. Requisitos legales y otros 

Fuente: Autoras. 

 

La norma como tal existe pero la carencia de cumplimiento de la misma exige un 

riesgo en el sistema de Normalización por el incumplimiento del reglamento de 

higiene y Seguridad Industrial. 

Este numeral mostró un cumplimiento de 20%, no se ha establecido e 

implementado la identificación de requisitos legales aplicables al SGI en 

Seguridad y Salud Ocupacional para las Instalaciones y la Unidad de Negocio del 

GRUPO SURTI S.A.S. 

NUMERAL 4.3.3 OBJETIVOS Y PROGRAMAS 

 

Figura 8. Objetivos y programas 

Fuente: Autoras. 

 

20% 

80% 

 4.3.2 REQUISITOS LEGALES Y OTROS 

CUMPLE 

NO CUMPLE 

0% 

100% 

 4.3.3 OBJETIVOS Y PROGRAMAS 

CUMPLE 

NO CUMPLE 
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No se presentan procesos de la Norma, la no factibilidad y desarrollo de la misma,  

especialmente en Salud Ocupacional presentó un incumplimiento total. 

 

NUMERAL 4.4.1 RECURSOS, FUNCIONES, RESPONSABILIDADES, 

RENDICIÓN DE CUENTAS Y AUTORIDAD  

 

Figura 9. Recursos, funciones, responsabilidades, rendición de cuentas y autoridad 

Fuente: Autoras. 

 

Actualmente se desconocen estos procesos, no se han establecido los 

requerimientos para el desarrollo  de los recursos, funciones y las 

responsabilidades dentro de la Empresa, no se ha implementado un Sistema de 

Gestión en Seguridad y Salud Ocupacional, debido a esto sólo tiene un 

cumplimiento del 20%. 

 

NUMERAL 4.4.2 COMPETENCIA, FORMACIÓN Y TOMA DE CONCIENCIA 

 

Figura 10. Competencia, formación y toma de conciencia 

Fuente: Autoras. 

20% 

80% 

 4.4.1 RECURSOS, FUNCIONES, 
RESPONSABILIDADES, RENDICIÓN DE 

CUENTAS Y AUTORIDAD 

CUMPLE 
NO CUMPLE 

0% 

100% 

 4.4.2  COMPETENCIA, FORMACIÓN Y 
TOMA DE CONCIENCIA 

CUMPLE 
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La Empresa no presentó un esquema formal de modelos por competencia, a 

demás no genera toma de conciencia y mejoramiento de seguridad y capacitación 

a empleados, es por esto que incumple en su totalidad la Norma. 

 

NUMERAL 4.4.3.1 COMUNICACIÓN 

 

Figura 11. Comunicación 

Fuente: Autoras. 

 

Actualmente la Empresa no presenta no se han establecido, implementado y 

mantenido procedimientos para recibir, documentar y responder a las 

comunicaciones pertinentes de las partes interesadas externas, su cumplimiento 

fue del 20%. 

 

NUMERAL 4.4.3.2 PARTICIPACIÓN Y CONSULTA 

 

Figura 12.Participación y consulta 

Fuente: Autoras. 

 

20% 

80% 

 4.4.3.1 COMUNICACIÓN 

CUMPLE 

NO CUMPLE 

20% 

80% 

 4.4.3.2 PARTICIPACIÓN Y CONSULTA 

CUMPLE 

NO CUMPLE 
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No existen procesos, manuales de formalidad de comunicación, requerimientos 

de tipo manual por escrito para el desarrollo de este proceso. 

 

NUMERAL 4.4.6 CONTROL OPERACIONAL 

 

Figura 13. Control operación 

Fuente: Autoras. 

 

No hay procesos existentes sobre el control operacional y no hay evidencia de 

parámetros de control sugeridos de tipo documental para su desarrollo, debido a 

esto incumple en su totalidad. 

 

NUMERAL 4.4.7 PREPARACIÓN Y RESPUESTA  ANTE EMERGENCIA 

 

Figura 14. Preparación y respuesta ante emergencia 

Fuente: Autoras. 

0% 

100% 

 4.4.6 CONTROL OPERACIONAL 

CUMPLE 

NO CUMPLE 

0% 

100% 

 4.4.7 PREPARACIÓN Y RESPUESTA 
ANTE EMERGENCIA 

CUMPLE 

NO CUMPLE 
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No existen procesos y documentación sobre preparación y respuesta ante 

emergencia, no se encontró evidencia física, por tanto su incumplimiento del 

100%. 

 

NUMERAL 4.5.2 EVALUACIÓN DE CUMPLIMIENTOS DE REQUISITOS 

LEGALES 

 

Figura 15. Evaluación de cumplimientos de requisitos legales 

Fuente: Autoras. 

 

4.4 COMUNICACIÓN DE LOS RESULTADOS DEL DIAGNÓSTICO INICIAL A 

LA DIRECCIÓN 

 

El 1 de Junio del 2012 en la empresa GRUPO SURTI S.A.S., se reunieron  los 

miembros del COPASO y las autoras del proyecto para llevar a cabo las 

siguientes actividades: 

 

 Realización de la actualización del COPASO, reemplazo de tres integrantes 

que ya no pertenecen a la empresa GRUPO SURTI S.A.S de la sede de 

Duitama y la bienvenida a los Vigías Ocupacionales de las sedes de 

Villavicencio y Neiva. Ver Anexo 8. 

0% 

100% 

 4.5.2 EVALUACIÓN DE CUMPLIMIENTOS 
DE REQUISITOS LEGALES 

NO CUMPLE 
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 Breve charla en relación a los conceptos básicos de la norma y los objetivos 

principales del proyecto para los asistentes a la reunión.  

 Revisión y análisis del diagnóstico previamente realizado. 

 

 

 Planteamiento de actividades para el desarrollo del Sistema de Gestión en 

Seguridad y Salud Ocupacional. 

 Delegación de responsabilidades. 

 Consolidado y firma de la respectiva acta de reunión. 

 

5. PLANIFICACIÓN DEL SISTEMA DE GESTIÓN EN SEGURIDAD 

INDUSTRIAL Y SALUD OCUPACIONAL 

 

5.1 CONFORMACIÓN DEL EQUIPO DE TRABAJO 

 

En esta etapa del proyecto se dio una visión clara de la responsabilidad y 

autoridad de cada uno de los niveles de la organización, en lo referente a S & SO; 

además se eligió al Ingeniero Ricardo Arturo Franco como Coordinador de S&SO, 

El señor Carlos Sierra Arciniegas como el Representante de la Dirección en la 

ciudad de Duitama, Alejandro Garavito Rivera como Representante de la 

Dirección en la sede de Neiva y el señor Víctor Garavito en la sede de 

Villavicencio, a la Señora Rosalba Albarracín, asistente de Recursos Humanos, 

como la persona disponible para el asesoramiento y apoyo dentro de las 

instalaciones de la sede de Duitama, en la sede de Neiva la señora Adriana 

Montealegre, Auxiliar Administrativa y finalmente en la sede de Villavicencio se 

contó con el asesoramiento y apoyo de Leidy D. Castro Olivares en el cargo de 

Auxiliar Administrativa. 
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Los representantes de la dirección de las sedes de Neiva y Villavicencio 

manifestaron su apoyo aunque conservaron la responsabilidad de rendir cuentas 

a la alta Dirección de la empresa GRUPO SURTI S.A.S.  

5.2 DEFINICIÓN DE LAS ACTIVIDADES A REALIZAR 

 

Con el objetivo de dirigir el desarrollo del proyecto las autoras del mismo 

puntualizaron las actividades que fueron desarrolladas en la empresa GRUPO 

SURTI S.A.S.  con el personal responsable y la fecha límite de ejecución. Ver 

Anexo 9. 

 

5.3 DISEÑO DEL PANORAMA DE FACTORES DE RIESGO 

 

5.3.1 Recolección de la Información 

 

Inicialmente la empresa GRUPO SURTI S.A.S. contaba con un panorama de 

factores de riesgos elaborado por la ARP del cual no se tenía conocimiento de su 

existencia por parte de ningún miembro de la empresa, y, contaba también con 

una practicante del SENA quien se encontraba a cargo de la realización interna 

de dicho panorama pero a quien también habían sido delegadas otras actividades 

laborales diferentes las cuales no le permitieron la realización de este; por estos 

motivos la dirección del GRUPO SURTI S.A.S. solicitó a las autoras del proyecto 

la realización del panorama de factores de riesgo partiendo de la base de que no 

se contaba con ningún análisis de dichos factores. Este panorama de factores de 

riesgo se realizó apoyado en la versión actualizada de la Guía Técnica 

Colombiana GTC 45 y la recolección de la Información se llevo a cabo a partir de 

visitas a los diferentes puestos de trabajo y entrevistas con los trabajadores de la 

empresa quienes brindaron toda la información inherente a sus actividades 

laborales. Ver Panorama de Factores de Riesgo en el Anexo 10. 
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5.3.2 Definición de los Factores de Riesgo 

 

Dicha definición se hizo a partir de la identificación de los diferentes riesgos a los 

que están expuestos los trabajadores en sus puestos de trabajo. 

La siguiente tabla muestra un listado de clasificación de los factores de riesgo 

aplicado en GRUPO SURTI S.A.S. 

 

Tabla 7. Clasificación de los factores de riesgo 

CLASIFICACIÓN DE LOS FACTORES DE RIESGO 

RIESGO 

FACTOR DE RIESGO DE 

ACUERDO A SU NATRALEZA Y 

CONSECUENCIA 

Riesgo de Higiene (Originan 

como consecuencia una 

Enfermedad Laboral) 

Riesgos Físicos 

Ruido 

Vibraciones 

Radiaciones no ionizantes 

Radiaciones ionizantes 

Temperaturas extremas (altas o 

bajas) 

Iluminación (deficiente o en exceso) 

Presiones atmosféricas anormales 

Riesgos Químicos 

Gases 

Vapores 

Aerosoles líquidos 

Sólidos 

Líquidos 

Riesgos Biológicos 
Hongos, virus, bacterias, animales, 

plantas 

Riesgo Psicosocial 
Organizacional 

Ambiente de trabajo 
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Individual 

Tarea 

Riesgo 

Biomecánico 

Carga estática 

Carga dinámica 

Diseño del puesto de trabajo 

Peso y tamaño de objetos 

Riesgo de seguridad 

(Originan como 

consecuencia un Accidente 

de Trabajo). 

Riesgo Mecánico 

Maquinas, equipos, herramientas,  

elementos corto punzantes, partes 

en movimiento. 

Riesgo Eléctrico 
Instalaciones energizadas, alta o 

baja tensión 

Riesgo Locativo 
Edificaciones, paredes, pisos, 

ventanas, escaleras 

Riesgo Público 

Secuestro, atentados, extorsión, 

atracos, delitos internos, violencia 

en el puesto de trabajo y acoso 

laboral 

Riesgo Saneamiento Básico Ambiental 
Manejo y disposición de residuos, 

basuras, plagas 

Riesgos Naturales 

Deslizamientos 

Inundación 

Sismo 

Otros riesgos 

Delincuencia y desorden público. 

Explosión 

Incendio 

Tránsito 

Trabajos en altura 

Fuente: ARP Colmena 
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5.3.3 Aplicación de la Clasificación de Factores de Riesgo. 

 

En la siguiente tabla se describe el formato utilizado para el Análisis de las 

condiciones de trabajo en la empresa GRUPO SURTI S.A.S. 

 

 

Figura 16. Formato panorama de riesgos 

Fuente: Autoras 

 

En el proceso de elaboración del Panorama de Factores de Riesgo fue necesario 

reunir la información de todos aquellos aspectos básicos relacionados a la 

identificación, Valoración y Control de los factores de riesgo. 

 

En búsqueda de la aplicación de los factores de riesgo expresados en el numeral 

anterior se tomó en cuenta la metodología desarrollada por la Guía Técnica 

Colombiana GTC 45-2010 en la que se expone que la evaluación de riesgos 

corresponde al proceso de determinar la probabilidad de que ocurran eventos 

específicos y la magnitud de sus consecuencias, mediante el uso sistemático de 

la información disponible. 

NR = NP * NC 

En Donde:   NP: Nivel de Probabilidad 

           NC: Nivel de Consecuencias 
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A su vez, para determinar el NP se requiere: 

NP = ND * NE 

En Donde:   ND: Nivel de Deficiencia 

           NE: Nivel de Exposición 

Para determinar el ND se puede utilizar la Tabla 8, a continuación: 

 

Tabla 8. Determinación del nivel de deficiencia 

NIVEL DE 

DEFICIENCIA 
ND SIGNIFICADO 

Muy Alto 10 

Se han detectado peligro(s) que determina(n) como posible la 

generación de incidentes o consecuencias muy significativas, o la 

eficiencia del conjunto de medidas preventivas existentes respecto al 

riesgo es nula o no existe, o ambos. 

Alto (A) 6 

Se ha(n) detectado algún(os) peligro(s) que pueden dar lugar a 

consecuencias significativa(s), o la eficacia del conjunto de medidas 

preventivas existentes es baja, o ambos. 

Medio (M) 2 

Se han detectado peligros que pueden dar lugar a consecuencias poco 

significativas o de menor importancia, o la eficacia del conjunto de 

medidas preventivas existentes es moderada, o ambos. 

Bajo (B)  --- 
No se ha detectado consecuencia alguna, o la eficacia del conjunto de 

medidas preventivas existentes es alta, o ambos. 

Fuente: GTC 45-2010 

 

Para determinar el (NE) se podrán aplicar los criterios de la Tabla 9. 

Tabla 9. Determinación del nivel de exposición (GTC 45- 2010) 

NIVEL DE 

EXPOSICIÓN 
NE SIGNIFICADO 

Continuada (EC) 4 
La situación de exposición se presenta sin interrupción o varias 

veces con tiempo prolongado durante la jornada laboral. 

Frecuente  (EF) 3 
La situación de exposición se presenta varias veces durante la 

jornada laboral por tiempos cortos. 

Ocasional (EO) 2 La situación de exposición se presenta alguna vez durante la 
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jornada laboral por tiempos cortos. 

Esporádica (EE) 1 La situación de exposición se presenta de manera eventual. 

Fuente: GTC 45-2010 

 

Para poder determinar el NP se combinan los resultados de las Tablas 8 y 9 en la 

Tabla 10. 

Tabla 10. Determinación del nivel de probabilidad (GTC 45- 2010) 

NIVELES DE PROBABILIDAD 
NIVEL DE EXPOSICIÓN (NE) 

4 3 2 1 

N
IV

E
L
 D

E
 

D
E

F
IC

IE
N

C
IA

 (
N

D
) 

10 MA-40 MA-30 A-20 A-10 

6 MA-24 A-18 A-12 M-6 

2 M-8 M-6 B-4 B-2 

Fuente: GTC 45-2010 

 

 

El resultado de la Tabla 10 se interpreta de acuerdo con el significado que 

aparece en la Tabla 11. 

 

Tabla 11. Análisis del nivel de probabilidad (GTC 45 - 2010) 

NIVEL DE 

PROBABILIDAD 
NP SIGNIFICADO 

Muy Alto (MA) 
Entre 

40 y 24 

Situación deficiente con exposición continuada, o muy 

deficiente con exposición frecuente. Normalmente la 

materialización del riesgo ocurre con frecuencia. 

Alto (A) 
Entre 

20 y 10 

Situación deficiente con exposición frecuente u ocasional, o 

bien situación muy deficiente con exposición ocasional o 

esporádica. La materialización del riesgo es posible que 

suceda varias veces en la vida laboral. 
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Medio (M) 
Entre 8 

y 6 

Situación deficiente con exposición esporádica, o situación 

mejorable con exposición continuada o frecuente. Es 

posible que suceda el daño alguna vez. 

Bajo (B) 
Entre 4 

y 2 

Situación mejorable con exposición ocasional o esporádica, 

o situación sin anomalía destacable con cualquier nivel de 

exposición.  No es esperable que se materialice el riesgo, 

aunque puede ser concebible. 

Fuente: GTC 45-2010 

 

A continuación se determina el nivel de consecuencias según los parámetros de 

la Tabla 12. 

  Tabla 12. Determinación del nivel de consecuencia (GTC 45 - 2010) 

NIVEL DE 

CONSECUENCIA 
NC DAÑOS PERSONALES 

Mortal o catastrófico (M) 100 Muerte. 

Muy grave (MG) 60 
Lesiones o enfermedades graves irreparables 

(incapacidad permanente parcial o invalidez).. 

Grave (G) 25 
Lesiones o enfermedades con incapacidad laboral 

temporal. 

Leve (L) 10 Lesiones o enfermedades que no requieren incapacidad. 

Fuente: GTC 45-2010 

 

Los resultados de la Tabla 11 y 12 se combinan en la Tabla 13 para obtener el 

nivel de Riesgo, el cual se interpreta de acuerdo con los criterios de la Tabla 14. 
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Tabla 13. Determinación del nivel de riesgo y de intervención 

 

Fuente: GTC 45-2010 

 

Tabla 14. Análisis del nivel de riesgo y de intervención (GTC 45 - 2010) 

NIVEL DE  RIESGO Y 

DE INTERVENCIÓN 
NR DAÑOS PERSONALES 

No Aceptable (I) 
4000-

600 

Situación crítica. Suspender actividades hasta que el 

riesgo esté bajo control. Intervención urgente. 

No Aceptable o 

Aceptable con Control 

Específico (II) 

500-

150 

Corregir y adoptar medidas de control de inmediato. 

Sin embargo, suspenda actividades si el nivel de riesgo 

está por encima o igual a 360. 

Aceptable (III) 
120-

40 

Mejorar si es posible. Sería conveniente justificar la 

intervención y su rentabilidad. 

Aceptable (IV) 20 

Mantener las medidas de control existentes, pero se 

deberían considerar soluciones o mejoras y se deben 

hacer comprobaciones periódicas para asegurar que el 

riesgo aún es aceptable. 

Fuente: GTC 45-2010 

 

5.3.4 Cuantificación y Valoración de los Factores de Riesgo. 

 

Concluida  la etapa de evaluación de los riesgos nos enfocamos como primera 

medida en priorizar los niveles (I) intolerable e (II) importante,  de esta forma se 

40 - 20 20 - 10 8 - 10 4 - 2

100 I 4000 - 2400 I 2000 - 1000 I 800 - 600 II 400 - 200

60 I 2400 - 1440 I 1200 - 600 II 480 - 360 II 200   III 120

25 I 1000 - 500 II 500 - 250 II 200 - 150 III 100 - 50

10 II 400 - 240 II 200   III 100 III 80 - 60 III 40       IV 20

NIVEL DE RIESGO Y DE 

INTERVENCIÓN NR=NP*NC

N
IV

EL
 D

E 
C

O
N

SE
C

U
EN

C
IA

 

(N
C

)

NIVEL DE PROBABILIDAD (NP)



55 
 

trató de  disminuir el impacto que producían sobre los trabajadores de GRUPO 

SURTI S.A.S. 

 

5.3.4.1 Priorización de Riesgos  

 

La etapa del proyecto relacionada a la priorización de los riesgos arrojados por el 

Panorama de Factores de Riesgo estuvo a cargo de las autoras del proyecto con 

la asesoría del Coordinador de SYSO, para lo cual se realizó una jornada de 

difusión a todo el personal de la empresa GRUPO SURTI S.A.S. e incluso se 

difundió en un breve espacio dentro de la Junta Directiva del mes de Mayo. 

Dentro del Anexo 11. se describe la priorización de los riesgos a los que están 

expuestos los trabajadores en el área de Planta de Producción, Área de Bodega y 

Área Administrativa utilizando la metodología descrita anteriormente.  

En el Anexo 12. se adjunta los listados de asistencia a la jornada de difusión de 

dicha priorización.  

 

5.4 DEFINICIÓN DE LAS MEDIDAS DE CONTROL 

 

Seguido a la priorización de los riesgos realizada e igualmente difundida al 

personal de la empresa GRUPO SURTI S.A.S., se dio paso a la realización de 

reuniones con los diferentes representantes de la Dirección junto con el 

Coordinador de SYSO y las Autoras del proyecto con el fin de plantear medidas 

de control de los riesgos existentes. Estas cortas reuniones se realizaron en 

diferentes momentos y lugares dado que fue imposible que los representantes de 

la direcciones de cada sede se reunieran en un mismo lugar dada su carga 

laboral. 

Las medidas de control tomadas para contrarrestar los riesgos existentes se 

desglosan en el Anexo 13. 
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5.5 DOCUMENTACIÓN DE S & SO 

 

Las autoras del proyecto realizaron un diagnóstico de la documentación con la 

que contaba originalmente la empresa GRUPO SURTI S.A.S. buscando en los 

documentos existentes la posibilidad de su modificación para de esta manera 

fueran alineados con los requisitos exigidos por la norma NTC OHSAS 

18001:2007. Como resultado de dicha búsqueda se evidenció la ausencia de una 

gran cantidad de documentos requeridos por el Sistema de Gestión de Seguridad 

y Salud Ocupacional tanto como por las necesidades propias de la empresa. Para 

solucionar esta ausencia se procedió a la elaboración de la documentación. 

 

En el Anexo 14. se presentan los documentos creados para el Sistema de 

Gestión. 

 

5.5.1 Definición de la Política de S & SO 

 

Para dar cumplimiento a este numeral se tuvieron en cuenta los siguientes 

aspectos: 

 Que la política sea apropiada a la naturaleza de la organización. 

 Que incluya un compromiso con la prevención de lesiones y 

enfermedades. 

 Que incluya un compromiso de mejora continua. 

 Que incluya el compromiso de cumplir con la legislación vigente aplicable 

de S & SO y con otros requerimientos registrados por la organización. 

 Que sea documentada, implementada y mantenida. 

 Que esté disponible para las partes interesadas. 

 Que sea examinada periódicamente para certificar que sigue siendo 

pertinente y apropiada para la organización. 
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Dicha política referente a la Seguridad y Salud Ocupacional del GRUPO SURTI 

S.A.S fue realizada por los directivos de la empresa y fueron las Autoras del 

Proyecto quienes se encargaron de la difusión de esta a los empleados en las 

diferentes áreas como son: planta de producción (Duitama), Bodega y área 

administrativa (Duitama, Neiva y Villavicencio) por medio de cortas reuniones y la 

exposición de esta política en las áreas con más flujo de trabajadores. En el 

Anexo 15 se encuentra la Política Empresarial de Salud ocupacional de la 

empresa GRUPOR SURTI S.A.S., en el Anexo 16. se encuentran los listados de 

asistencia a las jornadas de difusión de dicha política. 

 

5.5.2 Identificación de Requisitos Legales 

 

Respondiendo al cumplimiento del numeral 4.3.2 de la Norma NTC OHSAS 

18001:2007 se estableció un procedimiento para asegurar la identificación y 

acceso de los requisitos legales aplicables a la organización, estos requisitos se 

identificaron y se listaron en una matriz a partir de una revisión de la legislación 

vigente en Colombia realizada por las autoras del proyecto.  

 

Con el fin de dar a conocer a los empleados los requisitos legales aplicables a 

GRUPO SURTI S.A.S. se llevó a cabo una reunión en la cual se trataron los 

principales aspectos de la Legislación Colombiana. Ver anexo 17. 

 

5.5.3 Definición de los Objetivos e Indicadores 

 

Buscando garantizar el cumplimiento del numeral y contando con la participación 

del Representante de la Dirección, el señor Carlos Sierra Arciniegas y el 

Coordinador de S & SO, se establecieron y documentaron objetivos factibles y 

consistentes con la política de S & SO anteriormente definida, considerando las 

opciones tecnológicas, requisitos financieros y operacionales de la organización.  
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Basados en lo anterior y de acuerdo a las directrices establecidas en la política de 

S & SO se sintetizaron los siguientes objetivos para la empresa GRUPO SURTI 

S.A.S. con su respectivo indicador: Nombre del indicador, fórmula de cálculo, 

meta, frecuencia de medición y responsable. 

 

 Minimizar la accidentalidad y enfermedades profesionales de los trabajadores. 

 Trabajar por el mejoramiento continuo del Sistema de Gestión 

 Garantizar la capacitación y sensibilización de los empleados 

 

Tabla 15. Indicadores del sistema de gestión en SYSO 

OBJETIVO SGI 
OBJETIVO 

S&SO 
INDICADOR FÓRMULA META 

RESPONSA

BLE 

Fomentar una 

cultura 

preventiva y de 

control sobre los 

eventos de 

Seguridad 

Industrial y 

Salud 

Ocupacional de 

su personal, 

brindando un 

mejor entorno 

laboral. 

Desarrollar 

actividades de 

los diferentes 

subprogramas, 

con el fin de 

propiciar 

ambientes con 

seguridad y 

mejorar la 

condición de vida 

de cada 

trabajador. 

Cumplimient

o de 

actividades   

 

75% 
Coordinador 

de S & SO 

Desarrollar 

actividades de 

capacitación con 

el fin de brindar 

herramientas al 

trabajador que le 

permitan 

desempeñarse 

mejor en sus 

Cumplimient

o de 

actividades 

de 

capacitación  

 

80% 
Coordinador 

de S & SO 

Actividades Realizadas X100                   

Actividades Planeadas

      Total Capacitaciones Realizadas X100       

Total Capacitaciones Planeadas 
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actividades 

laborales.  

Disminuir y 

mejorar los 

indicadores de 

accidentalidad en 

la empresa 

GRUPO SURTI 

S.A.S. 

Índice de 

frecuencia 
 

≤ 15 
Coordinador 

de S & SO 

Tasa de 

accidentalid

ad 
 

≤ 20 

% 

Coordinador 

de S & SO 

Disminuir los 

accidentes de 

trabajo que 

generan lesiones 

incapacitantes. 

Índice de 

lesiones 

incapacitant

es 
 

≤ 2  
Coordinador 

de S & SO 

Índice de 

severidad 
 

≤ 107 
Coordinador 

de S & SO 

Accidentes 

fatales 
 

0 
Coordinador 

de S & SO 

Disminuir el 

ausentismo 

laboral generado 

por accidentes 

de trabajo y 

enfermedades 

profesionales. 

Índice de 

ausentismo 

ATEP 

 

≤ 0,35 
Coordinador 

de S & SO 

Fuente: Autoras del Proyecto 

 

 

 

 

Total de Accidentes X 240.000                                 

No. Horas Hombre

Número de Accidentes X100                   

Número de trabajadores expuestos

Índice de Frecuencia X Índice de 

Severidad   1000

No. días perdidos por AT  X 240.000              

No. Horas hombre

No. Accidentes fatales al año X100                    

No. de accidentes

No. de días perdidos por ATEP  X 1000           

No. horas hombre 
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5.6 PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL 

 

5.6.1 Definición del Programa de Salud Ocupacional 

 

La actualización del Programa de Salud Ocupacional para la empresa GRUPO 

SURTI S.A.S. estuvo a cargo de las Autoras del proyecto junto al asesoramiento 

de Colmena ARP Riesgos Profesionales, teniendo en cuenta los lineamientos de 

la guía técnica colombiana GTC 34 de 1997 y como base la legislación 

Colombiana, que, con su resolución 1016 de 1989 considera: 

1.  Que por Decreto 614 de 1984, en sus Artículos 28, 29 y 30 se establece la 

obligación de adelantar Programas de Salud Ocupacional, por parte de patronos y 

empleadores.  

2.  Que es obligación de los patronos o empleadores velar  por la salud y 

seguridad de los trabajadores a su cargo.                 

3.  Que los patronos y empleadores deben responder por la ejecución del 

programa permanente de Salud Ocupacional en los lugares de trabajo. 

El Programa de Salud Ocupacional ha tenido como base la política, los objetivos 

de S & SO, los requisitos legales y los resultados alcanzados por el panorama de 

factores de riesgo y en él se integran el Subprograma de Higiene y Seguridad 

Industrial, el Subprograma de Medicina Preventiva y del Trabajo y el Comité de 

Medicina, Higiene y Seguridad Industrial (COPASO).  

El Programa de Salud Ocupacional de la empresa GRUPO SURTI S.A.S. busca 

implementar las acciones que sean necesarias para prevenir y controlar los 

efectos en la salud de los trabajadores, logrando con esto una reducción de los 

costos generados por los accidentes de trabajo y posibles enfermedades de 

origen profesional que sean derivadas de la exposición a los factores de riesgo 

ocupacionales presentes en la realización de las diversas actividades inherentes 

al cumplimiento de la misión organizacional. Ver Anexo 18.  
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Para mantener acorde el Programa de Salud Ocupacional con la legislación 

Colombiana y los posibles cambios que se generen a futuro en los procesos de la 

organización se dispuso una actualización anual a cargo de los miembros del  

COPASO y al Coordinador de SYSO. 

Dado también que algunos de los trabajadores de la empresa GRUPO SURTI 

S.A.S. realizan tareas a alturas mayores de 1.5 metros sobre el suelo, las autoras 

del proyecto en compañía del Coordinador de SYSO propusieron la elaboración y 

realización del Programa de Protección Contra Caídas para la empresa en busca 

de cumplir con los requerimientos exigidos por la legislación colombiana pero esta 

petición no fue aprobada por la alta dirección. 

 

5.6.1.1 Subprograma de Medicina Preventiva y de Trabajo 

 

Tiene como objetivo principal la promoción, prevención y control de la salud del 

trabajador, con el fin de protegerlo ante los factores de riesgos ocupacionales y 

ubicarlo dentro de un lugar de trabajo óptimo coherente con sus condiciones y 

que lo provea de una aptitud de producción de trabajo. 

Este subprograma contempló actividades encaminadas a la promoción y control 

de la salud e integró las acciones de Medicina Preventiva y Medicina del Trabajo, 

teniendo en cuenta que las dos tienden a garantizar óptimas condiciones de 

bienestar físico, mental y social de los trabajadores. 

La elaboración del Subprograma de Medicina Preventiva y del Trabajo estuvo a 

cargo de las autoras del proyecto en compañía del Coordinador de S & SO y el 

COPASO; las actividades propuestas para dar cumplimiento a este Subprograma 

fueron las siguientes y pueden encontrarse de manera más detallada en el 

Programa de Salud Ocupacional de la empresa GRUPO SURTI S.A.S.:  
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 Adecuación de los botiquines fijos y portátiles: Como garantía de conservar 

los elementos indispensables para dar atención oportuna y satisfactoria durante la 

ocurrencia de un incidente las autoras del proyecto inspeccionaron los botiquines 

existentes en la empresa, reemplazaron los elementos vencidos, completaron la 

lista de los elementos necesarios para un Botiquín tipo A estipulado por la ley y, 

posterior a su aprobación, crearon botiquines en puntos estratégicos en los cuales 

no había presencia de estos. También se delegaron responsabilidades 

dependiendo del área en la cual se ubicaron los botiquines para conservar su 

respectivo orden y reposición en el momento en que fuese necesario. Ver acta en 

el Anexo 19. 

Asimismo se facilitó el registro de entrega de medicamentos a los trabajadores de 

la empresa, mediante una planilla donde se identifican: fecha, medicamento o 

elemento que se solicita, la cantidad y el motivo; planilla que se ubicó junto a cada 

botiquín y junto al formato de lista de verificación de elementos del Botiquín. Ver 

anexo 20. Ver Anexo 21. 

 Visitas periódicas a los puestos de trabajo: Las visitas periódicas a los 

puestos de trabajo por parte de las autoras del proyecto en compañía del 

Coordinador del Sistema demostró el compromiso de la dirección de la empresa 

GRUPO SURTI S.A.S. por preservar la salud de sus trabajadores y motivó a los 

empleados a contribuir con el Sistema de Gestión. 

 

5.6.1.2 Subprograma de Higiene y Seguridad Industrial 

 

Este subprograma contempló actividades propuestas a la prevención, 

identificación, evaluación y control de los factores de riesgo que generen 

incidentes de trabajo, evitando posibles lesiones, accidentes, enfermedades o la 

muerte al trabajador. 
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Tiene como objetivo la identificación, reconocimiento, evaluación y control de los 

factores ambientales que se originen en los lugares de trabajo y que puedan 

afectar la salud de los trabajadores.  

La elaboración del Subprograma de Higiene y Seguridad Industrial estuvo a cargo 

de las autoras del proyecto en compañía del Coordinador de SYSO y el COPASO; 

las actividades propuestas para dar cumplimiento a este Subprograma fueron las 

siguientes y pueden encontrarse de manera detallada en el Programa de Salud 

Ocupacional de la empresa GRUPO SURTI S.A.S:  

  

 Actualización de Panorama de Riesgos para el año 2012: La explicación 

detallada puede consultarse en la sección 5.3 del presente proyecto de grado. 

 

 Mantenimiento de maquinas y equipos: El desarrollo de esta actividad es 

responsabilidad del encargado de mantenimiento de la empresa GRUPO SURTI 

S.A.S. quien diseñó un formato de órdenes de trabajo para la realización de 

mantenimientos preventivo y/o correctivo en el momento que estos sean 

necesarios. 

 

 Elementos de Protección Personal: La explicación detallada puede 

consultarse en la sección 5.11 del presente proyecto de grado. 

 

 Programa de Orden y Aseo: En la empresa GRUPO SURTI S.A.S. las 

autoras del proyecto junto con el COPASO reanudaron el programa de orden y 

aseo, se definieron actividades y se sensibilizó al personal por medio de 

carteleras y charlas informativas. 

 

 Realización Plan de Emergencias: Las autoras del proyecto junto con la 

asesoría de la ARP Colmena plantearon procedimientos para prevenir y proteger 

a los trabajadores y/o partes interesadas en caso de desastre o amenazas 

colectivas estableciendo una estructura organizativa adecuada. El plan de 
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emergencias diseñado para la empresa GRUPO SURTI S.A.S. se puede observar 

en el anexo 22. 

 

 Conformación de la Brigada de Emergencia: la empresa GRUPO SURTI 

S.A.S. entiende la importancia de que cada sede cuente con un equipo que sea 

capaz de actuar con celeridad y eficiencia ante eventos desafortunados donde se 

ponga en peligro la vida de los trabajadores y los bienes de la empresa, para lo 

cual se ha dispuesto un Manual de Brigada de Emergencia que se puede ver en 

el anexo 23.  

 

También se anexa un archivo con las actas referentes a su conformación. Ver 

anexo 24. 

   

 Identificación, recolección y tratamiento de residuos sólidos: Las autoras 

del Proyecto en compañía del Coordinador de SYSO analizaron el proceso de 

recolección y tratamiento de residuos sólidos generados por la empresa GRUPO 

SURTI S.A.S. Dicha información puede ser consultada en el Programa de Salud 

Ocupacional de la empresa. 

 

 Programa de Capacitación y entrenamiento: En la empresa GRUPO SURTI 

S.A.S. todos los trabajadores fueron capacitados en temas de Seguridad y Salud 

Ocupacional de acuerdo a un plan de formación definido según los riesgos a los 

cuales está expuesto el personal de la empresa.  

Con el objetivo de preservar la salud de los trabajadores, constantemente se 

publicó en las carteleras de la empresa información relativa a pausas activas, 

estándares e instructivos de postura correcta en sillas. Ver anexo 25. 
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5.6.1.3  Comité de Medicina, Higiene y Seguridad Industrial (Copaso) 

 

La empresa GRUPO SURTI S.A.S., eligió y conformó al Comité Paritario de Salud 

Ocupacional el 30 de Junio de 2011, con una vigencia de dos (2) años a partir de 

la fecha de conformación. 

La votación por parte de los trabajadores se realizó en el periodo comprendido 

desde el 30 de Mayo de 2011 hasta el día 24 de Junio de 2011. 

El escrutinio de votación del personal de la empresa para la elección de los 

representantes al comité paritario de salud ocupacional se realizó el día 25 de 

junio del 2011, reuniéndose en las instalaciones de la empresa las señoras Liliana 

Judith Estupiñan Pardo con CC: 23.914.209 y Martha Cecilia Rubiano Rojas con 

CC: 41.791.321 en calidad de Jurados de Votación. 

Los representantes escogidos originalmente y registrados en el acta de 

constitución el día 30 de Junio de 2011 para conformar el COPASO fueron: 

Por la empresa: 

 Principales: 

1. Jaime Alfonso Garavito Arenas 

2. Carlos Arturo Sierra Arciniegas 

 Suplentes: 

1. Oneida Garavito Arenas 

2. Alejandro Garavito Rivera 

Y por parte de los trabajadores: 

 Principales: 

1. Rosalba Albarracín Ardila 

2. Martha Yaneth Gutierrez Torres 

 Suplentes: 

1. Nury Alejandra Amaya Díaz 

2. Juanita Viviana Puerto Becerra.  
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El seguimiento al desempeño del COPASO de la empresa GRUPO SURTI S.A.S. 

se ha realizado a partir de actas de las reuniones realizadas. Ver anexo 26. 

 

5.7 ESTRUCTURA Y RESPONSABILIDAD 

 

Para garantizar el correcto funcionamiento de la empresa respecto a las 

responsabilidades relacionadas con Seguridad y Salud Ocupacional las autoras 

del proyecto en compañía del Coordinador de SYSO llevaron a cabo la definición 

de las funciones y responsabilidades para cada uno de los cargos de la 

organización junto con la rendición de cuentas. Ver anexo 27. 

 

La comunicación de funciones y responsabilidades al interior de los diferentes 

niveles de la empresa GRUPO SURTI S.A.S. se realizó mediante folletos 

informativos y visitas a los puestos de trabajo. Ver anexo 28. 

 

5.8 COMPETENCIA, FORMACIÓN Y TOMA DE CONCIENCIA  

 

Buscando dar cumplimiento al numeral 4.4.2 de la NTC OHSAS 18001:2007 se 

adaptó un procedimiento de Competencia, Formación y Toma de Conciencia para 

asegurar que cualquier persona  que esté ejecutando tareas que puedan tener un 

impacto negativo sobre la seguridad y salud ocupacional sea competente. Ver 

anexo 29. 

Sumado a esto y con la colaboración del COPASO y el Coordinador de S & SO 

las autoras del proyecto realizaron un análisis del panorama de factores de riesgo 

para determinar la necesidad de formación y entrenamiento de los trabajadores. 
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5.9 COMUNICACIÓN, PARTICIPACIÓN Y CONSULTA 

 

Para dar cumplimiento al numeral 4.4.3 de la NTC OHSAS 18001:2007 se adecuó 

un procedimiento para garantizar la comunicación interna entre los diferentes 

niveles y funciones de la organización y la participación de los trabajadores de la 

empresa GRUPO SURTI S.A.S. en la identificación de peligros, investigación de 

incidentes y el desarrollo y revisión de las políticas y objetivos de S & SO. Ver 

Anexo 30.  

 

Los medios empleados para asegurar la comunicación con todos los trabajadores 

incluyeron boletines, charlas grupales y carteleras informativas además de la 

elaboración de un formato de sugerencias que facilitó la participación de los 

trabajadores en asuntos relacionados con el Sistema de Gestión en Seguridad y 

Salud Ocupacional. Ver Anexo 31. 

5.10 CONTROL DE DOCUMENTOS 

 

Para dar conformidad al numeral 4.4.5 de la NTC OHSAS 18001:2007 se adecuó 

un procedimiento que garantizó el control de todos los documentos del Sistema 

de Gestión, dicho documento tuvo su base en la Norma Fundamental para la 

elaboración de documentos que fue elaborada por las autoras del proyecto con el 

asesoramiento del Coordinador de SYSO y el Promotor de Calidad. Ver anexo 32. 

Ver anexo 33. 

 

Para garantizar la validez y evitar demoras por ausencia de documentos del 

Sistema de Gestión en Seguridad y Salud Ocupacional se implementó un formato 

de solicitud de documentos. Ver anexo 34. 
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Se estableció que el control de los documentos del Sistema de Gestión en 

Seguridad y Salud Ocupacional de la empresa GRUPO SURTI S.A.S. estaría bajo 

la responsabilidad del Coordinador del Sistema al igual que su distribución a cada 

una de las personas que los solicite. Dichos documentos se encuentran 

registrados en  el Listado Maestro de documentos. Ver anexo 35. 

 

5.11 CONTROL OPERACIONAL 

 

Para mantener un control de las actividades se realizan inspecciones a todas las 

instalaciones de la empresa en sus diferentes sedes, conservando la seguridad y 

bienestar del trabajador para detectar y prevenir anomalías dentro del sistema. 

Para realizar inspecciones de seguridad las autoras del proyecto implementaron 

los siguientes formatos y hojas de ruta: 

 

- Hoja de Ruta: Control Operacional – Inspecciones de Seguridad. Ver anexo 

36. 

- Hoja de Ruta: Análisis del puesto de trabajo. Ver anexo 37. 

- Formato: Inspección de instalaciones eléctricas. Ver anexo 38. 

- Formato: Inspección de orden y aseo. Ver anexo 39. 

- Formato: Inspección de Señalización. Ver anexo 40. 

- Formato: Inspección de dispositivos para emergencias – extintores. Ver 

anexo 41. 

- Formato: Informe de inspecciones de seguridad. Ver anexo 42. 

Estos formatos tienen como finalidad verificar si las condiciones en que se está 

trabajando son óptimas y si los métodos usados son acertados, con el fin de 

controlar las amenazas y proveer ambientes seguros para los trabajadores de la 

empresa GRUPO SURTI S.A.S. 

Las inspecciones de seguridad en la empresa son ejecutadas por el Coordinador 

de SYSO con el apoyo de los miembros de COPASO, el asesoramiento de la 
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ARP Colmena Riesgos Profesionales y el Jefe respectivo del lugar al cual se 

realiza la inspección. La empresa GRUPO SURTI S.A.S. consiente la 

participación de los trabajadores en las inspecciones de seguridad con el fin de 

implementar una cultura preventiva orientada a la mejora continua. 

En cuanto a elementos de protección personal, los trabajadores de la empresa 

GRUPO SURTI S.A.S. cuentan con la dotación de los elementos requeridos 

necesarios para laborar en óptimas condiciones. Estos elementos son entregados 

por la oficina de Recursos Humanos y se acordó que la entrega se realizara en el 

momento de que se requiera un cambio por deterioro o mal uso y esto será 

registrado en el formato pertinente. Ver anexo 43. 

El control de uso de los EPP se realiza por medio de las inspecciones de 

seguridad hechas por el Coordinador de SYSO, para llevar a cabo esta actividad 

las autoras del proyecto dispusieron un formato de inspección de uso y estado de 

los EPP. Ver anexo 44. La responsabilidad del cuidado y mantenimiento de los 

EPP está a cargo del trabajador. 

Para proporcionar un ambiente seguro y la realización de actividades bajo los 

lineamientos legales vigentes, en la empresa GRUPO SURTI S.A.S. se cuenta 

con el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial que hace parte de las 

medidas de control que se disponen para la reducción de los riesgos inminentes 

presentes, dentro y fuera de las instalaciones laborales. El Reglamento de 

Higiene y Seguridad Industrial se encuentra en el anexo 45.  

Como parte integral de este reglamento y bajo su responsabilidad, el trabajador 

debe: 

 Proporcionar el cuidado integral a su salud. 

 Verificar las condiciones de seguridad para la realización de sus 

actividades en el oficio o cargos asignados. Para esto se dispusieron 

formatos entre los cuales se encuentran el formato de Inspección de 

Oficina.  Ver anexo 46. 
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 En caso de accidentes informar de manera inmediata a su superior, 

Coordinador de SYSO o al departamento de Recursos Humanos. Ver 

formato de Reporte de Incidentes en el anexo 47. 

 Cumplir a cabalidad con las normas, reglamentos e instrucciones de los 

programas de Salud Ocupacional de la empresa. 

 Elegir libremente a sus representantes al Comité Paritario de Salud 

Ocupacional o su Vigía Ocupacional.  

 Participar en la prevención de los riesgos profesionales a través de los 

Comité Paritario de Salud Ocupacional o Vigía Ocupacional. 

 Cumplir las disposiciones del reglamento de medicina, higiene y seguridad 

que se establezca en la empresa. 

 Utilizar y mantener adecuadamente las instalaciones de la empresa, los 

elementos de trabajo y los dispositivos para el control de riesgos. 

 Usar de manera permanente y correcta los Elementos de Protección 

Personal que la empresa suministre, al igual que la dotación de uniformes 

diaria. 

 Conservar el orden y aseo; higiene y seguridad en los lugares de trabajo.  

 Colaborar y participar en la implementación y mantenimiento de las 

medidas de prevención de riesgo para la salud que se adopten en el lugar 

de trabajo.  

 Abstenerse de operar sin la debida autorización vehículos, máquinas o 

equipos distintos a los que le ha sido asignado. 

 Dar aviso inmediato a sus superiores sobre la existencia de condiciones 

defectuosa, o fallas en las instalaciones, maquinarias, procesos y 

operaciones de trabajo, y sistemas de control de riesgo. Formato de 

Comunicación para Intervención inmediata sobre un factor de riesgo, Ver 

anexo 48. 

 Acatar las indicaciones de los servicios de medicina preventiva y seguridad 

industrial de la empresa, y en caso necesario utilizar prontamente los 

servicios de primeros auxilios. 
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 No introducir bebidas, alimentos u otra sustancia no autorizada en los 

lugares o centros de trabajo. 

 No presentarse el área de trabajo o instalaciones de la empresa bajo los 

efectos del alcohol, estupefacientes o sustancias alucinógenas; y 

comportarse en forma responsable y seria en la ejecución de sus labores. 

Para esto, y por petición del Gerente de Marcas Propias de la empresa, las 

autoras del proyecto elaboraron una Política de Alcoholismo, Tabaquismo y 

Drogas que se puede ver en el Anexo 49. 

 Asistir a las capacitaciones sobre seguridad e higiene, que les sean 

impartidas por la empresa y otras entidades oficiales. Para esto se crearon 

los formatos de Asistencia y de Planeación de la Capacitación. Ver anexo 

50 y anexo 51. 

 

5.12 PREPARACIÓN Y RESPUESTA ANTE EMERGENCIAS 

 

Ante la necesidad de actualizar el Plan de Emergencias de la empresa GRUPO 

SURTI S.A.S. con el objetivo de definir procedimientos para actuar en caso de 

desastre o amenaza colectiva las autoras del Proyecto junto con los integrantes 

del COPASO actualizaron y documentaron el Plan de Emergencias de acuerdo al 

análisis de amenazas y la determinación de vulnerabilidad de la organización. 

 

Con el fin de que el Plan de Emergencia de la empresa GRUPO SURTI S.A.S. 

fuese de dominio público dentro de todos los trabajadores se realizaron reuniones 

para su difusión. Ver Anexo 52. 

 

Las autoras del proyecto junto al Coordinador de SYSO adecuaron una Hoja de 

Ruta para la Preparación y Respuesta ante Emergencias y se muestra en el 

Anexo 53. 
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También, dentro del Plan de Emergencias, se crearon las Rutas de Evacuación 

para las diferentes Sedes de la empresa y pueden verse en el Anexo 54. 

 

Asimismo para dar cumplimiento al numeral 4.4.7 de la NTC OHSAS 18001:2007 

se adecuó e implementó un Procedimiento de Preparación y respuesta ante 

emergencias con el fin de identificar el potencial de situaciones de emergencia y 

la manera de responder a tales situaciones. Ver Anexo 55. 

 

Al interior de la empresa GRUPO SURTI S.A.S. no se encontró conformada 

ninguna brigada de emergencias, por lo tanto se procedió, como primera medida, 

la concientización del personal por medio de charlas y carteleras, seguido de esto 

se inició el periodo de convocatoria en el que se recibieron las hojas de vida de 

los postulados, y junto a la Asesoría de la ARP y el apoyo del Coordinador de 

SYSO y los Representantes de la dirección se eligió y dio la bienvenida al recién 

conformado Cómite Operativo de Emergencias y Brigada de Emergencias. Las 

actas relacionadas a la Brigada de Emergencias se encuentran en el Anexo 24. 

 

Otro aspecto importante fue la señalización de todos los extintores los cuales en 

su mayoría no contaban con identificación requerida en cuanto a su localización, 

composición química, clase de fuego e inspección. Para controlar la información 

reunida se procedió a la adecuación de dos listas que permiten almacenar los 

datos recolectados. Ver Anexo 56, Ver Anexo 57. 

 

Dada la eventualidad de una emergencia las autoras del proyecto implementaron 

un formato llamado Informe de la Emergencia donde se diligencia información 

relacionada con la descripción, resultados y daños causados. Ver Anexo 58. 
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5.13 MEDICIÓN Y SEGUIMIENTO DEL DESEMPEÑO 

 

Para dar cumplimiento al numeral 4.5.1 de la NTC OHSAS 18001:2007 se 

instauró un procedimiento para hacer seguimiento y medir regularmente el 

desempeño del Sistema de Gestión por medio del análisis de los indicadores 

establecidos. Ver anexo 59. 

 

Adicionalmente se diseñó e implementó un formato para identificar los indicadores 

con su respectivo objetivo, fórmula de cálculo, frecuencia de medición y 

responsable; esto con el fin de mantener controlada la información que permite 

medir la eficacia del Sistema de Gestión en Seguridad y Salud Ocupacional. Ver 

anexo 60. 

 

5.14 EVALUACIÓN DEL CUMPLIMIENTO LEGAL 

 

Dentro del Sistema de Gestión en Seguridad y Salud Ocupacional de la empresa 

GRUPO SURTI S.A.S. las autoras del proyecto junto al Coordinador de SYSO 

formalizaron un procedimiento conjunto para la identificación de requisitos legales 

y la verificación de su cumplimiento. Ver Anexo 61. 

La evaluación periódica del cumplimiento de los requisitos legales fue adecuada 

por las autoras del proyecto en compañía del Coordinador de SYSO por medio de 

la matriz de requisitos legales. Ver Anexo 62. 

 

5.15 INVESTIGACIÓN DE INCIDENTES, NO CONFORMIDADES, ACCIONES 

CORRECTIVAS Y ACCIONES PREVENTIVAS  

 

Para dar cumplimiento al numeral 4.5.3 de la NTC OHSAS 18001:2007 se ajustó 

un procedimiento para la investigación de incidentes el cual fue estudiado por los 

miembros del COPASO, ya que este es el organismo encargado de analizar los 

incidentes sucedidos en la empresa. Ver Anexo 63. 
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Igualmente se implementó un formato para reportar los incidentes presentados en 

las instalaciones de las comercializadoras de la empresa GRUPO SURTI S.A.S. 

en las diferentes sedes y en la Planta de Producción. Ver Anexo 47. 

 

Para la investigación de los accidentes de la empresa se cuenta con un formato 

anteriormente proporcionado por la ARP. Dicho formato incluye información 

básica de la identificación general de empleador, información del accidentado y el 

accidente, análisis de causas y las medidas de intervención necesarias. Ver 

anexo 64. 

 

También se adecuó e implementó el Procedimiento para identificar las no 

conformidades y valorar la necesidad de acciones correctivas, preventivas y de 

mejora en la empresa junto con el respectivo formato de Acciones Correctivas y 

Preventivas. Ver Anexo 65, Anexo 66. 

 

5.16 CONTROL DE REGISTROS 

 

Con el fin de dar cumplimiento al numeral 4.5.4 de la NTC OHSAS 18001:2007 y 

demostrar conformidad con los requisitos del Sistema de Gestión en Seguridad y 

Salud Ocupacional se adaptó e implementó el respectivo procedimiento. Ver 

Anexo 67. 

 

Dada la necesidad de registrar la evidencia de las actividades realizadas en 

materia de Seguridad y Salud Ocupacional las autoras del proyecto diseñaron e 

implementaron un Listado de Asistentes con el objetivo de garantizar que todos 

los trabajadores de la empresa reciben la formación necesaria que garantice su 

competencia. Ver Anexo 68. 
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5.17 AUDITORIA INTERNA 

 

En busca de dar cumplimiento al numeral 4.5.5 de la NTC OHSAS 18001:2007 se 

ajustó e implementó el procedimiento para Auditorías Internas con miras a la 

determinación de la eficacia del Sistema de Gestión y el suministro de información 

a la dirección sobre los resultados de dichas auditorias. Ver Anexo 69. 

5.18 REVISIÓN POR LA DIRECCIÓN 

 

Partiendo de la base de que es responsabilidad de la dirección  revisar el Sistema 

de Gestión para certificar su eficacia y mejoramiento continuo se efectuó, 

posterior la primera auditoría interna, una jornada de revisión por parte de la 

dirección en la que se examinaron hallazgos encontrados en dicha auditoría y se 

determinaron las acciones de mejora que permitieron cerrar el mayor número de 

no conformidades posibles. 

 

Posteriormente a la realización de la primera auditoría interna se llevó a cabo  la 

revisión por la Dirección el día 10 de Agosto de 2012, se analizaron los hallazgos 

de la auditoría y se determinaron las acciones de mejora que permitieron cerrar  

las no conformidades. Ver anexo 70. 

 

Dentro de los planes de mejoramiento se identificó la acción planteada para 

eliminar la no conformidad,  el responsable de ejecución y verificación junto a la 

fecha de cierre de la acción planteada. 
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6. IMPLEMENTACIÓN DEL SISTEMA DE GESTIÓN EN SEGURIDAD Y 

SALUD OCUPACIONAL 

 

6.1 SENSIBILIZACIÓN DEL TALENTO HUMANO 

 

Con el fin de llevar a cabo la implementación del Sistema de Gestión fue 

necesario entrar en un proceso de información y de toma de conciencia, dada la 

resistencia al cambio presentada por los trabajadores, tomando en cuenta que la 

norma debe ser aceptada como metodología de trabajo dentro de la empresa. 

 

Como un paso inicial se indagó en cuán bien informados estaban los trabajadores 

de la empresa en relación a los documentos originalmente existentes como lo 

eran la Política Empresarial en Salud Ocupacional y el Reglamento de Higiene y 

Seguridad Industrial. Se encontró que dichos documentos no eran de 

conocimiento público por lo tanto se procedió a la realización de jornadas para su 

difusión. Dichas jornadas fueron realizadas por separado debido a que los 

horarios disponibles para esto fueron diferentes entre áreas. Ver anexo 16. 

 

La implementación del Sistema de Gestión en Seguridad y Salud Ocupacional se 

llevó a término de acuerdo a lo planeado y en algunos casos se realizó de forma 

simultánea con la elaboración de la documentación exigida por la norma. Todas 

las etapas del proyecto fueron apoyadas por la alta gerencia con la participación 

del departamento de Recursos Humanos y el Coordinador de SYSO. 

 

A continuación se presentan algunas fotografías como evidencia de la 

implementación del Sistema de Gestión en la empresa GRUPO SURTI S.A.S. 
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Imagen 4. Jornada de difusión de la Política Empresarial de S.O - Planta de Producción 

 

Imagen 5. Jornada de difusión de la Política Empresarial de S.O – Bodega 

 

Imagen 6. Jornada de difusión de la Política Empresarial de S.O - Área Administrativa 
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Esta difusión fue realizada por las autoras del proyecto por medio de 

publicaciones en diferentes áreas de la empresa y las jornadas de socialización 

realizadas con el personal del GRUPO SURTI S.A.S. 

 

Durante el periodo en el que fueron realizadas las jornadas de difusión de dichos 

documentos y su publicación fueron también actualizadas las carteleras de la 

empresa, dado que ésta es el resultado de la fusión de muchas empresas, se 

contaba con una gran variedad de logos de diferentes razones sociales.  

 

 

Imagen 7. Publicación de carteleras 

Fuente: Autoras 

 

Dentro de las actividades relevantes del Programa de Salud Ocupacional se 

contempló la realización de una capacitación en Ergonomía para el personal 

administrativo, dado que el Túnel del Carpo y otras enfermedades laborales 



79 
 

similares aquejan a muchos de estos empleados. Esta capacitación se realizo con 

la colaboración del asesor externo de Colmena ARP Riesgos Profesionales. 

 

 

Imagen 8. Capacitación en Ergonomía 

Fuente: Autoras. 

 

Con el fin de prevenir Accidentes de Trabajo o Enfermedades laborales se hizo 

necesario complementar y actualizar  la señalización existente en la empresa en 

sus diferentes sedes y áreas y para esto se contó con el apoyo del Coordinador 

de SYSO para la señalización del Área Administrativa, Bodega y Planta de 

Producción en Duitama, y los Gerentes de Unidad de Negocio de las ciudades de 

Villavicencio y Neiva. Para esto se adecuó un formato de inspección de 

Señalización que se puede ver en el anexo 40. 
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Imagen 9. Señalización de la empresa 

Fuente: Autoras del Proyecto 

 

Las autoras del proyecto y el COPASO actualizaron y publicaron los planos de 

evacuación y las diferentes señales que permitieron identificar facilmente las rutas 

de evacuación y salidas de emergencia por parte de trabajadores, visitantes y 

cualquier persona que se encuentre en las instalaciones de la empresa.  

 

Imagen 10. Rutas de evacuación 

Fuente: Autoras del Proyecto 
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Las autoras del proyecto señalizaron los extintores para facilitar su identificación e 

hicieron un formato para consolidar información como capacidad, ubicación, 

composición química y clase de fuego; además para verificar su estado se diseñó 

una lista de chequeo que fue diligenciada mensualmente por una persona 

designada. También durante el mes de Agosto del año 2012 se realizó la 

respectiva recarga anual de extintores de la empresa. 

 

 

Imagen 11. Identificación y señalización de extintores 
   

 

Fuente: Autoras del Proyecto 

 

Debido a que no se contaba con un botiquín en el área de Bodega y los botiquines 

de Planta de Producción y área administrativa se encontraban vacios se realizó la 

gestión con los directivos para reabastecer dichos botiquines y crear uno nuevo 

para el área de Bodega. Las autoras del proyecto estuvieron a cargo de la compra 

de todos los elementos necesarios para los botiquines tipo A según la ley y la 

ubicación de estos en las áreas establecidas; También se elaboraron las planillas 

en donde se establece el inventario y se ubicaron junto a los botiquines y junto a 

otra planilla de registro de recepción y entrega de elementos de primeros auxilios 



79 
 

donde el empleado que haga uso de dichos elementos debe registrarse y devolver 

posteriormente aquello que tomó del botiquín. También se realizó una jornada 

informativa donde se explicó a los empleados de todas las áreas los usos que 

pueden o no darse a estos elementos y las situaciones en las que se debe estar 

en capacidad de brindar asistencia inicial efectiva para la atención de 

emergencias.  

 

 

Imagen 12. Creación de Botiquines 

Fuente: Autoras del Proyecto 
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Inicialmente la empresa GRUPO SURTI S.A.S. poseía una plena identificaron de 

los elementos de protección personal requeridos por cada trabajador en la 

ejecución de sus labores, pero, adicional a eso las autoras del proyecto elaboraron 

una circular referente al uso de estos elementos. Posteriormente se hizo la 

sensibilización por medio de charlas y seguimiento al uso, destacando la 

importancia de preservar la salud física utilizando adecuadamente los elementos 

de protección personal propios de cada área de trabajo. 

 

 

Imagen 13. Uso de los elementos de protección personal 

Fuente: Autoras 

 

Para asegurar la identificación de las deficiencias y la necesidad de sustituir los 

elementos de protección personal las autoras del proyecto adecuaron una lista de 

verificación del estado que permitió decidir la conveniencia en la continuidad del 

uso o la renovación de dichos elementos. 
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Imagen 14. Preservación de los elementos de protección personal 

Fuente: Autoras del Proyecto 

 

 

7. VERIFICACIÓN DEL SISTEMA DE GESTIÓN EN SEGURIDAD Y SALUD 

OCUPACIONAL 

 

7.1 ELECCIÓN DEL EQUIPO AUDITOR 

 

Para la realización de las Auditorías se contó con el apoyo de la Alta Dirección de 

la empresa GRUPO SURTI S.A.S. al destinar al departamento de Recursos 

Humanos para tal fin, encabezando su personal la Señora Rosalba Albarracín 

Ardila en la ciudad de Duitama, Adriana Montealegre en la ciudad de Neiva y Leidy 
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Castro Olivares en la ciudad de Villavicencio  y también, contando con el apoyo de 

uno de los socios de la empresa el señor Juan Camilo Garavito Rivera en calidad 

de Auditor HSEQ Certificado.  

 

7.2 DISEÑO DE LAS AUDITORAS INTERNAS 

 

En busca de asegurar que el desarrollo de las Auditorías Internas de S & SO 

vayan de acuerdo a los requerimientos de la NTC OHSAS 18001:2007 las autoras 

del proyecto crearon un Formato para diligenciar el Programa y el Plan de 

Auditorías Internas. Ver anexo 71, anexo 72. 

 

El programa de Auditorías Internas se diligenció el día 15 de Agosto de 2012 por 

las autoras del proyecto en compañía del Coordinador de SYSO y se puede ver en 

el Anexo 73. 

 

El plan de la primera Auditoría Interna se diligenció en el mes de Julio de 2012. 

Ver Anexo 74. 

 

El plan para la segunda auditoría interna se diligenció en el mes de Octubre de 

2012. Ver Anexo 75. 

 

Las fechas de realización de las dos (2) auditorías internas, que fueron requisito 

para la realización del proyecto se muestran a continuación: 

 

Primera Auditoría:  

 Sede Duitama: 30 de Julio de 2012 

 Sede Villavicencio: 01 de Agosto de 2012 

 Sede Neiva: 03 de Agosto de 2012 
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Segunda Auditoría:  

 Sede Duitama: 12 de Octubre de 2012 

 Sede Villavicencio: 15 de Octubre de 2012 

 Sede Neiva: 17 de Octubre de 2012 

 

7.3 DESARROLLO DE LAS AUDITORÍAS INTERNAS 

 

Este desarrollo de las auditorías internas del Sistema se realizó en base a los 

lineamientos del procedimiento establecido para la empresa GRUPO SURTI 

S.A.S, en las fechas designadas previo conocimiento de los involucrados en el 

proceso para garantizar la objetividad e imparcialidad. 

 

En los días lunes treinta (30) de Julio y primero (1) y tres (3) de Agosto del año 

2012 se realizó la primera auditoría programada para el Sistema de Gestión  en 

las diferentes sedes de la empresa y finalmente la segunda auditoría se llevó a 

cabo en los días doce (12), quince (15) y diecisiete (17) del mese de Octubre de 

2012, todo lo anterior contó con la asesoría del Coordinador de SYSO y las 

Autoras del Proyecto; lográndose de esta forma la revisión de cada uno de los 

numerales para determinar el nivel de conformidad del Sistema de Gestión 

respecto a la Norma OHSAS18001:2007.  

 

7.4 INFORME DE LOS RESULTADOS OBTENIDOS 

 

Para garantizar la retroalimentación de las auditorias las autoras del proyecto 

diseñaron e implementaron un Formato para informar los resultados de las dos 

auditorías realizadas y las que se harán en un futuro. Ver anexo 76. 

En el Anexo 77 se presentan los resultados obtenidos de la realización de las 

Primera Auditoría Interna del sistema de Gestión en Seguridad y Salud 

Ocupacional para la empresa GRUPO SURTI S.A.S.  
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En el Anexo 78 se muestran los resultados obtenidos en la realización de la 

Segunda Auditoría Interna del sistema de gestión en seguridad y salud 

ocupacional realizada a la empresa. 

 

7.5 PLANES DE MEJORAMIENTO DE AUDITORIAS INTERNAS 

  

Posterior a la entrega de los resultados de las auditorías internas de SYSO se 

evidenció la necesidad de establecer acciones correctivas para garantizar el 

levantamiento de las no conformidades identificadas. 

En el Anexo 79 se presenta la información de dichos planes de mejora para la 

primera auditoría interna. 

En el Anexo 80 se muestra la información de los planes de mejora para la 

segunda auditoría interna. 
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CONCLUSIONES 

 

1. Como primera medida se puede concluir que el diagnóstico realizado 

inicialmente, a las diferentes sedes de la empresa GRUPO SURTI S.A.S., 

comprobó la ausencia de las herramientas y mecanismos necesarios para 

establecer un Sistema de Gestión y contribuyó con una visión más clara de 

las necesidades no descubiertas en la empresa. 

  

2. También queda demostrado que aunque la Alta Dirección de una empresa 

se interese por realizar mejoras en pro de su competitividad integral y la 

seguridad física y social de sus trabajadores, son estos quienes dan la 

pauta para el desarrollo e implementación de todas las medidas necesarias, 

dado que la resistencia al cambio es a veces más fuerte que el sentido de 

pertenencia por la empresa y por ellos mismos. 

 

3. Es visible también que la implementación realizada en la empresa GRUPO 

SURTI S.A.S. mejoró la percepción de los trabajadores de las diferentes 

áreas hacia los directivos y fortaleció su relación. Los trabajadores reciben 

con agrado los esfuerzos realizados por la dirección en la búsqueda del 

mejoramiento en salud y calidad del ambiente laboral y lo valoran.  

 

4. Partiendo de la planificación del Sistema de Gestión se estableció la 

política, los objetivos, los indicadores y el cronograma de actividades que 

permitieron llevar a cabo las posteriores etapas del proyecto. 

 

5. La culminación de este proyecto de grado proporcionó a las autoras del 

proyecto experiencia tanto en temas de Seguridad Industrial y Salud 

Ocupacional como la experiencia que sólo brinda el trabajar día a día con 

personas que han dedicado su vida a los procesos de la empresa; 

experiencia que no se consigue en las aulas de clase. 
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RECOMENDACIONES 

 

1. Dado que la empresa está implementando la norma NTC-ISO 9001:2008 se 

recomienda alinear su documentación con la documentación elaborada 

para la norma NTC-OHSAS 18001:2007, esto con el motivo de evitar la 

duplicidad de documentos, facilitar el manejo de los Sistemas y disminuir 

costos a la hora de evaluar las normas integralmente. 

 

2. Continuar con la capacitación y sensibilización del personal, ya que el 

camino recorrido ha traído consigo un personal que se encuentra dispuesto 

a colaborar con la Seguridad y la Salud Ocupacional pero que puede 

fácilmente volver al punto inicial. 

 

3. Mantener continuidad con la programación, planeación y desarrollo de 

auditorías internas que permitan determinar el avance alcanzado en cuanto 

a la implementación del Sistema de Gestión y plantear acciones que 

posibiliten el mejoramiento continuo. 

 

4. Mantener y fortalecer el compromiso por parte de la Dirección para 

asegurar la efectividad de la norma implementada y la adecuación 

permanente ante los cambios que se vayan presentando en la estructura y 

naturaleza de la organización.  

 

5. Una vez realizadas todas las transformaciones de las bodegas, se 

recomienda capacitar al personal en Trabajo Seguro en Alturas, entregar 

los elementos de protección personal necesarios, implementar el Programa 

de Protección contra Caídas y adecuar las instalaciones con forme a lo 

exigido por la legislación Colombiana en la ley 1409. 
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ANEXO 1. ORGANIGRAMA 
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ANEXO 2. MATERIAS PRIMAS, INSUMOS Y EQUIPOS UTILIZADOS 

MATERIAS PRIMAS E INSUMOS (PRODUCCIÓN) 

TIPO DESCRIPCIÓN 

SABORIZANTES 

Saborizante arequipe 

Saborizante canela 

Saborizante fresa 

Saborizante vainilla 

Saborizante limón 

Saborizante de coco 

Saborizante naranja 

Saborizante de uva 

Saborizante de whisky 

COLORANTES 

Color rojo punzo 

Colorante mixto uva 

Colorante mixto naranja 

Colorante mixto limón  

HARINAS 

Harina Cubana 

Harina de soya con lecitina 

Harina de arroz esterilizada 

Harina de avena instantánea 

Harina de Lenteja 

Harina de soya desengrasada 

Harina de trigo 

Fécula de plátano  

Chifle de plátano 

Fécula de maíz a granel x 25 kg 

DESHIDRATADOS 

Fresa deshidratada 

Naranja deshidratada 

Uva deshidratada 

REPROCESO 

Reproceso arequipe 

Reproceso buñuelo 

Reproceso tradicional  

Reproceso wisky 

VITAMINAS, ADITIVOS Y 
PREMEZCLA 

Fibregum B-saco x 25 kg 

Carbonato de Calcio 

Vitamina A 

Zinc 

Pre mezcla de vitaminas 1944 

Sacarina 
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Bicarbonato de sodio  

Dióxido de Silicio 

Display avena 

Espesante cmc 

Fosfato tricalcico 

Lecitina de soya 

Gelatina pura 

Acesulfame K 

Acido Ascórbico 

Alfaamilasa 

Dextrosa monohidratada 

Fosfato mono cálcico 

Sal yodada 

Dextrosa monohidratada 

Fosfato mono cálcico 

Sal yodada 

Limón en polvo 

Nutraflora 

Almidón agrio de yuca 

Azúcar común refinada 

Panela pulverizada a granel 

 

MATERIAS PRIMAS E INSUMOS (PRODUCCIÓN) 

TIPO DE INSUMO DESCRIPCIÓN 

CORRUGADAS 

Corrugada forti cereal x 200 gr 

Corrugada forticereal display x 12 

Corrugada fortimaiz x 90 gr 

Corrugada fortimaiz x 300 gr 

Corrugada surtida fortiplatano x 200 gr 

Corrugada fortiplatano x 90 gr 

Corrugada  witapol x 200 gr 

Corrugada de Avena 

Corrugada fortiplatano x 70 gr 

Corrugada Soya 

Corrugada fortimaiz temporada x600gr 

Corrugada fortimaiz temporada x300gr 

CINTAS 
Cinta impresa cellux 

Cinta transparente 4.8 cm 
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Cinta térmica para codificadora 

Cinta cellux 48 x 100 para prom. Avena 

BOLSAS 

Bolsa BD para docenear forti maiz 

Bolsa BD para docenear forti plátano 

Bolsa arrobera forti plátano 

Bolsas para gelatina 

LÁMINAS 

Lamina avena vainilla x 90 gr 

Lamina avena fresa x 90 gr 

Lamina de polipropileno x 29 cms 

Lamina fortiplatano x 500 gr 

Lamina forticereal x 70 gr 

PEGANTE Pegante para corrugada aserquim 03AV 

PLEGADIZAS 

Plegadiza witapol natural x 200 gr 

Plegadiza witapol vainilla x 200 gr 

Plegadiza witapol leche con. X 200 gr 

Plegadiza witapol canela x 200 gr 

Plegadiza fortiplátano vainilla x 90 gr 

Plegadiza fortiplátano natural x 90 gr 

Plegadiza fortiplátano canela x 90 gr 

Plegadiza fortiplátano fresa x 200 gr 

Plegadiza fortiplátano vainilla x 200 gr 

Plegadiza fortiplátano canela x 200 gr 

Plegadiza natural fortimaiz 90 gr 

Plegadiza fortimaiz natural x 300 gr 

Plegadiza forticereales display 

Plegadiza forticereales x 200 gr 

Plegadiza forti buñuelos x 300 gr 

Plegadiza  forti natilla arequipe x 300gr 

Plegadiza forti natilla whisky x 300 gr 

Plegadiza  natilla tradicional x 300 gr 

Plegadiza natilla coco x 300 gr 

Plegadiza buñuelos x 600 gr 

Plegadiza fortiplatano  x 70 gr 

DESINFECTANTES 
Desinfectante alcohol impotable al 90% 

Desinfectantes cloro 

ESTOPAS 
Estopa con liner para hojuela de platano 

Estopa con liner interno 60 x 92 cm 

 



93 
 

EQUIPOS UTILIZADOS  

ÁREA DESCRIPCIÓN 

PLANTA DE PRODUCCÍON 
DE MARCAS PROPIAS, 

DUITAMA - BOYACÁ 

Máquinas Empacadoras 

Balanzas 

Balanza de Humedad 

Codificadora 

Estufa Industrial 

Nevera 

Mesas de Acero Inoxidable 

Gatos Hidraulicos 

Secadoras de aire caliente automáticas 

Selladoras Manuales 

 Mezcladoras de Aspas 

Malacate 

Sin fines 

Molino de Martillos 

Silo de Martillos 

BODEGA/LOGÍSTICA 
COMERZIALIZADORAS 

Zorras de Carga 

Gatos Hidraulicos 

COMPERCIALIZADORA / 
PLANTA DE PRODUCCIÓN 

Equipos de Computo 

Fotocopiadora 

Impresora 

Escaner 

Fax 

VideoBeam 

Modem 

Archivo Móvil 

Telefonía Estática y Móvil 
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ANEXO 3. PRODUCTOS OFRECIDOS 

FUERZA 1.1 Duitama 

PROVEEDOR CATEGORIAS 

ALIMENTOS CONCENTRADOS RAZA LTDA. TODA LA LÍNEA 

ALIMENTOS POLAR COLOMBIA 
HARINAS  

QUAKER 

CADBURY ADAMS COLOMBIA S.A TODA LA LÍNEA 

CAFÉ OMA TODA LA LÍNEA 

COLGATE PALMOLIVE COMPAÑÍA TODA LA LÍNEA 

COLOMBIANA KIMBERLY COLPAPEL TODA LA LÍNEA 

COMESTIBLES ALDOR TODA LA LÍNEA 

CIA IND DE CEREALES DURENA TODA LA LÍNEA 

DETERGENTES LTDA (DERSA) 

ESPONJILLON 

JABON REY 

RESTO LINEA 

DRYPERS ANDINA S.A TODA LA LÍNEA 

FABRICA DE ESPECIAS EL REY TODA LA LÍNEA 

GRUPO BAO S.A TODA LA LÍNEA 

INDUSTRIAS BISONTE S.A BETÚN 

ISABEL COLOMBO ESPAÑOLA TODA LA LÍNEA 

LINEA INSTITUCIONAL 

PRODIA S.A 

BIOFUTURO LTDA. 

INTERENZIMAS LTDA. 

MOLINO LA SABANA TODA LA LÍNEA 

fABRICA DE ESPECIAS EL REY 

012971 VASO 3.3 OZ 

850741 VASO 7 OZ 

RESTO LINEA 

PARMALAT COLOMBIA LTDA. TODA LA LÍNEA 

P.Q.P TODA LA LÍNEA 

PREBEL S.A TODA LA LÍNEA 

PROLECHE S.A TODA LA LÍNEA 

REPRESENTACIONES CONTINENTAL TODA LA LÍNEA 

SANOFI  AVENTIS DE COLOMBIA TODA LA LÍNEA 

SIGRA S.A TODA LA LÍNEA 

SUPER DE ALIMENTOS S.A TODA LA LÍNEA 

TECNOQUIMICAS 

PAÑALES WINNY 

WINNY X 3O 

RESTO LINEA 
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VARTA S.A 
PILAS 

LINTERNAS 

WYETH CONSUMER HEALTHCARE TODA LA LÍNEA 

 

FUERZA 1.2 Duitama 

PROVEEDOR CATEGORIAS 

ALICORP COLOMBIA S.A TODA LA LÍNEA 

ARAS BUSSINESS TODA LA LÍNEA 

BELLEZA EXPRESS TODA LA LÍNEA 

COLOMBINA 
ATUNES Y SARDINAS 

RESTO LINEA 

ETERNA S.A TODA LA LÍNEA 

EVERREADY TODA LA LÍNEA 

GLAXOSMITHKLINE COLOMBIA S.A TODA LA LÍNEA 

HADA JABONERIA TODA LA LÍNEA 

GRASCO S.A TODA LA LÍNEA 

HARINERA PARDO 
HARINA PANADERIA X 50 K 

TODA LA LÍNEA 

HENKEL COLOMBIANA S.A.S 
SUPER BONDER 

RESTO  LÍNEA 

INCAUCA 

AZUCAR EMPAQUETADA 

DULCES-INCAUCA LIGTH 

BOCADILLOS 

JGB S.A 
YES 

TODA LA LÍNEA 

PRECOCIDOS DEL ORIENTE TODA LA LÍNEA 

PRODUCTOS FAMILIA TODA LA LÍNEA 

PROCTER 

PRESTOBARBA 

DETERGENTES  

RESTO LINEA 

QUALA 

DOÑA GALLINA RICOSTILLA 

GELATINAS Y GELAGURTH 

FRUTIÑO Y SUNTEA 

FRUTIÑO Y SUNTEA 
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RECKITT 
CHERRY Y SANPIC 

RESTO LINEA 

MARCHEN 
DETERGENTES POLVO 

RESTO LINEA 

 

FUERZA 2 Villavicencio 

PROVEEDOR CATEGORIAS 

ALIMENTOS POLAR 
HARINAS  

QUAKER 

COLOMBINA 
ATUNES Y SARDINAS 

RESTO LINEA 

COLOMBIANA KIMBERLY COLPAPEL TODA LA LÍNEA 

DERSA TODA LA LÍNEA 

DRYPERS ANDINA S.A TODA LA LÍNEA 

ETERNA S.A TODA LA LÍNEA 

GRASCO LTDA TODA LA LÍNEA 

GRUPO BAO S.A TODA LA LÍNEA 

HENKEL COLOMBIANA S.A.S 
SUPERBONDER  

RESTO LÍNEA 

INCAUCA 

AZUCAR EMPAQUETADA 

DULCES-INCAUCA LIGTH 

BOCADILLOS 

INDUSTRIAS BISONTE S.A BETÚN 

JGB S.A 
YES 

TODA LA LÍNEA 

LLOREDA TODA LA LÍNEA 

MULTIDIMENSIONALES TODA LA LÍNEA 

PREBEL S.A TODA LA LÍNEA 

PRODENSA TODA LA LÍNEA 

PROLECHE S.A TODA LA LÍNEA 

QUALA 

DOÑA GALLINA RICOSTILLA 

GELATINAS Y GELAGURTH 

FRUTIÑO Y SUNTEA 

FRUTIÑO Y SUNTEA 

RAYOVAC-VARTA TODA LA LÍNEA 

SANOFI  AVENTIS DE COLOMBIA TODA LA LÍNEA 

SIGRA S.A TODA LA LÍNEA 

SOBERANA TODA LA LÍNEA 

TECNOQUIMICAS PAÑALES WINNY 
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WINNY X 3O 

RESTO LINEA 

 

FUERZA 3 Neiva 

PROVEEDOR CATEGORIAS 

ABURRA LTDA 

GRANOS  

SALSAS 

ENLATADOS 

ALIMENTOS CONCENTRADOS RAZA LTDA TODA LA LINEA 

ALIMENTOS POLAR COLOMBIA SAS 
HARINAS  

QUAKER 

AZUL K S A TODA LA LINEA 

BIC COLOMBIA S.A. TODA LA LINEA 

BUSINESS BRANS S.A.S TODA LA LINEA 

COLOMBIANA KIMBERLY COLPAPEL S A TODA LA LINEA 

COMESTIBLES ALDOR S A TODA LA LINEA 

COMPAÑIA FOSFORERA COLOMBIANA S A TODA LA LINEA 

DRIPERS ANDINA S A TODA LA LINEA 

EQUATRO S A S TODA LA LINEA 

ETERNA S A TODA LA LINEA 

FONANDES S A TODA LA LINEA 

GLAXOSMITHKLINE COLOMBIA S A TODA LA LINEA 

GRASCO LTDA TODA LA LINEA 

GRUPO BAO S A TODA LA LINEA 

HADA S.A TODA LA LINEA 

HENKEL COLOMBIANA S.A.S 
SUPERBONDER 

TODA LA LINEA 

INCAUCA S.A 

AZUCAR EMPAQUETADA 

DULCES-INCAUCA LIGTH 

BOCADILLOS 

INDUSTRIAS BISONTE S.A. BETUN 

INDUSTRIAS KATORI S.A.S TODA LA LINEA 

INDUSTRIAS LA CORUÑA LTDA TODA LA LINEA 

JGB S A 
YES 

TODA LA LINEA 
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JOHNSON & JOHNSON DE COLOMBIA S,A. 

JABONERÍA 

LÍNEA FEMENINA 

OTROS 

LABORATORIO FRANCO COLOMBIANO LAFRAN TODA LA LINEA 

PRODUCTOS QUIMICOS PANAMERICANOS S A TODA LA LINEA 

SANOFI AVENTIS DE COLOMBIA S.A. TODA LA LINEA 

 

FUERZA 4. MARCAS PROPIAS PRODUCIDAS 

PRODUCTO DESCRIPCIÓN  MARCAS IMAGEN 

Fécula de 
Plátano  

Fécula de plátano de 100% 
plátano colombiano, única en 
Colombia enriquecida con 5 

vitaminas y 2 minerales. 
Natural y en deliciosos 

sabores. 

Witapol 

 
 

Fortiplátano  

Fariplátano 

 Fécula de 
Maíz 

Fécula de maíz de 100% 
maíz, única en Colombia 

enriquecida con 5 vitaminas y 
2 minerales. 

Fortimaíz 

 

Mezcla de 
Cereales 

Mezcla de cieste cereales y 
leguminosas: Maíz, plátano, 
lenteja, soya, avena, trigo y 
arroz. Única en Colombia 

enriquecida con 5 vitaminas y 
2 minerales. Natural y en 

deliciosos sabores. 

Forticereal 

 

Mezcla lista 
para 

Buñuelos 
Mezcla de fácil preparación. Fortimaíz 

 

Mezcla lista 
para Natilla 

Mezclas listas de fácil 
preparación, deliciosos 

sabores incluido el exclusivo 
sabor a crema de whisky. 

Fortimaíz 
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 Leche de 
Soya 

Deliciosa, libre de lactosa, 
enriquecida con prebióticos, 
vitaminas A, C y calcio. 25 

gramos de proteína de soya 
al día, como parte de una 

dieta baja en grasa saturada, 
puede reducir el riesgo de 

enfermedad cardiovascular. 

Witapol 

 

 Avena 
Instantánea 
Saborizada 

Práctica presentación en 
sobre que riende un litro, 

deliciosos sabores de Vainilla 
y Fresa, enriquecida con 
vitaminas A, C y calcio.  

Witapol 
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ANEXO 4. ESTRUCTURA DE LA NORMA 

NUMERAL TÍTULO DEL NUMERAL 

- INTRODUCCIÓN 

1 OBJETO Y CAMPO DE APLICACIÓN 

2 REFERENCIAS NORMATIVAS 

3 TÉRMINOS Y DEFINICIONES 

4 REQUISITOS DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE S & SO 

4.1 REQUISITOS GENERALES 

4.2 POLITICA DE S & SO 

4.3 PLANIFICACIÓN 

4.3.1   
Identificación de peligros, valoración de riesgos y determinación de los 
controles 

4.3.2   Requisitos legales y otros 

4.3.3   Objetivos y programa(s) 

4.4 IMPLEMENTACIÓN Y OPERACIÓN 

4.4.1   Recursos, funciones, responsabilidad, rendición de cuentas y autoridad 

4.4.2   Competencia, formación y toma de conciencia 

4.4.3   Comunicación, participación y consulta 

4.4.4   Documentación 

4.4.5   Control de Documentos 

4.4.6   Control operacional 

4.4.7   Preparación y respuesta de emergencia 

4.5 VERIFICACIÓN 

4.5.1   Medición y seguimiento del desempeño 

4.5.2   Evaluación del cumplimiento legal y otros 

4.5.3   
Investigación de incidentes. No conformidades y acciones correctivas y 
preventivas 

4.5.4   Control de registros 

4.5.5   Auditoría interna 

4.6 REVISIÓN POR LA DIRECCIÓN 
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ANEXO 5  MARCO LEGAL 

LEY DESCRIPCIÓN 

Ley 9 de 1979 
Por el cual se dictan medidas sanitarias. Los 
artículos relacionados con Seguridad y Salud 
Ocupacional son del número 80 al 154. 

Ley 100 de 1993 Sistema General de Riesgos Profesionales. 

Ley 776 de 2002 
Por la cual se dictan normas sobre la 
organización, administración y prestaciones del 
sistema general de riesgos profesionales. 

Ley 1010 de 2006 

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. 

 

DECRETO DESCRIPCIÓN 

Decreto 614 de 1984 
Por el cual se determinan las bases para la 
organización y administración de la Salud 
Ocupacional en el país. 

Decreto 1295 de 1994 
Por el cual se determina la organización y 
administración del Sistema General de Riesgos 
Profesionales. 

Decreto 1772 de 1994 
Se reglamenta la afiliación y la cotización al 
sistema general de Riesgos Profesionales. 

Decreto 2003 de 2003 

Por el cual se definen las actividades de alto 
riesgo para la salud del trabajador y se 
modifican y señalan las condiciones, requisitos y 
beneficios del régimen de pensiones de los 
trabajadores que laboran en dichas actividades. 



102 
 

Decreto 2800 de 2003 

Que el literal b) del artículo 13 del decreto-ley 
1295 de 1994 señala que los trabajadores 
independientes son afiliados voluntarios al 
sistema general de riesgos profesionales, de 
acuerdo con la reglamentación que le Gobierno 
Nacional expida.  

 

RESOLUCIONES DESCRIPCIÓN 

Resolución 2400 de 
1979 

Por la cual se dictan algunas disposiciones 
sobre vivienda, higiene y seguridad en los 
establecimientos de trabajo. 

Resolución 2013 de 
1986 

Por la cual se reglamenta la organización y 
funcionamiento de los comités de Medicina, 
Higiene y Seguridad Industrial en los lugares de 
trabajo. 

Resolución 1016 de 
1989 

Por la cual se reglamenta la organización, 
funcionamiento y forma de los Programas de 
Salud Ocupacional que deben desarrollar los 
patronos o empleadores en el país. 

Resolución 1792 de 
1990 

Por la cual se adoptan valores límites 
permisibles para la exposición ocupacional al 
ruido. 

Resolución 6398 de 
1991 

Por la cual se reglamenta la obligatoriedad del  
empleador de ordenar la práctica de los 
exámenes médicos de admisión. 

Resolución 4059 de 
1995 

Por la cual se reglamenta la investigación de 
incidentes y accidentes de trabajo. 

Resolución 156 de 
2005 

Por el cual se adoptan los formatos de informe 
de accidente de trabajo y de enfermedad 
profesional y se dictan otras disposiciones. 

Resolución 734 de Reglamento Interno de Trabajo. 
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2006 

Resolución 2346 de 
2007 

Por la cual se regula la práctica de 
evaluaciones médicas ocupacionales y el 
manejo y contenido de las historias clínicas 
ocupacionales. 

Resolución 1401 de 
2007 

Por la cual se reglamenta la investigación de 
incidentes y accidentes de trabajo. 

Resolución 2646 de 
2008 

Se definen responsabilidades para la 
identificación, evaluación y control de los 
riesgos psicosociales para la prevención, 
intervención y monitoreo permanente de la 
exposición a factores de riesgo y que puedan 
dar origen a patologías causadas por el estrés 
laboral. 

Resolución 1157 de 
2008 

Por el cual se modifica el artículo 13 de la 
Resolución 1016 de 1989, el funcionamiento del 
Comité Paritario de Salud Ocupacional sin que 
se requiera su registro ante el Ministerio de la 
Protección Social. 

Resolución 1956 de 
2008 

Por la cual se adoptan medidas en relación con 
el consumo de cigarrillo o de tabaco. 

Resolución 736 de 
2009 

Mediante la cual se modifica parcialmente 
algunas disposiciones del reglamento técnico 
de trabajo seguro en alturas contenido en la 
resolución 3673 de 2008. 

 

CIRCULARES DESCRIPCIÓN 

Circular unificada de 
2004 

Por el cual se unifican las instrucciones para la 
vigilancia, control y administración del Sistema 
General de Riesgos Profesionales. 
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ANEXO 6. MAPA DE PROCESOS 
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ANEXO 7. LISTA  DE CHEQUEO PARA EL SISTEMA DE GESTIÓN EN 

SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL 

 
 

LISTA DE CHEQUEO – NTC 
OHSAS 18001:2007 

Gestión Humana 

25/07/2012 1 F - GH - 024 1 de 7 

Fecha de Elaboración Versión Codificación Página 

                                

 AUDITORÍA No.__ 
FECHA: PARTICIPANTES: 

AUDITOR: PROCESO: 

OBJETIVO DE LA AUDITORÍA: Verificar la conformidad del sistema de gestión en Seguridad y Salud Ocupacional con 
los requisitos de la norma OHSAS 18001:2007 y evaluar el grado de implementación dentro de la empresa, 
determinando su efectividad en el cumplimiento de la política, objetivos, metas  y requisitos legales, para proveer al 
sistema oportunidades de mejora. 

TÍTULO 

N
U

M
E

R
A

L
 

CONCEPTO 

CRITERIO DE 
CALIFICACIÓN EVIDENCIAS, 

OBSERVACIONES O 
COMENTARIOS 

A B C D 

1
0 

5 3 0 

REQUISITOS 
GENERALES 

DEL 
SISTEMA 

4.1 

Se ha establecido, documentado e 
implementado un mapa de procesos que incluya 
las actividades realizadas dentro del Grupo Surti 

s.a.s. 

          

Se utilizan métodos que que se basan en los 
principios del Sistema de Gestión de Seguridad y 

Salud Ocupacional para la ejecución de las 
actividades relacionadas con el GRUPO SURTI 

s.a.s (Procedimientos, formatos, guias, 
protocolos, instructivos, programas, que 

pertenecen al Sistema de Seguridad y Salud 
Ocupacional). 

          

Asegura el Grupo Surti s.a.s. que los procesos 
necesarios para ejecutar las actividades cuentan 

con los recursos necesarios. 
          

Máximo de 
puntos a 
obtener:  

30 
SUBTOTAL: 0 0 0 0 

  
PORCENTAJE: (A+B+C)/30: 0.00% 

POLÍTICA DE 
GESTIÓN 

4.2 

En el Grupos Surti s.a.s. se cuenta con una 
política de gestión (adecuada a las necesidades, 

que procure por el cumplimiento de requisitos 
legales, se encuentre documentada, y que el 
personal la conozca) en Seguridad y Salud 

Ocupacional. 

          

Máximo de 
puntos a 
obtener: 

10 
SUBTOTAL: 0 0 0 0 

  
PORCENTAJE: (A+B+C)/10: 0.00% 

IDENTIFICAC 4.3. Peligros y Riesgos ATEP 
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IÓN DE 
PELIGROS, 
EVALUACIÓ

N DE 
RIESGOS Y 
DETERMINA

CIÓN DE 
CONTROLES 

1 
Se han identificado, evaluado y determinado 
controles de los peligros relacionados con las 

actividades rutinarias y no rutinarias realizadas 
          

Se han identificado los peligros y los riesgos 
propios de las actividades de todo el personal 

que tenga acceso a la empresa (incluyendo los 
subcontratistas y visitas). 

          

Se ha identificado los peligros en los 
procedimientos teniendo en cuenta que la 

infraestructura, equipamientos y materiales del 
lugar de trabajo, sean provistos por la empresa u 

otros. 

          

Se han identificado los peligros y evaluado los 
riesgos teniendo en cuenta el diseño de áreas de 

trabajo, procesos, instalaciones, 
maquinaria/equipamento, procedimientos 

operativos y organización del trabajo, incluyendo 
su adaptacion a las capacidades humanas. 

          

Se han identificado los elementos de protección 
personal necesarios para realizar las actividades 

dentro de la empresa; y documentado e 
implementado su uso. 

          

Se ha capacitado a los operarios para trabajo en 
alturas cuando así se requiera en las actividades 

a realizar  
          

Se ha capacitado a los operarios en la 
prestación de primeros auxilios para reaccionar 

ante emergencias que puedan presentarse 
cuando se encuentran en actividades 

          

Máximo de 
puntos a 
obtener 

70 
SUBTOTAL: 0 0 0 0 

  
PORCENTAJE: (A+B+C)/70: 0.00% 

REQUISITOS 
LEGALES Y 

OTROS 

4.3.
2 

Se ha establecido e implementado la 
identificación de requisitos legales aplicables al 

SGI en Seguridad y Salud Ocupacional 
          

Máximo de 
puntos a 
obtener 

10 
SUBTOTAL: 0 0 0 0 

  
PORCENTAJE:(A+B+C)/10: 0.00% 

OBJETIVOS 
Y 

PROGRAMA
S 

4.3.
3 

La Empresa ha definido objetivos (medibles, 
consistente con la política, comprometidos con el 

cumplimiento de requisitos legales, y con la 
prevención de lesiones y enfermedades) y metas 

de Seguridad y Salud Ocupacional y los ha 
difundido a todo el personal que la compone. 

          

Máximo de 
puntos a 
obtener 

10 
SUBTOTAL: 0 0 0 0 

  
PORCENTAJE:(A+B+C)/10: 0.00% 

RECURSOS, 
FUNCIONES, 
RESPONSAB

ILIDADES, 
RENDICIÓN 

DE 
CUENTAS Y 
AUTORIDAD 

4.4.
1 

El personal adscrito a la Empresa Grupo Surti 
s.a.s. cuenta con responsabilidad, autoridad, 

rendición de cuentas, para la implementación de 
un Sistema de Gestión en Seguridad y Salud 

Ocupacional. 

          

Máximo de 10 SUBTOTAL: 0 0 0 0   
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puntos a 
obtener 

PORCENTAJE:(A+B+C)/10: 0.00% 

COMPETENC
IA, 

FORMACIÓN 
Y TOMA DE 

CONCIENCIA 

4.4.
2 

La Empresa ha identificado las necesidades de 
formación en Seguridad y Salud Ocupacional 

que se encuentra en relación con sus 
actividades 

          

La Empresa Grupo Surti s.a.s. ha suministrado 
formación en Seguridad y Salud Ocupacional al 
personal que así lo requiera y que se encuentra 

relacionado con sus actividades  

          

La Empresa Grupo Surti s.a.s. se ha encargado 
de generar conciencia de las consecuencias en 

Seguridad y Salud Ocupacional, reales y 
potenciales, de sus actividades, comportamiento 
y beneficios, de un mejor desempeño personal, 
las funciones y responsabilidades en el logro de 
la prevención de lesiones y enfermedades, y las 
consecuencias potenciales del desacato a las 

instrucciones de Seguridad en operarios, 
funcionarios, administrativos, contratistas y 

visitantes. 

          

Máximo de 
puntos a 
obtener 

30 
SUBTOTAL: 0 0 0 0 

  
PORCENTAJE:(A+B+C)/30: 0.00% 

COMUNICAC
IÓN 

4.4.
3.1 

Se ha establecido, implementado y mantenido 
procedimientos para la comunicación interna 
entre los diferentes niveles y funciones de la 

Organización 

        

  

Se ha establecido, implementado y mantenido 
procedimientos para recibir, documentar y 

responder a las comunicaciones pertinentes de 
las partes interesadas externas 

        

  

Máximo de 
puntos a 
obtener 

20 
SUBTOTAL: 0 0 0 0 

  PORCENTAJE:(A+B+C)/20: 0.00% 

PARTICIPACI
ÓN Y 

CONSULTA 

4.4.
3.2 

Se ha establecido, implementado y mantenido 
procedimientos para la identificación de peligros, 

valoración de riesgos y determinación de 
controles 

        

  

Se ha establecido, implementado y mantenido 
procedimientos para la investigación de 

incidentes 
        

  

Se ha establecido, implementado y mantenido 
procedimientos para el desarrollo y revisión de 

las políticas y objetivos de SySO 
        

  

Máximo de 
puntos a 
obtener 

30 
SUBTOTAL: 0 0 0 0 

  
PORCENTAJE:(A+B+C)/30: 0.00% 

DOCUMENT
ACIÓN 

4.4.
4 

La documentación del sistema de gestión de 
SySO incluye la política y Objetivos de SySO. 

        
  

La documentación del sistema de gestión de 
SySO incluye los documentos, incluyendo los 
registros, determiandos por la organización 

como necesarios para asegurar la eficacia de la 
planeación, operación y control de procesos 

relacionados con la gestión de sus riesgos de 
SySO 
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Máximo de 
puntos a 
obtener 

20 
SUBTOTAL: 0 0 0 0 

  PORCENTAJE:(A+B+C)/20: 0.00% 

CONTROL 
DE 

DOCUMENT
OS 

4.4.
5 

La Organización ha establecido, implementado y 
mantenido procedimientos para aprobar los 

documentos con relación a su adecuación antes 
de su emisión 

        

  

La Organización ha establecido, implementado y 
mantenido procedimientos para revisar y 
actualizar los documentos cuando sea 
necesario, y aprobarlos nuevamente 

        

  

La Organización ha establecido, implementado y 
mantenido procedimientos para asegurar que se 

identifican los cambios y el estado de revisión 
actual de los documentos y asegurar que las 

versiones pertinentes de los documentos 
aplicables estén disponibles en el lugar de uso 

        

  

Máximo de 
puntos a 
obtener 

30 
SUBTOTAL: 0 0 0 0 

  
PORCENTAJE:(A+B+C)/30: 0.00% 

CONTROL 
OPERACION

AL 

4.4.
6 

La empresa GRUPO SURTI s.a.s ha 
implementado controles para gestionar los 

riesgos de SySO del proceso como peligros no 
tolerables (Actividades, Mercancías, Equipos, 

Servicios Externos, Contratistas, Visitantes, etc. ) 

          

Máximo de 
puntos a 
obtener 

10 
SUBTOTAL: 0 0 0 0 

  
PORCENTAJE:(A+B+C)/10: 0.00% 

PREPARACI
ÓN Y 

RESPUESTA 
ANTE 

EMERGENCI
AS 

4.4.
7 

La empresa  ha establecido, implementado y 
matenido procedimientos para identificar el 
potencial de situaciones de emergencia y 
posibles respuestas a dichas situaciones  

          

Máximo de 
puntos a 
obtener 

10 
SUBTOTAL: 0 0 0 0 

  
PORCENTAJE:(A+B+C)/10: 0.00% 

MEDICIÓN Y 
SEGUIMIENT

O DEL 
DESEMPEÑO 

4.5.
1 

El GRUPO SURTI s.a.s. ha establecido, 
implementado y mantenido procedimientos para 

hacer seguimiento y medir regularmente el 
desempeño de SySO como: Medidas cualitativas 
y cuantitativas apropiadas a las necesidades de 

la empresa 

        

  

El GRUPO SURTI s.a.s. ha establecido, 
implementado y mantenido procedimientos para 

hacer seguimiento y medir regularmente el 
desempeño de SySO como: Medidas proactivas 
de desempeño con las que se haga seguimiento 

a la conformidad con el programa, controles y 
criterios operacionales de gestión de SySO  

        

  

El GRUPO SURTI s.a.s. ha establecido, 
implementado y mantenido procedimientos para 

hacer seguimiento y medir regularmente el 
desempeño de SySO como: Medidas reactivas 

de desempeño para seguimiento de 
enfermedades incidentes y otras evidencias 
históricas de desempeño deficiente de SySO 
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Máximo de 
puntos a 
obtener 

30 
SUBTOTAL: 0 0 0 0 

  PORCENTAJE:(A+B+C)/30: 0.00% 

EVALUACIÓ
N DE 

CUMPLIMIEN
TOS DE 

REQUISITOS 
LEGALES 

4.5.
2 

En coherencia con su compromiso legal el 
GRUPO SURTI s.a.s ha establecido, 

implementado y mantenido unos procedimientos 
para evaluar periodicamente el cumplimiento de 

los requisitos legales aplicables 

          

La empresa GRUPO SURTI s.a.s. mantiene 
registros de las evaluaciones periodicas 

          

Máximo de 
puntos a 
obtener 

20 
SUBTOTAL: 0 0 0 0 

  
PORCENTAJE:(A+B+C)/20: 0.00% 

INVESTIGACI
ÓN DE 

INCIDENTES, 
NO 

CONFORMID
ADES, 

ACCIÓN 
CORRECTIV
A Y ACCIÓN 
PREVENTIVA 

4.5.
3 

La empresa GRUPO SURTI s.a.s. ha 
establecido, implementado y mantenido 

procedimientos para registrar, investigar y 
analizar incidentes con el fin de determinar las 

deficiencias de SySO que no son evidentes 

        

  

La empresa GRUPO SURTI s.a.s. ha 
establecido, implementado y mantenido 

procedimientos para registrar, investigar y 
analizar incidentes con el fin de identificar 

acciónes correctivas 

        

  

La empresa GRUPO SURTI s.a.s. ha 
establecido, implementado y mantenido 

procedimientos para registrar, investigar y 
analizar incidentes con el fin de identificar  

oportunidades de acciones preventivas 

        

  

Máximo de 
puntos a 
obtener 

30 
SUBTOTAL: 0 0 0 0 

  PORCENTAJE:(A+B+C)/30: 0.00% 

CONTROL 
DE 

REGISTROS 

4.5.
4 

El GRUPO SURTI s.a.s. ha establecido, 
implementado y mantenido procedimientos para 

la identificación, almacenamiento,protección, 
recuperación, retención y disposición de los 

registros. 

        

  

Máximo de 
puntos a 
obtener 

10 
SUBTOTAL: 0 0 0 0 

  
PORCENTAJE:(A+B+C)/10: 0.00% 

AUDITORÍA 
INTERNA 

4.5.
5 

La empresa GRUPO SURTI s.a.s asegura que 
las auditorías internas del sistema de gestión de 
SySO se llevan a cabo en intervalos planificados 

para determinar que el sistema cumple con 
lasdisposiciones planificadas para la gestión de 

SySO 

        

  

La empresa GRUPO SURTI s.a.s asegura que 
las auditorías internas del sistema de gestión de 
SySO se llevan a cabo en intervalos planificados 

para determinar que el sistema ha sido 
implentado adecuadamente y se mantiene y es 
eficaz para cumplir con la política y objetivos de 

la empresa 

        

  

La empresa GRUPO SURTI s.a.s asegura que 
las auditorías internas del sistema de gestión de 
SySO se llevan a cabo en intervalos planificados 
para suministrar información a la dirección sobre 

los resultados de las auditorías 
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Máximo de 
puntos a 
obtener 

30 
SUBTOTAL: 0 0 0 0 

  PORCENTAJE:(A+B+C)/30: 0.00% 

REVISIÓN 
POR LA 

DIRECCIÓN 
4.6 

La alta dirección del GRUPO SURTI s.a.s. ha 
revisado el sistema de gestión en SySO para 

asegurar su conveniencia, adecuanción y 
eficacia continua. 

        

  

Máximo de 
puntos a 
obtener 

10 
SUBTOTAL: 0 0 0 0 

  
PORCENTAJE:(A+B+C)/10: 0.00% 

 

 

RESULTADOS DE LA GESTIÓN EN SEGURIDAD INDUSTRIAL Y SALUD 
OCUPACIONAL 

 NUMERAL 4.   REQUISITOS DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE SYSO 

NUMERAL NOMBRE DEL NUMERAL 
PORCENTAJE 

OBTENIDO 

4.1     Requisitos Generales 0.00% 

4.2     Política de SySO 0.00% 

4.3 
4.3.

1 
  

Identificación de Peligros, Valoración de 
Riesgos y Determinación de Controles 

0.00% 

  
4.3.

2 
  Requisitos Legales y Otros 0.00% 

  
4.3.

3 
  Objetivos y programas 0.00% 

4.4 
4.4.

1 
  

Recursos, Funciones, responsabilidad, 
Rendición de Cuentas y Autoridad 

0.00% 

  
4.4.

2 
  Competencia, Formación y Toma de Conciencia 0.00% 

  
4.4.

3 
4.4.3.1 Comunicación 0.00% 

    4.4.3.2 Participación y Consulta 0.00% 

  
4.4.

4 
  Documentación 0.00% 

  
4.4.

5 
  Control de Documentos 0.00% 

  
4.4.

6 
  Control Operacional 0.00% 

  
4.4.

7 
  Preparación y Respuesta ante Emergencias 0.00% 

4.5 
4.5.

1 
  Medición y Seguimiento del Desempeño 0.00% 

  
4.5.

2 
  Evaluación del Cumplimiento Legal y Otros 0.00% 

  
4.5.
3  

  
Investigación de Incidentes. No Conformidades 

y Acciones Correctivas y Preventivas  
0.00% 

  4.5.   Control de Registros 0.00% 
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4 

  
4.5.

5 
  Auditoría Interna 0.00% 

4.6     Revisión por la Dirección 0.00% 

  TOTAL: 0.00% 
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ANEXO 8.  ACTA DE ACTUALIZACIÓN DEL COPASO. 
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ANEXO 9. ACTIVIDADES A REALIZAR 

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE 

DISEÑO DEL PANORAMA DE FACTORES DE RIESGO 

Recopilación de la información. Año 2011 Autoras del proyecto 

Definición de los factores de riesgo. Abril 2012 Autoras del proyecto 

Aplicación de la clasificación de los factores 
de riesgo. 

Abril 2012 Autoras del proyecto 

Cuantificación y valoración de los factores de 
riesgo. 

Abril 2012 Autoras del proyecto 

PROPUESTAS DE SOLUCIÓN Y PLAN DE MEJORA 

Definición de las acciones en los puestos de 
trabajo (Priorización de riesgos). 

Mayo, Julio y Julio  
2012 

Autoras del proyecto 

PLANIFICACIÓN DE S & SO 

Definición de la Política de S & SO. Mayo 2012 
Directivas, Representante 
de la dirección y  Autoras 

del proyecto 

Identificación de requisitos legales.  Mayo 2012 Autoras del proyecto 

Definición de los objetivos de S & SO. Mayo 2012 
Directivas, Representante 
de la dirección y  Autoras 

del proyecto 

Establecimiento de los indicadores de 
seguimiento. 

Mayo 2012 
Coordinador de S & SO y 

Autoras del proyecto 

DEFINICIÓN DEL PROGRAMA Y SUBPROGRAMAS DE S & SO 

Actualización y Remplazo de algunos 
miembros del COPASO. 

Junio 2012 
Autoras del proyecto, 

Integrantes del COPASO 

Elaboración del subprograma de higiene y 
seguridad industrial. 

Junio 2012 Autoras del proyecto 

Elaboración del Subprograma de medicina 
preventiva y del trabajo. 

Junio 2012 Autoras del Proyecto 

DESARROLLO DE LA DOCUMENTACIÓN 

Elaboración de procedimientos, formatos, 
registros, fichas, matrices, guías e instructivos. 

Abril, Mayo, 
Junio……… 

Autoras del proyecto 

DIVULGACIÓN DEL PLAN DE EMERGENCIAS 

Análisis de amenazas y determinación de 
vulnerabilidad. 

Julio 2012 Autoras del proyecto 



114 
 

IMPLEMENTACIÓN DE S & SO 

Sensibilización y capacitación del talento 
humano. 

Mayo, Junio, Julio 
de 2012 

Autoras del proyecto 

Puesta en marcha del Sistema de Gestión. 

Junio, Julio, 
Agosto, 

Septiembre, 
Octubre de 2012 

Autoras del proyecto 

VERIFICACIÓN DEL SISTEMA DE GESTIÓN 

Elaboración del programa de auditoría. Agosto 2012 Autoras del proyecto 

Plan de auditoría. 
Julio y Octubre de 

2012 
Equipo Auditor 

Realización de las auditorias. 
Julio, Agosto y 

Octubre de 2012 
Equipo Auditor 

Informe de los resultados obtenidos. 
Agosto y Octubre 

de 2012 
Autoras del proyecto y 

Equipo Auditor 

RETROALIMENTACIÓN DEL SISTEMA 

Recolección de la información por parte de la 
dirección. 

Agosto y Octubre 
de 2012 

Representante de la 
dirección y Autoras del 

proyecto 

Plan de mejora 
Agosto, 

Septiembre y 
Octubre de 2012 

Autoras del proyecto 
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ANEXO 11. PRIORIZACIÓN DE RIESGOS POR ÁREA 

ÁREA DE PRODUCCIÓN 

ÁREA 
FACTOR DE 

RIESGO 
FUENTE 

No. 
EXPUESTOS 

Bodegaje/Estanterías Riesgo de Caída Escalera en mal estado 1 

Producción 
Locativo:  

Condiciones de 
Aseo 

Polvo y Partículas  8 

Acceso a Planta 
Físico: Iluminación 

deficiente 

Falta de Reflectores en 
el área de acceso a la 

Planta 
8 

Producción: Molino 
de Martillos 

Ergonómico: Peso y 
Tamaño de Objetos 

Dosificación de 
Materias Primas 

1 

Laboratorio de 
Mezclas 

Químico: Polvos y 
líquidos 

Aditivos y Mezclas 2 

Recepción de 
Materias Primas 

Trabajo en Alturas Malacate 1 

Codificadora  
Mecánico: 

Manipulación de 
Maquinaria. 

Codificacíon por Golpe 7 

Mantenimiento 
Eléctrico 

Riesgo Eléctrico 
Sistemas eléctricos de 

la maquinaria. 
1 

Empaque 

Ergonómico: 
Derivados de 
prolongadas 

posturas de pie y 
fuera del ángulo de 

confort. 

Cajas y Plegadizas 3 

Empaque 
Psicosocial: Tareas 

Repetitivas, 
Monotonía 

Cajas y Plegadizas 3 

 

 

 

 



116 
 

ÁREA DE BODEGA 

ÁREA FACTOR DE RIESGO FUENTE 
No. 

EXPUESTOS 

Bodegaje 
/Estanterías 

Trabajo en Alturas 
Falta de Líneas de Vida, 
Guayas de pared a pared 

31 

Producción 
Manual 

Físico: Ilumación 
deficiente 

Falta de Reflectores en la 
parte posterior de la 

Bodega 
1 

Recepción y 
Despacho de 

Pedidos 

Mecánico: 
Manipulación de 

Herramientas 
Manuales 

Falta de zorras de carga 5 

Recepción y 
Despacho de 

Pedidos 

Químico: Gases y 
Vapores 

Expedidos por Camiones 
en mal estado 

30 

Bodegaje 
Locativo: Condiciones 

de Aseo 
Polvo y Partículas 31 

 

ÁREA ADMINISTRATIVA 

ÁREA 
FACTOR DE 

RIESGO 
FUENTE 

No. 
EXPUESTOS 

Comercialización-
Compras 

Químico: Polvo, 
Partículas 

Planta de Producción 
contigua 

2 

Comercialización-
Compras 

Físico: Iluminación 
deficiente 

Falta de fluorescentes 2 

Contabilidad, 
Recursos 

Humanos,Tesorería  

Ergonómico: 
Posturas fuera del 
ángulo de Confort 

Falta de PadMouse con 
cojín de gel en las 

oficinas 
14 

Contabilidad, 
Recursos 

Humanos,Tesorería, 
Comercialización-

Compras, Tec. 
Información.  

Físico: Ruido 

Impresoras, 
Procesadores, Flujo de 
Proveedores, Musica, 

RingTones, etc 

11 
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Contabilidad, 
Recursos 

Humanos,Tesorería  

Ergonómico: 
Jornadas 

Prolongadas  

El operario permanece 
sentado casi toda la 

jornada laboral. 
28 

Comercialización-
Compras 

Físico: Vibraciones 
Planta de Producción 

contigua 
2 

Contabilidad, 
Recursos 

Humanos,Tesorería  

Locativo: 
Condiciones de 

Aseo 

Gabinetes y 
Archivadores 

8 

Ventas 
Delincuencia y 

Desorden Público 
Manejo de Dineros 61 

Ventas Tránsito Vías Públicas 61 

Comercialización-
Compras,  Tesorería, 
Recursos Humanos, 

Contabilidad  

Locativo: Tránsito 
dentro de la 

empresa 

Se realizan caminatas 
cortas durante la jornada 

laboral. 
5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



118 
 

ANEXO 12. JORNADA DE DIFUSIÓN DE LA PRIORIZACIÓN DE RIESGOS AL 

PERSONAL. 
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ANEXO 13. MEDIDAS DE CONTROL POR ÁREAS 

ÁREA DE PRODUCCIÓN 

FACTOR DE 
RIESGO 

ACTIVIDADES RESPONSABLE 

TRABAJO EN 
ALTURAS 

§  Brindar la Capacitación que se ajuste a 
las labores realizadas por los operarios en 
relación al trabajo en alturas 

Dirección del 
GRUPO SURTI 

S.A.S 

§  Dotar a los operarios de todos los 
elementos de Protección Personal 
necesarios y capacitarlos para su correcto 
uso. 

§  Reemplazar las escaleras en mal 
estado por escaleras más seguras y/o 
altas 

§  Revisar la estantería existente y realizar 
inspecciones de seguridad. 

§  Demarcar las áreas teniendo en cuenta 
las zonas de almacenamiento, transito  y 
maquinaria. 

LOCATIVO: ORDEN 
Y ASEO 

§  Implementación de un ciclón para 
atrapar las partículas finas provenientes 
del desperdicio en la molienda. 

Jefes de Área, 
Dirección del 

GRUPO SURTI 
S.A.S. 

§  Dar a conocer a todos los empleados el 
programa de orden y aseo y asegurar su 
cumplimiento durante la implementación. 

§   Implementar el uso de una aspiradora 
industrial para realizar la limpieza de pisos 
y escaleras. 

§  Motivar a todo el personal para que 
cumpla con las actividades del Programa 
de Orden y Aseo. 

FÍSICO: 
ILUMINACIÓN 
DEFICIENTE 

§  Sustituir los plafones en mal estado y 
los focos fundidos. Dirección del 

GRUPO SURTI 
S.A.S 

§  Hacer la adecuación de nuevos 
plafones en las zonas en donde se 
presenta falta de iluminación. 
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ERGONOMICO: 
PESO Y TAMAÑO 

DE OBJETOS 

§  Implementar un Sin fin que vaya directo 
al molino y que se abastezca desde el 
piso, para así evitar que el molino sea a 
cielo abierto y se genere la dispersión de 
partículas por toda la planta (desperdicio). 

Dirección del 
GRUPO SURTI 

S.A.S 
§   Realizar la dosificación de los bultos en 
valde para evitar que el operario maniobre 
el bulto de 40 a 80 kgrs. 

QUÍMICO : POLVOS 
Y LÍQUIDOS 

§  Realizar una inspección periódica y/o 
cambio a los filtros de las marcarillas. 

Integrantes del 
COPASO 

§  Capacitación en manejo seguro de 
sustancias químicas.  

§  Elaborar fichas técnicas y matriz de 
químicos para el Laboratorio de Mezclas. 

INCENDIO 

§  Diseñar un programa de mantenimiento 
a las instalaciones eléctricas. 

Integrantes del 
COPASO y Jefe 

de Brigada. 

§  Realizar capacitaciones de manejo de 
extintores. 

§  Llevar a cabo la actualización de 
extintores con su respectiva señalización. 

§  Actualizar y divulgar el plan de 
emergencias. 

§  Realizar simulacros. 

 

ÁREA DE BODEGA 

FACTOR DE RIESGO ACTIVIDADES RESPONSABLE 

TRABAJO EN 
ALTURAS 

§  Realizar la fijación de líneas de vida por 
encima de cada rack. 

Dirección del 
GRUPO SURTI 

S.A.S 

§  Brindar la Capacitación que se ajuste a 
las labores realizadas por los operarios en 
relación al trabajo en alturas. 

§  Dotar a los operarios de todos los 
elementos de Protección Personal 
necesarios y capacitarlos para su correcto 
uso. 

FÍSICO: 
ILUMINACIÓN 

§  Sustituir los plafones en mal estado y los 
focos fundidos. 

Jefe de Bodega 



125 
 

DEFICIENTE §  Hacer la adecuación de nuevos plafones 
en las zonas en donde se presenta falta de 
iluminación. 

MECÁNICO: 
MANIPULACIÓN DE 

HERRAMIENTAS 

§  Reemplazar las herramientas de carga 
necesarias (Zorras de Carga). 

Dirección del 
GRUPO SURTI 

S.A.S 

LOCATIVO: ORDEN 
Y ASEO 

§  Dar a conocer a todos los empleados el 
programa de orden y aseo y asegurar su 
cumplimiento. Jefes de Área 

§  Realizar inspecciones en la planta para 
verificar el cumplimiento del programa. 

INCENDIO 

§  Realizar capacitaciones sobre manejo de 
extintores y manipulación segura de 
elementos y sustancias inflamables.   Coordinador de 

SYSO y jefe de 
Brigada.. 

§  Levar a cabo la actualización de extintores 
con su respectiva señalización. 

§  Realizar simulacros. 

 

ÁREA ADMINISTRATIVA 

FACTOR DE 
RIESGO 

ACTIVIDADES RESPONSIBLE 

QUÍMICO: POLVO Y 
PARTÍCULAS 

§  Realizar la adición de un Sinfín al Molino 
de Martillos que esta ubicado al otro lado de 
la pared con el fin de minimizar la cantidad 
de partículas. Dirección del 

GRUPO SURTI 
S.A.S 

§  Realizar una revisión en las estructuras de 
las oficinas de compras. 

§  Implementar actividades diarias de aseo al 
área de trabajo con el fin de evitar problemas 
respiratorios. 

FÍSICO: 
ILUMINACIÓN 
DEFICIENTE 

§  Sustituir los plafones en mal estado y los 
focos fundidos. 

Dirección del 
GRUPO SURTI 

S.A.S 

ERGONÓMICO: 
PORTURAS FUERA 
DEL ÁNGULO DE 

CONFORT 

§  Implementar el uso de padmouse con 
cojín de gel.  

Dirección del 
GRUPO SURTI 

S.A.S, 
Coordinador de 
SYSO, Autoras 

§  Capacitar al personal en temas 
relacionados a Ergonomía     
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§  Publicar y entregar al personal información 
sobre pausas Activas. Sensibilización. 

del Proyecto 

FÍSICO: RUIDO 

§  Disminuir el nivel de ruido en el ambiente 
cambiando la  música de diferentes generos 
de de los trabajadores por música relajante.  

Dirección del 
GRUPO SURTI 

S.A.S, 
Coordinador de 
SYSO, Autoras 

del Proyecto 

§  Sensibilizar al personal satélite de la 
empresa (vendedores, proveedores, 
visitantes) sobre la importancia de un 
ambiente laboral tranquilo. 

ERGONÓMICO: 
JORNADAS 

PROLONGADAS 

§ Implementación de Pausas Activas. Coordinador de 
SYSO y Alta 

Dirección 
§  En lo posible implementar rotación de 
actividades afines. 

LOCATIVO: 
CONDICIONES DE 

ASEO 

§  Realizar jornadas de mantenimiento y 
limpieza al archivo Coordinador de 

SYSO y Alta 
Dirección 

§  Implementar jornadas de inspección 
periódicas para determinar mejoras y evitar 
afecciones respiratorias.  
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ANEXO 14. DOCUMENTOS CREADOS PARA EL SISTEMA 

DOCUMENTOS 

Política de Alcoholismo, Tabaquismo y Drogas 

Objetivos de S & SO, Circular sobre el uso de los EPP 

MANUALES 

Manual de Gestión Humana 

Manual de Inducción 

PROCEDIMIENTOS 

Identificación de peligros y valoración de riesgos profesionales 

Identificación y acceso a Requisitos legales 

Competencia, Formación y Toma de Conciencia 

Comunicación, participación y consulta 

Control de documentos (Adecuado para OHSAS 18001:2007) 

Seguimiento y medición del desempeño 

No Conformidades, Acción Correctiva y acción preventiva (Adecuado para   
OHSAS 18001:2007) 

Control de Registros (Adecuado para OHSAS 18001:2007) 

Auditoría interna (Adecuado para OHSAS 18001:2007) 

FORMATOS 

Programa de Auditorías Internas de S & SO 

Plan de Auditorías Internas de S & SO 

Informe de Auditoría 

Acciones correctivas y preventivas 

Solicitud de Documentos 

Hoja de Vida Indicadores de S & SO 

Evaluación del Cumplimiento del Perfil del Cargo 

Listado Maestro de Documentos 

Verificación de Referencias 

Matriz de Objetivos de S&SO 

Formato de Sugerencias del Trabajador 

Listado de Asistentes 

Investigación de Incidentes de Trabajo 

Formato de Reporte de Incidentes de Trabajo 

Cronograma de Capacitación y Entrenamiento 

Planeación de la Capacitación 

Asistencia a la Capacitación 

Evaluación de Eficacia de la Formación 

Programa de Bienestar del Personal 

Registro de Permiso o Incapacidad 

Evaluación del Personal por Jefes 



128 
 

Evaluación entre Compañeros 

Entrega de Dotación 

Registro de vacaciones 

Verificación de Botiquín 

Registro de entrega de elementos del Botiquín 

Listado de Asistencia 

Registro de Estado de Salud del Personal 

Visita Domiciliaria 

Actualización de Datos 

Sugerencias por el Trabajador 

Solicitud de Documentos 

Lista de Verificación para Auditoría Interna 

Exámenes Médicos 

Lista de Verificación para Inspección General 

Inspección de Extintores 

Informe de Emergencias 

Acciones Preventivas y/o Correctivas 

Reporte de Incidentes 

Panorama de Riesgos 

Matriz de Identificación de Peligros y Valoración de Riesgos Profesionales 

Matriz de Requisitos Legales y Normatividad 

Reporte de Novedades 

Inspección Instalaciones eléctricas 

Inspección de Señalización 

Inspección en Oficinas 

Comunicación Inmediata sobre un Factor de Riesgo 

Estadística de Accidentalidad 

Estadística de Enfermedades Profesionales 

Registro Interno de Emergencias Médicas 

Evaluación General Plan de Evacuación 

Evaluación de los Puestos de Mando (Plan de Emergencias) 

Evaluación de Puntos de Encuentro (Plan de Emergencias) 

Registro después de una llamada de Amenaza Bomba (Plan de Emergencias) 

Hoja de Vida Brigadistas 

Auditoría del Plan de Emergencias 

Informe de Simulacro – Plan de Evacuación 

PROGRAMAS 

Actualización del Programa de Salud Ocupacional 

Programa de capacitaciones 

PLANES 
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Actualización del Plan de Emergencias 

OTROS DOCUMENTOS DE APOYO 

Norma Fundamental para la Elaboración de Documentos 

Hoja de Ruta para el Análisis del Puesto de Trabajo 

Hoja de Ruta para inspección de Seguridad 

Hoja de Ruta para Reporte de Accidentes de Trabajo (Control Operacional) 
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ANEXO 15. POLÍTICA EMPRESARIAL EN SALUD OCUPACIONAL 
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ANEXO 16.  LISTADO DE ASISTENCIA – JORNADA DE DIFUSIÓN DE LA 

POLÍTICA INTEGRAL DE SALUD OCUPACIONAL Y DEL REGLAMENTO DE 

HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL. 
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ANEXO 17. LISTADO DE ASISTENCIA REUNION SOBRE PRINCIPALES 

ASPECTOS DE LA LEGISLACIÓN COLOMBIANA 
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ANEXO 18. PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL 
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ANEXO 19. ACTA DE CREACIÓN DE BOTIQUINES EN LAS 3 SEDES DE LA 

EMPRESA (CON RESPONSABLES) 
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ANEXO 20. REGISTRO DE ENTREGA DE ELEMENTOS DEL BOTIQUÍN 

 
 

REGISTRO DE ENTREGA 
DE ELEMENTOS - 

BOTIQUÍN 

Gestión 
Humana 

28/06/2012 1 F - GH - 015 1 de 1 

Fecha de Elaboración Versión Codificación Página 

  

AÑO:         ÁREA:     

                                                  

NOMBRE Y 
APELLIDOS 

ELEMENTO 
A USAR 

CANT. SINTOMA 
FECHA DE    
ENTREGA 

RECIBIDO 
POR  
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ANEXO 21. FORMATO DE VERIFICACIÓN DE BOTIQUÍN 

 
 

VERIFICACIÓN DE 
BOTIQUÍN  

PRIMEROS  AUXILIOS 

GESTIÓN HUMANA 

28/06/2012 1 F - GH - 014 1 de 2 

Fecha de Elaboración Versión Codificación Página 

 

PRODUCTO  CANT. UNIDAD   NO CONFORMIDADES 

TIJERAS 1 Unidad   VENCIDOS: 

PINZAS 1 Unidad   

  
JERINGA   3 Unidades   

TERMÓMETRO   1 Unidad   

VENDA OCULAR 3 Unidades   
VENDA ELASTICA (5X5 - 3X5 - 
2X5) 

1 - 1 - 1 Unidades 
  

AGOTADOS: 

VENDA RÍGIDA  1 Unidad   

  

COMPRESAS / TOALLAS 
HIGIENICAS 

12 Unidades 
  

BAJA LENGUAS 20 Unidades   

ESPARADAPRO TELA  1 Unidad   

CINTA MICROPORE 1 Unidad             

ALGODON 1 Unidad   ACCIÓN CORRECTIVA 

GASA 4 Unidades   

  

CURITAS SURTIDAS 100 Unidades   

ALCOHOL 1 
Frasco X 

100ml   

AGUA OXIGENADA         

GUANTES DE LATEX CIRUGIA 3 Pares   

COPITOS  150 Unidades   

ACETAMINOFEM TABLETAS 100 Unidades   
CREMA SULFAPATA 
(QUEMADURAS) 

1 
Frasco X 

30grs   
RESPONSABLE: 

ISODINE ESPUMA   1 
Frasco X 120 

ml   
FECHA: 

ISODINE SOLUCION 1 
Frasco X 120 

ml   

VERIFICACIÓN DE ACCIÓN 

CORRECTIVA 
CREMA LUMBAL (DOLOR 
LUMBAL) 

1 Tubo X 50grs 
  

SI NO 

SLN SALINA - SUERO 
FISIOLOGICO 

1 Bolsa 
            

  ÁREA:           ADMINISTRATIVA                    PLANTA BODEGA
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ANEXO 22. PLAN DE EMERGENCIAS 
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ANEXO 23. MANUAL DE LA BRIGADA DE EMERGENCIAS
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ANEXO 24. ACTAS BRIGADA DE EMERGENCIAS 
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ANEXO 25. ACTA 016 – ENTREGA DE FOLLETOS PAUSAS ACTIVAS 
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ANEXO 27. FORMATO DE  RENDICION DE CUENTAS 

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES DE LOS TRABAJADORES DEL ÁREA 
ADMINISTRATIVA, ÁREA DE LOGISTICA/BODEGA Y ÁREA DE PLANTA DE PRODUCCIÓN 

FRENTE A  S & SO 

GRUPO SURTI S.A.S. 

CARGO RESPONSABILIDADES FUNCIONES 
RENDICIÓN 

DE CUENTAS 

Asistente/Aux. 
Cartera 1.  Participar en la 

prevención de los riesgos   
profesionales a través del 
Comité paritario de salud 
ocupacional. 
2.  Suministrar información 
clara, veraz, oportuna y 
completa sobre su estado 
de salud. 
3.  Informar inmediatamente 
la ocurrencia de un  
accidente o incidente.  
4. Cumplir las normas, 
reglamentos e instrucciones 
del programa de salud 
ocupacional de la Empresa.                                                                    
5.  Participar en la elección 
del comité paritario de 
Salud Ocupacional de la 
empresa.                                                                                                 
6.  Ser responsable de la 
prevención de 
Enfermedades 
Profesionales y Accidentes 
de Trabajo.   

1.  Procurar el cuidado 
integral de su salud a tráves 
del autocuidado. 
2.  Conocer y ejecutar las 
actividades del Sistema de 
Seguridad y Salud 
Ocupacional. 
3.  Cumplir con las normas 
establecidas. 
4.  Comunicar las 
inquietudes y efectuar 
sugerencias sobre el 
desarrollo del Sistema. 
5.  Participar con las 
directivas y el Comité 
Paritario de Salud 
Ocupacional en las 
actividades a desarrollar. 
6.  Participar activamente en 
el desarrollo del Sistema. 
7.  Participar activamente en 
la identificación y divulgación 
de peligros. 

Miembros del 
COPASO y 
Coordinador 

de SYSO 

Asistente/Aux. 
Tesorería 

Asistente/Aux. 
Contable 

Asistente/Aux. 
RR.HH 

Aux. Facturación 

Jefe Tecnologías 
de Info 

Secretaria 

Recepcionista 

Serv. Generales 

Aprendices 

Aux. Mensajería 

Jefe de Ventas 

Vendedores 

Jefe de 
Bodega/Logística 

Aux. Bodega 

Conductores 

APRENDIZ DEL 
SENA 

1. Participar en la 
prevención de los riesgos 
profesionales a través del 
Comité paritario de salud 

ocupacional. 
2.  Suministrar información 

clara, veraz, oportuna y 
completa sobre su estado 

de salud. 
3. Informar inmediatamente 

la ocurrencia de un  
accidente o incidente.  
4. Cumplir las normas, 

reglamentos e instrucciones 
del programa de salud 

ocupacional de la Empresa. 

1. Cumplir con las 
actividades del Sistema 
según las exigencias y 
políticas de la empresa. 
2. Cumplir con las normas de 
Prevención y Seguridad 
establecidas. 
3. Participar con sugerencias 
e inquietudes en el desarrollo 
del Sistema. 
4. Utilizar adecuadamente 
los Elementos de Protección 
Personal. 
5. Estar afiliados al Sistema 
General de Seguridad Social. 

Miembros del 
COPASO Y 
Coordinador 

de SYSO 



341 
 

COORDINADOR 
DE SYSO 

1. Cumplir y hacer cumplir 
las políticas, objetivos y 
normas establecidas con 
relación al sistema.2. 
Supervisar el desarrollo de 
los programas, 
subprogramas y 
funcionamiento del 
COPASO.3. Realizar visitas 
periódicas a las diferentes 
áreas de trabajo para 
supervisar los métodos de 
trabajo y las medidas 
implementadas.4. Mantener 
constante comunicación 
con entidades asesoras en 
el tema y tomar parte activa 
en las actividades 
programadas por dichas 
organizaciones.5. Promover 
el registro y análisis 
actualizado del personal 
empleado, accidentalidad, 
ausentismo, programas que 
se siguen, distribución de 
elementos de seguridad y 
control, asegurándose que 
se cuenta con elementos de 
registro suficientes y 
adecuados.6. Realizar 
actividades de capacitación 
y educación para 
empleados de todos los 
niveles de la organización. 

1. Coordinar con los jefes de 
áreas y líderes de COPASO, 
la elaboración del panorama 
de factores de riesgos y 
hacer la priorización para 
focalizar la intervención. 2. 
Validar y construir con los 
jefes de las diferentes áreas 
y líderes del COPASO los 
planes de acción, políticas 
de salud ocupacional y hacer 
seguimiento a su 
cumplimiento. 3. Dar a 
conocer y promover la 
compensación de la política 
en todos los niveles de la 
organización. 4. Coordinar 
las necesidades y promover 
de capacitación en materia 
de prevención y según los 
riesgos identificados como 
prioritarios y los niveles de la 
organización. 5. Apoyar la 
investigación de los 
accidentes e incidentes de 
trabajo y calcular las 
estadísticas de 
accidentalidad para la toma 
de decisiones. 6. Participar 
de las reuniones del Comité 
Paritario y apoyar su gestión.  

Representante 
de la 

Dirección 

MIEMBROS DEL 
COPASO  

1. Velar porque la 
promoción en salud 
ocupacional se lleve a cabo 
en forma permanente para 
lograr el compromiso y la 
participación activa de 
todas las instancias de la 
empresa. 
2. Conocer los puestos de 
trabajo y los riesgos propios 
de cada uno de ellos. 
3. Conocer el PSO para 
controlar el cumplimiento 
del cronograma del mismo. 

1. Proponer y/o sugerir la 
adopción de medidas que 
mantengan la salud en los 
lugares y ambientes de 
trabajo. 
2. Participar y fomentar las 
actividades de capacitación 
en S.O 
3. Colaborar en el análisis de 
las causas de ATEP y poner 
las medidas correctivas a 
que haya lugar. 
4. Servir como organismo de 
coordinación entre el 
empleador y los Trabajador 
en la solución de los 
problemas relativos a la S.O 

Coordinador 
de SYSO 
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GERENCIA 

1. Garantizar condiciones 
de trabajo seguras que 
protejan a los trabajadores 
de los riesgos reales y/o 
potenciales presentes en el 
medio ambiente laboral y 
que contribuyan al 
bienestar físico, mental y 
social de los mismos. 
2. Destinar los recursos 
humanos, técnicos y 
financieros indispensables 
para el desarrollo del 
Programa de Salud 
Ocupacional según la 
actividad económica, 
magnitud y severidad de los 
riesgos y el número de 
trabajadores expuestos. 
3. Formular, divulgar y 
asumir la Política de Salud 
Ocupacional que considere 
conveniente para la 
Empresa. 

1. Establecer y asumir las 
políticas de las actividades 
de Salud Ocupacional. 
2. Asignar 
responsabilidades. 
3. Determinar y verificar los 
objetivos buscados por el 
Sistema. 
4. Tomar decisiones y 
ocupar un lugar de liderazgo 
frente al Sistema. 
5. Vigilar el cumplimiento de 
la legislación vigente en 
materia de Salud 
Ocupacional. 
6. Determinar y asignar un 
presupuesto para el 
desarrollo del Sistema. 

La gerencia es 
la autoridad 
del sistema 

Jefe de Producción 1. Cumplir y hacer cumplir 
las políticas, objetivos y 
normas establecidas con 
relación al Sistema.2. 
Motivar y fomentar la 
práctica de métodos 
seguros de trabajo.3. 
Responsabilizarse por la 
seguridad integral del área 
y el personal a su cargo.4. 
Facilitar y estimular la 
asistencia de los 
trabajadores a las 
reuniones de capacitación.                                                                                   
5. Informar a los 
trabajadores afectados de 
los riesgos existentes en los 
lugares de trabajo y de las 
medidas preventivas y de 
protección a adoptar. 

1. Revisar periódicamente 
las condiciones de trabajo de 
su ámbito de actuación.2. 
Participar en las actividades 
preventivas planificadas.3. 
Efectuar un seguimiento y 
control de las acciones de 
mejora a realizar en su 
ámbito de actuación.                                             
4. Analizar los trabajos que 
se llevan a cabo en su área 
detectando posibles riesgos 
o deficiencias para su 
eliminación o minimización.                                                           
5. Vigilar con especial 
atención aquellas situaciones 
críticas que puedan surgir, 
ya sea en la realización de 
nuevas tareas o en las ya 
existentes, para adoptar 
medidas correctoras 
inmediatas. 

Coordinador 
de SYSO 

Asistente de 
Producción 

Maquinistas 

Empacadores 

Gerente de Planta 
de Producción 

Departamento de 
RR.HH 



343 
 

REPRESENTANTE 
DE LA DIRECCIÓN 

1. Cumplir y hacer cumplir 
los objetivos establecidos. 
2. Integrar los aspectos de 
Seguridad y Salud 
Ocupacional en las 
reuniones de trabajo con 
sus colaboradores y en los 
procedimientos de 
actuación de la empresa. 
3. Revisar periódicamente 
las condiciones de trabajo 
de acuerdo al 
procedimiento establecido. 
4.  Efectuar un seguimiento 
y control de las acciones de 
mejora a realizar en la 
empresa. 

1. Asegurar que el Sistema 
de gestión de S & SO se 
establece, implementa y 
mantiene. 
2. Asegurar que se 
presenten informes sobre el 
desempeño del Sistema de 
Gestión de S & SO a la alta 
dirección, para su revisión. 
3. Determinar y verificar los 
objetivos buscados por el 
Sistema de Seguridad y 
Salud Ocupacional. 
4. Tomar decisiones y 
ocupar un lugar de liderazgo 
frente al Sistema de 
Seguridad y Salud 
Ocupacional. 

Gerencia 
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ANEXO 28. FOLLETOS INFORMATIVOS SOBRE SYSO 
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ANEXO 29. PROCEDIMIENTO DE COMPETENCIA, FORMACIÓN Y TOMA DE 

CONCIENCIA 
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ANEXO 30. PROCEDIMIENTO DE COMUNICACIÓN, PARTICIPACIÓN Y 

CONSULTA 
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ANEXO 31. FORMATO DE SUGERENCIAS POR EL TRABAJADOR 

 
 SUGERENCIAS POR EL 

TRABAJADOR 

Gestión 
Humana 

29/06/2012 1 F - GH - 020 1 de 1 

Fecha de Elaboración Versión Codificación Página 
                                                        

DATOS GENERALES 

  Nombre del 
Trabajador: 

                    Fecha:                   
  

  Cargo:                           
  Área o 
Sección: 

              
  

IDENTIFICACIÓN DEL RIESGO POR PARTE DEL TRABAJADOR 

Riesgo a la salud del Trabajador Riesgo de Seguridad (Máquinas,                
herramientas, equipos, 
instalaciones locativas, eléctricas)  

Riesgo al Ambiente 

DESCRIPCIÓN DEL RIESGO IDENTIFICADO (Tipo de peligro y el área donde se identifica): 

                                                        

                                                        

                                                        

                                                        

                                                        

                                                        

SOLUCIÓN PROPUESTA POR EL TRABAJADOR (Para el control del riesgo o peligros 
identificados): 

                                                        

                                                        

                                                        

                                                        

                                                        

                                                        

                                                        

Firma del Trabajador:                                           

                                                        

                                                        
Firma del Responsable de Salud 
Ocupacional:                               
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ANEXO 32. PROCEDIMIENTO CONTROL DE DOCUMENTOS 

 



365 
 

 



366 
 

 



367 
 

 



368 
 

 



369 
 

 



370 
 

 



371 
 

 



372 
 

 



373 
 

 



374 
 

 



375 
 

 



376 
 

 



377 
 

 



378 
 

 



379 
 

ANEXO 33.  NORMA FUNDAMENTAL PARA LA ELABRORACIÓN DE 

DOCUMENTOS
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ANEXO 34. FORMATO DE SOLICITUD DE DOCUMENTOS 

 
 

SOLICITUD DE DOCUMENTOS 
Gestión    
Humana 

29/06/2012 1 F - GH - 021 1 de 1 

Fecha de Elaboración Versión Codificación Página 

                                                        

  Nombre del Trabajador:   Fecha de Solicitud: 

  Cargo:   Nº De Solicitud: 

Nº 
IDENTIFICACIÓN TIPO DE SOLICITUD JUSTIFICACIÓN 

DE LA 
SOLICITUD Nombre del documento Código Creación  Modificación  Anulación Fusión 

                                                        

                                                        

                                                        

                                                        

                                                        

                                                        

                                                        

                                                        

                                                        

                                                        

                                                        

                                                        

Aprobado Si     No                                         

Fecha                                                 

                                                        

OBSERVACIONES 

                                                        

                                                        

                                                        

                                                        

                                                        

                                                        

                                                        

                                                        

Firma Representante de la Dirección                           
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ANEXO 35. LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS 

 
 

LISTADO MAESTRO DE 
DOCUMENTOS  

Gestión Humana 

29/9/2012 1 F - GH - 001 1 de 1 

Fecha de Elaboración Versión Codificación Página 

                                                        

TIPO NOMBRE DEL DOCUMENTO CÓDIGO 
VE
RSI
ÓN 

FECHA DE 
ACTUALIZA

CIÓN 

ELABORÓ 
APROB

Ó 

Formato Listado Maestro de Documentos F - GH - 001 1 29/9/2012 
Autoras del   
Proyecto 

Gerente 
Marcas 
Propias 

Formato 
Evaluación del Cumplimiento 

del Perfil del Cargo 
F - GH - 002 1 26/06/2012 

Autoras del   

Proyecto 

Gerente 
Marcas 
Propias 

Formato Verificación de Referencias F - GH - 003 1 20/06/2012 
Autoras del   

Proyecto 

Gerente 
Marcas 
Propias 

Formato 
Programa de Capacitación - 

Cronograma de Capacitación y 
Entrenamiento 

F - GH - 004 1 20/06/2012 
Autoras del   
Proyecto 

Gerente 
Marcas 
Propias 

Formato 
Programa de Capacitación - 

Planeación de la Capacitación 
F - GH - 005 1 20/06/2012 

Autoras del   
Proyecto 

Gerente 
Marcas 
Propias 

Formato 
Programa de Capacitación - 
Asistencia a Capacitación 

F - GH - 006 1 20/06/2012 
Autoras del   
Proyecto 

Gerente 
Marcas 
Propias 

Formato 
Evaluación de Eficacia de la 

Formación 
F - GH - 007 1 20/06/2012 

Autoras del   
Proyecto 

Gerente 
Marcas 
Propias 

Formato 
Programa de Bienestar del 

Personal 
F - GH - 008 1 27/06/2012 

Autoras del   

Proyecto 

Gerente 
Marcas 
Propias 

Formato 
Registro de Permiso o 

Incapacidad 
F - GH - 009 1 27/06/2012 

Autoras del   
Proyecto 

Gerente 
Marcas 
Propias 

Formato 
Evaluación del Personal por 

Jefes 
F - GH - 010 1 27/06/2012 

Autoras del   
Proyecto 

Gerente 
Marcas 
Propias 

Formato Evaluación entre Compañeros F - GH - 011 1 27/06/2012 
Autoras del   
Proyecto 

Gerente 
Marcas 
Propias 

Formato Entrega de Dotación F - GH - 012 1 27/06/2012 
Autoras del   
Proyecto 

Gerente 
Marcas 
Propias 

Formato Registro de Vacaciones F - GH - 013 1 27/06/2012 
Autoras del   

Proyecto 

Gerente 
Marcas 
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Propias 

Formato 
Verificación de Botiquín - 

Primeros Auxilios 
F - GH - 014 1 28/06/2012 

Autoras del   

Proyecto 

Gerente 
Marcas 
Propias 

Formato 
Registro de Entrega de 
Elementos del Botiquín 

F - GH - 015 1 28/06/2012 
Autoras del   
Proyecto 

Gerente 
Marcas 
Propias 

Formato Listado de Asistencia (General) F - GH - 016 1  28/06/2012 
Autoras del   
Proyecto 

Gerente 
Marcas 
Propias 

Formato 
Registro de estado de Salud del 

Personal 
F - GH - 017 2 28/06/2012 

Autoras del   
Proyecto 

Gerente 
Marcas 
Propias 

Formato Visita Domiciliaria F - GH - 018 2 28/06/2012 
Autoras del   
Proyecto 

Gerente 
Marcas 
Propias 

Formato Actualización de Datos F - GH - 019 2 28/06/2012 
Autoras del   

Proyecto 

Gerente 
Marcas 
Propias 

Formato Sugerencias por el Trabajador F - GH - 020 1 29/06/2012 
Autoras del   

Proyecto 

Gerente 
Marcas 
Propias 

Formato Solicitud de Documentos F - GH - 021 1 29/06/2012 
Autoras del   
Proyecto 

Gerente 
Marcas 
Propias 

Formato Programa de Auditoría Interna F - GH - 022 1 20/07/2012 
Autoras del   
Proyecto 

Gerente 
Marcas 
Propias 

Formato Plan de Auditoría Interna F - GH - 023 1 20/07/2012 
Autoras del   
Proyecto 

Gerente 
Marcas 
Propias 

Formato 
Lista de Verificación - Auditoría 

Interna 
F - GH - 024 1 20/07/2012 

Autoras del   
Proyecto 

Gerente 
Marcas 
Propias 

Formato Informe de Auditoría Interna F - GH - 025 1 25/07/2012 
Autoras del   

Proyecto 

Gerente 
Marcas 
Propias 

Formato Exámenes Médicos F - GH - 026 1 29/06/2012 
Autoras del   
Proyecto 

Gerente 
Marcas 
Propias 

Formato 
Lista de Verificación para 

Inspección General 
F - GH - 027 1 29/06/2012 

Autoras del   
Proyecto 

Gerente 
Marcas 
Propias 

Formato Inspección de Extintor en Área F - GH - 028 1 29/06/2012 
Autoras del   
Proyecto 

Gerente 
Marcas 
Propias 

Formato Informe de Emergencia F - GH - 029 1 07/02/2012 
Autoras del   
Proyecto 

Gerente 
Marcas 
Propias 

Formato 
Acciones Correctivas y/o 

Preventivas 
F - GH - 030 1 07/02/2012 

Autoras del   

Proyecto 

Gerente 
Marcas 
Propias 
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Formato Reporte de Incidentes F - GH - 031 1 07/02/2012 
Autoras del   
Proyecto 

Gerente 
Marcas 
Propias 

Formato Panorama de Riesgos F - GH - 032 1 30/04/2012 
Autoras del   
Proyecto 

Gerente 
Marcas 
Propias 

Formato 
Matriz de Identificación de 
Peligros y Valoración de 
Riesgos Profesionales 

F - GH - 033 1 18/04/2011 
Autoras del   

Proyecto 

Gerente 
Marcas 
Propias 

Formato 
Matriz de Requisitos legales y 

normatividad 
F - GH - 034 1 15/04/2012 

Autoras del   

Proyecto 

Gerente 
Marcas 
Propias 

Formato Matriz de Objetivos de S&SO F - GH - 035 1 15/04/2012 
Autoras del   
Proyecto 

Gerente 
Marcas 
Propias 

Formato Reporte de Novedades F - GH - 036 1 14/08/2012 
Autoras del   
Proyecto 

Gerente 
Marcas 
Propias 

Formato 
Inspección instalaciones 

eléctricas 
F - GH - 037 1 14/08/2012 

Autoras del   
Proyecto 

Gerente 
Marcas 
Propias 

Formato Inspección de Señalización F - GH - 038 1 14/08/2012 
Autoras del   
Proyecto 

Gerente 
Marcas 
Propias 

Formato Inspección en Oficinas F - GH - 039 1 14/08/2012 
Autoras del   

Proyecto 

Gerente 
Marcas 
Propias 

Formato 
Comunicación de intervención 
inmediata sobre un Factor de 

Riesgo  
F - GH - 040 1 16/08/2012 

Autoras del   

Proyecto 

Gerente 
Marcas 
Propias 

Formato Estadística de Accidentalidad F - GH - 041 1 16/08/2012 
Autoras del   
Proyecto 

Gerente 
Marcas 
Propias 

Formato 
Estadística de Enfermedades 

Profesionales 
F - GH - 042 1 16/08/2012 

Autoras del   
Proyecto 

Gerente 
Marcas 
Propias 

Formato 
Registro Interno de 

Emergencias Médicas 
F - GH - 043 1 16/08/2012 

Autoras del   
Proyecto 

Gerente 
Marcas 
Propias 

Formato 
Evaluación General Plan de 

Evacuación 
F - GH - 044 1 21/08/2012 

Autoras del   
Proyecto 

Gerente 
Marcas 
Propias 

Formato 
Evaluación de los puestos de 
mando (Plan de emergencias) 

F - GH - 045 1 21/08/2012 
Autoras del   

Proyecto 

Gerente 
Marcas 
Propias 

Formato 
Evaluación de puntos de 

encuentro (Plan de 
emergencias) 

F - GH - 046 1 21/08/2012 
Autoras del   
Proyecto 

Gerente 
Marcas 
Propias 

Formato 
Evaluación General Centro de 

Atención y Clasificación de 
Heridos 

F - GH - 047 1 21/08/2012 
Autoras del   
Proyecto 

Gerente 
Marcas 
Propias 

Formato 
Registro después de una 

llamada de amenaza de bomba 
F - GH - 048 1 22/08/2012 

Autoras del   
Proyecto 

Gerente 
Marcas 
Propias 
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Formato Hoja de Vida de Brigadista F - GH - 049 1 22/08/2012 
Autoras del   
Proyecto 

Gerente 
Marcas 
Propias 

Formato Auditoría Plan de Emergencia F - GH - 050 1 22/08/2012 
Autoras del   
Proyecto 

Gerente 
Marcas 
Propias 

Formato 
Informe de Simulacro - Plan de 

Evacuación 
F - GH - 051 1 22/08/2012 

Autoras del   

Proyecto 

Gerente 
Marcas 
Propias 

Formato Identificación de Extintores F - GH - 052 1 23/08/2012 
Autoras del   

Proyecto 

Gerente 
Marcas 
Propias 

Formato Inspección de Orden y Aseo F - GH - 053 1 23/08/2012 
Autoras del   
Proyecto 

Gerente 
Marcas 
Propias 

Formato 
inspección de dispositivos para 

emergencias . Extintores 
F - GH - 054 1 23/08/2012 

Autoras del   
Proyecto 

Gerente 
Marcas 
Propias 

Formato 
inspección de uso y estado de 

elementos de protección 
personal 

F - GH - 055 1 23/08/2012 
Autoras del   
Proyecto 

Gerente 
Marcas 
Propias 

Formato 
inspección de inspección de 

seguridad 
F - GH - 056 1 23/08/2012 

Autoras del   
Proyecto 

Gerente 
Marcas 
Propias 

Hoja de 
Ruta 

Análisis del Puesto de Trabajo 
HR - GH - 

001 
1 22/08/2012 

Autoras del   

Proyecto 

Gerente 
Marcas 
Propias 

Hoja de 
Ruta 

Inspección de Seguridad 
HR - GH - 

002 
1 22/08/2012 

Autoras del   

Proyecto 

Gerente 
Marcas 
Propias 

Hoja de 
Ruta 

Control Operacional - Reporte 
de Accidentes de Trabajo 

HR - GH - 
003 

1 22/08/2012 
Autoras del   
Proyecto 

Gerente 
Marcas 
Propias 

Hoja de 
Ruta 

Control Operacional - 
Preparación y Respuesta ante 

Emergencia 

HR - GH - 
004 

1 22/08/2012 
Autoras del   
Proyecto 

Gerente 
Marcas 
Propias 

Manual Manual de Gestión Humana 
M - GH - 

001 
1 15/05/2012 

Autoras del 
Proyecto 

/Promotora 
de Calidad 

Gerente 
Marcas 
Propias 

Manual Manual de Inducción 
M - GH - 

002 
1 23/05/2012 

Autoras del 
Proyecto 

/Promotora 

de Calidad 

Gerente 
Marcas 
Propias 

Norma 
Norma Fundamental para la 
Elaboración de Documentos  

N - GH - 
001 

1 31/05/2012 

Autoras de 
proyecto y 

Coordinador 
de SYSO 

Gerente 
Marcas 
Propias 

Plan Plan de Emergencias 
PL - GH - 

002 
2 07/01/2012 

Autoras/Col
mena ARP 

Gerente 
Marcas 
Propias 

Programa Programa de Salud Ocupacional 
P - GH - 

001 
2 06/01/2012 

Autoras/Col
mena ARP 

Gerente 
Marcas 
Propias 

Programa Programa de Capacitaciones 
P - GH - 

002 
2 20/06/2012 

Promotora 

de Calidad 

Gerente 
Marcas 
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Propias 

Procedimi
ento 

Procedimiento para la 
identificación y acceso a 

requisitos legales 

PC - GH - 
001 

1 18/04/2012 
Autoras del 

Proyecto 

Gerente 
Marcas 
Propias 

Procedimi
ento 

Procedimiento para la 
identificación de peligros y 

valoración de riesgos 
profesionales 

PC - GH - 
002 

2 23/04/2012 
Autoras del 
Proyecto 

Gerente 
Marcas 
Propias 

Procedimi
ento 

Procedimiento de comunicación, 
participación y consulta 

PC - GH - 
003 

1 18/09/2012 
Autoras del 
Proyecto 

Gerente 
Marcas 
Propias 

Procedimi
ento 

Procedimiento de competencia, 
formación y toma de conciencia 

PC - GH - 
004 

1 18/09/2012 
Autoras del 
Proyecto 

Gerente 
Marcas 
Propias 

Procedimi
ento 

Procedimiento para la medición 
y seguimiento del desempeño 

PC - GH - 
005 

1 18/09/2012 
Autoras del 

Proyecto 

Gerente 
Marcas 
Propias 

Procedimi
ento 

Procedimiento de Acciones 
Correctivas 

PC - GH - 
006 

1 18/09/2012 
Autoras del 

Proyecto 

Gerente 
Marcas 
Propias 

Procedimi
ento 

Procedimiento de Control de 
Registros 

PC - GH - 
007 

1 18/09/2012 
Autoras del 
Proyecto 

Gerente 
Marcas 
Propias 

Procedimi
ento 

Procedimiento de Control de 
Documentos 

PC - GH - 
008 

1 18/09/2012 
Autoras del 
Proyecto 

Gerente 
Marcas 
Propias 

Procedimi
ento 

Procedimiento de Preparación y 
Respuesta ante Emergencias. 

PC - GH - 
009 

1 26/09/2012 
Autoras del 
Proyecto 

Gerente 
Marcas 
Propias 

Procedimi
ento 

Procedimiento de Auditoría 
Interna 

PC - GH - 
010 

1 26/09/2012 
Autoras del 
Proyecto 

Gerente 
Marcas 
Propias 

Procedimi
ento 

Procedimiento para No 
Conformidad / Acción 

Preventiva y Correctiva 

PC - GH - 
011 

1 26/09/2012 
Autoras del 

Proyecto 

Gerente 
Marcas 
Propias 

Procedimi
ento 

Procedimiento para la 
Investigación de Incidentes 

PC - GH - 
012 

1 26/09/2012 
Autoras del 

Proyecto 

Gerente 
Marcas 
Propias 
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ANEXO 36. HOJA DE RUTA- CONTROL OPERACIONAL – INSPECCIONES DE 

SEGURIDAD 
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ANEXO 37. HOJA DE RUTA – ANÁLISIS DEL PUESTO DE TRABAJO 
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ANEXO 38. FORMATO DE INSPECCIÓN DE INSTALACIONES ELÉCTRICAS 

 
 

FORMATO PARA INSPECCIÓN 
DE INSTALACIONES 

ELÉCTRICAS 

Gestión Humana 

14/ 08/2012 1 F - GH - 037 1 de 1 

Fecha de Elaboración Versión Codificación Página 

  
 

                                                    

FECHA (DD/MM/AA): ÁREA: 

RESPONSABLE: 

FIRMA: 
CALIFICACIÓN: B=BUENO, 
R=REGULAR, M=MALO 

CALIFICACIÓN 

IN
T

E
R

R
U

P
T

O
R

E
S

 

C
O

N
E

X
IO

N
E

S
 

P
O

L
O

 A
 T

IE
R

R
A

 

C
O

M
P

U
T

A
D

O
R

E
S

 

T
O

M
A

C
O

R
R

IE
N

T
E

S
 

T
O

M
A

S
 D

E
 R

E
D

 

L
Á

M
P

A
R

A
S

 

C
A

B
L
E

A
D

O
 E

N
 G

R
A

L
 

S
O

P
O

R
T

E
 L

Á
M

P
A

R
A

S
 

O
R

D
E

N
 

OBSERVACIONES 
DEPARTAMENTO, 
ÁREA O PUESTO 

DE TRABAJO 

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        

TOTAL DATOS                        

TOTAL BUENOS                       

TOTAL REGULAR                       

TOTAL MALO                       

TOTAL NO APLICA                       

PUNTAJE                       

OBSERVACIONES GENERALES: 
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ANEXO 39. FORMATO DE INSPECCIÓN DE ORDEN Y ASEO 

 
 

FORMATO DE INSPECCIÓN 
DE ORDEN Y ASEO 

Gestión Humana 

23/08/2012 1 F - GH - 053  1 de 1 

Fecha de Elaboración Versión Codificación Página 

  

FECHA:  

CENTRO DE TRABAJO: 

INSPECTORES: 

ÁREA INSPECIONADA: 

ÍT
E

M
 

DESCRIPCIÓN  ASPECTOS A INSPECCIONAR 
CUMPLE 

S
I 

NO  NA 

1 EQUIPOS 

Ubicadas en el sitio indicado para ello       

Se encuentra en orden       

Su limpieza es óptima       

Otro:       

Observación:       

2 
PISOS,                                

PAREDES Y                             
BAÑO 

Paredes, libre de grietas       

Paredes limpias       

Pisos húmedos, mojados o con regueros de agua o 
otra sustancia, que pueda generar resbalones.       

Pisos con resaltos y sin señalización, que generen 
caídas.       

Baños limpios y con suministro de elementos básicos.       

Otro:       

Observación:       

3 
MATERIAL DE 

DESECHO 

Existe sitio indicado para la ubicación de desechos: 
basura común, cartón y papel, etc. 

      

Los desechos son depositados en recipientes por 
separado según corresponda. 

      

Existe un control de recolección de desechos 
periódico. 

      

Otro:       

Observación:       

4 
SITIOS DE 
TRABAJO  

Debidamente ordenado y limpio        

Se observa papelería formando desorden       

Se observan elementos en desorden que interfieren en 
el trabajo 

      

Existen las papeleras necesarias       
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Otro:       

Observación:       

Otras observaciones: 
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ANEXO 40. FORMATO DE INSPECCIÓN DE SEÑALIZACIÓN 

 
 

FORMATO DE INSPECCIÓN DE 
SEÑALIZACIÓN 

Gestión 
Humana 

14/8/2012 1 F - GH - 038 1 de 1 

Fecha de Elaboración Versión Codificación Página 

                                                        

ELEMENTOS DE SEGURIDAD 
CUMPLE 

SI NO NA 

La Señalización aplicada complementa las medidas 
necesarias de prevención y protección en los lugares de 
trabajo?       

Estan señalizados cuando sea necesario los puestos de 
trabajo con advertencias de peligro y obligaciones a seguir?       

Se encuentra señalizada la obligatoriedad de uso de los 
elementos de protección personal en todas las zonas en las 
que sea necesario su uso?       

Están señalizadas las áreas en las que por su especial 
peligro se prohiba el acceso o se requiera de personal 
autorizado?       

Estan las señales localizadas en los lugares idóneos, 
permitiendo su clara visualización o percepción?       

EL tamaño de las señales es acorde con la distancia a la que 
deben ser percibidas?       

Estan bien definidas las vías de circulación y los espacios 
físicos en donde es necesario evitar obstrucciones?       

La señalización ante emergencias permite el acceso a 
lugares seguros?       

Estan suficientemente señalizadas las salidas de emergencia 
y evacuación?       

Estan suficientemente señalizados los extintores? 
      

Se realiza un mantenimiento periódico y limpieza de las 
señales?       
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ANEXO 41. FORMATO DE INSPECCIÓN DE DISPOSITIVOS PARA 

EMERGENCIAS – EXTINTORES 

 
 

FORMATO DE INSPECCIÓN DE 
DISPOSITIVOS PARA EMERGENCIA - 

EXTINTORES 
Gestión Humana 

23/08/2012 1 F - GH - 054 1 de 1 

Fecha de Elaboración Versión Codificación Página 

  

ASPECTO A EVALUAR SI NO ESTADO OBSERVACIÓN 

R
EC

IP
IE

N
TE

 

Corrosión         

Estado Mecánico (abolladuras, etc.)         

Condiciones de pintura         

Reparaciones (soldaduras, otros)         

Roscas (corroídas, torcidas, etc.)         

Soporte o agarradera         

Etiqueta (legible)         

B
O

Q
U

IL
L

A
 

Condiciones en general         

Salida         

Roscas (gastadas, torcidas, etc.)         

M
A

N
G

U
ER

A
 

Condiciones en general         

Acoples ó unión giratoria         

Roscas         

Tubo interno         

V
Á

LV
U

LA
 

Condiciones del cristal         

Corrosión         

Indicador         

Cuadrante (legible, descolorido, etc.)         

M
A

N
IJ

A
 

Oreja de Soporte         

Manija superior         

Manija inferior         

Pasador/seguro          

Abrazaderas (sueltas, gastadas)         

U
B

IC
A

C
IÓ

N
 Altura (1.50 mts máx. y 10 cm mín.         

Sitio correcto         

Tipo correcto para el riesgo         

Suficiente         

V
A

R
IO

S Fecha de Vencimiento         

Fecha de la última carga         

Nivel de llenado         

Firma Coordinador S&SO/Inspector de Seguridad Firma Supervisor/Jefe de Área 

Observaciones: 
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ANEXO 42. FORMATO DE INFORME DE INSPECCIONES DE SEGURIDAD 

 
 

FORMATO DE INSPECCIÓN DE 
SEGURIDAD 

Gestión Humana 

23/08/2012 1 F - GH - 056 1 de 1 

Fecha de Elaboración Versión Codificación Página 

  

1. VALORACIÓN DE RIESGOS POTENCIALES 

PELIGRO IDENTIFICADO 
EN LA INSPECCIÓN 

PROBABILIDAD CONSECUENCIA 
ESTIMACIÓN DEL 

PELIGRO 

        

        

        

        

        

        

        

        

OBSERVACIONES GENERALES: 

2. PLAN DE ACCIÓN Y SEGUIMIENTO 

ACCIÓN REV. CORR. RESPONSABLE 
FECHA DE 

EJECUCIÓN 

FECHA DE 
VERIFICACIÓ

N 

CUMPLIMIENT
O 

SI NO 

                

                

                

                

                

                

                

OBSERVACIONES GENERALES: 

RESPONSABLE: 
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ANEXO 43. FORMATO DE ENTREGA DE DOTACIÓN 

 
 

FORMATO DE ENTREGA DE 
DOTACIÓN 

Gestión 
Humana 

27/06/2012 1 F - GH - 012 1 de 1 

Fecha de Elaboración Versión Codificación Página 

                                                        

FECHA: ENTREGA REALIZADA POR: 

NOMBRE UNIFORME BATA GORRO FAJA 
TAPA 

BOCAS 
CALZADO GAFAS FIRMA 
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ANEXO 44. FORMATO DE INSPECCIÓN DE USO Y ESTADO DE LOS 

ELEMENTOS DE PROTECCIÓN PERSONAL 
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ANEXO 45. REGLAMENTO DE HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL 
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ANEXO 46. FORMATO DE INSPECCIÓN DE OFICINA 

 
 

   FORMATO DE 
INSPECCIÓN A OFICINAS 

Gestión 
Humana 

14/ 08/2012 1 F - GH - 039 1 de 1 

Fecha de Elaboración Versión Codificación Página 

                                                        

LUGAR DE TRABAJO: FECHA DE INSPECCIÓN:  

RESPONSABLE DE LA INSPECCIÓN: EVALUACIÓN: 

INSTRUCCIONES DE EVALUACIÓN: 
Marque con una X bajo el "ITEM DE CALIFICACIÓN", frente al aspecto que esta evaluacndo, 
según correcponda: SI: Indica una situación correcta. NO: Indica que el evaluador detecta una 
deficiencia, ya sea por la no existencia de la condición segura o por su falta de aplicación. 
RESPUESTA EN BLANCO: Indica que en el pueso de trabajo que se está evaluando no se percibe 
dicho riesgo.                                                                                                                                                                                                                                                                          
Una vez realizada la evaluación se debe sumar el total de condiciones evaluadas y calcular el 
porcentaje de respuestas afirmativas. 

      1% - 33% :   CONTROL BAJO           
      34% - 66% :   CONTROL MODERADO           
      67% - 

100% 
:   CONTROL IMPORTANTE 

          

LISTA DE CHEQUEO 
CALIFICACIÓ

N 

ESPACIO SI NO 

1. La distancia entre los puestos de trabajo es adecuada?     

2. Están los suelos limpios de grasa, son uniformes y 
antideslizantes? 

    

3. El tapete en oficinas está en perfecto estado?     

4. Los cubre alfombras están en buenas condiciones?     

5. Existen y están bien ubicados los recipientes para la 
recolección de basuras? 

    

6. Los elementos decorativos (cuadros) son colgados de soportes 
seguros? 

    

ATENCIÓN A EMERGENCIAS SI NO 

1. Existen señales de atención y advertencias claramente marcadas para 
identificar: 

        Vías de transporte?     

        Equipos para combatir incendios?     

        Salidas de emergencia?     

2. Se cuenta con equipos de extinción de incendios (extintores, 
gabinetes)? 
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3. Los accesos a salidas de emergencia, extintores y gabinetes 
contra incendio permanecen libres? 

    

4. Hay botiquín suficientemente dotado y revisado 
periódicamente? 

    

5. La dotación de extintores es adecuada en cuanto a tipo y 
cantidad? 

    

6. Se cuenta con camilla para el traslado de lesionados?     

7. Se tiene una lista con los número telefónicos de las entidades 
de apoyo en caso de emergencia?  

    

ELEMENTOS DE ARCHIVO SI NO 

1.Se cuenta con archivadores suficientes para cada puesto de 
trabajo? 

    

2. Están los materiales almacenados en un lugar destinado para 
ello? 

    

3. Los archivadores de pared están anclados de forma segura?     

4. Los archivadores móviles se desplazan sin dificultad?     

5. Se controla el peso tanto en archivadores móviles como en los 
de pared? 

    

ILUMINACIÓN SI NO 

1. Dispone el lugar de trabajo de la iluminación general suficiente?     

2. Está situada la luz de forma que impida deslumbramientos y 
reflejos? 

    

3. La iluminación del puesto de trabajo es adecuada?     

4. Se mantiene limpias las lámparas y ventanas?     

5. Las lámparas fundidas son sustituidas rápidamente?     

6. Las lámparas fluorescentes cuentan con acrílicos?     

CONDICIONES AMBIENTALES SI NO 

1. Dispone el lugar de ventilación general?     

2. La temperatura del lugar de trabajo es adecuada al tipo de 
actividad? 

    

3. La ropa de trabajo utilizada s adecuada al tipo de actividad     

4. Si se tienen, se realiza mantenimiento de los sistemas de 
ventilación? 

    

ERGONOMÍA DEL PUESTO DE TRABAJO SI NO 

1. Es adecuada la distancia entre los ojos y el plano de trabajo 
(monitores)? 

    

2. La adecuación del puesto de trabajo permite trabajar sentado?     

3. El asiento es cómodo?     

4. Es ajustable la silla de trabajo?     

5. Se tiene espacio suficiente para variar la posición de piernas y 
rodillas? 

    

6. Si se tiene una silla alta, esta tiene algún apoyo para los pies?     
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7. Se pueden apoyar los brazos?     

8. La altura de la superficie de trabajo es la adecuada para la 
estatura del trabajador? 

    

9. Si se trabaja de pie, Se dispone de una silla para descansar 
durante las pausas cortas? 

    

10. En general, Se dispone de espacio suficiente para realizar el 
trabajo con holgura? 

    

11. Los elementos de computo (monitor, teclado, impresora) se 
encuentran bisn ubicados? 

    

PROTECCIONES PERSONALES? SI NO 

1. Proporciona la empresa prendas de protección personal? 
(manejo de archivo muerto) 

    

2. Son adecuadas al riesgo que deben proteger?     

3. Son de uso personal? (1 para cada trabajador)     

4. Son cómodas de usar?     

5. Se revisan periódicamente?     

6. Hay carteles que indiquen la obligatoriedad de usar dichas 
prendas? 

    

7. Las personas que manipulan dinero cuentan con guantes y los 
utilizan? 

    

8. Las personas que manejan archivo muerto utilizan protección 
respiratoria (tapabocas) y guantes? 

    

INSTALACIONES ELECTRICAS SI NO 

1. El cableado eléctrico está completamente canalizado o 
entubado? 

    

2. Los controles, interruptores, tacos, etc., se encuentran 
debidamente señalizados? 

    

3. Es regulada la toma de energía?     

4. El cableado de los equipo está recogido?     

INSTALACIONES SANITARIAS SI NO 

1. Existen locales, distintos al puesto de trabajo, para tomar el 
refrigerio, el almuerzo, etc.? 

    

2. Se mantienen los lugares de trabajo, vestieres, baños, 
comedores, etc. En perfectas condiciones de limpieza y 
desinfección? 

    

3. Los servicios sanitarios funcionan perfectamente y se 
encuentran en buen estado? 

    

4. Los baños están dotados con los elementos de higiene personal 
(jabón líquido, toallas desechables, papel higiénico, etc.)? 

    

5. Están los casilleros limpios y en buen estado?     

6. Se encuentra ropa, overoles, botas o toallas fuera de los 
casilleros? 
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7. Los operarios cuentan con lugares adecuados para almacenar 
sus implementos de aseo (escobas, jabones, traperos, etc.). 

    

8. Se realiza fumigación periódica para tapetes y áreas de archivo 
muerto? 
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ANEXO 47. FORMATO DE REPORTE DE INCIDENTES 

 
 

FORMATO DE REPORTE DE 
INCIDENTES 

Gestión Humana 

07/02/2012 1 F - GH - 031 1 de 1 

Fecha de Elaboración Versión Codificación Página 

                                                        

REPORTE DE EMERGENCIAS 

NOMBRE DEL 
TRABAJADOR 

CARGO 
LUGAR DEL 
INCIDENTE 

DÍA Y 
HORA DEL 
INCIDENTE 

BREVE DESCRIPCIÓN 

FECHA 
DEL 

REPORTE 
A LA ARP 

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

                                                        

CONTROL DE CAMBIOS 

VERSIÓN FECHA DE APROBACIÓN DESCRIPCIÓN DE LOS CAMBIOS 
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ANEXO 48. FORMATO DE COMUNICACIÓN DE INTERVENCIÓN INMEDIATA 

SOBRE UN FACTOR DE RIESGO 

 
 

FORMATO DE COMUNICACIÓN 
DE INTERVENCIÓN INMEDIATA 
SOBRE UN FACTOR DE RIESGO 

Gestión 
Humana 

16/8/2012 1 F - GH - 040 1 de 1 

Fecha de Elaboración Versión Codificación Página 

                                                        

PARA:                                                      

DE:                                                       

CIUDAD Y FECHA:                                             

                                                        
Teniendo en cuenta la situación se describe a 
continuación:                     

UBICACIÓN RIESGO G.P.i G.P.f 

        

        

        

        

        

Estamos solicitando su intervención inmediata a través de las siguientes 
acciones:           

                                                        

                                                        

                                                        

                                                        

                                                        

                                                        
Lo anterior sin perjuicio de otras alternativas que la empresa considere 
pertinentes.         

Firma y sello:                                               

Quien entrega:                       Quien recibe: 
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ANEXO 49. POLÍTICA DE ALCOHOLISMO, TABAQUISMO Y DROGAS 
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PROGRAMA DE CAPACITACION               

ASISTENCIA A CAPACITACIÓN 
Gestión Humana 

20/06/2012 1 F - GH - 006 1 de 1 

Fecha de Elaboración Versión Codificación Página 

  

    LUGAR:                               FECHA:               

    CAPACITADOR:                         DURACIÓN:             

    TEMA:                                                 

                                                        

                                                        

                                                        

    NOMBRE     FIRMA   
    (Escriba en letra imprenta)           

                                                        
1                                                       

2                                                       

3                                                       

4                                                       

5                                                       

6                                                       

7                                                       

8                                                       

9                                                       

10                                                       

11                                                       

12                                                       

13                                                       

14                                                       

15                                                       

16                                                       

17                                                       

18                                                       

19                                                       

20                                                       

21                                                       

22                                                       

23                                                       

24                                                       

25                                                       

26                                                       

27                                                       

28                                                       

29                                                       

30                                                       
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ANEXO 50. FORMATO DE ASISTENCIA A LA CAPACITACIÓN 
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ANEXO 51. FORMATO DE PLANEACIÓN DE LA CAPACITACIÓN 

 
 PROGRAMA DE CAPACITACION 

"PLANEACION DE LA 
CAPACITACION" 

Gestión Humana 

20/06/2012 1 F - GH - 005 1 de 1 

Fecha de Elaboración Versión Codificación Página 

                                                        

NOMBRE DEL TEMA: 
                                            

                                                        

PREPARADO 
POR:                                               
                                                        

APROBADO POR:                                               
                                                        

LUGAR, FECHA Y 
HORARIO:                                         
                                                        

OBJETIVOS:                                                 

                                                        
                                                        
                                                        
                                                        
                                                        

PERFIL DEL 
CAPACITADOR:                                         

                                                        
                                                        
                                                        

                                                        

NOMBRE DEL 
CAPACITADOR:                                         
                                                        

DIRIGIDO 
A:                                                   

                                                        
                                                        

RECURSOS DIDÁCTICOS Y ECONOMICOS:                                 
                                                        
                                                        
                                                        
                                                        

EVALUACIÓN Y SEGUIMIENTO:                                       
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ANEXO 52. LISTADO DE ASISTENCIA A LA JORNADA DE DIFUSIÓN DEL 

PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL Y  EL PLAN DE EMERGENCIAS 

 



431 
 

 



432 
 

 



433 
 

 



434 
 

 

 

 



435 
 

 

 



436 
 

 

 

 



437 
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ANEXO 53. HOJA DE RUTA PARA LA PREPARACIÓN Y RESPUESTA ANTE 

EMERGENCIAS 
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ANEXO 54. RUTAS DE EVACUACIÓN  

 

 



440 
 

 

 



441 
 

 

 



442 
 

 

 



443 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



444 
 

ANEXO 55. PROCEDIMIENTO DE PREPARACIÓN Y RESPUESTA ANTE 

EMERGENCIAS 

 



445 
 

 



446 
 

 



447 
 

 



448 
 

 



449 
 

 



450 
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ANEXO 56. FORMATO DE INSPECCIÓN DE EXTINTOR EN EL ÁREA 

 
 

FORMATO DE INSPECCIÓN DE 
EXTINTOR EN ÁREA 

Gestión Humana 

29/06/2012 1 F - GH - 028 1 de 1 

Fecha de Elaboración Versión Codificación Página 

  

No.  CONCEPTO 

ÁREA 
ADMÓN 

ÁREA BODEGA ÁREA PDUCCIÓN 

Pasillo 
Oficinas 
-Baño 

Pasillo 
Pdcción 
-Bodega 

Bodega 
de 

Pdcción 

Estanter
ías 

Pasillo 
domo 

Pasillo 
Estivas 

Área de 
Empaqu

e 

Área de 
Molino 

SI NO SI NO SI NO SI  NO SI NO SI NO SI NO SI NO SI NO 

                                        

                                        

                                        

                                        

                                        

                                        

                                        

                                        

                                        

                                        

                                        

                                        

                                        

                                        

                                        

                                                        

OBSERVACIONES: 

 

 

 

 

 



452 
 

 

ANEXO 57. FORMATO DE IDENTIFICACIÓN DE EXTINTORES 

 
 

FORMATO DE 
IDENTIFICACIÓN DE 

EXTINTORES 

Gestión Humana 

23/08/2012 1 F - GH - 052 1 de 1 

Fecha de Elaboración Versión Codificación Página 

                                                        

REALIZA LA IDENTIFICACIÓN: 

FECHA: 

TIPO DE EXTINTOR  

N° 

COMPOSICIÓN QUÍMICA 
CLASE DE 

FUEGO 

CAPACIDAD UBICACIÓN 
SOLKAFLAM 

POLVO 
QUÍMICO 

SECO 
CO2 ABC BC 

1.               

2.               

3.               

4.               

5.                

6.                

7.                

8.                

9.                

10.                

11.                

12.                

13.               

14.               

15.               

16.               

17.               

18.               

19.               

20.               
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ANEXO 58. FORMATO DE INFORME DE EMERGENCIA 

 
 

FORMATO DE INFORME DE 
EMERGENCIAS 

Gestión 
Humana 

07/02/2012 1 F - GH - 029 1 de 1 

Fecha de Elaboración Versión Codificación Página 

  

FECHA: 

DESCRIPCIÓN DE LA EMERGENCIA 

TIPO DE 
EMERGENCIA:   GENERAL   PARCIAL   

(indique el área 
afectada)                 

DESCRIPCIÓN DE LA NATURALEZA DE LA 
EMERGENCIA: 

                            

                                                        

                                                        

                                                        

                                                        

EQUIPOS INTERNOS Y EXTERNOS QUE ACTUARON EN  LA 
EMERGENCIA: 

                    

                                                        

                                                        

                                                        

  

DESCRIPCIÓN DE LAS CAUSAS: 

DESCRIPCIÓN DE LAS CONSECUENCIAS (HERIDOS, PÉRDIDAS MATERIALES, AFECCIÓNES 
FUERA DE LA FÁBRICA, ETC): 

DESCRIPCIÓN DE LA INTERVENCIÓN REALIZADA ( EFICACIA DEL SISTEMA, TIEMPOS DE 
EVACUACION, PRIMEROS AUXILIOS, INTERVENCIÓN, UTILIZACIÓN DE EPP, 
COORDINACIÓN/AVISO A RECURSOS EXTERNOS): 

DAÑOS DURANTE LA EMERGENCIA 

TIPO Y/O NOMBRE DEL 
BIEN AFECTADO 

TIPO DEL DAÑO CAUSADO OBSERVACIONES 

      

      

                                                        

ELABORAD
O POR: 

FECHA: 

NOMBRE: 

FORMA: 
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ANEXO 59. PROCEDIMIENTO PARA LA MEDICIÓN Y SEGUIMIENTO DEL 

DESEMPEÑO 
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456 
 

 



457 
 

 



458 
 

 



459 
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ANEXO 60. MATRIZ DE OBJETIVOS E INDICADORES DE SYSO 
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ANEXO 61. PROCEDIMIENTO PARA LA IDENTIFICACIÓN Y ACCESO A 

REQUISITOS LEGALES 

 



463 
 

 



464 
 

 



465 
 

 



466 
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ANEXO 62. MATRIZ DE IDENTIFICACIÓN DE PELIGROS Y VALORACIÓN DE 

RIESGOS PROFESIONALES 

 
 

MATRIZ DE IDENTIFICACIÓN DE 
REQUISITOS LEGALES Y 

NORMATIVIDAD 

Gestión 
Humana 

8/23/2012 1 F - GH - 034  1 de 1 

Fecha de Elaboración Versión Codificación Página 

                                                                  

TIPO DE MATRIZ: 

UBICACIÓN: 

TÍTU
LO 

DEL 
DOC
UME
NTO 

FECHA 
DE 

VIGENCI
A 

ORGANIS
MO / ENTE 

EMISOR 

BREVE 
DESCRIPCIÓN 

EVIDENCIA 

RESPONSA
BLE DE 

CUMPLIMIE
NTO 

Códig
o 

Susta
ntivo 
del 

Traba
jo 

Agosto 
05/1950 

Congreso 
de 

Colombia 

Obligación de las 
partes en general, 

Obligaciones 
específicas del 

empleador, 
Suministrar y 

acondicionar sitios de 
trabajo que 

garanticen seguridad 
y salud de los 

trabajadores. Hacer 
exámenes médicos a  
su personal y adoptar 
medidas de higiene y 

seguridad.  

Programa de 
Salud 

Ocupacional, 
Exámenes 
Médicos 

Ocupacionales 
P.S.O. 

Gestión 
Humana,                     
Oficina de 

Salud 
Ocupacional 

Ley 9 
Enero 

24/1979 

Congreso 
de 

Colombia 

Art. 80 maximizar la 
Salud de las 

personas previniendo 
enfermedad. 

Protección por 
exposición a Riesgos. 

Panorama de 
identificación de 

peligros, 
evaluación y 

control de 
riesgos, 

Mediciones de 
Higiene, Entrega 

de dotación y 
EPP. 

Oficina 
Salud 

Ocupacional 
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Art. 84 Eliminar los 
agentes nocivos 
presentes en los 
sitios de trabajo. 

Panorama de 
identificación de 

peligros, 
evaluación y 

control de 
riesgos, 

Mediciones de 
Higiene, Entrega 

de dotación y 
EPP. 

Resol
ución 
2400 

Mayo 
22/1979 

Ministerio 
del Trabajo 

y 
Seguridad 

Social. 

Dar cumplimiento a 
las obligaciones que 
les corresponden en 
materia de SO. Usar 

los equipos de 
protección personal. 
Reportar condiciones 
peligrosas, Mantener 
las instalaciones en 
buenas condiciones 

de aseo. No 
introducir ni 

presentarse bajo los 
efectos de alcohol o 

drogas. 

Programa de 
SO, 

Inspecciones de 
Seguridad, 

Señalización de 
áreas, Programa 

de Orden y 
Aseo, Entrega y 
recibido de EPP. 

Oficina 
Salud 

Ocupacional 

Decre
to 

614 

Marzo 
14/1984 

Presidencia 
de la 

República 

Responder por la 
ejecución 

permanente del 
programa de Salud 

Ocupacional. 
Comprobar ante las 
autoridades de salud 

ocupacional que 
cumplen con las 
normas de Salud 

Ocupacional. Permitir 
la constitución de los 
comités de medicina, 
higiene y seguridad 

industrial. Notificar la 
ocurrencia de ATEP. 

Informar a los 
trabajadores los 

riesgos a los cuales 
están sometidos. 

Registros de 
Inducción y 

Capacitación. 
Documentos del 
PSO. Registros 
del COPASO. 

Gerencia 
General,                   

Oficina de 
Salud 

Ocupacional
. 
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Resol
ución 
2013 

Junio 
6/1986 

Ministerio 
del Trabajo 

y 
Seguridad 

Social. 

Se reglamenta la 
organización y 

funcionamiento de los 
Comités de medicina, 
higiene y seguridad 

industrial en los 
lugares de trabajo. 
Empresas con más 

de 10 trabajadores a 
su servicio están 

obligadas a 
conformar el 
COPASO. 

Registro de 
Constitución y 
aprobación del 

COPASO. 

Gerencia 
General,                    

Oficina de 
Salud 

Ocupacional
,       

Trabajadore
s. 

Resol
ución 
1016 

Marzo 
31/1989 

Ministerio 
del Trabajo 

y 
Seguridad 

Social. 

Obligación de 
organizar y garantizar 
el funcionamiento del 

PSO. 

Documentos del 
PSO. 

Cronograma de 
Actividades. 

Oficina 
Salud 

Ocupacional 

Resol
ución 
1792 

Mayo 
3/1990 

Ministerio 
de la 

Protección 
Social. 

Valores límites 
permisibles para la 

exposición 
ocupacional al ruido 
según el tiempo de 

exposición. 

Exámenes 
periódicos: 

audiometrías, 
entrega de epp 

(protectores 
auditivos)  

Gerencia,                                                     
Oficina 
Salud 

Ocupacional
, 

Trabajadore
s. 

Resol
ución 
6398 

Diciembr
e 

20/1991 

Ministerio 
de Trabajo 

y 
Seguridad 

Social. 

Los afiliados 
empleados o no a los 
sistemas de previsión 

y seguridad social, 
deberán ordenar la 

práctica de 
exámenes médicos 
pre-ocupacionales o 
de admisión a todos 

sus trabajadores. 

Exámenes 
médicos 

ocupacionales. 

Gerencia 
General,                    

Oficina de 
Salud 

Ocupacional
. 

Resol
ución 
1075 

Marzo 
24/1992 

Ministerio 
de Trabajo 

y 
Seguridad 

Social. 

Obligación de los 
empleadores a 

proporcionar a sus 
trabajadores 

condiciones laborales 
que garanticen la 

conservación de la 
Salud. 

Actividades de 
prevención del 
consumo de 

alcohol, 
tabaquismo y 
drogadicción. 

Gerencia 
General,                              
Gestión 

Humana,                             
Oficina 
Salud 

Ocupacional 

Decre
to 

1832 

Agosto 
3/1994 

Presidencia 
de la 

República 

Se adopta la tabla de 
enfermedades 
profesionales 

N.A. 

Oficina 
Salud 

Ocupacional
, 

Trabajadore
s. 
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Decre
to 

1772 

Agosto 
5/1994 

Presidencia 
de la 

República 

Reglamentación para 
la afiliación y 

cotización al Sistema 
General de Riesgos 

Profesionales. 

Registro de 
afiliación a la 

ARP. Registro 
de pagos de 

cotizaciones de 
seguridad social 

integral. 

Gerencia 
General,                        
Gestión 

Humana. 

Decre
to 

1295 

Junio 
24/1994 

Ministerio 
de 

Protección 
Personal 

Se determina la 
organización y 

administración del 
Sistema General de 

Riesgos 
Profesionales 

Registros de 
pago a la ARP. 
Documentos del 

PSO y 
cronograma de 
actividades en 
Seguridad y 

Salud 
Ocupacional y 

Registros de su 
ejecución. 

Registros del 
COPASO. 

Registro de 
actividades de 

capacitación en 
Seguridad y 

Salud 
Ocupacional. 
Registros de 
capacitación 

sobre los 
Riesgos en el 

Trabajo.  

Gerencia 
General,                   
Gestión 

Humana,                    
Oficina 
Salud 

Ocupacional 

Resol
ución 
2318 

Junio 
15/1996 

Ministerio 
de Trabajo 

y 
Seguridad 

Social. 

Se delega y 
reglamenta la 
expedición de 

Licencias en Salud 
Ocupacional para 

personas Naturales y 
Jurídicas. 

Copia de 
licencias  del  

personal a cargo 
de Salud 

Ocupacional 

Gestión 
Humana 

Decre
to 

1545 

Agosto 
04/1998 

Ministerio 
de Salud 
Pública 

Se reglamentan 
parcialmente los 

Regímenes 
Sanitarios, del 

Control de Calidad y 
de Vigilancia de los 
Productos de aseo, 

higíene y limpieza de 
uso doméstico y se 

dictan otras 
disposiciones. 

Hojas de 
seguridad de 
fabricación de 
productos para 
limpieza y aseo. 

Oficina 
salud 

ocupacional, 
Servicios 

Administrati
vos. 
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Ley 
776 

Diciembr
e 

17/2002 

Congreso 
de 

Colombia 

Ubicar al trabajador 
luego de una 

incapacidad temporal 
en su mismo cargo o 
reubicarlo. Ubicar al 

trabajador en su 
puesto de trabajo 

luego de una 
incapacidad parcial 
por la cual se dictan 
las normas sobre la 

organización, 
administración y 
prestaciones del 

Sistema General de 
Riesgos 

Profesionales. 

Trabajadores 
ubicados en sus 

puestos de 
trabajo o 

reubicados 
según su 

incapacidad. 

Gestion 
Humana,                              
oficina de 

Salud 
Ocupacional

. 

Decre
to 

2800 

Septiemb
re                       

29/2003 

Presidencia 
de la 

República 

Los contratantes 
deberán incluir al 

trabajador 
independiente dentro 
de su Programa de 

Salud Ocupacional y 
permitir la 

participación de este 
en las actividades del 

COPASO. 

Contratistas 
evidenciados en 
actividades del 

COPASO e 
incluidos dentro 
del Panorama 
de Factores de 

Riesgo. 

Oficina 
Salud 

Ocupacional 

Decis
ión 
584 

2004 CAN 
Definición de 

Accidente                                
de trabajo 

Procedimiento 
para la 

investigación de 
accidentes e 
incidentes. 

Oficina 
Salud 

Ocupacional 

Resol
ución                     
0156 

Enero 
27/2005 

Ministerio 
de la 

Protección 
Social. 

El informe de 
accidente de trabajo 

o enfermedad 
profesional deberá 

ser diligenciado por el 
empleador y no 

requiere autorización 
por parte de las 

entidades 
administradoras del 

Sistema de 
Seguridad Social 
Integral para su 
diligenciamiento.  

Procedimiento 
para la 

investigación de 
accidentes e 
incidentes. 

Oficina 
Salud 

Ocupacional 
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Resol
ución           
1570 

Mayo 
26/2005 

Ministerio 
de 

Protección 
Social 

Cuando el empleador 
o contratante no 

reporte el accidente 
de trabajo o la 
enfermedad 

profesional y el aviso 
lo dé el trabajador o 

la persona 
interesada, la entidad 

Administradora de 
Riesgos 

profesionales 
solicitará y 

complementará la 
información que se 

requiera, para efecto 
de diligenciar las 

variables contenidas 
en el anexo técnico 

que forma parte 
integral de la 

presente resolución. 

Diligenciamiento 
de reporte, 

accidente de 
trabajo. 

Oficina 
Salud 

Ocupacional 

Ley 
962 

Julio 
08/2005 

Congreso 
de 

Colombia 

Revisión y 
aprobación del 
Reglamento de 

Higiene y Seguridad 
Industrial. 

Reglamento de 
Higiene y 
Seguridad 
públicado y 

aprobado por la 
Gerencia. 

Oficina 
Salud 

Ocupacional 

Ley 
1010 

Enero 
23/2006 

Congreso 
de 

Colombia 

Adopción de medidas 
para prevenir, 

corregir y sancionar 
el acoso laboral y 

otros hostigamientos 
en el marco de las 

relaciones del 
trabajo. 

Reglamento 
Interno de 

Trabajo 

Gestion 
Humana,                                
Oficina  
Salud 

Ocupacional
, 

Trabajadore
s. 

Decre
to 

734 

Marzo 
15/2006 

Ministerio 
de la 

Protección 
Social 

Establecer el 
procedimiento para 

adaptar los 
reglamentos de 

trabajo a las 
disposiciones de la 
ley 1010 de 2006 

Reglamento 
Interno de 

Trabajo 

Gerencia 
General,                  
Gestión 

Humana,                    
Oficina 
Salud 

Ocupacional 

Decre
to 

3518 

Octubre 
09/2006 

Presidencia 
de la 

República 

Cuando se trate de 
hechos graves que 

afecten la salud, toda 
persona natural o 

jurídica que conozca 
el hecho deberá dar 

Notificación de 
Incidentes 

Gerencia 
General,                          
Oficina  
Salud 

Ocupacional
, COPASO,                                
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aviso en forma 
inmediata a la 

autoridad sanitaria 
competente,  so pena 
de hacerse acreedor 

a las sanciones 
establecidas en el 
presente decreto. 

Trabajadore
s. 

Resol
ución             
1804
66 

Abril 
02/2007 

Ministerio 
de Minas y 

Energía 

Reglamento Técnico 
de las Instalaciones 

Eléctricas. 

Aspectos 
relacionados con 
control operativo 

y Gestión del 
Talento 

Humano: Cinco 
reglas de oro, 

manual de 
normas y 

procedimientos 
seguros, planes 
de formación, 
asistencia a 
capacitación. 

Gerencia 
General,                          
Oficina  
Salud 

Ocupacional
, COPASO,                                
Trabajadore

s. 

Resol
ución 
1401 

Mayo 
24/2007 

Ministerio 
de la 

Protección 
Social 

Que en desarrollo de 
los programas de 

Salud Ocupacional, 
los aportantes deben 
investigar y analizar 

las causas de los 
incidentes y 

accidentes de trabajo 
con el objeto de 

aplicar las medidas 
correctivas 

necesarias  y de 
elaborar, analizar y 

mantener 
actualizadas las 

estadísticas. 

Procedimiento 
para la 

investigación de 
accidentes e 
incidentes. 

Gerencia 
General,                          

Oficina de 
Salud 

Ocupacional
, COPASO,                                
Trabajadore

s. 

Resol
ución 
2346 

Julio 
11/2007 

Ministerio 
de la 

Protección 
Social 

Por la cual se regula 
la práctica de 
evaluaciones 

médicas 
ocupacionales y el 
manejo y contenido 

de las historias 
clínicas 

ocupacionales. 

Mecanismo para 
garantizar la 

confidencialidad 
de las historias 

clínicas 
ocupacionales.            
Procedimiento 
de Gestión de 

Talento 
Humano. 

Gerencia 
General,                   
Gestión 

Humana,                    
Oficina 
Salud 

Ocupacional 



474 
 

Resol
ución 
2844 

Agosto 
16/2007 

Ministerio 
de la 

Protección 
Social 

Guias de atención 
Integral de Salud 

Ocupacional basadas 
en la evidencia. 

Inclusión de 
actividades en el 

Programa de 
Medicina 

Preventiva. 

Oficina 
Salud 

Ocupacional 

Decre
to 

728 

Marzo 
03/2008 

Ministerio 
de la 

Protección 
Social 

Aplicación de las 
fechas de 

obligatoriedad de la 
Planilla Integrada de 

Liquidación de 
Aportes 

Pagos de 
Aportes a través 

del PILA 

Gestión 
Humana 

Resol
ución 
1013 

Marzo 
25/2008 

Ministerio 
de la 

Protección 
Social 

Guías de atención 
Integral de Salud 

Ocupacional basadas 
en la evidencia para 
el asma ocupacional. 

Inclusión de 
actividades en el 

Programa de 
Medicina 

Preventiva. 

Oficina 
Salud 

Ocupacional 

Resol
ución 
1414 

Abril 
29/2008 

Ministerio 
de la 

Protección 
Social 

Asegurar que todos 
los trabajadores 
estén afiliados al 

Sistema de 
Protección Social por 
medio de la planilla 

Integrada de 
Liquidación de 

Aportes. 

Pagos de 
Aportes a través 

del PILA 

Gestión 
Humana 

Resol
ución 
1457 

Abril 
29/2008 

Ministerio 
de la 

Protección 
Social 

Deroga la 
Res.1157/2008. 

Obliga expresamente 
a todas las empresas 

que cumplan de 
manera integral, lo 

dispuesto en la 
Resolución 

2013/1986, a 
constituir COPASO. 

Actas COPASO 

Oficina 
Salud 

Ocupacional
, COPASO. 

Circul
ar 

001 

Mayo 
16/2008 

Ministerio 
de la 

Protección 
Social 

Los empleadores 
están obligados a 
suministrar a sus 

trabajadores 
elementos de 

protección personal 
que garanticen su 

seguridad. 

Sub-Programa 
de Medicina 
Preventiva 

Gerencia 
General,                       

Oficina de 
Salud 

Ocupacional
, 

Trabajadore
s. 

Resol
ución 
2646 

Julio 
14/2008 

Ministerio 
de la 

Protección 
Social 

Se establecen 
disposiciones y se 

definen 
responsabilidades 

para la identificación, 
evaluación, 

Programa de 
Medicina 

Preventiva y del 
Trabajo; 

Exámenes 
Psicosociales. 

Gerencia 
General,                    

Oficina de 
Salud 

Ocupacional
,       
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prevención, 
intervención y 

monitoreo de la 
exposición a factores 
de riesgo psicosocial 
en el trabajo y para la 

determinación del 
origen de las 

patologías causadas 
por el estrés 
ocupacional. 

Trabajadore
s. 

Ley 
1239 

Julio 
25/2008 

Congreso 
de 

Colombia 

Límites de velocidad 
en vías urbanas y 

carreteras 
municipales. 

Evaluación de 
Conocimientos 

Oficina 
Salud 

Ocupacional 

Resol
ución             
1812
94 

Agosto 
06/2008 

Ministerio 
de Minas y 

Energía 

Por la cual se 
modifica el 

Reglamento Técnico 
de Instalaciones 

Eléctricas, RETIE. 

Aspectos 
relacionados con 
control operativo 

y Gestión del 
Talento 

Humano: Cinco 
reglas de oro, 

manual de 
normas y 

procedimientos 
seguros, planes 
de formación, 
asistencia a 
capacitación. 

Gerencia 
General,                          

Oficina de 
Salud 

Ocupacional
, COPASO,                                
Trabajadore

s. 

Sente
ncia                  
C-

1155 

Septiemb
re                           

26/2008 

Corte 
Constitucio

nal 

Declara la 
Inconstitucionalidad 
de la definición de 

enfermedad 
profesional del 

decreto 1295 de 1994 

Definición 
adoptada por la 

ARP para 
calificación de 
enfermedades 
profesionales. 

Oficina 
Salud 

Ocupacional 

Resol
ución 
1956 

Diciembr
e 

03/2008 

Ministerio 
de la 

Protección 
Social 

Prohíbase fumar en 
áreas interiores o 
cerradas de los 

lugares de trabajo y/o 
de los lugares 

públicos. 
Obligaciones de los 

trabajadores al 
respecto. Adopción 

de medidas 
preventivas. 

Campañas de 
prevención 

enfocadas en 
autocuidado: 

capacitaciones, 
entrega de 

material 
didáctico. 

Gerencia 
General,                  
Gestión 

Humana,                    
Oficina 
Salud 

Ocupacional 



476 
 

Decre
to 

4868 

Diciembr
e 

30/2008 

Ministerio 
de la 

Protección 
Social 

El empleador debe 
garantizar a sus 
trabajadores que 

devenguen un salario 
mínimo la suma 

equivalente al trabajo 
mínimo definido por 

el decreto 4965 de 27 
de diciembre de 

2007, incrementando 
en el Índice de 

Precios al 
Consumidor 

calculado entre el 1 
de enero y 31 de 

diciembre de 2008 y 
certificado por el 

DANE. 

Pagos de 
Nómina con 

ingresos 
superiores al 

Salario Mínimo 
establecido. 

Gestión 
Humana 

Decre
to 

4869 

Diciembr
e 

30/2008 

Ministerio 
de la 

Protección 
Social 

El empleador debe 
garantizar a sus 
trabajadores que 

devenguen hasta (2) 
veces el salario 

mínimo legal mensual 
vigente,  la suma 

equivalente al auxilio 
de transporte 

establecido por el 
Decreto 4966 de 

2007, Incrementando 
en el Índice de 

Precios del 
Consumidor 

calculado entre el 1 
de enero y el 31 de 
diciembre de 2008 y 

certificado por el 
DANE. 

Trabajadores 
con menos de 2 
salarios mínimos  

con auxilio de 
transporte. 

Gestión 
Humana 

Resol
ución 
376 

Septiemb
re 

26/2008 

Ministerio 
de la 

Protección 
Social 

Mediante la cual el 
Ministerio de la 

Protección Social 
estableció el 

Reglamento Técnico 
de Trabajo Seguro en 
Alturas que aplica a 

todos los 
empleadores, 

empresas, 
contratistas, 

Trabajadores 
certificados para 

trabajar  en 
alturas, equipos 
e implementos 
de seguridad 

para trabajos en 
alturas. 

Gerencia 
General,                   
Gestión 

Humana,                    
Oficina 
Salud 

Ocupacional 
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subcontratistas y 
trabajadores de todas 

las actividades 
económicas de los 
sectores formales e 

informales de la 
economía, que 

desarrollen trabajos 
en alturas con peligro 

de caídas.  

Ley 
1280 

Enero 
05/2009 

Congreso 
de 

Colombia 

Conceder al 
trabajador en caso de 

fallecimiento de su 
conyugue, 

compañero o 
compañera 

permanente o de un 
familiar hasta el 

grado segundo de 
consanguineidad, 

primero de afinidad y 
primero civil,  una 

licencia remunerada 
por luto de (5) cinco 

días hábiles. 

Inclusión en el 
reglamento 
interno de 

trabajo 

Gestión 
Humana 

Resol
ución 
736 

Marzo 
13/2009 

Ministerio 
de la 

Protección 
social 

Modifica parcialmente 
la Resolución 3673, 
Reglamento Técnico 
de Trabajo Seguro en 

Alturas y se dictan 
otras disposiciones. 

Trabajadores 
certificados para 

trabajar  en 
alturas, equipos 
e implementos 
de seguridad 

para trabajos en 
alturas. 

Gerencia 
General,                          
Gestión 

Humana,                             
Oficina 
Salud 

Ocupacional 

Resol
ución 
1348 

Abril 
30/2009 

Ministerio 
de la 

Protección 
Social 

Adopción del 
Reglamento de Salud 
Ocupacional en los 

procesos de 
generación, 

transmisión y 
distribución de 

energía eléctrica. 

Reglamento de 
Salud 

Ocupacional 
para los 

procesos que 
adelanten en 

cuanto a 
generación,  

transmisión y 
distribución de 

energía 
eléctrica. 

Gerencia 
General,                          
Gestión 

Humana,                             
Oficina 
Salud 

Ocupacional 

Resol
ución 
1486 

Junio 
04/2009 

Servicio 
Nacional 

de 
Aprendizaj

Lineamientos para el 
cumplimiento de la 

Resolución 736/2009 

Cumplimiento de 
lineamientos 

para trabajo en 
alturas. 

Gerencia 
General,                          
Gestión 

Humana,                             



478 
 

e SENA Oficina 
Salud 

Ocupacional 

Resol
ución 
1918 

Junio 
05/2009 

Ministerio 
de la 

Protección 
Social 

Por la cual se regula 
la práctica de 
evaluaciones 

médicas 
ocupacionales y el 
manejo y contenido 

de las historias 
clínicas 

ocupacionales. 

Programa de 
Salud 

Ocupacional 

Gerencia 
General,                          
Gestión 

Humana,                             
Oficina 
Salud 

Ocupacional 

Decre
to 

2566 

Julio 
07/2009 

Presidencia 
de la 

República 

Se adopta la tabla de 
enfermedades 
profesionales 

Tabla de 
enfermedades 

Oficina 
Salud 

Ocupacional 

Circul
ar 

070 

Noviembr
e                         

13/2009 

Ministerio 
de la 

Protección 
Social 

Procedimiento e 
instrucciones para 
trabajo en alturas. 

Trabajadores 
certificados para 

trabajar  en 
alturas, equipos 
e implementos 
de seguridad 

para trabajos en 
alturas. 

Gerencia 
General,                          
Gestión 

Humana,                             
Oficina 
Salud 

Ocupacional 

Decre
to 

120 

Enero 
21/2010 

Ministerio 
de la 

Protección 
Social 

Por el cual se 
adoptan medidas en 

relación con el 
consumo del alcohol. 

Programa de 
Tabaquismo y 
Alcoholismo. 

Gerencia 
General,                       
Gestión 

Humana. 

Ley 
1383 

Marzo 
16/20010 

Congreso 
de 

Colombia 

Por la cual se 
reforma la ley 769 de 

2002, Código 
Nacional de Tránsito. 

Conductores 
capacitados en 

la norma 
modificada 

Gestión 
Humana,                             

Salud 
Ocupacional 

Resol
ución 
2291 

Junio 
22/2010 

Ministerio 
de la 

Protección 
Social 

Por el cual se amplía 
el plazo establecido 
en artículo 4°  de la 

Resolución 736/2009 

Trabajadores 
certificados para 

trabajar  en 
alturas, equipos 
e implementos 
de seguridad 

para trabajos en 
alturas hasta 30 
de julio de 2010. 

Gerencia 
General,                        
Gestión 
Humana 

Decre
to 

2390 

Julio 
02/2010 

Ministerio 
de la 

Protección 
Social 

Por medio del cual se 
otorga una 

autorización, se 
reglamenta 

parcialmente el 
Sistema de Registro 
Único de Afiliados al 

Sistema de 
Seguridad Social 

Pagos por la 
planilla y 

formulario único 
electrónico. 

Gestión 
Humana 
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Integral y de la 
Protección Social, se 
adopta el Formulario 
Único Electrónico de 
Afiliación y Manejo de 

Novedades y se 
dictan otras 

disposiciones. 
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ANEXO 63. PROCEDIMIENTO PARA LA INVESTIGACIÓN DE INCIDENTES 
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ANEXO 64. FORMATO DE INVESTIGACIÓN DE ACCIDENTES DE TRABAJO – 

ARP COLMENA 
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ANEXO 65. PROCEDIMIENTO PARA LAS NO CONFORMIDADES- ACCIÓN 

PREVENTIVA Y CORRECTIVA 
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ANEXO 66. FORMATO DE ACCIONES PREVENTIVAS Y/O CORRECTIVAS 

 
 

FORMATO DE ACCIONES 
PREVENTIVAS Y/O CORRECTIVAS 

Gestión 
Humana 

07/02/2012 1 F - GH - 030 1 de 1 

Fecha de 
Elaboración Versión Codificación Página 

  

FECHA: No.: 

RECIBIÓ LA NO CONFORMIDAD: REGISTRADO POR: 

DESCRIPCIÓN DE LA NO CONFORMIDAD REAL O POTENCIAL 

  

FUENTE DE LA INFORMACIÓN UTILIZADA EN LA DETERMINACIÓN DE LA NO 
CONFORMIDAD REAL O POTENCIAL 

INDICADORES DE 
S&SO   AUDITORÍA INTERNA   SUGERENCIAS   

REVISIÓN POR LA 
DIRECCIÓN   

AUDITORÍA 
EXTERNA   OTROS   

IDENTIFICACIÓN DE LA CAUSA RAIZ DE LA NO CONFORMIDAD 

  

PLANTEAMIENTO DE LAS ACCIONES PREVENTIVAS Y/O CORRECTIVAS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE 
FECHA DE 

EJECUCIÓN 

      

      

  

IDENTIFICACIÓN DE NUEVOS PELIGROS DE ACUERDO A LAS ACCIONES TOMADAS 

  

VERIFICACIÓN DE LAS ACCIONES PREVENTIVAS/CORRECTIVAS TOMADAS 

ACTIVIDAD DE VERIFICACIÓN  RESPONSABLE FECHA 

      

      

      

  

EFICACIA DE LOS RESULTADOS 
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ANEXO 67. PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE REGISTROS 
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ANEXO 68. FORMATO DE LISTADO GENERAL DE ASISTENCIA 

 
 LISTADO DE ASISTENTES 

Gestión 
Humana 

Fecha de Elaboración Versión Codificación Página 

                                                  

FECHA: DD MM AA    LUGAR:             

        DIRECCIÓN:                             

TEMA:   

CONTENIDO/OBJETIVO:                                         

  

Nº. NOMBRE Y APELLIDOS IDENTIFICACION CARGO FIRMA 

1         

2         

3         

4         

5         

6         

7         

8         

9         

10         

11         

12         

13         

14         

15         

16         

17         

18         

19         

20         

21         

22         

23         

24         

25         

  

Total  de 
Participantes 

  
Hoja 
registro 

  de 

  

Hora 
inicio 

Hora 
Finalización Duración 
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  Observaciones:   

  RESPONSABLES:   
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ANEXO 69. PROCEDIMIENTO PARA AUDITORÍAS INTERNAS 
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ANEXO 70. ACTA DE REVISIÓN POR LA DIRECCIÓN 
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ANEXO 71. FORMATO PROGRAMA DE AUDITORÍA INTERNA 

 
 

PROGRAMA DE AUDITORÍA 
INTERNA 

Gestión 
Humana 

20/07/2012 1 F - GH - 022 1 de 1 

Fecha de Elaboración Versión Codificación Página 

                                                        

OBJETIVO:  

ALCANCE:  

AUTORIDAD:  

FECHA DE ELABORACIÓN: FECHA DE ACTUALIZACIÓN: 

    

CICLO ALCANCE OBJETIVOS FECHAS DURACIÓN 

          

          

          

OBSERVACIONE
S: 
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ANEXO 72. FORMATO PLAN DE AUDITORÍAS INTERNAS 

 
 PLAN DE AUDITORÍA INTERNA Gestión Humana 

20/07/2012 1 F - GH - 023 1 de 1 

Fecha de Elaboración Versión Codificación Página 

                                                        

OBJETIVO:  

CRITERIOS DE LA AUDITORÍA: 

AUDITOR LIDER:  

EQUIPO AUDITOR:  

ETAPA FECHA 
HOR

A 
ACTIVIDAD / REQUISITO A 

AUDITAR 
LUGAR 

AUDITAD
O 

AUDITOR 
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ANEXO 73. PROGRAMA DE AUDITORÍA INTERNA DILIGENCIADO 

 
 

PROGRAMA DE AUDITORÍA 
INTERNA 

Gestión 
Humana 

20/07/2012 1 F - GH - 022 1 de 1 

Fecha de Elaboración Versión Codificación Página 

OBJETIVO: Determinar la eficacia, la adecuación y la conveniencia del Sistema de Gestión en 
S&SO y la optimización del modelo de control interno de la empresa, con el fin de mejorar la 
protección de sus recursos humanos y financieros en relación con el direccionamiento estratégico. 

ALCANCE: Agosto de 2012 a Agosto de 2013. 

AUTORIDAD: JUAN CAMILO GARAVITO, Coordinador HSEQ. 

FECHA DE ELABORACIÓN:  15 de Agosto de 2012. FECHA DE 
ACTUALIZACIÓN: 

    

CICLO ALCANCE OBJETIVOS FECHAS DURACIÓN 

1 

Grupo Surti 
s.a.s. - 

Instalación
es 

Comercializ
adora 

Duitama, 
Villavicenci
o y Neiva y 
Planta de 

Producción 
en Duitama 

Verificar la conformidad del sistema 
de gestión en Seguridad y Salud 
Ocupacional con los requisitos de 
la norma OHSAS 18001:2007 y 

evaluar el grado de implementación 
dentro de la empresa, 

determinando su efectividad en el 
cumplimiento de la política, 

objetivos, metas  y requisitos 
legales, para proveer al sistema 

oportunidades de mejora. 

Julio 30 
de 2012 - 
Agosto 03 
de 2012 

3 Días 

2 

Grupo Surti 
s.a.s. - 

Instalación
es 

Comercializ
adora 

Duitama, 
Villavicenci
o y Neiva y 
Planta de 

Producción 
en Duitama 

Verificar la conformidad del sistema 
de gestión en Seguridad y Salud 
Ocupacional con los requisitos de 
la norma OHSAS 18001:2007 y 

evaluar el grado de implementación 
dentro de la empresa, 

determinando su efectividad en el 
cumplimiento de la política, 

objetivos, metas  y requisitos 
legales, para proveer al sistema 

oportunidades de mejora. 

12 de 
Octubre 

de 2012 – 
17 de 

Octubre 
de 2012  

3 Días 
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OBSERVACIONES
: 

                                              

1. La alta Dirección se compromete en suministrar los recursos necesarios para el desarrollo del 
programa de auditoría. 
2. Los ciclos de las Auditorías se realizarán en las fechas establecidas. 
3. EL involucramiento de un nuevo ciclo de auditoría será aprobado por la alta Dirección. 

  

ELABORÓ:         Coordinador HSEQ APROBÓ:                  Alta Dirección 
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ANEXO 74. PLAN PRIMERA AUDITORÍA INTERNA DILIGENCIADO 

 
 PLAN DE AUDITORÍA 

INTERNA 
Gestión Humana 

25/07/2012 1 F - GH - 023 1 de 1 

Fecha de Elaboración Versión Codificación Página 

 

OBJETIVO: Verificar el cumplimiento y conformidad del Sistema en S & SO en relación con los 
requisitos establecidos. 

CRITERIOS DE LA AUDITORÍA: 
- Norma OHSAS 18001:2007 
- Política, Objetivos, Metas.  
- Procedimientos, formatos, programas, manual de gestión y documentos de apoyo del Sistema. 
- Requisitos Legales. 

AUDITOR LIDER: Juan Camilo Garavito Rivera 

EQUIPO AUDITOR: Juan Camilo Garavito Rivera 

ETAP
A 

FECHA HORA 
ACTIVIDAD / 

REQUISITO A 
AUDITAR 

LUGAR AUDITADO 
AUDITO

R 

1 28 de Julio 
2pm- 
6pm 

Revisión 
Documental  

Sala de Juntas N/A 
Equipo 
Auditor 

2
. 

S
e
d
e
 D

u
it
a
m

a
, 
In

s
ta

la
c
io

n
e
s
 y

 P
la

n
ta

 d
e
 P

ro
d
u
c
c
ió

n
 

D
u
it
a
m

a
 

30 de Julio 

8am- 
8:30am 

Reunión de 
Apertura 

Sala de Ventas  Todos 
Equipo 
Auditor 

8:30am- 
11:30a

m 

4.2 - Política de 
S&SO,                                       
4.3.1- 
Identificación de 
Peligros,                                   
Valoración de 
Riesgos, 
Determinación de 
Controles,                                                          
4.3.2 - Requisitos 
legales y otros,                                                  
4.3.3- Objetivos y 
Programas,                              
4.4.3- 
Comunicación, 
Participación y 
Consulta,        
4.4.3.1- 
Comunicación,                                        
4.4.7- Preparación 
y Respuesta, 

Planta de 
Producción - 

Duitama 

Coordinador 
de S&SO, 

Estudiantes 
UIS en 
práctica 

Equipo 
Auditor 
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11:30a
m- 

12:10a
m 

4.4.3.2 - 
Participación y 
Consulta 

Planta de 
Producción - 

Duitama 

Jefe de 
Producción y 
Gerente de 

Planta 

Equipo 
Auditor 

2pm- 
3pm 

4.4.1 - Recursos, 
Funciones, 
Responsabilidad, 
Rendición de 
cuentas y 
Autoridad,                    
4.4.2 - 
Competencia, 
Formación y Toma 
de Conciencia. 

Planta de 
Producción - 

Duitama 

Técnico de 
Mantenimien

to 

Equipo 
Auditor 

3pm- 
4:30pm 

4.4.4 - 
Documentación,                                    
4.4.5 - Control de 
Documentos,                         
4.4.6 - Control 
Operacional,                                 
4.5 - Verificación,                                                 
4.6 - Revisión por 
la dirección. 

Instalaciones 
Comercializado

ra Duitama 

Gerente de 
Unidad de 
negocio 

Equipo 
Auditor 

4:30pm- 
5:30pm 

4.4.3.2 - 
Participación y 
Consulta 

Instalaciones 
Comercializado

ra Duitama 

Encargados 
de los 

procesos  

Equipo 
Auditor 

5:30pm Reunión de Cierre Sala de Ventas  Todos 
Equipo 
Auditor 

3
. 

S
e
d
e
 V

ill
a
v
ic

e
n
c
io

 

01 de 
Agosto 

7:30 am 
- 8:30 

am 

Reunión de 
Apertura 

Sala de Juntas Todos 
Equipo 
Auditor 

8:30am- 
10am 

4.4.4 - 
Documentación,                                    
4.4.5 - Control de 
Documentos,                        
4.4.6 - Control 
Operacional,                                
4.5 - Verificación,                                                
4.6 - Revisión por 
la dirección. 

Instalaciones 
Comercializado

ra Villao 

Gerente de 
Unidad de 
negocio 

Equipo 
Auditor 

10am- 
11:30a

m 

4.4.3.2 - 
Participación y 
Consulta 

Instalaciones 
Comercializado

ra Villao 

Auxiliares de 
los procesos 

Equipo 
Auditor 

11:30a
m 

Reunión de Cierre Sala de Juntas Todos 
Equipo 
Auditor 

4
. 

S
e
d
e
 

N
e
iv

a
 

03 de 
Agosto 

7:30am 
- 

8:30am 

Reunión de 
Apertura 

Sala de Juntas Todos 
Equipo 
Auditor 
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8:30am- 
10am 

4.4.4 - 
Documentación,                                    
4.4.5 - Control de 
Documentos,                            
4.4.6 - Control 
Operacional,                                   
4.5 - Verificación,                                                
4.6 - Revisión por 
la dirección. 

Instalaciones 
Comercializado

ra Neiva 

Gerente de 
Unidad de 
negocio 

Equipo 
Auditor 

10am- 
11:30a

m 

4.4.3.2 - 
Participación y 
Consulta 

Instalaciones 
Comercializado

ra Neiva 

Auxiliares de 
los procesos 

Equipo 
Auditor 

11:30a
m 

Reunión de Cierre Sala de Juntas Todos 
Equipo 
Auditor 
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ANEXO 75. PLAN SEGUNDA AUDITORÍA INTERNA DILIGENCIADO 

 
 

PLAN DE AUDITORÍA INTERNA Gestión Humana 

25/07/2012 1 F - GH - 023 1 de 1 

Fecha de Elaboración Versión Codificación Página 

 

OBJETIVO: Verificar el cumplimiento y conformidad del Sistema en S & SO en relación con los 
requisitos establecidos. 

CRITERIOS DE LA AUDITORÍA: 
- Norma OHSAS 18001:2007 
- Política, Objetivos, Metas.  
- Procedimientos, formatos, programas, manual de gestión y documentos de apoyo del Sistema. 
- Requisitos Legales. 

AUDITOR LIDER: Juan Camilo Garavito Rivera 

EQUIPO AUDITOR: Juan Camilo Garavito Rivera 

ETAP
A 

FECHA HORA 
ACTIVIDAD / 
REQUISITO A 

AUDITAR 
LUGAR AUDITADO 

AUDITO
R 

1 
10 de 

Octubre 
2pm- 
6pm 

Revisión 
Documental  

Sala de Juntas N/A 
Equipo 
Auditor 

2
. 

S
e
d
e
 D

u
it
a
m

a
, 
In

s
ta

la
c
io

n
e
s
 y

 P
la

n
ta

 d
e
 P

ro
d
u
c
c
ió

n
 

D
u
it
a
m

a
 

Viernes, 12 
de Octubre 

de 2012 

8am- 
8:15am 

Reunión de 
Apertura 

Sala de Ventas  Todos 
Equipo 
Auditor 

9:30am
- 

12:00m 

4.2- Política de 
SYSO.                                             
4.3.1- 
Identificación de 
peligros, 
valoración de 
riesgos y 
determinación de 
controles.                    
4.3.2- Requisitos 
legales y otros.                          
4.3.3- Objetivos y 
programas.                              
4.4.1- Recursos, 
funciones, 
responsabilidad, 
rendición de 
cuentas y 
autoridad.                          
4.4.2- 
Competencia, 

Planta de 
Producción - 

Duitama 

 Coordinador 
de S&SO, 

Estudiantes 
UIS en 
práctica 

Equipo 
Auditor 
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formación y toma 
de conciencia.                                                                   
4.4.3- 
Comunicación, 
participación y 
consulta. 4.4.4- 
Documentación.                                               
4.4.5- Control de 
documentos.                               
4.4.6- Control 
Operacional.                                    
4.4.7- Preparación 
y respuesta ante 
emergencias.                                                                
4.5.1- Medición y 
seguimiento al 
desempeño.    
4.5.2- Evaluación 
al cumplimiento 
legal y otros. 

8:15am
- 

9:30am 

4.4.1- Recursos, 
funciones, 
responsabilidad, 
rendición de 
cuentas y 
autoridad.                          
4.4.2- 
Competencia, 
formación y toma 
de conciencia.                                                                  
4.4.3- 
Comunicación, 
participación y 
consulta.    4.4.6- 
Control 
operacional.  

Planta de 
Producción - 

Duitama 

Jefe de 
Producción y 
Gerente de 

Planta 

Equipo 
Auditor 

2:00pm
- 

2:30pm 

4.4.1 - Recursos, 
Funciones, 
Responsabilidad, 
Rendición de 
cuentas y 
Autoridad,                    
4.4.2 - 
Competencia, 
Formación y Toma 
de Conciencia. 

Planta de 
Producción - 

Duitama 

Técnico de 
Mantenimien

to 

Equipo 
Auditor 

3pm- 
4:30pm 

4.4.1- Recursos, 
funciones, 
responsabilidad, 
rendición de 
cuentas y 
autoridad.                          
4.4.2- 
Competencia, 

Instalaciones 
Comercializado

ra Duitama 

Gerente de 
Unidad de 
negocio 

Equipo 
Auditor 
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formación y toma 
de conciencia.                                                                  
4.4.3- 
Comunicación, 
participación y 
consulta.    4.4.6- 
Control 
operacional.                                           
4.6 - Revisión por 
la dirección. 

4:30pm
- 

5:00pm 

4.4.2 - 
Competencia, 
Formación y Toma 
de Conciencia.                                                               
4.4.3.2 - 
Participación y 
Consulta. 

Instalaciones 
Comercializado

ra Duitama 

Encargados 
de los 

procesos  

Equipo 
Auditor 

5:00pm Reunión de Cierre Sala de Ventas  Todos 
Equipo 
Auditor 

3
. 

S
e
d
e
 V

ill
a
v
ic

e
n
c
io

 

01 de 
Agosto 

7:30 
am - 
7:50 
am 

Reunión de 
Apertura 

Sala de Juntas Todos 
Equipo 
Auditor 

7: 
50am- 
9:30am 

4.4.1- Recursos, 
funciones, 
responsabilidad, 
rendición de 
cuentas y 
autoridad.                          
4.4.2- 
Competencia, 
formación y toma 
de conciencia.                                                                  
4.4.3- 
Comunicación, 
participación y 
consulta.    4.4.6- 
Control 
operacional.                                           
4.6 - Revisión por 
la dirección.                 

Instalaciones 
Comercializado

ra Villao 

Gerente de 
Unidad de 
negocio 

Equipo 
Auditor 

9:30am
- 

10:15a
m 

4.4.2 - 
Competencia, 
Formación y Toma 
de Conciencia.                                                               
4.4.3.2 - 
Participación y 
Consulta. 

Instalaciones 
Comercializado

ra Villao 

Auxiliares de 
los procesos 

Equipo 
Auditor 

10:15a
m 

Reunión de Cierre Sala de Juntas Todos 
Equipo 
Auditor 

4
. 

S
e
d
e
 

N
e
iv

a
 

03 de 
Agosto 

7:30am 
- 

7:50am 

Reunión de 
Apertura 

Sala de Juntas Todos 
Equipo 
Auditor 
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7:50am
- 

9:30am 

4.4.1- Recursos, 
funciones, 
responsabilidad, 
rendición de 
cuentas y 
autoridad.                          
4.4.2- 
Competencia, 
formación y toma 
de conciencia.                                                                  
4.4.3- 
Comunicación, 
participación y 
consulta.    4.4.6- 
Control 
operacional.                                           
4.6 - Revisión por 
la dirección.                 

Instalaciones 
Comercializado

ra Neiva 

Gerente de 
Unidad de 
negocio 

Equipo 
Auditor 

9:30am
- 

10:15a
m 

4.4.2 - 
Competencia, 
Formación y Toma 
de Conciencia.                                                               
4.4.3.2 - 
Participación y 
Consulta. 

Instalaciones 
Comercializado

ra Neiva 

Auxiliares de 
los procesos 

Equipo 
Auditor 

10:15a
m 

Reunión de Cierre Sala de Juntas Todos 
Equipo 
Auditor 
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ANEXO 76. FORMATO INFORME AUDITORÍAS INTERNAS 

 
 

INFORME DE 
RESULTADOS - 

AUDITORÍA INTERNA 

Gestión 
Humana 

25/07/2012 1 F - GH - 025 1 de 1 

Fecha de Elaboración Versión Codificación Página 

                                                        

AUDITORÍA No.  FECHA REALIZACIÓN DE LA AUDITORÍA: FECHA DE INFORME: 

TIPO DE AUDITORÍA:  

1. DATOS GENERALES 

OBJETIVOS:  

  
  

ALCANCE DE LA AUDITORÍA: 

  

EQUIPO AUDITOR: 

  

DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Criterios) 

  

2. HALLAZGOS DE LA AUDITORÍA 

FORTALEZAS 

  
  

NO CONFORMIDADES 

  
  

3. CONCLUSIONES DE LA AUDITORÍA 

  

4. ÁREAS NO CUBIERTAS DEL ALCANCE DE LA AUDITORÍA 

  

5. RECOMENDACIONES 
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ANEXO 77. INFORME DE RESULTADOS – PRIMERA AUDITORÍA INTERNA 

DILIGENCIADO 

 
 

INFORME DE 
RESULTADOS - 

AUDITORÍA INTERNA 

Gestión 
Humana 

25/07/2012 1 F - GH - 025 1 de 1 

Fecha de Elaboración Versión Codificación Página 

 

AUDITORÍA 
No.  

FECHA REALIZACIÓN DE LA 
AUDITORÍA: 

FECHA DE INFORME: 

TIPO DE AUDITORÍA: Auditoría en Seguridad y Salud Ocupacional 

1. DATOS GENERALES 

OBJETIVOS:  

1 Determinar el grado de conformidad sobre la Seguridad y Salud Ocupacional según 
los criterios establecidos en la Norma NTC - OHSAS 18001:2007. 

2 Evaluar la capacidad en Seguridad y Salud Ocupacional para asegurar el 
cumplimiento de los requisitos legales y reglamentos aplicables de acuerdo a los 
riesgos a los que se expone el personal en las actividades, productos y servicios 
ofrecidos por la empresa GRUPO SURTI S.A.S.  

3 Determinar la capacidad del sistema para asegurar la planeación y ejecución de las 
actividades definidas por la Seguridad y Salud Ocupacional. 

4 Identificar mejoramientos potenciales en lo referente a Seguridad y Salud 
Ocupacional. 

ALCANCE DE LA AUDITORÍA: 

Las actividades, productos y servicios desarrollados en las instalaciones de la empresa GRUPO 
SURTI S.A.S. como comercializadora con sedes en las ciudades de Duitama, Villavicencio y Neiva 
y su planta de producción de marcas propias en la ciudad de Duitama. 

EQUIPO AUDITOR: 

JUAN CAMILO GARAVITO, Profesional HSEQ y miembro de la Junta Directiva de la empresa 
GRUPO SURTI S.A.S. 

DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Criterios) 

Norma NTC - OHSAS 18001: 2007, Normatividad legal en Seguridad y Salud ocupacional aplicable 
y matriz de requisitos legales, Manual de Gestión en Seguridad y Salud Ocupacional, OHSAS 
18002: 2008 (Directrices para la implementación de OHSAS 18001:2007). 

2. HALLAZGOS DE LA AUDITORÍA 

FORTALEZAS 

1. El compromiso, actitud y responsabilidad frente a la Seguridad y Salud Ocupacional por 
parte de los directivos de la empresa GRUPO SURTI S.A.S. 
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2. Se evidencia la capacidad de gestión y liderazgo para motivar al personal y garantizar  
la adecuada documentación e implementación del Sistema de Gestión OHSAS 18001 
con el propósito de disminuir los riesgos ocupacionales y minimizar los accidentes de 
trabajo y las enfermedades profesionales y crear un ambiente laboral óptimo que 
perdure en el tiempo 

NO CONFORMIDADES 

1. Se encontraron equipos de extinción de incendios sin fecha de recarga vigente y que 
aún no han sido ubicados en los espacios determinados para tal fin, ni se ha hecho la 
señalización correspondiente de estas áreas. 

2. Se percibió la presencia de música de diferentes géneros por los pasillos del área 
administrativa que perturban el buen desempeño de algunos empleados.   

3. Se evidenció que, aún después del accidente del empleado de Planta de Producción 
con la máquina codificadora de golpe que presenta muchas fallas por piezas en mal 
estado y cercanías al término de su vida útil, no se ha realizado una jornada de 
mantenimiento o remplazo de la máquina (Duitama). 

4. Se evidenció el riesgo ergonómico que aún sufren los empleados en Planta de 
Producción encargados de verter la materia prima en el molino de martillos (Duitama). 

5. Se encuentran deficiencias en la iluminación de las áreas de bodega y el cuarto frío, 
Averías en plafones, etc.  

6. Se percibe ausencia de documentación necesaria para la implementación de la 
Norma en Seguridad y Salud Ocupacional. 

7. En el numeral 4.3.1 el procedimiento de identificación de peligros, valoración de 
riesgos y determinación de controles no tiene en cuenta a visitantes. 

8. No se evidencia auditorías internas documentales ni de campo. 

9. No se cuenta con personal capacitado para trabajo en alturas en el Área de Bodega 

10. No se cuenta con líneas de vida, ni los elementos de protección personal para trabajo 
en alturas en las bodegas del GRUPO SURTI S.A.S. 

11. Se percibe la necesidad de sistematizar el archivo de la sede de Neiva dado que las 
condiciones en las que se encuentran dichos documentos generan un ambiente de 
trabajo deficiente con una alta probabilidad de concebir enfermedades respiratorias. 

12. Se evidencian temperaturas muy altas que ponen en riesgo físico al personal dentro 
de la bodega de la sede de Neiva  

3. CONCLUSIONES DE LA AUDITORÍA 

1. El sistema de gestión en seguridad y salud ocupacional de la empresa GRUPO SURTI S.A.S. 
cuenta con manuales, procedimientos y formatos básicos pero no cuenta con la totalidad de la 
documentación exigida por la norma. 

2. La documentación existente no se encuentra completamente normalizada. 

3. El personal en general está involucrado y muestra interés por el Sistema de Gestión en 
Seguridad Y Salud Ocupacional de GRUPO SURTI S.A.S.  

4. ÁREAS NO CUBIERTAS DEL ALCANCE DE LA AUDITORÍA 

La auditoría interna realizada en la empresa GRUPO SURTI S.A.S. Cubrió todos los numerales de 
la norma y su aplicación en los diferentes procesos de la organización.  

5. RECOMENDACIONES 
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1. Unificar los documentos del Sistema de Gestión en SYSO existentes y los aún quedan por 
elaborar con los del Sistema de Gestión de Calidad que actualmente se encuentra en proceso de 
implementación en la empresa con el fin de facilitar su manejo y evitar duplicidad documental. 
2. Dar continuidad a la implementación y evaluación interna del Sistema de Gestión mediante la 
realización de reuniones con los líderes de los procesos y los involucrados en los mismos para su 
mejor comprensión y utilización. 
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ANEXO 77. INFORME DE RESULTADOS – PRIMERA AUDITORÍA INTERNA 

DILIGENCIADO 

 
 

INFORME DE 
RESULTADOS - 

AUDITORÍA INTERNA 

Gestión 
Humana 

25/07/2012 1 F - GH - 025 1 de 1 

Fecha de Elaboración Versión Codificación Página 

 

AUDITORÍA 
No.  

FECHA REALIZACIÓN DE LA 
AUDITORÍA: 

FECHA DE INFORME: 

TIPO DE AUDITORÍA: Auditoría en Seguridad y Salud Ocupacional 

1. DATOS GENERALES 

CRITERIOS DE LA AUDITORÍA: 

- NTC - OHSAS 18001:2007. 

- Política 

- Objetivos 

- Matriz de Peligros 

- Requisitos Legales en Salud Ocupacional Aplicables 

- Plan de Formación 

- Mediciones de Saluo Ocupacional 

- Reporte de Incidentes 

- Reporte de No Conformidades, Acciones Correctivas y Preventivas 

- Gestión de Documentos y Registros 

ALCANCE DE LA AUDITORÍA: 

Las actividades, productos y servicios desarrollados en las instalaciones de la empresa GRUPO 
SURTI S.A.S. como comercializadora con sedes en las ciudades de Duitama, Villavicencio y Neiva 
y su planta de producción de marcas propias en la ciudad de Duitama. 

EQUIPO AUDITOR: 

JUAN CAMILO GARAVITO, Profesional HSEQ y miembro de la Junta Directiva de la empresa 
GRUPO SURTI S.A.S. 

DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Criterios) 

Norma NTC - OHSAS 18001: 2007, Normatividad legal en Seguridad y Salud ocupacional aplicable 
y matriz de requisitos legales, Manual de Gestión en Seguridad y Salud Ocupacional, OHSAS 
18002: 2008 (Directrices para la implementación de OHSAS 18001:2007). 

2. HALLAZGOS DE LA AUDITORÍA 

FORTALEZAS 

1. Se evidencia el compromiso, actitud y responsabilidad frente a la Seguridad y Salud 
Ocupacional por parte de los directivos de la empresa GRUPO SURTI S.A.S. 
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2. La continua capacitación en terminología y temas relacionados a Seguridad y Salud 
Ocupacional evidencia dominio por parte de los trabajadores. 

3. Se observa el cambio de actitud frente a la realización de auditorías internas por parte de 
los trabajadores, estos tienen claridad sobre el proceso y manifiestan la importancia de 
los resultados que arroja la auditoría para el mejoramiento de la Seguridad y la Salud 
Ocupacional. 

OPORTUNIDADES DE MEJORA 

1.  Se sugiere realizar capacitaciones periódicas en temas de Seguridad y Salud 
Ocupacional para el personal nuevo de la empresa. 

NO CONFORMIDADES 

1. No se evidencia conocimiento por parte del trabajador respecto a la rendición de cuentas 
y autoridad del sistema de gestión. 

2. Aún no se cuenta con personal capacitado para trabajo en alturas en el Área de Bodega. 

3. No se cuenta con líneas de vida, ni los elementos de protección personal para trabajo en 
alturas en las bodegas del GRUPO SURTI S.A.S. 

4. Se evidencian temperaturas muy altas dentro de la bodega de la sede de Neiva que 
ponen en  de esta área. 

5. No se evidencia registro de realización de simulacros de evacuación en el último año. 

3. CONCLUSIONES DE LA AUDITORÍA 

1. Se realizó la auditoría de verificación del Sistema de Gestión en Seguridad y Salud Ocupacional 
con los requisitos de la norma OHSAS 18001:2007 en la empresa GRUPO SURTI S.A.S. para 
proveer al sistema oportunidades de mejora. 

2. Se identificaron 5 no conformidades para las cuales es importante establecer los planes de 
acción que permitan la corrección de las falencias. 

3. La documentación del Sistema de Gestión en Seguridad y salud Ocupacional de la empresa 
GRUPO SURTI S.A.S. es conforme con los requisitos de la norma OHSAS 18001:2007. 

4. El Sistema de Gestión en Seguridad y Salud Ocupacional de la empresa GRUPO SURTI S.A.S. 
cuenta con Manuales, Procedimientos obligatorios, formatos y demás documentos revisados y 
actualizados como lo establece la norma OHSAS 18001:2007. 

4. ÁREAS NO CUBIERTAS DEL ALCANCE DE LA AUDITORÍA 

Ninguna. 

5. RECOMENDACIONES 

1. Se recomienda dar continuidad a la implementación del Sistema de SYSO que garantice la 
creación de una cultura de seguridad y salud perdurable dentro y fuera de la empresa. 

2. Se recomienda iniciar el proceso de formación de auditores internos dentro de la empresa para 
la posterior evaluación del sistema de Seguridad y Salud Ocupacional. 
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ANEXO 79. TABLA DE PLANES DE MEJORAMIENTO PRIMERA AUDITORÍA 

INTERNA 

HALLAZGO 
ACCIÓN 
PLANTE

ADA 

RESPONS
ABLE DE 

LA 
DIRECCIÓ

N 

SEGUIMIENTO DE 
LA ACCIÓN 

FECHA 
INICIO 
DE LA 

ACCIÓN 

RESPONS
ABLE DE 

LA 
DIRECCIÓ

N 

FECHA 
VERIFIC
ACIÓN 

Se encontraron 
equipos de 
extinción de 

incendios sin fecha 
de recarga vigente 
y que aún no han 
sido ubicados en 

los espacios 
determinados para 

tal fin, ni se ha 
hecho la 

señalización 
correspondiente de 

estas áreas. 

Realizar 
la recarga 
respectiv

a de 
extintores 
del año 
2012 

Jefe de 
Brigada de 
Emergencia 

Se envío la orden 
de servicio a la 

empresa 
encargada de las 
recargas de los 

extintores la cual 
acudió a la semana 

siguiente. 

16 de 
Agosto 
de 2012 

Coordinado
r de SYSO 

27 de 
Agosto de 

2012 

Se percibió la 
presencia de 

música de 
diferentes géneros 
por los pasillos del 
área administrativa 

que perturban el 
buen desempeño 

de algunos 
empleados. 

Memoran
do en 

contra de 
la música 

en los 
puestos 

de 
trabajo.  

Estudiantes 
UIS en 

práctica y 
Coordinado
r de SYSO 

Se redactó un 
memorando 
prohibiendo 

escuchar música 
que altere a los 

demás 
compañeros de 
trabajo, para lo 

cual se implemento 
el uso de música 

clásica que 
distensiona el 

ambiente laboral. 

13 de 
Agosto 
de 2012 

Asistente 
de 

Recursos 
Humanos 

27 de 
Agosto de 

2012 

Se evidenció que, 
aún después del 

accidente del 
empleado de 

Planta de 
Producción con la 

máquina 
codificadora de 

golpe que presenta 
muchas fallas por 

piezas en mal 
estado y cercanías 

al término de su 
vida útil, no se ha 

realizado una 
jornada de 

mantenimiento o 
remplazo de la 

máquina (Duitama). 

Reempla
zo de la 
máquina 

Jefe de 
Producción 

Se realizó el 
reemplazo de la 

máquina 
codificadora de 
golpe por una 

codificadora de 
tinta. El riesgo por 
golpe en los dedos 
de los trabajadores 

en mínimo. 

20 de 
agosto 

Gerente de 
Marcas 
Propias 

27 de 
Agosto de 

2012 

Se evidenció el 
riesgo ergonómico 
que aún sufren los 

empleados en 
Planta de 

Adaptar 
un sinfín 
desde el 

piso 
hasta el 

Jefe de 
Producción 

Se realizó la 
adaptación de un 

sinfín desde el 
suelo hasta el 

molino de  martillos 

17 de 
agosto 

Gerente de 
Marcas 
Propias 

27 de 
Agosto de 

2012 
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Producción 
encargados de 

verter la materia 
prima en el molino 

de martillos 
(Duitama). El 

operario carga 
entre 40 y 80 kgs y 

asciende por 
escaleras hasta 

éste. 

molino de 
martillos  

que permite que el 
operario pueda 
verter la materia 
prima en dosis 
adecuadas sin 
exponerse ni al 

riesgo por peso del 
objeto ni a la caída. 

Se encuentran 
deficiencias en la 
iluminación de las 
áreas de bodega y 

el cuarto frío, 
Averías en 

plafones, etc. 

Reparar 
los 

plafones 
en mal 
estado 

del área 
de 

bodega y 
cuarto 
frío y 

reemplaz
ar los 

bombillos 
dañados. 

Estudiantes 
UIS en 

práctica y 
Vigía de 
Salud 

Ocupaciona
l 

Se contactó al 
electricista que 

presta servicio a la 
sede de Neiva el 
cual acudió al día 

siguiente y 
comenzó las 
reparaciones. 

29 de 
Agosto 
de 2012 

Representa
nte de la 
Dirección 

4 de 
Septiembr
e de 2012 

Se percibe 
ausencia de 

documentación 
necesaria para la 

implementación de 
la Norma en 

Seguridad y Salud 
Ocupacional 

Crear la 
document

ación 
requerida 

por los 
lineamien
tos de la 
Norma. 

Estudiantes 
UIS en 

práctica y 
Coordinado
r de SYSO 

Se elaboró la 
documentación 
necesaria en la 

que se encuentra 
Manuales, Normas, 

Hojas de Ruta, 
Procedimientos, 

Planes, Programas 
y Formatos 

necesarios para la 
implementación de 

la Norma. 

15 de 
Agosto 
de 2012  

Gerente 
Administrati

vo 

9 de 
octubre 
de 2012 

El procedimiento 
de identificación de 
peligros, valoración 

de riesgos y 
determinación de 
controles no tiene 

en cuenta a 
visitantes. 

Incluir en 
el 

procedimi
ento de 

peligros y 
valoració

n de 
riesgos a 

los 
visitantes 

de la 
empresa 
GRUPO 
SURTI 
S.A.S. 

Estudiantes 
UIS en 

práctica, 
COPASO, 

Coordinado
r de SYSO 

Se incluyó en el 
procedimiento a los 

visitantes de la 
empresa. 

29 de 
Agosto 
de 2012 

Asistente 
de 

Recursos 
Humanos 

03 de 
Octubre 
de 2012 

No se evidencia 
auditorías internas 
documentales ni de 

campo. 

Archivar 
la 

document
ación 
para 

cumplir 
con el 

requisito 

Estudiantes 
UIS en 

práctica, 
Asistente 

Rescursos 
Humanos 

Se realizó el 
análisis de la 

primera auditoría 
del Sistema con el 

COPASO y se 
archivo. 

14 de 
Agosto 
de 2012 

Asistente 
de 

Recursos 
Humanos 

27 de 
Agosto de 

2012 
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y cumplir 
con la 

segunda 
auditoría. 

No se cuenta con 
personal 

capacitado para 
trabajo en alturas 

en el Área de 
Bodega 

Brindar 
capacitaci

ón 
pertinente 

al 
personal 

como 
requisito 
exigido 

por la Ley 

Gerente 
Administrati

vo 

Se cotizó la 
capacitación con la 

empresa Diseño 
Humano de la 

ciudad de Duitama. 
La alta dirección 

manifiesta que se 
debe esperar hasta 

decidir sobre el 
futuro de las 
estanterías. 
Bodegas en 
Ampliación. 

23 de 
Julio de 

2012 

Gerente 
Administrati

vo 
StandBy 

No se cuenta con 
líneas de vida, ni 
los elementos de 

protección personal 
para trabajo en 
alturas en las 
bodegas del 

GRUPO SURTI 
S.A.S. 

Fijar 
líneas de 
vida en 

guaya por 
encima 
de cada 

Rack, con 
bloques 

retractiles 
de 6 mtrs. 

Gerente 
Administrati

vo 

Se cotizó la 
instalación con la 
empresa Diseño 
Humano de la 

ciudad de Duitama. 
La alta dirección 

manifiesta que se 
debe esperar hasta 

decidir sobre el 
futuro de las 
estanterías. 
Bodegas en 
Ampliación. 

23 de 
Julio de 

2012 

Gerente 
Administrati

vo 
StandBy 

Se percibe la 
necesidad de 
sistematizar el 

archivo de la sede 
de Neiva dado que 
las condiciones en 

las que se 
encuentran dichos 

documentos 
generan un 
ambiente de 

trabajo deficiente 
con una alta 

probabilidad de 
concebir 

enfermedades 
respiratorias. 

Comenza
r una 

jornada 
de 

sistematiz
ación de 

la 
informaci

ón 
contenida 

en el 
archivo  

Gerente de 
Unidad de 
Negocio 3 

Se buscó un 
auxiliar para dar 

inicio al periodo de 
sistematización de 

la información 
contenida en el 

archivo.  

del 22 de 
Agosto 
hasta la 
fecha 

Gerente 
Unidad de 
Negocio 3 

27 de 
Agosto de 

2012 

Riesgo físico: Se 
evidencian 

temperaturas muy 
altas dentro de la 
bodega de la sede 

de Neiva. 

 Es 
precisa la 
adquisició
n de un 
extractor 
de aire 

que 
mejore 

las 
condicion

es de 
trabajo 

del 

Gerente de 
Unidad de 
Negocio 3 

La alta dirección 
manifiesta que se 

debe esperar hasta 
decidir sobre el 

futuro de las 
estanterías. 
Bodegas en 
Ampliación. 

30 de 
Agosto 

Gerente 
Administrati

vo 
StandBy 
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personal 
de esta 
área. 
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ANEXO 80. TABLA DE PLANES DE MEJORAMIENTO SEGUNDA AUDITORÍA 

INTERNA 

HALLAZGO 
ACCIÓN 

PLANTEAD
A 

RESPONSA
BLE DE LA 
DIRECCIÓN 

SEGUIMIENTO 
DE LA ACCIÓN 

FECHA 
INICIO 
DE LA 

ACCIÓN 

RESPONSABL
E DE LA 

DIRECCIÓN 

FECHA 
VERIFICA

CIÓN 

No se 
cuenta con 
personal 

capacitado 
para trabajo 
en alturas 
en el Área 
de Bodega 

Brindar 
capacitación 
pertinente al 

personal 
como 

requisito 
exigido por 

la Ley 

Gerente 
Administrativ

o 

Se cotizó la 
capacitación con 

la empresa 
Diseño Humano 
de la ciudad de 
Duitama. La alta 

dirección 
manifiesta que se 

debe esperar 
hasta decidir 

sobre el futuro de 
las estanterías. 

Bodegas en 
Ampliación. 

23 de 
Julio de 

2012 

Gerente 
Administrativo 

StandBy 

No se 
cuenta con 
líneas de 

vida, ni los 
elementos 

de 
protección 
personal 

para trabajo 
en alturas 

en las 
bodegas del 

GRUPO 
SURTI 
S.A.S. 

Fijar líneas 
de vida en 
guaya por 
encima de 
cada Rack, 
con bloques 
retractiles 
de 6 mtrs. 

Gerente 
Administrativ

o 

Se cotizó la 
instalación con la 
empresa Diseño 
Humano de la 

ciudad de 
Duitama. La alta 

dirección 
manifiesta que se 

debe esperar 
hasta decidir 

sobre el futuro de 
las estanterías. 

Bodegas en 
Ampliación. 

23 de 
Julio de 

2012 

Gerente 
Administrativo 

StandBy 

Riesgo 
físico: Se 

evidencian 
temperatura
s muy altas 
dentro de la 
bodega de 
la sede de 

Neiva. 

 Es precisa 
la 

adquisición 
de un 

extractor de 
aire que 

mejore las 
condiciones 
de trabajo 

del personal 
de esta 
área. 

Gerente de 
Unidad de 
Negocio 3 

La alta dirección 
manifiesta que se 

debe esperar 
hasta decidir 

sobre el futuro de 
las estanterías. 

Bodegas en 
Ampliación. 

30 de 
Agosto 

Gerente 
Administrativo 

StandBy 

No se 
evidencia 

conocimient
o por parte 

del 
trabajador 
respecto a 
la rendición 
de cuentas 
y autoridad 
del sistema 

Publicar en 
diferentes 
áreas de 
todas las 

sedes de la 
empresa la 
Tabla de 

Rendición 
de Cuentas 
para a los 

trabajadores 

Estudiantes 
UIS en 

práctica, 
Cordinador 
de SYSO 

Acción en curso - - - 
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de gestión. conozcan la 
autoridad y 

la 
persona(s) 
a quien(es) 

se debe 
rendir 

cuentas 
frente al 

Sistema de  
S & S0.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


