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GLOSARIO

Accidente de trabajo: Es accidente de trabajo “todo suceso repentino que
sobrevenga por causa 0 con ocasion del trabajo, y que produzca en el trabajador
una lesion organica, una perturbaciéon funcional o psiquiatrica, una invalidez o la

muerte” (Congreso de Colombia, 2012).

Accidente: Hecho fortuito y acontecimiento inesperado que produce un dafio.

Amenaza: Factores técnicos, naturales o sociales capaces de perturbar la

integridad fisica de las personas o causar dafio al medio ambiente.

Ciclo PHVA: Procedimiento logico que permite el mejoramiento continuo a través

del Planificar, Hacer, Verificar y Actuar.

Disefio: proceso de elaboracion de la propuesta de trabajo de acuerdo a pautas y

procedimientos sistematicos.

Enfermedad laboral: Es enfermedad laboral el “resultado de la exposicion a
factores de riesgo inherentes a la actividad laboral o del medio en el que el

trabajador se ha visto obligado a trabajar” (Congreso de Colombia, 2012).

Identificacidn de Peligros: Proceso mediante el cual se reconoce que existe un

peligro y se definen sus caracteristicas.
Lugar de trabajo: Cualquier lugar fisico en el que se desempefian actividades

relacionadas con el trabajo bajo el control de la organizacion (incluye las

instalaciones del cliente, de viaje o0 en transito).
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Peligro: Es una fuente o situacién con potencial de dafio en términos de lesion o
enfermedad, dafio a la propiedad, al ambiente de trabajo o una combinacion de

estos.

Proteccion: Acciones para eliminar o minimizar las consecuencias del accidente.

Se actla sobre los eventos y las personas.

Riesgo: Combinacion de la probabilidad de que ocurra un suceso 0 exposicion
peligrosa y la severidad del dato o deterioro de la salud que puede causar el suceso

0 exposicion.

Seguridad y Salud en el trabajo: “Disciplina que trata de la prevencion de las
lesiones y enfermedades causadas por las condiciones de trabajo, y de la proteccién
y promocion de la salud de los trabajadores. Busca mejorar las condiciones y el
medio ambiente de trabajo, asi como la salud en el trabajo, que conlleva la
promocién y el mantenimiento del bienestar fisico, mental y social de los

trabajadores” (Congreso de Colombia, 2012).

SG-SST: Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.
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RESUMEN

TITULO: DISENO DEL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO PARA
LA EMPRESA GIOVAUTOS SERVICIO AUTOMOTRIZ®

AUTORES: FREDDY LEONARD DIAZ MARIN
MARSHIA ANGELINE MARTINEZ HENAO™

PALABRAS CLAVES: Gestion, Seguridad, Salud, Trabajo, Automotriz, Giovautos

DESCRIPCION:

El trabajo de grado esta basado en el disefio de un Sistema de Gestién en Seguridad y Salud en el
trabajo en Giovautos Servicio Automotriz, empresa dedicada a la reparacién de vehiculos y
embellecimiento automotriz., utilizando la norma ISO 45001, con el fin de minimizar los riesgos a los
que se exponen dia a dia los empleados, para que se sientan seguros en sus lugares de trabajo
buscando el equilibrio fisico, mental y social de ellos y aumentar la productividad en la empresa.

Lo primero que se realiz6 fue una evaluacion inicial con el fin de tener un diagnéstico de la situacion
actual de la empresa frente a los requisitos exigidos por la norma ISO 45001, y se revisé el
cumplimiento de las normas legales colombianas vigentes, ademas de evidenciar los peligros que
tiene cada puesto de trabajo en su operacion diaria.

Teniendo en cuenta lo anterior, el propésito general es realizar de la mejor forma el disefio del SG-
SST, e identificar la documentacién y reglamentacion necesaria, para que esta a su vez sirva en el
futuro al momento de la implementacién en la empresa, dando cumplimiento a la normatividad
colombiana, y dejando siempre las recomendaciones oportunas para que la empresa genere mejoras
continuas al sistema.

* Proyecto de grado
" Instituto de Proyeccién Regional y Educacion a Distancia Gestion empresarial Directora Luz Marina
Delgado Monroy Especialista en Salud Ocupacional
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ABSTRACT

TITLE: DESIGN OF THE WORK SAFETY AND HEALTH MANAGEMENT SYSTEM FOR THE
COMPANY GIOVAUTOS AUTOMOTIVE SERVICE *

AUTHORS: FREDDY LEONARD DIAZ MARIN
MARSHIA ANGELINE MARTINEZ HENAO™

KEY WORDS: Management, Safety, Health, Work, Automotive, Giovautos

DESCRIPTION:

The degree work is based on the design of a management system in occupational safety and health
in the company Giovautos Automotive Service, dedicated to the repair of vehicles and automotive
beautification., Using the 1ISO 45001 standard, in order to minimize the risks to which employees are
exposed every day, that in their workplaces they feel safe looking for the physical, mental and social
balance of these and increase productivity in the company.

The first thing that was carried out was an initial evaluation in order to have a diagnosis of the current
situation of the company against the requirements demanded by the 1SO 45001 standard, and
another diagnosis to know the compliance with the Colombian legal regulations in force, in addition
to show the dangers that each job has in its daily operation.

Taking into account the above, the general purpose is to perform the design of the SG-OSH in the
best possible way, and to identify the necessary documentation and regulations, so that this in turn
will serve in the future at the time of implementation in the company, giving compliance with
Colombian regulations, and always leaving the appropriate recommendations so that the company
generates continuous improvements to the system.

* Bachelor Thesis
" Instituto de Proyeccién Regional y Educacion a Distancia Gestion empresarial Directora Luz Marina
Delgado Monroy Especialista en Salud Ocupacional
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INTRODUCCION

El presente proyecto de grado tiene como objetivo principal el disefio del SG-SST
para la empresa Giovautos Servicio Automotriz, su desarrollo permitira realizar un
analisis a fondo para prepararse al momento de la implementacion del mismo, ya
gue en este afio 2019 toda las empresas estan obligadas a tener el sistema en

marcha so pena de tener sanciones 0 en su peor caso, que les cierren la empresa.

El Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) se enfoca en
tratar de prevenir las lesiones y las enfermedades causadas por el desarrollo de
toda actividad que se hace en el sitio de trabajo, ademas de buscar las mejores
opciones para la proteccién y promocion de la salud de los empleados en una
organizacién, mejorando ademas notablemente las condiciones de bienestar fisico,

mental y social de los mismos.

El disefio de este sistema favorecera a los trabajadores de esta empresa, acorde
con sus necesidades y adecuado a las caracteristicas legales del pais y del sector
automotriz, ademas, va mas alla de la ejecucién de operaciones aisladas, donde las
actividades de salud y seguridad estan integradas con los trabajos que se realizan
en este taller de servicio automotriz, a fin de suministrar unos requisitos minimos de
salud, higiene y seguridad en los puestos de trabajo con el objetivo de proteger de
forma integral la salud de los empleados. El andlisis al interior de la empresa
muestra que se cuenta solo con las normas de seguridad basicas y con algunas
falencias en cuanto a procesos de tipo operativo que generan peligro a sus

trabajadores.
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1. GENERALIDADES

1.1 INFORMACION BASICA DE LA EMPRESA

GIOVAUTOS SERVICIO AUTOMOTRIZ, es una empresa de diagndstico y
mantenimiento de vehiculos multimarcas de gama media y alta en la ciudad de
Bucaramanga, que brinda un servicio integral, especializado y calificado a sus
clientes, permitiéndoles solucionar todas las necesidades y requerimientos de sus
vehiculos a través de una amplia gama de productos y servicios, alta tecnologia en
equipos y un personal capacitado y calificado que busca permanentemente la

satisfaccion del cliente a partir de una excelente atencion.

A partir de un servicio integral, que consta de una amplia gama de productos y
servicios se le evita al cliente las molestias de movilidad que surgen del traslado de
un sitio a otro en la busqueda de solucionar los requerimientos de su vehiculo, razén
por la cual, GIOVAUTOS SERVICIO AUTOMOTRIZ, marca la diferencia con los
demas talleres de la ciudad de Bucaramanga y su area metropolitana.

1.1.1 Resefa histérica. GIOVAUTOS SERVICIO AUTOMOTRIZ, se encuentra
ubicada en la Carrera 20 # 21-35 Barrio Alarcon de la ciudad de Bucaramanga. Su
propietario y Representante Legal es el sefor Giovanny Molina, persona
emprendedora, dedicada a esta labor desde hace 19 afos; aprendi6 el arte a través
de su padre quién le inculcé grandes valores y principios como la honestidad y la
responsabilidad, valores que el sefior Molina ha aplicado a lo largo de su vida y
desempeiio de su labor como Técnico Automotriz. GIOVAUTOS esta constituida
legalmente hace 55 afos. El sefior Giovanny Molina se desempefia como jefe de
taller, tiene a su cargo y supervision toda el area operativa y es el encargado de

realizar el diagnaostico inicial del vehiculo, a su vez debe supervisar y controlar que

20



las labores se realicen de forma eficiente y eficaz, velando siempre por el
cumplimiento con los tiempos de entrega pactados con el cliente por la calidad de
los trabajos realizados y por brindar a sus clientes la garantia en todos los servicios

gue se ejecuten en la empresa.

1.1.2 Mision. Somos una empresa de diagndstico y mantenimiento automotriz en la
ciudad de Bucaramanga, que presta un servicio integral, especializado y calificado
a nuestros clientes, permitiéndoles solucionar todas las necesidades vy
requerimientos de sus vehiculos a través de una amplia gama de productos y

servicios, alta tecnologia en equipos, personal capacitado y una excelente atencion.

1.1.3 Vision. En el afio 2022, seremos una empresa reconocida en todo el sector
de servicio automotriz de la ciudad de Bucaramanga y su area metropolitana por
contar con altos estandares de calidad en nuestros procesos, equipos de ultima
tecnologia, con las mejores instalaciones locativas y 100% comprometida con la

total satisfaccion de nuestros clientes.
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1.1.4 Organigrama

Figura 1. Organigrama

ADMINISTRADORA

JEFE DE TALLER &g

TECNICO AUXILIAR DE AUXILAR DE

AUTOMOTRIZ MECANICA LAVADO

1.1.5 Portafolio de servicios

e Diagndstico automotriz

Figura 2. Diagnostico automotriz

Fuente :TALLER COMPUAUTOSJen linea] disponible en: tallercompuautos.com
Consiste en un analisis que se realiza al vehiculo para determinar cualquier

situacién de riesgo en su fase preventiva o el analisis detallado de los eventos

previos a una falla, ya sea visual o presencial o bien por medio de un dispositivo de
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diagnéstico denominado Scanner, con el fin de monitorear las fallas o codigos de
error registradas por la computadora del vehiculo y con base en ellos definir el
meétodo de solucidon mas eficaz para solucionar el problema.

e Sincronizacion del motor

Figura 3. Sincronizaciéon del motor

Fuente :TALLER COMPUAUTOS]Jen linea] disponible en: tallercompuautos.com

Consiste en mejorar de forma significativa el rendimiento del motor en lo que se
refiere a potencia y rendimiento de combustible, por medio del cambio de las bujias,
lavado de inyectores en la maquina de ultrasonido y limpieza del cuerpo de
aceleracion del vehiculo, todo ello contribuye al cuidado del medio ambiente

mejorando la emisidn de gases contaminantes.
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e Reparacion del Motor

Figura 4. Reparacion del Motor

bl o
27 i1

Fuente :TALLER COMPUAUTOS]Jen linea] disponible en: tallercompuautos.com

Consiste en reemplazar, ajustar y en algunas ocasiones reparar las partes internas
del motor del vehiculo, las cuales han sufrido un dafio permanente debido a su uso
continuo (kilometraje) o al mal uso, como en el caso de recalentamiento, a través
del proceso de rectificacion de la culata, alineacion de las valvulas, cambio de
empaques, pistones, anillos y casquetes, empleando herramientas manuales y

equipos especializados.
e Reparacion del sistema de frenos

Figura 5. Reparacion del sistema de frenos

Fuente :COSMOFRENOS]en linea] disponible en: cosmefrenos.cl
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Consiste en el desmonte de las ruedas tanto delanteras como traseras, para la
revision del estado de desgaste en el que se encuentran discos y pastillas con el fin
de evaluar la sustitucion. Asi mismo se revisa tanto el nivel como el color del liquido
de frenos para proceder a su respectivo cambio. Todo el sistema de frenos esta
sujeto a desgaste, por lo tanto, es de vital importancia su revision y mantenimiento

periddicamente.
e Lavado y embellecimiento automotriz

Figura 6. Lavado y embellecimiento automotriz

Fuente :IDEAS DE NEGOCIO INNOVADORAS [en linea] disponible en:

ideasdenegocioinnovadoras.com

Consiste en la limpieza tanto interior como exterior del vehiculo, utilizando equipos
y productos especializados que logren mejorar notoriamente el aspecto y estética
general del vehiculo, este servicio varia de acuerdo a los gustos, preferencias y
necesidades del cliente, y comprende: lavado de motor, encerado manual o con

maquina, lavado de muebles y techo, porcelanizado y polichado.
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e Cambio de aceite

Figura 7. Cambio de aceite

Fuente :VALVOLINE [en linea] disponible en: valvoline.com

Proceso gue se realiza cada 5 mil kilbmetros y que consiste en drenar el aceite sucio
del vehiculo ya sea por medio de maquina de succion o por gravedad, seguidamente
se procede a retirar los filtros de aceite, aire del motor y are acondicionado para su
respectivo reemplazo, cuando el aceite sucio se ha drenado en su totalidad se
realiza el llenado del motor con el aceite nuevo, se diligencia la tarjeta o ticket para
el préximo cambio, con datos como: marca y especificacion de aceite, referencia de

los filtros y fecha del préximo cambio.

1.1.6 Responsable del Sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo.
La persona responsable del sistema de gestién de seguridad y salud en el trabajo
en la empresa Giovautos es Johanna Milena Pefia Cetina, tecnéloga en Salud

ocupacional y con licencia vigente en Seguridad y salud en el trabajo.

26



1.2 INFORMACION DEL SECTOR INDUSTRIAL

Segun estadisticas de la Direccion de Transito de Bucaramanga, a 31 de diciembre

de 2016, en la ciudad hay un total de 93.380 vehiculos matriculados.!

A raiz de estos indicadores, la demanda por el servicio automotriz se ha
incrementado notoriamente, lo cual también ha permitido que personas con el
capital suficiente y disponible pero sin la capacitacion, conocimientos y experiencia
necesaria, inicien negocios relacionados con el servicio automotriz como: talleres
de servicio, centros de lubricacion, auto spa, ILujos y accesorios y servitekas entre
otros. Esto genera una cantidad de problemas a los miles de usuarios de dichos
servicios, los cuales van desde un mal diagndstico, hasta dafios irreversibles en los
vehiculos, que bien pueden por la mala aplicacién de un lubricante, el emplear
repuestos homologados o de dudosa procedencia y en general por el
desconocimiento en la mecéanica del vehiculo. Es asi como los miles de usuarios de
estos establecimientos se han visto sumamente afectados tanto economicamente
como animicamente y por ende sienten desconfianza y temor a la hora de elegir
quien pueda solucionar los requerimientos de su vehiculo. A pesar que la economia
sea visto afectada, se han visto cerradas las fronteras, cierres de empresas
ensambladores, los vehiculos siguen siendo un factor clave en la economia,

ingresando 52.3 billones al afio en la economia colombiana.?

1 DIRECCION DE TRANSITO DE BUCARAMANGA. Estadisticas parque automotor. [En linea]
disponible en: http://www.transitobucaramanga.gov.co/files/2017/estadisticas/parque-automotor-31-
12-2017.pdf

2 EL TIEMPO. Estadisticas sector automotriz.  [En linea] disponible en:
https://www.eltiempo.com/archivo/documento/CMS-14715156
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1.3 MARCO TEORICO

La evolucién de la legislacion sobre el tema de la salud ocupacional en el pais y de
las entidades creadas para la proteccion de la salud de los trabajadores, se basa en
que el conocer los errores del pasado serviria para no repetir la misma historia
en las empresas, pero lastimosamente en el pais se siguen presentando
inconvenientes sobre todo en el tema de prevencién, algunos argumentan volver a
repetir los mismos errores con base al desconocimiento de la ley, especialmente
por parte de los trabajadoresy la falta de sentido comun para la prevencion de
los riesgos frecuentes a que se ven expuestas las compafias. Los peligros vy
riegos laborales 'y la legislacibn  correspondiente,  fueron aspectos
practicamente desconocidos en Colombia hasta el inicio del siglo XX, en 1904
se crea la primera ley relacionada con temas de salud ocupacional, la ley 57 de
1915 conocida como la “ley Uribe™, después de esta ley siguieron otras que
buscaron fortalecer la proteccién de los trabajadores frente a los peligros y riesgos
de su trabajo, como la Ley 46 de 1918, que dictaminaba medidas de Higiene y
Sanidad para empleados y empleadores, la Ley 10 de 1934, donde se reglamentaba
la enfermedad profesional, la Ley 96 de 1938, creacién de la entidad hoy
conocida como Ministerio de la Proteccion Social, la Ley 44 de 1939, creacion del
Seguro Obligatorio e indemnizaciones para accidentes de trabajo y el
Decreto 2350 de 1944, que promulgaba los fundamentos del Cddigo
Sustantivo del Trabajo y la obligacion de proteger a los trabajadores en su trabajo
entre otras. Pero es en el afio 1945 cuando se cimentan las bases de la salud
ocupacional en Colombia, al ser aprobada la Ley 6 (Ley General del Trabajo)
por la cual se promulgaban disposiciones relativas a las convenciones de
trabajo, asociaciones profesionales, conflictos colectivos y jurisdiccion especial de

los asuntos del trabajo. A dicha ley se le hicieron algunas enmiendas con los

3 SALUD OCUPACIONAL EN COLOMBIA. Historia. [en linea] [revisado el 10 de enero de 2019]
disponible en: https://oiss.org/wp-content/uploads/2018/11/2-
Breve_historia_sobre_la_salud_ocupacional_en_Colombial.pdf
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decretos 1600 y 1848 del afio 1945% . Los afios siguientes son de gran
movimiento en el tema de salud ocupacional en Colombia, en 1946 con la Ley
90 se crea el Instituto de Seguros Sociales, con el objetivo de prestar servicios
de salud y pensiones a los trabajadores colombianos, en 1948, mediante el Acto
Legislativo No.77, se crea la Oficina Nacional de Medicina e Higiene Industrial y
posteriormente, con el Decreto 3767 de 1949, se establecen politicas de
seguridad industrial e higiene para los establecimientos de trabajo. Estas
estructuras surgieron araiz del desamparo de los trabajadores por parte de
empresas privadas y publicas, en donde no se daba pleno cumplimiento al
pago de las llamadas prestaciones patronales, asociadas a una mentalidad

caritativa catolica °.

La evolucion se empez6 a ver con la Ley 9 de 1979 que fue la primera aproximacion
real del gobierno a la proteccién de la salud del trabajador, en especial su articulo
81 que sefiala que “la salud de los trabajadores es una condicion indispensable
para el desarrollo socioeconémico del pais; su preservacion y conservacion
son actividades de interés social y sanitario en la que participaran el gobierno y los
particulares”, luego, fue a través de la Ley 100 de 1993 y del Decreto Ley
1295 de 1994 se cred el Sistema General de Riesgos Profesionales, el cual
estableci6 un modelo de aseguramiento privado de los riesgos ocupacionales
y cuyo principal objetivo fue la creacion y promocién de una cultura de
prevencion en accidentes de trabajo y enfermedades profesionales® .. Bajo este
nuevo sistema, nacen las conocidas ARP (Administradoras de Riesgos
Profesionales), las cuales se encargan de realizar actividades de prevencion,
asesoria y evaluacion de riegos profesionales, al igual que la prestacion de

servicios de salud y pago de prestaciones econdémicas a sus afiliados.

4 AYALA L. C. Legislacién en Salud Ocupacional y riesgos profesionales. Bogota: Ediciones
Salud; 1999

5 KALMANOVITZ S, editor. Nueva Historia Econdmicade Colombia. Fundacion Universidad
de Bogota Jorge Tadeo Lozano. Bogota: Aguilar, Altea, Taurus, Alfaguara, S.A; 2010

6§ MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL, 2009. [en linea] [citado 29 septiembre 2010].
Disponible en: www.minproteccionsocial.gov.co/Normatividad/Forms/Allitems.aspx
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El decreto 1072 de 2015 le da un revolcon total a la seguridad y salud ocupacional
en el pais, ya que por medio de este se establece que el Sistema de Gestidén de
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), se debe implementar en todas las
organizaciones, por quienes contratan personal por prestacion de servicios,
empresas de servicios temporales, empresas de economia solidaria y el sector
cooperativo. En la resolucién 1111 de 2017 es donde se definen los estandares
minimos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, se establecen
las diferentes fases de aplicacion del Sistema de gestion segun los estandares
minimos, que va desde junio de 2017 a diciembre de 2019. Las fases son,
evaluacion inicial, plan de mejoramiento conforme a la evaluacion inicial, ejecucion,

seguimiento y plan de mejora, inspeccion, vigilancia y control.
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2. PROBLEMA DE INVESTIGACION

Partiendo de los altos indices de accidentalidad y del constante ausentismo que
provoca la enfermedad laboral en el pais, datos que publicé el diario ElI Tiempo:
“‘cada dia mueren dos personas en el trabajo y cada hora se producen 80,5
accidentes laborales, empresarios y aseguradoras concuerdan en que la
implementacion del Sistema de gestion en seguridad y salud en el trabajo, ha
permitido reducir las tasas de accidentalidad y mortalidad en ambientes laborales,

lo que ha traido una mejora en la productividad de las empresas y del pais.

Las estadisticas asi lo corroboran. En los Ultimos afios, la tasa de mortalidad laboral
del pais, por cada 100.000 trabajadores, paso del 12,6 al 6 por ciento entre el 2002
y el 2016. Y en el 2016 se registro la muerte de cerca de dos trabajadores por dia,

lo que sumo unas 604.000 muertes.”’

El gobierno colombiano a través del Ministerio del Trabajo emitié el decreto 1072 de
2015 en el que se establece que “el empleador o contratante debe establecer por
escrito una Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) que debe ser parte
de las politicas de gestion de la empresa, con alcance sobre todos sus centros de
trabajo y todos sus trabajadores, independiente de su forma de contratacién o
vinculacion...” Esta ley propone identificar en lo posible todos los peligros, detectar,
evaluar y mitigar los riesgos y a su vez establecer los procedimientos respectivos
para controlar cualquier escenario que pueda afectar la integridad y seguridad de

los colaboradores al interior de las empresas.

7 RIESGOS LABORALES. Estadisticas de accidentalidad [en linea] [revisado 29 de septiembre de
2018] Disponible en: https://www.eltiempo.com/economia/sectores/males-que-afectan-los-riesgos-
laborales-en-colombia-109736
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El 27 de marzo de 2017 el Ministerio de Trabajo emitié la Resolucion 1111 por la
cual se definen los Estandares Minimos del Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo para empleadores y contratantes. “Los Estandares Minimos
son el conjunto de normas, requisitos y procedimientos de obligatorio cumplimiento,
mediante los cuales se establece, registra, verifica y controla el cumplimiento de las
condiciones béasicas de capacidad tecnoldgica y cientifica; de suficiencia patrimonial
y financiera; y de capacidad técnico-administrativa, indispensables para el
funcionamiento, ejercicio y desarrollo de actividades de los empleadores y

contratantes en el Sistema General de Riesgos Laborales”.®

GIOVAUTOS SERVICIO AUTOMOTRIZ, es una empresa de diagnostico y
mantenimiento de vehiculos multimarcas de gama media y alta en la ciudad de
Bucaramanga, que brinda un servicio integral, especializado y calificado a los
clientes, permitiéndoles solucionar todas las necesidades y requerimientos de sus
vehiculos a través de una amplia gama de productos y servicios, alta tecnologia en
equipos y un personal capacitado y calificado que busca permanentemente la

satisfaccion de los clientes a partir de una excelente atencion.

Por lo anterior, y teniendo en cuenta el constante riesgo al que se enfrenta el
personal que labora al interior de la empresa, a la permanente manipulacién de las
herramientas y equipos, al desarrollo de las actividades diarias que pueden poner
en riesgo su integridad, a la inhalacion de vapores téxicos, caidas por derrames de
aceite 0 grasas, quemaduras por una incorrecta manipulacién de combustibles,
lesiones en las extremidades inferiores por caida de elementos pesados, mutilacién
de dedos de las manos por mala manipulacion de herramientas y equipos entre
otros, se hace indispensable proponer un Sistema de gestion de seguridad y salud
en el trabajo SG-SST, y adicionalmente, dar cumplimiento al decreto 1072 de 2015

y a la Resolucién 1111 de 2017 del ministerio de trabajo.

8 RESOLUCION 1111. Estandares minimos. [en linea] [revisado 29 de 2018] Disponible en:
https://safetya.co/resolucion-1111-de-2017-sg-sst/
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A raiz de las funciones que se desarrollan, los posibles accidentes que se pueden
presentar y de no acoger la normatividad vigente en materia de Seguridad y Salud
en el Trabajo, GIOVAUTOS SERVICIO AUTOMOTRIZ estaria obligada a cancelar
salarios improductivos por jornadas de trabajo no laboradas, a pagar
indemnizaciones, costosos tratamientos médicos y terapias fisicas que afectarian la
calidad de vida del trabajador, asi como también se acarrearian gastos por la
reparacion de los equipos y maquinas que estén involucradas con el posible riesgo,
lo cual ocasionaria la disminucion en la efectividad y calidad del servicio, viéndose

afectada la productividad de la empresa.

2.1 OBJETIVOS

2.1.1 Objetivo general. Disefiar un Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo para la empresa GIOVAUTOS SERVICIO AUTOMOTRIZ, dando
cumplimiento a la normatividad vigente con el fin de minimizar riesgos y promover

un ambiente laboral seguro.

2.1.2 Objetivos especificos

e Realizar un diagnostico de las condiciones actuales de la Empresa en cuanto a
Seguridad y Salud en el Trabajo, mediante la evaluacion inicial, que sirva de
punto de partida para el desarrollo del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en Trabajo.

e Definir la politica y objetivos que sirvan como directrices para el Sistema de
Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo.

e Disefiar el plan de trabajo anual de Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en
el Trabajo de acuerdo con el Decreto 1072 del 2015 para alcanzar cada uno de

los objetivos propuestos en el SG-SST.
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e Establecer la matriz de requisitos legales aplicables a la actividad de la empresa
GIOVAUTOS SERVICIO AUTOMOTRIZ para dar cumplimiento a la
normatividad vigente en seguridad y salud en el trabajo.

e Valorar los riesgos en la empresa GIOVAUTOS SERVICIO AUTOMOTRIZ por
medio de la matriz de riesgos para disefiar planes de intervencién que minimicen
los riesgos y prevengan dafios en la salud de los trabajadores de la empresa.

e Elaborar la estructura documental mediante la creacion de procesos Yy
procedimientos que soporten el sistema de gestion en seguridad y salud en el

trabajo.

34



3. METODOLOGIA

3.1 ETAPA |: DESCRIPCION DE LA EMPRESA

En esta etapa se realiza una revision general de la empresa especificamente de los
procesos que se desarrollan para la prestacion de cada servicio, para
posteriormente realizar un diagnoéstico y analisis en la siguiente etapa. Se presenta
la propuesta al representante legal de la empresa, quien se desempefia como jefe

de taller, y se le explica el proceso del disefio del SG - SST.

3.2 ETAPA II: DIAGNOSTICO DE LA EMPRESA

En esta etapa se realiza la recoleccién de informacién con base al cuestionario de
evaluacion inicial, el cual fue suministrado por la ARL Sura empresa a la cual estan
afiliados los integrantes de la empresa. Dicho cuestionario fue aplicado a la
Administradora de la empresa con el fin de obtener las respuestas que puedan dar
un diagnostico del estado actual de la empresa, respecto a todos los requisitos que

abarca un Sistema de Gestidén de seguridad y salud en el trabajo.

3.3 ESTRUCTURA DOCUMENTAL
Se define la estructura documental para el disefio del Sistema de gestion en

seguridad y salud en el trabajo de la empresa GIOVAUTOS Servicio Automotriz,

los cuales se identifican como necesarios en la evaluacioén inicial.
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La estructura documental comprende los siguientes tipos de documentos
e Procedimientos
e Instructivos

¢ [Formatos

e Planes

e Matrices
e Politicas
e Objetivos

Una vez definida la estructura documental, se establecen los pasos que
comprenden la gestién de documentos, asi:

¢ Definir el mapa de procesos de la empresa

e Definir el tipo de documento a elaborar

e Definir la codificacion segun el tipo de documento

¢ Identificar el documento con nombre y cédigo

e Elaborar el documento

e Aprobar el documento para su posterior implementacion

36



4. EVALUACION INICIAL Y DIAGNOSTICO

El diagndstico se realiza con base al cuestionario de evaluacion inicial, Ver anexo

A. el cual fue suministrado por la ARL SURA y realizado a la administradora de la

empresa.

>

Segun el criterio de normatividad, la empresa cumple parcialmente ya que no
conoce la totalidad de la normatividad vigente, por lo tanto este aspecto se
incluird en el presente proyecto.

Segun el criterio de identificacién de los peligros, evaluacion y valoracion de los
riesgos, la empresa tiene identificados algunos de los peligros que existen en el
desarrollo de las actividades propias en cada puesto de trabajo, por lo tanto
cumple en un 50% este criterio.

Segun el criterio de definicién de las medidas de prevencién y control de acuerdo
a la jerarquizacion, se logra identificar que la empresa no cumple con este
criterio, pues no cuenta con las medidas y controles 6ptimos segun la
jerarquizacién definida en la evaluacion inicial, por lo tanto estas medidas se
incluirdn en el presente proyecto.

Segun el criterio dela existencia de procedimientos de comunicaciones,
gestion del cambio y adquisiciones, se evidencia que la empresa no cuenta con
ninguno de estos procedimientos.

Segun el criterio de establecimiento de la politica y los objetivos de Seguridad
y Salud en el Trabajo, se evidencia que la empresa no cumple con este criterio,
pues no tiene establecida la politica y objetivos del SG-SST, por lo tanto estos
aspectos se incluiran en el presente proyecto.

Segun el Establecimiento del plan anual de trabajo, la empresa no cumple con
este criterio pues no cuenta con un plan de trabajo, que le permita alcanzar los
objetivos del SG-SST, por lo tanto este aspecto se incluira en el presente

proyecto.
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Segun el criterio de establecimiento de los indicadores del SG-SST de la
empresa, se evidencia que esta no cumple con este criterio pues no ha
establecido los indicadores del SG-SST, por lo tanto este aspecto se incluira en
el presente proyecto.

Segun el criterio de Identificacion de las amenazas y evaluacion de la
vulnerabilidad de la empresa se observa que esta no cumple con este criterio
pues no ha identificado amenazas ni se ha realizado la evaluacion de la
vulnerabilidad, por lo tanto este aspecto se incluira en el presente proyecto.
Segun el criterio de auditoria interna al SG-SST, se evidencia que la empresa
no cumple con este criterio pues no cuenta con el disefio del Sistema de Gestidn
de Seguridad y Salud en el Trabajo, por lo tanto se elaborara el procedimiento
de auditorias internas.

Segun el criterio de revision por la alta direccion, la empresa no cumple con el
mismo, pues no se ha realizado ninguna revision por parte de la direccion ya que
no se cuenta con un Sistema de Gestidén de Seguridad y Salud en el Trabajo,
por lo tanto se elaborara el procedimiento de revision por la direccion.

Segun el criterio de acciones correctivas o preventivas se evidencia que la
empresa no cumple con este criterio pues no se ha realizado ningun tipo de
accion correctiva o preventiva en la empresa Giovautos Servicio Automotriz ya
que no se cuenta con la implementacion del SG- SST, por lo tanto se elaborara

el procedimiento de acciones correctivas y preventivas.

Como resultado del diagnéstico se definieron los siguientes aspectos con los que

la que la empresa no cuenta y que se deben incluir en el disefio del Sistema de

Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo:

Identificacion de la normatividad vigente en materia de riesgos laborales
Identificacion de los peligros, evaluacion y valoracion de los riesgos

Definicion de las medidas de prevencion y control de acuerdo con la
jerarquizacion

Procedimientos de comunicaciones, gestion del cambio y adquisiciones

38



Establecimiento de la Politicay los Objetivos de Seguridad y Salud en el Trabajo
Establecimiento del plan anual de trabajo

Establecimiento de los indicadores del SG-SST de la empresa

Identificacion de las amenazas y evaluacién de la vulnerabilidad de la empresa
Auditoria interna al SG-SST.

Revision por la alta direccion

Acciones correctivas o preventivas
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5. CONTENIDO DEL PROYECTO

5.1 ESTRUCTURA DOCUMENTAL

5.1.1 Mapa de procesos. Teniendo en cuenta que en la empresa GIOVAUTOS
SERVICIO AUTOMOTRIZ, se identifican dos grandes procesos: Administrativo y
Operativo, los cuales a su vez comprenden todas las areas o0 zonas de trabajo de la
empresa, se procede a la elaboracién del mapa de procesos, en el cual se incluye
un tercer proceso de apoyo, denominado Seguridad y Salud en el Trabajo. Tomando
como punto de partida el mapa de procesos se realiza la elaboracién de todos los
documentos del disefio del SG-SST.

Ver Anexo B.

5.1.2 Estructura de los documentos. A los documentos se les defini6 la siguiente
estructura:

e Encabezado

e cuerpo

e Pie de pagina

5.1.2.1 Encabezado del documento. Lleva el logo, nombre del procedimiento e
identificacion del procedimiento (codigo, fecha, version, paginas). El pie de pagina

lleva elaborado por, revisado por y aprobado por

CODIGO
FECHA
VERSION
PAGINA

LOGOTIPO | NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
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5.1.2.2 Cuerpo del documento. En el cuerpo del documento esté el contenido del

documento el cual para los casos de los planes, matrices es libre. Para el caso de

los procedimientos el contenido incluye los siguientes items:

Objetivo: Establecer el por qué se elabora este documento.

Alcance: Actividades que enmarcan el procedimiento mencionado, desde su
inicio hasta el final del mismo.

Responsable: Quien asegura la realizacion de todo el procedimiento.
Definiciones: incluir las definiciones de los términos que se consideren
necesarios para comprender las actividades descritas en el procedimiento. Este
campo es opcional.

Descripcién: En esta parte se deben explicar en forma clara, concreta y en
orden légico las actividades que corresponden al procedimiento. La descripcion
debe expresar qué se hace, como se hace, cuando lo hace y donde se

registra.

5.1.2.3 Pie de pagina. El pie de pagina lleva la informacion sobre quien elaboro

el procedimiento, quien lo revisé y quien lo aprobdé

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

5.1.3 Codificacion de los documentos. La codificacion de los documento se

realiz6 asi, las 2 primeras letras corresponden al tipo de documento, las 3 letras

siguientes al proceso y finalmente 2 numeros del consecutivo del documento

dentro del proceso

5.1.3.1 Tipo de documento

Procedimientos Pr
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e Formatos Fo
e Programas Pr
e Planes PI

e Matrices Ma

e Manuales Mn

5.1.3.2 Proceso

PROCESO CODIGO
PROCESO ADMINISTRATIVO ADM
LAVADO LAV
CAMBIO DE ACEITE CAC
EMBELLECIMIENTO AUTOMOTRIZ EAU
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO SST

5.2 ENFOQUE CICLO PHVA

La empresa Giovautos para dar cumplimiento al decreto 1072 de 2015 se ha
basado en el ciclo PHVA. La gerencia de Giovautos debe abordar la prevencion de
accidentes y enfermedades laborales asi como la promocion y prevencion de la
salud de los trabajadores y contratistas, dentro del Sistema de gestidén en seguridad
y salud en el trabajo, cuyos principios estan basados en el ciclo PHVA planear,

hacer, verificar y actuar.

Dentro de las actividades del planear se encuentran:
e Definicion de requisitos legales

¢ ldentificacion, evaluacion y valoracion de riesgos
e Definicion de politica del SG-SST

e Definicion de objetivos del SG-SST

e Definicion del plan anual del SG-SST
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e Control de documentos

e Definicién de indicadores

5.2.1 Identificacion de requisitos legales

5.2.1.1 Matriz de requisitos legales. La matriz de requisitos legales es la
compilacion de los requisitos normativos exigibles a la empresa acorde con las
actividades propias e inherentes de su actividad productiva, los cuales dan los

lineamientos normativos y técnicos para desarrollar el SG-SST.?

Partiendo de lo descrito anteriormente se realiza una reunién con los directivos de
la empresa: Administradora y Jefe de taller, con el fin de estudiar, conocer y evaluar
los requisitos y leyes exigibles para las empresas prestadoras de servicios de
diagndstico, mantenimiento y reparacion automotriz. Como resultado de esta
evaluacion se procede a la elaboracion de la Matriz de Requisitos Legales de la
empresa GIOVAUTOS SERVICIO AUTOMOTRIZ, para la cual se tienen en cuenta
pardmetros como: el tamafio, planta fisica, los procesos operativos y administrativos
y en general todas las actividades que se ejecutan en la operacion cotidiana de la

empresa.

Ver anexo C.

5.2.1.2 Vigia en Seguridad y Salud en el Trabajo. La empresa Giovautos servicio
automotriz, cuenta con Vigia en Seguridad y Salud en el Trabajo y su objetivo es
colaborar con las actividades de promocion, divulgacién e informacién, sobre
seguridad y salud en el trabajo en la empresa y trabajar para que los empleados y
la Gerencia participen en el desarrollo de los programas y actividades de una forma

activa.

9 MINISTERIO DEL TRABAJO. Decreto 1012 del 2015. [en linea] [Citado el 30 de enero de 2019].
Disponible en: www.mintrabajo.gov.co/normatividad/decreto-unico-reglamentario
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Las funciones del vigia en Seguridad y Salud en el Trabajo y las actividades a

realizar en las reuniones del mismo, estdn descritas en el manual del Vigia en

Seguridad y Salud en el Trabajo.

' CODIGO | MN-SST-01
P - MANUAL DEL VIGIA EN
‘ * FECHA | Abr04-201
CIOvAUTOS SEGURIDAD Y SALUD EN |- == br 04-2019
EL TRABAJO VERSION |1
PAGINAS |1

Objetivo: Definir las funciones del Vigia en Seguridad y Salud en el Trabajo y las

actividades a realizar en las reuniones del mismo.

Funciones

>

Sugerir y participar en las actividades de capacitacion del SST dirigidas a los
trabajadores.

Supervisar el desarrollo de las actividades del SST que debe realizar la empresa
segun el reglamento de higiene y seguridad industrial, asi como de las normas
vigentes.

Colaborar en las investigaciones de los accidentes de trabajo y enfermedades
laborales, proponiendo a la gerencia medidas correctivas para evitar su
ocurrencia.

Inspeccionar todos los puestos de trabajo con periodicidad para identificar
factores de riesgo y sugerir medidas correctivas y de control a la gerencia.
Revisar y considerar las sugerencias de los empleados en materia de SST.
Servir como puente entre la gerencia y los empleados para la solucién de los
problemas que se presenten en SST y tramitar los reclamos de estos.
Mantener el archivo de actas, informes y documentacion de SST, asi como de
las actividades que se desarrollan en la empresa, teniéndolo disponible tanto

para la gerencia, como para los empleados y las autoridades competentes.
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Temas mensuales de reuniones

Presentacion de resultados de accidentalidad del mes y lecciones aprendidas.
Estado de seguimientos a casos de salud del personal.

% Cumplimiento mensual y acumulado del plan de trabajo.

Seguimiento de la gerencia a los puestos de trabajo.

Presentacion evidencia de mejora continua, antes y después de casos cerrados.

Seguimientos indicadores del SG-SST.

D N N NN R

Presentacion de actividades realizadas y programadas.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Estudiantes Gestion Coordinador SST Administrador Giovautos
empresarial.

5.2.1.3 Manual de convivencia Laboral. La empresa Giovautos servicio
automotriz, cuenta con Manual de convivencia laboral, dando cumplimiento a las

resoluciones numero 652y 1356 de abril 30 y 18 de julio de 2012 del ministerio de

trabajo
CODIGO MN-SST-02
= MANUAL DE
CI0VAUTOS CONVIVENCIA | FECHA | Abr25-2019
LABORAL VERSION |1
PAGINAS |3

1. Objetivo: Definir la conformacién, funciones, actividades y recursos del comité

de convivencia laboral.

2. Conformacion

e El comité de convivencia laboral estara compuesto por un (1) representante del

empleador y un (1) por parte de los trabajadores.
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e Los integrantes del comité contaran con competencias referentes a su actitud y
comportamiento como: respeto, imparcialidad, tolerancia, reserva en el manejo
de informacion y ética, ademas de liderazgo, comunicacion y solucion de
conflictos.

e El empleador designara directamente a su representante en la empresa y los
trabajadores elegirdn el suyo a través de votacion secreta donde participaran
todos los empleados de forma voluntaria y mediante escrutinio publico se dara
a conocer el resultado de este, de forma transparente y democratica.

e EI comité de convivencia laboral de la empresa no podra conformarse con
trabajadores a los que se les haya formulado una queja de acoso laboral, o que
hayan sido victimas de acoso laboral, en seis (6) meses anteriores a su

formacion.

w

. Periodo del comité de convivencia laboral.

El periodo de los miembros del Comité de Convivencia laboral serd de un (1) afio,
a partir de la conformacién del mismo, que se contaran desde la fecha de la

comunicacion de la eleccion y/o designacion.

4. Funciones del comité de convivencia laboral.

El Comité de Convivencia Laboral tendra anicamente las siguientes funciones:

e Recibir y dar tramite a las quejas presentadas por los empleados de la empresa
en las que se informen situaciones que puedan considerarse como acoso
laboral, asi como las respectivas pruebas que las soportan.

e Revisar de forma confidencial, los casos especificos o puntuales en los que se
formule queja o reclamo, que pudieran tipificar conductas o circunstancias de

acoso laboral, al interior de la empresa.
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e Escuchar alas partes involucradas de forma individual y neutral sobre los hechos
gue dieron lugar a la queja o acontecimiento.

e Realizar reuniones para crear un espacio de dialogo entre las partes
involucradas, motivando a efectuar compromisos mutuos para llegar a una
verdadera solucion de las controversias.

e Generar un plan de mejora concertado entre las partes, para edificar, renovar y
promover la convivencia laboral, garantizando en todas las situaciones el
principio de la confidencialidad.

e Hacer seguimiento a todos los compromisos adquiridos por cada una de las
partes involucradas en la queja, verificando que todo se cumpla de acuerdo con
lo pactado.

e En los casos en los que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se
cumplan las recomendaciones generadas o la conducta persista, el Comité de
Convivencia Laboral, debera enviar la queja ala direccidén de la empresay cerrar
el caso. Entonces el trabajador puede presentar la queja ante el inspector de
trabajo o demandar ante el juez competente.

e Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité
de Convivencia, a las dependencias de la administracion y SG-SST de la
empresa.

e Realizar informes semestrales sobre la gestion del Comité de Convivencia
Laboral, que incluyan las estadisticas de las quejas, seguimiento de los
respectivos Yy las recomendaciones dadas, que seran presentados a la gerencia

de la empresa.t?

5. Reuniones.

El comité de convivencia laboral se reunird de forma ordinaria cada cuatro (4)

meses y se sesionara con la mitad mas uno (1) de sus integrantes y de forma

10 MINISTERIO DE TRABAJO. Resoluciones 652 de abril 30 de 2012 y 1356 de julio 18 de 2012.
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extraordinaria cuando se presenten casos que requieran de su intervencion

inmediata y podra ser convocado por cualquiera de sus integrantes.

6. Recursos para el funcionamiento del comité

La empresa debera facilitar un espacio fisico para la realizacion de las reuniones y
otras actividades del Comité de Convivencia Laboral, ademas para el manejo
reservado de la documentacion y capacitar a los miembros del Comité sobre temas
de resolucion de conflictos y demas temas considerados importantes para el

funcionamiento de este.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Estudiantes Gestion Coordinador SST Administrador Giovautos
empresarial.

5.2.2 Identificacion de peligros, evaluacion, valoracion de riesgos y gestion de

los mismos

5.2.2.1 Identificacion de peligros. La identificacion de los peligros, evaluacion y
valoracion de riesgos permite conocer y entender los riesgos a los que esta
expuesta la empresa GIOVAUTOS SERVICIO AUTOMOTRIZ. Es entender los
peligros que se pueden generar en el desarrollo de las actividades, con el fin de que
la organizacion pueda establecer los controles necesarios, al punto de asegurar
que cualquier riesgo sea aceptable. Esto se puede realizar con base la guia técnica
GTC 45, la cual es una metodologia disefiada para identificar los peligros y valorar
los riesgos de seguridad y de salud en el trabajo . Todos los empleados deberian
identificar y comunicar a la empresa los peligros asociados a la realizacion de sus
actividades diarias y la empresa tiene el deber legal de evaluar los riesgos derivados

de estas actividades laborales.
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Existe una gran variedad de peligros en la empresa GIOVAUTOS SERVICIO
AUTOMOTRIZ, sin embargo, con la finalidad de facilitar este proceso, lo mas
adecuado es definir peligros que estan asociados a las labores diarias que realiza
la empresa, ademas se deberia contar con herramientas para consignar de forma
sistemética la informacion proveniente del proceso de la identificacion de los
peligros, también se debe tener en cuenta la descripcién y clasificacion de peligros,
y sus efectos posibles. Para la identificacion de los peligros se emplearan aspectos
tales como:

¢ Definir el instrumento para recopilar la informacion.

e Clasificar los procesos, actividades y las tareas.

¢ |dentificar los peligros.

e Identificar los controles existentes.

e Valorar riesgo.

e Elaborar el plan de accion para el control de los riesgos.

e Reuvisar la conveniencia del plan de accion.

e Mantener y actualizar.

e Documentar el seguimiento a la implementacién de los controles establecidos

en el plan.

Para identificar los peligros existentes en una empresa, se recomienda plantear
una serie de preguntas como las siguientes:

v  ¢existe una situacién que pueda generar dafio?

v’ ¢Qquién o qué, puede sufrir dafio?

v' ¢como puede ocurrir el dafio?
v

¢cuando puede ocurrir el dafio?

5.2.2.2 Valoracién de riesgos. Para realizar a valoracion de riesgos de la empresa
se incluye:
1. La evaluacion de los riesgos teniendo en cuenta la suficiencia de los controles

existentes, y
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2. La definicion de los criterios de aceptabilidad del riesgo,

3. La decision de si son aceptables o no, con base en los criterios definidos.

5.2.2.3 Determinacion del nivel de deficiencia. La valoracion del nivel de
deficiencia para los peligros puede hacerse en forma cuantitativa o en forma
cualitativa, la referencia de la determinacion del nivel de deficiencia para estos
peligros lo deberia determinar la organizacion en el inicio del proceso, ya que

realizar esto minusiosamente involucra ajustar temas como presupuestos para

realizar las labores.

Tabla 1. Nivel de deficiencia

Nivel de Valor de .
deficiencia ND Sigeificado
Se ha(n) detectado peligro(s) que determina(n) como posible la generacion de
Muy Alto (MA) 10 incidentes o consecuencias muy significativas, o la eficacia del conjunto de
medidas preventivas existentes respecto al riesqo es nula o no existe, 0 ambos.
Se ha(n) detectado algun(os) peligro{s) que pueden dar lugar a consecuencias
Alto (A) 6 significativa(s), o la eficacia del conjunto de medidas preventivas existentes es
baja, 0 ambos.
Se han detectado peligros que pueden dar lugar a consecuencias poco
Medio (M) 2 significativa(s) o de menor importancia, o la eficacia del conjunto de medidas
preventivas existentes es moderada, o ambos.
No se ha detectado consecuencia alguna, o la eficacia del conjunto de medidas
Nose |preventivas existentes es alta, 0 ambos. El riesgo esta controlado.
Bajo (B) Asigna
Valor | Estos peligros se clasifican directamente en el nivel de riesgo y de intervencion
cuatro (1V) Véase tabla 8.

Fuente: Norma GTC 45

5.2.2.4 Determinacioén de nivel de exposicion. El nivel de exposicion es una
medida de la frecuencia con la que se da exposicion al riesgo. Para un riesgo
concreto, el nivel de exposicion se puede estimar en funcion de los tiempos de

permanencia en cada area de trabajo como el lavado de carros, el cambio de aceite,

entre otras.
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Tabla 2. Nivel de exposicion

Valor

Nivel de exposicion de NE

Significado

La situacion de exposicion se presenta sin interrupcion o varias veces con
tiempo prolongado durante la jornada laboral.
La situacion de exposicion se presenta varias veces durante la jornada

Continua (EC) 4

Frecuente (EF) 3 .
laboral por tiempos cortos.

Ocasional (EO) 9 La situacion de ex_posucnén. se presenta alguna vez durante la jornada
laboral y por un perlodo de tiempo corto.

Esporadica (EE) 1 La situacion de exposicion se presenta de manera eventual.

Fuente: INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y
CERTIFICACIONES Norma GTC 45

5.2.2.5 Determinacion Nivel de probabilidad. Probabilidad y consecuencia son
los dos factores cuyo producto determina el riesgo, que se define como el conjunto
de dafos esperados por unidad de tiempo. Es el producto del nivel de deficiencia

por el nivel de exposicion.

Tabla 3. Nivel de probabilidad

Niveles de Probabilidad Nivel de Exposicion é"E’

MA - 40

Nivel de deficiencia MA - 24

(ND)

Fuente: INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y
CERTIFICACIONES Norma GTC 45

5.2.2.6 Significado de los diferentes niveles de probabilidad. Dado que esta
metodologia tiene un sentido orientativo, cabe considerar otro tipo de estimaciones
cuando se dispongan de criterios de valoracién mas precisos. Asi, si el valor es muy
alto o se encuentra en el rango de 40 y 24 es porque la exposicion es continua y si

esta en rango mas bajo es porque su exposicion es ocasional o esporadica.

51



Tabla 4. Significado de los diferentes niveles de probabilidad

pr:;‘;‘:"‘i’;a 4 | Valor de NP Significado
Situacion deficiente con exposicion continua, o muy deficiente con exposicion
Muy Alto (MA) |Entre 40 y 24 | frecuente.

Normalmente la materializacién del riesgo ocurre con frecuencia.

Situacién deficiente con exposicion frecuente u ocasional, o bien situacion

muy deficiente con exposicion ocasional o esporadica.

Ao (A) DALY W8 La materializacion del Riesgo es posible que suceda varias veces en la vida
laboral
Situacion deficiente con exposicion esporadica, o bien situacion mejorable
Medio (M) Entre 8y 6 con exposicion continuada o frecuente.

Es posible que suceda el dafo alguna vez.

Situacion mejorable con exposicion ocasional o esporadica, o situacion sin
Bajo (B) Entre4y2 anomalia destacable con cualquier nivel de exposicion.

No es esperable que se malterialice el riesgo, aunque puede ser concebible.

Fuente: INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y
CERTIFICACIONES Norma GTC 45

5.2.2.7 Determinacion nivel de consecuencia. Se han considerado igualmente
cuatro niveles para la clasificacion de las consecuencias (NC), se han categorizado
los dafios fisicos. Cuando las lesiones no son importantes la consideracién de los
dafios materiales debe ayudar a establecer prioridades con un mismo nivel de
consecuencias establecido para personas y cuando es mortal o catastréfico las

consecuencias para la empresa son graves.

Tabla 5. Nivel de consecuencia

Nivel de NC Significado
Consecuencias Danos Personales
Mortal o Catastrofico (M) 100 | Muerte (s)
Muy grave (MG) 60 Leannes. 0 enfermedades graves irreparables (Incapacidad permanente
parcial o invalidez)
Grave (G) 25 Lesiones o enfermedades con incapacidad laboral temporal (ILT)
Leve (L) 10 Lesiones o enfermedades que no requieren incapacidad

Fuente: INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y
CERTIFICACIONES Norma GTC 45

5.2.2.8 Determinacién del nivel de riesgo. El cuadro permite determinar el nivel

de riesgo y, mediante agrupacion de los diferentes valores encontrados, se
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establecen secciones segun la importancia de las intervenciones, a través del
establecimiento de cuatro niveles representados en el cuadro con numeros

romanos.

Tabla 6. Nivel de Riesgo

Nivel de riesgo Nivel de probabilidad (NP)
NR =NP x NC

100

Nivel de 60
consecuencias
(NC) 25

10

Fuente: INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y
CERTIFICACIONES Norma GTC 45

5.2.2.9 Significado del nivel del riesgo. El nivel de riesgo se calcula por el
producto del nivel de probabilidad por el nivel de consecuencias. En el cuadro se
puede evidenciar la agrupacion de los niveles de riesgo que originan los niveles de

intervencién y su significado.

Tabla 7. Significado del nivel del riesgo

Nivel de Riesgo y de
intervencion

| 4000-600 Situacién critica. Suspender actividades hasta que el
riesgo esté bajo control. Intervencion urgente.

Valor de NR Significado

1l 500-150 [ Corregir y adoptar medidas de control de inmediato.

Mejorar si es posible. Seria conveniente justificar la

intervencién y su rentabilidad

Mantener las medidas de control existentes, pero se
deberian considerar soluciones o mejoras y se deben

v 20 5

hacer comprobaciones periddicas para asegurar que el

riesgo aun es aceptable.

I 120 - 40

Fuente: INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y
CERTIFICACIONES Norma GTC 45
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5.2.2.10 Aceptabilidad del riesgo. La aceptabilidad del riesgo se puede clasificar
dependiendo del nivel, si el nivel de riesgo es bajo seria un riesgo aceptable, si el
nivel de riesgo es medio el riesgo seria mejorable, si el nivel de riesgo es alto el
riesgo no se puede aceptar y si se pueda aceptar deberian de establecerse ciertos

controles especificos.

Tabla 8. Aceptabilidad del riesgo

Nivel de Riesgo Significado Explicacién
| No Aceptable Situacion critica, correccion urgente
] No Aceptable o Aceptable
con control especifico
Il Mejorable Mejorar el control existente
W% Aceptable No intervenir. salvo que un analisis mas preciso lo justifique

Corregir o adoptar medidas de control

Fuente: INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y
CERTIFICACIONES Norma GTC 45

5.2.2.11 Definicion de las medidas de prevencion y control. Al realizar la
respectiva valoracion de los riesgos existentes en la empresa, el paso a seguir es
definir las medidas para corregir los riesgos segun su nivel y las acciones a realizar
para su control y de esta manera poder minimizarlos, que las consecuencias no
sean graves y no afecten a los trabajadores, contratistas, clientes y personas en

general que ingresen a la empresa.

5.2.2.12 Matriz de riesgos. Para la elaboracién de la matriz de riesgos de la
empresa GIOVAUTOS SERVICIO AUTOMOTRIZ, se llevé a cabo, en primer lugar,
una reunién entre la administradora, el jefe de taller y un operario, con el fin de
definir y organizar la forma de llevar a cabo una inspeccion y andlisis general de
todos los procesos de la empresa, correspondientes a las areas: administrativa,
mecanica en general, lavado y embellecimiento automotriz y cambio de aceite, que
permitiera identificar y evaluar todos los peligros y riesgos propios de cada area de
trabajo, a los que se encuentran expuestos operarios, contratistas, clientesy publico

en general. Se decidi6 como método de inspeccion, la observacion directa en cada
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una de las cuatro areas mencionadas anteriormente, para lo cual se empled un
tiempo de 10 horas en cada una de estas. Luego de la observacion se obtuvo como
resultado la identificacion y valoracion de los peligros y riesgos asociados a cada
proceso de la empresa y en segundo lugar se entré6 a proponer y evaluar las
medidas de control e intervencion que asumira la empresa con el objetivo de

prevenir, mitigar y eliminar dichos riesgos.

Como resultado del proceso mencionado anteriormente se elabora la matriz de
riesgos de la empresa GIOVAUTOS SERVICIO AUTOMOTRIZ.

Ver anexo D.

5.2.3 Definicion de Politica del SG-SST. Se reunié el Gerente, la administradora
y un operario con el objetivo de definir la politica del SG-SST para la empresa
Giovautos Servicio Automotriz, tomando como base la seguridad y salud de todos
los trabajadores, y el compromiso de la gerencia y demas cargos dentro de la
organizacion, cumpliendo con la normativa nacional vigente aplicable en materia de

riesgos laborales.

En la empresa GIOVAUTOS SERVICIO AUTOMOTRIZ, se define la siguiente
Politica del SG-SST

GIOVAUTOS Servicio Automotriz, en sus operaciones de diagnostico y
mantenimiento automotriz, reconoce la importancia del capital humano y se
compromete desde el mas alto nivel de la organizacién a:

e La Identificacion y evaluacion de los riesgos presentes en las actividades y
en los procesos realizados en la empresa, con el fin de tomar acciones
preventivas y correctivas.

e Cumplir con los requisitos legales vigentes en el pais, asi como con las

otras obligaciones que voluntariamente haya asumido.
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e Responder pronta, efectiva y cuidadosamente a las emergencias o accidentes

gue resulten en el desarrollo de las operaciones diarias.

Para lograrlo, se asignaran los recursos necesarios, que permitan analizar y
minimizar las causas de incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades
ocupacionales, igualmente de garantizar las condiciones de seguridad y salud en

el trabajo a los empleados, contratistas y visitantes.

Firma
Representante Legal de la Empresa.

Fecha , version )

5.2.4 Definicion de Objetivos del SG-SST. Luego de identificar la necesidad y

evaluar la importancia de contar con un SG-SST para la empresa GIOVAUTOS

SERVICIO AUTOMOTRIZ, se procede a definir los siguientes objetivos que

cumplen con el propdsito del SG-SST:

e |dentificar, evaluar y valorar los riesgos estableciendo los respectivos controles.

e Proteger la seguridad y salud de los trabajadores, mediante la mejora continua
del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo.

e Cumplir la normatividad vigente aplicable en materia de riesgos laborales.

e Crear una cultura del autocuidado para lograr una mejor calidad de vida para los
trabajadores y brindando una mejor experiencia a los clientes, proveedores y

visitantes al sentirse seguros dentro de las instalaciones de la empresa.

5.2.5 Definicion del plan anual del SG-SST. El Plan Anual es uno de los resultados
del proceso de implementacién del SG-SST y por lo tanto debe tener evidencia de
su cumplimiento. Para su elaboracién se parte de los riesgos y peligros mas

importantes identificados en la evaluacion inicial y plasmados en la matriz de riesgos
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de la empresa. Este plan representa uno de los pilares principales ya que debe
guardar estricta relacion con lo que se ha definido en la planificacion del SG-SST y
con los objetivos trazados, debe tener en cuenta las actividades, el presupuesto

asignado y la disponibilidad de recursos técnicos y humanos para su realizacion.

Este plan anual se realiz6 segun el anexo Plan Anual del SG-SST.

Ver anexo E.

5.2.6 Procedimiento de Control de documentos. En Giovautos todos los

documentos del Sistema de Gestion en SST estan regidos por el Procedimiento

de control de documentos.

CODIGO P-SST-04

_— PROCEDIMIENTO DE
- DOCUMENTOS VERSION |1

PAGINAS | 2

Objetivo: Definir los controles necesarios para la aprobacion, revision,
actualizacion, distribucién y preservacién de los documentos del Sistema de gestién

en Seguridad y Salud en el Trabajo.

Alcance: El procedimiento va desde la elaboracion del documento hasta su

divulgacion. El procedimiento aplica a procedimientos e instructivos.

Responsable: Coordinador SST
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Definiciones

Proceso: Un proceso es una secuencia de pasos dispuesta con algun tipo de logica

gue se enfoca en lograr algun resultado especifico

Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso

Documento: informacién y su medio de soporte.

Descripcion:

1.

El responsable del proceso elabora un borrador del documento en forma escrita

de manera clara.

2. El responsable del proceso revisa y ajusta el documento de tal manera que
cumpla con los requisitos. Una vez revisado y ajustado, el coordinador de SST
elabora el documento

3. el Administrador Giovautos aprueba el documento firmandolo en la casilla
APROBADO POR:

4. El coordinador de SST, registra el documento en el formato “Listado maestro de
documentos del SGST”.

5. Para las actualizaciones de los documentos, el Coordinador SST traslada los
documentos obsoletos a una carpeta de obsoletos.

6. El responsable del proceso divulga el documento con quienes intervienen en la
aplicacion del procedimiento.

Anexos

Anexo H. Listado maestro de documentos del F-SST-01

58



ELABORADO
Estudiantes
empresarial.

POR:
Gestion

REVISADO POR:
Coordinador SST

APROBADO POR:
Administrador Giovautos

5.2.7 Definicion de

indicadores.

La empresa GIOVAUTOS SERVICIO

AUTOMOTRIZ establece la definicion de indicadores mediante los cuales se

evallen la estructura, el proceso y los resultados del Sistema de Gestidon de la

Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST y debe hacer el seguimiento a los mismos.
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Tabla 9. Matriz de indicadores

Tipo de indicador N.om.bre del Definicion Formula Periodicidad
indicador
ESTRUCTURA Cumplimiento de | Numero de | (NUmero de personas que Mensual
la politica del SG- | empleados que | conocen la politica/Namero de
SST tienen empleados total)*100
conocimiento de la
politica del SG-SST
ESTRUCTURA Elaboracion  del | Planeacion de la | (Documento Anual
plan anual elaboracion del | planeado/Documento
plan anual realizado)*100
ESTRUCTURA Elaboracion de la | Namero de | (Documentos Anual
documentacién del | documentos programados/Documentos
SG-SST requeridos realizados)*100
ESTRUCTURA Plan de | NUmero de | (NUmero de simulacros Semestral
emergencias simulacros realizados/Numero de
realizados simulacros planeados)*100
PROCESO Cumplimiento del | Porcentaje de | (NUmero de actividades Semestral
plan anual actividades del plan | ejecutadas/NUumero de
anual que se han | actividades totales)*100
ejecutado
PROCESO Evaluacion inicial | Ejecucion de la | (Namero de actividades Anual
evaluacion inicial realizadas/Numero de
actividades totales)*100
PROCESO Intervencion de los | Numero de peligros | (Namero de peligros Trimestral
peligros identificados intervenidos/Total peligros
identificados identificados)*100
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Nombre del

Tipo de indicador . Definicion Formula Periodicidad
indicador

RESULTADO Cumplimiento de | Numero de | (Porcentaje de objetivos Anual
los objetivos del | objetivos del SG- | cumplidos/Total objetivos)
SG-SST SST

RESULTADO Evaluacion de las | Total de medidas | (NUmero de medidas Anual
medidas evaluadas evaluadas/Numero total de
preventivas, medidas)*100
correctivas 'y de
mejora

RESULTADO Cumplimiento de | Total requisitos | (Namero de requisitos Anual
los requisitos | normativos cumplidos/Numero total de
normativos requisitos)*100
aplicables
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Siguiendo con el ciclo PHVA, dentro de las actividades del hacer estan las
siguientes:

e Preparacion y respuesta ante emergencias

e Adquisicion de bienes

e Comunicaciones

e Gestion del cambio

5.2.8 Identificacion de las amenazas y evaluacion de la vulnerabilidad de la

empresa

5.2.8.1 Anélisis de vulnerabilidad de la empresa. Para la elaboracién del plan de
emergencias se debe realizar como primera medida el andlisis de vulnerabilidad,
por lo tanto es necesario contar con la evaluacion de riesgos ya que este es el
proceso por medio del cual se valora la probabilidad de que suceda un evento no
deseado con una determinada severidad o consecuencias en la seguridad y salud
de los empleados de una empresa, sus clientes o visitantes. Primero que todo se
deben identificar las amenazas en la empresa, la cuales son condiciones latentes
derivadas de la posible ocurrencia de un fendbmeno fisico de origen natural,
tecnoldgico o social, que puede causar dafio a la poblacién y sus bienes, a la

infraestructura, al ambiente y a la economia publica y privada.

Tipos de amenazas:

1. Naturales: que son los movimientos sismicos, inundaciones, lluvias
torrenciales, granizadas y vientos fuertes.

2. Tecnologicas: que son los incendios, explosiones, fugas, derrames, fallas
estructurales, fallas en equipos y sistemas, e intoxicaciones.

3. Sociales: conformadas por el hurto, asalto, secuestro, terrorismo Yy

concentraciones masivas.
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El analisis de amenaza esta divido en 3 fendmenos los cuales se identifican con
colores distintos, posible (color verde), probable (color amarillo) e inminente (color

rojo).

El analisis de vulnerabilidad es realizado a las personas, los recursosy los sistemas
y procesos de la empresa, para luego realizar su respectiva interpretacion, dandoles
una puntuacion en un rango entre 0 y 3, y su respectivo analisis.

Ver anexo F. Andlisis de vulnerabilidad personas, recursos y sistemas y procesos

Tabla 10. Evaluacion de vulnerabilidad

INTERPRETACION
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Figura 8. Rombo de vulnerabilidad pararobo

Personas

Figura 9. Rombo de vulnerabilidad para incendio
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Figura 10. Rombo de vulnerabilidad para terremoto

5.2.8.2 Plan de preparacion y respuesta ante emergencias. Para la elaboracion
del presente Plan de preparacion y respuesta ante emergencias se toma como base
y punto de partida la responsabilidad que tienen los directivos de la empresa
GIOVAUTOS SERVICIO AUTOMOTRIZ, de velar por mantener y garantizar la

integridad fisica de sus trabajadores, clientes y publico en general.

CODIGO | PL-SST-01
. PPLAN DE PREPARACION | Coin Oct 19-
CIOVAUTOS Y RESPUESTA ANTE 2018
S EMERGENCIAS VERSION 1

PAGINAS 12
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1. OBJETIVOS

1.1 Objetivo General

Proteger la integridad fisica del personal, usuarios y visitantes y conservar los
bienes materiales de la Empresa Giovautos Servicio Automotriz, por medio de la
implementacion y desarrollo de una serie de acciones que permitan disminuir el

impacto de una situacion de desastre 0 emergencia.

1.2 Objetivos Especificos

e Disefiar las acciones necesarias que permitan dar una respuesta inmediata en
caso de emergencia.

e Disefar la ruta de evacuacion para todo el personal, usuarios y visitantes de la
Empresa.

e Evitar o Disminuir al maximo las lesiones en las personas que puedan ocurrir

COmMo consecuencia de una emergencia o desastre.

2. ALCANCE DEL PLAN DE EMERGENCIA

El presente plan de emergencia aplica a la empresa GIOVAUTOS SERVICIO

AUTOMOTRIZ en su Unica sede ubicada en la carrera 20 #21 35 Barrio Alarcon,

Bucaramanga Santander.

3. DESCRIPCION GENERAL DE LA EMPRESA

GIOVAUTOS SERVICIO AUTOMOTRIZ, es una empresa de diagnéstico y

mantenimiento de vehiculos multimarcas de gama media y alta en la ciudad de

Bucaramanga, que brinda un servicio integral, especializado y calificado a sus
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clientes, permitiéndoles solucionar todas las necesidades y requerimientos de sus
vehiculos a través de una amplia gama de productos y servicios, alta tecnologia en
equipos y un personal capacitado y calificado que busca permanentemente la

satisfaccion del cliente a partir de una excelente atencion.

A partir de un servicio integral, que consta de una amplia gama de productos y
servicios se le evitan al cliente las molestias de movilidad que surgen del traslado
de un sitio a otro en la busqueda de solucionar los requerimientos de su vehiculo,
razon por la cual, GIOVAUTOS SERVICIO AUTOMOTRIZ, marca la diferencia con
los demas talleres de la ciudad de Bucaramanga y su area metropolitana.

Nombre: GIOVAUTOS SERVICIO AUTOMOTRIZ

Actividad Econémica: TERCIARIA-SERVICIOS

Direccion: Carrera 20 #21-35 Barrio Alarcén. Bucaramanga Santander
Teléfonos: (7) 6330803 — 3204159974 — 3118850133

Correo electrénico: giovannymolinae@hotmail.com

3.1 Linderos: Al lado derecho lindera con el taller de latoneria y pintura Mundial de
Autos, al lado izquierdo lindera con el taller de servicio automotriz Tecnicar
Abaunza, en la parte posterior colinda con el supermercado Merkahorro, por el

frente colinda con zona residencial.

3.2 Vias de ingreso: Se cuenta con varias vias de acceso como lo son: La carrera
21 cruzando a la izquierda por la calle 20; la carrera 27 tomando el Boulevard
Santander, cruzando a la izquierda por la calle 19 hasta tomar la carrera 22 y
finalmente bajar por la calle 21; la carrera 19 hasta llegar a la Avenida Quebrada
Seca, continuando por la carrera 19 hasta la calle 20, luego cruzando a la derecha

para tomar la carrera 20.
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3.3 Resefia Historica: GIOVAUTOS SERVICIO AUTOMOTRIZ, se encuentra
ubicada en la Carrera 20 # 21-35 Barrio Alarcon de la ciudad de Bucaramanga. Su
propietario y Representante Legal es el sefior Giovanny Molina, persona
emprendedora, dedicada a esta labor desde hace 19 afios; aprendi6 el arte a través
de su padre quién le inculco grandes valores y principios como la honestidad y la
responsabilidad, valores que el sefior Molina ha aplicado a lo largo de su vida y
desempeiio de su labor como Técnico Automotriz. GIOVAUTOS SERVICIO
AUTOMOTRIZ esta constituida legalmente hace 5 afios, bajo el Régimen
Simplificado. El sefior Molina se desempefia como jefe de taller, tiene a su cargo y
supervision toda el area operativa asi como el personal que ejerce en esta area,
gue consta de 3 Técnicos Automotrices y 3 Auxiliares o personal de oficios varios.
El sefior Molina se encarga de planear las actividades diarias del taller y distribuir el
trabajo, a su vez debe supervisar y controlar que las labores se realicen de forma
eficiente y eficaz, velando siempre por el cumplimiento con los tiempos de entrega
pactados con el cliente por la calidad de los trabajos realizados y por brindar a sus

clientes la garantia en todos los servicios que se ejecuten en la empresa.

4. CARACTERISTICAS DE LA EMPRESA

4.1 INSTALACIONES

La empresa esta ubicada en una bodega de 430 metros cuadrados construidos.
Tiene una capacidad total en planta para 23 vehiculos, piso en concreto y tableta
roja, con una altura de 8 metros, techo en lamina y teja traslicida. Cuenta con una
oficina de 25 metros cuadrados con acceso a la calle, un mezanine de 30 metros
cuadrados, con pisos en ceramica, ventanal hacia la calle y acceso por una escalera

en concreto y ceramica la cual es utilizada como bodega.

Niveles y distribucion de areas: La planta fisica esta distribuida en 3 grandes

areas la cuales son: Lavado y embellecimiento automotriz, cambio de aceite y
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mecénica en general, cada una de ellas cuenta con su respectiva delimitacion, se
encuentran establecidos los elementos de proteccion personal que deben usar los

operarios, asi como la restriccion a personal no autorizado.

Vias de entrada o salida: Entre las vias de acceso se encuentra de Sur a Norte la
carrera 21 y de Norte a Sur la carrera 20, por el Oriente la calle 21 y por el Occidente

la carrera 19

Escaleras: La planta fisica cuenta con una escalera de 12 escalones con su
respectivo pasa manos para el acceso a la oficina del segundo piso.

Parqueaderos: No se cuenta con parqueadero fuera de las instalaciones de la

empresa.

5. FUENTES DE APROVISIONAMIENTO

5.1 Abastecimiento de agua: El suministro de agua potable esta a cargo de la
EMAB, Empresa Metropolitana de Acueducto de Bucaramanga, toda el agua
utilizada en la operacion de la empresa es potable y no se cuenta con algun tipo de
reutilizacion del agua como pozo séptico o sistema de bombeo por motobomba.
Para la prestacion del servicio del lavadero se utilizan maquinas de hidrolavado, que
ahorran un 70% el consumo en comparacion de las mangueras a presion

tradicionales.

5.2 Suministro de energia: El suministro de energia lo realiza la EESA, Empresa

Electrificadora de Santander.
5.3 Equipos contraincendios: Se cuenta con 5 extintores de 20 librasy 3 de 5

libras, distribuidos en todas las areas de trabajo, ubicados en sitios visibles y de facil

acceso en caso de emergencia.
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5.4 Seguridad fisica: Se cuenta con el servicio de monitoreo de alarma contra hurto
con la empresa G4S, por medio de sensores de movimiento y con circuito cerrado

de television para el control general de todo lo que ocurre dentro de la empresa.

5.5 Combustible: Se manipulan constantemente combustibles como gasolina,
Diesel, aceites y liquidos inflamables como varsol, thinner, pinturas y liquidos en

aerosol.

5.6 Gas natural: Se cuenta con el servicio de gas natural suministrado por la
Empresa GASORIENTE, el cual no se utiliza, pero se cancela un consumo basico

mensual.

6. DESCRIPCION DE PROCESOS

6.1 Administrativo: Consiste en organizar, dirigir y controlar la operacion diaria de
la empresa en lo que se refiere a atenciébn oportuna al cliente, mercadeo y
publicidad, suministro de materiales y suministros, seleccién y pago a proveedores,
seleccion de personal y ndmina, de manera que se optimicen todos los recursos de

la empresa y se logre aumentar la productividad.

6.2 Lavado y embellecimiento automotriz: Consiste en realizar la limpieza interna
y externa del vehiculo, haciendo uso de maquinaria especializada y aplicando
insumos y materiales de excelente calidad que permitan un acabado perfecto,

logrando con ello la entera satisfaccion del cliente.

6.3 Cambio de aceite: Consiste en la extraccion con maquina del aceite quemado
del motor del vehiculo para ser reemplazado por aceite limpio, cambiar los filtros de
aceite, aire del motor y aire acondicionado, todo ello acorde con las especificaciones
técnicas del fabricante del vehiculo, de manera que se logre el Optimo

funcionamiento del motor.
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6.4 Mecénica en general: Consiste en reemplazar las piezas y/o autopartes
defectuosas del sistema de frenos, suspension e inyeccion; asi como reparar las
partes internas del motor segun el diagnadstico inicial del vehiculo logrando mejorar

el desempefio y rendimiento interno del automovil.

6.5 Seguridad y salud en el trabajo: Este proceso realiza las siguientes
actividades:

e Revisar y entregar los elementos de proteccion personal.

¢ Implementar y mantener el SG-SST.

e Programar las auditorias internas al SG-SST.

e Programar la revision por la direccion al SG-SST.

e Calcular los indicadores del SG-SST.

Tabla 11. Materias primas e insumos utilizados

SECCION O PROCESO PRODUCTO
Lavado y embellecimiento Shampoo
Lavado y embellecimiento Silicona
Lavado y embellecimiento Cera
Lavado y embellecimiento Desengrasante Industrial
Lavado y embellecimiento Limpiador de Cojineria
Lavado y embellecimiento Glicerina
Lavado y embellecimiento Esencia pura Coco-Vainilla
Lavado y embellecimiento Brillantil
Lavado y embellecimiento Pulimento
Cambio de aceite Aceites en todas sus especificaciones
Cambio de aceite Filtros
Cambio de aceite Aditivos
Cambio de aceite Liquido Refrigerante
Cambio de aceite Desengrasante Industrial
Mecanica en general Limpiador de inyectores
Mecanica en general Limpiador de frenos
Mecanica en general Limpiador de contactos eléctricos
Mecanica en general Grasas
Mecanica en general Lubricante 5-56
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SECCION O PROCESO PRODUCTO
Mecénica en general Combustibles (gasolina, ACPM)
Mecanica en general Repuestos y autopartes en general
Mecanica en general Liquido para frenos

7.1 Inventario de Recursos

7.2 Recursos Humanos

Administrador: 1

Jefe de Taller: 1

Técnico automotriz: 2

Auxiliares: 3

7.1.2 Recursos Técnicos

Extintores manuales: Se cuenta con 5 extintores de 20 libras y 3 de 5 libras.

Telecomunicaciones: Se cuenta con un teléfono fijo, Red WIFl y 2 lineas méviles.

Transporte: Se cuenta con un automovil particular Chevrolet Optra y una bicicleta

para hacer las diligencias méas cercanas.

7.1.3 Botiquin de la empresa: Se cuenta con un botiquin dotado de todos los
elementos: Alcohol, algodon, gasas, solucién salina, esparadrapo, banditas, isodine
solucién, jabén antiséptico, suero oral, anti inflamatorios, cuello ortopédico, crema

anti quemaduras, tablillas y vendas.
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8. DEFINICION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

8.1 Comité de emergencias

e Autorizar el procedimiento de evacuacion de las instalaciones.
e Divulgar el plan de evacuacién entre los trabajadores, visitantes, estudiantes y

contratistas

8.2 Coordinadores de evacuacion

e Direccionar hacia las salidas de emergencia y puntos de encuentro a los
ocupantes de las instalaciones de Giovautos Servicio Automotriz

e Aprobar el Plan de Emergencias y sus actualizaciones.

e Garantizar el cumplimiento del Plan de Emergencia

e Tomar la decision sobre evacuacion parcial o total de la empresa.

e Organizar y controlar la realizacion de simulacros periédicos en los que

participen todo el personal de la organizacion.

8.2 Brigada de emergencias

Salvaguardar a las personas, sus bienes y el entorno de los mismos.

9. PLANO DE EVACUACION: A continuacién se presenta el plano de
GIOVAUTOS SERVICIO AUTOMOTRIZ con la ruta de evacuacion.
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Figura 11. Plano de Evacuacion
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10. PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Los procedimientos operativos abajo descritos seran de obligatorio cumplimiento y
divulgacion y estaran a cargo de la coordinadora de emergencia en cabeza de la

administradora y con apoyo del jefe de taller y un brigadista encargado.

10.1 Procedimiento en el caso de un terremoto

La coordinadora de este procedimiento es la administradora Marshia Angeline
Martinez Henao, quien debe verificar el anclaje de elementos que se puedan caer,
y un debido apilamiento de la mercancia en estanteria o vitrinas. Ademas debe
realizar simulaciones y simulacros por terremotos, también divulgar al personal la

ubicacion de zonas seguras y que hacer en caso de terremotos.

Los empleados en este tipo de casos deben, primero que todo tratar de mantener
la calma, mantenerse alejado de ventanas, cristaleras, tragaluces, vitrinas,
lamparas, tabiques y objetos que pueden caerse, golpearnos, estallar o cortarnos,
buscar refugio debajo de los dinteles de las puertas o de muebles sélidos, como
mesas 0 escritorios, o situarse junto a un pilar o pared maestra siempre buscando
conservar el triangulo de la vida. Tratar de mantenerse juntos para lograr un
ambiente de calma, por otro lado, todos los funcionarios deben de conocer el plan
de emergencia y las rutas de evacuacion, y por ultimo seguir los consejos de la
coordinadora de emergencias.

La administradora debe tomar decisiones en el caso de evacuacion e informar a los
organismos de apoyo externo como bomberos, cruz roja, defensa civil, policia
nacional, etc. Por ultimo debe evaluar las acciones realizadas por todo el equipo de
trabajo, evaluar el funcionamiento de los equipos y elementos para el control de

emergencia, enviar a mantenimiento los elementos utilizados para el control de la
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emergencia, y hacer ajustes al plan de emergencia en caso necesario y hacer re

induccion a todos los empleados.

10.2 Procedimiento en el caso de un robo o atraco

En caso de sufrir un asalto o robo, deben tomarse las siguientes medidas en la
empresa GIOVAUTOS SERVICIO AUTOMOTRIZ, primero que todo actuar con
tranquilidad y prudencia ante situaciones de riesgo o de intimidacion, recordar
que lo primero es preservar la seguridad, salud e integridad fisica de los empleados
y clientes. Recalcar a los empleados que no intenten actos heroicos, no oponer
resistencia, menos aun si los delincuentes portan armas, se deben obedecer las
instrucciones o0 mandatos de los asaltantes, manteniendo la calma en todo
momento, de ser posible prestar atencion a los rasgos fisicos de los asaltantes tales
como el sexo, color de pelo, edad, peso, estatura estimada y vestuario, y por ultimo
los funcionarios deben colaborar entregando detalles de lo ocurrido sélo a la policia,

evitando comentar lo ocurrido a personas ajenas a la empresa.

La empresa cuenta con camaras de seguridad y un sistema de alarma que opera
cuando la empresa esta cerrada, estas herramientas son responsabilidad de la
administracion y deberan mantenerlas operando y en 6ptimas condiciones. En el
caso de llegar a suceder un robo dentro de las instalaciones de la empresa la
administradora debera ser la encargada de llamar a la policia nacional para reportar
el hurto y brindarles toda la informacion necesaria para la debida investigacion e
informar a los trabajadores que deben colaborar con las preguntas que hagan las
autoridades para el esclarecimiento de los hechos, ademas de hacer los correctivos
necesarios si los hubiesen y convocar una reunién para los trabajadores dando a

conocer las recomendaciones dadas por la autoridad competente.
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10.3 Procedimiento en el caso de un incendio

La administradora de la empresa GIOVAUTOS SERVICIO AUTOMOTRIZ, sera la
encargada de controlar los incendios incipientes, que se puedan presentar en el
taller, activar ayuda externa y evacuar al personal y visitantes de las instalaciones.
Para esto la empresa cuenta, para la extincion con extintores portatiles, y para las
comunicaciones con linea telefénica y celulares, por otra parte es la persona
responsable de revisar y probar los equipos y sistemas para el control de incendios,
realizar inspecciones de seguridad para identificar posibles causas de incendio y
realizar simulaciones y simulacros de incendio con el personal. La coordinadora de
emergencias sera la encargada de evaluar la necesidad de evacuar; en caso
positivo, dar la alerta para que todos los colaboradores se alisten para la
evacuacion, ademés de hacer transferencia de comando a bomberos, informando
si hay alguna persona atrapada y las acciones realizadas, entregar copia de los
planos del taller con la ubicacion de recursos, cuando bomberos informe que el
incendio esta controlado dar instrucciones para ingresar y revisar areas, informar al
personal que esta en los puntos de encuentro las novedades sobre el control del
incendio e indicar cuando se controle la emergencia para iniciar labores post

siniestro.

Los empleados deben detener sus labores, tratar de desconectar todas las
herramientas de trabajo en lo posible, siempre utilizar Gnicamente las vias de
evacuacion definidas por la empresa y dirigiesen a las zonas de seguridad
establecidas, seguir las instrucciones que den los encargados de emergencia y no
actuar por cuenta propia, si algin empleado puede cortar el suministro eléctrico
puede hacerlo siempre y cuando no se exponga al calor y al humo emanado por el
incendio, ademas, pueden cooperar con Bomberos dandoles informacion sobre la
ubicacion del foco de la emergencia. Por ultimo debe enviar a mantenimiento los

extintores utilizados, realizar investigacion para determinar las posibles causas del
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incendio, evaluar las acciones realizadas y establecer un plan de mejora, divulgarlo

a todo el personal y tomar las acciones correctivas necesarias.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Estudiantes Gestion Coordinador SST Administrador Giovautos
empresarial.

5.2.9 Procedimiento de adquisicion de bienes. Para la elaboracion del
procedimiento de adquisicion de bienes o compras, se tiene en cuenta como primera
medida las necesidades de la empresa en lo que se refiere a materias primas,
materiales e insumos en general propios de su operacion diaria, teniendo claridad
de dichas necesidades se procede a evaluar los proveedores de dichos materiales
con el fin de elegir el que mejor se adapte a las especificaciones técnicas y
exigencias de la empresa GIOVAUTOS SERVICIO AUTOMOTRIZ en cuanto a
calidad, garantia, precios y tiempos de entrega. Para ello, se establece un
procedimiento con el fin de garantizar que se identifiguen y evallien las
especificaciones relativas a las compras o0 adquisiciones de productos y servicios,
las disposiciones relacionadas con el cumplimiento del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

CODIGO P-ADM-01
AN PROCEDIMIENTO DE FECHA Oct 25-2018
CvAUTOS ADQUISICION DE BIENES | VERSION 1
PAGINAS 2

Objetivo Establecer las actividades a seguir para la compra de compra de insumos,
herramientas, maquinarias, equipos, infraestructura y servicios, cumpliendo los

requisitos de seguridad y salud en el trabajo.

Alcance: Aplica para todas las compras de insumos, herramientas, maquinarias,

equipos, infraestructura y servicios de Giovautos servicio automotriz.
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Responsable: Administrador

Definiciones:

e Proveedor: organizacion o persona que proporciona un producto.

¢ Requisito: necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u
obligatoria.

e Especificacion: documento que establece requisitos

Descripcion:

1. Detectar las necesidades de compra: El administrador define cual va a ser la
adquisicibn o compra de insumos, herramienta, maquinaria, equipos,

infraestructura, servicios.

2. Revisar requisitos en materia de seguridad y salud en el trabajo. El administrador
revisa los requisitos en materia de seguridad y salud en el trabajo de los elementos
a comprar tales como certificaciones de seguridad, hojas de seguridad, estandares
de seguridad en instalacion, manipulacién, mantenimiento, manual de instrucciones,

etc.

3 .Seleccionar al proveedor. De acuerdo a la adquisicion o compra se debe realizar
la seleccién del proveedor mas idéneo, solicitando cotizaciones y especificando
claramente sus caracteristicas técnicas, requisitos de seguridad y salud en el

trabajo, cantidades, plazo de entrega, garantias, certificaciones y forma de pago.

4. Generar la orden de compra. En esta orden se definen todos los requisitos

completamente, acordando forma de pago, plazo y sitio de entrega.
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5. Recibir la adquisicion o compra. El administrador recibe la compra revisando
que cumpla con los requisitos en materia de seguridad y salud en el trabajo

establecido inicialmente.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Estudiantes Gestion Coordinador SST Administrador Giovautos
empresarial.

5.2.10 Procedimiento de comunicaciones. La empresa GIOVAUTOS SERVICIO
AUTOMOTRIZ establece el procedimiento de comunicaciones con el fin de recibir,
responder y documentar las comunicaciones internas, garantizar que se dé a
conocer el SG-SST a todo el personal y contratistas y disponer de un canal que
permita recolectar aportes de los trabajadores en materia de SST para que puedan

ser evaluados y tenidos en cuenta por la empresa.

CODIGO | P-ADM-02

_— PROCEDIMIENTO DE FECHA | Nov 2-2018
CIOVAKTOR COMUNICACIONES VERSION 1
PAGINAS 2

Objetivo: Asegurar que la informacién pertinente de SGST se comunica a y desde

los empleados y contratistas.

Alcance: Aplica a todo el personal operativo, administrativo de la empresa

Giovautos servicio automotriz, asi como a contratistas y visitantes.

Responsable: Administrador de Giovautos

Definiciones:

Emisor: Persona que informa o comunica.
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Receptor: Persona o personal a quien va dirigida y recibe la comunicacion.

Responsable: Persona encargada de vigilar y coordinar el proceso de

comunicacion.

Periodicidad: Frecuencia de emisiéon de la comunicacion

Descripcion:

1. El administrador de Giovautos servicio automotriz, comunica los riesgos a los
trabajadores través de los procesos de induccion y reinduccion que se realizan;
ademas, se realizan capacitaciones sobre riesgos especificos que se requieran.

2. El administrador de Giovautos servicio automotriz utiliza otros mecanismos de
comunicacién tales como carteleras, cartas, comunicacién directa, folletos.
Segun la tabla de comunicaciones, que se encuentra en este documento.

3. Lostrabajadores, y clientes pueden transmitir a la administracion los problemas

o inquietudes en SST a través del Buzon de opiniones, inquietudes y solicitudes.
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Tabla 12. Comunicaciones Giovautos Servicio Automotriz

COMUNICACIONES GIOVAUTOS SERVICIO AUTOMOTRIZ

Medio utilizado Emitido por Recibido por Periodicidad Actividad
Cartelera SST Grupo interno: | Continuamente, Publicar todos los aspectos
Empleados segun necesidades | concernientes al SGSST de la
Grupo externo: del SG-SST empresa. Informacion sobre
Visitantes, clientes resultados del Sistema SST
Comunicacion SST Grupo interno: | Continuamente, Contacto directo con los
directa Empleados, segun necesidades | empleados uso de elementos
del SG-SST de proteccion personal,
prevencion de accidentes de
trabajo ,condiciones seguras y
actos seguros
Folleto SST Grupo interno: | Cada seis meses Informar y actualizar la
Empleados informacién de concerniente al
Grupo externo: SGSST de la empresa
Visitantes, clientes
Carta SST Clientes Continuamente, Dar informacion pertinente al
segun necesidades | Sistema SST.
del SG-SST
Buzon de | Grupo interno: | Lider Continuamente Las opiniones, inquietudes,
opiniones, Empleados SST segun problemas y solicitudes de los
inquietudes y | Grupo externo: necesidades del | trabajadores, Visitantes,
solicitudes Visitantes, SG-SST clientes con relacion a aspectos
clientes del Sistema SST
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ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Estudiantes Gestion Coordinador SST Administrador Giovautos
empresarial.

5.2.11 Procedimiento de gestion del cambio. El procedimiento de gestion del
cambio de la empresa GIOVAUTOS Servicio Automotriz, tiene como finalidad
evaluar el impacto sobre la seguridad y salud en el trabajo que puedan generar los
cambios internos y/o externos, para ello se debe realizar la identificacion de peligros
y la evaluacion de riesgos que puedan derivarse de estos cambios y se deben
adoptar las medidas de prevencion y control antes de su implementacién, con el
apoyo del vigia de seguridad y salud en el Trabajo.

CODIGO | P-SST-01

_ . __ PROCEDIMIENTO DE FECHA | Nov 9-2018
V103 GESTION DEL CAMBIO | VERSION 1
PAGINAS 2

Objetivo: Establecer los lineamientos para un proceso sistematico de identificacién
de peligros, evaluacion de riesgos y determinacion de controles relacionados a la
Seguridad y Salud en el Trabajo, asociados a los cambios de la organizacién, el

sistema de gestion o sus actividades antes de introducir tales cambios

Alcance: Este procedimiento se aplica para cualquier cambio interno o externo del
sistema de gestion en seguridad y salud en el trabajo de gestién definido por
GIOVAUTOS SERVICIO AUTOMOTRIZ

Responsable: Administrador

Definiciones:

e Area responsable del cambio: Area responsable de la implementacion,

desarrollo y entrega del cambio o nuevo proyecto.
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e Cambio: Modificacion significativa de un proceso, instalacion o equipo ya
existente.

e Gestion del Cambio: Aplicacion sistematica de procesos y procedimientos para
identificar, evaluar, controlar y monitorear los riesgos en los cambios y nuevos

proyectos.

Descripcion:

1. Identificar cambios. Cada responsable del proceso en GIOVAUTOS identifica
un cambio y realiza la respectiva solicitud incluyendo la identificacion y evaluacion
de los riesgos asociados al cambio, la administracion, divulgacion y cierre del

cambio a ejecutar.

2. Comunicar el cambio al Coordinador de SST. Una vez realizada la solicitud del
cambio, ésta debe ser comunicada al Coordinador de SST quien liderara la
identificacion de los peligros/impactos potenciales en términos de Seguridad y Salud
en el Trabajo y seran evaluados en términos de severidad, frecuencia de exposicion

y métodos de control.

3. Hacer seguimiento a la implementacion del cambio. El solicitante del cambio es
el responsable del seguimiento a la implementacion de los planes de accion y este

debe informar los avances del proceso al Administrador de la empresa.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Estudiantes Gestion Coordinador SST Administrador Giovautos
empresarial.
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CODIGO P-LAV-01
aa— Procedimiento de FECHA | Oct25-2018
CIOVAUTOS Vertimientos
VERSION |1
PAGINAS |4
Objetivo

Conocer la Normatividad legal y las rutinas empleadas para realizar
caracterizaciones fisicoquimicas y microbiolégicas de vertimientos generados en la
empresa Giovautos Servicio Automotriz, asi como la interpretacion de los

parametros que muestrean en dichos analisis.

Generalidades

En temas de vertimientos hoy en dia en locales que cuentan con lavadero de
vehiculos estan reguladas a nivel nacional por la Resolucion 631 de 2015 en donde

se debe cumplir el Articulo 16, a continuacion, se observa los valores maximos

permisibles de acuerdo a esta nueva legislacion:
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No PARAMETROS UNIDADES l'l'lﬂit}HES
IMOS
PERMISIBLES %esn
lucion 631 de 2013
(GENERALES
pH uvdades 5.0-8.0
2 Tempsratura 'C <40
3 D20 mg 225
4 DBOS migh 75
L Solidos Suspendidos ! 75
TnlabiFEST ™
i Solidos mgh 15
Sedimenables-
SSED
7 (Grasas y Acsies mih 15
8 Compuestos mgh M.E
Semivolatiles
Fenolicos
g Fenoles Totalkes migh 0,20
10 Susfancias Acthas al mih M.E
Azl de Metleno-
SAAM
HIR BURUS
11 Hidrocartbunos mgh NE
Totales — HTP
12 BTEX (Benceno migh M.E
Toheno, Etlbencens
¥ Xilenn)
12 Compuestos migh M.E
Organicos
Halogerados
Adsorbibles (ACK)
14 Hidrocarburos mgh ME
Aromaticos
Policiclicos — HAP s
COMPLESTOS DE FOSFORO
15 Orio - Fosfaio migh M.E
16 Fosforo Tol migh M.E
COMPUESTOS DE NITROGEND
17 | Miraios | mg M.E
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18 Mifritzs Mg HE
18 Mirogeno Amoniacal mg# M.E
20 Mitrogeno Total mgh M.E
IOMES
21 Ciaruro Total mig! 0.1
22 Chonros mgh 200
23 Fluonuos mgh 5.0
24 Siuffatos mig 250
25 Sufuros mg 1,0
METALES ¥ METALADES
o i] Ahmmnio mgh M.E
i Arsenico mg 0.1
28 Baric mig 1,00
28 B mg# M.E
30 Cadmio mg 0,001
3 Cinc mg 3.0
Iz Cobaln mig 0.1
e Ciobre mgh 1,00
] oo mgh 0,10
25 Estano mig HE
38 Hiemz Total mg 1.0
T Mercunio mgh 0,002
28 Migquel mg 0,10
2 Pla= mg 0,20
40 Plomo mg 0,10
41 Sefenio mgh 02
42 Varadio mig! 1,00
OTROS PARAMETROS PARA ANALISIS ¥ REPORTE
43 Acidez Total mg HE
44 Adcalinedad Total mg MNE
45 Dueza Cakica mg! ME
445 Chureza Total mgh M.E
47 Ciplor Fed mig HE
48 Formaldehido mg H.E

El incumplimiento de la normatividad esta regulado por la Ley 1333 de 2009, de la

cual se puede destacar lo siguiente:

» Amonestacion escrita.

» Decomiso y aprehension preventiva de productos, elementos, medios o
implementos utilizados para cometer la infraccién.

» Suspension de obra o actividad cuando pueda derivarse dafio o peligro para el

medio ambiente, los recursos naturales, el paisaje o la salud humana o cuando
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el proyecto, obra o actividad se haya iniciado sin permiso, concesion,
autorizacion o licencia ambiental o ejecutado incumpliendo los términos de los
mismos.

» Multas diarias hasta por cinco mil (5.000) salarios minimos mensuales legales
vigentes.

» Cierre temporal o definitivo del establecimiento, edificacion o servicio.

» Revocatoria o caducidad de licencia ambiental, autorizacion, concesion, permiso
0 registro.

» Demolicion de obra a costa del infractor.

» Trabajo comunitario segun condiciones establecidas por la autoridad ambiental.

Descripcién

El proceso inicia con la contratacion de y/o los laboratorios acreditados por el IDEAM
para realizar muestreos de vertimientos, quien por medio de Resolucion establece
los pardmetros fisicoquimicos y microbiolégicos que certifican y aprueban. Este
requisito es establecido por la legislacion nacional. Los laboratorios realizan una
visita de inspeccion a los puntos a muestrear, previa a la realizacién del mismo, con

el fin de identificar los puntos y generar recomendaciones para obtener resultados

favorables.
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Estudiantes Gestion Coordinador SST Administrador Giovautos
empresarial.

5.2.12 Verificacién del SGST. Dentro de las actividades de verificacion del sistema
de gestion en seguridad y salud en el trabajo estan la realizacion de auditorias

internas y la realizacion de la revision por la direccion.

5.2.12.1 Procedimiento de auditorias internas. La empresa GIOVAUTOS

SERVICIO AUTOMOTRIZ establece realizar una auditoria anual, la cual sera
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planificada con el vigia de seguridad y salud en el trabajo, con el objetivo de definir
la persona que sea auditora, el alcance de la auditoria, la periodicidad, la

metodologia y la presentacion de informes.

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

adelantar las medidas preventivas, correctivas o de mejora en la empresa.

CODIGO P-SST-02

__— PROCEDIMIENTO DE | FECHA | Ene 19-2018
GIOVAUTOS AUDITORIAS INTERNAS | VERSION | 1
PAGINAS |2

Objetivo: Establecer las actividades a seguir para la implementacion de auditorias
internas, con el fin de determinar la eficacia del Sistema de gestion en seguridad y
salud en el trabajo de la calidad, establecido por Giovautos servicio automotriz.

Alcance: Aplica a todos los procesos de SGST de Giovautos servicio automotriz.

Responsable: Coordinador SST

Definiciones:

e Auditoria Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener
evidencias de la auditoria y evaluarlas de manera objetiva con el fin de
determinar la extension en que se cumplen los criterios de la auditoria.

e Programa de la auditoria Conjunto de una o mas auditorias planificadas para

un periodo de tiempo determinado y dirigidas hacia un propdsito especifico.
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e Evidencia de la auditoria Registros, declaraciones de hechos o cualquier otra
informacion que son pertinentes para los criterios de auditoria y que son
verificables.

e Auditado Organizacion que es auditada.

e Auditor Persona con la competencia para llevar a cabo una auditoria

Descripcion:

1. El Coordinador de seguridad y salud en el trabajo elabora el programa de
auditoria interna, el cual contiene el auditor, el alcance, la fecha de auditoria, los

procesos a auditar, los recursos necesarios y observaciones.

2. El auditor asignado revisa los documentos correspondientes y elabora el
Plan de auditoria interna, el cual contiene la agenda detallada de las actividades
para la realizacién de la auditoria. objetivo general y el alcance de este, los
procesos a auditar, el auditor asignado, el auditado, las fechas de auditoria y las

observaciones.

Nota: Las primeras auditorias internas en Giovautos servicio automotriz, las
realizara un asesor externo, quien capacitara al personal interno de Giovautos

servicio automotriz, para realizar las auditorias internas una vez estén

capacitados.
3. El Auditor prepara la Lista de chequeo de auditoria interna
4. El auditor realiza la auditoria interna por medio de entrevistas, revision de

documentos, analisis de registros, observaciones de actividades y condiciones en

las areas de interés.
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5. El auditor elabora y entrega el Informe de auditoria interna, Este informe

contiene:

e Objeto

e Alcance

e Procesos auditados

e Auditor

e Descripcion de las fortalezas del sistema

e Descripcion de las no conformidades relacionadas al aspecto de cumplimiento
del SG-SST.

e Descripcion de las oportunidades de mejora.

e Conclusiones del equipo auditor.

e Nombrey firma de los auditores.

¢ Nombre y firma de responsable del SG-SST quien recibe el informe.

e conclusiones del auditor.

e Nombre y firma del auditor.

¢ Nombre y firma de responsable del SG-SST quien recibe el informe.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Estudiantes Gestion Coordinador SST Administrador Giovautos
empresarial.

5.2.12.2 Procedimiento de revision por la direcciéon. La empresa GIOVAUTOS
SERVICIO AUTOMOTRIZ establece adelantar una Revision del Sistema de Gestion
de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), la cual debe realizarse por lo
menos una (1) vez al afio, de conformidad con las modificaciones en los procesos,
resultados de las auditorias y demas informes que permitan recopilar informacién
sobre su funcionamiento, con el fin de determinar en qué medida se cumple con la

politica y los objetivos de seguridad y salud en el trabajo y se controlan los riesgos.
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CODIGO P-ADM-03
PROCEDIMIENTO DE

AN FECHA Ene 20-2018
GIOVAUTOS REVISION POR LA
ne—— VERSION |1
DIRECCION
PAGINAS | 2

Objetivo: Definir la metodologia para que el administrador de Giovautos Servicio
Automotriz, revise el Sistema de Gestion en seguridad y salud en el trabajo para

asegurarse de su conveniencia, adecuacion y eficacia.

Alcance: El procedimiento va desde que el administrador solicita indicadores e
informes de los procesos hasta que se definen acciones frente a incumplimientos

en el plan de mejoramiento.

Responsable: Administrador

Definiciones:

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

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

Descripcion:

1. Solicitar informes a procesos. Anualmente el administrador solicita indicadores

e informes de los procesos a los responsables.

2. Revisar informes. El administrador revisa los informes y cita a reunion con el
coordinador de SST.
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Revisar elementos de entrada El administrador revisa los elementos de

entrada par al revision por la direccion:

e La politicay los objetivos del SG-SST.

e Resultado de indicadores de estructura, proceso y resultado.

e Resultados de la participacion de los trabajadores y de los mecanismos de
comunicacion con los mismos.

e Evaluacion del desempefio de los responsables de la implementacion del
SG-SST.

e La planificacién del SG-SST (plan de trabajo anual, matriz de identificacion
de peligros evaluacion y valoracién de los riesgos, evaluacion inicial del SG-
SST), y la aplicacion del SG-SST (gestion de los peligros y riesgos - medidas
de prevencién y control).

e Resultados de la gestion del cambio.

e Requisitos que se tuvieron en cuenta por las nuevas adquisiciones.

e Evidencias de la aplicacion del SG-SST frente a proveedores y contratistas.

e Planes de accion arrojados de las Investigaciones de incidentes, accidentes
de trabajo y enfermedades laborales.

e Proceso de auditoria

Realizar la revision por la direccion y generar resultados : El administrador luego
de recopilar la informacion necesaria, realiza la revisién segun lineamientos
establecidos en materia de seguridad, salud en el trabajo y riesgos laborales y

a los parametros de cumplimiento que se establezcan

Solicitar Planes de Accion: el administrador, ante cada aspecto revisado, solicita
implementar medidas de accién orientadas al fortalecimiento o mejora, de
acuerdo a los resultados arrojados luego del desarrollo de la revision; de cada
accion preventiva, correctiva o de mejora; debe tener fecha de aplicacion y
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revision, dando claridad sobre el procedimiento, recursos, responsables,

seguimiento y medicion a dichas acciones.

6. Documentar y comunicar resultados. El administrador Documenta y comunica

los resultados de la Revision de la alta direccion al Vigia de Seguridad y Salud

en el Trabajo y al Coordinador de SST.

ELABORADO POR:

Estudiantes Gestion

empresarial.

REVISADO POR:
Coordinador SST

APROBADO POR:

Administrador Giovautos

5.2.13 Acciones correctivas y preventivas. Dentro de las actividades del Actuar

esta la generacion de Acciones correctivas y preventivas

5.2.13.1 Procedimiento de acciones correctivas y preventivas. La empresa
GIOVAUTOS SERVICIO AUTOMOTRIZ establece garantizar que se definan e

implementen las acciones preventivas y correctivas necesarias, con base en los

resultados de la supervision y medicién de la eficacia del Sistema de Gestién de la

Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), de las auditorias y de la revision por la

alta direccion, con el fin de Identificar y analizar las causas fundamentales de las no

conformidades y planificar, aplicar, comprobar la eficacia y documentacion de las

medidas preventivas y correctivas.

‘/‘*\-
NGO

PROCEDIMIENTO DE
ACCIONES
CORRECTIVAS Y
PREVENTIVAS

CODIGO P-SST-03
Enero 23-
FECHA 2018
VERSION 1
PAGINAS 4
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Objetivo: Definir la metodologia para realizar las acciones preventivas y correctivas
para eliminar las no conformidades identificadas en la implementacion del Sistema
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

Alcance: Aplica a todos los procesos de SGST de Giovautos servicio automotriz.
Responsable: Coordinador SST

Definiciones:

* Accion correctiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad

detectada u otra situacidon no deseable.

* Accion preventiva: Accion para eliminar o mitiga la(s) causa(s) de una no

conformidad potencial u otra situacién potencial no deseable

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

entre otros.
e No Conformidad Real: Incumplimiento a un riesgo establecido, para la cual la
accion a tomar es una correccion y accion correctiva. Cuando no requiere de

correccion, se debe aclarar que no aplica.

e No Conformidad Potencial: Riesgo de incumplimiento a un requisito, para la

cual, la accion a tomar es una accion preventiva.
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Descripcion:

1.

Detectar no conformidades. El responsable del proceso identifica la No
conformidad real o potencial del Sistema de la Gestion de la Seguridad y Salud
en el Trabajo, a través de:

¢ Resultados de la supervision y medicion de la eficacia del Sistema de

Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST

e Resultados de la revision por la direccion del SG-SST

e Auditorias internas del sistema del SG-SST

e Aplicacion de los procedimientos

e Oftros.

y diligencia la No conformidad potencial o real detectada en el formato Registro de

accion correctiva y preventiva. F-SST-02.

2.

Identificar la causa raiz de la No conformidad. Los integrantes del proceso se
reunen para identificar la causa raiz de la No conformidad, (saber que sucedio,
por que sucedid) utilizando diferentes técnicas que permiten hacer el analisis,
tales como lluvia de ideas, diagrama de espina de pescado, 5 Por qué entre

otras.

Generar la Accion correctiva o preventiva. Luego de tener clara la causa raiz de
la no conformidad se procede con el planteamiento de las medidas de accion,
para el caso de las acciones correctivas para que no se vuelvan a presentar y
para las preventivas, para prevenir que se presenten, diligenciando el formato

Registro de accion correctiva y preventiva F-SST-02.

Ejecutar la Accion correctiva o preventiva. El responsable de la accion correctiva
0 preventiva, ejecuta las acciones definidas en el Formato Registro de accién
correctiva y preventiva F-SST-02, de acuerdo al plazo y a las condiciones

establecidas.
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5. Verificar Cumplimiento. ElI Coordinador de SyST verifica el cumplimiento del
plan accion propuesta, evidenciando en el Formato Registro de accion
correctiva y preventiva F-SST-02, la eliminacion de la causa de la No

conformidad.

6. Verificar la eficacia. El Coordinador de SyST verifica la eficacia del plan accién
implementada para eliminar la causa de la No conformidad y evitar que se vuelva
presentar. Evidenciando en el Formato Registro de accion correctiva y
preventiva F-SST-02.

7. Cerrar la accién correctiva o preventiva. Si la accion es eficaz ElI Coordinador
de SYST cierra la de accion correctiva o preventiva, Evidenciando en el Formato
Registro de accién correctiva y preventiva F-SST-02. Si no es eficaz, genera

una nueva no conformidad

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Estudiantes Gestion lider Seguridad y salud Administrador Giovautos
empresarial. en el trabajo Giovautos

ANEXOS

Formato Redgistro de accién correctiva y preventiva F-SST-02. Ver anexo G
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6. CONCLUSIONES

Para el desarrollo del presente trabajo de grado se realizé un diagndstico por medio
de una evaluacién inicial del cumplimiento de los aspectos del Sistema de Gestidn
de Seguridad y Salud en el Trabajo, verificando la situacion actual de la empresa
Giovautos Servicio Automotriz, el cual fue el punto de partida para el disefio del

Sistema de Gestidén de Seguridad y Salud en el Trabajo.

La Politica del SG-SST de la empresa es el compromiso que tiene la Gerencia
General para con los trabajadores, proveedores y visitantes. En ella se brindaran
las herramientas necesarias que permitan identificar, prevenir y tratar los riesgos
presentes en todos los puestos de trabajo. La politica de calidad definida incluy6
los requisitos exigidos vy dio los lineamientos a seguir en la empresa Giovautos

Servicio Automotriz.

La estructuracién de un Plan de preparacion y respuesta ante emergencias, le
permitird a la empresa Giovautos Servicio Automotriz realizar sus operaciones de
una forma mas articulada y respondiendo de una forma mas rapida y efectiva al
momento de presentarse una emergencia en sus instalaciones, este instrumento de
planificacion especifica servird para que se pueda tener una visibn mas clara de

las actividades a realizar, definiendo responsablesy recursos.

La matriz de requisitos legales permitira a la empresa Giovautos Servicio Automotriz
dar cumplimiento a las leyes que rigen al pais y a las organizaciones de este tipo,
ademas que el acatar estas normas legales hace que la relacion entre los
directivos y empleados sea muy buena, viéndose reflejada en el bienestar de las
personas que pertenecen a ella, ya que lo mas importantes en la relacién laboral

esta en el cumplimiento por parte de la empresa de la legislacion colombiana que
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en materia laboral es muy completa, ademas de ser una empresa que cumple con
la normatividad actual vigente en SG-SST y que vela por el bienestar de los

empleados.

Mediante la matriz de riesgos la empresa Giovautos Servicio Automotriz, podra
identificar los peligros prioritarios de la labor en cada una de las areas de trabajo,
disminuir las incapacidades generadas por ellos, mostrar el compromiso que tiene
la organizacion por la seguridad y salud de los trabajadores, crear entornos de
trabajo saludables y motiva a los empleados en beneficio de una mayor

produccioén y reduccion de sobrecostos a raiz del ausentismo laboral en la empresa.

El disefio de la estructura documental fue fundamental para incluir los
procedimientos y demas documentos de cada uno de los procesos, para el disefio
del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo, que permitiera una
mejor organizacion de todos los temas y en el futuro poder tener un proceso de
implementacion que mejore las condiciones de prevencion de la enfermedad y

accidentalidad en los trabajadores y visitantes.
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7. RECOMENDACIONES

Se le recomienda a la empresa Giovautos Servicio Automotriz seguir el plan de
trabajo realizado de una forma ordenada y acorde a las fechas estipuladas para no
tener inconvenientes futuros al momento que la empresa necesite hacer la

implementacion.

La empresa debe seguir trabajando en mejorar los procesos operativos para
minimizar los riesgos a los cuales estd expuesto tanto el personal como las

personas que ingresan al taller.

Tanto la parte administrativa como la operativa deben trabajar conjuntamente en la
identificacion y clasificacion de los riesgos a los cuales se exponen todo el personal
segun su cargo y documentarlo de una manera clara y ordenada. Se sugiere que
la empresa establezca un presupuesto anual destinado exclusivamente para el
desarrollo de actividades del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
trabajo.

Se sugiere ala empresa Giovautos servicio Automotriz tener constante contacto
con la Administradora de Riesgos Laborales (ARL), ya que dentro de las
obligaciones que contiene la normatividad vigente en el Sistema General de
Riesgos Laborales, se deben capacitar en Seguridad y Salud en el Trabajo a

todos los trabajadores pertenecientes a la organizacion.
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ANEXOS

Anexo A. Evaluacion Inicial del Sistema de Gestidén de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG - SST)

Evaluacion Inicial del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG - SST)

A continuacion se encuentran definidos los criterios de la evaluacion inicial,
marque con una X si:

CT- Cumple totalmente(100)

CP — Cumple parcialmente (50)

NC — No cumple (0).

Planear
N | CRITERIO CT | CP | NC | OBSERVACIONES
1 | Se ha identificado la normatividad 50 Los propietarios de
vigente en materia de riesgos % la empresa son
laborales incluyendo los estandares conocedores del
minimos del SG - SST Decreto 1072 vy
guieren cumplir con
la norma establecida
por la ley.
2 | Laempresa dispone de las personas 50 La empresa cuenta
y de los recursos fisicos, econémicos % con un presupuesto

y tecnolégicos necesarios para para iniciar con la

coordinar y desarrollar Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

implementacion del
SG-SST. El personal
tiene el conocimiento
de los cambios que
se van a
implementar para el
cumplimiento de la
norma.
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CRITERIO

CT

CP

NC

OBSERVACIONES

w

Se ha realizado la identificacion de
los peligros, evaluacién y valoracion
de los riesgos; la cual debe ser
anual.

50
%

La administracion ha
observado algunos
de los riesgos vy
peligros latentes en
el desarrollo de las
actividades diarias
de la empresa.

Se han definido las medidas de
prevencién y control de acuerdo con
la jerarquizacion  (Eliminacion,
sustitucién, controles de ingenieria,
controles administrativos, equipos y
elementos de proteccion)

La empresa cuenta con
procedimientos de comunicaciones,
gestién del cambio y adquisiciones

Se ha evaluado la efectividad de las
medidas  implementadas, para
controlar los peligros, riesgos vy
amenazas, que incluya los reportes
de los trabajadores

Se encuentra establecida la Politica
y los Objetivos de Seguridad y Salud
en el Trabajo.

Se tiene establecido el plan anual de
trabajo para alcanzar cada uno de
los objetivos en el cual se
especificaron metas, actividades,
responsables, recursos, cronograma
y se encuentra firmado por el
empleador

establecidos los
SG-SST de la

Se tienen
indicadores del
empresa

Hac

er

10

Los trabajadores de los puestos que
presentan riesgos reciben los

10

La empresa
suministra todos los
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N CRITERIO CT | CP | NC | OBSERVACIONES
elementos de proteccion personal elementos de
(EPP) proteccion personal

de acuerdo a la labor
desempefiado  por
cada trabajador.

11 | Existe y se ejecuta un plan para el | 10 La empresa realiza
mantenimiento de las instalaciones, | 0 una revision
de los equipos y de las herramientas peridédica de toda la
de la empresa para la prevencion y planta  fisica, la
control de riesgos en seguridad y maquinaria y equipo
salud en el trabajo gue se utiliza dentro

de las instalaciones,
ademas de tener en
cuenta las
indicaciones del
distribuidor en
cuanto al uso
adecuado de estos
equipos.

12 | Se ha realizado la identificacion de 0
las amenazas y evaluacion de la
vulnerabilidad de la empresa

13 | Existe un plan anual de capacitacion, 0
incluyendo la induccion y
reinduccién en SST, el cual incluye a
todos los trabajadores,
independiente de su forma de
contratacion

14 | Se ha realizado la evaluacién de los 0
puestos de trabajo en el marco de los
programas de vigilancia
epidemiologica de la salud de los
trabajadores

15 | Se tiene la descripcion 0
sociodemogréfica de los

trabajadores y la caracterizacion de
sus condiciones de salud.
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N CRITERIO CT | CP | NC | OBSERVACIONES
16 | La empresa cuenta con 0 La empresa no
procedimientos de comunicaciones, cuenta con los
gestion del cambio y adquisiciones procedimientos de
comunicaciones,
gestion del cambio y
adquisiciones
17 | La empresa registra, reporta e 0
investiga las enfermedades
laborales y los incidentes vy
accidentes del trabajo.
Verificar
N | CRITERIO CT | CP | NC | OBSERVACIONES
18 | Se harealizado la Auditoria interna 0
al SG-SST.
19 | Se ha realizado la revisién por la 0
alta direccion
Actuar
N CRITERIO CT | CP | NC | OBSERVACIONES
20 | Se han generado acciones 0
correctivas o preventivas
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Anexo B. Mapa de procesos

MAPA DE PROCESOS
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Anexo C. Matriz de requisitos legales

CODIGO MA-ADM-01
0. MATRIZ DE REQUISITOS LEGALES FECHA Ago 17-2018
CIOvAUTOS VERSION |1
PAGINAS |8
Fecha de Dia Mes Afio Fecha de Actualizacion Dia Mes Ao
Elaboracién
Responsable de actualizacion
Norma Afo de | Disposicion Art Descripcion del requisito Evidencia de Responsable | Observacién
emision | que regula aplicable cumplimiento

Decreto 2015 Decreto Unico Art. Formular el plan de | Plande Gerente y
1072 reglamentario 2.24.6.25 | emergencias para | emergencias administradora

del sector responder ante la

trabajo inminencia u ocurrencia de

eventos  potencialmente
desastrosos

Ley 1562 2012 Modificacién del | Modifiquese | Afiliados. Son afiliados al | Planillas de Administradora

Sistema de el articulo | Sistema  General  de | pago ARL

Riesgos 13 del Riesgos

Laboralesy se | Decreto-ley | Laborales

dictan otras 1295
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Fecha de

. Dia Mes Ao Fecha de Actualizacion Dia Mes Ao
Elaboracién
disposiciones en | de 1994,
materia de salud
ocupacional
Resolucién | 2005 Ministerio del Art.1,2y3 | Trato de aceites usados | Informes de Administradora
1446 medio ambiente para transformarlos de | manejo de
residuos a productos para | residuos
su adecuado | peligrosos
aprovechamiento mediante
procesos de combustion
Decreto 2005 Ministerio del Totalidad Por el cual se reglamenta | Informes de Administradora
4741 medio ambiente | del articulo | parcialmente la prevenciéon | manejo de
y el manejo de los residuos | residuos
0 desechos peligrosos | peligrosos
generados
Ley 590 2000 Ministerio de Capitulo | Por la cual se dictan | Certificadode | Gerente
hacienda y disposiciones para | Camara de
crédito publico promover el desarrollo de | Comercio
las micro, pequefias y
medianas empresas
Ley9 1979 Se dictan Art. 1al 35, | Establece medidas, | Informes de Administradora
medidas Art. 80 al procedimientos y | manejo de
sanitarias 154y 205 | obligaciones. Obligaciones | residuos
y procedimientos de los | liquidosy
residuos liquidos y sélidos. | solidos

Disposiciones obligaciones
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Fecha de
Elaboracion

Dia

Mes

Fecha de Actualizacion

Dia

Mes

y procedimientos de SG-
SST. Por el cual se dictan
medidas sanitarias

Ley 55

1993

Sobre la
seguridad en la
utilizacion de los
productos
quimicos en el
trabajo

Art.6,8,9,
10,13, 14y
27. Art.27 |
Art. 27 1l
Art. 271l
Art. 27V

Sistemas de clasificacion.
Fichas de datos de
seguridad. Responsabilidad
de los  proveedores.
Identificacion, control
operativo y eliminacién de
productos quimicos.
Recomendaciones sobre la
seguridad,  disposiciones
generales,
clasificacion
conexas,
responsabilidad de los
empleadores y

derechos de los
trabajadores.

y medidas

Fichas
informativas y
de clasificacion
de productos
quimicos

Administradora

Ley 378

1997

Sobre los
servicios de
salud en el
trabajo

Art. 5

Sin  perjuico de Ila
responsabilidad de cada
empleador respecto de la
salud y la seguridad de los
trabajadores a quienes
emplea y habida cuenta de

Informes de
riesgos de
cada trabajador
segun su cargo

Gerente y
administradora
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Fecha de
Elaboracion

Dia

Mes

Fecha de Actualizacion

Dia

Mes

la necesidad de que los
trabajadores participen en
materia  de salud 'y
seguridad en el trabajo, los
servicios de salud en el
trabajo deberan asegurar
las funciones siguientes que
sean adecuadas y
apropiadas a los riesgos de
la empresa para la salud en
el trabajo:

Literales a al j.

Ley 400

1997

Construcciones
sismo
resistentes

Art. 19, 20
22,23, 26,
27,28, 29,
30y 38

Responsabilidad,
investigacion, vigilancia e
intercambio de informacion.
Conferencia de las partes,
solucién de controversias.
Enmiendas del presidente
del convenio y reservas.

Planos
estructurales
dela
edificacion y
concepto
técnico

Gerente

Ley 776

2002

Se dictan
normas sobre la
organizacion,

administracion y
prestaciones del
sistema general

Art.2,5,9y
11

Incapacidad temporal y
permanente,

estado de invalidez, muerte
de afiliado y pensionado

Informes de
cada empleado
que contenga
los accidentes
laborales e
incapacidades.

Administradora
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Fecha de

. Dia Mes Ao Fecha de Actualizacion Dia Mes Ao
Elaboracién
de riesgos
profesionales
Ley 1562 2012 Se modifica el | Art. 1,2, 3, | Definiciones Salud | Actas sobre Administradora
sistema de | 4, Ocupacional, afiliaciones, | reuniones o
riesgos 8,9,10,11, | accidente de  Trabajo, | charlas por
laborales y se | 12,13,30y | enfermedad Laboral. | ARL
dictan otras | 14 Actividades de Promocion y
disposiciones en Prevencion, sanciéon vy
materia de salud verificacion
ocupacional
Ley 1610 2013 Se regulan Capitulo | Inspecciones de Trabajo Actas de las Administradora
algunos Capitulo Il | Acuerdos de Formalizacion | inspecciones
aspectos sobre | Capitulo Ill | laboral
las inspecciones Derogaciones y vigencia
del trabajo y los
acuerdos de
formalizacion
laboral
Ley 1616 2013 Ley de salud Art. 9 Promocion de la salud | Reuniones Gerente y
mental mental y prevencion del | periodicas y Administradora
trastorno mental en el | charlas con
ambito laboral todos los
trabajadores
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Fecha de

. Dia Mes Ao Fecha de Actualizacion Dia Mes Ao
Elaboracién
Dec - Ley 1994 Por el cual se Del Art. 15 | Cotizaciones. Documentacién | Administradora
1295 determina la al 23, 25, | Obligatoriedad de las | ARL
organizaciény | 26, 35, 56, | cotizaciones.
administracién | 58, 59, 62, | Base de cotizacion, Monto
del Sistema 63, 69, 71, | de cotizaciones.
General de del 74 al 80 | Distribucion de las
Riesgos y 98 cotizaciones, Ingreso base
Profesionales de liquidacién.

Obligaciones del
empleador.

Obligaciones  de  los
trabajadores.

Acciones  de cobro,
Clasificacién de la empresa,
tabla e clases de riesgos.
(clase la V).

Acciones  de cobro,
Clasificacién de la empresa,
tabla e clases de riesgos.
(clase la V).

La prevencion de riesgos
profesionales.
Obligaciones  de las
administradoras de riesgos.
COPASST
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Fecha de
Elaboracion

Dia

Mes

Fecha de Actualizacion

Dia

Mes

Riesgos a que pueden
verse expuestos en la
ejecucion de la labor.
Consejo  Nacional  de
Riesgos Profesionales.
Subdireccion preventiva de
salud ocupacional,
Subdireccion de control de
invalidez, Direcciones
regionales de trabajo,
Entidades administradoras,
Requisitos para la
compafiia de seguros y
Funciones de las ARP’s
Derogaciones.

Res 2400

1979

Por el cual se
establecen
algunas
disposiciones
sobre vivienda,
higiene y
seguridad en los
establecimientos
de trabajo

Art. 2

Art. 4-16
Art. 17-24
Art. 29-36
Art. 38-45
Art. 63-69
Art. 70-78
Art. 79-87
Art. 112
Art. 114

Obligaciones  de  los
patronos.

Edificios y locales.
Servicios de higiene.

De la higiene en los lugares
de trabajo.

Evacuaciéon de residuos y
desechos.

De temperatura y humedad.
De la ventilacion.

Informes
caminatas de
verificacion al
taller.

Gerente
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Fecha de

. Dia Mes Ao Fecha de Actualizacion Dia Mes Ao
Elaboracion
Art. 121 De la iluminacién.
Art. 170- Radiaciones no ionizantes.
175 Radiaciones no ionizantes.
Art. 176- De la electricidad.
201 De la ropa de trabajo.
De los equipos y elementos
de proteccion.
Res 8321 1983 Por la cual se | Art.1 Entiéndase como | Informes sobre | Administradora
dictan  normas CONTAMINACION  POR | medicién del
sobre Proteccion RUIDO cualquier emision | ruido en los
y conservacion de sonido que afecte | puestos de
de la Audicién adversamente la salud o | trabajo
de la Salud y el seguridad de los seres
bienestar de las humanos, la propiedad o el
personas,  por disfrute de la misma.
causa de la
produccion 'y
emision de
ruidos
Res 6398 1991 Por el cual se Art. 1-2 Practica de examen médico | Exdamenes Administradora
establecen de admisién. meédicos

procedimientos
en materia de
SO
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Fecha de

. Dia Mes Ao Fecha de Actualizacion Dia Mes Ao
Elaboracién
Res 156 2005 Formatos para | Todos Por la cual se adoptan los | Archivo de Administradora
Accidentes de formatos de informes de formatos.
Trabajo accidentes de trabajo y de
enfermedad profesional y
se adoptan otras
disposiciones.
Res 1401 2007 Se reglamenta | Art. 1- 16 La presente resolucion se | Formato de Administradora
la aplica a los empleadores | investigacion
investigacion de publicos y privados, a los | de accidente
incidentes y trabajadores dependientes | de trabajo

accidentes de
trabajo

e independientes, a los
contratantes de personal
bajo modalidad de contrato

civil, comercial 0
administrativo, a las
organizaciones de

economia solidaria y del
sector cooperativo, a las

agremiaciones u
asociaciones que afilian
trabajadores

independientes al Sistema
de  Seguridad  Social
Integral.
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Fecha de

. Dia Mes Ao Fecha de Actualizacion Dia Mes Ao
Elaboracién
Res 6045 2014 Plan Nacional Art.2-3 Responsabilidades de los | Afiliacion EPS | Administradora
de Seguridad y actores  del  Sistema | y ARL
Salud en el General de  Riesgos
Trabajo, 2013- Laborales
2021 Implementacion y ejecucion
del Plan Nacional de SST
Res 2851 2015 Por la cual se Todos Obligacion de los | Archivos Administradora
modifica el empleadores y contratante | informes
articulo 3o de la para el reporte de | enviados ala
Resolucion accidentes  graves y | ARL
numero 156 de enfermedades laborales
2005.
Res 4927 2016 Capacitacion Todos Parametros y requisitos | Planillas de Administradora
virtual en el SG- para desarrollar, certificar y | asistencia a
SST registrar la capacitacion | capacitaciones
virtual en el SG-SST
Res 1111 2017 Por el cual se Todos Estandares minimos del No lo hay
definen los Sistema de Gestion de la
estandares Seguridad y Salud en el
minimos del Trabajo
Sistema de
Gestion de
Seguridad y
Salud en el
Trabajo
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Fecha de

. Dia Mes Ao Fecha de Actualizacion Dia Mes Ao
Elaboracién
Circular 2004 Unificar las Num.3y6 | Examenes médicos para | Exdmenes Administradora
2004 instrucciones efectos de salud | médicos
para la ocupacional.
vigilancia,
control y
administracion
del Sistema
General de
Riesgos
Profesionales
Circular 038 | 2010 Espacios libres | Todos Ejecucion de la Resolucion | Avisos de no Administradora
de humo y de 1016 de 1989, que define la | fumar dentro
sustancias organizacion, de las
psicoactivas en funcionamiento y forma de | instalaciones y
las empresas los Programas de Salud | oficinas

Ocupacional que deben
desarrollar los patronos o
empleadores en el pais, en
los cuales se debe planear,

organizar,  ejecutar vy
evaluar las actividades de
Medicina Preventiva,
Medicina del  Trabajo,
Higiene Industrial y
Seguridad industrial,
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Fecha de

. Dia Mes Ao Fecha de Actualizacion Dia Mes Ao
Elaboracién
tendientes a preservar,
mantener y mejorar la salud
individual y colectiva de los
trabajadores en  sus
ocupaciones y que deben
ser desarrolladas en sus
sitios de trabajo en forma
integral e interdisciplinaria
Circular 2017 Reconocimiento | Todos Reconocimiento y pago de | Informes  de | Administradora
0010 y pago de incapacidad temporal - | pagos
Incapacidad cuando ya hubo pago de
Temporal - Indemnizacién Permanente
Cuando ya hubo Parcial (IPP)
pago de
Indemnizacion o
Incapacidad
Permanente
Parcial (IPP)
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Anexo D. Matriz de Riesgos
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Anexo E. Plan Anual del SG-SST

CODIGO PL-ADM-01
- FECHA Septiembre 18-2018
e 15 PLAN ANUAL DEL SG-SST
Ut VERSION 1
PAGINAS 1
SEGUNDO SEMESTRE/2018
ACTIVIDAD AGOSTO | SEPTIEMBRE| OCTUBRE | NOVIEMBRE | DICIEMBRE |RESPONSABLE RECURSOS
112134112341 [2|3]|4]1|2(3([4]1[2|3(4 ADMINISTRATIVOYFINANCIEROS
Estructura Documental ADMINISTRADORA X
Matriz de requisitos legales AOMINISTRADORA X
Identificacién de peligros,evaluacion,valoracion de riesgos
y gestion de los mismos JEFE DE TALLER X
Definicion de politica de SG-SST COORDINADORA DE SST X
Definicion de objetivos de SG-SST COORDINADORA DE SST X
Definicién de Plan anual del SG-SST COORDINADORA DE SST X
P - ADMINISTRADORA Y
Andlisis de vulnerabilidad de la empresa ESTUDIANTES X
.z . ADMINISTRADORA Y

Plan de preparacion y respuesta ante emergencias ESTUDIANTES X
Procedimiento de adquisicion de bienes ADMINISTRADORA X
Procedimiento de Comunicaciones ADMINISTRADORA X
Procedimiento de Gestién del cambio ADMINISTRADORA X
Definicion de indicadores COORDINADORA DE SST X

. L COORDINADORA DE SST Y
Procedimiento de auditorias internas ESTUDIANTES X

. . - ) COORDINADORA DE SSTY
Procedimiento de revision por la direccion ESTUDIANTES X

. . . . COORDINADORA DE SST Y
Procedimiento acciones correctivas y preventivas ESTUDIANTES X
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Anexo F. Anélisis de vulnerabilidad

GIOVAUTOS

1. ¢ Existe una politica general en Salud Ocupacional donde se indica la

L - . 0

prevencién y preparacion para afrontar una emergencia? X
2. ¢ Existe y se mantiene actualizado todos los componentes del plan de X 0
emergencias, en el cual se especifique la pronta respuesta ante una emergencia?
3. ¢ Existe una estructura responsable del plan y tiene funciones asignadas en X 0
caso de presentarse una emergencia y se mantiene actualizado?
4. ¢, promueve activamente la participacién del personal (administrativos y X 05
operativos) en el programa de preparacion para emergencias? '
5. ¢ Existen guias de evacuacion y a su vez han adquirido responsabilidades X 0
especificas en caso de una emergencia?
6. ¢, Existe brigada de emergencia? X 0
7. ¢ Existen instrumentos o formatos para realizar inspecciones a los equipos

< 0 pa P quip X 1 CAMARAS DE VIGILANCIA
utilizados para la atencién de emergencias?
8. ¢ La estructura responsable del plan garantiza la oportuna accion a los eventos

¢ P pang P X 1 ALARMAS DE SEGURIDAD

que se puedan presentar tanto en los horarios laborales como en los no laborales?

1. ¢, Se cuenta con un programa de capacitacion en prevencion y control de una

- X 0
emergencia?
2. ¢ La estructura responsable del plan se encuentra capacitada? X 0,5
3.¢la Cqmunldad ha recibido capacitacion general en temas basicos de una X 05 CHARLAS DE LA POLICIA NACIONAL
emergencia y en general saben como autoprotegerse?
4. ¢ El personal de la brigada ha recibido entrenamiento y capacitacioén en temas X 05
de prevencion y control de emergencias? !
5. ¢ Se cuenta con manuales y folletos como material de difusién en temas de X o
prevencion y control de emergencias y ademas es de fcil acceso?
6. ¢ Esté diwlgado el plan de emergencias, de tal forma que la comunidad tenga X 05
acceso facil a éste ? !

1. ¢ Se cuenta con elementos de proteccion personal y dotacién para el personal

” g X 0
encargado de la atencién de emergencias?
2. ¢, Se cuentan con implementos bésicos para el rescate de personas y bienes? X 0
3. ¢Se cuenta con implementos basicos de primeros auxilios en caso de X 1

requerirse?

4. ¢ Se ha identificado y clasificado el pesonal fijo y flotante en los diferentes
horarios laborales y no laborales (menores de edad, adultos mayores, personas X 0,5
con discapacidad fisica) en el edificio?

5. ¢ Se han contemplado acciones especificas teniendo en cuenta la clasificacion
de la poblacién en la preparacion y respuesta a emergencias?

SUMA TOTAL PROMEDIOS 1,04
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GIOVAUTOS

1. ¢ Existe una politica general en Salud Ocupacional donde se indica la

- ” X X 0
prevencién y preparacion para afrontar una emergencia?
2. ¢, Existe y se mantiene actualizado todos los componentes del plan de X 05
emergencias, en el cual se especifique la pronta respuesta ante una emergencia? '
3. ¢ Existe una estructura responsable del plan y tiene funciones asignadas en X 05
caso de presentarse una emergencia y se mantiene actualizado? !
4. ¢ promueve activamente la participacion del personal (administrativos y X 05
operativos) en el programa de preparacion para emergencias? !
5. ¢ Existen guias de evacuacién y a su vez han adquirido responsabilidades X 05
especfficas en caso de una emergencia? !
6. ¢, Existe brigada de emergencia? X 0
7. ¢ Existen instrumentos o formatos para realizar inspecciones a los equipos

- - . X 1 EXTINTORES

utilizados para la atencién de emergencias?
8. ¢ La estructura responsable del plan garantiza la oportuna accién a los eventos X 05

que se puedan presentar tanto en los horarios laborales como en los no laborales?

1. ¢ Se cuenta con un programa de capacitacion en prevencién y control de una

. X 0
emergencia?
2. ¢ La estructura responsable del plan se encuentra capacitada? X 0,5
3. ¢ La Comunidad ha recibido capacitacion general en temas basicos de una X 0
emergencia y en general saben como autoprotegerse?
4. ¢, El personal de la brigada ha recibido entrenamiento y capacitacién en temas X 0
de prevencion y control de emergencias?
5. ¢ Se cuenta con manuales y folletos como material de difusién en temas de X 0
prevencién y control de emergencias y ademas es de facil acceso?
6. ¢, Esta diwlgado el plan de emergencias, de tal forma que la comunidad tenga X 0
acceso facil a éste ?

1. ¢ Se cuenta con elementos de proteccion personal y dotacion para el personal

- . X 05
encargado de la atencién de emergencias? '
2. ¢, Se cuentan con implementos bésicos para el rescate de personas y bienes? X 0
3. ¢ Se cuenta con implementos basicos de primeros auxilios en caso de X 05

requerirse?

4. ¢ Se ha identificado y clasificado el pesonal fijo y flotante en los diferentes
horarios laborales y no laborales (menores de edad, adultos mayores, personas X 0,5
con discapacidad fisica) en el edificio?

5. ¢, Se han contemplado acciones especificas teniendo en cuenta la clasificacion
de la poblacién en la preparacién y respuesta a emergencias?

SUMA TOTAL PROMEDIOS -

X 05
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GIOVAUTOS

1. ¢, Existe una politica general en Salud Ocupacional donde se indica la

) - ) X 0
prevencién y preparacion para afrontar una emergencia?
2. ¢, Existe y se mantiene actualizado todos los componentes del plan de X 05
emergencias, en el cual se especifique la pronta respuesta ante una emergencia? '
3. ¢ Existe una estructura responsable del plan y tiene funciones asignadas en X 05
caso de presentarse una emergencia y se mantiene actualizado? !
4. ¢ promuewe activamente la participacion del personal (administrativos y X 05
operativos) en el programa de preparacion para emergencias? !
5. ¢ Existen gufas de evacuacién y a su vez han adquirido responsabilidades X 0
especificas en caso de una emergencia?
6. ¢, Existe brigada de emergencia? X 0
7. ¢ Existen instrumentos o formatos para realizar inspecciones a los equipos X 0
utilizados para la atencién de emergencias?
8. ¢, La estructura responsable del plan garantiza la oportuna accién a los eventos X 0

que se puedan presentar tanto en los horarios laborales como en los no laborales?

1. ¢ Se cuenta con un programa de capacitacion en prevencion y control de una

. X 0,5
emergencia?
2. ¢ La estructura responsable del plan se encuentra capacitada? X 05
3. ¢, La Comunidad ha recibido capacitacion general en temas basicos de una X 05
emergencia y en general saben como autoprotegerse? !
4. ¢, El personal de la brigada ha recibido entrenamiento y capacitacion en temas X 0
de prevencion y control de emergencias?
5. ¢, Se cuenta con manuales y folletos como material de difusion en temas de X 0
prevencién y control de emergencias y ademas es de facil acceso?
6. ¢, Esta diwilgado el plan de emergencias, de tal forma que la comunidad tenga X 0
acceso facil a éste ?

1. ¢, Se cuenta con elementos de proteccion personal y dotacion para el personal

- ’ X 0
encargado de la atencion de emergencias?
2. ¢, Se cuentan con implementos bésicos para el rescate de personas y bienes? X 0
3. ¢ Se cuenta con implementos bésicos de primeros auxilios en caso de X 05

requerirse?

4. ¢Se haidentificado y clasificado el pesonal fijo y flotante en los diferentes
horarios laborales y no laborales (menores de edad, adultos mayores, personas X 05
con discapacidad fisica) en el edificio?

5. ¢ Se han contemplado acciones especificas teniendo en cuenta la clasificacion
de la poblacion en la preparacion y respuesta a emergencias?

SUMA TOTAL PROMEDIOS -

X 0,5
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GIOVAUTOS

1. ¢ Se cuenta con implementos hésicos para la respuesta de acuerdo con la amenaza X 1
identificada?

2. ¢ Se cuenta con implementos bésicos para la atencion de heridos, tales como: camillas, X 05
hotiquines, guantes, entre otros, de acuerdo con las necesidades del edificio? '
EDIFICACIONES

1. ¢ Eltipo de construccion del edificio cuenta con disefio sismo resistente? X 1
2. ¢Las escaleras se encuentran

en buen estado, poseen doble pasamanos, seffalizacion, antideslizantes, entre otras X 05
caracteristicas de seguridad?

3. ¢ Estan definidas las rutas de evacuacion y salidas de emergencia, debidamente sefializadas X 1
y con iluminacion altema?

4. ¢ Se tienen identificados espacios para la ubicacion de instalaciones de emergencias (puntos X 0
de encuentro, puestos de mando, Médulos de estabilizacion de heridos

5.¢Los ventanales del edificio cuentan con pelicula de seguridad? X 0
6. ¢ Los acabados interiores del edificio no son facilmente combustibles e inflamables? X 1
7.¢El sistema eléctrico del edificio cumple con la RETIE? X 1
8. ¢ Existen dispositivos de corte de energia en el edificio? X 1
9. ¢ Se tienen asegurados o anclados enseres, gabinetes u objetos que puedan caer? X 05
1. ¢ Se cuenta con sistemas de deteccion y/o monitoreo de la amenaza identificada? X 1
2. ¢, Se cuenta con algln sistema de alarma audible y visible en el edificio? X 1
3. ¢, Se cuenta con un sistema de comunicaciones internas para respuestas a emergencias? X 1
4. ¢, Se cuenta con vehiculos propios o contratados para traslado de pacientes? X 05
5. ¢, Se cuenta con programa de mantenimiento preventivo y correctivo para l0s equipos de X 1
emergencia?

SUMA TOTAL PROMEDIOS
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GIOVAUTOS

1. ¢ Se cuenta con implementos bésicos para la respuesta de acuerdo con la amenaza X 05
identificada? '
2. ¢ Se cuenta con implementos bésicos para la atencion de heridos, tales como: camillas,

o ) o X 05
hotiquines, guantes, entre otros, de acuerdo con las necesidades del edificio?
EDIFICACIONES
1. ¢ Eltipo de construccion del edificio cuenta con disefio sismo resistente? X 0
2. ¢Las escaleras de emergencia se encuentran
en buen estado, poseen doble pasamanos, seffalizacion, antideslizantes, entre otras X 0
caracteristicas de seguridad?
3. ¢ Estén definidas las rutas de evacuacion y salidas de emergencia, debidamente sefializadas X 1
y con iluminacion altema?
4, ¢ Se tienen identificados espacios para la ubicacion de instalaciones de emergencias (puntos X 0
de encuentro, puestos de mando, Médulos de estahilizacion de heridos
5.¢Los ventanales del edificio cuentan con pelicula de seguridad? X 0
6. ¢ Los acabados interiores del edificio no son facilmente combustibles e inflamables? X 1
7.¢El sistema eléctrico del edificio cumple con la RETIE? X 1
8. ¢ Existen dispositivos de corte de energia en el edificio? X 1
9. ¢ Se tienen asegurados o anclados enseres, gahinetes u objetos que puedan caer? X 05
1. ¢Se cuenta con sistemas de deteccion y/o monitoreo de la amenaza identificada? X 0
2. ¢, Se cuenta con algun sistema de alarma audible y visible en el edificio? X 0
3. ¢, Se cuenta con un sistema de comunicaciones internas para respuestas a emergencias? X 0
4. ¢ Se cuenta con vehiculos propios o contratados para traslado de pacientes? X 05
5. ¢, Se cuenta con programa de mantenimiento preventivo y correctivo para los equipos de X 0
emergencia?

SUMA TOTAL PROMEDIOS 1,10
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GIOVAUTOS

1. ¢ Se cuenta con implementos bésicos para la respuesta de acuerdo con la amenaza X X 0
identificada?

2. ¢ Se cuenta con implementos basicos para la atencion de heridos, tales como: camillas, X 05
botiquines, guantes, entre otros, de acuerdo con las necesidades del edificio? '
EDIFICACIONES

1. ¢ Eltipo de construccion del edificio cuenta con disefio sismo resistente? X 0
2. ¢Las escaleras de emergencia se encuentran

en buen estado, poseen doble pasamanos, seffalizacion, antideslizantes, entre otras X 0
caracteristicas de seguridad?

3. ¢ Estén definidas las rutas de evacuacion y salidas de emergencia, debidamente sefializadas X 1
y con iluminacion alterna?

4. ¢ Se tienen identificados espacios para la ubicacion de instalaciones de emergencias (puntos X 0
de encuentro, puestos de mando, Médulos de estahilizacion de heridos

5.¢Los ventanales del edificio cuentan con pelicula de seguridad? X 0
6. ¢ Los acabados interiores del edificio no son facilmente combustibles e inflamables? X 0
7.¢El sistema eléctrico del edificio cumple con la RETIE? X 1
8. ¢ Existen dispositivos de corte de energia en el edificio? X 1
9. ¢ Se tienen asegurados o anclados enseres, gahinetes u objetos que puedan caer? X 05
1. ¢ Se cuenta con sistemas de deteccion y/o monitoreo de la amenaza identificada? X 0
2. ¢, Se cuenta con algln sistema de alarma audible y visible en el edificio? X 0
3. ¢, Se cuenta con un sistema de comunicaciones internas para respuestas a emergencias? X 0
4. ¢ Se cuenta con vehiculos propios o contratados para traslado de pacientes? X 05
5. ¢, Se cuenta con programa de mantenimiento preventivo y correctivo para los equipos de X 0
emergencia?

SUMA TOTAL PROMEDIOS

127



GIOVAUTOS

1. ¢ Se cuenta con buen suministro de energia permanente en la

1. ¢Se cuenta con sistemas para el suministro de agua (tanque de

X 1
empresa’?
2. ¢ Se cuenta con buen suministro de agua permanente en la X 1
empresa ?
3. ¢, Se cuenta con senvicio de comunicaciones internas? 0,5

. X 0
resena de agua, pozos subterraneos, carrotanque, entre otros?
2. ¢ Se cuenta con sistemas para el suministro de energia (plantas X 0
eléctricas, acumuladores, paneles solares, entre otros?
3. ¢, Se cuenta con bombas hidroneumaticas ? X 0
4. ¢ Se cuenta con hidrantes intemos y/o externos a la empresa? X 0
5. ¢la empresa cuenta con un sitio alterno en donde funcionar? X 0

general para la amenaza identificada?

SUMA TOTAL PROMEDIOS
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1. Se tienen identificados los procesos vitales para el X 0
funcionamiento de su organizacion?

2. Se cuenta con un plan de continuidad del negocio? X 0
3. ¢ Se cuenta con algln sistema de seguros para los empleados? X 0
4. ¢ Se cuenta asegurados los equipos y todos los bienes en X 0




GIOVAUTOS

1. ¢ Se cuenta con buen suministro de energia permanente en la
empresa?

2. ¢ Se cuenta con buen suministro de agua permanente en la
empresa ?

3. ¢, Se cuenta con senvicio de comunicaciones internas?

1. ¢Se cuenta con sistemas para el suministro de agua (tanque de

X 0
resena de agua, pozos subterraneos, carrotanque, entre otros?
2. ¢ Se cuenta con sistemas para el suministro de energia (plantas X 0
eléctricas, acumuladores, paneles solares, entre otros?
3. ¢ Se cuenta con bombas hidroneuméticas ? X 0
4. ¢ Se cuenta con hidrantes intermnos y/o externos a la empresa? X 0

5. ¢la empresa cuenta con un sitio alterno en donde funcionar?

1. Se tienen identificados los procesos vitales para el
funcionamiento de su organizacion?

2. Se cuenta con un plan de continuidad del negocio? X 0

3. ¢ Se cuenta con alglin sistema de seguros para los empleados? X 0

4. ¢ Se cuenta asegurados los equipos y todos los bienes en
general para la amenaza identificada?

SUMA TOTAL PROMEDIOS -
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GIOVAUTOS

1. ¢, Se cuenta con buen suministro de energia permanente en la
empresa?

2. ¢, Se cuenta con buen suministro de agua permanente en la
empresa ?

3. ¢, Se cuenta con senvicio de comunicaciones internas?

1. ¢Se cuenta con sistemas para el suministro de agua (tanque de

X 0
resena de agua, pozos subterraneos, carrotanque, entre otros?
2. ¢ Se cuenta con sistemas para el suministro de energia (plantas X 0
eléctricas, acumuladores, paneles solares, entre otros?
3. ¢ Se cuenta con bombas hidroneuméticas ? X 0
4. ¢ Se cuenta con hidrantes intermos y/o externos a la empresa? X 0

5. ¢la empresa cuenta con un sitio alterno en donde funcionar?

1. Se tienen identificados los procesos vitales para el
funcionamiento de su organizacién?

2. Se cuenta con un plan de continuidad del negocio? X 0

3. ¢ Se cuenta con alglin sistema de seguros para los empleados? X 0

4. ¢ Se cuenta asegurados los equipos y todos los bienes en
general para la amenaza identificada?

SUMA TOTAL PROMEDIOS -
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Anexo G Registro de accién correctiva o preventiva

CODIGO F-SST-02
. REGISTRO DE ACCION FECHA Ene 23 2019
Clovares CORRECTIVA o PREVENTIVA |VERSION |1
PAGINAS |1
TIPO DE ACCION
CORRECTIVA PROCESO: Fecha de
PREVENTIVA Solicitud:

DESCRIPCION DE LA NO CONFORMIDAD POTENCIAL O REAL

IDENTIFICACION DE LAS CAUSAS

Descripcion del plan de accion

Actividad

Responsable

Fecha
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Fecha de verificacion de cumplimiento del plan de accion

VERIFICACION EFICACIA DEL PLAN DE ACCION

Fue eficaz \ No fue eficaz

CIERRE DE ACCION

Firma responsable del cierre

Fecha de cierre

OBSERVACIONES
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Anexo H. Listado Maestro de Documentos

CODIGO | F-SST-01
A LISTADO MAESTRO DE | FECHA Mar 08-2019
GIOVAUTOS DOCUMENTOS VERSION |1
PAGINAS |1
NOMBRE PROCESO | CODIGO | VERSION | FECHA

Fecha de Actualizacion:
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