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GLOSARIO

Accidente: Es cualquier acontecimiento que interrumpa la marcha normal del
trabajo. Evento no deseado que da lugar a muerte, enfermedad, lesion u otro

problema.

Accidente de Trabajo: Todo suceso repentino que sobrevenga por causa de las
exigencias laborales y que produzca en el trabajador una lesion organica, una

perturbacion funcional, invalidez o muerte.

Accion Correctiva: accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad

detectada u otra situacidon no deseable.

Accion Preventiva: accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad

potencial u otra situacion potencial no deseable.

ATEP: accidente de Trabajo y Enfermedad Profesional.

ARP: administradora de riesgos profesionales.

Ausentismo: es la ausencia al trabajo de la persona que lo realiza, ya sea por
enfermedad, accidente o por otras causas diferentes (sociales, familiares, entre

otras).

Auditoria: proceso sistematico, independiente y documentado para obtener
‘evidencias de la auditoria” y evaluarlas de manera objetiva con el fin de

determinar el grado en que se cumplen los “criterios de auditoria”.

Comité Paritario De Salud Ocupacional — COPASO: es el grupo de personas

conformado, paritariamente, por representantes de los trabajadores y de la
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administracion de la empresa, de acuerdo con la reglamentacion vigente (Art. 2
Resolucion 2013 de 1986). Debe funcionar como organismo de promocion y

vigilancia del Programa de Salud Ocupacional.

Consecuencia: es la valoracion de dafios posibles debidos a un accidente
determinado o a una enfermedad profesional. La consecuencia puede ser limitada
por los dafios a las personas, la propiedad y los costos relativos al capital de la

empresa.

Demarcacion y Sefializacion: hacen parte de las normas técnicas de seguridad
industrial que permiten, mediante una serie de estimulos, condicionar la actuacion
del individuo a unas circunstancias especificas, donde se busca mantener una

conciencia constante de la presencia de riesgos.

Dafio: Es la consecuencia producida por un peligro sobre la calidad de vida

individual o colectiva.
Dias de Incapacidad: numero de dias en el calendario durante los cuales el
trabajador esta inhabilitado para laborar, valiéndose del concepto expedido por un

médico.

Desempefio de S&SO: resultados medibles de la gestién de una organizacion en
relacion con sus riesgos de S&SO.

Documento: informacién y su medio de soporte.
Enfermedad: condicién fisica o mental adversa identificable, que surge, empeora

0 ambas, a causa de una actividad laboral, una situacién relacionada con el

trabajo o ambas.
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Enfermedad Profesional: es una enfermedad contraida como resultado de la

exposicion a factores de riesgos inherentes a la actividad laboral.

Ergonomia: es la ciencia que estudia y optimiza los sistemas Hombre — Objeto —
Ambiente, adaptando el trabajo a quien lo realiza, preservando, asi, su salud y su
dignidad.

Epidemiologia: es el area encargada del estudio tanto de la frecuencia,
distribucién y tendencia de las enfermedades, como de los eventos relacionados

con la salud.

EPP: elemento de proteccion personal.

ETL: Empresa de Transportes Lebrija.

Evaluacion de Riesgos: es el proceso general donde se estima la magnitud de

un riesgo y se decide si éste es tolerable o no.

Fatalidad: muerte ocasionada por un accidente de trabajo, sin importar el tiempo

gue transcurra entre una lesion y ésta.

Higiene Industrial: rama de la higiene que se encarga de la prevencion de
enfermedades ocupacionales ocasionadas por la exposicién del trabajador a

agentes fisicos, quimicos, y/o bioldgicos.

Identificacion del peligro: proceso para reconocer si existe un peligro y definir

sus caracteristicas.

Incidente: evento relacionado con el trabajo, en el que ocurri6 o pudo haber

ocurrido lesion o enfermedad (independiente de su severidad), o victima mortal.
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Lesion de Trabajo: dafio fisico, lesion o enfermedad ocupacional sufrida por una
persona, que se origina durante el curso del trabajo o como consecuencia del

mismo.

Ley: norma de carécter obligatorio expedida por el poder Legislativo (Congreso de
la Republica).

Mejora continua: proceso recurrente de optimizacion del sistema de gestién en
S&SO0, para lograr mejoras en el desempeiio en S&SO, de forma coherente con la
politica en S&SO de la organizacion.

Medicina del Trabajo: conjunto de disciplinas sanitarias que tienen como finalidad
promover y mantener la salud de las personas que desarrollan un trabajo que
entrafe riesgos o que pueda dar lugar a posibles siniestros.

Medicina Preventiva y del Trabajo: estudia las condiciones de salud de los
trabajadores y tiene como objetivo conservar la salud de los mismos, a través de

examenes médicos y actividades de prevencion.

Medio Ambiente del Trabajo: son todas aquellas condiciones fisicas que

permiten el desarrollo laboral.

Morbilidad: hace referencia a los diferentes estados patol6gicos o enfermedades

que se presentan en las personas.

No conformidad: incumplimiento de un requisito normativo.

Normas De Seguridad: es el conjunto de reglas e instrucciones detalladas para

llevar a cabo una labor segura.
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Objetivos S&SO: propdsito en S&SO en términos del desempefio del S&SO que

una organizacion se fija.

Panorama de Factores de Riesgo: es una forma sistematica de identificar,
localizar, valorar y jerarquizar las condiciones de riesgo laboral a las que estan
expuestos los trabajadores y que permite el desarrollo de las medidas de

intervencion.

Parte Interesada: persona o grupo, dentro o fuera del lugar de trabajo involucrado
o afectado por el desempefio en S&SO de una organizacion.

Pausas Activas: consiste en la utilizacién de varias técnicas en periodos cortos
(maximo 10 minutos), durante la jornada laboral con el fin de activar la respiracion,
la circulacion sanguinea y la energia corporal para prevenir desordenes sicofisicos
causados por la fatiga fisica y mental y potencializar el funcionamiento cerebral

incrementando la productividad y el rendimiento laboral.

Peligro: fuente, situacion o acto con potencial de dafio en términos de

enfermedad o lesion a las personas, 0 una combinacién de estos.

Plan de Emergencias: es el conjunto de procedimientos y acciones tendientes a

que las personas, amenazadas por un peligro, protejan su vida e integridad fisica.
Politica de S&SO: intenciones y direccion generales de una organizacion
relacionados con su desempefio de S&SO, expresadas formalmente por la alta

direccion.

Procedimiento: forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.
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Prevencion: técnica de actuacién sobre situaciones de peligro, con el fin de
suprimirlas y evitar sus consecuencias perjudiciales. Suele englobar también el
término proteccion. Es el conjunto de medidas, cuyo objetivo es impedir o evitar
qgue los riesgos a los que estan expuestos la empresa o sus trabajadores, den

lugar a situaciones de emergencia, accidente o enfermedad.

Programa de Salud Ocupacional: es la planeaciéon, organizacion, ejecucion y
evaluacion de una serie de actividades de Medicina Preventiva, Medicina del
Trabajo y Seguridad Industrial, 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.

Registro: documento que presenta resultados obtenidos, o proporciona evidencia

de las actividades desempefadas.

Riesgo: combinacion de la probabilidad de que ocurra un (0s) evento (S) o
exposicion (es) peligros (s), y la severidad de la lesién o enfermedad que pueda

ser causada por el (los) evento (s) o exposicion (es).

Riesgo de Trabajo: son los accidentes y enfermedades a que estan expuestos

los trabajadores en ejercicio (Art. 473 de la ley federal de Espafia).

Riesgo Aceptable: es aquel que ha sido reducido a un nivel que puede ser
tolerado por la organizacion, teniendo en cuenta sus obligaciones legales y su

propia politica S&SO.
Seguridad Industrial: conjunto de actividades dedicadas a la identificacion,

evaluacion y control de factores de riesgo que pueden ocasionar accidentes de

trabajo.
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Seguridad y Salud Ocupacional — S&SO: condiciones y factores que afectan o
pueden afectar la salud y la seguridad de los empleados u otros trabajadores
(incluidos los trabajadores temporales y personal de contrato), visitantes o

cualquier otra persona en el lugar de trabajo.

Valoracion del Riesgo: proceso de evaluar los riesgos que surgen de unos
peligros, teniendo en cuenta la suficiencia de los controles existente, y decir si los

riesgos son aceptables o no.

Vulnerabilidad: es la condicion en que se encuentran las personas y los bienes
expuestos a una amenaza. Depende de la posibilidad de ocurrencia, de las
medidas preventivas, de la propagacion, de la frecuencia del evento, y de la

dificultad en el control del mismo.
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RESUMEN

TITULO

SISTEMA DE GESTION EN SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL EN LA
EMPRESA TRANSPORTES LEBRIJA LTDA., SEGUN LA NORMA NTC-OHSAS
18001:2007"

AUTORA

LAURA MARCELA SALAMANCA CASTRO™

PALABRAS CLAVES

SGS&SO (Sistema de Gestion en Seguridad y Salud Ocupacional), NTC OHSAS 18001:2007, panorama de
riesgo, accidente de trabajo, enfermedad profesional.

DESCRIPCION

Las exigencias del entorno, la competencia y condiciones laborales seguras son un factor
dominante para cualquier empresa. El siguiente trabajo muestra el proceso que se llevo a cabo
para dar cumplimiento a la implementacion del sistema de gestion de seguridad y salud
ocupacional en la empresa Transportes Lebrija Ltda., bajo los lineamientos de la norma NTC
OHSAS 18001.

El proyecto inicié con la realizacion de un diagnostico del estado de la empresa; con el fin de
identificar las condiciones de ésta con respecto a la norma NTC OHSAS 1800. Una vez se
identificaron los problemas y necesidades, se empezo en la etapa del disefio de sistema de gestion
den S&SO, donde se definié la politica y los objetivos de S&SO, asimismo, se establecieron los
programas de gestion, para dar cumplimiento a la politica y a los objetivos mismo.

Una vez cumplido el disefio, se procede a la documentacién e implementacion del sistema, donde
se compromete a todo el personal de la empresa Transportes Lebrija Ltda., en el cumplimiento y
compromiso para lograr los resultados que se esperan.

El siguiente paso es la ejecucién de las dos auditorias internas para hacer el seguimiento al
proyecto y establecer mejoras para el programa.

La implementacién del sistema de gestion de S&SO, la empresa de Transportes Lebrija Ltda.,
mejord sus niveles de accidentes e incidentes, asi como su conciencia en la prevencién y control
de riesgos para cada uno de sus colaboradores.

* Proyecto de Grado. Modalidad practica empresarial.

*% . . ’ Yol ’ . . ’ . . .
Facultad de ingenierias fisico- mecanicas. Programa de Ingenieria Industrial. Director: Ing. Jorge Enrique
Tarazona Torres.
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ABSTRACT

TITLE
SECURITY ADMINISTRATION’S SYSTEM AND OCCUPATIONAL HEALTH IN
THE PUBLIC TRANSPORT FIRM LEBRIJA LTDA, ACCORDING TO NTC-OHSAS

180001:2007 RULE"

AUTHORESS

LAURA MARCELA SALAMANCA CASTRO™

KEY WORDS

Sgs&so(security administration’s system and occupational health), NTC-OHSAS 18001:2007,

outlook in the health hazard, laboral accident, professional illness.

DESCRIPTION

The environment requirement, the competition and a safe laboral condition are the main factors to
any firm. The following work show the process in which it developed to get this project about
Security administration’s system and occupational health finished in the firm public transport Lebrija
Ltda., according to the parameters’ rule NTC OHSAS 18001.

The Project began with a diagnostic test about firm state; with the purpose to identify the conditions
taking into account the rule NTC OHSAS 1800. A soon as the problems and necessities were
identified, the design about administration’s system S&SO was started, at this point the politic and
objectives of S&SO were defined, at the same time the administration’s programs were established
to get politic and objectives finished.

Once time the design was finished, it is necessary to continue with the process of system’s
implementation and documentation, here is where the employees have to compromise to get the
results.

The following step is the ejecution about two internal auditories to do the appropriate monitoring to
the project and establish important things to improve the program.

The implementation to the administration’s system S&SO, the public transport firm not only
improved their accidents and incidents levels, but also prevented and controlled the risk hazard to
each one of employees.

* Degree project. Modality Practice Business

** Faculty of Engineering Physique Mechanics. Industrial Engineering Program. Director: Ing. Jorge Enrique
Tarazona Torres
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INTRODUCCION

Actualmente nos encontramos ante un entorno totalmente cambiante, la
globalizacion de la economia y todos los adelantos en las areas de la ciencia y la
investigacion. Son estos factores los que nos llevan a buscar mejoras continuas al
interior de las organizaciones, sin importar cual sea el objetivo comercial o

servicios prestados.

Ante todo esto, se hace necesario, generar nuevos cambios en las organizaciones
gque permitan ser competitivos en un mercado tan exigente, generando estrategias
qgue lleven a éstas a la satisfaccion de los clientes, socios y empleados, y a un

reconocimiento del servicio.

Este proyecto inicia con la fase de diagnostico, la cual permite conocer el estado
actual de la empresa, con relacién a los requisitos exigidos por la NTC OHSAS
18001:2007, donde en base a los resultados obtenidos, se inicia la planificacion

del proyecto.

Posteriormente se elaborard la documentacibn necesaria para hacer
acompafiamiento a la metodologia propuesta, las capacitaciones, que se
realizaran a lo largo del proyecto; la implementacion del sistema, con la cual se
lograran los objetivos trazados para este plan, con un correcto manejo del sistema

y cultura de mejora continua.

Como gran resultado, la empresa de TRANSPORTES LEBRIJA LTDA., obtendra
un mejor desempefo, ambientes seguros y empleados mas comprometidos con la
seguridad y salud ocupacional en sus labores; en coordinacion con la
implementacion de la norma NTC OHSAS 18001:2007.
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1. ESPECIFICACIONES DEL PROYECTO

11 TITULO DEL PROYECTO

SISTEMA DE GESTION EN SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL EN LA
EMPRESA TRANPORTES LEBRIJA LTDA., SEGUN LA NORMA NTC-OHSAS
18001:2007

1.2 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Hoy en dia, uno de los principales objetivos de las organizaciones es contar con
diversos sistemas de gestion; entre los que se pueden encontrar, sistemas de
gestién del Medio Ambiente, la Calidad, la Seguridad y Salud de los trabajadores;
esto es debido a la gran aceptacion que estos sistemas han tenido a nivel mundial,
y en gran medida a la necesidad de las organizaciones por lograr gestiones mas
eficaces y de esta forma permitirse ventajas competitivas en mercados actuales y

exigentes.

Actualmente la empresa de Transportes Lebrija Ltda., realiza actividades a favor
del bienestar de los trabajadores, sin embargo no se lleva a cabo dentro del marco
de un sistema de gestion, lo cual dificulta el seguimiento de las acciones
realizadas, constituyéndose en un problema, ya que no se consigue medir, ni

evaluar el sistema.

De igual forma, con la realizaciéon de un diagnostico en la organizacion se pudo
evidenciar que no cumple con la legislacion minima exigida por el estado en
materia de salud ocupacional, por esta razén la empresa TRANS LEBRIJA LTDA.,
debe disefar, documentar e implementar el sistema de seguridad y salud

ocupacional segun la norma NTC-OHSAS 18001, que le permita administrar sus
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riesgos y peligros, mejorando el ejercicio de sus actividades, y que a la vez
promueva un ambiente de trabajo seguro, que se refleje en una mayor

productividad y ambiente laboral en su empresa.

Consciente de las falencias que tiene la empresa de Transportes Lebrija Ltda.,
permite dar inicio a la realizacién de este proyecto, con el fin de mejorar la calidad
de vida de sus trabajadores mediante el sistema de gestion de seguridad y salud

ocupacional.

1.3  JUSTIFICACION

La empresa de Transportes Lebrija Ltda., ante la necesidad de ofrecer a sus
trabajadores y demas partes interesadas; condiciones de trabajo en ambientes
seguros, impactar de manera positiva en su imagen, decide implantar el sistema
de gestiébn en seguridad y salud ocupacional bajo los lineamientos de la NTC
OHSAS 18001:2007. De esta forma la empresa busca reducir y/o eliminar los
accidentes de trabajo, enfermedades profesionales, gastos generados por
accidentes y el ausentismo laboral.

La implementacién de un sistema de gestion en seguridad y salud ocupacional,
ademas de traer grandes beneficios internos para la empresa, debe ser vista como
un factor diferenciador para competir y ser reconocida ante otras organizaciones;
para la ETL es un paso importante incluir dentro de sus actividades
procedimientos en pro de el bienestar de sus colaboradores, asimismo
comprometiéndose con el mejoramiento continuo y la supervision directa de los

diferentes programas que conlleven al cumplimiento de los objetivos de S&SO.
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1.4 ALCANCE

El alcance del proyecto inicia con el diagndstico inicial de la empresa en donde se
confronta la situacién actual de la empresa frente a la norma NTC-OSHAS
18001:2007 y comprende el disefio e implementacion del Sistema de gestion de
seguridad y salud ocupacional (NTC-OSHAS 18001:2007) hasta la segunda

auditoria interna que se realizara después de estar implementado el sistema.

El proyecto entregara como resultado la implementacion del Sistema de gestion
de seguridad y salud ocupacional (NTC-OSHAS 18001:2007) en la empresa de

Transportes Lebrija Ltda.

1.5 OBJETIVOS

1.5.1 Objetivo General: disefiar, documentar e implementar un sistema de
gestion en seguridad y salud ocupacional en la empresa de
TRANSPORTES TRANS LEBRIJA LTDA., bajo los lineamientos de la
norma NTC-OHSAS 18001.

1.5.2 Objetivos Especificos

e Elaborar un diagnéstico teniendo en cuenta los requisitos de la Norma
NTC-OHSAS 18001 que permita identificar el estado actual de la empresa,
los procesos que haran parte del Sistema de Gestion, asi como las

fortalezas y debilidades que puedan ser de utilidad para el proceso.

e Sensibilizar, capacitar y comprometer a todo el personal que labora en
TRANS LEBRIJA LTDA., en cada una de las etapas que conlleva a la
implementacion del Sistema de Gestion de Gestion de Seguridad y Salud
Ocupacional.
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Documentar los procesos desarrollados en TRANS LEBRIJA LTDA., por
medio de la identificacion y revision de la informacion existente que permita
establecer mejoras y la elaboracion de nuevos documentos que garanticen
el cumplimiento de los requisitos establecido en la Norma NTC-OHSAS
18001.

Implementar el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud Ocupacional en
TRANS LEBRIJA LTDA., estandarizando de esta forma los procesos

desarrollados en la empresa.

Realizar dos auditorias internas para evaluar el estado del Sistema de
Gestion de Calidad, e identificar oportunidades de mejora en sus procesos.

Elaborar e implementar los planes de mejora resultado de las dos

auditorias.
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2.1

2. MARCO REFERENCIAL

MARCO TEORICO

Para la elaboracion del proyecto se utilizard la guia de la normatividad NTC-
OHSAS 18001:2007.

NORMA TECNICA COLOMBIANA NTC-OHSAS 18001

La norma OHSAS 18001(Occupational Health and Safety Assessment) nace como
respuesta a la creciente demanda de las organizaciones por disponer de estandar
gue permita gestionar y evaluar el desempefio en Seguridad y Salud Ocupacional

y a la vez obtener una certificacion.

La especificacion OHSAS establece una serie de requisitos para implantar un
sistema de gestion en Seguridad y Salud Ocupacional, permitiendo a la
organizacién prevenir y controlar los riesgos laborales, de igual forma generar
confianza a quienes interactian con la organizacion respecto al cumplimiento de

dichos requisitos y el mejoramiento continuo de su desempefio.

OHSAS 18001 fue desarrollada para ser compatible con los estandares de los

sistemas de gestidon de calidad, seguridad y medio ambiente bajo un solo sistema.

La figura N, 01 muestra la estructura de los elementos del sistema de gestion en
Seguridad y Salud Ocupacional de la especificacion OHSAS 18001 que responde

al ciclo PHVA (Planear, Hacer, Verificar y Actuar) de Deming. *

1 NORMA TECNICA COLOMBIANA NTC-OHSAS 18001. Instituto Colombiano de Normas Técnicas
Certificacion. Primera actualizacion editada 2007-11-09.
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Figura 1. Elementos del sistema de gestion en SISO

Fuente. NTC-OHSAS 18001:2007

El ciclo Deming, se puede describir de la siguiente manera:

Planificar: establecer los objetivos y procesos necesarios para conseguir

resultados de acuerdo con la politica de S y SO de la organizacion.

Hacer: implementar los procesos.

Verificar: realizar el seguimiento y la medicién de los procesos con respecto a la
politica, objetivos, requisitos legales y otros de S y SO, e informar sobre los

resultados.

Actuar: tomar acciones para mejorar continuamente el desempefio de Sy SO.
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2.1.1 Requisitos para un Sistema de Gestion en S&SO. La NTC-OHSAS
18001:2007 establece unos requisitos para el sistema de gestion en seguridad y

salud ocupacional. Los requisitos se encuentran en la siguiente tabla:

Tabla 1. Requisitos para un SGS&SO.

NUMERAL DE LA NOMBRE DEL NUMERAL
NORMA NTC
OHSAS 18001:2007

1. Objeto y campo de aplicacion.

2. Referencias normativas.

3. Términos y definiciones.

4. Requisitos del sistema de gestion S&SO.

4.1 Requisitos generales.

4.2 Politica de S&SO.
- 4.3 4.3.1 Identificacion de peligros, valoracion de riesgos y
tg determinacion de los controles.
IS
;fz) 4.3.2 Requisitos legales y otros.
c
IS
o 4.3.3 Objetivos y programa.

4.4 44.1 Recursos, funciones, responsabilidad, rendicién de
Z‘ cuentas y autoridad.
o)
E :5 4.4.2 Competencia, formacion y toma de conciencia.
8 4.4.3 Comunicacion, participacion y consulta.
GE’ o 4.4.4 Documentacion.
%_ o 4.45 Control de documentos.
£ 4.4.6 Control operacional.
4.4.7 Preparacion y respuesta ante emergencia.
4.5 45.1 Medicién y seguimiento del desempefio.
tg 45.2 Evaluacion del cumplimiento legal y otros.
S 45.3 Investigacion de incidentes. No conformidades y
2 acciones correctivas y preventivas.
2 4.5.4 Control de registros.
4.5.5 Auditoria interna.

4.6 Revision por la direccion.
Fuente. NTCH-OHSAS 18001:2007
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2.2 MARCO LEGAL

Dentro de la legislacion Colombiana, se encuentra enmarcada la Salud
Ocupacional en el articulo 56 del Cédigo Sustantivo del Trabajo. El conocimiento
de esta legislacion es el punto de partida para realizar e implementar un sistema
de gestién en seguridad y salud ocupacional.

La estructura de la Seguridad Social se establece en Colombia con la Ley 100/93,
conformada por tres regimenes generales: ARP, Salud y Pension; cada uno

compuesto por su propia legislacion y entes ejecutores fiscales para su desarrollo.

A continuacion se menciona detalladamente las leyes, decretos, resoluciones y

circulares que tienen relacién con la seguridad y salud Ocupacional en Colombia.

LEYES

Tabla 2. Leyes de seguridad y salud ocupacional

Afio Leyes Nombre

1979 92 Por la cual se dictan
medidas sanitarias.
Normas para preservar,
conservar y mejorar la
salud de los individuos en
Sus ocupaciones.

1993 100 Por la cual se organiza el
sistema de seguridad
social integral.

2002 776 Por la cual se dictan
normas sobre la
organizacion,
administracion y

prestaciones del Sistema
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2003

2006

Fuente. Curso Salud Ocupacional SENA

DECRETOS

828

1010

Tabla 3. Decretos de Seguridad y Salud Ocupacional

ANO
1984

1994

1999

2001

DECRETO
614

1295

917

173

31

General de Riesgos
Profesionales.

Se expiden normas para
el Control a la Evasion del
Sistema de Seguridad
Social.

Se adoptan medidas para
prevenir, corregir y
sancionar el acoso laboral
y otros hostigamientos en
el marco de las relaciones
de trabajo.

NOMBRE

Por el cual se determinan
las bases para la
organizacion y
administracion de la
Salud Ocupacional en el

pais.

Por el cual se determina
la organizacion y
administracion del

Sistema  General de
Riesgos Profesionales.

Modifica el Decreto 692
de 1995. Manual Unico
para la Calificacion de la
Invalidez.

Por el cual el Transporte
Pablico es una industria
encaminada a garantizar
la movilizacion de las
personas, por medio de
vehiculos apropiados en



2002 1607

2003 2090

Fuente. Curso Salud Ocupacional SENA

RESOLUCIONES

Tabla 4. Resoluciones de seguridad y salud ocupacional

ANO RESOLUCION
1979 2400
1986 2013
1989 1016
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condiciones de calidad y
seguridad de los usuarios.
Por el cual se modifica la
tabla de clasificacion de
actividades economicas
para el Sistema General
de Riesgos Profesionales
y se dictan otras
disposiciones.

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

laboran en dichas
actividades.
NOMBRE

Se establecen algunas
disposiciones sobre
vivienda, higiene y
seguridad en los
establecimientos de
trabajo.

Se reglamenta la
organizacion y

funcionamiento de los
comités de Medicina,
Higiene 'y  Seguridad
Industrial en los lugares
de trabajo.

Establece el



1990

2005

2007

2007

2008

Fuente. Curso Salud Ocupacional SENA

1792

156

2346

1401

2646
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funcionamiento de los
Programas de  Salud
Ocupacional en las
empresas.

Se adoptan  valores
limites permisibles para la
exposicién ocupacional al
ruido.

Se adoptan los formatos
de informe de accidente
de trabajo y de
enfermedad profesional y
se dictan otras
disposiciones.

Se regula la practica de
evaluaciones médicas
ocupacionales y el
manejo y contenido de las

historias clinicas
ocupacionales.

Se reglamenta la
investigacion de
incidentes y accidentes
de trabajo.

Se establecen

disposiciones y se definen
responsabilidades para la
identificacion, evaluacion,
prevencion, intervencion y
monitoreo permanente de
la exposicion a factores
de riesgo psicosocial en
el trabajo y para Ila
determinacién del origen
de las patologias
causadas por el estrés
ocupacional.



CIRCULARES

Tabla 5. Circular seguridad y salud ocupacional

ANO

CIRCULAR

NOMBRE

2004

Unificada

Unifica las instrucciones
para la vigilancia, control

y  administracion
Sistema  General
Riesgos Profesionales

del
de

Fuente. Curso Salud Ocupacional SENA
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3.1

AN N NN

3. DESCRIPCION GENERAL DE LA EMPRESA
IDENTIFICACION DE LA EMPRESA

NOMBRE DE LA EMPRESA: TRANSPORTES LEBRIJA LTDA

LOGO: tﬁn‘A!ﬁt

R
NIT: 890 200 917 — 26.
REPRESENTANTE LEGAL: Néstor Prada Rodriguez.
FECHA DE CONSTITUCION: 26 de Septiembre de 1961, segun la escritura
publica de constitucion N, 1207 de 1961/09/26.
DIRECCION: CL. 12 N, 17-116 en el barrio Maria Paz.

CIUDAD: Lebrija
DEPARTAMENTO: Santander.
TELEFONO: 6566201.
PAGINA WEB: http://www.translebrijaltda.com
HORARIO DE TRABAJO:
e Personal de oficina: (Lunes a viernes)
8:00 a.m. — 12:00 p.m.
2:00 p.m. — 6:00 p.m.
Sabados
8:00 a.m. — 01:00 p.m.

e Personal de operadores de buses:

Turnos de 8 horas.

e Personal de estacién de servicio:

Turnos de 8 horas
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v ARP: COLPATRIA.
v" NIVEL DE RIESGO: Riesgo I: Administrativos.
Riesgo IV: Operadores de Bus
Riesgo IV: Operadores estacion de servicio.
v" Numero de empleados
La empresa de Transportes Lebrija Ltda., cuenta con 81 empleados directos y
aproximadamente 30 trabajadores indirectos. Los trabajadores directos se

distribuyen asi:

Tabla 6. Empleados de la ETL Ltda.

Funcionarios Directos Hombres 2
Mujeres 6
Funcionarios Contratistas Hombres
Mujeres 4
Operadores de buses y busetas Hombres 42
Turnadores de buses y busetas Hombres 14
Operadores de estacion de Hombres 8
SErvicio Mujeres 5

Fuente. Recursos Humanos ETL Ltda.

3.2 RESENA HISTORICA

La empresa de Transportes Lebrija Limitada, fue fundada el 26 de septiembre de
1.961. Sus fundadores fueron los sefiores Roberto Quintero, Manuel Herrera,
Francisco Herrera, Emiliano Duran, Santiago Luna, Hernando Luna y Horacio
Mantilla. En sus inicios fueron 10 socios, los encargados de hacer las primeras
rutas entres Bucaramanga — Lebrija y viceversa, su parque automotor constaba de
vehiculos tipo rancheras de las marcas CHEVROLET, FORD y STUDEBAKER,
modelos 1946-1950. Después de algunos afios se incorporaron a la flota las
primeras busetas, las cuales eran de carroceria de madera y en especial es

recordada la primera de estas busetas la cual carifiosamente por el color amarillo
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del capo la comunidad la apodo como ‘la ahuyama”. En sus inicios la empresa
estaba ubicada en el parque principal de Lebrija en el sitio donde existio la primera
parroquia llamada parroquia de las mercedes, hoy en dia el centro comercial
COMULTRASAN, desde este sitio salian los vehiculos rumbo hacia la ciudad
bonita en donde llegaban a un estacionamiento ubicado en la carrera 14 con calle
33, este estacionamiento se traslado afios después hacia la Avenida Quebrada
Seca entre carreras 13 y 14. En aquella época no existia frecuencia en los
recorridos sino que los vehiculos iban saliendo con su recorrido una vez se llenara
el cupo. Con el paso de los afios la sede administrativa de la empresa se traslado
hacia la calle 13 No. 9-54 del municipio de Lebrija en donde funcioné hasta el mes
de Mayo de 2008. Afio tras afio los socios de la empresa fueron renovando el
parque automotor con el fin de prestar un mejor servicio a la comunidad de Lebrija;
de manera anecddtica, en aquellos primeros afios de la empresa, los usuarios
eran recogidos practicamente en las puertas de sus casas pues, siendo en ese
entonces Lebrija un pueblo con pocos habitantes era muy familiar el trato entre

conductores y usuarios y entre ellos acordaban la hora para recogerlos.

Gracias al empefio, dedicacién y ganas de los socios de la empresa, hacia el afio
2005 adquirieron el lote en el cual se encuentran actualmente las instalaciones de
la empresa y en el mismo afio se inicio la construcciéon de la estacion de servicio
Translebrija la cual fue inaugurada el 7 de Febrero de 2008 y en la cual se

comercializan combustibles para automotores.

Hoy en dia el parque automotor de la empresa esta constituido por vehiculos
nuevos con un promedio de modelos de 2005 lo cual garantiza un servicio seguro,

comodo y eficiente a la comunidad de Lebrija.

Actualmente todo el parque automotor de la empresa se encuentra controlado con
sistema de seguimiento vehicular GPS, de tal manera, que desde las oficinas de la

empresa se puede gestionar la flota y conocer la ubicacion, excesos de velocidad,
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cumplimiento de itinerario de ruta, entre otros, lo cual garantiza al usuario un

servicio de calidad.

También es importante mencionar que la mayoria de nuestros operadores se
encuentran certificados por el SENA bajo la norma de competencia laboral,
“operacidon de equipos de transporte intermunicipal de pasajeros” garantizando la
competencia de nuestro personal para ejecutar la labor transportadora, ademas,
tenemos implementado el sistema de gestion de accidentalidad para reducir el

riesgo de accidentes.

Hoy en dia, la empresa estd conformada por 22 socios, los cuales estan
comprometidos con el desarrollo socio econdémico del municipio de Lebrija,
actualmente cuenta con 42 vehiculos y con la estacion de servicio, con lo cual se
genera empleo directo a 85 familias y gran cantidad de empleo indirecto por
concepto de mecénica, monta-llantas, repuestos y todos los demas que la

actividad transportadora genera.
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4. DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
4.1 MISION

TRANSPORTES LEBRIJA LIMITADA, es una empresa de transporte
intermunicipal de pasajeros en la actualidad cuenta con una moderna estacion de
servicios; que le da garantia a todos sus clientes en la prestacion de un servicio
eficiente, con calidad y seguridad, en el transporte de pasajeros, cumpliendo a
cabalidad con todas las normas legales, capacitacion y un excelente manejo de
seleccion de operadores, con una moderna y amplia flota de equipo de transporte
terrestre y modernas instalaciones con las normas de seguridad , que para la

prestacion de un servicio con calidad y eficiencia se requiere.?

4.2 VISION

TRANSPORTES LEBRIJA LTDA sera la empresa con mayor proyeccion y futuro
econémico en el transporte publico de pasajeros intermunicipal en los proximos

dos afios.?

Para los préximos doce (12) afios esperamos tener un amplio portafolio de
servicios, donde nuestros clientes encontraran; el servicio de transporte de carga a
nivel nacional, venta de combustible y un gran autoservicio donde encontrar
hoteles, restaurantes, ventas de aceites y combustible sdlidos, talleres de
mecanica, amplios parqueaderos, almacén de compra y venta de repuestos y

accesorios para vehiculos.

2 Informacion suministrada por la Empresa de Transportes Lebrija
% |bid
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Ademas contaremos con una moderna flota de transporte con vehiculos ultimos
modelos, y con una excelente infraestructura con todas las normas y estandares
de calidad, para la prestacion de un servicio eficiente seguro y con un minimo de

accidentalidad vial.

4.3 OBJETO SOCIAL

Servicio de Carga y Pasajeros, establecimiento e implementacion y explotacion de

estaciones de servicio, en venta minoritaria de combustibles liquidos y gaseosos.

4.4 ORGANIGRAMA

Figura 2. Organigrama ETL Ltda.
ORGANIGRAMA EMPRESA DE TRANSPORTES LEBRIJA LTDA.

ASAMBLEA DE

SOCIOS
| REVISORIA)
FISCAL
JUNTA DIRECTIVA
COMITE
DISCFLINARIO 4|
REPRESENTANTE]
LEGAL
ADMMISTRADCOR ~ prp— —
HETRAnS COORDINADOR DE| SECRETARIA DE ASESORA . N
:3,',':‘,; :lfl‘c'::: TRANSFORTE GEREMCIA JLRIDICA ESORERA CONTADCRA
: |:|_,1=|,Iq AT = MbﬁE"‘EE
n =1 —] [T = =RRDCRES o —
VENDEDIORES | |COORDINADOR DE| |~ noRpmaDoR De EQUIFC DS CFICIOS VARICS NTENIMIENTC) AR
DE SERVICIO RODAMIENTO TRANERORTE ToANERLATE GEMERAL CNTAEE

Fuente. Intranet de la ETL Ltda.
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4.5 MAPA DE PROCESOS DE LA EMPRESA

Figura 3. Mapa de procesos ETL Ltda.

3
§ PLANEACION Y GESTION ORGANIZACIONAL
g ! \
PLANEAMIENTO DEL SISTEMA DE TRANSPORTE
b4 )
CONTROL DE OPERACIONES
GESTION EXPLOTACION
DEL COLATERAL
SISTEMA DE NEGOCIOS

GESTION DE TALENTO HUMANO

GESTION DE APOYO LOGISTICO

APOYO,
.‘.

REQUISITOS Y NECESIDADES DE LOS
USUARIOS Y LAS PARTES INTERESADAS

ADMINISTRACION GESTION
DE LAS TECNOLOGIAS DE LA
DE INFORMACION COMUNICACION

PROCESOS LEGALES, JUDICIALES Y
EXTRAJUDICIALES

Fuente. Intranet de la ETL Ltda.
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5. DIAGNOSTICO INICIAL DE LA EMPRESA DE TRANSPORTES LEBRIJA
LTDA., CON RESPECTO A LA NTC-OHSAS 18001:2007

Para dar inicio al proceso de disefio, documentacion e implementacién al sistema de

seguridad y salud ocupacional, se hace necesario evaluar el estado de TRANS

LEBRIJA LTDA., frente al cumplimiento de los requisitos de la norma NTC-

OHSAS 18001.

Con el fin de realizar la evaluacion de todos los requisitos exigidos por la norma,

se determinaron los siguientes factores:

Tabla 7. Clasificacién del estado de cumplimiento de la NTC-OHSAS 18001

ABREVIATURA CALIFICACION
C-10 Cumple totalmente
R -7 Regular a Escaso
N -2

Fuente. NTC-OHSAS 18001:2007

Nulo

DESCRIPCION

Esta calificacién es asignada
cuando se cumple
satisfactoriamente con el
requisito de la norma.

Indica que la organizacion
presenta un cumplimiento
parcial, regular o escaso con
los elementos que hacen
parte del requisito.

Significa que la organizacién
incumple totalmente con los
elementos del requisito.

En la siguiente tabla, se describe cada requisito con su numeral, asi como el
cumplimiento de TRANS LEBRIJA LTDA., ante estos y su calificacion.

Véase tabla 8.
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Tabla 8. Resumen diagndstico inicial de la ETL Ltda., bajo la NTC-OHSAS 18001

REQUISITO

CONTROL

4.2 Politica de gestibn de la | ¢(Ha definido la alta
seguridad y salud ocupacional.

4.3 PLANIFICACION
4.3.1 Planificacion
identificacion de

para la
peligros,

evaluacion y control de riesgos.

4.3.2 Requisitos legales y otros.

4.3.3 Objetivos y programas.

gerencia de la
organizacion  una
politica de gestion
de la seguridad y
salud ocupacional
estableciendo  los
objetivos globales y
el compromiso para

el mejoramiento
continuo del
desempeno?

¢, Ha establecido la
organizacion los
procedimientos para
identificar los
peligros y evaluar
los riesgos e
implementar las
medidas de control
necesarias?

¢ Mantiene la
organizacion un
procedimiento para
identificar y tener

acceso a los
requisitos de SISO,
tanto legales como

de otra indole
aplicables a ella?
Para el

establecimiento de
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OBSERVACIO
N

En la empresa
no se ha
establecio una

politica de
sistema de
Gestion de
seguridad y
salud

ocupacional. El
Gnico sistema
fue definido por
la ARP con la
que cuenta la
empresa. Hay
que establecer

una que
permita la
vinculacién de
todo el
personal
comprometido
con la
empresa.

La empresa no
cuenta con
procedimientos
establecidos
para la
identificacion
de peligros vy
riesgos en la
empresa.

No se cuenta
con una matriz
legal de
requerimientos
que permita
identificar lo
relacionado
con la norma.

En la
actualidad se

CALIFICACI
ON
R-7

N-2

N-2

R-7



4.4IMPLEMENTACIONYOPERA

CION

441 Recursos,
responsabilidad,
cuentas y autoridad.

funciones,

rendicion de

objetivos, ¢ se ha
considerado cada
una de las
funciones y niveles
de la organizacion,
requisitos legales y
de otra indole,
peligros y riesgos
en SISO, opciones
tecnoldgicas,
requisitos
financieros y
operativos,
compromiso
mejoramiento
continuo
consistente con la
politica SISO?

La organizacion,

Jha definido,
documentado y
comunicado las
funciones,

responsabilidades y
autoridades del
personal que
gestiona, desarrolla
y verifica
actividades que

tienen efecto sobre
los riesgos de S &
SO de las
actividades, como
en las instalaciones
y procesos de la
organizacién con el
fin de facilitar la
gestion de SISO?
La alta direccion,
¢ha asignado uno o
mas representantes
de gerencia con
funciones,
responsabilidades y
autoridad para
establecer, poner

44

esta dando
inicio al
proceso de
diserio,

documentacion
e
implementacié
n de la norma,
por lo tanto los
objetivo que se
tenian van a
ser
replanteados
de una mejor
forma.

La empresa no
tiene definidas
funciones y
responsabilida
des en cuanto
a la seguridad
y salud
ocupacional.
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4.4.2Competencia, formacion y

toma de conciencia.

4.4.3 Comunicacion,

en practica y
mantener el sistema
de gestion de la
seguridad y la salud
ocupacional?

¢, Se ha identificado
las necesidades de

capacitacion?
El personal
apropiado, ¢ha
recibido esa
capacitacion?

El personal cuyas
tareas pueden tener
impacto en la
seguridad y salud
ocupacional, ¢tiene
la capacidad o ha

recibido la
capacitacion
necesaria?

Estan definidos,
establecido y
mantenidos los

procedimientos para
que los trabajadores
estén concientes:
¢De la importancia
del sistema de
gestion de la
seguridad y salud
ocupacional?

¢cDe los impactos
de la seguridad y
salud ocupacionales
significativos
relacionados  con
sus actividades de
trabajo incluyendo
la atenciébn de
emergencias?

;De alcanzar la
conformidad con la
politica y
procedimientos de
la seguridad y salud
ocupacional.

¢ Existen los
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Dentro del
programa de
Capacitacion
por parte de los
trabajadores se
hacen a través
del SENA en “
Competencia
laboral’”.

No existe

R-7

N-2



participacion y consulta.

4.4.4 Documentacion

4.4.5 Control de Documentos

4.4.6 Control Operacional.

procedimientos para
asegurar que las
informaciones
pertinentes en
materia de SISO
lleguen a los
trabajadores y
partes interesadas
correspondientes en
la organizacién?
¢Estan
documentadas las
comunicaciones con
el personal
involucrado?

¢cLos  trabajadores
estan
representados  en
asuntos de salud y

seguridad?

La organizacion
¢ establece y
mantiene
informacion en

medios apropiados
para describir los
componentes  del
sitema de gestion y
su relacién entre
ellos? La
informacion
éproporciona
orientacion sobre la
documentacion
relacionada?

¢la  organizacion
tiene establecidos y
mantenidos
procedimientos para
el control de todos
los documentos vy
datos exigidos por
la especificaciéon
OHSAS 180017
¢La organizacion ha
identificado
operaciones ylo
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informacion
documentada
para hacer una
comunicaciéon a
los
trabajadores.

La empresa no
posee un
manual de
SISO, que
permita llevar
el registro de
los accidentes
e incidentes
presentados.

Como no
cuentan con
una
documentacion
el control no se
puede realizar,.

La
organizacion
no posee un

R-7

N-2



4.4.7 Preparacion y respuesta
ante emergencias.

4.5 VERIFICACION Y ACCION
CORRECTIVA

4.5.1 Medicién y seguimiento del
desempefio.

actividades
asociadas con
riesgos identificados
donde se deban
aplicar medidas de
control?

¢La organizacion ha
planificado estas
actividades, incluido
el mantenimiento,
con el fin de
asegurar que se
lleven a cabo bajo

condiciones
especificas?

La organizacion,
¢establece y

mantiene planes y
procedimientos para

atender incidentes y
situaciones de
emergencia?

La organizacion
canaliza los planes
y procedimientos de
preparacion y
atencion de
emergencia

especialmente
después de la

ocurrencia de
incidentes y
situaciones de
emergencia?

La organizacion
¢ensaya
periddicamente
tales

procedimientos?

¢La organizacion ha
establecido y
mantenido

procedimientos para
monitorear y medir
periddicamente el
desempefio del
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panorama de
riesgos, no
existen
formatos para
la inspeccién
de los
vehiculos y la
estacion de
servicio.

TRANS
LEBRIJA
LTDA., no tiene
documentado
un plan de
emergencia,
asi como
tampoco las
brigadas de
emergencia.

No existe
procedimiento
para realizar la
medicion, el
seguimiento 'y
el desempefio
en cuanto al

N-2



45.2 Evaluacion
cumplimiento legal
Accidentes ,

conformidades

del
y otros.

incidentes, no

y

acciones

correctivas y preventivas.

SISO?
Estos
precedimientos
tienen en cuenta lo
siguiente:
= Medidas
cuantitativas
y
cualitativas.
= Seguimiento
al grado de
cumplimient
o de los
objetivos de
SISO
= Registro de
los datos vy
los
resultados
de
seguimiento
s y medicion
Establece y
mantiene la
organizacion
procedimientos para
definir autoridad y
responsabilidad

para.
JEl manejo e
investigacion de
accidentes,
incidentes, no
conformidades?

¢, Tomar medidas
para reducir las
consecuencias de
accidentes,
incidentes, no

conformidades?
¢élniciar 'y concluir
acciones correctivas
y preventivas?

¢ Verificar y
confirmar la
efectividad de las
acciones correctivas
y preventivas?
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sistema de

gestion de
seguridad y
salud
ocuapcional.

La

organizacion
no cuenta con
un
procedimiento
documentado
para la
investigacion
de incidentes y
accidentes. En
el momento se
estan
empezando a
hacer
investigacioned
e accidentes e
incidentes para
analizar causas
y evitar que se
repitan.

N-2



4.5.3 Investigacion de incidentes.

No conformidades y acciones

correctivas y preventivas.

454 Control de
Auditoria

4.6 REVISION POR LA
DIRECCION

registros.

Las medidas
correctivas 0
preventivas  ¢son
adecuadas a la
magnitud de los
problemas?

La organizaci{on,
¢ha documentado
los cambios de los
procedimientos
como consecuencia
de las acciones
correctivas y
preventivas?

¢La organizacion ha
establecido y
mantenido
procedimientos para
la identificacion,
mantenimiento y
disposiciébn de los
registros de SSO,
asi como de los
resultados de
auditorias y de los
andlisis ciiticos?

La organizacion,

¢establece y
mantiene un
programa y

procedimiento para
auditorias
periddicas del
sistema de gestion
de seguridad vy
salud ocupacional?
Tal programa vy
procedimientos
permiten determinar
el sistema  de
gesion?

La alta direccion:
¢Revisa y analiza
periddicamente el
sistema de gestion
de la seguridad y
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La empresa
esta
adelantando el
procedimiento
parala
investigacion y
el analisis de
los accidentes
e incidentes
ocurridos, con
el fin de tomar
acciones
correctivas y
preventivas.
TRANS
LEBRIJA
LTDA., no
cuenta con un
sistema de
gestion de
seguridad y
salud
ocupacional,
por lo tanto no
se han hecho
auditorias al
sistema.

No se ha
realizado
revision al
sistema; ya
gue no se ha

N-2

N-2



salud ocupacional | implementado
para asegurar que | un sistema de
es apropidado y | gestién en

efectivo? seguridad y
¢ Cuenta con | slaud
informacién ocupacional.

debidamente
recolectada para

desarrollar la
evaluaciéon y
analisis?

¢Evallia la
necesidad de

cambios en la
politica de gestion
de la seguridad y
salud ocupacional,

segun los
resultados de la
auditoria del

sistema de gestion

de la seguridad y

salud ocupacional?.
Fuente. Autora del Proyecto

Teniendo en cuenta la valoracion subjetiva frente a cada numeral de la norma, se
procede a realizar un analisis cuantitativo del cumplimiento de la norma; para esto
se tuvo en cuenta la siguiente escala de calificacion frente a cada subnumeral de

la norma:

Tabla 9. Escala de calificacion

ESCALA DE CALIFICACION
0- 19% DEFICIENTE
20-39 % INSUFICIENTE
40-59 % REGULAR
60- 79 % BUENO
80- 99 % SOBRESALIENTE

Fuente. Autora del Proyecto

Los resultados se evidencian en la siguiente tabla:
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Tabla 10. Resultados del diagnéstico inicial por subnumeral

NUMERAL DE LA NORMA
NTC OHSAS 18001:2007

NOMBRE DEL NUMERAL

PORCENTAJE

DE

CUMPLIMIENTO

4.2 Politica de S&SO 20%
c
:8 Identificacion de peligros, valoracion de
3 4.3.1 | riesgos y determinacion de los controles. 5%
E 4.3.2 | Requisitos legales y otros. 5%
o 4.3 | 4.3.3 | Objetivos y programa. 45%
c
NS
O
@ Recursos, funciones, responsabilidad,
g 4.4.1 | rendicién de cuentas y autoridad. 15%
g Competencia, formaciéon y toma de
S 4.4.2 | conciencia 50%
g 4.4.3 | Comunicacién, participacién y consulta 15%
o 4.4.4 | Documentacion 15%
IS
% 4.4.5 | Control de documentos 15%
£ 4.4.6 | Control operacional 5%
4.4 | 4.4.7 | Preparacién y respuesta ante emergencia 10%
4.5.1 | Medicién y seguimiento del desempefio 10%
c
2 4.5.2 | Evaluacién del cumplimiento legal y otros. 25%
8 Investigacion de incidentes. No
= conformidades y acciones correctivas y
2 4.5.3 | preventivas. 45%
4.5 | 4.5.4 | Control de registros 5%
4.6 Revision por la direccion 5%

Fuente. Autora del Proyecto

Tabla 11. Resultado del diagnéstico inicial por numeral.

NUMERAL NOMBRE CUMP'{%'ENTO
4.2 POLITICA DE S&SO 20
4.3 PLANIFICACION 18.5
4.4 IMPLEMENTACION Y OPERACION 23
4.5 VERIFICACION 22
4.6 REVISION POR LA DIRECCION 5
CUMPLIMIENTO DEL SGS&SO 17.7

Fuente. Autora
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Figura 4. Diagndéstico inicial del SGS&SO

Diagndstico Inicial del
SGS&SO

Implentacion Verificacid Revision por
e anificacid operacion erificacion . ..
PoliticasIisO Planificacion yop ladireccion

Fuente. Autora
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6. COMITE PARITARIO DE SALUD OCUPACIONAL

6.1 COMITE PARITARIO DE SALUD OCUPACIONAL — COPASO

Dando cumplimiento a la resolucién 2013/86, a los articulos 25 y 26 del decreto
614/84 y el decreto 1295/94, se procede a conformar el Comité Paritario de Salud
Ocupacional COPASO; que es el organismo de promocion y vigilancia de las
normas y reglamentos de Salud Ocupacional dentro de la empresa.

La empresa de Transportes Lebrija Ltda., cuenta con un Comité Paritario de Salud
Ocupacional conformado el 01 de Agosto de 2009, teniendo registro en el
Ministerio de la Proteccion Social. Desde la fecha de conformacién el comité ha
sufrido cambios en cuanto a los integrantes del mismo. A la fecha el COPASO se

encuentra conformado asi:

Empresa
* Principales

» Néstor Prada Rodriguez (Presidente)

» Yolanda Bayona Ruiz

= Suplente

» Maria Fernanda Daza

Trabajadores

* Principal
» Efrain Otero Lépez

= Suplente
> Emilcen Murillo Plata
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Secretaria: Leyla Centeno Pefia

Para la eleccion de los representantes de los trabajadores se realiza una reunion
donde se convoca a todos los trabajadores, se expone las responsabilidades que
deben cumplir los postulantes y se procede a realizar el proceso de inscripciones;
la votacién se realiza el mismo dia, dada la dificultad de reunir a todo el personal
por los horarios de trabajo. De esta forma queda elegido el representante de los

trabajadores con su suplente.

6.2 POLITICA DE SISO

Para la definicion de la politica de seguridad y salud ocupacional en la Empresa de
Transportes Lebrija LTDA., se organizé una reunion con el Comité Paritario de
Salud Ocupacional donde se dio a conocer el concepto de OHSAS 18001. La
reunié conté con el acompafamiento del asesor de la ARP COLPATRIA, los
representantes del COPASO; una vez se tuvo claridad del proceso que se iba a
iniciar en la empresa, se procedié a utilizar la metodologia de la hoja de analisis®,
la cual es una herramienta Util para organizar la informacién. En el cuadro 1 se
observa la hoja de andlisis aplicada a la ETL, donde las columnas muestran las
expectativas que tiene la empresa con respecto a la seguridad y salud

ocupacional; y las expectativas de los empleados estan representadas en las filas.

El procedimiento consiste en asignar a cada expectativa una importancia relativa,
asignando el mayor valor a aquellas expectativas que se crea con mayor
importancia; siendo 5 el valor maximo de importancia y descendiendo a 1, siendo

el menor valor.

4 ISO 9000 vy la planificacion de la calidad. Lépez Carrizosa Francisco José. Pag 20
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Una vez se tiene asignada la importancia relativa para cada una de las

expectativas, se procede a multiplicar por la relacion o impacto entre las

expectativas en analisis asi:

Si no tiene relacion: 1

Cuadro 1. Hoja de analisis

Si la relaciéon es media: 3

Si la relacién es alta: 5

PLANIFICACION

Expectativas de la Organizacién

DE SEGURIDAD Y Identificar
SALUD Personal los riesgos | Excelente | Prestar un Cumplimiento —
OCUPACIONAL DE comprometido existen?es imagen servicio de requisitos | &
LA EMPRESA DE conﬁa S&SO en la cor o?ativa sequro legales de '9
TRANSPORTES emoresa P 9 S&SO
LEBRIJA LTDA. P
<
Expectativas % _S
de los £ o 3 5 1 2 4
O g
empleados g. o
Prevencion de
enfermedades | 4 5*4*3= 60 5*4*5= 100 | 3*4*1=12 | 3*4*2=24 5*4*4=80 |276
profesionales
Trabajo en
ambientes 3 5*3*3= 45 5*3*5=75 3*3*1=9 |5*3*2 =30 3*3*4= 36 195
seguros
Capacitacién en
temas de
seguridad y 5 5*5*3=75 3*5*5=75 1*5*%1=5 | 5*5*2=50 | 5*5*4=100 |305
salud
ocupacional
Ambiente de |, | g3 18 | Grosg=50 | 3rori=6 | 32%2=12 | 3*2%4=24 |110
trabajo seguro
Condiciones
laborales 1| 341*3=9 | 3*1*5=15 | 5*1*1=5 |5*1*2=10| 3*1*4=12 |51
estables y
seguras
Total Suma 207 315 37 126 252 937

Fuente. Autora del Proyecto

Cuando se obtiene el valor total de cada una de las expectativas, se encuentra

gue algunos puntos son mas impactantes para el trabajador y las partes
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interesadas; al organizar esta informacion, de acuerdo con el valor obtenido, se

pueden identificar los elementos que constituyen las directrices de la politica de

S&SO para la empresa de Transportes Lebrija Ltda.,

permitiendo definir

prioridades. El cuadro 2 muestra la priorizacion de la informacion.

Cuadro 2. Priorizacion de la informacién.

Fuente. Autora

EXp;gﬁits'V&S Valor Expectativas dela| Valor
Obtenido Organizacion Obtenido
empleados
Capacitacion
en temas de Identificar los
seguridad y 305 riesgos existentes 315
salud en la empresa
ocupacional
Prevencion de Cumplimiento de
enfermedades 276 requisitos legales 252
profesionales de S&SO
Trabajo en Personal
ambientes 195 comprometido con 207
seguros la S&SO
Amb_lente de 110 Prestar un servicio 126
trabajo seguro seguro
Condiciones
laborales Excelente imagen
51 . 37
estables y corporativa
seguras

De esta forma, las relaciones con mayores puntajes encontrados con la hoja de

analisis pueden ser identificadas como las directrices de la politica de S&SO. El

cuadro 3 indica la conformacion de la politica, con el compromiso de la Empresa

de Transportes Lebrija para con sus empleados.

56



Cuadro3. Politica SISO

DIRECTRICES DE LA
POLITICA DE SEGURIDAD POLITICA DE SEGURIDAD Y
Y SALUD OCUPACIONAL SALUD OCUPACIONAL DE

DE TRANSPORTES TRANSPORTES LEBRIJA LTDA
LEBRIJA LTDA

Capacitacion en temas de
1 seguridad y salud

ocupacional
La Empresa de Transportes

Lebrija Ltda., se compromete a
brindar un ambiente de trabajo
seguro a sus trabajadores, en
la prestacion del servicio de
transporte terrestre y en la
distribucion de combustible, a
través de la implementacién de
Prevencién de actividades de prevencion en
3 enfermedades S&SO0, asignacion de recursos,
profesionales coordinacion y cumplimiento de
requisitos legales por parte de
sus directivos.

Identificar los riesgos
existentes en la empresa

4 | Cumplimiento de requisitos | | o anterior permitira mantener
legales de S&SO una mejora continua en la
prevencion de riesgos Yy
enfermedades, y una efectiva
Trabajo en ambientes ejeCUCién del SiStema de

seguros Gestion de Seguridad y Salud
Ocupacional.

Personal comprometido
con la S&SO

Fuente. Autora del Proyecto

Al tener la politica de S&SO redactada, se procede a comunicarla a todos los
empleados de la empresa, para vincularlos en el proceso de cambio enfocado al

bienestar fisico y personal de éstos.
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En la empresa de Transportes Lebrija Ltda., para efectos de la divulgacion se
utilizaron diversos medios para comunicarla, entre los cuales estan: capacitacion
por grupos de empleados; de tal forma que no intercediera con los turnos de
trabajo, entrega de folletos y publicacién en cartelera central. EI conocimiento de la
politica a todos los empleados, se hace con el fin de dar cumplimiento al numeral
4.2 de la NTC-OHSAS 18001:2007.
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7. PLANIFICACION

Basados en el ciclo PHVA, donde la planificacion es el primer paso a seguir,
estableciendo los objetivos y procesos necesarios para conseguir resultados de
acuerdo con la politica de S&SO de la organizacion, se inicia el proceso teniendo

en cuenta los requisitos.

7.1 IDENTIFICACION DE PELIGROS, VALORACION DE RIESGOS Y
DETERMINACION DE CONTROLES

Antes de iniciar con la planeacién del programa de seguridad y salud ocupacional,
es necesario identificar los riesgos por los que atraviesa la empresa, asi como los
incidentes pasados y presentes, para actuar sobre ellos de tal forma que se
puedan mitigar los mismos. Para esto, se utiliza la herramienta de del panorama

de riesgo con el cual se da claridad al diagnostico.

7.2 MATRIZ DE PELIGROS

El panorama de Factores de Riesgo permite elaborar las pautas de orientacion
del Programa de Salud Ocupacional en los sitios de trabajo, pues mediantes su
utilizacion se identifica los factores de riesgo y se localizan las fuentes que los
causan, las areas y la poblacion amenazada y los posibles efectos que ellos

producen en el hombre y el ambiente. °

La metodologia para la prevencién de riesgos ocupacionales es la siguiente:

5 Informaciéon encontrada en “Curso Basico Salud Ocupacional” SENA.
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Figura 5. Metodologia Matriz de Peligros

INSPECCION PANORAMA DE EVALUACION CONTROL DEL
EN AREAS —» | FACTORES DE |—>» DEL RIESGO RIESGO
RIESGO

SEGUIMIENO VIGILANCIA
EPIDEMIOLOGICA

Fuente. Curso Salud Ocupacional

Para la elaboracion del panorama de riesgos en toda la organizaciéon, en la
empresa de Transportes Lebrija Ltda., se utiliza la GTC 45 para dichaelaboracién
del Panorama de riesgos, resaltando que la empresa cuenta con uno de éstos,
pero se encuentra desactualizado, y se hace necesario redefinirlo y ajustarlo a los

procedimientos actuales.

Para esta elaboracion, se hizo necesario realizar inspecciones en cada uno de los
centros de trabajo y entrevistar a los empleados para determinar y observar las
condiciones en las que hacen sus funciones y asimismo identificar los factores de
riesgo que podrian dar ocasion a un incidente y accidente futuro para los

trabajadores de la ETL.

La revision y el acompafiamiento estuvo a cargo del asesor de la ARP, quien con
sus conocimientos permitid que las inspecciones fueran exitosas y de igual forma
hacerlas bajo un esquema ordenado y agradable para los empleados.

Para dar cumplimiento al numeral 4.3.1 de la NTC-OHSAS 18001:2007 para la
identificacion, valoracién y control de los factores de riesgo, se disefié el formato
de panorama de riesgos en coordinacion con la ARP y la persona encargada de la
salud ocupacional. (Véase anexo 1) y a su vez dentro de la identificacion de los
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factores de riesgo, se tuvo en cuenta la clasificacion de factores de riesgo de
acuerdo a las condiciones de trabajo que hacen referencia.

Los niveles de riesgo que se utilizaron se trabajaron bajo el esquema de una
matriz que relaciona las consecuencias con la probabilidad de ocurrencia, la matriz
tiene 5 niveles de riesgos especificos, los cuales son riesgo: trivial, aceptable,

moderado, importante y muy importante.

Para la identificacion de peligros se realizd el correspondiente procedimiento
donde se tuvo en cuenta la valoracion de riesgos y se determinaron los
respectivos controles para la ETL y se especifican cada uno de los pasos a
realizar para el panorama de riesgos de la organizacion y de esta forma proceder
con los controles pertinentes. Cuando se realiza un procedimiento para la
identificacion de peligros lo importante es contar con informacion actual y clara
para que las medidas que se tomen sean ajustables y correctas. El procedimiento
para la identificacion de peligros y valoracion de riesgos profesionales se

encuentra en el anexo 2.

Los riesgos mas relevantes de acuerdo a las funciones desempefiadas de los
trabajadores de la ETL Ltda., fueron: Riesgo Psicosocial, Riesgo Ergondmico, y

Seguridad en cuanto a choques y/o colisiones y amenaza y/o hurto.

7.3 REQUISITOS LEGALES

La seguridad y Salud Ocupacional se rige por leyes y reglamentos que regulan e
identifican la forma de operar de las empresas, en Colombia es el Ministerio de la

Proteccién Social la autoridad en S&SO.

En cuanto al cumplimiento de requisitos legales y demas requisitos necesarios

para el normal desarrollo dentro del marco legal; la Empresa de Transportes
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Lebrija Ltda., no cuenta con una matriz especifica de requisitos legales, por lo que
se hace necesario elaborar un procedimiento de requisitos legales y otros, con el
fin de dar cumplimiento al numeral 4.3.2 de la NTC-OHSAS 18001:2007(Véase
anexo 3), donde se incluye los documentos necesarios, su version o fecha de

expedicion y articulos aplicables.

Este procedimiento se hace para evitar el incumplimiento legal en cuanto a
responsabilidades civiles, penales, administrativas y laborales que enfrentan los
trabajadores; evitando asi una mala imagen corporativa, y a su vez sanciones

innecesarias.

7.4 OBJETIVOS Y PROGRAMAS

Basados en la politica de seguridad y salud ocupacional de la empresa de
Transportes Lebrija Ltda., y con el fin de tener parametros que permitan comparar
e identificar los beneficios en términos de desempefio en S&SO. Los objetivos

deben ser cuantificables cada vez que sea aplicable.

Teniendo en cuenta lo anterior, la empresa de Transportes Lebrija Ltda., establece
los siguientes objetivos para poder cumplir con lo especificado en la politica de
S&SO.

A partir de la politica, se definen los objetivos bajo los requerimientos de las

directrices, con fines de velar por la calidad de vida de los trabajadores.

7.4.1 Objetivos:

e Reconocer, controlar y evaluar los factores de riesgos que se presenten en
los lugares de trabajo y que afecten la salud y bienestar de los trabajadores
y de toda la comunidad.
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e Prevenir y disminuir la ocurrencia de accidentes y enfermedades
profesionales durante el desarrollo de actividades que conlleven a

incapacidades.

e Desarrollar actividades de capacitacion y programas que conlleven a

ambientes sanos y seguros dentro y fuera del puesto de trabajo.

e Publicar, divulgar e implementar la politica del sistema de gestion de
seguridad y salud ocupacional, garantizando la participacion total de los
trabajadores de la ETL.

e Revisar y actualizar periédicamente la documentacion necesaria de salud

ocupacional para controlar lo correspondiente al marco legal.

En el cuadro 4 se pueden observar las directrices se S&SO y los objetivos
generados por éstas directrices, ademas se presenta el indicador para cada
objetivo, el nombre del indicador, la férmula para calcular el indicador, la unidad en
la que se mide el indicador, la frecuencia de andlisis de cada indicador, la meta,

las actividades a realizar para lograr la meta y el responsable.

Para el cumplimiento de cada uno de estos objetivos, se establecid un
compromiso por parte de la gerencia en coordinacién con sus trabajadores; siendo
asi necesario que cada una de las partes pudiera adquirir una responsabilidad

directa para con los objetivos propuestos.
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Cuadro 4. Directrices de SISO

Actividad
Directrice | Objetivo Unidad esa
Nombre Frecue , ;
sdela s de de . Formula de | Met | realizar | Respons
e del . | ncia de .
politica | S&SO indicador medid analisis célculo a para able
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Basando
se en el
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_ los Reconoc (_N de riesgo,
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eglztﬁ?;e controlar encon;rados |d$]n|t(|)féca
y L
empresa | oy aluar e\‘fa}ll'lcj)?aﬂodséN pnrggpal
fac!'?osres Porcentaj riesgos riesgos
e de identificados de la
de . Porcen | Mensu
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riesgos tual al
e Se encontrad panorama para
?esente osy de factores controlar Ing.
F;\en los evaluado de y mitigar | Néstor
luoares s riesgo)*100 la Prada
gde > | presenci | Roddrig
trabaio 80% ade uez,
u{e y éstos en | Laura
Prevenir d los Salaman
afecten trabajad ca
disrr)(inuir la salud orejs
2 | penesta | Tasade |TUERT I TITESHL v de
ocurrenci r de los accidental accidentes/ Capacita
ade trabaiad idad N° de renla
accidente ) trabajadores prevenci
S ores ¥ )*100 on de
y de toda .
enfermed la accident
ades comunid esy
profesion ad promove
ales ' r
acciones
que
limiten la
existenci
ade
éstos.
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Desarrol

lar
actividad
es de Realizar
capacita actividad
ciony (N° de es de
program capacitacion capacita
as que o es ciéon Asesor
Prestar conlleve Cumplimi realizadas/N orientad | ARP,
un ento de | Porcen| Mensu o 100
. na o de as al Laura
servicio ) capacitaci | tual al o % |,.
ambient capacitacion bienesta | Salaman
seguro ones -
es es r fisico e ca
sanosy programada integral
seguros s)*100 de los
dentroy trabajad
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de
trabajo.
Publicar,
divulgar
e
impleme
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del divulgaci
sistema (Total de vl
on se
de empleados h
-, ace
gestion alos que se .
- mediant
Cumplimi de le ha Ing.
. ;- . e .
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- .~ | Porcen | Semest o= >80 | conferen
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cién
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los
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ores de
la ETL.

Fuente. Autora del Proyecto
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7.4.2Programas. Uno de los principales aspectos que se deben tener en cuenta
para que el cumplimiento de los objetivos de S&SO se cumplan totalmente
es contar con un Programa de Salud ocupacional que se adapte en toda su
dimensiéon a las actividades de la empresa; en este caso, la ETL tiene un
Programa de Salud Ocupacional desde el afio 2008, pero el personal de la

empresa no tiene conocimiento y por ende no se encuentra divulgado.

Por las razones anteriormente descritas, es necesario elaborar un nuevo
Programa de Salud Ocupacional donde se incluyan los elementos béasicos para
cumplir a cabalidad sus objetivos, con datos generales de prevencién de
accidentes, evaluaciones médicas de los trabajadores, la investigacion de los
accidentes con sus respectivos planes de accion la divulgacion de las normas para
evitarlos. El programa de Salud Ocupacional es proveer seguridad, proteccion y

atencién al desempenio de los empleados en su trabajo.

La resolucion 1016 de 1989, establece que es obligacion de los empleadores o
patronos adelantar programas de salud ocupacional. Esta misma resolucién

establece que el programa de salud ocupacional debe estar constituido por:

v' Subprograma de medicina preventiva y del trabajo.

v' Subprograma de higiene y seguridad industrial.

El Programa de Salud Ocupacional se encuentra en el anexo 4. La actualizacién y
nuevo disefio del Programa de Salud Ocupacional fue elaborado en
acompafamiento del asesor de la ARP Colpatria quien suministré el formato, vy el

tutor de la empresa en conjunto con la autora del proyecto.

66



e Subprograma de medicina preventivay del trabajo

“Conjunto de actividades dirigidas a la promocién y control de la salud de los
trabajadores. En este subprograma se integran las acciones de Medicina
Preventiva y Medicina del trabajo, teniendo en cuenta que las dos tienden a
garantizar optimas condiciones de bienestar fisico, mental y social de las
personas, protegiéndolos de los factores de riesgo ocupacionales, ubicandolos en
un puesto de trabajo acorde con sus condiciones psico-fisicas y manteniéndolos

en aptitud de produccion laboral”.®

El objetivo principal de este subprograma es el mejoramiento y mantenimiento de
las condiciones generales de salud y calidad de vida de los trabajadores. En este

contexto, el programa propone la realizacién de actividades tales como:

Realizacién de evaluaciones médicas

e Diagnostico de salud de los trabajadores

e Disefiar los sistemas de vigilancia epidemiolégica ocupacional necesarios.
e Capacitacion e implementacion de un servicio basico de primeros auxilios.

e Capacitacidon en conocimiento de riesgos, prevencion y normas de S&SO

e Coordinacién con entidades de salud, deportes y recreacion.

e Analisis de Puestos de Trabajo.

e Revision de estadisticas de morbilidad y mortalidad de la poblacion

trabajadora.

e Subprograma de higiene y seguridad industrial

La higiene industrial es la disciplina dedicada al reconocimiento, evaluacion y
control de aquellos factores y agentes ambientales originados en o por el lugar de

6 Fuente: Curso de Sistema de Gestidn en Seguridad y Salud Ocupacional. SENA
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trabajo, que puedan causar enfermedad e ineficiencia entre los trabajadores o

entre los ciudadanos de una comunidad.

La seguridad industrial comprende el conjunto de normas técnicas y actividades
destinadas a la identificacion de los riesgos valoracion y al control de las causas
de los accidentes de trabajo, implementando dichas normas. ’

El objetivo principal de este subprograma es mantener ambientes laborales
seguros basados en controles que pueden causar dafio a la integridad fisica del
trabajador a su vez, aplicar medidas de control de riesgos de accidente y
enfermedades relacionadas con el trabajo. Las actividades relacionadas con el

subprograma de Higiene y Seguridad Industrial son:

e Capacitacion en: Seguridad vial, Elementos de proteccién personal,
brigada de emergencia, primeros auxilios, prevencion y control de
incendios, prevencion para emergencias, evacuacion de instalaciones y
rescate, simulacros a los trabajadores de ETL sobre primeros auxilios,
rutas de evacuacion y manejo de extintores.

e Implementar programas de orden y aseo.

¢ Investigacion y Analisis de Incidentes y Accidentes de Trabajo.

! Fuente: Curso de Sistema de Gestidn en Seguridad y Salud Ocupacional. SENA
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8. IMPLEMENTACION Y OPERACION

Continuando con el esquema del ciclo PHVA del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud Ocupacional, la metodologia Hacer nos indica la
implementacion de los procesos, la cual se conforma por los siguientes

elementos®:

Recursos, funciones, responsabilidad, rendicion de cuentas y autoridad.
Competencia, formacion y toma de conciencia.

Comunicacion, participacion y consulta.

Documentacion.

Control de documentos.

Control operacional.

AR N N N N S

Preparacion y respuesta ante emergencias.

8.1 ESTRUCTURA'Y RESPONSABILIDAD

Como parte de la implementacion y operacion, la empresa debe desarrollar una
estructura administrativa que le permita implementar el sistema, ademéas de
suministrar los recursos necesarios para el mismo. De igual forma, la NTCH
OHSAS 18001:2007 establece que se debe definir las funciones, autoridades y

responsabilidades dentro del sistema a ejecutar.’

La ETL defini6 los perfiles de los cargos de la organizacion cumplir los

requerimientos del sistema de gestidon en seguridad y salud ocupacional:

8 Fuente: NTC OHSAS 18001:2007
° LA NORMA OHSAS 18001 Y SU IMPLEMENTACION Icontec
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GERENCIA

Asignar los recursos para la implementacion y adecuado desempefio del
sistema, liderando el cumplimiento de las politicas, reglamentos, normas y
procedimientos de la empresa.

Definir los planes de accién para dar cumplimiento al programa de salud
ocupacional.

Proporcionar los medios necesarios para lograr la implementacion del
sistema

Revisar y asegurar que se implemente el sistema de gestion en S&SO

COORDINADOR DE SALUD OCUPACIONAL

Disefiar los programas y planes de de salud y seguridad para a empresa.
Planear las capacitaciones necesarias en el tema de seguridad y salud
ocupacional encaminados a cumplir con la politica de S&SO.

Contribuir con la ejecucion de los procesos en los que se encuentre
comprometido.

Garantizar la participacion total de los empleados en el cumplimiento de los
objetivos del programa.

Servir de facilitador con la direccion, para la adopcion de medidas y el
desarrollo de actividades que procuren y mantengan ambientes de trabajo
saludables

Organizar la documentacion del Sistema de Gestion en Seguridad y Salud
Ocupacional.

Inspeccionar el diligenciamiento de formatos entregados a los diferentes
procesos para el control de actividades.

Mantener actualizado el registro de accidentes de trabajo, enfermedad
profesional, ausentismo, y demas indices que permitan llevar un control del
Programa de Salud Ocupacional.

Gestionar las actividades de S&SO con los entes encargados y coordinar

con la ARP para cumplir con éstas exitosamente.
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v" Promover conductas de comportamiento que permitan mantener estilos de
trabajos saludables y ambientes laborales sanos.

v" Realizar la investigacién de accidentes, incidentes de trabajo, y determinar
medidas preventivas o correctivas para solucion de problemas.

v Velar por el cumplimiento y el buen funcionamiento del programa de salud
ocupacional.

v’ Asegurar que programa cuente con el presupuesto necesario para

garantizar la normalidad de las actividades que se programen.

TRABAJADORES

v' Apoyar a la organizacion para alcanzar los objetivos del sistema de gestién
de seguridad y salud ocupacional.

v Participar activamente en las actividades y capacitaciones que se realicen y
programen en la empresa.

v" Cumplir con las disposiciones internas en materia de S&SO

v' Comprometerse responsablemente con el Programa de Salud Ocupacional y

con lo que la direccién establezca.
8.2 COMPETENCIA, FORMACION Y TOMA DE CONCIENCIA

El entrenamiento para un sistema de gestion tiene como objetivo preparar y
sensibilizar al trabajador para desempefar las tareas que debe llevar a cabo
durante su jornada laboral, de una forma adecuada y segura. La seguridad
comienza con la concienciacion ante la presencia de los riesgos, el conocimiento
de su peligrosidad y la necesidad de proteccion. Por otra parte, se entiende por
competencia la habilidad demostrada para aplicar conocimientos y aptitudes en

todos los aspectos relativos con la seguridad y la salud ocupacional. *°

10 BELTRAN MANCHOLA, pég 35
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La capacitacion es un aspecto fundamental para el cumplimiento de los objetivos
en SI&SO, de esta forma, para continuar con el compromiso por parte de la
Empresa de Transportes Lebrija., en cuanto a la participacion activa de sus
empleados, se tomé como referencia el panorama de factores de riesgo para
identificar los riesgos mas relevantes y en los que se debe presentar especial

atencion.

Dentro del programa se programaron unas capacitaciones de concienciacion
laboral, donde se educa a los trabajadores en temas de interés de Seguridad y
Salud Ocupacional; para éstas se utiliza un formato para la asistencia y
corroboracién de la participacion, reflejando el compromiso de los empleados, éste
se encuentra en el anexo 5, asimismo se elabor6 un procedimiento para la

identificacion de la necesidad de capacitacion. (Véase anexo 6)

En la ETL se desarrollaron las siguientes capacitaciones, con el objeto de afianzar
conocimientos en el area de seguridad y salud ocupacional para facilitar el
acompafamiento activo de todos los trabajadores; dichas capacitaciones fueron
realizadas en acompafiamiento de la alta gerencia y en coordinacion con la ARP.
Los listados de la asistencia de las capacitaciones se pueden ver en los formatos.

v' Capacitacion inicial en el conocimiento del sistema de gestion en seguridad

y salud ocupacional.

v Capacitacion en prevencion de incendios
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Figura 6. Capacitacion ETL Prevencion de incendios

Fuente. Autora del Proyecto

v' Capacitacion en manejo de extintores

Figura 7. Capacitacion ETL manejo de extintores

Fuente. Autora del Proyecto
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v/ Capacitacion en Prevencion de ETS

Figura 8. Capacitacion en Prevencién de ETS

Fuente. Autora del Proyecto

v/ Capacitacion de pausas activas

Figura 9. Capacitacion ETL pausas activas

Fuente. Autora del Proyecto
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v" Rumba terapia
Figura 10. Rumbaterapia ETL

Fuente. Autora del Proyecto

8.3 COMUNICACION, PARTICIPACION Y CONSULTA

La NTC OHSAS 18001:2007 en su numeral 4.4.3 dice es importante contar con
mecanismos que permitan asegurar la comunicacion de la informacion relevante
del sistema de S&SO. La comunicacion debe establecerse considerando los

niveles internos de la organizacién y también de las partes externas interesadas. **

En Transportes Lebrija, para la comunicacion tanto de la politica, objetivos del
sistema y demas informacion relacionada con el SGS&SO, se utilizaron diferentes
medios, permitiendo que la informacion sea conocida. Tales medios fueron,
folletos, charlas, reuniones de grupos, videos, carteleras, entre otros. (Véase

anexo 7. Folleto de capacitacién SISO)

Para garantizar la completa divulgacion con la ventaja de la pagina web
(http://translebrijaltda.com.co) se publicé en esta para que toda la comunidad
interna y externa conozca mas a fondo los procedimientos de cambio de la

organizacion y los eventos programados.

11 BELTRAN MANCHOLA p. 38
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Como lo establece el numeral 4.4.3 de la NTC-OHSAS 18001 se disefi6o el

procedimiento de consulta y comunicacion. (Véase anexo 8)

8.4 DOCUMENTACION

La documentacion debe soportar las actividades de prevencion en la empresa,
tanto en los procesos técnicos, como en la organizacion y las condiciones en que
se realice el trabajo. Esta documentacion debe ser dinamica, practica y adaptable

a los cambios internos y externos. *?

La elaboracion del Sistema de Gestion de S&SO requiere de la elaboracion de
una documentacion para que el sistema funcione de forma eficaz. Para la ETL se

dispuso disefar: Procedimientos, Formatos, Planes, Manuales, Programas, Guias.

Para la realizacion de la anterior documentacién, se elaboré un formato que
aplicara a cada uno de ellos y que se manejara en toda la empresa, la

documentacion tiene el siguiente formato:

Figura 11. Encabezado y pie de pagina de la documentacién.

Empresa de Transportes|Noviembre 20 de 2010 5
Lebrija Ltda 2
1 ;ﬁ,,‘lﬁ, 890.200.917-6 3 |P S&SO 101-001 6
“EER NOMBRE DEL |Rev.: 0 7
DOCUMENTO 4
Laura Marcela Salamanca Castro 8 | Néstor Prada Rodriguez 9

Fuente. Autora del Proyecto

12 bid., p.40
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e Descripcion de la Parametrizacion:

1- Logo de la empresa

2- Nombre de la empresa

3- Nit de la Empresa

4- Nombre del documento

5- Fecha de creacion del documento

6- Cddigo de identificacion del documento P S&SO 101-001
Donde:

P=procedimiento
S&SO= representa la sigla del &rea que genera el documento.
101= representa el cédigo del area que genera el documento.

001= representa un consecutivo.
7- Numero de veces en que se revisa el documento
8- Nombre de la persona que elabor6 el documento

9- Nombre de la persona que aprobé el documento

e Codificacién: la codificacion del documento se realiz6 del siguiente forma:
Procedimientos:

P-TRANSLEBRIJASSYySO-XX
P= Procedimiento
TRANSLEBRIJALTDASSYSO= Hace referencia a que el documento pertenece a

area de seguridad y salud ocupacional de la ETL.
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XX= Consecutivo

Formatos:

F- TRANSLEBRIJASSYSO-XX

F= Formato

TRANSLEBRIJASSySO= Hace referencia a que el documento pertenece a area
de seguridad y salud ocupacional de la ETL.

XX= Consecutivo

Planes:

PE- TRANSLEBRIJASSYSO-XX

PE= Plan de emergencias

TRANSLEBRIJALTDASSYySO= Hace referencia a que el documento pertenece a
area de seguridad y salud ocupacional de la ETL.

XX= Consecutivo

Manuales:

M- TRANSLEBRIJASSySO-XX

M=Manual

TRANSLEBRIJASSYySO= Hace referencia a que el documento pertenece a area
de seguridad y salud ocupacional de la ETL.

XX= Consecutivo

Programas:

PR- TRANSLEBRIJASSYSO-XX
PR= Programas
TRANSLEBRIJALTDASSYySO= Hace referencia a que el documento pertenece a

area de seguridad y salud ocupacional de la ETL.

78



XX= Consecutivo

Guias:

G- TRANSLEBRIJASSYySO-XX

G= Guias

TRANSLEBRIJASSySO= Hace referencia a que el documento pertenece a area
de seguridad y salud ocupacional de la ETL.

XX= Consecutivo

Algunos de los documentos mas importantes que se elaboraron son:

Manual para la investigacion de accidentes e incidentes (Véase anexo 9)
Manual para primeros auxilios (Véase anexo 10)

Formato de inspeccion de seguridad industrial (Véase anexo 11)

Formato inspeccion de vehiculos (Véase anexo 12)

Formato inspecciéon de orden y aseo (Véase anexo 13)

Formato inspeccién de elementos de Proteccion Personal (Véase anexo 14)

Formato Inspecciones de dispositivos para emergencias: Elementos de Botiquin.
(Véase anexo 15)

Plan de evacuacién para respuesta ante emergencias (Véase anexo 16)

Procedimiento para la identificacion de peligros, valoracibn de riesgos y

determinacion de los controles (Véase anexo 3)

Procedimiento de control de documentos (Véase anexo 17)

79



Procedimiento para la identificacion y acceso de requisitos legales (Véase anexo
4)

Procedimiento de disefios de puestos de trabajo (Véase anexo 18)
Procedimiento consulta y comunicacion (Véase anexo 8)
Procedimiento investigacion de incidentes (Véase anexo 9)
Procedimiento de acciones correctivas y preventivas (Véase anexo 19)
Procedimiento de auditorias internas (Véase anexo 20)

Procedimiento para distribucion de gasolina (Véase anexo 21)
Procedimiento de control para alcoholemia

Programa de Salud Ocupacional (Véase anexo 4)

8.5 CONTROL DE DOCUMENTOS

“El control de documentos, son las disposiciones para asegurar que los
documentos se encuentren debidamente revisados, aprobados y actualizados

donde se requiera”.”®

Cuando se establece una documentacion para seguir los procedimientos, tareas y
obligaciones que una empresa debe cumplir en cualquier sistema de gestion, es
necesario asegurar que los documentos se encuentren localizados de forma tal
gue el acceso a éstos permita facilmente actualizarlos, aplicarlos y revisarlos

segun convenga.

13 BELTRAN MANCHOLA pég 42
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Los documentos de la ETL, bajo un riguroso control y en busqueda de facilitar el
acceso a éstos de forma ordenada, legibles e identificables para dar cumplimiento
al numeral 4.4.5 de la NTC-OHSAS 18001:2007; para esto, se disefiaron los

procedimientos para el control de documentos y datos (Véase anexo 17).

8.6 CONTROL OPERACIONAL

“El control operativo contempla el establecimiento y mantenimiento de
disposiciones para asegurar la aplicacién eficaz de medidas de control y
prevencion para controlar los riesgos, cumplir la politica de S&SO, los objetivos,

los requisitos legales y de otra indole”**

La ETL dentro de las operaciones de transporte terrestre y venta de combustible,
es consciente de la importancia de evitar los peligros y generar ambientes de
trabajo seguros acordes con la politica de S&SO, programa de salud ocupacional

y demas elementos relacionados con los objetivos de S&SO.

Con el fin de dar cumplimiento al numeral 4.4.6.dela NTC-OHSAS 18001:2007, se
disefiaron los procedimientos desvio de la politica de seguridad y salud

ocupacional (Véase anexo 22) y disefio de puestos de trabajo (Véase anexol8).

El establecimiento del control operacional en la ETL se maneja mediante los

siguientes elementos:

e Los riesgos que generan incidentes y enfermedades profesionales

identificadas previamente en el panorama de factores de riesgo.

1% |bid pag 43
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e Las disposiciones establecidas en los requisitos legales y otros, para lo cual
se tuvo en cuenta la informacion contenida en la matriz de requisitos
legales.

e Se establecieron los procesos de los cuales surgen estos riesgos y se
consideraron los tipos de controles necesarios para prevenir, minimizar o
eliminar los riesgos.

e Entrenamiento del personal en el control operativo

En la ETL se identificaron dos (2) tareas de alto riesgo que atentan contra la salud
y el bienestar de los empleados, estos son:

v" Distribucién de combustible

v' Manejo de vehiculos automotores

Para controlar los riesgos anteriormente mencionados, se disefiaron los siguientes
procedimientos:

Procedimiento para la seguridad de conduccion de vehiculos (Véase anexo 23)
Procedimiento para la venta y distribucion de combustible (Véase anexo 21)

En continuidad con los anteriores aspectos, en los cuales se generan riesgos, se

presenta un analisis detallado de los controles en las actividades:

e Manipulacién de materiales que afectan la seguridad y la salud
ocupacional de los trabajadores

Teniendo en cuenta que dentro de la actividad econémica de la empresa, la venta
y distribucién de combustible son representativas, estas actividades presentan
exposiciones con sustancias toxicas e inflamables que pueden afectar
negativamente a los trabajadores. Estas sustancias son aceites, gasolina, Acpm,

gas natural, entre otros.
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Como medida para controlar la exposicion ante estos materiales que pueden
afectar la seguridad y la salud de los empleados, se identificaron la composicion
de las sustancias utilizadas mediante un formato a fin de conocer su ficha

toxicoldgica. (Véase anexo 24).

e Inspecciones de seguridad.

Las inspecciones de seguridad son un mecanismo para evaluar la eficacia de los
controles establecidos en la empresa, asimismo preserva la seguridad y el

bienestar de los trabajadores.

Dichas inspecciones se realizaron bajo unos disefios de formatos que permiten
tener la evidencia de la realizacion de las diferentes actividades que se realizan en
la empresa:

* Inspeccion de control de botiquines (Véase anexo 15)

* Inspeccion de elementos de proteccidon personal (Véase anexo 14)

* Inspeccion de orden y aseo (Véase anexo 13)

* Inspeccion de extintores (Véase anexo 25)

* Inspeccion de vehiculos (Véase anexo 12)

* Ficha diaria de inspeccion(Véase anexo 26)

* Inspeccion general de vehiculos (Véase anexo 27)

* |Inspeccion de rutas (Véase anexo 28)

Sefalizacion.

Ante sucesos inesperados y no planeados, la sefalizacion puede ser la mejor
opcion para evitar que se presenten eventos mayores, con esta tanto los

trabajadores, visitantes y terceros pueden ubicarse y orientarse ante una
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emergencia; es por eso que debe ser muy clara y encontrarse en el lugar correcto
para ser de utilidad, esta sefalizacion debe estar en coordinacion con el plan de

emergencias.

Para la ETL es importante que todas las personas que entren en contacto directo
con la empresa sepan cOmo actuar ante una situacion de emergencia y de riesgo,
por esta razén se realiz6 la adquisicion de sefales que permitan brindar una guia

y a su vez prestar una informacion oportuna en conjunto con la ARP.

e Elementos de Proteccion Personal

En la ETL la dotacion en cuanto a elementos de proteccién personal se maneja
directamente con los “isleros” (vendedores de la estacidén de servicio), el jardinero
y la persona encargada de servicios generales. En cuanto a los conductores de
buses y busetas, a ellos se les suministra la dotacién basica de uniformes. La
entrega de esta dotacion se hace por parte de la administracion y se registra en un

formato. (Véase anexo 14).

8.7 PREPARACION Y RESPUESTA ANTE EMERGENCIAS

“La planificacion de las actividades por realizar con el fin de dar respuesta a una
emergencia, es un medio eficaz para disminuir los dafios, pérdidas y perjuicios
que puedan afecta a la organizacion en caso de presentarse. Por esto se debe
establecer un procedimiento para responder a las diversas situaciones que
pueden ocurrir en caso de emergencia, para lo cual debe tomarse como base la

identificacion de peligros y evaluacién de riesgos.”*

15 BELTRAN MANCHOLA, pég. 47
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En la ETL se cuenta con personal capacitado para responder ante una
emergencia, pero no se tiene un plan de emergencia documentado y acorde con
las necesidades de la empresa; por eso, se tuvo que elaborar un Plan de

emergencia con sus respectivas rutas de evacuacion. (Véase anexo 16).

Dentro de la propuesta del plan de emergencia se nombré un Comité de
emergencia conformado por las personas entrenadas en manejo de extintores,
primeros auxilios (Nivel | y Il) y evacuacion, que puedan responder activamente

ante la presentacion de dicho suceso.

Figura 12. Organigrama Comité de Emergencia.

Director de Emergencias

Gerente
Director de Brigada Director de Director de Apoyo
Emergencias comunicaciones Externo
Administradora EDS Empleado Administrativo Encargado estacion de
Transporte
Coord. Primeros Coord. Control de| | Coord. Blusqueda Coord.

Auxilios
Vendedor EDS

Incendios y
Derrames
Quimicos
Conductor

y Rescate
Conductor
Vendedor EDS

Evacuaciones
Vendedor EDS
Empleado
Administrativo

Fuente: Secretaria General.

El Comité de emergencia cuenta con el acompafiamiento de brigadistas
capacitados para tal fin, conocedores de los riesgos existentes en la empresa, de

acuerdo con la identificacion de peligros y evaluacion de riesgos. Los brigadistas
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tienen definidas sus responsabilidades y la funcion que desempefiaran durante la

atencion de la emergencia.

La brigada de emergencia de la ETL y la EDS esta conformada para el 2011 asi:

Tabla 12 Brigadistas ETL y EDS 2011

NOMBRE
Yolanda Bayona Ruiz
Jessica Murillo
Leyla Centeno
Victor Palacios
Emanuel Lépez
Efrain Otero
Nelson Anaya
Fuente: Autora del proyecto.

En conjunto y con el apoyo de

CARGO

Administradora EDS
Secretaria

Secretaria

Conductor

Vendedor EDS
Conductor

Conductor

entidades externas para la atencién de

emergencias, tales como cuerpo de bomberos, primeros auxilios, policia, defensa

civil y asistencia médica de urgencias, la empresa programa simulacros

semestralmente para supervisar el estado de la empresa ante un riesgo inminente,

documentando tales simulacros para establecer acciones correctivas de

encontrarse aspectos por mejorar.
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9. VERIFICACION

‘En el Sistema de Gestion en S&SO de una organizacidén, la medicion vy
seguimiento del desempefio, tiene como propdsito establecer parametros de
desempeiio que permitan hacer seguimiento al cumplimiento de la Politica y
Objetivos de S&SO y la eficacia de los controles operacionales que se han
implementado de acuerdo con la identificacion de peligros evaluacién de

riesgos”*®.

En la tercera etapa del ciclo PHVA del SGS&SO se encuentra la verificacion que
se encarga de la comprobacién y revisién periddica del sistema implantado, para
comprobar la eficacia en las practicas y procedimientos.

La verificacion del SGS&SO tiene en cuenta los siguientes elementos:*’

v" Medicién y seguimiento del desempefio

<\

Evaluacion del cumplimiento legal y otros

v Investigacion de Incidentes, No Conformidades y acciones correctivas y
preventivas

v Control de Registros

v" Auditoria Interna

9.1 MEDICION Y SEGUIMIENTO DEL DESEMPENO

Para comprobar la nueva situacion de la empresa, se debe hacer seguimiento y

medir el desempefio en S&SO de la organizacion, un mecanismo de gran ayuda

16 BELTRAN MANCHOLA, pég. 49
17
Fuente NTC-OHSAS 18001:2007
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es el uso de indicadores de gestion, en este caso se trabaja con los indicadores de

los objetivos de las directrices de S&SO y ademdas otros indicadores que

especifica la norma en su numeral 4.5.1. Para la medicién y el seguimiento del

proyecto se disefid un procedimiento que permite verificar la eficacia del numeral.

Tabla 13. Indicadores de Gestién 2010
INDICADOR

FORMULA

Porcentaje de riesgos encontrados Yy | (N° de riesgos encontrados y evaluados/N°®

evaluados

Cumplimiento de capacitaciones

indice de cumplimiento legal

Tasa de accidentalidad

Indice de severidad

Indice de frecuencia

Fuente. Autora del Proyecto

Total de riesgos identificados en el
panorama de factores de riesgo)

(N° de capacitaciones realizadas/N°de
capacitaciones programadas)*100

(Total de empleados a los que se le ha
divulgado la politica de S&SO/Total de
empleados de nbmina)*100

(N° de accidentes/N° de trabajadores)*100
(N° dias perdidos/Horas hombre)* 194400
(Total accidentes/horas hombre)* 194400

9.1.1 Cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion en Seguridad y

Salud Ocupacional.

1. Porcentaje de riesgos encontrados y evaluados: este objetivo lo que

permite es verificar como se encuentra la empresa ante la presencia de

riesgos que perjudiguen el normal desempefio de sus trabajadores. La meta

para este indicador es = 80%.

Porcentaje de riesgos encontrados y evaluados =

N* de riesgos encontrados y evaluados
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N° total de riesgos identificados en el panorama de factroes de riesgo



. , 40
Porcentaje de riesgos encontrados y evaluados = = *100

Porcentaje de riesgos encontrados y evaluados = 88.9 %

Figura 13. Porcentaje de riesgos encontrados y evaluados

PORCENTAIJE DE RIESGOS
ENCONTRADOS Y EVALUADOS

90.00%
88.00%
86.00%
84.00%
82.00%
80.00%
78.00%
76.00%
74.00%

Cumplimiento

Fuente. Autora del Proyecto

2. Cumplimiento de capacitaciones: Mediante este indicador se analiza el nivel

de cumplimiento de las capacitaciones programadas, el compromiso y la
participacion de todos los trabajadores de la ETL. La meta para este

indicador es 270%

N° de capacitaciones realizadas

Cumplimietno de capacitaciones = 100

*
N° de capacitaciones programadas

10
Cumplimietno de capacitaciones = 12 * 100

Cumplimietno de capacitaciones = 71.4%
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Figura 14. Cumplimiento de Capacitaciones

Cumplimiento de Capacitaciones

72.00%

71.50%

71.00%

70.50%

70.00%

69.50%

69.00%

Cumplimiento

Fuente. Autora del Proyecto

3. Indice de cumplimiento legal: El objetivo es conocer la gestion por parte de

la gerencia en la participacion de la politca y demas elementos
relacionados con el Sistema de Gestion. La meta para este indicador es
280%

Total de empleados que se le ha divulgado la politica de S&SO 100
*

I’ . . . — _
ndice de cumplimiento legal Total de empleados de nOmina

. 76
Indice de cumplimiento legal = 31" 100

Indice de cumplimiento legal = 93.8%
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Figura 15. indice de Cumplimiento Legal

Indice de Cumplimiento Legal

95.00%
90.00%
85.00%
80.00%
75.00%

70.00%

Cumplimiento

Fuente. Autora del Proyecto

4. Tasa de accidentalidad: La tasa de accidentalidad infortunadamente es un

indicador que a lo largo de los afios ha ido incrementando debido cambios
en los estilos de vida que inciden en la forma de operar en sus labores, la
ETL no es la excepcion, pero con un buen uso del sistema de gestion estos
indices han disminuido significativamente. El contraste del afio 2009 con el

2010 se muestra en la Figura 16.

Figura 16. Accidentes 2009-2010 ETL Ltda.

Porcentaje de conductores Porcentaje de conductores
accidentados afio 2010 accidentados aiio 2009

Conduc _—acciden

Conduc tores tados

tores que ng

han
sufrido
acciden

qug no

han
sufrido

tes

Fuente. ETL
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Cumplir la meta para este indicador fue una tarea y compromiso de todo el grupo
de trabajadores y colaboradores, quienes con su compromiso permitieron que el
valor establecido como méaximo para el afio 2010 que fue de 20% no fuera

superado.

N° de accidentes

. 4 dentalidad = 100
asa de accidentalida N° de trabajadores *

16
Tasa de accidentalidad (2009) = o 100

Tasa de accidentalidad (2009) = 19.8%

13
Tasa de accidentalidad (2010) = ol 100

Tasa de accidentalidad (2010) = 16.04 %

Figura 17. Tasa de accidentalidad

Tasa de Accidentalidad

25.00%

20.00%

15.00%

10.00%

5.00%

0.00%

2010 2009

Fuente. Autora del Proyecto
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5. Indice de severidad: Determina los dias perdidos por incapacidad temporal

y los dias cargados por AT, en el periodo en estudio con respecto a las

Hora Hombre de Trabajo.

numero dias perdidos y cargados por AT

Indice de severidad = * 194400
horas hombre

. . 30
Indice de severidad(2009) = 2236520 * 194400

Indice de severidad(2009) = 24.65%

* 194400

21
Indice de severidad(2010) = 236520

Indice de severidad(2010) = 17.26%

Figura 18. indice de severidad

indice de severidad

30.00%
25.00%
20.00%
15.00%
10.00%

5.00%

0.00%

2009 2010

Fuente. Autora
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La empresa TRANSLEBRIJA perdi6 21 dias por AT en el periodo
comprendido entre ENERO Y DICIEMBRE de 2010 y 30 en el 2011 por cada
236520 Horas Hombre de trabajo.

6. Indice de Frecuencia: Determina el Numero de casos de Accidente de

Trabajo en el periodo de estudio con respecto a las horas trabajadas

total de accidentes

Indi P 1944
ndice de frecuencia horas hombre * 00

Indice de frecuencia(2009) = * 194400

236520
Indice de frecuencia(2009) = 13.15%

1
536520 " 194400

Indice de frecuencia(2010) = 10.68%

Indice de frecuencia(2010) =

Figura 19. indice de Frecuencia

Indice de Frecuencia

14.00%
12.00%
10.00%
8.00%
6.00%
4 .00%
2.00%

0.00%

2009 2010

Fuente. Autora del Proyecto.
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9.2 INVESTIGACION DE INCIDENTES. NO CONFORMIDADES Y ACCIONES
CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS

e Investigacion de accidentes

‘Este numeral incluye requisitos relacionados con el establecimiento de
procedimientos para el reporte y evaluacion/investigacion de accidentes,
incidentes y no conformidades, asi como para el establecimiento de acciones
correctivas y preventivas, con el fin de evitar la ocurrencia de situaciones similares

y detectar las causas potenciales de no conformidades.

Las acciones correctivas y preventivas hacen parte también de los procesos de

mejora del sistema de gestién de S&S0.”®

Para las investigaciones de accidentes, la ETL cuenta con un formato elaborado
por el COPASO, quienes son los primeros en hacer esta investigacion, para esto
se ha elaborado un formato donde se soporta mediante cifras los resultados de los
accidentes.

Con el fin de cumplir con el numeral 4.5.3.1 de la NTC-OHSAS 18001:2007, se
elabor6d el manual para la investigacion de incidentes y accidentes de trabajo,
(Véase anexo 9) y el formato de investigacion de accidentes e incidentes. (Véase

anexo 29)

e No conformidades, acciones correctivas y preventivas

Por medio de las acciones correctivas, se eliminan las causas de las no

conformidades que se detectan, y mediante las acciones preventivas, se evitan

18 BELTRAN MANCHOLA, pég. 56
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situaciones indeseables para mejorar imprevistos que no estén acordes con la
norma.
Para esto, se disefiaron los procedimientos de acciones correctivas y preventivas

(Véase anexo 20).

9.3 CONTROL DE REGISTROS

Con el fin de dar cumplimiento a este requisito de la norma NTC-OHSAS
18001:2007, se disefi6é el procedimiento de registro y administracion de registros,
para garantizar la proteccion, acceso, recuperacion y la disposicion de los

registros de la ETL.

9.4 AUDITORIA INTERNA

La realizacion de las auditorias internas deben estar acompafadas de un
procedimiento de auditoria donde se contemplen los procesos o elementos del
sistema de seguridad y salud ocupacional, siendo asi necesario crear un
procedimiento para la ETL donde se revise y se evalle continuamente la
efectividad del SGS&SO. (Véase anexo 21)

9.5 REVISION POR LA DIRECCION.

“La revisidon por la gerencia tiene como finalidad determinar si el sistema de
gestion en seguridad y salud ocupacional esta implementado, es eficaz y si hay
mejoramiento continuo. La determinacion de la eficacia implica establecer la

medida en que se cumple una meta o proposito, como por ejemplo la politica, los
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objetivos, los requisitos legales y otros compromisos adquiridos por la

organizacién.”*

La revisidon por la direccion se realiza una vez se llevan a cabo las auditorias
internas en la ETL LTDA.

19 BELTRAN MANCHOLA. p. 64
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10.AUDITORIAS INTERNAS

“‘La Auditoria Interna es una herramienta para la mejora del sistema de gestion de
seguridad y salud ocupacional, que permite obtener informacion, de manera
planificada, de muchas fuentes y comparar si las disposiciones se estén llevando a

cabo adecuadamente.”®

Con el fin de dar cumplimiento a los requisitos de la NTC- OHSAS 18001:2001, se
planea la ejecucion de las auditorias internas en coordinacion con el Gerente de la
empresa y el encargado de la Salud Ocupacional. El periodo comprendido entre
Febrero y Marzo es el elegido para realizar las auditorias con y verificar el

cumplimiento del sistema.

10.1 Realizacion de las auditorias

Para la realizacion de las auditorias se hizo con la ayuda de un plan de auditoria

que se muestra en la figura siguiente:

20 BELTRAN MANCHOLA. p. 62
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Figura 20. Planes de Auditoria

Empresa de Transportes Lebrija Ltda.

Febrero 01 de 2011

890.200.917-6 PE-TRANSLEBRIJASSySSO-XX
PLAN DE AUDITORIA INTERNA Rev.: 3
1. INFORMACION GENERAL
Proceso: Sistema de Gestién de Seguridad |[Norma Aplicable: NTC- :
F la A :F
y Salud Ocupacional OHSAS 18001:2007 echa de la Auditoria: Febrero 01 de 2011

Representante Legal: Néstor Prada Rodriguez

Cargo: Gerente/Encargado de S&SO

Auditor Lider:

IAlexander Herrera

2. OBJETIVO Y ALCANCE DE LA AUDITORIA

Objetivo: Desarrollar una primera auditoria interna que permita determinar el nivel de cumplimiento en la
prevencion de riesgos y enfermedades profesionales y el cumplimiento de requisitos legales y de la NTC-OHSAS
18001:2007 y Verificar el estado de implementacién del sistema de gestion.

Alcance: aplica para todos los procesos de la ETL Ltda.

Criterio de auditorfa: matriz de requisitos legales y otro. NTC-OHSAS 18001:2007

3. ENTREVISTAS
FECHA HORA PROCESOS A AUDITAR AUDITADO| AUDITOR
Feb 01/2011 8:00 AM Reunién de apertura Gerente  |Alexander H.
Feb 01/2011 8:30 AM Definicion del alcance del SGS&SO Gerente Alexander H.
Feb 01/2011 9:00 AM Andlisis Numeral 4.2 Politica integral de SGS&SO Gerente  |Alexander H.
Andlisis Numeral 4.3.1 Planificacién para la
Feb 01/2011 9:30 AM Identificacién de Peligros Gerente  |Alexander H,
Analisis de Tos numerales 4.3.7y 4.5.2 Requisistos
Feb 01/2011 10:00 a.m Legales y otros-Evaluacién Gerente Alexander H,
Feb 01/2011 10:30 AM Andlisis Numeral 4.3.3 Objetivos y Programas Gerente Alexander H.
Andlisis Numeral 4.4.1 Recursos, Funciones,
Feb 01/2011 11:00 a.m| responsabilidad, rendicién de cuentas y autoridad  |Gerente Alexander H.
Anélisis numeral 4.3.2Comunicacion, participacién y
Feb 01/2011 11:30 AM consulta Gerente Alexander H.
Feb 01/2011 12:00 PM Andlisis Numeral 4.4.4 Documentacién Gerente  |Alexander H.
Feb 01/2011 12:30 p.m ALMUERZO Gerente Alexander H,
Feb 01/2011 1:00 p.m Andlisis Numeral 4.4.5 Control de documento Gerente Alexander H.
Feb 01/2011 1:30 PM Andlisis Numeral 4.4.6 Control Operativo Gerente Alexander H.
Andlisis Numeral 4.4.7 Prevencién y respuesta ante
Feb 01/2011 2:00 PM emergencia Gerente Alexander H.
Andlisis Numeral 4.5.1 Medicidn y Seguimiento del
Feb 01/2011 2:30 PM Desempefio Gerente  |Alexander H.
Andlisis Numeral 4.5.3 Investigacién de accidentes, No
Feb 01/2011 3:00 PM| conformidades y acciones correctivas y preventivas |Gerente  |Alexander H.
Feb 01/2011 | 3:30 p.mp. Andlisis Numeral 4.5.4 Control de Registros Gerente  |Alexander H.
Feb 01/2011 4:00 PM Andlisis Numeral 4.5.5 Auditorias Gerente Alexander H,
Feb 01/2011 4:30 PM Andlisis Numeral 4.6 Revisién por la Direccién Gerente Alexander H.
Feb 01/2011 5:00 PM Elaboracién de informe Gerente  |Alexander H.
Feb 01/2011 6:00 PM Cierre de la auditoria

PREPARO: Néstor Prada, Laura Marcela Salamanca

Castro

APROZ?& 4& z/{i

Fecha: Febrero 01 de 201
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Empresa de Transportes Lebrija Ltda. Marzo 11 de 2011
890.200.917-6 PE-TRANSLEBRUASSYSSO-XX
PLAN DE AUDITORIA INTERNA Rev.: 3
1. INFORMACION GENERAL
:gﬁ?;‘::::;:; Gustion de Seguricind z:‘sr:; ?::;;:b; o.o;lTC- Fecha de la Auditoria: Marzo 11 de 2011
Representante Legal: Néstor Prada Rodriguez Cargo: Gerente/Encargado de S&SO
Auditor Lider: Alexander Herrera =
2. OBJETIVO Y ALCANCE DE LA AUDITORIA
Objetivo: Desarrollar una segunda auditoria interna que permita determinar el nivel de cumplimiento en la
prevencién de riesgos y enfermedades profesionales y el cumplimiento de requisitos legales y de la NTC-OHSAS
Alcance: aplica para todos los procesos de la ETL Ltda.
Criterio de auditor{a: matriz de requisitos le;als y otro. NTC-OHSAS 18001:2007
3. ENTREVISTAS

FECHA HORA PROCESOS A AUDITAR AUDITADO | AUDITOR
Mar 11/2011 8:00 AM Reunién de apertura Gerente Alexander H.
Mar 11/2011 8:30 AM Definicion del alcance del SGS&S0 Gerente Alexander H,
Mar 11/2011 9:00 AM Analisis Numeral 4.2 Politica integal de SGS&SO Gerente Alexander H.
Mar 11/2011 9:30 AM Andlisis Numeral 4.3.1 Planificacion para la Gerente Alexander H.
Mar 11/2011 10:00 a.m|  Andlisis de los numerales 4.3.2 y 4.5.2 Requisistos  |Gerente Alexander H,
Mar 11/2011 10:30 AM Andlisis Numeral 4.3.3 Objetivos y Programas Gerente Alexander H.
Mar 11/2011 11:00 a.m Andlisis Numeral 4.4.1 Recursos, Funciones, Gerente Alexander H.
Mar 11/2011 11:30 AM| Analisis numeral 4.3.2Comunicacién, participaciény |Gerente Alexander H.
Mar 11/2011 12:00 PM Andlisis Numeral 4.4.4 Documentacién Gerente Alexander H,
Mar 11/2011 12:30 p.m ALMUERZO Gerente Alexander H,
Mar 11/2011 1:00 p.m Andlisis Numeral 4.4.5 Control de documento Gerente Alexander H.
Mar 11/2011 1:30 PM Andlisis Numeral 4.4.6 Control Operativo Gerente Alexander H.
Mar 11/2011 2:00 PM|  Andlisis Numeral 4.4.7 Prevencién y respuesta ante  [Gerente Alexander H.
Mar 11/2011 2:30 PM| Andlisis Numeral 4.5.1 Medicién y Sggulmiento del |[Gerente Alexander H.
Mar 11/2011 3:00 PM| Anilisis Numeral 4.5.3 Investigacion de accidentes, No |Gerente Alexander H.
Mar 11/2011| 3:30 p.mp. Andlisis Numeral 4.5.4 Control de Registros Gerente Alexander H,
Mar 11/2011 4:00 PM Andlisis Numeral 4.5.5 Auditorias Gerente Alexander H,
Mar 11/2011 4:30 PM Andlisis Numeral 4.6 Revision por la Direccion Gerente Alexander H.
Mar 11/2011 5:00 PM Elaboracién de informe Gerente Alexander H.
Mar 11/2011 6:00 PM Cierre de |a auditoria
Z:SE::RO. Néstor Prada, Laura Marcela Salamanca APROW Fechéc Wikkso 11 de3014

FUENTE. Auditor lider

10.2 Informe de la auditoria

Como complemento de la auditoria esencial para conocer el estado de la
empresa, el Auditor Lider entrega un informe correspondiente a cada auditoria
realizada en la ETL Ltda. Una vez se tuvieron los resultados se procedi6 a

elaborar los planes de mejora respectivos.
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Figura 21. Informe Primera Auditoria Interna

Empresa de Transportes Lebrija Ltda. |Febrero 01 de 2011

890.200.917-6 F-TRANSLEBRIUASSYSSO-XX
~ INFORME DE AUDITORE_I.NTERNA . E! 1
1. INFORMAGION GENERAL
Proceso: Sistema d
Gestién de Seguridad :{
i Ciclo de Auditoria: Fecha de la Auditoria: 01 de Feb/2011

Fecha Informe: 17/ lZ/ZOlO]‘MonM: 1 INorma Aplicable: NTC OHSAS 18001:2007
Representante: Néstor Prada Rodriguez |Cargo: Gerente/Encargado de S&SO
Auditor Lider JALEXANDER HERRERA

2. OBJETIVO Y ALCANCE DE LA AUDITORIA
Objetivo: Desarrollar una primera auditoria interna que permita determinar el nivel de cumplimiento en la prevencién de
[riesgos y enfermedades profesionales y el cumplimiento de requisitos legales y de la NTC-OHSAS 18001:2007 y Verificar
estado de implementacion del sistema de gestion.
Alcance: Aplica para todos los procesos de la ETL Ltda,

3. CONCLUSIONES DEL EQUIPO AUDITOR

| EXN DADES DAS
1. Reunién de apertura.
2. Planificacién de la auditoria interna.
3. Desarrollo de la auditoria interna,
4. Reunion de cierre.
5. Entrega del informe.
2.
1. Disposicion de cada uno de los empleados de la ETL Ltda., para la

normal ejecucion de 1a auditoria

. DI U€ QOCUITE 0 . gUeno. LOs GOCUTNE 0 0 BUI0 11500 vaour e e .

facilitando su encunetr, y se estd avanzando en cargar los documentos en la Intranet de la empresa.

3. La comunicacion de todas las partes se realiza segun procedimientos establecidos en érdenes jerdrrquicos.
4. Los programas creados se cumplen cabalmente y se evidencia el compromiso de todas las partes,

05 1IN0 08 SEVEraad y rrecy 3 ok TE1IC)d & esTUeTZ0 OF |a GeTencla POl avanzarl positive s YERUTITEY Y Salu
Ocupacional de los empleados.
6.E| cumplimiento de los objetivo y la politica se evidencian en las formas de operar en sus puestos y/o centros de trabajo,
ﬁ. El plan de emergencia para la ETL y la EDS estin lo suficientemente soportados.
I& £n el Panorama de factores de riesgo, se identifican claramente los riesgos en los que se debe trabajar, asi como la Intencié

de controlarios.Se evidencia |a participacion de todo el personal.
kK rograma de estilos de vida saludable permite que los empleados puedan recearse saludablemente con activdiades ludicas]
y enmarcadas bajo el esquema de un programa.
10. La participacidn activa de los empleados por cumplir con los objetivos del Prograa
11. Los registros de ATEP se encuentran actualizados hasta el dia de hoy, con su investigacién y plan de accion.
F3.3. ASPECTOS POR MEJORAR
1.Vincular en mayor proporcion la participacion de los empleados en el uso de los elementos de EPP

2. El manejo de la informacién soportada en documentos debe estar a cargo de una persona con conocimientos en el SGS&SO,
3. Divulgar el manual de procedimientos operacionales a todos los empleados de la ETL

FUENTE. Auditor lider

101



4. RESULTADOS DE LA AUDITORIA

HALLAZGOS DE LA AUDITORIA

[ REQUISITO/NUMERAL

DESCRIPCION

NC

4.3.1 Identificacion de
peligros, valoracién de
riesgos y determinacién de

Dos de los equipos de extincion de la]
estacion de servicio, no son los adecuados]
en cuanto a capacidad para el drea del

los controles. trabajo. Menor
En la Matriz de Requisitos Legales no
4.3.2 Requisitos Legales y |evidenciaron toda fa reglamentacion legal
Otros. y vigente, Menor
JLas camillas de evacuacién se encuentr:j
4.4.1 Recursos, funciones, fen malas condiciones y no cumplen ¢
responsabilidad, rendicién flas medidas exigidas.
de cuentas y autoridad. Menor
—Rﬂfdw " ia,
formaciény toma de |13 asistencia a las capacitaciones es baja.
conciencia, Menor
4.4.3 Comunicacién, €l grupo de trabajadores nuevos de la i
Participacién y Consulta lestacién de servicio no conoce
Frocedimientos de SISO
4.4.6. Control Operacional |En los exdmenes médicos no se evidencial
informe emitido por la EPS.
Menor

NC: No conformidad

CONCEPTO DE LA
AUDITORIA

CONFORME =3

L

Firma: Auditor Lider

FUENTE. Auditor lider
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Figura 22. Informe Segunda Auditoria Interna

Empresa de Transportes Lebrija Ltda. |Marzo 11 de 2011
890.200.917-6 F-TRANSLEBRIJASSYSSO-XX
INFORME DE AUDITORIA INTERNA  |Rev.: 1
Sistoma de
de Segwidad y Sal
Ocupacional Ciclo de Auditoria: Fecha de la Auditoria: 11 de Marzo/2011
2011 ]h'ouu:z Norma Aplicable: NTC OHSAS 15001:2007
|Representante: Néstor Prada Rodriguez |Cargo: Gerente/Encargado de S&S0

dade: wmsbn*sydcmwmmamm“bubsydohmcmiumm, vﬂllurdomdod-
wwm«m

lAlcance: Aplica para todos los procesos de la ETL Lida,
3. CONCLUSIONES DEL EQUIPO AUDITOR

3.1 ACTIVIDADES DESARROLLADAS
{ Rmmwm

2. Planificacidn de la auditoria inferma
3.

4.

Desarrolio de la auditoria interna.

Reunidn de clerrs.

5. Entrega del nforme

3.2, ASPECTOS RELEVANTES

1.Las no conformidades encontradas en la primera auditoria fueron ejecutadas bajo sl esquema del plan de accidn.

2. En esta segunda auditoris se cuenta con la presencia del Asesor de Colpalria, quien adelanta el programa de ergonomia.

1ummmwmmusesa.so

ntloodemwudauu

e ———————————
3.3. ASPECTOS POR MEJORAR
1. Vigilar més detenidamente el uso de EPP

2. Programa de seleccidn de empleados.
4. RESULTADOS DE LA AUDITORIA
HALLAZGOS DE LA AUDITORIA
REQUISITO/NUMERAL DESCRIPCION NC OBSERVACIONES
4.4.3 Comunicacion, :
Participacion y Consulta  |L0S requesitos legales no son conocidos por
[todaos los trabajadores de la empresa.

NC: No conformidad OB: Obsarvacion
FONCEPTO DE LA AUDITORI] CONFORME | B NO CONFORME | ! |

(it

Firma: Auditor Lider

103



Tabla 14. Plan de mejora primera auditoria

NO CONFORMIDAD

ACCION CORRECTIVA Y
SEGUIMIENTO

RESPONSABLES

Dos de los -equipos de
extinciébn de la estacién de
servicio, no son los adecuados
en cuanto a capacidad para el
area de trabajo.

Se evaluaron las capacidades
de los extintores actuales y
efectivamente no son los
adecuados para la actividad,
se elabor6 un informe a la
Administracion de la EDS
donde se solicita el cambio.
Se realiza el cambio el dia 20
de Febrero.

Administracion EDS

En la Matriz de Requisitos
Legales no se evidenciaron
toda la reglamentacion legal y
vigente.

El 14 de Febrero se realiz6 la
inclusibn de las normas
faltantes dentro de la matriz
de requisitos legales.

Asesoras y encargado de la
Salud Ocupacional

Las camillas de evacuacion se
encuentran en malas
condiciones y no cumplen con
las medidas exigidas.

El informe se pasé a
Gerencia, y en coordinacion
con la ARP se hace la compra
de una nueva camilla el 16 de
Febrero de 2011

Gerencia, ARP Colpatria

La asistencia a las

Se elaboraron folletos,
carteleras 'y entregas con
recibidos para garantizar el

L : L Secretaria COPASO
capacitaciones es baja. conocimiento de las
capacitaciones a todo el
personal.

El grupo de trabajadores
nuevos de la estacion de
servicio no conoce los
procedimientos de SISO

Se realiz6 capacitacién al
personal nuevo y a quienes
quisieran  participar como
reinducciébn el dia 7 de
Febrero de 2011.

Oficina de Salud Ocupacional

En los exdmenes médicos no
se evidencia informe emitido
por la EPS

Se solicit6 a la EPS, enviar

informe de los exdmenes
médicos. Se pone en
consideracion y como

recomendacion a la Gerencia
el cambio de la EPS por
informacion no acertada y
poco veraz en repetidas
ocasiones.

Gerencia, encargado de S&SO

Fuente. Autora del Proyecto
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Tabla 15. Plan de mejora Segunda auditoria

NO CONFORMIDAD

ACCION CORRECTIVA Y
SEGUIMIENTO

RESPONSABLES

Los requisitos legales no
son conocidos por todos los
trabajadores de la empresa.

Se hara entrega de folletos
y medios de publicidad
para reconocimiento de los
requisitos legales.

Secretaria, Coordinador de S&SO

Los examenes de ingreso
no arrojan resultados que
ayuden en la seleccion del
personal.

Se realizara estudio
econdmico para cambiar de
proveedor de los examenes

Gerencia, Administracion

Fuente. Autora del Proyecto
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11.CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS

11.1 OBJETIVO GENERAL.

Disefiar, documentar e implementar un sistema de

gestion en seguridad y salud ocupacional en la empresa de TRANSPORTES
TRANS LEBRIJA LTDA., bajo los lineamientos de la norma NTC-OHSAS 18001.

11.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS.

Tabla 16. Cumplimiento de Objetivos
OBJETIVOS ESPECIFICOS

Elaborar un diagnéstico teniendo en cuenta
los requisitos de la Norma NTC-OHSAS
18001 que permita identificar el estado
actual de la empresa, los procesos que
hardn parte del Sistema de Gestion, asi
como las fortalezas y debilidades que
puedan ser de utilidad para el proceso
Sensibilizar, capacitar y comprometer a
todo el personal que labora en TRANS
LEBRIJA LTDA., en cada una de las
etapas que conlleva a la
implementacion del Sistema de Gestion
de Gestibn de Seguridad y Salud
Ocupacional.

Documentar los procesos desarrollados
en TRANS LEBRIJA LTDA., por medio
de la identificacion y revisibn de la
informacion  existente que permita
establecer mejoras y la elaboracion de
nuevos documentos que garanticen el
cumplimiento de los  requisitos
establecido en la Norma NTC-OHSAS
18001.

CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS

Mediante la lista de chequeo inicial con
el uso de la NTC-OHSAS 18001 como
referencia para el diagnostico inicial.
Andlisis estadistico del estado inicial de
la ETL Ltda. Ver capitulo 5

Se da cumplimiento a este objetivo, por
medio de la definicion de la politica. Ver
capitulo 6. De igual forma mediante la
formacién, capacitacion y toma de

conciencia. Ver numeral 8.2

Para este objetivo se realizaron vy
actualizaron procedimientos, formatos,
manuales, planes de emergencia y

programas. Ver anexos
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Implementar el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud Ocupacional en
TRANS LEBRIJA LTDA.,
estandarizando de esta forma los
procesos desarrollados en la empresa.

Realizar dos auditorias internas para
evaluar el estado del Sistema de
Gestion de Calidad, e identificar
oportunidades de mejora en sus
procesos.

Elaborar e implementar los planes de
mejora resultado de las dos auditorias.

Fuente. Autora del Proyecto

Este objetivo se llevd a cabo con la
implementacion del SGS&SO en la ETL
Ltda. Ver capitulo 8

Para este objetivo se elaboré un plan
de auditorias y con el acompafamiento
del auditor se procedi6 a realizarlas.

Ver capitulo 10.

Como respuesta de accion a las
auditorias se elaboraron los planes de
mejora para cada auditoria. Ver tabla

14y 15
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12.CONCLUSIONES

Mediante la elaboracion del disefio e implementacion del Sistema de
Gestidon de Seguridad y Salud Ocupacional en la Empresa de Transportes
Lebrija Ltda., se logra que la empresa en coordinacion con sus empleados,

controle los riesgos profesionales y mejoren su rendimiento laboral.

Los procedimientos, manuales y demas registros de Seguridad y Salud
Ocupacional permiten como primera medida identificar las dificultades por
las que atraviesa la empresa, para luego proponer planes de mejora que
sean conocidos por todos los empleados para su correcto uso y puesta en

marcha.

Los riesgos que se presentaban en mayor magnitud en la Empresa de
Transportes Lebrija se identificaron a través del Panorama de Factores de
Riesgo, reconociéndolos y trabajando especialmente en ellos para prevenir

y con un buen control poder mitigarlos.

La participacion activa de los empleados, es sin duda un factor importante
para la implementacion del presente sistema de gestidn, dicha participacion
se vio reflejada en cada una de las capacitaciones y diferentes programas

gue se elaboraron.

Con la politica de Seguridad y Salud Ocupacional se demuestra el
compromiso por parte de la empresa, mostrando una excelente imagen
ante los organismos de control, y a su vez generando una ventaja

competitiva.
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Con la implementacion del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
Ocupacional, los niveles de accidentes de trabajo disminuyeron, gracias a

la concienciacion de bienestar creada en la empresa.

Con los programas de estilos de vida saludables, se redujo el nUmero de
personas con molestias cardiacas y con vida sedentaria.

En la ETL Ltda., uno de los mayores inconvenientes que se encontro fue la
resistencia al cambio por parte de empleados de diferentes areas; cambiar
la forma de operar de un trabajador no es tarea facil y mas si en la empresa
no se cuenta con suficiente personal para trabajar en el area de Salud

Ocupacional.

Con el programa de gestion se establecieron indicadores de gestién para
tener una informacion veraz, clara y oportuna sobre el nivel de

cumplimiento de la empresa.

Uno de los puntos a favor fue el compromiso por parte de la Gerencia, con
su apoyo, acompafiamiento, permitieron que la implementacién se llevara a

cabo de una mejor forma.

Con la realizacion de las dos auditorias internas que se evaluaron en la
empresa, se encontraron los cambios que se tuvo en la empresa de la una
a la otra, disminuyendo el nimero de no conformidades y cumpliendo con

los requisitos de la norma.
La realizacion de este proyecto es un gran paso para la empresa, para que

siga encaminada a procesos que busquen el bienestar y la integridad de

todos sus colaboradores.
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13. RECOMENDACIONES

Continuar con el proceso de cambio para el mejoramiento del bienestar de

sus empleados, clientes y visitantes.

Segquir con el desarrollo del programa de salud ocupacional, actualizando y
supervisando de su correcto funcionamiento para que los indices

controlados no se aumenten.

Velar por el cumplimiento de las inspecciones de seguridad que se
establecieron para las diferentes areas de la empresa; de esta forma se

garantiza que la existencia de riesgos y peligros no se constituyan.

Identificar las necesidades de capacitacion de los trabajadores en el tema
de la seguridad y salud ocupacional, para aumentar la participacion de
éstos en el SGS&SO.

Adquirir elementos de proteccién personal para quienes no lo tienen, asi
como hacer la explicacion para el correcto uso de éstos en sus labores

diarias.

Incluir en el presupuesto la vinculacién de personal para que sirva de apoyo

en los procesos de seguridad y salud ocupacional.

Integrar el Sistema de Seguridad y Salud Ocupacional con el Sistema de
Calidad.

Vincular al personal de la Empresa de Transportes Lebrija en cursos de

educacion no formal acerca de Salud Ocupacional.

110



Mantener una comunicacién activa con la ARP para garantizar que el

programa de salud ocupacional tendra un acompafiamiento de asesores.

Realizar simulacros para la respuesta ante emergencias, y de esta forma

comprobar la eficacia del plan de emergencias.

Certificar el Sistema de Gestion en Seguridad y Salud Ocupacional bajo los
lineamientos de la NTC-OHSAS 18001:2007.
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ANEXOS



Anexo 1. Formato Panorama de Riesgos.
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Anexo 2. Procedimiento Para La Identificacion De Peligros Y Valoracion De
Riesgos Profesionales

1. OBJETIVO

Establecer y mantener procedimientos para la identificacién y evaluacién inicial y
final de los peligros existentes en cada uno de los puestos de trabajo, bajo la
supervision e implementacion de medidas de control necesarias en LA EMPRESA
DE TRANSPORTES LEBRIJA LTDA.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para identificacion de peligros, evaluacién de riesgos
profesionales y la implementacion de medidas de control necesarias en LA
EMPRESA DE TRANSPORTES LEBRIJA LTDA.

3. RESPONSABILIDADES

La responsabilidad de la aplicacion de este procedimiento es de los duefios de
proceso y sus responsables en coordinacion con la Gerencia y el encargado de la
salud ocupacional.

4. DEFINICIONES

Seguridad y Salud Ocupacional: condiciones y factores que afectan o pueden la
salud y la seguridad de los empleados de los empleados u otros trabajadores,
visitantes o cualquier otra persona en el lugar de trabajo.

Proceso: lugar o &rea donde se estan identificando las condiciones de trabajo.
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Peligro (Factor de Riesgo): fuente, situaciébn o acto con potencial de dafio en
términos de enfermedad o lesion a las personas, o una combinacion de estos.

Riesgo: combinacién de la probabilidad que ocurra uno(os) evento(s) o exposicion
(es) peligrosa(s), y la severidad de la lesién o enfermedad que puede ser causada
por el(los) evento(s) o exposicion (es).

Fuente: identifica el proceso, objetos, instrumentos y condiciones fisicas y
psicoldgicas de las personas que generan el factor de riesgo.

Actividad Rutinaria: actividades diarias y procedimientos normales.
Actividad No Rutinaria: procedimientos periddicos y ocasionales.

Expuestos: nimero de personas que s ven afectadas en forma directa o indirecta
por el peligro durante la realizacion del trabajo. Especifique si son de planta,
temporales, temporales o independientes.

Horas de Exposicion: tiempo real o promedio durante el cual la poblacion en
estudio esta en contacto con el peligro, en su jornada laboral.

Medidas de Control: medidas de eliminacion o mitigacién de los peligros que se
han puesto en practica en la fuente de origen, en el medio de transmisién, en las
personas o en el método.

Probabilidad: es funcién de la frecuencia de exposicion, la intensidad de la
exposicion, el numero de expuestos y la sensibilidad especial de algunas de las
personas al factor de riesgo, entre otras. Se clasifican en:

BAJA: el dafio ocurrird raras veces
MEDIA: el dafio ocurrir4 en algunas ocasiones
ALTA: el dafio ocurrira siempre
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Consecuencia: se estima segun el potencial de gravedad de las lesiones. Se
clasifican en:

LIGERAMENTE DANINO: lesiones superficiales, de poca gravedad, usualmente
no incapacitantes o con incapacidades menores.

DANINO: todas las enfermedades profesionales no mortales, esguinces,
torceduras, quemaduras de segundo o tercer grado, golpes severos, fracturas
menores (costilla, dedo, mano no dominante, etc.)

EXTREMADAMENTE DANINO: lesiones graves: enfermedades profesionales
graves, progresivas y eventualmente mortales, fracturas de huesos grandes o de
crdneo o multiples, trauma encéfalo craneal, amputaciones, etc.

ESTIMACION DEL RIESGO: esta dada de acuerdo con la combinacion realizada
entre probabilidad y consecuencia.

5. CONDICIONES GENERALES

Para el correcto funcionamiento del procedimiento de la identificacion de peligros y
valoracién de riesgos profesionales se debe utilizar como herramienta el
Panorama de factores de riesgo, la matriz de peligros, las listas de chequeo para
inspecciones planeadas y los diferentes manuales.

6. DESARROLLO

5.1 Planificar las actividades a realizar: todo empleado de la ETL debera
determinar el que se hace, el quien lo hace, el cdmo se hace, el donde se hace, y
el cuando se haran las actividades referentes a la identificacion de peligros en las
areas de trabajo de la empresa o en las areas donde se realizaran las labores.

5.2 Visitar el area de trabajo a evaluar: el encargado de salud ocupacional
realizara una visita al puesto de trabajo o centro de trabajo del empleado, que sera
afectado por las actividades, en busca de hacer un inventario de los peligros y
riesgos existentes en cada uno de ellos. Se deben establecer los formatos para
hacer efectivas las inspecciones.
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5.3 Identificar actividades rutinarias y no rutinarias: la persona encargada de
la salud ocupacional de la ETL, debera determinar las actividades propias de los
trabajadores y visitantes y sus actividades ocasionales; verificar las instalaciones
propias y ajenas donde se realicen actividades de la empresa con el fin de
determinar el impacto que estas puedan causar en la salud y el bienestar de las
personas que prestan servicios para la empresa.

5.4 Identificar y evaluar peligros y riesgos: el encargado de Salud Ocupacional
de la ETL, debera registrar el hallazgo de los riesgos y peligros identificados con el
fin de determinar su probabilidad y las consecuencias que estos pueden producir
en la salud y bienestar de las personas que prestan servicios de la empresa. Para
lo anterior se dispone:

* Formato de Panorama de Factores de Riesgo.
* Formato de Matriz de Peligros
* Listas de chequeo para inspecciones planeadas

5.5 Implementar medidas de control: el encargado de Salud Ocupacional,
junto con el area donde se realizé la evaluacion de peligros y riesgos, deberan
implementar medidas de control que permitan minimizar los efectos posibles de
los mismos en la salud, integridad y bienestar de las personas que prestan
servicios para la empresa.

5.6 Hacer Seguimiento a las Medidas de Control: el Encargado de salud
Ocupacional analizara si las acciones implementadas tuvieron el efecto deseado
sobre los peligros y riesgos hallados; si lo anterior no es posible, se haran
correctivos necesarios para poder actuar sobre los mismos.

5.7 Capacitar a los Afectados: el Encargado de Salud Ocupacional realizara
capacitaciones constantes a los empleados, proveedores y clientes que se vean
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afectados por los diferentes riesgos propios de la actividad, hallados en el
panorama de factores de riesgo.
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ANEXO: Panorama de Riesgos
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Anexo 3. Procedimiento de Requisitos Legales y Otros

1. OBJETIVO

Establecer y mantener un procedimiento para identificar y tener acceso a los
requisitos de Seguridad y Salud Ocupacional, tanto legales como de otra indole,
aplicables a TRANSPORTES LEBRIJA LTDA.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para la identificacion y acceso a los requisitos de
Seguridad y Salud Ocupacional, tanto legales como de otra indole, de
TRANSPORTES LEBRIJA LTDA.

3. DEFINICIONES

3.1 Accidente: evento no deseado que da lugar a muerte, enfermedad, lesion,
dafio u otra pérdida.

3.2 Auditoria: examen sistematico, para determinar si las actividades y los
resultados relacionados con ellas, son conformes con las disposiciones
planificadas y si estas se implementan efectivamente y son aptas para
cumplir la politica y objetivos.

3.3 Mejoramiento Continuo: proceso para fortalecer al sistema de gestion de
seguridad y salud ocupacional, con el propoésito de lograr un mejoramiento
en el desempefio de S&SO en concordancia con la politica d S&SO.

3.4 Peligro: es una fuente o situacion potencial de dafio en términos de lesion

o enfermedad, dafio a la propiedad, al ambiente de trabajo o una
combinacion de éstos.
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3.5 Identificacion del peligro: proceso para reconocer si existe un peligro y
definir sus caracteristicas.

3.6 Incidente: evento que generd un accidente o que tuvo el potencial para
llegar a ser un accidente.

3.7 Partes interesadas: individuos o grupos interesados en o afectados por el
desempefio en Seguridad y Salud Ocupacional de una organizacion.

3.8 No conformidad: cualquier desviacion respecto a las normas, practicas,
procedimientos, reglamentos, desempefio del sistema de gestién, etc., que
puedan ser causa directa o0 indirecta de enfermedades, lesion,
enfermedad, dafio a la propiedad, al ambiente de trabajo o una
combinacion de éstos.

3.9 Objetivos: proposito que una organizacion fija para cumplir en términos de
desempeiio en S&SO.

3.10 Seguridad y salud ocupacional: condiciones y factores que inciden
en el bienestar de los empleados, trabajadores temporales, personal
contratista, visitantes y cualquier otra persona en el sitio de trabajo.

3.11 Sistema de gestion de seguridad y salud ocupacional: parte del
sistema de gestidn total, que facilita la administracion de los riesgos de
S&SO asociados con el negocio de la organizacion. Incluye la estructura
organizacional, actividades de planificacion, responsabilidades, practicas,
procedimientos, procesos Yy recursos para desarrollar, implementar,
cumplir, revisar y mantener la politica y objetivos de S&SO.

3.12 Organizacion: compaifiia, firma, empresa, institucion o asociacion, o

parte de combinacion de ellas, ya sean sociedades o no, publica o
privada, que tiene sus propias funciones de administracion.
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3.13 Desempeiio: resultados medibles del sistema de gestion en seguridad
industrial y salud ocupacional relativos al control de los riesgos de
seguridad y salud ocupacional de la organizacion, basados en la politica y
los objetivos del sistema de gestion en S&SO.

3.14  Riesgo: combinacion de la probabilidad y las consecuencias de que
ocurra un evento peligroso especifico.

3.15 Evaluacién de riesgos: proceso general de estimar la magnitud de un
riesgo y decidir si éste es tolerable o no.

3.16  Seguridad: condicion de estar libre de un riesgo de dafio inaceptable.

3.17 Riesgo tolerable: riesgo que se ha reducido a un nivel que la
organizacion puede soportar respecto a sus obligaciones legales y su
propia politica de S&SO.

4. CONDICIONES GENERALES

Se debe realizar un andlisis de los Requisitos Legales y de Otra indole que aplican
a TRANSPORTES LEBRIJA LTDA.

5. DESARROLLO

5.1 Disefar la Matriz de Cumplimiento Legal: para el disefio de la Matriz, se
trabajo en coordinacion con el Asesor Juridico, donde se documentara
toda la informaciéon relacionada con el cumplimiento de los aspectos
legales y de otra indole para la empresa, contratistas y demas partes
interesadas.
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5.2 Aplicar la Matriz de cumplimiento legal: para la difusion, aplicacion, y
transmision de la Matriz de Requisitos Legales y de otra indole, son el
Asesor Juridico y el Revisor Fiscal quienes se encargan de ésta labor.

Como es imprescindible que todas las actividades de TRANSPORTES
LEBRIJA LTDA., estén encaminadas a cumplir con las normatividades, por
ningun motivo se realizaran en TRANSPORTES LEBRIJA LTDA., actividades que
estén en contravia de los requisitos legales.

5.3 Capacitar para el cumplimiento legal: tanto el Asesor Juridico, como el
Revisor Fiscal, seran los encargados de capacitar y sensibilizar a los empleados,
contratistas, visitantes y partes interesadas de la empresa en el contenido, uso y
aplicacion de la matriz de cumplimiento legal en materia de S&SO.

5.4 Comunicar la matriz de cumplimiento legal: para esta divulgacién se
utilizaran diferentes medios, tales como carteleras en la empresa, comunicados
internos, reuniones y demas herramientas necesarias.

5.5 Realizar ajustes periddicos a la matriz: el Asesor Juridico de acuerdo con
las nuevas normatividades vigentes, hara anualmente o en los periodos que se
estime conveniente un analisis a la matriz permitiendo con esto revisar el
cumplimiento de la norma y/o actualizar la matriz.

ANEXO 1: MATRIZ DE REQUISITOS LEGALES.
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EMPRESA DE TRANSPORTES LEBRUA LTDA

Moviembre 20 de 2010

NIT. 890.200.917-6

[-TRAMNSLEBRIASSyS0-01

Seguridad Social

condiciones peligrosas. Mantener
las instalaciones en buenas

PROCEDIMIENTO DE REQUISITOS LEGALES ¥ OTROS. Rev: 1
NOMBRE DEL| FECHA 1 O SR DESCRIPCION CUMPLIMIENTO | AREA RESPOMSABLE
DOCUMENTO | VIGENCIA EMISOR
Obligacion de las partes en
L. . Programa de
eeneral, obligaciones especificas salud
. del empleador. Suministrar y _
Codigo . o . Ocupacional, .
. Agosto Congreso de acondicionar sitios de trabajo que . Area de Salud
Sustantivo ; _ ) Examenes A
) 05,1950 Colombia garanticen seguridad y=salud de L Ocupacional.
del Trabajo _ , medicos
los trabajadores. Hacer examenes _
. ocupacionales
medicos a su personal y adoptar
medidas de higiene y seguridad.
Art. BD Maximizar la salud de las | Pancorama de
personas preveniendo factores de
Enfermec!a_da. PrDt_EEEIl:II"l por rlesgcu_, control irea de Salud
a Enera Congreso de EXpOosicion a riesgos. de riesgaos . .
Ley 42 24/1979 Colombia b r Ocupacional. Asesoria
! Art. B4 Eliminar o controlar los anorama e ARP
; factores de
agentes nocivos presentes en los |
o . riesgo, control
citios de trabajo. _
de riesgos
Dar cumplimiento a las Programa de
o . obligaciones que le corresponden S0.
. Ministeric del R - - . :
Resolucion Mayo Trabaio en materia de 50. Usar los equipos| Sefializacion Area de Salud
2400 22/1873 1oy de proteccion personal. Reportar de areas, Ocupacional, Gerencia

Programa de
orden y aseo.
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EMPRESA DE TRANSPORTES LEBRUA LTDA

MNoviembre 20 de 2010

NIT. 890.200.917-6

F-TRANSLEBRIJASSyS0-0]

PROCEDIMIENTO DE REQUISITOS LEGALES ¥ OTROS. Rew: 1
D e DESCRIPCION CUMPLIMIENTO | AREA RESPONSABLE
DOCUMENTO | VIGEMCIA EMISOR
Responder por la ejecucion
permanente del Programa de 50. )
Comprobar ante las autoridades REE'SU':"S de
. ; de 50 len | d Induccion y .
Detreto 514 Marzo  |Presidencia de la| d& Que cumplen Ias normas de Capacitacin Gerencia, area de
14/1984 Republica S0. Permitir la constitucion de los F'_ : salud ocupacional.
comités de higiene y seguridad Registros del
industrial. Informar a los Lopaso
trabajadores los riesgos a los
. . Ministerio del >e _reglam_enta = Drgamza_mlun ¥ REE'_SUD_ ,dE Gerencia, area de
Resolucian Junio . funcionamiento de los comites de | constitucion y -
Trabajoy o o i . salud ccupacional,
2013 6/1986 B ; medicina, higiene y seguridad aprobacion .
Seguridad Social ) . Trabajadores
industrial en los lugares de del COPASO
. Documentos .
. ini i Obligacion de organizar Area de Salud
Resolucidn | Marzo 31/ | Ministerio del ’ i \zary del PSO. ;
Trabajoy Seguridad | garantizar el funcionamiento del Ocupacional,
1016 1989 . Cronograma de .
Sacial FS0 = Trabajadores
actividades
. o : Valores limites permisibles para Examenes Area de Salud
Resolucion Mayo Ministerio de 1a la exposicion m:uF:I acional al :ju'ldu eriddicos de Ocupacional
1792 31/1990 |Proteccién Social posicion oclp e p P -
segun el tiempo de exposicion 50, Trabajadores.
Ministeric de Lu:u_s Emplezdus af_llI-E!l:Il:lS o no _adlods fmenes
= I
Resolucidn |Diciembre trabajoy SISFET":SH & Ejrewzmn ¥ ISEGUTIE:' médicos Area de salud
6398 20/1991 seguridad y sorial, de Elran ar EnE,'r _a practica _ ocupacional. Gerencia
social de examenes medicos ocupacionales

preccupaciones o de admision a
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EMPRESA DE TRANSPORTES LEBRIJA LTDA

Moviembre 20 de 2010

NIT. 890.200.917-6

F-TRANSLEBRIJASSySO-0]

PROCEDIMIENTO DE REQUISITOS LEGALES Y OTROS.

Rew: 1
e I I DESCRIPCION CUMPLIMIENTO [ AREA RESPOMNSABLE
| DOCUMENTO | VIGEMCIA EMISOR
. Actividades de
. ) Obligacion de los empleados a .
Ministerio de _ . prevencion del .
. . proporcionar a sus trabajadores Gerencia, area de
Resolucion Marzo trabajo y condiciones laborales que consumo de salud occupacional
1075 2471992 seguridad v i . q alcohol, _p !
. garanticen la conservacion de la ) Trabajadaores
social tabaquismoy
salud o
drogadiccion
Reglamentacion para la afiliacion | Registros de
Agosto  |Presidencia de la = ) " s Gerencia,
Decreto 1772 - y cotizacion al Sistema General de | afiliacion a la . .
5/15974 Republica ) _ administracion.
Riesgos Profesionales. ARP.
Registros de la
ARP,
lunio Ministerio de Se determing la organizacion y Documentos Gerencia,
Decreto 1295 24/1994 Proteccign administracién del Sistema del P50, administracidn, drea
! Personal General de Riesgos Profesionales Registro de | de salud ocupacional
actividades de
capacitacian.
e - Ministerio de Se delega yreglamenta la Licencias del
Resolucian Julio bai dicion de li ias d lud , Administracién
2318 15/1996 tra ?]Dv expe ||:||:ur_1 e licencias de salu persanal a
securidad y occupacional para personas cargo de 50
Se reglamentan parcialmente los Hojas de :
. - L o _ Area de salud
Agosto | Ministeriode la | Régimines sanitarios del control seguridad .
Decreto 1545 A _ . _ e ocupacional,
04/1988 Salud Publica de calidad yvigilancia de los toxicologicas o -
o administracion.
productos de aseo, limpieza de de los

142




Ltda

Empresa de Transportes Lebrija

Noviembre 20 de 2010

890.200.917-6

P-TRANSLEBRIJASSySO-01

PROCEDIMIENTO DE REQUISITOS
LEGALES Y OTROS

Rev.: 2

EMPRESA DE TRANSPORTES LEBRIA LTDA

Noviembre 20 de 2010

NIT. 830.200.917-6

F-TRANSLEBRIJASSyS0-0]

PROCEDIMIENTO DE REQUISITOS LEGALES Y OTROS. Rew: 1
NOMBRE DEL| FECHA | O SLElE DESCRIPCION CUMPLIMIENTO | AREA RESPONSABLE
DOCUMENTO | VIGENCIA EMISOR
Por el cual el Transporte pablico es
_ ) P _p Listas de
una industria encaminada a chequeo
Ministerio de garantizar la movilizacion de las q L Seccion transporte,
Decreto 173 2001 _ . revision : )
Transportes persanas, por medio de vehiculos ericdica de gerencia, trabajadores
apropiados en condiciones de P
_ : los carros
calidad y seguridad de los
Ubicar al trabajador luego de una | Trabajadores
L incapacidad temporal en su misma| ubicados su Area de salud
Lev 776 Diciembre Congreso de bicarto. Ubi , 4 ocupacional
=
Y 12/2002 Colombia ca.r‘,u:u o reubicarlo. icara . pue;tu:us n? _F'_
trabajador en su puesto de trabajo | trabajo segun administracian.
luego de una incapacidad parcial. | su capacidad.
Los contratantes deberan incluir al | Contratistas
. . : trabajador independiente dentro | inclidos en el Area de salud
Septiembr |Presidencia de la o :
Decreto 2800 . de su programa de 30 y permitir la | panorama de ocupacional,
e 29/2003 Republica o o .
participacion de este en las factores de administracion.
actividades del COPASO riesgo.
Procedimiento
. . ; . Area de Salud
Decision 584 2004 CAN Definicion de Accidente de Trabajo| | par_a Ia_ ; .
investigacion occupacional
de incidentes
El informe de accidente de trabajo o
) . |Procedimiento
o enfermedad profesional debera ara la
Resolucion Enero Ministerio de la | ser diligenciado por el empleador invzstinac'lc'un frea de salud
0156 27/2005 |Proteccion Social |y no requiere autorizacion por = ocupacional

parte de las entidades
administradoras del 55851 para su

de incidentes
y accidentes
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EMPRESA DE TRANSPORTES LEBRIJA LTDA Noviembre 20 de 2010
NIT. 890.200.917-6 F-TRANSLEBRIJASSYS0-0)
PROCEDIMIENTO DE REQUISITOS LEGALES ¥ OTROS. Rew: 1
I LIETEL GELER T Il AT DESCRIPCION CUMPLIMIENTO | AREA RESPOMNSABLE
DOCUMENTO | VIGENCIA EMISOR
Cuando el empleador o
contratante no reporte el accidente
de trabajo o la enfermedad Diligenciamie
Resolucion Mayo Ministerio de la profesional y el aviso le dé el nto de reporte Area de salud
1570 26/2005 |Proteccion Social trabajador o la persona accidente de ocupacional
interesada, la entidad trabajo
administradora de riesgos
profesionales solicitara y
I . Reglamento
. Revision y aprobacion del e .
Julic o de higiene y Area de salud
Ley 962 reglamento de higieney B )
08/2005 Congresao de _ . _ seguridad ocupacional
= seguridad industrial B i}
Colombia industrial
AEIDFI_EIDH de r_'nedu:las_ para Reglamento Area de salud
Congresc de prevenir, corregir y sancionar el ; ;
Ley 1010 B internc de ocupacional,
Enerc Colombia acoso laboral y otros . . .
. _ trabajo administracion.
23/2006 hostigamientos en el marco de las
Decrats 73 Marza Ministerio de Ia Esta;llecer nlzl prucnlzdlmlentu:udpara R_Eglameztu:u Gerencia,
o
215/2006 |Proteccion Social 2 l.:uptar o= _rea ar_'nfzntl:us & |nternD. & administracion
trabajo a las disposiciones de la trabajo
Cuando se trate de hechos graves
Decreto 3518 Octubre |Presidencia de la|que afecten la salud, toda persona| Notificacion Gerencia, COPASO,
09/2006 Republica natural o juridica que conozca el | de incidentes trabajadores
hecho debera dar aviso en forma
Procedimiento Gerencia, area de
Resolucidn Abril Ministerio de Reglamento Tecnico de S SegUros, salud DI:LIJ acional
180466 02/2007 | Minas y Energia instalaciones eléctricas asistencia ) P !
o Trabajadores
capacitacion
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EMPRESA DE TRANSPORTES LEBRUA LTDA MNoviembre 20 de 2010

NIT. 890.200.917-6

F-TRAMSLEBRIJASSyS0-0]

PROCEDIMIENTO DE REQUISITOS LEGALES Y OTROS. Rev: 1
NOMBRE DEL| FECHA | O SRS DESCRIPCION CUMPLIMIENTO | AREA RESPONSABLE
DOCUMENTO | VIGEMNCIA EMISOR
Los aportantes deben investigar y e
analizar las causas de los PFDEEd'mIIEHtD G i
- . ) ara la erencia
Resclucidn Maya Ministerio de 1g | Infidentes y accidentes de trabajo invzstinac'lén adm'm'lstrac:lu.‘un
1401 24/2007 | Proteccion Social con el abjeto de aplicar las de accizentes Trabajadores CDP:&SD
medidas correctivas necesariasy o ! .
de elaborar, analizar y mantener € incidentes
Par la cual se regula la practica de Confidencialid
Resolucidn lulio Ministerio de 1a evaluaciones médicas a'fl de _Ias Administracion, area
2346 11/2007 |Proteccion Social ocupacionales y el manejoy hlS:tl?rlElS de salud ccupacional
contenide de la historias clinicas. clm_n:as
mediante
Resolucion Marzo Ministerio de la Guias de atzzncmn ntegral de Actividades en Area de salud
., ) salud ccupacional basadas en la |el Programa de )
1013 25/2008 |Proteccion Social _ B o ocupacional
evidencia para el asma medicina
Obliga expresamente a todas las
Resolucion Abril Ministerio de la empresas que cumplan de manera Area de salud
1457 29/2008 |Proteccion Social integral, lo dispuesto en la ccupacional, COPASO
Res.2013/86, a constituir COPASO | Actas COPASO
. : Los empleadores estan cbligados | Sub-Programa Geren cia,
. Mayo Ministerio de la o ) . . e
Circular 001 ., ) a suministrar a sus trabajadores de Medicina | administracion, area
16/2008 |Proteccion Social B R _ i
EPP que garanticen su seguridad. preventiva de salud ccupacional
Se establecen disposiciones y se
. - Programa de
definen responsabilidades para la o :
. ; . ; B e . . Medicina Gerencia,
Resalucian Julio Ministerio de la identificacion, evaluacian, reventiva administracion
2646 1472008 |Proteccion Social prevencion, intervencion y P . ! ) !
examentes trabajadores.

monitorea de la exposicion a

B : | psicosaciale
factores de riesgo psicosocial en
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EMPRESA DE TRAMNSPORTES LEBRIJA LTDA Noviembre 20 de 2010
NIT. 890.200.817-6 F-TRANSLEBRIJASSyS0-0]
PROCEDIMIENTO DE REQUISITOS LEGALES Y OTROS. Rev: 1
cEoLRELEL) [ETLe | BT ThETIE DESCRIPCION CUMPLIMIENTO | AREA RESPONSABLE
DOCUMENTO | VIGEMCIA EMISOR
Julio Congresa de Limites de velocidad en vias Capacltacmpe Area de salud
Ley 1239 - - 5, evaluacion -
25/2008 Colombia urbanas y carreteras municipales 4 ocupacional
S
Campafas de
Prohibase fumar en areas prevencion i
- . Gerencia,
. - . : interiores o cerradas de los enfocadas al o .
Resolucian |Diciembre | Ministerio de Ia lugares de trabaiov/o de los sutocuidado administracian,
1956 03/2008 |Proteccion Social R ! 1" i " |trabajadores, area de
lugares publicos. Obligaciones de |capacitaciones .
_ salud ccupacional
los empleadores al respecto de medidas
preventivas
El empleador debe garantizar a
sus trabajadores que devenguen Pagos de
un salario minimo definido por némina con
Decreto 4868 Diciembre M'm'lstn_er'lu dE-|EI eldecreto 4965 de 2]'.{12_I:'_DDTJ ingtesos Administracian
30/2008 |Proteccion Social incrementando en el indice de superiores al
precios al consumidor calcualdo salario
entre el 1 de enera y el 31 de minimo
diciembre de 2008 y certificado por
Conceder al trabajador en caso de
fallecimiento de su conyugue, .
- ) Inclusian en el
companeros(a) permanente o de
Enero Congrezo de o reglamento . .
Ley 1280 B una familia hasta el grado . Administracion
05/2009 Colombia = interno de
segundo de consanguinidad, trabaio
primera de afinidad y primero civil, !
una licencia remunerada par el
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PROCEDIMIENTO DE REQUISITOS LEGALES Y OTROS. Rev: 1
e T DESCRIPCION CUMPLIMIENTO | AREA RESPONSABLE
DOCUMENTO | VIGENCIA EMISOR
Adopcion del reglamento de salud | Reglamento
Resclucien Abril Ministerio de la alzIEEL:Z:tE;n:r: izalr?:up;if:;rsaal-; dErSDSEZT:c:zs Gerencia, area de
1348 30/2009 |Proteccion Social o = P . salud ocupacional
trasmision y distribucion de energia
energia eléctrica eléctrica
Por la cual se regula la practica de
. _ o ; . L Programa de o s
Resolucion lunic Ministerio de la evaluaciones medicas calud Administracion, area
1918 05/2009 |Proteccion Social ocupacicnales y el manejoy ocupacional de salud ccupacional
contenido de la historias clinicas. ’
Julio Presidencia de la te adopta la tabla de Tabla de Area de salud
Decreto 2566 L )
07,2009 Republica enfermedades enfermedades ocupacional
Decreto 120 Enero Ministerio de la | Por el cual se adopan medidas en | Programa de Gerencia,
21/2010 |Proteccion Saocial relacién con el consumo de alcholismo administracion
Lev 1383 Marzo Congreso de Por el cual se reforme la Ley 769 de I:l:unl:lu_ctores Gerencia Transporte
v 16/2010 Colombia 2002. Cédigo nacional de trénsitg | C2Pacitados : P
por el SENA
Por medio del cual se otorga una
autorizacion, se reglamenta
. . Pagos por la
parcialmente el sistema de lanilla
Julio Ministerio de la |registro Unico de afiliados al 5551y P _\'I o .
Decreto 2390 . ; . ) formulario Administracion
2/2010 |Proteccion Social | de la proteccion social, se adopta inico
el formulario Gnico electronico de .
electronico

afiliacion de novedades y e
dictan otras disposiciones
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Anexo 4. Programa de Salud Ocupacional

EMPRESA DE TRANSPORTES LEBRIJA LTDA

NIT: 890200917-6

"I'-R‘A'N&‘

7{'53 R.\?S,v't

PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL

(e COLPATRIA

ARP Seguros de Vida Colpa

CON ASESORIA DE

DICIEMBRE DE 2010
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Valoracion de Saneamiento basico Industrial

Abastecimiento de agua
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Proteccion al Medio Ambiente
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9.3 Trabajadores
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INTRODUCCION

La salud ocupacional constituye una disciplina orientada a mejorar las condiciones
de trabajo, bienestar, productividad y en general un clima organizacional
saludable, en concordancia con las actuales exigencias de competitividad y
desarrollo del recurso humano. Para lo cual participan varias disciplinas y todos

los niveles de organizacion de la Empresa.

Los accidentes de trabajo y enfermedades profesionales son factores que
interfieren en el desarrollo normal de la actividad empresarial, incidiendo
negativamente en su productividad y por consiguiente amenazando su solidez y
permanencia en el mercado; conllevando ademds graves implicaciones a nivel

laboral, familiar y social.

Es principal preocupacion de EMPRESA DE TRANSPORTES LEBRIJA LTDA.,
el controlar los riesgos que atentan contra la salud de sus trabajadores y contra

sus recursos materiales y financieros.

En consideracion a lo anterior, la administracién, asume su responsabilidad en
buscar y poner en practica las medidas necesarias que contribuyen a mantener y
mejorar los niveles de eficiencia en las operaciones de la empresa y brindar a sus

trabajadores un medio laboral seguro, para ello se ha elaborado el presente
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Programa de Salud Ocupacional, tendiente a preservar, mantener y mejorar la

salud individual y colectiva de los trabajadores en sus correspondientes

ocupaciones.

Por Programa de Salud Ocupacional se entendera la planeacion, organizacion,

ejecucion, y evaluacion de las intervenciones sobre las condiciones de salud
(Medicina Preventiva y del Trabajo), y de trabajo (Higiene y Seguridad Industrial),

tendientes a mejorar la salud individual y colectiva de los trabajadores en su labor

y que deben ser desarrolladas en sus sitios de trabajo en forma integral e

interdisciplinaria.
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1. GENERALIDADES DE LA EMPRESA

1.1 RAZON SOCIAL: EMPRESA DE TRANSPORTES LEBRIJA LTDA.

1.2 NIT:  890200917-6

1.3DIRECCION DE LA EMPRESA: la Calle 12 N 17-116 Barrio Maria Paz

1.4TELEFONO: 6566201

1.5CIUDAD: Lebrija

1.6REPRESENTANTE LEGAL: Néstor Prada Rodriguez

1.7 SUCURSALES Y/O CENTROS DE TRABAJO. Ninguna

1.8 NUMERO DE TRABAJADORES: 72

1.9 ACTIVIDAD ECONOMICA: Servicio de Carga y Pasajeros, establecimiento e
implementacion y explotacion de estaciones de servicio, en venta minoritaria
de combustibles liquidos y gaseosos.

1.10 CLASE DE RIESGO: IV (4.350 %) y 11l (2.436%)

1.11 CODIGO DE LA ACTIVIDAD ECONOMICA: 4712010
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2. POLITICA DE SALUD OCUPACIONAL

La Empresa de Transportes Lebrija Ltda., se compromete a brindar un ambiente de
trabajo seguro a sus trabajadores, en la prestacion del servicio de transporte
terrestre y en la distribucion de combustible, a través de la implementacion de
actividades de prevencion en S&SO, asignacion de recursos, coordinacion y

cumplimiento de requisitos legales por parte de sus directivos.

Lo anterior permitirdA mantener una mejora continua en la prevencion de riesgos y
enfermedades, y una efectiva ejecucion del Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud Ocupacional.

— .\' | a “',I

L\L\‘\\\" YN
NEST Q?ODRIGUEZ

Gerenté—f—
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3. OBJETIVOS

3.1 OBJETIVO GENERAL

Establecer el Programa de Salud Ocupacional en la empresa, con el fin de mejorar
las condiciones de vida y salud de la poblacion.

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Identificar los factores de riesgo en las diferentes actividades que
desarrollan las areas de trabajo a través del Panorama de Factores de
Riesgo.

Proteger a las personas contra los riesgos relacionados con agentes fisicos,
quimico, biol6égicos, psicosociales, de seguridad, derivados de la
organizacion laboral que puedan afectar la salud individual o colectiva en
los lugares de trabajo.

Desarrollar intervenciones sobre las condiciones de Salud y de trabajo
encontradas como prioritarias en los diagndsticos de Salud y Trabajo, para
asi controlar los agentes nocivos para la salud, de cada uno de las
personas que laboran en EMPRESA DE TRANSPORTES LEBRIJA LTDA.
Desarrollar las actividades de los diferentes subprogramas, en forma
permanente, con el fin de mejorar y mantener las condiciones de vida
saludable de la poblacion trabajadora.

Alcanzar la participacion activa de los trabajadores en el desarrollo de los

diferentes subprogramas.
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o Establecer los pardmetros de evaluacion del Programa de Salud
ocupacional de la Empresa.

4. MARCO DE REFERENCIA

4.1 Marco Legal de Salud Ocupacional

El principal objetivo en la implementacion del presente programa es el de
mantener la salud de nuestros trabajadores, la empresa asumira y cumplir las
siguientes disposiciones legales:

TIPO DE <
LEGISLACION TEMATICA DESCRIPCION

Ley cuyo objetivo béasico es “preservar y
mejorar la salud de los trabajadores,
protegiéndolos de los factores de riesgo
derivados de las condiciones laborales,
ubicandolos en una labor de acuerdo con sus
. o aptitudes psico-fisioldgicas, adaptando el
Cadigo Sanitario de |trabajo al hombre y cada hombre a su
Salud Ocupacional trabajo”. En el titulo Il establece la obligacion
de contar con un programa permanente de
salud ocupacional, quedando sujetos a las
disposiciones  todos los  empleadores,
contratistas y trabajadores del pais.

Estatuto de Seguridad Establece el reglamento general de seguridad e
Industrial higiene industrial.
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DESCRIPCION

Decreto 614

Bases para la
Administracion y
organizacion de la Salud
Ocupacional.

Establece las bases para la organizacién y
administracion de la salud ocupacional en
el pais, contiene entre otros aspectos el
campo de aplicacién y los elementos
constitutivos del programa, asi como las
responsabilidades a diferentes niveles.

Organizacion y
funcionamiento de los
Comités de Salud
Ocupacional.

Reglamentando entre otros
eleccion, funciones y
COPASO.

aspectos la
obligaciones, del

Organizacién y
funcionamiento del
Programa de  Salud
Ocupacional.

Determina la obligatoriedad legal y ejecucién
permanente de los programas de Salud
Ocupacional, que deben desarrollar los
empleadores, reglamenta su organizacion,
funcionamiento y forma.

No renuncia a
prestaciones sociales,
confidencialidad de la
historia clinica.

Obligatoriedad del empleador de ordenar la
préactica de exdmenes médicos de admision, y
la no renuncia a prestaciones por
perturbaciones o deficiencias al momento de
establecer una relacion laboral con empresas
inscritas en el sistema de seguridad social.

Campairias de
farmacodependencia,
alcoholismo

tabaquismo.
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Determina la obligatoriedad de realizar
campafas de farmacodependencia,
alcoholismo y tabaquismo.
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DESCRIPCION

Ley 100

Sistema de Seguridad
Social

Decreto 1295

Sistema  General de
Riesgos Profesionales

Decreto 1771

Reglamenta parcialmente
el Decreto 1295

Organizan el Sistema General de Riesgos
Profesionales como parte de la reforma de la
seguridad social, a fin de fortalecer y promover
las condiciones de trabajo y de salud de los
trabajadores en los sitios donde laboran. El
sistema aplica a todas las empresas del
territorio nacional y empleadores.

Decreto 2100

Se adopta la tabla de
clasificacion de
actividades economicas
para el sistema General
de Riesgos Profesionales
y se dictan disposiciones.

Decreto 1607

Se maodifica la Tabla de
Clasificaciéon de
Actividades Econdémicas
para el Sistema General
de Riesgos Profesionales

Ddeterminan las tablas de clasificacion de
actividades econdmicas y de enfermedades
profesionales.
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Determina que la préactica de la prueba de
embarazo como prerrequisito para que la mujer
pueda acceder a un empleo u ocupacién queda
prohibida, excepto para aquellos empleadores
de actividades catalogadas legalmente como
de alto riesgo.
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DESCRIPCION

Decreto 1530

Reglamenta parcialmente
la ley 100 de 1993 vy el
Decreto ley 1295 de
1994.

Reglamenta los procedimientos de afiliacién
a las ARP, de clasificacion de empresas con
varios frentes de trabajo, reporte e
investigacion de accidentes de trabajo con
muerte del trabajador y actividades
relacionadas con empresas de servicios
temporales: afiliacién al Sistema de
Seguridad Social, suministro de elementos de
proteccién personal, induccién al programa y
actividades a cargo de las empresas
usuarias.

Dicta disposiciones sobre
racionalizacion de
tramites y
procedimientos
administrativos de los
organismos y entidades
del Estado y de los
particulares que ejercen
funciones publicas o
prestan servicios
publicos.

Modifica El articulo 41 de la Ley 100 de 1993,
acerca de la determinacion de la pérdida de
capacidad laboral y grado de invalidez y
Suprime la revision y aprobacion del
Reglamento de Higiene, y Seguridad por el
Ministerio de la Proteccién Social.

Por la cual se adoptan los formatos de
informe de  accidente de trabajo y de
enfermedad profesional

Reglamenta la
investigacion de
Incidentes y Accidentes
de Trabajo

161

Establece obligaciones y requisitos minimos
para realizar

la investigacién de incidentes y accidentes de
trabajo, con el fin de identificar las

causas, hechos y situaciones que los han
generado, e implementar las medidas
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DESCRIPCION

Correctivas encaminadas a eliminar o
minimizar condiciones de riesgo y evitar su
recurrencia.

Por la cual se adoptan las
guias de atencién integral
de Salud Ocupacional,
basadas en la evidencia

Disefio de guias de atencion, metodologia de
Medicina, basada en la evidencia para las
fases de promocion de salud, prevencion,
diagnostico, tratamiento y rehabilitacion de la
enfermedad. Se adoptan guias para dolor
lumbar inespecifico y enfermedad discal,
desordenes mussculoesqueleticos
relacionados con movimientos de miembros
superiores, hombro doloroso, neumoconiosis,
hipoacusia neurosensorial.

Regula
evaluaciones médicas
ocupacionales y el

la practica de

manejo y contenido de
las  historias  clinicas
ocupacionales

162

Determina que las evaluaciones médicas
ocupacionales que debe realizar el
empleador publico y privado en forma
obligatoria son como minimo, las siguientes:

Evaluacion médica pre -ocupacional o de pre-
ingreso, Evaluaciones médicas
ocupacionales periddicas (programadas o por
cambios de ocupacién), Evaluacion médica
post-ocupacional o de egreso.

El empleador debera ordenar la realizacion
de otro tipo de evaluaciones médicas

ocupacionales, tales como post —
incapacidad o por reintegro, para identificar

condiciones de salud que puedan verse
agravadas o que puedan interferir en la

Labor o afectar a terceros, en razéon de
situaciones particulares.

Las evaluaciones médicas ocupacionales
deben ser realizadas por médicos
especialistas en medicina del trabajo o salud
ocupacional, con licencia vigente en salud
ocupacional, siguiendo los criterios definidos
en el programa de salud ocupacional, los
sistemas de vigilancia epidemiolégica o los
sistemas de gestion.
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Se cuenta con Circulares Varias que Reglamentan aspectos administrativos y
procedimentales del Sistema General de Riesgos Profesionales en lo referente a
obligaciones de las Administradoras de Riesgos Profesionales (ARP), con el fin de

regular las préacticas y llenar los vacios dejados por la reglamentacion anterior.

5. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
5.1 GENERALIDADES DE LA EMPRESA

5.1.1 RESENA HISTORICA. La empresa de Transporte Lebrija Ltda. Fue fundada el 26
de septiembre del 1.961, en sus inicios fueron 10 socios, los encargados de hacer las
primeras rutas entres Bucaramanga — Lebrija y viceversa, su parque automotor constaba
de 20 vehiculos entre rancheras y busetas con carrocerias de madera, su ubicacion
estratégica en Bucaramanga en la avenida quebrada seca con carreras 13 y 14 se
contaba tan solo con una linea telefénica y muchos deseos de servicio a la comunidad

Lebrijense y su tenacidad por surgir.

Hoy en dia la Empresa posee 25 socios, el parque automotor consta de 42 vehiculos, los
cuales el 80% son modelo 2.006- 2.007 y se continua trabajando en la renovaciéon de su
parque automotor, el radio de accién autorizado por el Ministerio del Transporte a nivel
intermunicipal, departamental y nacional, por lo tanto se realizan expresos a diferentes

partes del pais con dos tipos de servicio, corriente y colectivo.

La parte administrativa esta constituida por el Gerente, Subgerente, Junta directiva,

Coordinador de Transportes, Asesores, secretarias y personal operativo.

Cumplimos 46 afios de labores y servicio a la comunidad en la actualidad contamos con
estacion de servicio de gas, diesel, gasolina corriente y gasolina extra, y una moderna

infraestructura.
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Ademds estamos implementando nuestro manual de prevencion de accidentalidad vial y

laboral para nuestra empresa.

5.1.1.1 MISION. TRANSPORTES LEBRIJA LIMITADA, es una empresa de transporte
intermunicipal de pasajeros en la actualidad cuenta con una moderna estacion de
servicios; que le da garantia a todos sus clientes en la prestacion de un servicio eficiente,
con calidad y seguridad, en el transporte de pasajeros, cumpliendo a cabalidad con todas
las normas legales, capacitacién y un excelente manejo de seleccion de operadores, con
una moderna y amplia flota de equipo de transporte terrestre y modernas instalaciones
con las normas de seguridad , que para la prestacion de un servicio con calidad y

eficiencia se requiere.

5.1.1.2 VISION. TRANSPORTES LEBRIJA LTDA: Serd la empresa con mayor
proyeccion y futuro econdémico en el transporte publico de pasajeros intermunicipal en los
préximos dos afios. Para los préximos doce (12) afios esperamos tener un amplio
portafolio de servicios, donde nuestros clientes encontraran; el servicio de transporte de
carga a nivel nacional, venta de combustible y un gran autoservicio donde encontrar
hoteles, restaurantes, ventas de aceites y combustible sélidos, talleres de mecénicas
amplios parqueaderos, almacén de compra y venta de repuestos y accesorios para

vehiculos.

Ademas contaremos con una moderna flota de transporte con vehiculos ultimos modelos,
y con una excelente infraestructura con todas las normas y estandares de calidad, para la

prestacion de un servicio eficiente seguro y con un minimo de accidentalidad vial:
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5.1.2 Descripcion de la Planta Fisica. EMPRESA DE TRANSPORTES
LEBRIJA LTDA est4 ubicada en la Calle 12 N 17-116 Barrio Maria Paz
del Municipio de Lebrija via Barrancabermeja, cuya construccion se realizo
en cemento y ladrillo, pisos en ceramica y paredes estucadas y pintadas,
techos de placa de cemento recubiertos con teja de ladrillo, cuenta con
todas las especificaciones de iluminacién natural y artificial, proporcionada
por ventanales de vidrio, luminarias fluorescentes e incandescentes
respectivamente, la ventilaciébn es proporcionada por puertas y ventanas.
Los dos pisos se encuentran comunicados por escaleras y los escalones
son de granito, posee pasamano en hierro. Existe una puerta de acceso y
salida.

Externamente se encuentra; la estacion de transporte, el estacionamiento

de vehiculos y la estacion de gasolina.

5.1.3 Principales Areas o Departamentos

e Departamento Administrativo: Conformado por:
Gerencia, Secretaria de gerencia, Transportes, Contabilidad y Administracion.

e Departamento Operativo: Conformado por:
Operadores de Equipo de Transporte e Isleros “Vendedores de Servicios”

5.1.4 Procesos desarrollados

e Departamento Administrativo: Administrar los recursos econdémicos y
financieros, coordinacién y planeacion de labores, atencion de quejas y
reclamos de los usuarios, administracion del Talento Humano
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5.1.5

5.1.6

5.1.7

Departamento Operativo: Prestacion de Servicio de Transportes y Venta
de combustibles liquidos y Gaseosos

Sefializacién de Areas. Las areas Administrativas se encuentran con
sefalizacion, en la Estacién de Servicio se tienen sefales de seguridad e
informativa y ademas los pisos se encuentran demarcados.

Materias Primas e Insumos

e Departamento Administrativo: En esta area se maneja papeleria 'y
elementos de oficina.

e Departamento Operativo: En la estacion de servicios se cuenta con
combustibles liquidos y gaseosos.

Equipos utilizados

Departamento Administrativo: Cuenta con los siguientes elementos de
oficina: computadores, mobiliarios, impresoras, maquina de escribir
electronica, sumadora, elementos de comunicacion como fax y redes de

comunicacion telefénica.

Departamento Operativo: Vehiculos de transporte colectivo y corriente,
herramienta manual para mecanica automotriz, en la estaciéon de servicio se
utilizan surtidores, compresores, computador, aire acondicionados,

estabilizadores, tableros de control, cilindraje de llenado.
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5.1.8 Productos y servicios. EMPRESA DE TRANSPORTES LEBRIJA LTDA,
es una Empresa dedicada a prestar servicios de transporte de carga y de
pasajeros ademas de vender combustible liquido y gaseoso (Estaciéon de

servicios).

5.1.9 Equipos de Prevencién y Control de Emergencias

5.1.9.1 Equipos de prevencion y control de incendios.

La empresa cuenta con equipos de prevencion y control de incendios:
1 extintor fijo tipo solkaflan en el area administrativa.

2 extintores fijos tipo multipropdsito en el area administrativa.

8 extintores fijos tipo multipropdsito en el area de estacion de servicios
1 extintor satelital en el area de estacion de servicios

Existe una alarma para robo.

5.1.9.2 Equipos de prevencién y atencidon de primeros auxilios. Se cuenta con
un botiquin ubicado en el &rea de cafeteria, area administrativa y estacion de

servicio.

5.1.9.3 Brigadas de emergencias y evacuacion. La brigada de emergencia se
encuentra conformada por tres(3) representantes de los conductores, dos(2)

“isleros” de la estacion de servicio y uno(1) administrativo.
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5.1.10 Valoracion de Saneamiento basico Industrial

5.1.10.1 Abastecimiento de Agua. La Empresa, cuenta con disposicion de agua
del acueducto municipal. Existe un tanque de almacenamiento, ubicado en el area
del parqueadero y una cisterna subterrdnea en el area de estacién de servicio.

Son sometidos a mantenimiento peridédico. Se cuenta con alcantarillado municipal.

5.1.10.2  Servicios Sanitarios. Los servicios sanitarios son suficientes,
considerando que laboran cerca de 16 personas en el edificio central. Su
distribucion es adecuada, los bafios estan en buenas condiciones generales y de
aseo. La ventilacion es buena. En cada uno hay caneca con tapa, jabon, papel
higiénico, toalla.

5.1.10.3 Servicios de Alimentacién. La Empresa cuenta con una cafeteria (No
se suministran alimentos)

5.1.11 Proteccion al Medio Ambiente

5.1.11.1 Manejo desechos sdlidos, aguas residuales, emisiones ambientales.
Los desechos sdlidos provienen del area administrativa, estan dados por papel y
carton, se dispone de ellas en bolsas plasticas, para recoleccién por la Empresa

municipal de basuras.

Las aguas negras provienen de los desechos de los bafios, son dispuestas al
alcantarillado municipal, se producen aguas industriales provenientes de la
estacién de servicios se manejan mediante trampas de grasa. Hay emisiones
gaseosas provenientes del area de estacion de servicios se cuenta con tubos de

desfogue.
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6. ORGANIZACION DEL TRABAJO

6.1 Distribucién de Personal
CENTRO DE TRABAJO NP° 1.

OPERADORES DE
ADMINISTRATIVOS VENDEDORES DE SERVICIO
EQUIPOS DE TRANSPORTE

HOMBRES MUIJERES HOMBRES MUIJERES HOMBRES MUIJERES

2 6 56 0 8 5

6.2 Horarios de Trabajo

CENTRO DE TRABAJO N° 1.

DESCANSO
HORARIO

LUNES A VIERNES

8:00 - 12:00 m
2:00 — 6:00 p.m. 2 horas para almuerzo
Administrativo Fines de semanay
SABADOS festivos

8:00 — 1:00 p.m.

LUNES A DOMINGO

6:00 am a 2:00 pm 1 dia de la semana

Vendedores de servicio
2:00 pm a 10:00 pm

10:00 pm a 6:00 am

169

Elaboré: Laura Marcela Salamanca C | Aprobd: Néstor Prada Rodriguez




AW

“EBRVY

Operadores de equipos de

transporte

Empresa de
Ltda

Transportes Lebrija | Noviembre 18 de 2010

890.200.917-6

P-TRANSLEBRIJASSySO-001

6.3 Beneficios al Personal

Programa de Salud Ocupacional Rev.: 1

LUNES A DOMINGO.
4:00 am a 12:00 m
12:00 m a 8:00 pm 1 dia de la semana

HORARIO ADICIONAL
PARA TURNADORES

8:00 pm a 11:00 pm.

ARP: COLPATRIA, vinculacion desde 27 de Febrero de (2004) dos mil cuatro

EPS

Numero de
Trabajadores

COLMEDICA

COOMEVA

RED
HUMANA

SALUD
VIDA

SOLSALUD

SALUD
TOTAL
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| SALUCOOP |30 41.66 \

NUEVA EPS | 4

Caja Compensacion

Numero de
Trabajadores

CAJASAN

Fondo de
Pensién

72

Numero de
Trabajadores

COLFONDOS

HORIZONTES

ING

I.S.S

PORVENIR

PROTECCION

6.5 Servicios de Apoyo
6.5.1 Servicios contratados

e Aseo de las instalaciones
e Mensajeria
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e Servicio de vigilancia
e Mantenimiento preventivo y correctivo de redes eléctricas, locaciones,
equipos y vehiculos.

7. ORGANIGRAMA DE LA EMPRESA

EMPRESA DE TRANSPORTES LEBRIJA LTDA Tiene la siguiente estructura
organica. Anexo N° 1 Organigrama de la ETL

8. ORGANIZACION DE LA SALUD OCUPACIONAL

En cabeza de la Gerencia se maneja el Programa de Salud Ocupacional.

8.1 RECURSOS PARA LA GESTION DE SALUD OCUPACIONAL

8.1.1 Recursos Humanos. Para adelantar la gestién de Salud Ocupacional, en la
EMPRESA DE TRANSPORTES LEBRIJA LTDA, existe un coordinador de las actividades
del Programa, MARIA PATRICIA CASAS RESTREPO, Tecnologa en GESTION
EMPRESARIAL, Técnica en SISO quien tiene dedicacion parcial. La Empresa cuenta con
el apoyo de las personas elegidas en el Comité Paritario de Salud Ocupacional, de
acuerdo a lo establecido en la resolucién 2013 de 1986, también existe otros grupos de
apoyo, tales como: servicios de promocion ofrecidos por la EPS y la Caja de

Compensacion a las cuales esta afiliada su poblacion trabajadora.

8.1.2 Recursos Financieros. La empresa cuenta con un presupuesto especifico
al programa, y destina los recursos econdémicos necesarios para implementar las

actividades previstas en el Cronograma de Salud Ocupacional.
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Asigna recursos para la ejecucion del Programa de Salud Ocupacional distribuidos

en los diferentes subprogramas.

8.1.3 Recursos Técnicos. La empresa destina los recursos necesarios para la

contratacion de equipos, elementos, e implementacion de procedimientos

necesarios para evaluar las condiciones de trabajo y salud de los trabajadores,

segun las actividades y necesidades del programa de Salud Ocupacional.

La Empresa realiza:

Practica de exdmenes medico ocupacionales de ingreso y de retiro, incluye
valoracion médica general, y para-clinicos en el caso de ingreso.

Se realiza inspecciones periddicas a los vehiculos, usando para ello listas
de chequeo predeterminadas especificamente.

Coordinacion con otras areas (mantenimiento) para la realizacion de
programas de mantenimiento correctivo, preventivo, se llevan registros, se
han definido rutas de inspeccién y responsables.

Divulgacion de los protocolos de normas de trabajo seguro e higiene del
trabajo.

Se efectla la revision, recarga y dotacion de los extintores de incendio. Se
comprueba periddicamente el funcionamiento de los equipos de control.

La seleccidon, dotaciébn, mantenimiento y reposicion de elementos de
proteccion personal.

Investigacion y andlisis las causas de los accidentes e incidentes de trabajo a
efectos de aplicar las medidas correctivas necesarias, teniendo en cuenta los
protocolos establecidos para ello. La informacion obtenida es analizada y
difundida.

Actividades de Educacion:

Teniendo una programacion definida que apoya al Programa de Salud
Ocupacional. Obedece a las necesidades de la empresa.

Las actividades educativas se evalla permanentemente para conocer su
incidencia en la poblacion. Son apoyadas por la ARP COLPATRIA
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v Se realizan publicaciones periddicas sobre temas de salud ocupacional y
prevencion.

v Al ingreso de cada trabajador se realiza un proceso general de induccion.

8.1.4 Recursos Fisicos. Para la ejecucion de las actividades de capacitacion la
empresa cuenta con salon, equipos de ayudas audiovisuales (propios), El area
destinada para administracion del programa cuenta con la dotacion de oficina, fax,
fotocopiadora, archivos y equipos de coOmputo necesarios, ademas se cuenta con

botiquin de primeros auxilios ubicado en el &rea administrativa.

9. RESPONSABILIDAD DE SALUD OCUPACIONAL EN LOS NIVELES
JERARQUICOS DE LA EMPRESA

El Programa de Salud Ocupacional parte de la gerencia, su desarrollo efectivo se
alcanzara en la medida que logre una concepcion clara de la importancia del
mismo en los niveles de la organizacién. Es por esto que se plantean los

siguientes niveles de participacion.
9.1 Gerencia

Asumira el liderazgo efectivo del Programa de Salud Ocupacional y participara

directamente realizando una serie de tareas como:

e Formular, divulgar y asumir una politica explicita del programa de salud

ocupacional que considere conveniente para la Empresa
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e Garantizar condiciones de trabajo seguras para proteger a los trabajadores
de los riesgos existentes y potenciales en el medio ambiente laboral y que
contribuyan al bienestar fisico, mental y social de los mismos

e Procurar el cuidado integral de la salud de los trabajadores

e Analizar la factibilidad técnica y econdémica de las medidas de control y de
alternativas eficaces

e Destinar los recursos humanos, técnicos y financieros indispensables para el
desarrollo del programa de salud ocupacional, teniendo en cuenta la
legislacion vigente, los riesgos y el nUmero de trabajadores expuestos

e Controlar resultados, conociendo el desarrollo de los Subprogramas,
funcionamiento del Comité Paritario de Salud Ocupacional, cumplimiento de
los récords establecidos.

e Realizar los ajustes administrativos, presupuestales y técnicos operativos
que exija el desarrollo del Programa.

e Hacer seguimiento al cumplimiento de la legislacién vigente.

9.2 Gerentes, Directores de Area, Jefes con personal a cargo

e Hacer cumplir la politica, objetivos y normas establecidos con relacion al
programa de salud ocupacional

e Fomentar la practica de métodos seguros de trabajo

e Participar en la induccion y capacitacion permanente de los empleados

e Facilitar y motivar la asistencia de los trabajadores a las reuniones de
capacitacion en Salud Ocupacional

e Velar porque todos los accidentes e incidentes sean reportados, registrados e
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investigados en forma adecuada.
e En caso de accidente de trabajo, proveer todos los recursos para el logro de
atencion inmediata y facilitar el traslado del accidentado a un centro

asistencial.

9.3 Trabajadores (Incluye contratistas, personal en misiéon y entrenamiento).

e Procurar el cuidado integral de su salud

e Cumplir las normas y procedimientos de Salud Ocupacional establecidas
por la empresa.

e Informar a sus superiores o al Coordinador de Salud Ocupacional, sobre
condiciones y/o actos subestandar en los lugares de trabajo y presentacion
de sugerencias para su estudio participando en la elaboracion de normas y
procedimientos seguros de trabajo.

e Informar inmediatamente la ocurrencia de un incidente o accidente de
trabajo.

e Participar activamente en las charlas y cursos de capacitacion de Salud
Ocupacional a que haya sido invitado.

e Utilizar adecuadamente las instalaciones, elementos de trabajo y de
proteccion personal asi como de los dispositivos de control asignados por la
empresa para el desarrollo de su labor.

e No operar sin la debida autorizacion los equipos diferentes a los que les han
sido asignados

e Participar activamente en la eleccion del Comité Paritario de Salud
Ocupacional
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9.4 Coordinador y/o Director del programa de salud ocupacional

La persona responsable de llevar el programa de salud ocupacional es la Sefiorita
MARIA PATRICIA CASAS RESTREPO, secretaria de Gerencia.

e Asumir la direccion del Programa asesorando a la gerencia para la
formulacion de reglas procedimientos administrativos objetivos y en la
solucion de problemas en materia de Medicina Preventiva y del Trabajo,
Higiene y Seguridad Industrial.

e Ejecutar el presupuesto de Salud Ocupacional de acuerdo a los
lineamientos establecidos por la alta Gerencia de la Empresa.

e Informar a la gerencia sobre actividades y situaciones de Salud
Ocupacional en la empresa.

e Supervisar el cumplimiento de la politica, por parte de todos los miembros
y su responsabilidad en Salud Ocupacional.

e Recolectar, analizar y difundir informacion sobre cada subprograma y
experiencias adquiridas a través de lesiones, dafios o pérdidas con el fin de
gue se tomen las medidas de prevencion y control respectivas.

e Mantener un programa educativo y promocional de Salud Ocupacional para
los trabajadores.

e Establecer mecanismos de evaluacion para verificar el cumplimiento de las
actividades de Salud Ocupacional.

e Ajustar en forma periédica la gestion del programa de salud ocupacional

e Interpretar leyes, directivas y ordenanzas de las entidades oficiales

relacionadas con Salud Ocupacional.
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e Establecer campafias de motivacion y divulgacibon de normas vy
conocimientos técnicos tendientes a mantener un interés activo por la Salud
Ocupacional en todo el personal.

e Participar activamente en las reuniones donde se traten temas de salud
ocupacional.

e Promover la formacion y funcionamiento del Comité Paritario de Salud
ocupacional.

e Promover las actividades de apoyo al Programa de Salud Ocupacional que
realizan otros trabajadores (lideres de Programas, Vigias, comité de
investigacion de Incidentes y accidentes de Trabajo, etc.)

e Investigar problemas especiales de salud Ocupacional.

e Integrar las actividades de salud ocupacional de todos los niveles de la
empresa, suministrando ideas e informacion para el progreso del Programa
de Salud Ocupacional.

e Integrar las actividades de Medicina Preventiva Medicina del Trabajo,
Higiene y Seguridad Industrial para el control definitivo de lesiones, dafios
o pérdidas.

e Proponer y desarrollar programas especificos de Vigilancia Epidemiolégica
segun los riesgos presentes.

e Mantener constante comunicacion con entidades asesoras en el tema
(ARP COLPATRIA) y tomar parte activa en las actividades programadas
por dichas organizaciones.

¢ Notificar a la ARP COLPATRIA los accidentes y enfermedades profesionales
dentro de los dos dias habiles siguientes y registrar las actividades
desarrolladas dentro del programa.
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9.5 Comité Paritario de Salud Ocupacional

El Comité Paritario de Salud Ocupacional fue conformado de acuerdo con lo
estipulado en el articulo 4° de la Resolucion 2013 de 1986. Se encuentra
registrado en la Direccién Regional de Santander Seccion de Empleo y Seguridad
Social del Ministerio de la Proteccién Social mediante Inscripcién y Registro 458
del 5 de agosto de 2009.

La ARP COLPATRIA realiz6 la respectiva capacitacién basica al Comité Paritario
de Salud Ocupacional en conjunto con la Practicante de la Universidad Industrial
de Santander. El Comité cuenta con 4 horas semanales y mas si fuese necesario
para desarrollar las funciones de control y vigilancia de la gestiéon de Salud
ocupacional dentro de la empresa, las Actas de las reuniones mensuales se
encuentran archivadas por el Secretario del mismo y a disposicion de las

autoridades competentes.

Funciona como Organismo asesor de naturaleza integradora, promueve y vigila
las politicas, normas, reglamentos y actividades de Salud Ocupacional al interior
de la empresa. De conformidad con las disposiciones legales el Comité tiene un
caracter estrictamente asesor, condicibn ésta que en ningdn momento debe
tomarse como factor de inoperancia al no conferirseles a sus integrantes
funciones de ejecucion directa, sino que, por el contrario, les permite actuar libres
de los compromisos que conlleva el ser participe y por consiguiente responsables

de los programas que deben evaluar y vigilar.
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Los miembros que conforman el Comité Paritario de Salud Ocupacional para el

periodo Agosto 01 de 2009 - Agosto 01 de 2011 son los siguientes:

| Representantes del Empleador Representantes de los Trabajadores |

Principal Suplente Principal Suplente

NESTOR PRADA | MARIA PATRICIA | EFRAIN OTERO | EMILCEN MURILLO

RODRIGUEZ CASAS LOPEZ PLATA

10. DIAGNOSTICO INTEGRAL DE LAS CONDICIONES DE TRABAJO Y
SALUD

10.1 Condiciones de Trabajo

10.1.1 Panorama general de Factores de Riesgo. El Panorama de Riesgos
Ocupacionales es una estrategia metodoldgica que permite recopilar y analizar en
forma sistemética y organizada los datos relacionados con la identificacion,
localizacion, valoracién y priorizacidn de los factores de riesgo existentes en un
contexto laboral, con el fin de planificar las medidas de prevencién y control mas
convenientes y adecuadas, de forma que se pueda actualizar periédicamente,
cada afio, y/o cuando se han implementado cambios en el proceso productivo,

administrativo o en las instalaciones fisicas.

10.2 Condiciones de Salud. La Empresa establece el diagnostico de Salud de su

poblacion trabajadora, teniendo en cuenta.

10.2.1 Variables Demograficas de la Poblacion. Se tiene en cuenta un analisis

de variables socio- econémico, socio-laborales, cultural y habitos. Los resultados
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de éste, unidos a los demas diagndsticos orientaran las intervenciones en Salud

Ocupacional.

Para la recopilacion de la informacion, la coordinacion de Salud Ocupacional de la
empresa reviso los datos de cada trabajador que se encuentran en los archivos
de personal. Anexo N° 2. Encuesta de perfil sociodemografico de la ETL

Las variables analizadas son:

e Demograficas: Sexo, edad, estado civil, nivel de escolaridad.

e SocioeconOmicas: Composicién familiar (personas a cargo), tenencia de
vivienda, ingresos promedio.

e Socio-Laborales: Rotacién laboral (antigiiedad en la empresa, antigiiedad
en el cargo) tipo de contratacion.

e Culturales y Habitos: Uso del tiempo libre, practica deportiva, consumo de
alcohol y cigarrillo.

10.2.2 Variables Ocupacionales de la Poblacion. Son el conjunto de variables
que definen la realizacion de una labor y el entorno en que ésta se realiza, e
incluye el analisis de aspectos relacionados con la organizacion, el ambiente, la
tarea, los instrumentos y materiales que pueden determinar o condicionar la

situacién de salud de las personas.

Las condiciones de trabajo fueron evaluadas, mediante el levantamiento del

panorama de riesgos.
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El resultado final de este analisis se presenta en el siguiente listado en orden
descendente de importancia de los factores de riesgo segun grado de peligrosidad
y la ponderacion de los mismos. El cual sirve de base para determinar los
objetivos y metas del desarrollo del programa de Salud Ocupacional e implica por
lo tanto la aplicacion de medidas de control a corto (0-6 meses), mediano (6-12

meses) y largo plazo (mayor a un afo).
11. PLANEACION DE INTERVENCION

11.1 Objetivos

A través de los siguientes objetivos se manifiesta la intencion de la empresa de
realizar actividades de prevencion y control en fuente, medio y persona, sobre los

factores de riesgo identificados en el diagnostico integral.

e Ejecutar las medidas de control de riesgos, promoviendo y fomentando la
prevencion.

e Determinar la factibilidad técnica de las medidas, ajustandolas a las
capacidades de la Empresa.

e Actualizar anualmente el diagnéstico de condiciones de trabajo (factores de
Riesgo) y salud para realizar los ajustes necesarios al programa de salud
ocupacional.

e Desarrollar programas de prevencion y control de enfermedades, tanto
profesionales como comunes, orientando la realizacion de examenes al tipo
de riesgo.

e Comprobar la efectividad de las medidas de control para realizar los ajustes
pertinentes.

e Implementar los sistemas de registro y analisis para el optimo desarrollo del

programa de salud ocupacional.
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e Identificar, valorar y controlar las causas bésicas de accidentes

e Prevenir accidentes de trabajo en las personas, dafios a los equipos o al
medio ambiente, actuando sobre las fuentes de riesgos potenciales y las
causas desencadenantes de accidentes.

e Informar a los trabajadores acerca de los riesgos a los que estan
expuestos, sus efectos y las medidas preventivas correspondientes, para
asi promover actitudes de autocuidado

e Educar a todo el personal en la forma de mantener su salud.

e Ubicar al trabajador en el cargo acorde con sus condiciones psicofisicas.

e Hacer seguimiento periddico de los trabajadores para identificar y vigilar a

los expuestos a riesgos especificos.

11.2 Intervenciones y Procedimientos

Son todas las actividades que se implementaran en el desarrollo del Programa de
Salud Ocupacional, cada una de ellas contara con un sistema de registro,
informacion y control.

11.2.1 Subprograma de Higiene y Seguridad Industrial. A continuacién se
presenta las acciones sobre el ambiente, procesos y personas dirigidas
primordialmente al control en la fuente de generacion y en el medio de
propagacion de los factores de riesgo, a través del ejercicio de la Higiene y

Seguridad Industrial.

e Mantener actualizado el Panorama general de Riesgos.

183

Elaboré: Laura Marcela Salamanca C | Aprobd: Néstor Prada Rodriguez




Empresa de Transportes Lebrija|Noviembre 18 de 2010

Ltda
890.200.917-6 P-TRANSLEBRIJASSySO-001
Programa de Salud Ocupacional Rev.: 1

e Implementar normas de Seguridad y Operacion, para cada una de las
actividades que se realicen, ya sean manuales, manejo de maquinas y
equipos, que presenten riesgo potencial de ocasionar pérdidas para la
empresa.

e Establecer normas de Permisos Especiales, lo cual hace referencia a los
permisos para efectuar trabajos eventuales que presenten riesgo con
efectos inmediatos de accidentes, incendios 0 explosiones, por lo cual se
requiere antes de emprender la labor verificar las condiciones de seguridad

presentes en el area.

e Se realizard& una adecuada planificacion y demarcacion de areas,
incluyendo puestos de trabajo, areas de almacenamiento, circulacién y
equipo contra incendio; junto con un programa para su mantenimiento.

e Realizar estudios ambientales, que permita documentar las condiciones
reales de exposicién a los Riesgos, que fueron detectados subjetivamente
como prioritarios.

e Se mantendra un programa de verificacion del estado y funcionamiento de
los equipos, maquinaria, herramientas, automotores, etc.: Programa de
mantenimiento.

e Se Implementara un plan de suministro de elementos de proteccion
personal.

e Consolidacion de informacion sobre sustancias quimicas manejadas en
hojas de seguridad para los diferentes productos. Incluye la elaboracion de
fichas técnicas.

e Programar inspecciones periodicas a las areas de trabajo y a los puestos
de trabajo a fin de identificar y controlar en forma oportuna condiciones de
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trabajo o0 actos subestandar y verificar la efectividad y buen funcionamiento
de los controles adoptados. Se tendra (listas de chequeo) y procedimientos
de seguimiento.

e Realizar Investigacion y andlisis de accidentes / incidentes de trabajo segun
el procedimiento establecido.

e Determinar y aplicar las medidas correctivas establecidas en las
investigaciones de los accidentes de Trabajo, para asi evitar que vuelvan a
ocurrir.

e Elaborar y mantener actualizadas las estadisticas de morbilidad y
mortalidad de los trabajadores.

e Plan de emergencias. Segun las necesidades especificas definir aspectos
necesarios tales como analisis de vulnerabilidad, analisis de costos,
estimacion de dafios, descripcion y fases del proceso, conformacién y
entrenamiento de brigadas, capacitacion a la poblacion trabajadora y los
respectivos simulacros

e En coordinacién con los jefes de cada area se establecerdn mecanismos
para la implementacion de un programa de orden y aseo.

e Se realizara actividades especificas para los equipos y sistemas contra-
incendio:

v Se efectuara una adecuada seleccion y distribucién extintores

v Elaboracién de planos y diagramas indicando la ubicacién de los equipos
contra incendio, vias de evacuacion, etc.

v' Se establecera un programa especial de revisiébn y mantenimiento de todo
el sistema de proteccién contra incendios

e Saneamiento basico. Acciones dirigidas al control, correccion o

mantenimiento de condiciones sanitarias (suministro de agua para consumo
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humano, bafos, vertieres, cocinas, comedores, control de vectores y
plagas, manejo de desechos).

Realizar una entubacién del cableado (cableado estructural) en todas las
oficinas de la Empresa.

11.2.2 Subprograma de Medicina Preventiva y del Trabajo. A continuacion se

presenta las acciones sobre el proceso salud- Enfermedad, que estan dirigidas

especificamente al individuo. En este Subprograma se integran las acciones de

Medicina Preventiva y Medicina del Trabajo, teniendo en cuenta que las dos

tienden a garantizar éptimas condiciones de bienestar fisico, mental y social de las

personas, protegiéndolos de los factores de riesgo ocupacionales, ubicandolos en

un puesto de trabajo acorde con sus condiciones psicofisicas y manteniéndolos en

aptitud de produccion laboral, para ello contempla acciones de promocion,

proteccion, recuperacion y rehabilitacion de la salud de los trabajadores.

Se establecera la realizacion de Evaluaciones Médicas Ocupacionales de
pre-ingreso, periédicas y de retiro con base en los diferentes cargos y el
panorama de riesgos respectivos; para tal fin se diligenciara Historia Clinica
Ocupacional previo disefio de los perfiles psico-fisioldgicos.

Para identificar las variables demograficas, ocupacionales y de morbilidad
de la poblacién trabajadora, se realizard anualmente el diagnéstico de
Salud correspondiente, que incluira examenes para reubicacién laboral,
psicolégicos y complementarios.

Intervencion sobre el estado individual de salud: todas las pruebas que se
realizan para el diagndéstico precoz y tratamiento oportuno de patologias de

origen profesional o no.
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e Hacer seguimiento al desempefio del trabajador en su puesto de trabajo
para identificar las condiciones que puedan estar afectando su confort y
definir con la ayuda del mismo las mejoras a realizar para corregir el
problema.

e Se implementara un servicio basico de Primeros Auxilios acorde con las
necesidades de la empresa, con cobertura de toda la jornada laboral y
formacioén del 10% de los empleados.

e Se realizara La dotacion del botiquin, la cual debera ajustarse a las
necesidades de la empresa.

e Se implementara el programa de ausentismo laboral con el animo de
obtener informacion sobre morbi-mortalidad y el clima organizacional de la
empresa.

e Se implementara programa para el control de enfermedades de origen
comun, para ello se contratara personal idéneo ademas de realizar
convenio con las diferentes EPS a la que se encuentra afiliados los
trabajadores.

PROGRAMAS DE ESTILOS DE VIDA SALUDABLE

CONTROL DE PATOLOGIAS DE ORIGEN COMUN

EMPRESA DE TRANSPORTES LEBRIJA LTDA.

CATEGORIA PRUEBAS COMPLEMENTARIAS PERIODICIDAD

Hombres Examen de prostata. anual

Esquema completo de tétanos Segun esquema

Serologia
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Citologia cervicovaginal, Tétanos Semestral y/o anual

Mujeres Esquema completo de tétanos Segun esquema

Mamografia (mayores de 40 afios; si hay anual
antecedentes personales o familiares
segun criterio médico tratante)

SR N N N N SR

Serologia

Se realizara actividades de Prevencién y promocién de enfermedad comun,
como medio tendiente a fomentar estilos de vida saludables y prevenir o
disminuir las patologias detectadas en los examenes periodicos. Ej.:
Prevencion de factores de riesgo coronarios

Tabaquismo

Farmaco dependencia y alcoholismo

Prevencion de enfermedades venéreas

Prevencion de Enfermedades Cardiovasculares

Ejercicio y salud

Recreacion y cultura

Se realizara investigacion sobre enfermedades profesionales (cuando estas
sean diagnosticadas). Esta investigacion se refiere a la profesionalizacién
de la enfermedad, se debe realizar: Estudio completo del puesto de trabajo,
Coordinar y facilitar la rehabilitacion y reubicacién de las personas con
incapacidad temporal y permanente parcial.

Disefiar e implementar politicas y un Programa de Bienestar Social que

incluya actividades deportivas, recreativas y culturales que permitan

188

Elaboré: Laura Marcela Salamanca C | Aprobd: Néstor Prada Rodriguez




Empresa de Transportes Lebrija|Noviembre 18 de 2010

‘ ' Ltda
"l'.RbA‘N»S‘ 890.200.917-6 P-TRANSLEBRIJASSySO-001

?f'\QBR‘_)?,- Programa de Salud Ocupacional Rev.: 1

orientar el uso adecuado del tiempo libre, mantener, mejorar la salud fisica
y mental de los trabajadores, previa definicion de los criterios de seleccion

para c/u de ellas.

12. CRONOGRAMA DEL PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL

Establece el desarrollo de las actividades en el tiempo, de acuerdo a cada uno de
los elementos contemplados. Anexo N° 3. Debe contemplar las
responsabilidades de la Empresa, ARP, EPS, Cajas compensacion, etc.

13. RECOMENDACIONES GENERALES

Con ellas se pretende resaltar aspectos de la estructuracion y organizacion del
area de salud ocupacional y aspectos muy especificos de las medidas generales

de intervencion del Programa de Salud Ocupacional.

e EIl responsable de la estructura y coordinacion del programa de salud
ocupacional debe ser una persona idénea, la cual puede ser de
contratacion directa o un asesor externo por tiempos parciales.

e Todas las actividades de Salud Ocupacional realizadas deben contar con
los registros pertinentes (por ejemplo, las firmas de los trabajadores cuando
se realice induccién, actividades de capacitacién o se entreguen elementos
de proteccion personal).

e El Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial debera ser publicado en los
diferentes lugares de trabajo.

e Es importante que el programa cuente con un presupuesto propio.
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e Todos los trabajadores de la Empresa deben tener cobertura en la
implementacion del Programa de Salud Ocupacional

e Se sugiere la divulgacion de las actividades del Programa de Salud
Ocupacional, a través de la utilizacion de carteleras de la Empresa,
volantes, peridédicos Empresariales, etc.

e La informacion acerca de reporte de los accidentes de trabajo y de las
acciones necesarias para la atencion y transporte del lesionado a un centro
asistencial, debe hacerse periédicamente entre todos los trabajadores de la
Empresa.

e Para garantizar la atencion de primeros auxilios en un accidente de Trabajo
ocurrido durante la jornada laboral, se requiere la capacitacion y
entrenamiento permanente de las personas que conforman la brigada. Los
botiquines deben tener una dotacion suficiente y deberan ser revisados en
forma periddica.

e Mantener los programas de mantenimiento preventivo de instalaciones
locativas, eléctricas, maquinaria, equipos, dispositivos de control de riesgos,

extintores.

15. EVALUACION DEL PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL

Consiste en medir el desarrollo del programa de Salud Ocupacional, comparar los
resultados obtenidos con criterios previamente establecidos en un periodo definido
y analizar los factores que determinaron el logro total o parcial de las metas

previstas.
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Para una adecuada aplicacion de los indicadores se debe recopilar mensualmente

la siguiente informacién:

e Registro de tiempo de ausencia por causas médicas. Incluye: numero de

personas, tiempo, causa.

e Numero total de incapacidades, incluyendo causa, nimero de dias y tipo.

Registro de licencias de maternidad.

e Numero total de permisos para asistir a consulta médica incluyendo el

tiempo empleado para asistir a esta.

e Total de accidentes de trabajo con y sin incapacidad.

e Horas - hombre trabajadas, programadas y trabajadores en némina.

¢ Numero de participantes en las capacitaciones del programa
e Presupuesto mensual ejecutado de salud ocupacional

15.1 Indicadores de Estructura

15.1.1 Disponibilidad del Recurso Humano para Salud Ocupacional

Disponibilidad

Recurso = Horas disponibles equipo humano S.O. en el afio

Humano para SO.

No. promedio de trabajadores afio
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15.1.2 Disponibilidad del Recurso Financiero

Disponibilidad Recurso = Total recursos financieros ($) disponibles (presupuesto) SO
Financiero

No. promedio de trabajadores afio

15.2 Indicadores de Proceso/Ejecucion

Es el indicador que relaciona las actividades ejecutadas con respecto a las
programadas.

15.2.1 Cumplimiento de Cronograma

Actividades ejecutadas  * 100

Cumplimiento Cronograma =
Actividades programadas

15.2.2 Capacitacién en Salud Ocupacional

No. Horas hombre de capacitacién en SO en el afio

Capacitacién en SO =
No. promedio de trabajadores en el afio

15.3 Indicadores de impacto o Resultado

En el impacto se evalla la efectividad y esta se define como el resultado de las
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acciones del programa de Salud Ocupacional sobre los trabajadores.

15.3.1 Frecuencia en Incidente y Accidente de Trabajo

15.3.1.1 indice de frecuencia de incidentes de Trabajo: Es la relacion entre
namero de incidentes registrados o notificados en un afio y el total de horas-

hombre trabajadas durante el afio multiplicado por K, que es igual a 240.000

No. de incidentes en el afio x K

IF Incidentes =
No. HHT afio

El dato obtenido se interpreta como el total de incidentes de trabajo en doscientos

cuarenta mil horas horas/hombre trabajadas en el periodo considerado.

15.3.1.2. indice de frecuencia de accidentes de trabajo. Es la relacién entre el
numero de accidentes de trabajo, con o sin incapacidad, registrados y el total de horas

hombre trabajadas durante un afio, multiplicado por K, que es igual a 240.000

No. Total de AT en el afio x K

IF AT =
No. HHT afio

El resultado se interpretara como el total de accidentes en doscientos cuarenta mil

horas horas/hombre trabajadas en el periodo considerado.
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15.3.1.3 indice de frecuencia de accidentes de trabajo con incapacidad. Es la
relacion entre el nimero de accidentes con incapacidad en un periodo y el total de

las horas hombre trabajadas durante el periodo considerado multiplicado por K.

No. de AT con incapacidad en el afio x K

IFI AT =
No. HHT afno

El dato obtenido serd finalmente el total de accidentes Incapacitantes en

doscientos cuarenta mil horas horas/hombre trabajadas en el periodo considerado.

15.3.1.4 Proporcion de accidentes de trabajo con incapacidad. Expresa la
relacion porcentual existente entre los accidentes de trabajo con incapacidad y el

total de accidentalidad de la empresa.

No. de AT con incapacidad en el afio x 100

% IFI AT =
No. total de AT afio

15.3.2 Severidad en Accidente de Trabajo
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Determina la relacion entre el niumero de dias perdidos (incapacidad temporal) y
cargados (incapacidad permanente parcial) por los Accidentes de trabajo, durante

un periodo de tiempo, (un mes, trimestralmente, semestralmente, anualmente).

Los dias cargados corresponden a los dias equivalentes segun los porcentajes de
pérdida de capacidad laboral (Normas ANZI Z - 16.1 y Z - 16.2), Cada 1% de
pérdida de capacidad laboral corresponde a 60 dias cargados. Los dias cargados
por Incapacidad permanente parcial, se calcula multiplicando el porcentaje de
pérdida de capacidad laboral por 60 dias. En casos en que los dias de
incapacidad debido a la lesion sean diferentes a los dias cargados, se tomara el

numero de dias mas alto, nunca los dos.

15.3.2.1 indice de severidad de accidentes de trabajo. Se define como la
relacion entre el namero de dias perdidos y cargados por los accidentes durante

un afo y el total de horas-hombre trabajadas durante el afio multiplicado por K.

No. dias perdidos y cargados por AT en el afio x K

IS AT =
No. HHT afio
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El dato obtenido sera finalmente el nUmero de dias perdidos por accidentes de
trabajo por cada doscientos cuarenta mil horas horas/hombre trabajadas en el

periodo considerado.

14.3.3 indice de lesiones incapacitantes de accidente de trabajo (ILI).
Corresponde a la relacion entre los indices de frecuencia y severidad de
Accidentes de Trabajo con incapacidad. Es un indice global del
comportamiento de lesiones incapacitantes, que no tiene unidades. Su
utilidad radica en la Capacidad de establecer comparativos entre diferentes
secciones de la misma empresa, con ella misma en diferentes periodos, con

diferentes empresas o con el sector econémico a la que pertenece.

IFI AT x IS AT
ILI AT =
1000

El dato obtenido es el numero de dias perdidos por cada accidente ocurrido

durante el periodo en cuestion.

15.3.4 Enfermedad Profesional

15.3.4.1 Proporcion de Prevalencia General de Enfermedad Profesional. Es la
proporcion de casos de enfermedad profesional (nuevos y antiguos) existentes en

una poblacién en un periodo determinado.
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No. Casos existentes reconocidos (Nuevos y antiquos) de EP afio x K

P.P.G.EP =
No. promedio de trabajadores afio

La constante K puede ser 100, 1000 o 10000 dependiendo del tamafio de la
empresa. Si K es igual a 1000, el resultado expresa el nUmero de casos existentes

de enfermedad profesional en el Ultimo afio por cada 1000 trabajadores

15.3.4.2 Proporcion de Prevalencia Especifica de Enfermedad Profesional. Se
debe calcular para cada una de las EP existententes en el periodo (afio). Para
calcularlas se utiliza la misma férmula anterior, considerando en el numerador el
namero de casos nuevos y antiguos de la enfermedad de interés y en el
denominador el numero de trabajadores expuestos a los factores de riesgo para la

misma enfermedad.

No. Casos existentes reconocidos (Nuevos y antiquos) de EP especifica afio x K

P.P.E.EP =
No. promedio de trabajadores expuestos al factor riesgo

asociado con la EP especifica afio

15.3.4.3 Proporcién de Incidencia General de Enfermedad Profesional. Mide
la proporcion de personas que desarrollan cualquier tipo de enfermedad

profesional y se refiere al nUmero de casos nuevos en un afio.

197

Elaboré: Laura Marcela Salamanca C | Aprobd: Néstor Prada Rodriguez




Empresa de Transportes Lebrija|Noviembre 18 de 2010

‘ ' Ltda
‘IRSA{NS‘ 890.200.917-6 P-TRANSLEBRIJASSySO-001

?f'\eBR‘_)y:'- Programa de Salud Ocupacional Rev.: 1

No. Casos Nuevos de EP reconocidas afio x 1000

P.IL.G.EP =
No. promedio de trabajadores afio

15.3.5 Enfermedad Comun

15.3.5.1 Tasa de incidencia global de enfermedad comun

Se relaciona el nimero de casos nuevos por todas las causas de enfermedad
general o comun ocurridos durante un afio con el numero promedio de

trabajadores en el mismo periodo

N° de casos nuevos de E.C en un afio x 1000

T.I.G.EC =
N°. promedio de trabajadores afio

15.3.6 Ausentismo

15.3.6.1 indice de Frecuencia del Ausentismo (l.F.A.). Los eventos de
ausentismo por causas de salud incluyen toda ausencia al trabajo atribuible a
enfermedad comun, enfermedad profesional, accidente de trabajo y consulta de

salud. Las prérrogas de una incapacidad no se suman como eventos separados.
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NUmero eventos de ausencia por causas de salud durante un afio X 240.000

IFA =
NuUmero de horas-hombre programadas en el mismo periodo

15.3.6.2 indice de Severidad del Ausentismo (I.S.A.)

Numero de dias de ausencia por causas de salud durante un afio  x 240.000

ISA =
NuUmero de horas-hombre programadas en el mismo periodo

15.3.6.3 Porcentaje de tiempo perdido

N° de dias (u horas) perdidos en un afio  x 100

% TP =
N°. dias (u horas) programadas en el periodo

Para condensar los datos y poder facilmente compararlos con el periodo anterior,

la Empresa utiliza la siguiente matriz:
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Matriz de Evaluacion de los indicadores de efectividad
EMPRESA DE TRANSPORTES LEBRIJA LTDA

ANO 2011

NOMBRE RESULTADOS

DEL Periodo anterior | Periodo actual Variacion

INDICADOR (A) (P)

Porcentaje de Cumplimiento del
Cronograma

I.F. . (indice de Frecuencia de Incidentes)

I.F. AT (indice de Frecuencia de
Accidente de Trabajo)

I.F.I. AT (indice de Frecuencia de
Accidente de Trabajo con Incapacidad)

%IFl AT (Porcentaje de indice de
Frecuencia de Accidente de Trabajo con
incapacidad)

[.S. AT (indice de Severidad de
Accidente de Trabajo)

[.L.I. AT (indice Lesién Incapacitante de
Accidente de Trabajo)

P.P.G. EP (Proporcion Prevalencia
general de Enfermedad Profesional)

P.P.E. EP (Proporcién Prevalencia
especifica de Enfermedad Profesional)

P.I.G. EP (Proporcién Incidencia
general de Enfermedad Profesional)

IFA (indice de frecuencia de Ausentismo)
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NOMBRE

RESULTADOS

DEL Periodo anterior | Periodo actual Variaciéon

INDICADOR (A) (P)

ISA (indice de Severidad de ausentismo)

|% TP (Porcentaje de Tiempo perdido) |

Para determinar la variacion de cada indicador se procede asi:

El resultado del afio anterior multiplicado por el resultado del periodo actual

dividido por el resultado del afio anterior y multiplicado por 100. El valor obtenido

equivale a la variacion del indicador.
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ANEXO 1: Organigrama de la Empresa de Transportes Lebrija LTDA

ORGANIGRAMA EMPRESA DE TRANSPORTES LEBRIJA LTDA.

ASAMELEA DE

SOCIos
| REVISORIA)
FISCAL
[ JUNTA DIRECTIVA
COMITE
DISCPLINARIO 4|
REPRESENTANTE|
LEGAL
ADMINISTRADCR . I
py = = | COORDINADOR DE| SECRETARIA DE ASESORA _ -
SSTACION D= TRANSPORTE GERENCIA JURIDICA ESORERA CONTADCR?
= [CECAETANADED | [OPC =
VENDEDORES | [cocromaccrce] [Z = = : P ANTENINGENTC]
DE SERVICIO RODAMIENTD | (S emere | | roaeeC RIS VaRIos GENERAL falirayd
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Anexo 2: Encuesta de Perfil Socio Demografico

NOMBRE:

CARGO

MARQUE CON UNA X:

1. EDAD 2. ESTADO CIVIL
[ ] Menor 18 afios [ ] Soltero
[ ]18 - 30 afios [ ] Casado/Unién libre
[ ]31- 43 afios [] Separado/Divorciado
[ ] 44 afios 0 mas [ ] Viudo
3. SEXO 4. NUMERO DE PERSONAS A CARGO
[ ] Hombre [INinguno
L] Mujer [ ]1 - 3 personas
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5. NIVEL DE ESCOLARIDAD
[] Primaria

[] Secundaria

[] Técnico/Tecndlogo

[] Universitario

[] Postgrado

7. USO DEL TIEMPO LIBRE

[] Otro trabajo

[ ] Labores domésticas
[] Recreacion y deporte
[] Estudio

(] Ninguno

9. ANTIGUEDAD EN LA EMPRESA
ACTUAL

[ ] Menos de 1 afio

[ ]1a3afios

[ ]4 a6 afios

[ ]4 - 6 personas

[] Mas de 6 personas

6. TENENCIA DE VIVIENDA
[] Propia

[ ] Arrendada

[] Vive con los padres

[] Compartida con otra(s) familia(s)

8. PROMEDIO DE INGRESOS

[ ] Minimo legal (S.M.L.)
[ ]entre1a3S.M.L.
[Jentre 4a5S.M.L.
[Jentre5a7 S.M.L.

[ ] masde 7 S.M.L.

10. ANTIGUEDAD EN EL CARGO

[ ] Menos de 1 afio
[ ]1a3afios

[ 14 a6 afios
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[ ]7 a9 afos [ ]7 a9 afios
[ ] Mas de 10 afios [ ] Mas de 10 afios
11. TIPO DE CONTRATACION 12. FUMA
[] Contrato a Termino Indefinido []Si
[] Contrato por Obra/Labor [ I No
[] Contrato a Termino Fijo Promedio
[ ] Honorarios o Servicios Profesionales
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Anexo 3: Cronograma ETL

RESPO
NSABL

ENERO | FEBRE | MARZO | ABRIL MAYO JUNIO JULIO | AGOST | SEPTIE | OCTUB | NOVIE | DICIEM E

ACTIVIDAD RO o MBRE RE MBRE | BRE

1. MEDICINA
PREVENTIVA
Y DEL
TRABAJO

1. Examenes
Médicos
periodicos
ocupacionales
con énfasis en
evaluacion
fisica general.

Examen
optométrico

Examen
médico de
control de la
columna

2. Dotacion de
Botiquin de
Primeros
Auxilios.

3. Programa
de
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RESPO

NSABL

ACTIVIDAD ENERO | FEBRE | MARZO | ABRIL MAYO JUNIO JULIO | AGOST | SEPTIE | OCTUB | NOVIE | DICIEM E
RO o MBRE RE MBRE BRE

capacitacion
sobre:

Conservacio
n Visual
Manejo de
cargasy
posturas.

Motivacion,
autoestimay
comunicacio

n.

Educacion
sobre habitos
nutricionales.

Fomentos de
estilos de
vida y trabajo
saludables.

Taller
tedrico-
practico

sobre
primeros
auxilios.

Normas de
Bioseguridad
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RESPO
NSABL

ENERO | FEBRE | MARZO | ABRIL MAYO JUNIO JULIO | AGOST | SEPTIE | OCTUB | NOVIE | DICIEM

ACTIVIDAD RO o MBRE RE MBRE | BRE

4. Programa
deportivo y
recreativo.

HIGIENE
INDUSTRIAL

1. Evaluacion

ambiental de

lluminacién y
Radiacion
ionizante.

2.
Inspeccion
de Seguridad
en cada una
de los
centros de
trabajo.

3. Dotacion
de elementos
de apoyo
ergonémico

4, Realizar
mantenimient
oalos
equipos que
generan
ruido
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RESPO
NSABL

ENERO | FEBRE | MARZO | ABRIL MAYO JUNIO JULIO | AGOST | SEPTIE | OCTUB | NOVIE | DICIEM E

ACTIVIDAD RO o MBRE RE MBRE | BRE

5.
Implementar
programa de

Dotacién y
mantenimient
o de
elementos de
proteccion
personal
para los
trabajadores
expuestos a
RX.

6.
Implementar
programa de
vacunacion

contra
enfermedade
s de tipo viral
contagiosas
e infecciosas

SEGURIDAD
INDUSTRIAL

1.
Mantenimient
0 preventivo
a los equipos
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RESPO
NSABL
ACTIVIDAD ENERO | FEBRE | MARZO | ABRIL MAYO JUNIO JULIO | AGOST | SEPTIE | OCTUB | NOVIE | DICIEM E
RO o MBRE RE MBRE BRE

eléctricos.

2. Jornada
de ordeny
aseo

3. Dotacion
y
mantenimient
o de equipos
de proteccién
contra
incendio.

4.
Conformar la
Brigada de
Emergencia.

5.

Implementar
programa de
sefalizacion
informativa,
preventiva y
de seguridad
en todas las

areas de

trabajo.
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RESPO
NSABL

ENERO | FEBRE | MARZO | ABRIL MAYO JUNIO JULIO | AGOST | SEPTIE | OCTUB | NOVIE | DICIEM

ACTIVIDAD RO o MBRE RE MBRE | BRE

6. Programa
de
capacitacion
sobre:

Riesgos
quimicos y
medidas de

control.

Accidentalida
d Laboral

Seguridad en
Oficinas

Taller
Teodrico —
Practico
sobre
prevencion
contra
incendios.

Capacitacion
Sobre
Normas de
Almacenamie
nto.

7. Reuniones
con el
Comité
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S A e
RESPO
NSABL
ENERO FEBRE | MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO AGOST | SEPTIE | OCTUB NOVIE DICIEM E
ACTIVIDAD RO (o] MBRE RE MBRE BRE
Paritario de
Salud
Ocupacional
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Anexo 5. Formato la Asistencia a Capacitaciones

No. ASISTENTES |DURACIO DICTADO POR
N

Programa | Asistentes
dos

H.H.C. = Horas hombre capacitadas

) Total H.H.C. en el periodo
Indice de cobertura en capacitacion =
Promedio de trabajadores en el mismo periodo
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890.200.917-6
PROCEDIMIENTO PARA

LA NECESIDAD DE CAPACITACION

Anexo 6. Procedimiento para Identificar la Necesidad de Capacitacion

Roles / Cargos que intervienen

ENTRADA DE SALIDA DE - o
ACTIVIDAD INFORMACION INFORMACION Encargado de Equipo de Gerente .
SALUD colaboradores General Registros
OCUPACIONAL
Identifica necesidades de capacitacidn Mecesidades de Propuestas de !
y entrenamiento capacipacion capacitacion ec::u;i: P I R R
capacitacidn ¥

enimaamienio

Rz aliza anlisis de necesidades de

Priarizacidn de

= . d Reallz andlisis
. . ropuestas de . .
capacitacion para integrarlas al plan F o necesidades de “"'_o"“f_“""""’
. capacitacion . Trates
anual de capacitacian, capacitacian
. ¥
Priorizacion de Sxiemiece pan v - -

Establece Plan y Programa de : N i Fian ¥ Frogrma

L necesidades de Plan anual de capacitacian mgmme de L _ ... e mm e canecmoie
capacitacion L. cazaciiEciin ¥

capacitacion enkmnamienio

Reviza v aprueba el plan v programa de
capacitacion v entrenamisnto

Plan anual de capacitacidn

Plan anual de capacitacian
aprobado

Fevisa plan ¥
programa de

capacitachin ¥

enkememienbs

Ajusta el plan w programa de
capacitacion

Plan v programa de
Capacitacion para revision

Plan y programa de
capacitacion ajustado

programa de
capacitacion

Alusts o plan y
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Comunica elplan v programa de
capacitacion v entrenamiento a todos
los procesaos

Plan v programa de
capacitacion aprobado

Communiica e plas
¥ programa de
capacitachon ¥

Plan v programa divulgado P

Flr
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Anexo. Encuesta de deteccion de necesidades de capacitacion.

Nombre Cargo

Proceso

A continuacién se presentan una serie de preguntas enfocadas a detectar fortalezas y debilidades de nuestra labor, con el fin
de generar planes de accién nos permitan mejorar los procedimientos y las condiciones de la ETL Ltda.

De acuerdo a las funciones que desempefia, indique 4 temas técnicos y 4 temas organizacionales en los cuales necesita
capacitacion y que aporten al mejoramiento del desempefio de sus funciones.

Enumere de 1 a 4 en las casillas; siendo 1 el mas importante y 4 la menos importante.
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LA NECESIDAD DE CAPACITACION

COMPETENCIAS TECNICAS

Derechos Prevencion

Respuesta

. . Normas Manejo de . Manejo .
Seguridad Manejo mas y l, Relaciones ) ante y deberes | Integridad de
. . condiciones estrés . seguro de . - .
vial defensivo sequras Planeado sociales |2 EDS emergencia del y Riesgo | actividades
9 Confiabilidad | trabajador Total
COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES
. Trabajo Orientacién Orientacién . L L Escucha - Cumplimiento E_xcelente
Liderazgo en . Excelencia | Creatividad | Comunicacion ) Asertividad L imagen
A al cliente aresultados Activa de objetivos .
Equipo corporativa.

2. Sefale las principales Debilidades en relacion a destrezas, actitudes, habilidades, conocimientos que usted tiene y que no le permiten un mejor
desempefio en cada una de las funciones realizadas.

Ordénelas de mayor a menor Importancia.
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3.

3. Sefiale otras destrezas , actitudes, habilidades y conocimientos que si las adquiriera o las profundizara, le ayudarian a mejorar el desempefio en sus

funciones
OPORTUNIDADES DE MEJORA
1.
3.
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4. En el espacio siguiente, indique de manera abierta necesidades de capacitacién en cuanto a su crecimiento personal que puedan influir en sus funciones,

cargo, nivel, y asimismo que puedan influir en el mejoramiento de sus aspectos personales.

CRECIMIENTO PERSONAL
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Anexo 7. Folleto de
Capacitacion

SEGURIDAD Y
SALUD
OCUPACIONAL
EN LA
EMPRESA DE
TRANSPORTES
LEBRIJA LTDA

Nl

-‘-_(tsb o.\').v't'

NORMA NTC OHS$AS
18001

Tiene por objeto
establecer una serie de
requisitos para implantar
un Sistema de
Gestion en Seguridad
y Salud Ocupacional,
permitiendo a la
organizaciéon preveniry
controlar los riesgos
laborales, de igual
forma generar confianza
a quienes interactaan
con la organizacion
respecto al cumplimiento
de dichos requisitos y el
mejoramiento continuo
de su desempefio.

BENEFICIOS

Reduce la cantidad de
dafios al personal
mediante el desarrollo de
actividades de
prevencion y control de
riesgos.

Reduce los riesgos de
accidentes graves

Asegura un equipo de
trabajo  calificado y
entusiasta debido al
cumplimiento de sus
expectativas

Reduce las pérdidas de
materiales causadas por
accidentes 0
interrupciones en sus
labores
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POLITICA DE
SEGURIDAD Y SALUD
OCUPACIONAL

La Empresa de
Transportes Lebrija
Ltda., se compromete a
brindar un ambiente de
trabajo seguro a sus
trabajadores, en la
prestacion del servicio de
transporte terrestre y en
la distribucion de
combustible, a través de
la implementacion de
actividades de
prevenciébn en S&SO,
asignacion de recursos,
coordinaciéon y
cumplimiento de
requisitos legales por
parte de sus directivos.

Lo anterior permitira
mantener una mejora
continua en la
prevencién de riesgos y
enfermedades, y wuna
efectiva ejecucion del
Sistema de Gestion de
Seguridad 'y  Salud
Ocupacional.

PARTICIPA!!!!
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Anexo 8. Procedimiento de Consultay Comunicacién

1. OBJETIVO

Establecer y mantener un procedimiento para documentar los medios de
comunicacion establecidos en la ETL Ltda., para promover la participacion,
consulta y toma de conciencia entre las partes interesadas que integran el
acueducto; trabajadores y visitantes, atendiendo el cumplimiento de objetivos
organizacionales.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a las partes interesadas de la ETL Ltda., Trabajadores,
socios y accionistas, clientes y proveedores; para asegurar que toda la
informacion sea transmitida.

3. RESPONSABILIDADES

El manejo eficiente de la informacion depende del correcto uso y aplicabilidad
que se tenga; de esta forma, la responsabilidad es de cada uno de los
empleados, teniendo en cuenta las normas de las politicas de seguridad de la
informacion, siendo transparentes y siguiendo los valores y objetivos
corporativos.

La Gerencia y la administracién deben supervisar y asegurar la satisfaccion de
las partes interesadas.

4. DEFINICIONES:

4.1 Consultar: es indagar acerca de un tema del que se quiere profundizar o
gue se quiere aplicar.
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4.2 Comunicacion Organizacional: aplicacion de medios a través de los
cuales se transmite informacion que orienta la difusion de las politicas
organizacionales, asi como su cumplimiento a través de los objetivos,
estrategias, planes, programas, proyectos.

4.3 Comunicacion Informativa: garantizar la difusion de la informacién de la
organizacion sobre su funcionamiento, gestiébn y resultados en forma
amplia y transparente hacia las diferentes partes interesadas.

4.4 Transparencia de la Comunicacién: la comunicacion se enmarca en el
principio de transparencia al mantener y promover una actitud institucional
gue permita que los propoésitos, actuaciones y resultados de la gestion sean
visibles para todos los grupos o personas interesadas en su gestion.

4.5 Autocontrol: capacidad para comunicar los propésitos, la forma de
ejecutar las labores y resultados de su propia gestion.

4.6 Consultar: es indagar acerca de un tema del que se requiere profundizar
0 que se quiere aplicar.

5. CONDICIONES GENERALES

Para este procedimiento es necesario que los trabajadores de la ETL Ltda., sean
involucrados, consultados e informados sobre las actividades relacionadas con
seguridad y salud ocupacional.

6. DESARROLLO

6.1 Consultar informacién de seguridad y salud ocupacional: los
empleados, proveedores y clientes de la ETL Ltda., podran consultar la
informacion relacionada con los procedimientos, actividades, tareas,
protocolos, manuales, etc., de seguridad y salud ocupacional en las
siguientes fuentes:

224

Elabordé: Laura Marcela Salamanca C |Aprob6: Néstor Prada Rodriguez




Ltda

Empresa de Transportes Lebrija|Enero 24 de 2011

P-TRANSLEBRIJASSySO-003

Y COMUNICACION

‘S‘A'!‘ 890.200.917-6
T'R i| i:Nj’is—_: PROCEDIMIENTO DE CONSULTA|Rev.:1

SRS

e Con el Comité Paritario de Salud Ocupacional
e En la seccion de seguridad y salud ocupacional
e En laIntranet de la empresa.

6.2 Revisar procedimientos y la politica: todo empleado, proveedores y
clientes de la ETL Ltda., que desee revisar los procedimientos y politicas
de seguridad y salud ocupacional lo puede hacer consultando en las
fuentes descritas en el numeral 6.1 de este procedimiento. Para hacer
modificaciones o correcciones a los procedimientos y politicas se deben
cumplir con los siguientes requisitos:

e Justificaciéon del porqué del cambio con argumentos y soportes

valederos

e Complementar el formato de cambios o excepciones en seguridad y

salud ocupacional

e Presentar el borrador de la reforma a implementar para revision.

e Tener el visto bueno de la persona encargada de la seguridad y
salud ocupacional de la ETL Ltda.

e Ser aprobado por la gerencia

e Ser divulgado el cambio a cada una de las partes interesadas de

este procedimiento.

6.3 Diligenciar el formato de modificaciones y excepciones: el
diligenciamiento del formato se hara cuando una regla, procedimiento,
politica, protocolo o demas documento relacionado con la seguridad o
salud ocupacional no cumple con las expectativas o se desea trabajar a
pesar de las condiciones del area o zona de trabajo.

6.4 Modificar procedimientos y politicas: todo empleado, proveedor y cliente
de la ETL Ltda., que desee hacer una modificacion o excepcion a los
procedimientos, politica, protocolos, reglas y demas temas de seguridad y
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salud ocupacional debe diligenciar el formato de modificaciones vy
excepciones en seguridad y salud ocupacional.

6.5 Representacion de los empleados: los empleados tienen su
representacion principal en el COPASO.

6.6 Comunicar los temas de Seguridad y Salud Ocupacional: todos los
procedimientos, politicas, protocolos, reglas y demés temas de seguridad y
salud ocupacional, sean nuevos o antiguos seradn comunicados a todos los
empleados, proveedores y clientes de la empresa inmediatamente con el
fin de una mejor orientacién de la proteccion en las labores a realizar. La
comunicacion la hard el Encargado de la Salud Ocupacional de la ETL
Ltda., a través de cualquiera de los siguientes medios:

e Correos electronicos

e Carteleras de seguridad y salud ocupacional de la ETL Ltda.

e Informacion en los centros de trabajo a cargo de los jefes de éstos.
e Capacitaciones

226

Elabordé: Laura Marcela Salamanca C |Aprob6: Néstor Prada Rodriguez




Empresa de Transportes Lebrija Ltda Marzo 01 de 2011

‘ P 890.200.917-6 M-TRANSLEBRIJASSySO-001
‘T‘R A NS‘ MANUAL PARA LA INVESTIGACION DE |Rev.:1

_{ — INCIDENTES Y ACCIDENTES
“EERrWY

Anexo 9. Manual para la Investigacion de Incidentes y Accidentes

MANUAL PARA LA
INVESTIGACION DE

INCIDENTES, ACCIDENTES Y

PERDIDAS ECONOMICAS
EMPRESA DE TRANSPORTES LEBRIJA
LTDA
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CONTENIDO

1. OBJETO
2. ALCANCE
3. DEFINICIONES
4. EJECUCION DEL PROCESO RCA (ANALISIS DE CAUSA RAIZ)
4.1 IDENTIFICACION DEL EVENTO Y ELABORACION DEL REPORTE
PRILIMINAR
4.1.1 Identificacion del Evento
4.1.2 Elaboracién del Reporte Preliminar
4.2 TOMA DE EVIDENCIAS
4.2.1 Recopilacion de Evidencias
4.2.2 Elaboracién del Reporte Andlisis de Causa Raiz
4.2.3 Aprobacion Reporte de andlisis de Causa Raiz
4.3 VALIDACION/APROBACION DEL REPORTE PRELIMINAR
4.3.1 Definicion del Nivel del Evento del Andlisis
4.4 EJECUCION DEL ANALISIS CAUSA RAI{Z- RCA
4.4.1 Seleccion de las Mejores Soluciones
4.4.2 Elaboracion del Reporte Analisis de Causa Raiz
4.4.3 Aprobacion Reporte de Andlisis de causa Raiz
4.5 IMPLEMENTACION DE SOLUCIONES EFECTIVAS Y SEGUIMIENTO A
IMPLEMENTACION
4.6 CIERRE DEL ANALISIS DE CAUSA RAIzZ
4.7 MEDICION Y SEGUIMIENTO A INDICADORES DE PROCESO
5. CONTROL DE CAMBIOS
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INCIDENTES Y ACCIDENTES

1. OBJETO

Describir y establecer de forma detallada los lineamientos para la correcta ejecucion y
seguimiento del proceso de andlisis causa raiz mediante el uso de la metodologia Causa
— Efecto, utilizado como herramienta de investigacion de incidentes/accidentes o eventos.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todo empleado de la empresa de TRANSPORTES
LEBRIJA Ltda. Comprende todas las actividades realizadas tanto a nivel administrativo
como a nivel operativo; al igual que las actividades de seguimiento y evaluacion del
analisis de causa raiz.

3. DEFINICIONES

e Analisis de Causa Raiz (RCA): Proceso estructurado de andlisis utilizado para
hallar soluciones efectivas de problemas.

e Evento: Cualquier suceso o cadena de sucesos que produzca o pueda producir
lesiones a las personas, dafios a los activos o al medio ambiente, pérdidas de
produccion, desviaciones al desempefio operacional y/o financiero del negocio, y/o
deterioro de la imagen corporativa.

e Reporte Preliminar de Eventos: Documento que relne la informacion inicial del
evento, incluyendo su descripcion general y otros datos basicos requeridos para
darlo a conocer, evaluar su magnitud y clasificarlo segun su impacto real o
potencial y frecuencia de exposicion.

229

Elaboré: Laura Marcela Salamanca C Aprobd: Néstor Prada Rodriguez




Empresa de Transportes Lebrija Ltda Marzo 01 de 2011

890.200.917-6 M-TRANSLEBRIJASSySO-001

MANUAL PARA LA INVESTIGACION DE |Rev.:1

INCIDENTES Y ACCIDENTES

e Impacto potencial de un evento: Es la consecuencia o evaluacibn maxima que
podria darsele a un evento y/o incidente, teniendo en cuenta las barreras
existentes y el entorno donde ocurrio.

e Impacto real de un evento: Es el impacto que en efecto se tiene después de
desencadenarse un evento.

e Matriz de Evaluacion de Riesgos: Herramienta utilizada para clasificar los
eventos y definir el nivel de andlisis a partir de su impacto potencial y la frecuencia
de exposicion.

e Equipo RCA Local: Equipo conformado por personal del area donde se presenta
el evento analizado, con dedicacion parcial a los andlisis de mediano impacto.

e Equipo RCA Formal: Equipo multidisciplinario conformado temporalmente por
personal especialista y técnico, con dedicacion total a los analisis de alto impacto.

e Consecuencia: Resultado de un evento expresado cualitativa o cuantitativamente,
como por ejemplo una pérdida, lesion, desventaja o ganancia. Puede haber una
serie de resultados posibles asociados con un evento.

e Solucién Efectiva: Accion encaminada a eliminar, mitigar o controlar las
consecuencias o recurrencia del evento (Efecto Primario), cuya implementacion se
encuentra bajo el control de la Compafia donde se realice la investigacion, que
esté alineada con sus objetivos corporativos y que no genere efectos negativos
adicionales.

¢ Nivel de Andlisis: Clasificacion del analisis del evento dependiendo de su impacto
potencial y la frecuencia de exposicion, el cual define los recursos requeridos para
realizar el analisis y la dedicacion del Equipo RCA.

e Nivel Alto: Son analisis de potencial alto, debido a su especial importancia
ameritan la conformacion de un Equipo RCA formal, con dedicacién total a la
investigacion y cuya aprobacion seréa de responsabilidad del Gerente de Planta o
Responsable del Proceso Involucrado.

230

Elaboré: Laura Marcela Salamanca C Aprobd: Néstor Prada Rodriguez




Empresa de Transportes Lebrija Ltda Marzo 01 de 2011

S‘ P 890.200.917-6 M-TRANSLEBRIJASSySO-001
‘T'R Ai N'S‘ MANUAL PARA LA INVESTIGACION DE |Rev.:1

— — INCIDENTES Y ACCIDENTES
“'\GBR\:S?" :

¢ Nivel Medio: Son analisis de potencial medio, requieren la creacién de un Equipo
RCA local conformado por personas pertenecientes al equipo de proceso donde se
presento el evento y con dedicacion parcial al analisis.

e Nivel Bajo: Son analisis de potencial bajo, que requieren un analisis poco
profundo con la participacion del personal involucrado y alguien de un nivel de
supervision.

e Causa Raiz Fisica: Causa correspondiente a las propiedades o estado de los
materiales, componentes, partes, sistemas, plantas u otros.

e Causa Raiz Humana: Causa correspondiente a los comportamientos de las
personas.

e Causa Raiz Latente: Causa raiz de tipo organizacional que por su existencia
permite que se materialicen las Causas Raices Fisicas y Humanas.

4. EJECUCION DEL PROCESO RCA (andlisis de causa raiz)

4.1 ldentificacién del Evento y Elaboracién del Reporte Preliminar

4.1.1 Identificacion del Evento

Los eventos se pueden presentar de la siguiente manera:

e Incidentes y/o accidentes con lesiones o efectos a la salud, o que causen
incapacidad total o permanente o fatalidades.
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o Eventos puntuales operacionales que generan dafilos a los activos y/o
desviaciones del desempefio en los proyectos.

e Eventos de inseguridad publica que genere un impacto en las personas o en los
activos.

Las fuentes de informacidn para identificar los eventos recurrentes pueden ser:

e Observacion de un evento.
e Estadisticas de reporte de Incidentes y Accidentes
¢ Reportes operacionales y de falla emitidos por los diferentes lideres de proyectos.

4.1.2 Elaboracion del Reporte Preliminar
Una vez identificado un evento, dependiendo de la herramienta manejada:

El usuario deberd diligenciar el Formato establecido por TRANS LEBRIJA LTDA
registrando la informacion general del evento, incluyendo su descripcién, lugar y fecha
que reporta el evento de ocurrencia, personal involucrado, la cuantificacion aproximada de
los efectos reales o potenciales del evento y la frecuencia de exposicion. Ademas, se
deben registrar detalles como antecedentes, secuencia del evento, evidencias y
comentarios obtenidos de las personas que atendieron el evento. El usuario debe tener en
cuenta que es fundamental la recoleccién y conservacion de cualquier Nivel de
informacién o elementos que puedan constituirse en evidencia a utilizar en caso de
requerirse un analisis del evento, como fotos, registros, reportes, partes, etc.

4.2 Toma de Evidencias

4.2.1 Recopilaciéon de Evidencias. Se debe recolectar las evidencias
requeridas para validar o descartar las hipétesis de causa del problema. La
obtencion de evidencia es crucial en los casos de eventos esporadicos o
puntuales, puesto que solamente tiene una oportunidad para obtenerlas.
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La recoleccion de las evidencias de eventos crénicos o recurrentes se puede realizar
simultdneamente con el restablecimiento de las condiciones normales de desempefio del
proceso.

Dependiendo de la magnitud y caracteristicas del evento, puede ser mejor despejar el
area hasta que se haya recogido toda la evidencia y si es necesario para el caso de los
activos, no se deben iniciar las reparaciones hasta que se haya terminado la investigacion
de ser posible. Esto se puede hacer, por ejemplo, después de un caso de muerte o de
incendio grave.

Para la recoleccion de evidencias, se puede hacer una pequefia clasificacion de la
siguiente forma:

e Partes
Para eventos esporadicos, se debe acordonar el area de ser posible y necesario, de

manera que la evidencia no se manipule, mueva, “pierda”, etc.

Para fallas cronicas la evidencia se debe recoger cuidadosamente puesto que ya se han
iniciado las reparaciones. La persona o encargado de la investigacion debe ser testigo del
momento en que se descubre la evidencia, siempre que sea posible.

e Posiciones
Las posiciones de todas las partes y otras evidencias se deben fotografiar o filmar en

video, siempre que sea posible. Se deben hacer diagramas mostrando lo que se encontré
y donde, con orientacion y distancias desde un punto fijo de referencia.

La ubicacién de las valvulas, interruptores, indicadores, personas, equipo, se deben
anotar. Las condiciones del tiempo y ambientales (incluyendo iluminacion, niveles de ruido
y clima) también se deben anotar.
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e Personas
Las entrevistas se deben realizar individualmente preferiblemente en el sitio de trabajo,

poco después de que haya ocurrido un evento y antes de que los testigos conversen entre
ellos.

Las entrevistas pueden incluir al personal de operaciones, mecanicos, supervisores,
bomberos, etc. Se debe tener en cuenta que la idea no es la de asignar culpas, sino la
determinacion de los hechos para el posterior analisis de la causa raiz y prevenir que
vuelva a ocurrir el evento.

e Papel
También Ee deben recopilar datos tales como las tendencias de las condiciones del
proceso (temperatura, presion, flujo, nivel) y tendencias de vibracién. Otros datos pueden
encontrarse en impresiones de alarmas, libros de registro, cuadros, procedimientos
operativos, instrucciones operativas, hojas de instruccion diaria, notas de trabajo, planos
del sitio, dibujos y procedimientos de montaje de equipo, registros de mantenimiento,
resultados de pruebas de laboratorio, registros de inspeccion, etc.

La evidencia puede clasificarse en cuatro Niveles de los cuales solo dos son aceptados
como soporte del analisis:

e Evidencia sentida: Es la evidencia asociada a los sentidos, se puede oler, probar,
tocar, ver y oir, y resulta incuestionable para el descarte o validacion de las causas
analizadas. Algunos ejemplos pueden ser fotos, registros, reportes, partes,
entrevistas a testigos, etc.

e Evidencia inferida: Es derivada del conocimiento de las relaciones causales
conocidas y repetibles.

Los otros Niveles de evidencia que son Intuitiva y Emocional, no se deben utilizar dentro
de los analisis debido a que su propia naturaleza no es fiable y objetiva.
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Revision de las Evidencias Recolectadas

Una vez se tienen recolectadas todas las evidencias necesarias para la ejecucién del
Andlisis Causa Raiz es necesario presentar estas evidencias al responsable del proceso
para su validacién y aprobacion.

4.3 Validacion/Aprobacién del Reporte Preliminar

Luego de validadas las evidencias recolectadas, se procede a hacer la validacion del
reporte preliminar. Para esto el lider de la empresa o el Gerente a cargo, tendra que
verificar cada uno de los campos del reporte preliminar, verificando la consistencia de la
informacién consignada en el reporte, que se encuentre completa y ademas es la
encargada de validar que el nivel que se le asigné al evento reportado sea el correcto.

4.3.1 Definicion del Nivel del Evento y Equipo del Analisis

La definicion del nivel del evento sera llevada a cabo por la persona designada por la
empresa de acuerdo con los parametros y el reporte preliminar de eventos. De esta forma
se puede evaluar cada evento en funcién del Impacto y la Probabilidad de Ocurrencia de
la actividad que se estaba desarrollando.

Los niveles de andlisis se describen a continuacion:
e Andlisis Nivel Bajo (potencial bajo), requieren el completo diligenciamiento del

reporte del evento por parte de la persona designada.

e Analisis Nivel Medio (potencial medio) requieren la creacion de un Equipo de analisis
de la causa raiz, conformado por personas pertenecientes al lugar donde se presenté
el evento y nombrados por la empresa.

e Los Analisis Nivel Alto (Potencial Alto), debido a su especial importancia,
ameritan la conformaciéon de un Equipo de profesionales en el area, con
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dedicacion total a la investigacion y cuya aprobacion serd de responsabilidad del

Gerente General.

4.4 Ejecucion del Analisis Causa Raiz — RCA

En esta parte del proceso, se usara la metodologia, Causa - Efecto.

DIAGRAMA CAUSA EFECTO

Causado Par

— ) -

Causado Por

Figura 1. Diagrama Causa-Efecto

Los pasos basicos para realizar el andlisis de Causa - Raiz son:

e Definicion del problema:

o Qué pas6?, Cuando sucedi6?, Donde? e Impacto.

e Realizacion del Diagrama Causa — Efecto

El Diagrama Causa-Efecto es la representacion grafica de la relacion de efectos y causas,
(una causa se convierte en efecto de otra causa anterior) que permite la visualizacion del
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punto en el cual se encuentra el analisis. En este diagrama se puede representar, ademas
del efecto primario y las causas (acciones y condiciones), la evidencia que soporta las
causas, las causas que requieren mayor andlisis y las que se deben descartar por falta de
evidencia.

El punto de partida del diagrama es el efecto primario, que representa el dltimo evento de
la cadena de hechos y que finalmente se convierte en el problema que se quiere eliminar.

AL definir el Qué? En el paso anterior, se define el efecto primario que se produjo con la
ocurrencia del evento, este es el punto de partida en la elaboracién del diagrama de
representacion de la secuencia de efectos y causas que originaron el evento. El efecto
primario nace de la definicioén del problemay es lo que se busca eliminar.

A partir del efecto primario se debe dar una mirada hacia atras a los hechos y empezar a
indagar acerca de las causas preguntando ¢,Por Qué? Se deben conectar los efectos y las
causas con la frase “Causado Por”.

Al comienzo del andlisis se recomienda realizar un primer listado de porqués (serian las
causas evidentes), con el fin de capturar la mayor cantidad de puntos de vista sobre las
causas del evento. Puede ser que aparezcan otros efectos diferentes pero mas adelante
seran resueltos si estan realmente encadenados al problema.

Posteriormente se clasifican las causas y efectos en Acciones y Condiciones, teniendo en
cuenta que las condiciones son causas que prevalecen en el tiempo y que la accion es
algo que ocurre en un momento determinado. En esta etapa no se debe descartar
ninguna idea por equivocada que parezca. Debe recordarse que no se esta evaluando
aun, se estan determinando causas posibles.

Por cada efecto deben existir por lo menos dos causas. Una Causa Accion y una Causa
Condicion y se debe sustentar cada causa con evidencia. En caso de que la evidencia no
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sea suficiente o sea inexistente se debe poner un signo de interrogacién “?” que resalte la
inconsistencia de la causa.

4.4.1 Seleccién de las Mejores Soluciones

Para seleccionar la mejor solucién (o soluciones efectivas por implementar) se debe hacer
una evaluacion de las alternativas propuestas(Ver figura 1), donde se califica la medida en
gue la solucién satisface el cumplimiento con las metas establecidas, la prevencion de la
recurrencia del problema y los costos de implementacion.

Una vez se seleccionan las soluciones efectivas se le asignan a un usuario especifico, el
cual debe adelantar las mismas, en un periodo de tiempo estimado.

4.4.2 Elaboracion del Reporte Analisis de Causa Raiz

El reporte del andlisis de causa raiz representa la documentacion del proceso de analisis.
Este contiene la descripcion del evento, los hallazgos del equipo, evidencia de las causas,
el Diagrama Causa-Efecto, las causas raices, las recomendaciones propuestas vy las
soluciones planteadas para la implementacion.

El Reporte de andlisis debe contener un informe preliminar, un informe detallado y un
anexo:

e Informe Preliminar: Contiene la descripcion del evento; los hallazgos y
evidencias.

e El Informe Detallado: Contiene informacion del informe preliminar, evidencia,
fotografias, diagramas, dibujos, planos, hechos, partes, piezas; soluciones
propuestas a las causas posibles, plan de implementacion detallado, costos de
implementacion, responsables de la implementacion y fechas objetivo, y firma del
encargado.
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e El anexo: Se incluyen los integrantes del equipo de investigacion, los formatos de
recoleccion de informacion, el reporte preliminar, y el diagrama causa efecto.

4.4.3 Aprobacién Reporte de analisis de causa raiz

Todo reporte de analisis de causa raiz debe ser aprobado antes de pasar a la etapa de
implementacion de soluciones, para poder garantizar los recursos requeridos y el éxito en

la ejecucion de las acciones.

La aprobacion estd a cargo del Gerente General y/o Responsable del Proceso, segun

corresponda de acuerdo al Nivel de Andlisis (Alto o Medio).

Dependiendo del flujo de aprobacién establecido en la etapa de implementacion, una vez
el reporte ha sido aprobado por el Responsable del Proceso Involucrado, se envia a cada

uno de los responsables de implementar las soluciones.

El Gerente y/o Responsable del Proceso deben verificar que las causas estén
debidamente sustentadas con evidencia objetiva, que no haya causas con carencia de
profundidad en la investigacién, que se haya cumplido con los objetivos propuestos al
iniciar el analisis, que las soluciones planteadas estan bien definidas, sean viables y
acordes con la magnitud del problema y realmente contribuyan en su eliminaciéon o

mitigacion.
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También se debe verificar que el reporte cuente con toda la informacién descrita como
soporte de las causas, soluciones para todas las causas planteadas, que el plan de
implementacion sea consistente en cuanto al tiempo de ejecucion y las fechas, recursos y
responsables. Se debe verificar la viabilidad técnica y econdémica de las soluciones y en

gué grado contribuyen a eliminar el efecto primario y su recurrencia.

4.5 Implementacion de Soluciones Efectivas y Seguimiento a
Implementacion

El plan de implementacion de las soluciones aprobadas, se ejecutara cumpliendo con las

normas y procedimientos de seguridad.

A partir de la aprobacién y asignacién de recomendaciones del andlisis de causa raiz, los
responsables deberan iniciar la implementacion de las mismas a través de la creacion de
las correspondientes Ordenes de Trabajo, ejecucién de proyectos, preparacion de
procedimientos, revisién de estrategias de mantenimiento y en general se desarrollaran
actividades tendientes a implementar las recomendaciones segun corresponda. Los
responsables de la implementacién de recomendaciones deberan tener en cuenta su
prioridad, enfocando todos los esfuerzos necesarios para cumplir con las fechas de

implementacion de las recomendaciones, iniciando por las de prioridad alta.

4.6 Cierre del analisis de causa raiz

Cuando la implementacion de las soluciones de un RCA (andlisis de causa raiz) se
encuentre al 100%, es decir, todas las recomendaciones han sido ejecutadas, se dice que
el RCA se encuentra oficialmente cerrado. Este cierre esta a cargo del Responsable de
proceso, ya que se debe verificar la real y correcta implementacion de las mismas.
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4.7 Medicién y Seguimiento a Indicadores de Proceso

Los indicadores de gestion del Proceso analisis de causa raia son:

e Cumplimiento Ejecucion de RCA

Establecer el cumplimiento en la ejecucion de las investigaciones, respecto a los eventos
reportados, en un tiempo determinado

Férmula = (NUmero de Eventos Investigados / NUmero de Eventos Reportados)

e Avance Implementacion de Recomendaciones

Determinar el cumplimiento de la implementacion de las recomendaciones resultantes de
las investigaciones realizadas, en un tiempo determinado

Formula = (Avance real de Recomendaciones / Avance Esperado de
Recomendaciones)*100

5. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Modificaciones realizadas

12/08/2009 Edicion inicial
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EMPRESA DE TRANSPORTES LEBRIJA LTDA

Anexo 10. Manual de Primeros Auxilios

MANUAL DE
PRIMEROS AUXILIOS

EMPRESA DE TRANSPORTES LEBRUA
LTDA
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CONTENIDO

OBJETO

ALCANCE

DEFINICIONES

DESCRIPCION

4.1 Principios Generales
4.1.1 Objetivos

4.1.2 Normas Generales para prestar Primeros Auxilios

PonpRE

4.2 Valoracion del Lesionado
4.2.1 Aspectos Importantes
4.3 Vendajes
4.3.1 Tipos de Vendajes
4.4 Paro Cardio Respiratorio
4.5 Lesiones de Tejidos Osteoarticulares
4.6 Lesiones de Tejidos Blandos
4.7 Cuerpos Extrafios
4.8 Intoxicaciones
4.9 Picaduras y mordeduras
4.10 Enfermedades de Aparicién Subita
4.11 Transporte Adecuado

5. CONTROL DE CAMBIOS
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1) OBJETO

Dar a conocer al personal de TRANS LEBRIJA LTDA., las nociones bésicas en primeros
auxilios con el fin de conservar la vida y la salud de las personas.

2) ALCANCE

Aplica a todo el personal de TRANS LEBRIJA LTDA.

3) DEFINICIONES

COPASO: Comité paritario de salud ocupacional.

Organismo integrado por numero igual de representantes del patrono y de los
trabajadores, cuya funcion es la promocion, vigilancia del cumplimiento de las normas y
reglamentos de salud ocupacional.

4) DESCRIPCION

4.1. Principios Generales

Se entienden por primeros auxilios, los cuidados inmediatos, adecuados y provisionales
prestados a las personas accidentadas o con enfermedad antes de ser atendidos en un
centro asistencial.

4.1.1. Objetivos
Los objetivos de los primeros auxilios son:

Conservar la vida.

Evitar complicaciones fisicas y psicoldgicas.

Ayudar a la recuperacion.

Asegurar el traslado de los accidentados a un centro asistencial.

4.1.2. Normas Generales para prestar Primeros Auxilios
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Ante un accidente que requiere la atencion de primeros auxilios, el auxiliador debe
recordar las siguientes normas:

e Actue si tiene seguridad de lo que va ha hacer, si duda, es preferible no hacer
nada, porque es probable que el auxilio que preste no sea adecuado y que
contribuya a agravar al lesionado.

e Conserve la tranquilidad para actuar con serenidad y rapidez, esto da confianza al
lesionado y a sus acompafantes. Ademas contribuye a la ejecucion correcta y
oportuna de las técnicas y procedimientos necesarios para prestar un primer
auxilio. De su actitud depende la vida de los heridos; evite el panico.

e No se retire del lado de la victima; si esta solo, solicite la ayuda necesaria
(elementos, transporte, etc.).

e Efectle una revision de la victima, para descubrir lesiones distintas a la que motivo
la atencion y que no pueden ser manifestadas por esta 0 sus acompafiantes.

Ejemplo: una persona quemada que simultaneamente presenta fracturas y a las cuales
muchas veces no se les presta suficiente atencion por ser mas visible la quemadura.

Haga la valoracion de la victima, de acuerdo con la siguiente grafica:
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YALORAGION GENERAL DE LA VIGTIMA
SIENTA HABLE OBSERYE
Determine estado Tranguilice 2 la
de Gonciencia Eintima HEMORRAGIA RESPIRAGION
AUISENTE | [ L '
3 la victina estd Prequntepor | [HAGALOSUGLIENTE | JAUSENTE
inzonsciente dreas dolorosas. | | ¥ Presion irecta. PARD HE_SPIHM_I]HIIJ:
PARD GARDIAGH] | verifique pupilas. Determing la  Eleye |3 Extremidad. | ¥ Desp_EJe Ias_was
Masaje maneje sensibilidad del || *Punto de Presidn. re_splratumgg_ N
cardiaco. cllidadosamente, paciente. wTorpiquete sies | (V08 respiracion Arfificial
Pensando en lesidn estrictamente boca a boca.
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- atenten contra su Yida.
PARD GARDID RESPIRAT ORIO
*Maninbras de Reanimaciin
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Figura 1. Valoracion General de la Victima

4.2. Valoracion del Lesionado

4.2.1. Aspectos Importantes

Indague sobre el estado de la conciencia

Mediante un examen completo del accidentado
se pretende explorar todos los Signos fisicos y
cambios de comportamiento que éste pudiera
presentar. Usualmente se practica después que
el auxiliador ha escuchado la historia del caso y

los sintomas que manifiesta el lesionado.
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El Examen de un lesionado ha de ser completo y cuidadoso evitando la manipulacion
excesiva e innecesaria que puede agravarlas lesiones ya existentes o producir unas

nuevas.

El método de examen a emplear dependera de las circunstancias en las cuales se lleva a
cabo. Asi, en los accidentes callejeros es deseable un método rapido para obtener un
diagnéstico provisional y descubrir las lesiones que requieran tratamiento inmediato, antes

de movilizar al lesionado.

El lesionado debe permanecer a la intemperie el menor tiempo posible, de hecho, el
examen puede realizarse de tal manera que la mayor parte de su cuerpo permanezca
cubierto durante el proceso. Para esto las mantas y frazadas podran ser utilizadas en el
manejo inmediato, pudiendo ser parcialmente retiradas con el fin de poner al descubierto
regiones individuales del cuerpo, que tan pronto como se hayan examinado podran volver

a cubrirse.

No sobra mencionar el peligro que supone mover una persona sin conocer la naturaleza
de sus lesiones. Son muchos los casos donde es enteramente posible examinar al

lesionado en la posicion en que ha sido encontrado.

Al examinar un lesionado, se debe ser metddico y ordenado, desde luego guiandose por
la clase de accidente o enfermedad subita y las necesidades que reclame la situacion.

Debe haber una razén para todo lo que se haga.

El primer paso en el examen de cualquier parte del cuerpo es la llamada inspeccion.
Consiste en revisar con cautela y cuidado la parte que va a ser objeto de examen antes
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de tocarla. La inspeccion inicial descubre a menudo alteraciones que de otra manera

pudieran pasar desapercibidas.

Es importante una comparacion cuidadosa con el objeto de descubrir las deformaciones

naturales que ocasionalmente se encuentran en personas sanas.

Después de la inspeccion el auxiliador debe palpar cuidadosamente la parte afectada,

poniendo especial atencién en los huesos.

En un lesionado consciente el principal objeto de examen es descubrir las partes
sensibles, pero en el que ha perdido el conocimiento el método es todavia util, ya que

puede descubrirse alguna irregularidad en los huesos, etc.

4.3. Vendajes

. Los VENDAJES son las ligaduras

m 0 procedimientos hechos con tiras
VENHDA ELASTICA 5 . .

/’ de lienzo u otros materiales, con el

@ VENDA TRIAHGULAR fin de envolver una extremidad u
GASA ESTERIL otras partes del cuerpo humano

C:‘?' W lesionadas. En Primeros Auxilios

se usan especialmente en caso de
VEHDA DOE GASA

‘:‘M heridas, hemorragias, fracturas,
(T

, esguinces y luxaciones.
Aot

CURITAS

i — o

El vendaje se utiliza para: Sujetar
apositos, Fijar entablillados o Fijar articulaciones
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Las VENDAS son las tiras de lienzo; estas varian en tamafio y en calidad del material.
Las mas utilizadas son las siguientes: Venda de gasa orillada, venda de gasa kling, venda

de muselina, venda elastica.

Venda de Rollo

Existen en diferentes materiales como algodén,

elastico, semielastico y otros como la venda de yeso.
Una venda angosta se utilizaria para envolver una
mano o una mufeca, mediana para un brazo o tobillo,

la ancha para la pierna.

—
I
i }

| s

A —

A B Venda Triangular

Como su nombre lo indica su forma es de triangulo,
generalmente es de tela resistente y su tamafio varia de
acuerdo al sitio donde vaya a vendar. La venda
triangular tiene mudltiples usos, con ella se pueden
realizar vendajes en diferentes partes del cuerpo
utilizandolo como cabestrillo, doblado o extendido.

Cabestrillo

Se utiliza para sostener la mano, brazo o
antebrazo en caso de heridas,
CABESTRILLO quemaduras, fracturas, esguinces y
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luxaciones. Procedimiento:

e Coloque el antebrazo de la victima ligeramente oblicuo, es decir que la mano

quede mas alta que el codo.

e Ubiquese detras de la victima y coloque la venda triangular extendida.

e Lleve el extremo inferior de la venda hacia el hombro del brazo lesionado.

e Amarre los dos extremos de la venda con un nudo hacia un lado del cuello (del
lado del lesionado) NUNCA sobre los huesos de la columna vertebral.

o Deje los dedos descubiertos para controlar el color y la temperatura.

Las Curitas, son pequefas vendas adhesivas.

Los Apdsitos son almohadillas usualmente llenas de gasa y algodon absorbente que se

colocan directamente sobre la herida.

4.3.1. Tipos de Vendajes

Vendaje Circular

Se usa para fijar el extremo inicial y
final de una inmovilizacion o para fijar
un aposito; también para iniciar y/o
finalizar un vendaje.
Empiece por superponer la venda de
forma que tape completamente la
anterior.

Este tipo de vendaje se utiliza para

sujetar apositos en la frente, miembros superiores e inferiores y para controlar

hemorragias.

Vendaje Espiral

Se utiliza generalmente en extremidades, en este caso la venda cubre el 2/3 de la vuelta
anterior y se sitia algo oblicua al eje de la extremidad. Se emplea una venda elastica o
semieldstica, porque puede adaptarse a la zona que se va a vendar. Se usa para sujetar
gasa, apositos o férulas en brazo, antebrazo, mano, muslo y pierna. Inicie el vendaje
siempre en la parte mas distante del corazén en direccion a la circulacion venosa.
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Ejemplo: Si el vendaje es en el brazo comience por la mano hasta llegar al codo o axila,
segun sea necesario.

Vendaje Espiral o con Doblez

Se utiliza en el antebrazo o pierna, Se inicia con dos vueltas circulares para fijar el
vendaje. Se dirige la venda hacia arriba como si se tratara de un espiral. Se coloca el
pulgar encima de la venda, se doble ésta y se dirige hacia abajo y detrds. Se da la vuelta
al miembro y se repite la maniobra anterior, se termina el vendaje mediante dos
circulares.

Vendaje en Ocho o Tortuga

Se utiliza en las articulaciones (tobillo, rodilla, hombro, codo, mufieca), ya que permite a
estas tener una cierta movilidad. Se coloca una articulacion ligeramente flexionada y se
efectia una vuelta circular en medio de la articulacion. Se dirige la venda de forma
alternativa hacia arriba y después hacia abajo, de forma que en la parte posterior la venda
siempre pase y se cruce en el centro de la articulacion.

Vuelta Recurrente

Se usa en las puntas de los dedos, manos o mufiones de amputacion. Después de fijar el
vendaje con una vuelta circular se lleva el rollo hacia el extremo del dedo o mufién y se
regresa hacia atras. Se hace doblez y se vuelve hacia la parte distal. Finalmente, se fija
con una vuelta circular.

NORMAS GENERALES PARA LA REALIZACION DE UN VENDAJE CLASICO EN
ESPIRAL

La ejecucién de un vendaje
perfecto exige un
entrenamiento  previo, a
continuacion se indican una
serie de puntos que debe
regirse en una ejecucion de
un vendaje : Se colocara la
zona a vendar mas comoda

para el socorrista,
procurando que el é&rea

VENDAJE PARA MANDIBULA ¢ d .
INFERIOR afectada no esté en

contacto  con  ninguna
superficie evitando ademas posiciones peligrosas para el
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accidente Siempre iniciar4 en vendaje por la parte mas distal, dirigiéndose hacia la raiz
del miembro, con ello se pretende evitar la acumulacién de sangre en la zona separada
por el vendaje. Se vendara de izquierda a derecha, facilitando la labor del socorrista. El
nacleo o rollo se mantendra en la parte mas préxima al socorrista. No desenrollar de
manera excesiva la venda. El vendaje debe ser aplicado con una tensién homogénea, ni
muy intensa ni muy débil. El paciente bajo ninguna circunstancia después de haber
terminado el vendaje debe sentir hormigueo en los dedos, notarlo frio o apreciar un
cambio de coloracion en los mismos. Se utilizaran vendas del tamafio adecuado a la zona
gue debe vendarse. Antes de iniciar el vendaje, se colocara la zona afectada en la
posicion en la que debe quedar una vez vendada. El vendaje se iniciard con la venda
ligeramente oblicua al eje de la extremidad, dando dos vueltas circulares perpendiculares
al eje, entre las cuales se introducira el inicio de la venda. El vendaje se termina también
con 2 vueltas circulares perpendiculares al eje del miembro. El extremo final de la venda
se puede sujetar por distintos sistemas: Con un imperdible o un esparadrapo. Cortando la
venda por la mitad y uniendo los extremos mediante un nudo. Doblando la venda hacia
atras en direccion opuesta a la que se llevaba. Cuando se llega al punto en el que se ha
realizado el doblaje, se hace un nudo con el cabo suelto de la venda. Utilizando un
ganchito especial para este fin. Durante la ejecucion del vendaje se cubrirdn con algodoén
los salientes éseos y las cavidades naturales, como axilas o ingles. Sélo se daran las
vueltas precisas; la venda sobrante serd desestimada.

Vendaje para codo o rodilla

Con la articulacion semiflexionada, se efectian dos vueltas circulares en el centro de esta,
para posteriormente, proseguir con cruzados en 8, alternos sobre brazo y antebrazo, o
pierna y muslo. Este tipo de vendaje no se debe inmovilizar totalmente la articulacion.

VENDAJE PARA
RODILLA

Vendaje para Tobillo o Pie

Se comienza con dos circulares a nivel del tobillo. Luego se procede a efectuar varias
vueltas en 8 que abarquen alternativamente pie y tobillo, remontando de la parte distal
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hacia la proximal, para terminar con dos vueltas circulares a la altura del tobillo y la
fijacion de la venda.

Vendaje para Manos y Dedos

Se inicia este vendaje haciendo dar dos vueltas circulares a nivel de la mufieca. Se lleva
la venda hacia el dedo, donde se efectian 2 recurrentes, que son fijadas con dos
circulares a nivel del dedo. Para terminar la operacion se siguen con varias espirales en 8
entre el dedo y la mufieca, para finalmente acabar con dos circulares de fijacién a nivel de
la mufieca.
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Vendaje para el Pie

“\' - -
A Recibe el nombre de =zapatilla. No debe apretarse
g ’\ excesivamente pues, dado que si no se dejan descubiertos
e / "—"?-,J_ los dedos, es imposible el control de circulacion sanguinea
N iass . L. .
'\lﬁﬁ;.—z__ AL TR de los mismos. Se inicia en el talon dando dos vueltas
s T T . .. .
|&< '- N circulares siguiendo el reborde del pie. Al llegar al 52 dedo,
LY I =3 - . . .
e ~i . se dirige la venda hacia abajo por debajo de los dedos para
.| hacerla salir a nivel del 12. A partir de aqui se lleva hacia el

talén al que se rodea, para dirigirse de nuevo al 5° dedo.
De esta forma, se va ascendiendo por el pie a base de vueltas en 8. Se termina mediante
2 vueltas circulares a nivel del tobillo.

Vendaje para el Ojo

Proteger al ojo con un apésito. Dar dos vueltas circulares a nivel de frente sujetando el
borde superior del apésito. Descender la venda hacia el ojo afectado, tapar este y pasarla
por debajo de la oreja del mismo lado. Repetir esta maniobra tantas veces como sea
necesario para tapar completamente el ojo.
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Vendaje para la Cabeza

Para efectuarlo se precisan dos vendas. Se inicia efectuando una vuelta circular en
sentido horizontal alrededor de la cabeza. Se coloca el cabo proximal de la otra venda a
nivel de la frente y se dirige la venda hacia atras, siguiendo la linea media de la béveda
craneana hasta encontrarse a nivel de la otra venda, se vuelve a efectuar una circular con
esta venda de modo que quede aprisionando el cabo inicial de la 2° venda, asi como la
venda que se ha deslizado hacia atras. De esta forma se van efectuando vueltas
recurrentes con la 2° venda, que son fijadas mediante vueltas circulares con la segunda.
Se termina con dos vueltas circulares
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Vendaje en forma de corbata

Doble la punta hacia la base de la
venda, vaya por la mitad en la misma
direccién, segun el ancho deseado.
Utilizado para vendar la mufieca,
mano, rodilla y pie.

Y BRAZO

4.4. Paro Cardio Respiratorio

El cuerpo requiere un suministro constante de oxigeno para poder sobrevivir, las lesiones
o enfermedades que afectan la respiracion o el latido del corazén, o aquellas que causan
sangrados, pueden alterar al aporte el aporte de oxigeno. Si los pulmones no reciben el
suministro suficiente de oxigeno, o este no circula adecuadamente por el cuerpo, esto
acarrea una emergencia que pone en peligro la vida de las personas.

Usted debe actuar de inmediato
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Un paro cardio respiratorio es la interrupcion repentina y simultanea de la respiracion y
el funcionamiento del corazén, debido a la relacion que existe entre el sistema respiratorio
y circulatorio. Puede producirse el paro respiratorio y el corazén seguir funcionando, pero
en pocos minutos sobrevenir el paro cardiaco, cuando no se presta el primer auxilio
inmediatamente. También iniciarse con un paro cardiaco, en cuyo caso casi
simultdneamente, se presenta el paro respiratorio. En primeros auxilios es importante
determinar si se presenta paro respiratorio o paro cardio respiratorio para realizar las
maniobras de resucitacion adecuadas.

Prevencioén

No sostener en la boca elementos que puedan facilmente ser tragados.
Masticar bien la comida antes de deglutirla.

No fumar.

Evitar el sedentarismo.

Llevar los problemas calmadamente.

Expresar sus iras preocupaciones o miedo.

Delegar responsabilidades.

Tomar descansos adecuados.

Controlar su peso.

Tenga una dieta balanceada.

No haga ejercicio cuando usted este en mal estado de salud.
Reconozca las manifestaciones del ataque cardiaco.

No haga ejercicio después de comer abundantemente.
Sométase a control médico cada afio luego de los 45 afios.

Causas del Paro Respiratorio

e Ahogamiento. Cuerpos extrafios en vias respiratorias (Trozos de alimentos,
Voémitos, mucosidades, sangre etc.).

Inhalacion de vapores o gases irritantes. Estrangulamiento.
Intoxicacién por alcohol.

Dosis excesiva de medicamentos.

Choque eléctrico.

Traumatismos.

Shock.

Insolacién o congelamiento.

Quemaduras.

Inflamacion de garganta.
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e Obstruccion de la garganta por caida de la lengua.
¢ Falta de oxigeno (minas, pozos, armarios) Ataque cardiaco.

Causas del Paro Cardio Respiratorio

Ataque cardiaco.

Hipotermia profunda.

Shock.

Traumatismo craneo encefélico.
Electrocucion.

Hemorragias severas.
Deshidratacion.

Paro respiratorio.

Manifestaciones del Paro Respiratorio

Ausencia de respiracion.
Cianosis en labios y ufias.
Pérdida de conocimiento.
Pulso rapido y débil.

Manifestaciones del Paro Cardio Respiratorio

Ausencia del pulso y respiracion.
Piel palida a veces ciandtica especialmente en labios y ufias.
Pérdida de conocimiento

Pupila dilatada parcialmente a los 2 6 3 minutos la dilatacion es total y no
reacciona a la luz.

Primeros Auxilios

Esta Usted
Bien?

Al encontrar una persona inconsciente se
debe seguir de inmediato los siguientes
pasos:

e Intente despertar la persona con
movimientos suaves o llamandola.
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e Sino despierta, acueste la victima sobre la espalda y pida ayuda.

e Si no conoce el procedimiento de reanimacion permanezca con la victima hasta
que llegue un auxiliador que si conozca dicho procedimiento, vigilando que la
victima tenga las vias aéreas despejadas.

PROCEDIMIENTO PARA ABRIR LA VIA AEREA O HIPEREXTENSION

Para evitar dafios irreparables en el cerebro es
necesario que el auxiliador conozca los principios
basicos del sostén de vida que son el ABC de la
resucitacion.

A. Abrir vias respiratorias.

B. Restaurar la respiracion.

C. Restaurar la circulacion.

Si la victima no respira el auxiliador debe seguir l"f ﬂ
los siguientes pasos: !
k!
, - . Lengua
« Confirme que la victima esta acostada | ' 2 o Iﬂtis Lengua
sobre la espalda y abra la via |.' 3 - = Epiglotis
) . : . p (abiertal | > /5 o
respiratoria extendiendo la cabeza hacia | /5 Traquea / of/0 (cerrada)
atras. (abrir la via aérea) fERH ¥ia aérea [O/8—_ Triquea
e Limpiele la boca. Extraiga secreciones, A Esifago B paso del aire
vomitos, cuerpos extrafios Obstruido

frecuentemente este es un método
suficiente para que la victima recobre la respiracion.

e Escuche y observe durante 5 segundos si la victima respira. Si no lo hace incline
su cabeza hacia atras y dele dos soplos completos seguidos.
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— - o -
O~ ,..-:’;__\‘{f '\
e S s
— e
’{ .?ﬁ*: Fe

—_ J - .~ }

ABRA LA ¥IA AEREA RESPIRACION DE SALYENTO

REYISE

Levante la barbilla, hacia Cubra con su boca la boca del  Yerifique que el aire

arriba y verifique la paciente, cierrele la nariz
presencia de cuerpos  con los dedos, insufie aire
extraios. suficiente hasta ver que el

torax se expande.

insuflado salga, repita el
procedimiento_ Este
atento a la restauracion
espontanea de la

respiracion del paciente.

Luego de este

procedimiento
dirija la atencion
al térax y

observe
ligeramente o
acerque su

mejilla a la boca
del paciente vy
sentira el aire
caliente el cual

corresponde a la espiracion.

Si no responde incline de nuevo la cabeza y de dos soplos mas.

Si aun no es posible obtener la respiracién se puede deducir que la victima tenga un
cuerpo extrafio en la garganta, entonces solucione este problema.

Vuelva a verificar la respiracion. Mantenga la cabeza inclinada hacia atras y la via
respiratoria despejada de un soplo completo.

Después de un minuto vuelva a tomar el pulso.

Continte dandole un soplo completo cada cinco segundos, Si se trata de un adulto y cada

tres segundos si se trata de un nifio o bebe.

Con un promedio de 12 respiraciones para el adulto, 20 respiraciones para el nifio y 30 a

40 para el bebe.

Estos pasos mantienen el aire fluyente dentro de los pulmones de la victima.
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Si hay pulso y no hay respiracion, contine dando
respiraciéon de salvamento hasta que se restablezca o se
logre asistencia médica. y NO inicie las compresiones
sobre el pecho porque es innecesario y peligroso
comprimirlo, si el corazén de la victima esta latiendo.

Si se restablece la respiracion y tiene pulso, mantenga la
via aérea despejada y observe permanentemente la
respiracion.

Si la victima no tiene pulso ni respiracién comience las maniobras de reanimacion.

REANIMACION CARDIO PULMONAR

Es una combinacién de respiraciones con masaje cardiaco externo.

Cuando el corazén no funciona normalmente la sangre no circula, se disminuye el
suministro de oxigeno a todas las células del cuerpo, esto ocurre frecuentemente durante
un ataque cardiaco o un paro cardio respiratorio.

Una manera simple de determinar si el corazén funciona es evaluando el pulso.
Si la persona no tiene pulso es necesario reiniciar la circulacion por medio de la
comprension sobre el pecho practicando reanimacion cardio pulmonar la cual tiene dos
propositos:

e Mantener los pulmones llenos de oxigeno cuando la respiracion se ha detenido.
¢ Mantener la sangre circulando llevando oxigeno al cerebro, al corazén y las demas
partes del cuerpo.

Procedimiento

e Observe si la victima respira
durante 10 segundos. Contando asi: 1001,
1002... 1010.

e Verifique el pulso carotideo para
adultos o mayores de un afio. Para bebes
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localice el pulso braquial.

¢ Observe la victima de arriba abajo para determinar posibles hemorragias.

e Si la victima no respira y no tiene pulso, realice el siguiente procedimiento
teniendo en cuenta que antes de iniciar el masaje debe estar seguro de la
ausencia de pulso pues es peligroso hacer compresiones cuando la victima aun
tiene circulacion.

o Para evitar esto evalle el pulso durante 10 segundos antes de determinar que
tiene paro cardiaco.

e Localice el reborde costal, luego encuentre la punta inferior del esternén, mida dos
dedos arriba de éste.

o En el adulto coloque el talén de su mano con los dedos levantados en el punto
anteriormente localizado, entrelace los dedos de las manos. Para un nifio utilice
Unicamente una mano. Para un Bebe utilice solo los dedos indice y medio en el
centro del pecho en medio de las tetillas.

e Comprima el pecho hacia abajo y con suavidad, repita el procedimiento como se
explica mas adelante. No retire sus manos del pecho de la victima.

IRilice el pesn d& U cuerpn

para hacer la g,n_urmlti_n._ _ Mantergaia
-, _eapalda resta
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REANIMACION CARDIO PULMONAR CON UN AUXILIADOR

Se realizan 30 compresiones toracicas (La velocidad del masaje es de 30
compresiones en 18 segundos) por 2 ventilaciones (las ventilaciones se dan 2 en 6
segundos, utilizando 1 segundo para el soplo y dos segundos para descanso) y se
continla a este ritmo para repetir el ciclo.
En bebes y nifios mayores de un afo se realizan 5 compresiones y un soplo y se continua
asi sucesivamente hasta que la victima recupera la circulacion y la respiracion o hasta
gue se obtenga asistencia médica.

En caso de que el pulso se restablezca espontaneamente suspenda las maniobras de
masaje cardiaco y continle con las de respiracion y repita el procedimiento hasta que
entregue la victima en un centro asistencial.

Si durante el traslado la victima recupera el pulso y la respiracién colégquela en posicién
lateral de seguridad y permanezca atento de los signos vitales.

Aspectos Importantes

Con frecuencia en los pacientes inconscientes, la lengua le obstruye las vias aéreas
superiores, o cual lleva facilmente al paro cardio respiratorio. En la mayoria de los casos
el solo hecho de despejar las vias aéreas permite la reanudacion de la ventilacién y
previene el paro cardiaco. No de masaje cardiaco, ni respiracion artificial si la persona no
carece totalmente de estos signos vitales.

ATAQUE CARDIACO - INFARTO

Un ataque cardiaco es la lesion de una parte del corazdn, cuando uno o mas vasos
sanguineos que suministran sangre a una parte del corazén se bloquean, cuando esto
ocurre, la sangre no circula y las células comienzan a morir. Entonces el corazén puede
dejar de bombear sangre totalmente, produciéndose el paro cardiaco.

Una victima de paro cardiaco cuyo corazén todavia late, tiene mayor oportunidad de
salvarse que una que se encuentra en paro cardiaco, si se le prestan los primeros auxilios
rapidamente.

Aungue los ataques cardiacos parecen presentarse de forma subita las condiciones que a
menudo los causan pueden intensificarse silenciosamente durante muchos afios. La
mayoria de los ataques cardiacos son el resultado de una enfermedad cardiovascular
cuando substancias grasas y otras materias se acumulan en la sangre y comienzan a
adherirse a las paredes de los vasos sanguineos.

Factores de Riesgo del Impacto
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e Hereditarios (antecedentes familiares de enfermedad cardio vascular).
Sexo (los hombres corren mayor riesgo, aunque en los ultimos afios se han venido
incrementando los casos de mujeres infartadas).

El riesgo aumenta con la edad.

Estrés a causa de tension nerviosa.

Fumar cigatrrillo.

Hipertension.

Obesidad.

Colesterol alto.

Acido drico alto.

Diabetes.

Falta de ejercicio.

Sefiales

e Dolor tipo picada.

e Presién incomoda, apretén.

e Sensacion opresiva fuerte, de aparicidn subita que se presenta generalmente en el
centro del pecho, pero también se puede presentar en la boca del estomago.

e Dolor irradiado a los brazos, los hombros, el cuello y la mandibula en el lado

izquierdo.

Malestar general, sudoracion debilidad.

Pulso rapido y débil.

Palidez o cianosis (color morado en la piel).

Nauseas.

Dificultad para respirar.

Primeros Auxilios

e Reposo absoluto, no se le debe permitir hacer ningln movimiento, ni siquiera
caminar, ya que este esfuerzo va a producir mas trabajo del corazon.

e Pidale que se siente 0 recueste en una posicion comoda, generalmente semi
sentado.

o Afloje las prendas apretadas.

e Tranquilice la victima y actle con rapidez, trasladela lo mas pronto posible a un
centro asistencial donde le prestaran atencion adecuada.

e Controle los signos vitales durante el traslado y si fallan inicie las maniobras de
R.C.P.

4.5. Lesiones de Tejidos Osteoarticulares

Las lesiones de los huesos, articulaciones y musculos ocurren con frecuencia. Estas son
dolorosas pero raramente mortales; pero si son atendidas inadecuadamente pueden
causar problemas serios e incluso dejar incapacitada la victima.
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Las principales lesiones que afectan a los huesos, tendones, ligamentos, musculos y
articulaciones son:

e Fracturas.

o Esguinces.

e Luxaciones.

e Calambres y desgarros.
FRACTURAS

Ocurre cuando un hueso se rompe total o parcialmente.
Puede causarla una caida, un golpe fuerte y, a veces un
movimiento de torsién (contraccion violenta de un musculo).
La mayoria de las veces se requiere una fuerza considerable
para que un hueso se rompa, pero en nifios y ancianos los
huesos son mas fragiles, razén por la cual son mas
Fractura Abierta  Fracturaterrada | frecuentes  las  fracturas en  estas  personas.

Estas lesiones solamente pueden poner la vida en peligro si van acompafiadas de
hemorragia arterial o si comprometen el sistema nervioso, produciendo pardlisis como en
las fracturas de la columna vertebral. Las fracturas pueden ser:

Fractura Cerrada

Es aquella en la cual el hueso se rompe y la piel permanece intacta.

Fractura Abierta

Implica la presencia de una herida abierta y salida del hueso fracturado al exterior.

Ejemplo: Cuando un brazo o una pierna se dobla de tal manera que el hueso termina
perforando la piel. Las fracturas abiertas son las mas peligrosas; estas conllevan el riesgo
de infeccion y de hemorragia.

Las fracturas ademas pueden ser:

Multiple O Conminuta:

Cuando el hueso se rompe en varias fracciones, denominadas esquirlas.

Incompleta:
Fisura o un lefio verde cuando la ruptura del hueso no es total.
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LUXACIONES

Las LUXACIONES generalmente son méas obvias que las
fracturas. Una luxacién se observa cuando un hueso se ha _ Pelis Cabeza delFemur
desplazado de su articulacion. Este desplazamiento es | Cdiidad e
causado, generalmente, por una fuerza violenta que desgarra rticur ;’f\{i—?f;

los ligamentos que mantiene los huesos en su sitio. A= “Femur
Cuando un hueso se sale de su sitio la articulacion deja de Gl del Femur
funcionar. El hueso desplazado a menudo forma una hinchazén, LUXACION DE CADERA
una prominencia, o una depresién, que normalmente no esta
presente.

Las articulaciones mas afectadas son: hombro, codo, cadera, rodilla, tobillo, dedo pulgar,
dedo grueso del pie y mandibula.

En caso de accidente automovilistico es frecuente la luxacion de las vértebras cervicales.

ESGUINCES

Cuando una persona se tuerce una

iy )
Thia Perané

, { Ligamento A
Ligamenta Lateral 1]
Medin ! ligamentos
\ Eutendidog
HIFAL Estiramianto Anormal
ESGINGE
tobillo, codo, la rodilla, la

mufieca

I . ., . ,
W articulacion, los tejidos (musculos y

tendones) que estan bajo la piel, se
lastiman.

La sangre y los fluidos se filtran a
través de los vasos sanguineos
desgarrados y ocasionan
inflamacién y dolor en el area de la
lesion.

Un esguince serio puede incluir una
fractura o luxacion de los huesos de
la articulacion. Las articulaciones
que se lastiman con mas facilidad
son las que se encuentran en el
y los dedos.

Es posible que la victima no sienta mucho dolor continte sus actividades normalmente,
con esto se retarda la recuperacion de la articulacion y se puede producir una lesion
mayor.
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DESGARROS MUSCULARES

Un desgarro muscular ocurre cuando los muasculos o tendones se estiran y se desgarran.
Las distensiones a menudo son causadas al levantar algo pesado o al forzar demasiado
un musculo. Generalmente afectan a los musculos del cuello, la espalda, los muslos o la
parte posterior de la pierna (la pantorrilla). Algunas distensiones pueden volver a ocurrir,
sobre todo las que ocurren en el cuello o la espalda.

Sefiales Generales

A menudo no es posible, determinar si se trata de una lesion en un musculo, hueso o
articulacion; sin embargo, algunas sefales pueden darle indicios. La determinacion del
tipo de lesion y su gravedad, generalmente se hacen por medio de las radiografias.

Figura 2. Sefales

Atencion General

e | ERAGTURS UXAGIONES |  ESGUINGES DESEARROS
Localizadn enla zona Localizado en fa Localizado en fa Dolor stbita con
DOLOR lesionada; aumenta con el articulacion; aumenta [ articulacion; aumneta | sensacion de tirdn.
mioimienito. conelmovimientoyla | altacto.
inflarmacian
IMPOTEMEIA Incapacidad de movimiento. | imposibilidad de Relativo algradode | Gran Incapacidad.
FUNGIOHAL miyimeinto. paguince.
En el sitio de [2 lesidn, producida por 3 acumulacidn de liquidos (plasmal como | Relativo al tipo de
[MFLAMALION
respuesta al trauma. desarT.
ENROJECIMIEMTT Amoratamiento o enrojecimiento de 3 2003 lesionada.
Chasquida (ruida producido
CREFITACION | por el roce de fas
fragmentos daens.

Si sospecha que hay lesion grave en un musculo, hueso o articulacion INMOVILICE

(entablille), la parte lesionada, mientras la victima es trasladada a un centro asistencial.

Para realizar la inmovilizacion del area lesionada, es necesario que usted tenga lo

siguiente:
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e Férulas Rigidas: Tablas, Carton;

e Férulas Blandas: Manta doblada, almohada;

e Vendas triangulares, o elementos para amarrar o sostener como: tiras de tela,
corbatas, pafuelos, pafioletas.

Cabestrillo

Es un elemento fundamental para la inmovilizacion de los miembros superiores cuando
existe fractura, luxacion o esguince.

Ademas de inmovilizar, es muy Util para elevar la zona lesionada disminuyendo la
inflamacién y el dolor. Generalmente se elaboran con tela o interlon.

Si no se dispone de vendas triangulares, se pueden improvisar cabestrillos diversos para
sostener una extremidad.

Doble el extremo inferior de la chaqueta o camisa del accidentado y sujételo a la tela con
un gancho.
Sujete la manga de la extremidad lesionada a la camisa.

Utilice una bufanda, correa o corbata para sostener la extremidad.

Recomendaciones para el tratamiento

'\ AL INMOVILIZAR cualquier tipo de lesiébn que
. i /.\ comprometa hueso, articulacion o musculo, tenga en
L Q’?l . ~——'_| cuenta las siguientes recomendaciones:

¢ Retire la victima del lugar del accidente, si hay

peligro.

e Realice una valoracion primaria de la victima
identificando si esta consciente o inconsciente, Si
esta respirando y tiene pulso o esta sangrando
abundantemente. Estas lesiones generalmente
ocasionan shock, como consecuencia del dolor y
de la hemorragia que las acompafia.

e Realice la valoracion secundaria e identifique el tipo de lesion para hacer la
inmovilizacion.

Verifique si hay sensibilidad en el miembro lesionado, temperatura y coloracion de

la piel. Si el calzado le impide revisar la temperatura y el color de la piel, limitese a

comprobar la sensibilidad.
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SENSIBILIDAD Evite retirarle el calzado, al tratar
de hacerlo se producen
movimientos innecesarios que
pueden ocasionar mas dafio. Si
hay fractura abierta controle la
hemorragia, cubra la herida sin
hacer presion sobre ella, luego
haga la inmovilizacion y eleve el
area lesionada. Si los métodos
Gon sus dedos, estimulela  Yalore el grado de anteriores no logran controlar la
El:?nganctlleplgéizigﬁ_sewesi sensibilidad en la mano { hemorragia, haga presién sobre la

arteria braquial, ubicada en la cara
interna en el tercio medio del brazo o en la arteria femoral, en la ingle, segln se trate de
hemorragia en brazo, antebrazo, mano o hemorragia en el muslo, pierna o pie. Controle la
Hemorragia ejerciendo presion a lo largo del hueso. Coloque cuidadosamente un trozo de
gasa sobre el hueso y sosténgala mediante una almohadilla circular elaborada con una
venda. Fije la gasa con un vendaje sin hacer presion. Inmovilice y eleve el area lesionada.
Si la hemorragia continua haga presibn en la arteria femoral. Si la lesibn esta
acompafada de otras mas graves, como dificultad respiratoria, quemaduras, atiéndalas
antes de inmovilizar. Acolchone el material rigido, utilizando toallas, algodén o espuma,
para evitar lesiones en las articulaciones. Asi mismo se deben proteger las prominencias
Oseas de rodillas, tobillos, codos y las areas expuestas a presiéon como la axila, el pliegue
del codo y la region genital. Al inmovilizar, sostengan el area lesionada por ambos lados
del sitio de la lesion. No trate de colocar el hueso en la posicion original, evite retirar el
calzado; al tratar de hacerlo se produce movimientos innecesarios que pueden ocasionar
mas dafio.

Coloque varias vendas triangulares dobladas en forma de corbata. Desplacelas utilizando
los arcos naturales debajo del tobillo, rodilla, cintura, cuello.

Coloque las férulas (tabla, cartones), de tal manera que abarquen las articulaciones que
estan por encima y por debajo de la fractura.
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Ejemplo: Cuando sospeche fractura de codo, inmovilice hombro y mufieca.

e Ate las vendas firmemente. No amarre sobre el sitio de la fractura, los nudos
deben quedar hacia un mismo lado.

e Vuelva a verificar si hay sensibilidad, la temperatura y la coloracién de la piel.

e Si el calzado le impide revisar la temperatura y el color de la piel, limitese a
comprobar la sensibilidad.

¢ No de masaje, ni aplique unguentos o pomadas.

e De tratamiento para shock.

e Llévela al centro Asistencial mas cercano.

4.6. Lesiones de Tejidos Blandos

Las lesiones de tejidos blandos son los problemas mas comunes en la atencion de
primeros auxilios, estas lesiones pueden causar un grave dafio, incapacidad o muerte.

Ademas de los huesos y cartilagos el organismo esta recubierto por tejidos blandos;
musculos, grasas, tendones, ligamentos, membranas, mucosas, vasos sanguineos y piel.
Siempre que éstos tejidos sean lesionados o desgarrados, hay peligro de infeccion; los
microorganismos pueden entrar al cuerpo a través de una escoriacion, una cortada, una
guemadura 0 una puncion.

Una infeccion es la repuesta del organismo al crecimiento de las bacterias dentro de los
tejidos del cuerpo.

Las manifestaciones de una infeccidn en el sitio de la lesion son:
¢ Inflamacioén, enrojecimiento, dolor, calor (al tacto) en la zona y drenaje de pus.

Las infecciones graves provocan fiebre, malestar general, decaimiento, somnolencia, falta
de apetito, nduseas y segln sea microorganismo que causa la infeccién pude tener otras
manifestaciones.

Existe una infeccién grave denominada tétanos puede ser adquirida por lesion de los
tejidos blandos.

Las manifestaciones de infeccién pueden presentarse en pocas horas o dias después de
producirse la lesion.
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HEMORRAGIAS

La sangre se encuentra circulando por el interior de los vasos sanguineos (arterias, venas
y capilares), que la transportan por todo el cuerpo. Cuando alguno de estos vasos
sanguineos se rompe, la sangre sale de su interior, originandose asi una hemorragia.
Toda pérdida de sangre debe ser controlada cuanto antes, sobre todo si es abundante.
En caso de hemorragias el organismo pone en funcionamiento su mecanismo para
controlarla, agregando las plaquetas alrededor del vaso lesionado y formando un coagulo
que tapona dicho vaso, impidiendo la salida de sangre.

La atencién de primeros auxilios contribuye a que este proceso sea efectivo.

Esta atencién debe ser inmediata porque en pocos minutos la pérdida de sangre puede
ser total, ocasionando shock y muerte.
¢ Hemorragia Externa

Hay hemorragia externa cuando vemos la sangre saliendo a través de una herida.

Sefiales

Arterial venosa Capilar
balidaintermitente.  Salida Continua. halida de sangre en
sangre rojoBrillante.  Sangre rojoOscuro.  poca cantidad.

Se divide en:
Hemorragia Capilar o Superficial:

Compromete solo los vasos sanguineos superficiales que irrigan la piel; generalmente
esta hemorragia es escasa y se puede controlar facilmente.

Hemorragia Venosa:
Las venas llevan sangre de los 6rganos hacia el corazdn; las hemorragias venosas se

caracterizan porque la sangre es de color rojo oscuro y su salida es continua, de escasa o
de abundante cantidad.

272

Elabord: Laura Marcela Salamanca C Aprobd: Néstor Prada Rodriguez




Hemorragia Arterial:

EMPRESA DE TRANSPORTES LEBRIJA LTDA _

Las arterias conducen la sangre desde el corazon hacia los demas 6rganos y el resto del
cuerpo; la hemorragia arterial se caracteriza porque la sangre es de color rojo brillante, su
salida es abundante y en forma intermitente, coincidiendo con cada pulsacion.

Controle fa
“Emﬂrrﬂﬂiﬂ.

Evite ol Shock

Control de la Hemorragia
Externa

Acueste a la victima.

Coléguese guantes desechables
de latex.

Descubra el sitio de la lesién para
valorar el tipo de hemorragia ya
gue esta no es siempre Vvisible;
puede estar oculta por la ropa o
por la posicién de la victima.

Para identificar el tipo de hemorragia seque la herida con una tela limpia gasa o apisono.

Si esta consciente dele a beber suero oral 0 agua.

Apligue presion ﬂirm:fa_
sobre Ia herida con apdsito

Aplique un aposito mas
51 BS NeCesarin

Sostenga el aposito con un vendaje compresivo

Para controlar la hemorragia siga los
siguientes pasos (en este orden de
ser posible):

1. Presion Directa:

Apligue sobre la herida una
compresa o tela limpia haciendo
presion fuerte. Si no dispone de
compresa o tela puede hacerla

directamente con su mano siempre y cuando usted no tenga ninguna lesién en las

manos o este protegido con guantes.

La mayoria de las hemorragias se pueden controlar con presion directa.

La presion directa con la mano puede ser sustituida con un vendaje de presion,
cuando las heridas son demasiado grandes o cuando tenga que atender a otras

victimas.
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Esta técnica generalmente se utiliza
simultaneamente con la elevacién de la
parte afectada excepto cuando se
sospeche lesion de columna vertebral o
fracturas, (antes de elevar la
extremidad se debe inmovilizar).

2. Elevacion:

La elevacibn de la parte lesionada
disminuye la presion de la sangre en el
lugar de la herida y reduce Ila
hemorragia.

Si la herida estad situada en un miembro superior o inferior, levantelo a un nivel
superior al corazon.
Cubra los apésitos con una venda de rollo.

Si continua sangrando coloque apositos adicionales sin retirar el vendaje inicial.

3. Presioén Directa sobre la Arteria
(punto de presibn o presion
indirecta)

Consiste en comprimir con la yema de

los dedos una arteria contra el hueso
subyacente.

Se utiliza cuando no se ha podido
controlar la hemorragia por presion
directa y elevacion de la extremidad o en
los casos en los cuales no se pueden utilizar los métodos anteriores

(Fracturas abiertas).

Esta técnica reduce la irrigacién de todo el miembro y no solo de la herida como sucede
en la presion directa.

Al utilizar el punto de presion se debe hacer simultdneamente presién directa sobre la
herida y elevacion.

Para controlar la hemorragia en miembros superiores e inferiores haga lo siguiente:

En miembros superiores:

274

Elaboré: Laura Marcela Salamanca C Aprobd: Néstor Prada Rodriguez




EMPRESA DE TRANSPORTES LEBRIJA LTDA _

La presion se hace sobre la arteria braquial, cara interna del tercio medio del brazo. Esta
presion disminuye la sangre en brazo, antebrazo y mano.

Para aplicar la presion, coloque la palma de su mano debajo del brazo de la victima, palpe
la arteria y presiénela contra el hueso.

En miembros inferiores:

La presion se hace en la ingle sobre la arteria femoral. Esta presion disminuye la
hemorragia en muslo, pierna y pie.

Coloque la base de la palma de una mano en la parte media del pliegue de la ingle.
Si la hemorragia cesa después de tres minutos de presion, suelte lentamente el punto de
presion directa.
Si esta continua, vuelva a ejercer presion sobre la arteria.

Lavese las manos al terminar de hacer la atencion.

4. Torniquete:

Se debe utilizar como ultimo recurso, debido a las
enormes y graves consecuencias que trae su
utilizacion y esta reservado sélo a los casos donde
la hemorragia es tan grave que los tres métodos
anteriores han fallado, como una amputacion,
donde debera ser el primer paso para el control
efectivo de la hemorragia (la vida del paciente
esté siendo amenazada).

Utilice una venda triangular doblada o una banda
de tela de por lo menos 4 cm de ancho. (no utilice
Pl vendas estrechas, cuerdas o alambres).

Coloqgue la venda cuatro dedos arriba de la herida.

Dé dos vueltas alrededor del brazo o pierna.

Haga un nudo simple en los extremos de la venda.

Coloque una vara corta y fuerte. Haga dos nudos mas sobre la vara.
Gire la vara lentamente hasta controlar la hemorragia.

Suelte una vez cada 7 minutos.

Traslade inmediatamente la victima al centro asistencial.

275

Elaboré: Laura Marcela Salamanca C Aprobd: Néstor Prada Rodriguez




EMPRESA DE TRANSPORTES LEBRIJA LTDA _

¢ Hemorragia Interna

Se entiende como hemorragia Interna a aquella que por sus caracteristicas la sangre no
fluye al exterior del cuerpo, sino que se queda en el interior, generalmente acumulandose
debajo de la piel o en una cavidad orgéanica, siendo éste caso el mas grave.

Las hemorragias Internas incluyen las lesiones graves que pueden causar shock, ataque
cardiaco o falla pulmonar. Pueden ser provocados por aplastamiento, punciones,
desgarros en 6rganos y vasos sanguineos y fracturas.

Cualquiera que sea el tipo de hemorragia se produce disminucién de la sangre circulante,
gue el organismo trata de mantener especialmente, especialmente en los 6rganos mas
importantes como: corazén, cerebro y pulmones.

Sefales de las Hemorragias Internas

Abdomen muy sensible o rigido, hematomas en diferentes partes del cuerpo.
Pérdida de sangre por recto o vagina.

Vémito con sangre.

Fracturas cerradas.

Manifestaciones de shock.

Atencién de las Hemorragias Internas

Si la victima presenta sintomas de hemorragia interna o usted sospecha que la fuerza que
ocasiono la lesion fue suficiente para provocarla, traslade la victima lo més pronto posible.

Controle la respiracion y pulso cada 5 minutos.

Abriguela.
NO le dé nada de tomar.

Hemorragias en areas especificas del cuerpo
e Caray Craneo
Cubra con una gasa o tela limpia.

Si no sospecha que hay fractura haga presion directa hasta que la hemorragia se
detenga.
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o Nariz (epixtasis)
Para detener una hemorragia nasal haga lo siguiente:
Siente a la victima. La posicién sentada reduce el riego sanguineo para cabeza y nariz.
Si es necesario incline la cabeza hacia adelante para evitar ingerir la sangre y ocasionar
el vomito.
Presione sobre el tabique de la nariz (arriba de las ventanas nasales) con sus dedos
indice y pulgar. Esto permite obstruir la arteria principal que irriga la nariz.
Si continua sangrando tapone con gasa humedecida en agua destilada o hervida.

Aplique sobre la frente y la nariz compresas de agua fria o hielo (envuelto en una toalla
gasa o compresa).

No la exponga al sol.
No permita que se suene porque aumenta el sangrado.
Remitalo a un centro asistencial.

o Dentales (hemorragia Alveolar)

Tapone el alvéolo o hueco de la encia que sangra con una gasa empapada en agua
oxigenada (diluida) y expliquele que muerda con fuerza.

NO le permita que haga buches con ningun tipo de solucién y menos con agua tibia.
NO le de bebidas alcohdlicas.
NO permita la introduccion de elementos en el alvéolo como ceniza, sal, café etc.

Remitalo al odontélogo.

¢ Hemorragia Genital Femenina

Este tipo de hemorragias son frecuentes en casos de irregularidades en la menstruacion,
aborto 0 postparto.
Coloque la paciente en posicion horizontal y tranquilicela cubrala para evitar
enfriamientos.

Si no dispone de toallas higiénicas use apositos 0 gasas.

Controle Signos vitales continuamente.
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Si esta consciente suministrele suero oral.
No de bebidas alcohélicas.

Enviela rdpidamente al centro asistencial manteniéndola en posicion horizontal

4.7. Cuerpos Extrafos

Cuerpo extrafio es cualquier elemento ajeno al cuerpo que entra a éste, ya sea a través
de la piel o por cualquier orificio natural como los ojos, nariz, garganta, impidiendo su
normal funcionamiento.

CUERPOS EXTRANOS EN 0JOS

Son considerados los lentes de contacto,
arena, particulas de madera o metal,
magquillaje, pestafias, insectos, tanto debajo
del péarpado como sobre el globo ocular.

Levante las pestaiias, con  Levante el parpado y con la
5us dedos. punta de una gasa, retire el . . . .
cuerpo extraio. Estos materiales son perjudiciales no solo

por sus efectos irritantes, sino por el peligro

de raspar el 0jo o introducirse en él.

Sefiales

Inflamacion

Enrojecimiento del ojo afectado
Sensacioén de ardor

Dolor

Lagrimeo

Dificultad para mantener el ojo abierto

Atencioén
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e Léavese las manos con agua y jabon.

¢ Haga sentar a la victima de tal manera que la luz le dé directamente sobre los
0jos.

e Pidale que lleve la cabeza hacia atras.

e Coloquese del lado del ojo afectado o detras de la victima.

e Coloque su mano izquierda debajo del mentén; con sus dedos indice y pulgar,
entreabra el ojo afectado para observar el tipo y la localizacién del cuerpo extrafio.
Para esto, pidale que mueva el ojo hacia arriba, abajo y los lados.

e Si puede ver el cuerpo extrafio, trate de expulsarlo lavando el ojo; vierta agua con
una jeringa sin aguja, una jarra o bajo el grifo, inclinando la cabeza hacia el lado
lesionado.

e Si este procedimiento no da resultado y el cuerpo extrafio es mévil, pidale que
parpadee; a veces solo esto es suficiente para que se localice en el angulo interno
y usted pueda retirarlo con la punta de un pafiuelo limpio.

e Si el cuerpo extrafio esta localizado debajo del parpado inferior, pidale que mire
hacia arriba; mientras tanto, con su dedo pulgar hale hacia abajo el parpado,
localice el cuerpo extrafio y con la punta de un pafiuelo retirelo.

e En caso de que el cuerpo extrafio esté localizado debajo del parpado superior,
haga que mire hacia abajo; con sus dedos indice y pulgar tome las pestafias del
parpado superior y hélelo ligeramente hacia abajo; con la otra mano, tome un
aplicador o algo similar, coléquelo sobre la parte media del parpado superior y
vuelva el parpado hacia arriba sobre el aplicador.

e Localice el cuerpo extrafio y retirelo.

e Sila particula esté localizada en el centro del ojo y con el parpadeo no se moviliza,
cubra el ojo con una gasa estéril, luego cubra ambos 0jos con un vendaje sin
hacer presion y envie a la victima a un centro asistencial.

e No trate de retirar el cuerpo extrafio.

e Evite que la victima se frote el ojo.

¢ No aplique gotas oftadlmicas (collirios), Unglientos ni otras soluciones.

CUERPOS EXTRANOS EN OIDOS
Sefiales

Dolor por inflamacién

Si es por insecto, puede sentir el movimiento de este en el oido
La audicion puede estar disminuida

Zumbido

En ocasiones, marcha inestable

Atencion
Si se trata de un insecto haga lo siguiente:

e Coloque la victima con la cabeza inclinada hacia el lado contrario del afectado.
e Aplique 3 6 4 gotas de aceite mineral tibio o aceite para bebé.
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e Deje actuar durante 1 6 2 minutos.
e Incline la cabeza hacia el lado afectado, para que el aceite drene
espontdneamente y arrastre el insecto.

Si el cuerpo extrafio es una semilla o bolita de cristal, proceda asi:

e Coloquele la cabeza de forma que el oido afectado quede hacia abajo, para
facilitar la salida del cuerpo extrafio.

¢ Si la maniobra anterior no da resultado, NO trate de extraer los cuerpos extrafios
con pinzas u otros elementos.

¢ Si venia presentando dolor de oido, salida de pus, sordera, antes de la presencia
del cuerpo extrafio, NO realice ningun procedimiento y trasladela a un centro
asistencial.

CUERPOS EXTRANOS EN LA NARIZ

Se presenta generalmente en nifios
Sefiales

¢ Ocasionalmente puede haber inflamacién de la nariz
e Presencia de secrecion sanguinolenta
¢ Dificultad para respirar

Atencion

e Tranquilice al nifio y a sus familiares.

e Pregunteles que tipo de cuerpo extrafio se introdujo y el tiempo que lleva el nifio
con él, ya que si se trata de una semilla, al ponerse en contacto con la secrecion
de la nariz aumenta de tamafio, lo que hace dificil su extraccion y sera necesario
gue lo envie a un centro asistencial.

e Si se trata de un botén u otro objeto apriete con uno de sus dedos la fosa nasal
libre y pidale al nifio que se suene, esto hard expulsar el objeto por la corriente de
aire que se forma.

e Si con la maniobra anterior no logra expulsar el objeto, envielo a un centro
asistencial.

Prevencion

La presencia de cuerpos extrafios, se puede evitar de la siguiente manera:

¢ No dar a los nifios objetos como botones o semillas para jugar.
e No permitir que los nifios jueguen cuando estan comiendo.
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¢ No dar a los nifios alimentos con cascara 0 huesos.

¢ Evitar que los nifios duerman mientras estan chupando dulces o goma de mascar.

¢ No sostener en la boca alfileres u otros objetos que puedan facilmente ser tragado
0 aspirados.

e Masticar bien la comida antes de ingerirla.

e Usar protectores mientras se trabaja con madera, arena, vidrio, soldadura, viruta
metalica.

e Seguir las instrucciones para el uso de los lentes de contacto

4.8. Intoxicaciones

Intoxicacién es la reaccion del organismo a la entrada de cualquier
substancia téxica (veneno) que causa lesibn o enfermedad y en
ocasiones la muerte. El grado de toxicidad varia segun la edad, sexo,
estado nutricional, vias de penetracion y concentracion del téxico. Un
Toxico es cualquier sustancia soélida, liquida o gaseosa que en una concentracion
determinada puede dafiar a los seres vivos. Los toxicos pueden ser muy variados; los
encontramos en plantas, animales, serpientes, peces, insectos, microbios, en gases
naturales y artificiales, en sustancias quimicas e incluso en medicamentos que segun la
dosis pueden actuar téxicamente.

Un Téxico es cualquier sustancia que a una determinada concentracién produce efectos
dafinos en los seres vivos [Intoxicacion]. El concepto de toxico es mas amplio que el de
veneno. Este término se reserva para sustancias cuya finalidad especifica es causar
dafo.

Causa de las Intoxicaciones

Las intoxicaciones o envenenamientos pueden presentarse por:

¢ Dosis excesivas de medicamentos o drogas.

e Almacenamiento inapropiado de medicamentos y venenos.

e Utilizacién inadecuada de insecticidas, pulgicidas, cosméticos, derivados del
petréleo, pinturas o soluciones para limpieza.

e Porinhalacién de gases toxicos.

e Consumo de alimentos en fase de descomposicién o de productos enlatados que
estén soplados o con fecha de consumo ya vencida.

e Manipulacién o consumo de plantas venenosas.

e Ingestidn de bebidas alcohdlicas especialmente las adulteradas.
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Clasificacion de los Toxicos

Los venenos que una persona puede ingerir son: De origen mineral, vegetal y animal y de
consistencia sélida, liquida y gaseosa.

e MINERAL
fésforo, cianuro, plomo, arsénico, carbdn, plagicidas, insecticidas, derivados del
petrdleo.

e VEGETAL
Hongos, plantas y semillas silvestres.

e ANIMAL

Productos lacteos, de mar y carnes en malas condiciones o por sensibilidad a
estos productos.

e Otras
Muchas sustancias que son venenosas en pequefias cantidades pueden serlo en
cantidades mayores. El uso inadecuado y el abuso de ciertos farmacos y
medicamentos como las pastillas para dormir, los tranquilizantes y el alcohol,
también pueden causar intoxicacién o envenenamiento.

Una persona puede intoxicarse de cuatro modos

Por Via Respiratoria

Inhalacion de gases toxicos como fungicidas, herbicidas, plaguicidas, insecticidas, el
humo en caso de incendio; vapores quimicos, monoxido de carbono, (que es producido
por los motores de vehiculos); el bioxido de carbono de pozos y alcantarillado y el cloro
depositado en muchas piscinas asi como los vapores producidos por algunos productos
domeésticos (pegamentos, pinturas y limpiadores).

Por via Dérmica

Por absorcion o contacto con sustancias como plaguicidas, insecticidas, fungicidas,
herbicidas; o los producidos por plantas como la hiedra, el roble y la diesembaquia.

Por via Oral

Por ingestion de sustancias causticas, medicamentos, venenos 0 sustancias en
descomposicion.

Por Via Circulatoria

Un toxico puede penetrar a la circulacién sanguinea por:
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e Inoculacion

e Por picaduras de animales que producen reaccién alérgica como la abeja, la
avispa y las mordeduras de serpientes venenosas.

e Inyeccion de medicamentos

e Sobredosis, medicamentos vencidos o por reaccidén alérgica a un tipo especifico
de medicamentos.

Sefales de Intoxicaciéon

Segun la naturaleza del téxico, la sensibilidad de la victima y la via de penetracion, las
sefales pueden ser:

e Cambios en el estado de conciencia: delirio, convulsiones, inconsciencia.

¢ Dificultad para respirar.

e VOmito o diarrea.

¢ Quemaduras al rededor de la boca, la lengua o la piel, si el toxico ingerido es un
caustico, como: substancias para destapar caferias o blanqueadores de ropa.

¢ Mal aliento por la ingestion de sustancias minerales.

e Pupilas dilatadas o contraidas.

e Dolor de estdbmago.

e Trastornos de la vision (vision doble o manchas en la visién).

Atencién de las Intoxicaciones
GENERAL

e Si usted sospecha que alguien esta intoxicado trate de averiguar el tipo de toxico,

la via de penetracion y el tiempo transcurrido.

Revise el lugar para averiguar lo sucedido y evite mas riesgos.

Aleje a la victima de la fuente de envenenamiento si es necesario.

Revise el estado de conciencia y verifique si la victima respira y si tiene pulso.

Si la victima esta consciente hagale preguntas para tener mayor informacion.

Afloje la ropa si esta apretada, pero manténgala abrigada.

Si presenta quemaduras en los labios o en la boca, apliquele abundante agua fria.

Si presenta vomito, recoja una muestra de éste para que pueda ser analizado.

Mantenga las vias respiratorias libres de secreciones.

Coléquela en posicion de seguridad o boca abajo, para evitar que el veneno

vomitado sea ingerido nuevamente o pase a las vias respiratorias.

e Busque vy lleve los recipientes que estén cerca de la victima a una institucion de
salud, para que su contenido sea analizado. Generalmente cerca de la victima se
encuentra el recipiente que contiene la sustancia toxica.

e Si esta seguro del tipo de toxico ingerido y esta indicado provocar vomito, hagalo,
introduciendo el dedo o el cabo de una cuchara hasta tocar la Uvula (campanilla).

e Evite provocar el Vomito en los siguientes casos:
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Si observa quemaduras en los labios y boca.

Si el aliento es a kerosene, gasolina o derivados.

Cuando las instrucciones del producto asi lo indique.

Si esta inconsciente o presenta convulsiones.

Si han transcurrido més de dos horas de haber ingerido el toxico.
Si ha ingerido acido sulfurico, acido nitrico, soda céustica o potasa.
Traslade la victima lo mas pronto posible a un centro asistencial.

Atencion Especifica de las Intoxicaciones

VIA RESPIRATORIA

e Sies posible, cierre la fuente que produjo la intoxicacion.

¢ Retire la victima del agente causal.

e Abra ventanas y puertas para airear el recinto.

¢ Quitele la ropa que esta impregnada de gas y cubrala con una cobija.

e Prevenga o atiende el shock.

e Si se presenta paro respiratorio, dé respiracion de salvamento utilizando
protectores.

e Evite encender fosforos o accionar el interruptor de la luz, porque puede provocar
explosiones.

e Trasladela a un centro asistencial.
VIA DERMICA

e Coloque la victima debajo del chorro de agua teniendo aun la ropa, para eliminar
la substancia toxica.

o Evite que su piel entre en contacto con la ropa de la victima, porque puede
intoxicarse, coléquese guantes.

¢ Retirele la ropa mojada y continie bafiandola con abundante agua y jabon.
e Si hay lesion, tratela como una quemadura.
¢ Mantenga las vias respiratorias libres.
e Trasladela inmediatamente a un centro asistencial.
POR VIA ORAL

e Induzca al vomito Unicamente en caso de ingestion de alcohol metilico o etilico y
alimentos en descomposicion.

e Dele leche.

e Controle la respiracion.

e Si hay paro respiratorio o para cardiaco aplique la respiracion de salvamento o
reanimacion cardiopulmonar, segun sea el caso.

e Sila victima presenta vémito recoja una muestra para que pueda ser analizada.

e Traslade la victima a un centro asistencial.

POR VIA CIRCULATORIA
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¢ Remita la victima un centro asistencial lo mas pronto posible.
o Dé atencion de acuerdo a las manifestaciones que se presenten.

SI EL TOXICO PENETRA EN LOS 0JOS

e Separe suavemente los parpados y lave con agua corriente, minimo durante 15
minutos.

¢ Cubra los ojos con una gasa o tela limpia, sin hacer presion.

¢ Remitala al oftalmélogo.

Prevencion de las Intoxicaciones

Para evitar intoxicaciones es importante la prevencion, por la tanto se recomienda tener
precauciones en los siguientes aspectos:

Almacenamiento
Los productos quimicos deben guardarse en sitios que tengan una buena ventilacion,
estar fuera del alcance de los nifios y debidamente rotulados.

No colocar productos quimicos en envases diferentes al de su envase original. Si lo hace,
debe estar rotulado con el nombre del contenido del recipiente.

Los medicamentos deben guardarse en un botiquin y nunca guardarse en la mesita de
noche

Empleo

o Leer la etiqueta del producto antes de utilizarlos y seguir las instrucciones. Si la
etiqueta de un producto estd manchada y no puede leerse, debe desecharse,
teniendo la precaucion de echar su contenido en un sifon antes de botar el
recipiente a la basura.

e Si el producto viene en una presentacion de aerosol, es necesario emplearlo en un
lugar bien ventilado, para disminuir la cantidad que puede inhalarse.

e En caso de usar pintura, kerosene, thinner y fumigantes, se debe utilizar mascaras
apropiadas para el tipo de producto.

e Lavarse las manos con abundante agua y jabén después de emplear cualquier
producto quimico, quitarse la ropa contaminada, extremando las precauciones con
los fumigantes de tipo organofosforado.

e No emplear productos alimenticios enlatados que estén soplados, abollados,
perforados o vencidos.

¢ No consumir alimentos que no estén refrigerados adecuadamente, especialmente
si el producto es un tubérculo, que sido preparado en ensalada que contiene algun
aderezo y se ha dejado fuera de refrigeracion por més de una o dos horas.

¢ No mezclar medicamentos con alcohol especialmente si se trata de barbitiricos,
tranquilizantes antibiéticos o antiparasitarios.
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No ingerir medicamentos de frascos sin etiqueta o si ésta no es legible.

No tomar ni suministrar medicamentos en la noche, sin encender las luces.

Evitar tomar medicamentos en presencia de los nifios.

Explicar a los nifios por qué se toman ciertos medicamentos.

Botar medicamentos vencidos y los residuos de medicamentos utilizados en
tratamientos.

Guardar los medicamentos y productos toxicos en armarios especiales, cerrados y
lejos del alcance de los nifios.

Debe indicarse, de algin modo, que se trata de productos toxicos.

Hay que desechar las conservas que al abrirse desprendan olores raros.

No poner sustancias toxicas en recipientes de la cocina.

No consumir conservas caducadas o vencidas.

No se deben guardar farmacos que no se utilicen.

No poner productos téxicos en botellas de bebidas.

4.9. Picaduras y mordeduras

Todos los animales en la naturaleza, estan condicionados a diferentes estimulos en busca
de alimento, reproduccion, supervivencia y a no ser depredados por otros, creando
estrategias como el mimetismo con la naturaleza a su alrededor. Es alli, en donde por
nuestro desconocimiento de su habitat, se accidentan las personas al tomarse de un arbol
o introducir las manos debajo de una piedra. Las picaduras y mordeduras se consideran
como lesiones que inicialmente afectan el tejido blando pero que segun la evolucién y la
respuesta organica de cada individuo pueden comprometer todos los sistemas, incluso
causar la muerte si la atencion no es rapida y adecuada, especialmente en personas que
sufren reacciones alérgicas graves.

Picaduras

Las picaduras son pequefias heridas punzantes producidas principalmente por insectos,
artropodos y animales marinos a través de las cuales inyectan sustancias tdxicas que
actian localmente y en forma sistematica (en todo el cuerpo ) de acuerdo con la clase de
agente causante, la cantidad de toxico y la respuesta organica.

PICADURAS DE ABEJAS, AVISPAS Y
HORMIGAS

Las picaduras de estos insectos son las mas
frecuentes. Ocasionalmente pueden causar la
muerte, debida casi siempre a la reaccion
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alérgica aguda producida por el veneno que inoculan. La avispa y la hormiga pueden
utilizar su aguijén repetidamente, mientras que la abeja, especialmente la productora de
miel, deja su aguijon y el saco venenoso adherido a la piel de la victima

Sefiales

No todas las personas reaccionan de la misma forma a estas
picaduras. Las manifestaciones pueden ser locales o
generales.

Locales Equipo para la extraccidn de aguijones
Animales ponzofiosos.

Se presentan con mayor frecuencia y pueden ser:

e Dolor.
¢ Inflamacion en forma de ampolla blanca, firme y elevada.
e Enrojecimiento y rasquifia de la piel en el area de la picadura.

Generales

Se presentan por reaccion alérgica:

Rasquifia generalizada.

Inflamacion de labios y lengua.

Dolor de cabeza.

Malestar general.

Dolor de estomago (tipo colico).

Sudoracion abundante.

Dificultad para respirar.

Ansiedad, pudiendo llegar al shock, coma y muerte.

Atencion General

En toda picadura se debe hacer lo siguiente:
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e Tranquilice a la persona.

e Proporciénele reposo.

o Retire el aguijon. Raspe el aguijon con cuidado. Hagalo en la misma direccién en
la que penetrd. Utilice para ello el borde afilado de una navaja o una tarjeta
plastica.

e Apligue compresas de agua helada o fria sobre el &rea afectada para reducir la
inflamacién y disminuir el dolor y la absorcion del veneno. Puede ser (til la
aplicacion de una solucion de ¥ de cucharadita de papaina (ablandador de carne)
disuelta con 1 cucharadita de agua. Si dispone del equipo de succién para animal
ponzofioso, (alacran, arafa, serpiente), aspire varias veces.

¢ Cuando se presenta reaccién alérgica, suministre un antialérgico (antihistaminico)
y traslade la victima rapidamente al centro asistencial.

PICADURA DE ALACRAN Y ESCORPION

La mayoria de estas lesiones son ocasionadas en forma accidental al pisar o al entrar en
contacto con ellos.

Sefiales
Después de una picadura de alacran puede manifestarse:

¢ Inflamacién local y dolor intenso.

Necrosis del area afectada caracterizada por decoloracién de la piel en el lugar de
la picadura.

Adormecimiento de la lengua.

Calambres.

Aumento de salivacion.

Distension gastrica.

Convulsiones.

Shock, paro respiratorio o paro cardiorespiratorio

Atencién
¢ Lave la herida.
e Aplique compresas frias.

e Atienda el shock y traslade la victima rapidamente a un centro asistencial.
PICADURA DE ARANA

Las arafias ponzofiosas mas comunes son: la viuda negra, tarantula y pollera o polla.

Sefiales
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e La victima generalmente no siente la picadura; algunas veces se observan dos
puntos rojos en el lugar de la picadura.

e Dolor local intenso, durante las dos primeras horas.

e Calambres en el miembro afectado que puede irradiarse a los musculos de la
espalda.

¢ Rigidez abdominal producida por el dolor.

¢ Dificultad para respirar.

e NAauseas y vomito, sudoracion abundante, shock.

Atencion General

e Lave la herida.
e Aplique compresas frias.
e Atienda el shock y traslade la victima rapidamente a un centro asistencial.

PICADURA DE GARRAPATA

Las garrapatas se adhieren fuertemente a la piel o al cuero cabelludo. Estas transmiten
microorganismos causantes de diversas enfermedades (meningoencefalitis, fiebres
hemorragicas, infecciones bacterianas diversas), aumentando este riesgo cuando mas
tiempo permanezca adherida la garrapata a la piel

Sefiales

e Las picaduras de las garrapatas producen reaccion local de prurito (rasquifa) y
enrojecimiento.

e Calambres.

e Pardlisis y dificultad respiratoria.

Atencion

Tapona el orificio de la lesion con aceite mineral, glicerina o vaselina para facilitar la
extraccion de la garrapata. Retirelas una vez que se haya desprendido, con la ayuda de
unas pinzas. Si no tiene pinzas utilice guantes o un trozo de plastico para proteger sus
dedos. Se recomienda no puncionar o romperlas dentro de la lesion porque se puede

producir infeccion bacteriana.
Lave frotando la piel con agua y jabon, para remover los gérmenes que hayan quedado
en la herida.

No es recomendable que use calor ni cigarrillo encendido porque lesionan la piel y no
garantizan que las garrapatas se desprendan completamente. Traslade al centro
asistencial, si no puede quitarlas, si parte de ellas permanecen en la piel, si se desarrolla
una erupcién o sintoma de gripa.
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PICADURA DE MOSCAS

Dentro de todas las variedades de moscas existentes se encuentra el tabano que produce
la miasis o el nuche en los animales de sangre caliente incluyendo al hombre.

Sefiales

e La miasis es la infeccibn de dOrganos y tejidos por larvas de moscas, la cual
produce varios dias después, diversas manifestaciones segun el sitio afectado,
areas expuestas de la piel y raramente en ojos, oidos y nariz.

e Enrojecimiento e inflamacion.

e Secrecién purulenta fiebre y dolor.

¢ Incomodidad y pérdida de la funcion de la parte afectada.

Atencioén

e Taponar el orificio de la lesiébn con aceite mineral, glicerina o vaselina para facilitar
la extraccion de las larvas.

e Retirelas una vez que se hayan desprendido, con la ayuda de unas pinzas. Si no
tiene pinzas utilice guantes o un trozo de plastico para proteger sus dedos. Se
recomienda no puncionar o romperlas dentro de la lesibn porque se puede
producir infeccién bacteriana.

e Lave frotando la piel con agua y jabon, para remover los gérmenes que hayan
quedado en la herida.

e No es recomendable que se use calor ni cigarrillo encendido porque lesionan la
piel y no garantizan que las larvas se desprendan completamente.

e Traslade al centro asistencial, si no puede quitarlas, si parte de ellas permanecen
en la piel, si se desarrolla una erupcién o sintoma de gripa.

Mordeduras

Son heridas ocasionadas por los dientes de un animal o por el hombre. Se caracterizan
por ser laceradas, avulsivas o punzantes, presentar hemorragias y a veces shock. Una
persona mordida corre alto riesgo de infeccion (entre ellas el tétano) porque la boca de los
animales esté llena de bacterias.

MORDEDURAS DE SERPIENTES

Las serpientes son animales apacibles y poco agresivos; en general huyen del hombre.
Cuando muerden al hombre lo hacen en defensa propia y casi siempre en su medio
ambiente natural, bien porque una persona se interpone accidentalmente en su camino o
porque se las molesta de algiin modo. Sin embargo, las serpientes que viven en cautiverio
son responsables de un numero significativo de mordeduras, y entre sus victimas se
cuentan veterinarios, bidlogos, guardas de zooldgicos, coleccionistas y adiestradores. Las
huellas de la mordedura de una serpiente venenosa se caracterizan por la presencia de
pequefios orificios sangrantes y a veces uno so6lo; la distancia entre los dos colmillos nos
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da la idea de la profundidad a la que se encuentra el veneno; la profundidad cambia
segun la serpiente: Coral 2 - 3 mm., mapana 1 - 2 cms.

Las huellas de la mordedura de una serpiente no venenosa se caracteriza por una serie
de puntos sangrantes en hileras paralelas y superficiales; no se presenta inflamacion ni
dolor.

Las manifestaciones y gravedad del envenenamiento producido por mordedura de
serpientes, depende de:

Edad y tamafio de la victima.

Condiciones de salud previas.

Especie y tamafio de la serpiente.

Mordedura accidental de animal previamente irritado.

Los estados de los colmillos y glandulas venenosas de las serpientes.
Naturaleza y sitio de la mordedura.

Cantidad de veneno inoculado.

Duracioén en tiempo entre el accidente y la atencion adecuada.
Accion del veneno.

Atencion General de Mordeduras de Serpientes

Antes de iniciar los primeros
Auxilios, es necesario
identificar el tipo de serpiente
que caus6d la mordedura, ya
gue esto ayuda en el
tratamiento que se prestara en
el centro asistencial.

Ante una victima que fue
mordida por una serpiente
venenosa, siga estas medidas:

Las personas que estan expuestas Coloque la victima en reposo y
al riesgo de sufrir una mordedura tranquilicela. Suspéndale toda
en el campo deben llevar consigo actividad, ya que la excitacion
este equipo especial. acelera la circulacion, lo que

aumenta la absorciéon del
veneno.
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Quite los anillos y todos los objetos que le puedan apretar la parte afectada.
Si es posible lave el area afectada con abundante agua y jabdn, sin friccionar.
No coloque hielo, ni haga cortes en cruz sobre las marcas de la mordedura.

Si usted sabe que la victima no recibira atencidbn médica especializada antes de que
transcurran 30 minutos, considere el succionarle la herida con el equipo de succién para
animal ponzofioso.

Si esto no es posible, realice punciones en el area de la mordedura con una aguja
hipodérmica estéril. La profundidad varia de acuerdo con el tipo de y bote serpiente
causante de la lesion, coral 3 mm, mapana 2 cm. Succione el liquido que extraiga. Repita
esta maniobra durante los primeros 30 minutos después de la mordedura. En su defecto,
aplique la succion bucal sobre las marcas colocando un plastico y succione a través de él
durante 30 minutos.

Medoto de Succion

Cubra el area lesionada con gasa o un apésito.

Apliqgue un vendaje compresivo ancho y apretado, pero no en exceso, de la mano al
hombro o del pie a la ingle; la venda debe quedar lo bastante tensa como para ocluir las
venas superficiales y los vasos linfaticos, pero nunca obstruird la circulacion arterial; esta
medida evita la circulacién del veneno y ofrece un tiempo de seguridad, hasta conseguir
atencion médica. No lo suelte. Sea como fuere, nunca debe soltarse el vendaje hasta
tanto no se haya administrado el suero antiofidico y debe ser aflojado gradualmente en el
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centro asistencial. Si no dispone de una venda, es util inmovilizar el brazo o pierna
afectada con una férula o entablillado.

En accidente ofidico por corales o cascabel, si se presenta pardlisis de lengua y
mandibula, realice hiperextension del cuello, para abrir las vias respiratorias.

Esté alerta para prevenir el shock.

Transporte la victima preferiblemente en camilla a un centro asistencial, para
administracion del suero antiofidico y el manejo de las complicaciones.

4.10. Enfermedades de Aparicion Subita

Cuando una persona se enferma subitamente, por lo general, esta se ve y se siente
enferma. Algunas sefiales comunes incluyen:

Dolor

Fiebre

Sensacion de mareo, confusion o debilidad.

Cambios en el color de la piel (palida o enrojecida y sudorosa)
Nausea o vomito

Diarrea

Cambios en el estado de la conciencia.

Convulsiones.

Tratamiento

La atencion de enfermedades, sUbitas sigue los mismos lineamientos que las demas
emergencias.

Primero, revise el lugar para determinar que sucedio, luego revise la victima.
Observe y atienda aquellas afecciones que pongan en peligro su vida:

Pérdida del conocimiento, dificultad para respirar o paro respiratorio, ausencia de pulso,
sangrado abundante o dolor agudo en el pecho.

293

Elabord: Laura Marcela Salamanca C Aprobd: Néstor Prada Rodriguez




EMPRESA DE TRANSPORTES LEBRIJA LTDA _

Después haga lo siguiente:

Ayude a la victima a descansar en posicion comoda.

Evite que se enfrie o acalore.

Intente tranquilizarla.

Observe si sufre cambios en el estado de conciencia o forma de respirar.

Si la victima esta consciente, preguntele si padece alguna enfermedad o si esta
tomando algun tipo de medicamento.

DESMAYO O LIPOTIMIA

Es un estado de malestar repentino, con pérdida parcial o total del conocimiento, que dura
solo unos minutos, esto ocurre cuando no llega suficiente sangre al cerebro durante un
periodo corto de tiempo.
Las causas del desmayo o lipotimia pueden ser:

Emociones fuertes (temor, alegria), aire viciado en sitio cerrado, ayuno prolongado, dolor.
Sefiales

Debilidad repentina
Palidez

Sudoracion fria

Vision borrosa
Inconsciencia

Caida subita
Respiracion superficial
Pulso débil

Atencidén

e Coloque a la victima en un sitio que tenga buena ventilacién

e Afloje la ropa para facilitarle la respiracion

¢ Indique que respire profundamente, tomando aire por la nariz y exalandolo por la
boca

e Pidale que tosa varias veces. Este estimulo hace que mejore el riego sanguineo
cerebral.-

e Si esta consciente acuéstela boca arriba, Iévate las piernas para facilitar el retorno
el retorno de sangre al cerebro.

e No le dé nada de comer, ni beber
Si la victima vomita, coléquela de lado.
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CONVULSIONES

Cuando el cerebro deja de fusionar normalmente a causa de una lesién, enfermedad,
fiebre o infeccidn, la actividad eléctrica del cerebro se vuelve irregular. Esto puede causar
la pérdida del control del cuerpo ocasionando convulsiones.

La convulsion es la contraccion involuntaria y violenta de los masculos, que puede afectar
uno o varios grupos musculares y provoca movimientos irregulares. La crisis convulsiva
se inicia con una pérdida brusca del conocimiento y la caida de la victima al suelo.

Las causas mas frecuentes de una convulsién son:
Epilepsia, Rabia, Tétanos, Histeria.

Traumatismos en el craneo, Alcoholismo, Intoxicaciones, Fiebre alta (40 - 41 °C ),
especialmente en nifios.

Sefiales

e Contracciones musculares generalizadas en las extremidades y cara localizas en

un area del cuerpo

A veces hay mordedura de la lengua y salida de espuma por la boca.

Hay salida espontanea de orina, materia fecal, por la falta de control de esfinteres.

Gritos.

Inconsciencia.

Si la contraccidon muscular es muy severa y prolongada puede haber fractura de

uno o mas huesos.

e Al ceder la convulsion y recuperar la conciencia, la victima se queja de dolor de
cabeza, dolor muscular, fatiga y no recuerda nada de lo sucedido durante el
periodo convulsivo.

Atencion

e Siocurre en un lugar publico, pida a los espectadores que no rodeen a la victima.

e Para evitar que se lesione, retire cualquier objeto cercano con el que pueda
hacerse dafo.
Afloje la ropa de la victima.

e Cologue un saco, una cobija u otro elemento doblado en la parte posterior de la
cabeza para evitar lesiones.

e No trate de abrirle la boca, pues puede producirle luxacion del maxilar y
mordedura.

¢ No le inmovilice las extremidades, porque puede producirle fractura.

e Contabilice el tiempo que dura la convulsion; este dato es importante para informar
al médico.

e Cuando los espasmos han cesado, limpie la espuma de la boca para evitar que
sea aspirada por la via respiratoria.

e Abriguela
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e Al término de la convulsién, la victima suele volver a respirar normalmente. Es
posible que sienta un poco de somnolencia o desorientada. Revise si la victima se
lesiono durante la convulsion. Inténtela tranquilizarla.

e Trasladela a un centro asistencial.

FIEBRE

Es la sefial de distintas enfermedades, la mayoria infecciosas. La fiebre es un signo de
alerta, es la manifestacion organica, que indica la presencia de enfermedad y con su
disminucion el cese o la mejoria de la misma.

En los nifios pequefios es frecuente que la fiebre alta vaya acompafiada de convulsiones.
Es importante fijarse como empieza y cuando se le quita. Esta informacion puede ser (til
para identificar la enfermedad. Para saber si una persona tiene fiebre es necesario
controlar la temperatura.
La temperatura corporal varia con la hora del dia. Es mas baja en las horas de la
madrugada y sube en las horas de la tarde. También varia segun el sitio en que se tome.
Para su medicién se utiliza el termémetro clinico o la apreciacion al tacto. La temperatura
normal del organismo es de 37 Grados Centigrados. En general solo se debe bajar la
fiebre cuando la temperatura es superior a 38.5 grados centigrados.

Sefiales

¢ Aumento de la temperatura al tacto, especialmente el cuello y la cabeza, mientras
las manos y pies estan frios.

Escalofrio

Pulso y respiracién acelerados.

Pérdida subita del apetito.

Cuando la fiebre es muy alta el paciente puede estar irritable, sensible a la luz, con
dolor de cabeza con inquietud o mareo; a veces se puede acompafiar de un
estado de confusién mental, llamado delirio, con desorientacion en tiempo y lugar,
puede tener alucinaciones y convulsiones.

Tratamiento

e Bafo con agua tibia por un periodo de 5 minutos; no secar, cubrir inmediatamente
con una sabana o toalla de color claro. Otro método consiste en desnudar
completamente el nifio y airearlo por todo el cuerpo (utilizando un periédico o
carton a modo de abanico) por unos 15 a 20 minutos o hasta que toda la piel se
sienta fresca, vistiéndolo a continuacién con ropa limpia, seca, ligera y holgada.

¢ Iniciar hidratacién con suero oral, agua u otras debidas.

e Fraccionar la comida sin forzar su consumo.
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e Administrar un medicamento anti-rético (aspirina o dolex) teniendo en cuenta la

precauciones.

Mantenga el lugar fresco y ventilado.

Controle la temperatura cada 6 horas

Consulte al médico para descubrir y tratar la causa

Desinfecte el termdmetro con agua jabon y alcohol

Sacudalo hasta que marque menos de 34 grados centigrados

Coloque el termémetro bajo la lengua; déjelo puesto por 3 minutos. En la axila;

déjelo puesto por 5 minutos.

e Si es un nifio, controle la temperatura axila sosteniéndole el brazo flexionado y
pegado al pecho. No lo deje solo.

¢ Realice la lectura colocando el termdémetro a la altura de sus ojos con la banda de
color al lado opuesto y busque una franja plateada que sale desde la ampolla y
termina en el punto que marca la temperatura.

e Las divisiones del termdmetro se denominan grados. Las divisiones entre grado y
grado se llaman décimas y permiten hacer lectura exacta.

e Después lavelo y desinfectado con alcohol.

4.11. Transporte Adecuado

e El traslado innecesario de las victimas de un accidente o de los enfermos graves
es muy peligroso.

e Transportelos con Seguridad

e Al trasladar un accidentado o un enfermo grave, se debera garantizar que las
lesiones no aumentaran, ni se le ocasionaran nuevas lesiones o se complicara su
recuperacion ya sea por movimientos innecesarios o transporte inadecuado.

o Es mejor prestar la atencién en el sitio del accidente, a menos que exista peligro
inminente para la vida de la victima o del auxiliador como en un incendio, peligro
de explosion o derrumbe de un edificio.

e Una vez que haya decidido cambiar de lugar a la victima, considere tanto la
seguridad de la victima como la suya. También tenga en cuenta su propia
capacidad, asi como la presencia de otras personas que puedan ayudarle.
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Métodos para levantar una persona
ARRASTRE

e Se utilizan cuando es necesario retirar una victima del area del peligro, a una
distancia no mayor de 10 metros y cuando el auxiliador se encuentra solo. No
debe utilizarse cuando el terreno sea desigual o irregular (piedras, vidrios,
escaleras).

e Coloque los brazos cruzados de la victima sobre el térax. Situese detras de la
cabeza y coléquele sus brazos por debajo de los hombros sosteniéndole con ellos
el cuello y la cabeza.

e Arrastrela por el piso.

e Si la victima tiene un abrigo o chaqueta, desabroche y hale de él hacia atras de
forma que la cabeza descanse sobre la prenda. Arrastrela por el piso, agarrando
los extremos de la prenda de vestir (abrigo, chaqueta o camisa).

Si en el recinto hay acumulacién de gas o humo, haga lo siguiente:

e Sila victima esta consciente y no puede movilizarse, arrodillese y pidale que pase
los brazos alrededor de su cuello, entrelazando las manos.

e Siesta inconsciente, sujétele las manos con una venda a la altura de las mufiecas
y realice el mismo procedimiento.

¢ Sila victima es muy grande este puede usar el arrastre de los pies, asegurandose
que la cabeza de la victima no se lesione con un terreno desigual o irregular.

CARGUE DE BRAZOS

e Cuando la victima es de bajo peso.
e Pase un brazo por debajo de los muslos de la victima.
e Coloquele el otro brazo alrededor del tronco, por encima de la cintura y levantela.
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Con ayuda de una camilla o frazada, colocar la frazada o cobija doblada en acordeén a un
lado de la victima.

Dos auxiliadores se colocan arrodilladlos junto a la victima y la acomodan de medio lado
(uno de los auxiliadores la sostiene de la cadera y las piernas, el otro de la espalda y la
cabeza); el tercero acerca la cobija o frazada y la empuja de tal manera que le quede
cerca de la espalda.

Coloquen nuevamente la victima acostada sobre la espalda y ubiquense para proceder a
levantarla.

o Cuatro auxiliadores se colocan
arrodillados al lado y lado de
ésta.

o Dos en la parte superior,
toman la cobija o frazada a la

altura de los hombros y de la
cintura y de las piernas, y el
quinto detras de la cabeza.

299

Elabord: Laura Marcela Salamanca C Aprobd: Néstor Prada Rodriguez




EMPRESA DE TRANSPORTES LEBRIJA LTDA _

Halen los extremos de la cobija para evitar que quede enrollada debajo de su cuerpo.

Enrollen los bordes de la cobija o frazada, rodeando el cuerpo de la victima.
A una orden, ponganse de pie y caminen lentamente de medio lado, iniciando la marcha
con el pie que queda mas cerca de los pies del lesionado.

Como transportar un lesionado con ayuda de elementos
Un lesionado puede ser transportado utilizando diferentes elementos como:

Silla, camilla y vehiculo; su uso depende de las lesiones que presenta, de la distancia y de
los medios que se tengan para hacerlo.

TRANSPORTE EN SILLAS

Se usa cuando la persona esta consciente y NO tiene lesiones severas, especialmente si
es necesario bajar o subir escaleras.

Debe tenerse la precaucién de que el camino esté libre de obstaculos, para evitar que los
auxiliadores se resbalen. Para emplear este método de transporte se necesitan 2
auxiliadores.

Verificar que la silla sea fuerte.
Sentar a la victima en la silla. Si no puede sentarse sin ayuda, hagan lo siguiente:

e Cruce las piernas de la victima, un auxiliador se pone de rodillas a la cabeza de la
victima.

¢ Meta una mano bajo la nuca, la otra mano bajo los omoplatos.

e En un solo movimiento siente la victima, acercandose contra ella o sosteniéndola
con una pierna.

¢ Coloque un brazo por debajo de las axilas de la victima cogiendo el brazo cerca de
la mufieca.
Con su otra mano tome de igual forma el otro brazo y entrecrdcelos apoyando la
cabeza contra el auxiliador, sostenga el tronco de la victima entre sus brazos.

e Pongase de pie con la espalda recta, haciendo el trabajo con las piernas, mientras
el otro auxiliador le sostiene las piernas a la victima.

e A una orden, levantense simultaneamente y coloquen la victima en la silla.

e Asegurenla en la silla, inclinen la silla hacia atras, para que la espalda de la
victima quede contra el espaldar de la silla.

e Auna orden, levanten simultaneamente la silla y caminen lentamente.
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Tipos de Camilla

Dentro de los tipos de camillas
se tiene:

e Camillas de lona para transportar victimas que no presentan lesiones de gravedad.

¢ Camillas Rigidas para transporta de lesionados de columna; éstas son de madera,
metalicas o acrilico.

e Camillas de vacio para transportar lesionados de la columna.
e Camilla para el transporte de lesionados en operaciones helicoportadas.
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Formas de Improvisar una Camilla

Una camilla se puede improvisar de la siguiente manera:

Consiga 2 o0 3 Chaquetas o abrigos y 2 trozos de madera fuertes.
Cologue las mangas de las prendas hacia adentro.

Pase los trozos de madera a través de las mangas.

Botone o cierre la cremallera de las prendas.

Otra forma de improvisar una camilla es la siguiente:

¢ Consiga una frazada o cobija y dos trozos de madera fuertes.

e Extienda la cobija o frazada en el suelo.

e Divida la cobija imaginariamente en tres partes, cologue un trozo de madera en la
primera division y doble la cobija.

e Coloque el otro trozo de madera a 15 cm del borde de la cobija y vuelva a doblarla

Prevencion
Para evitar mayores lesiones en el traslado de las victimas de un accidente se debe:

Asegurar que las vias respiratorias estén libres de secreciones.

Controlar la hemorragia antes de moverla.

Inmovilizar las fracturas.

Verificar el estado de conciencia. Si se encuentra inconsciente, como resultado de
un traumatismo, considerela como lesionada de columna vertebral.

e Evite torcer o doblar el cuerpo de una victima con posibles lesiones en la cabeza o
columna.
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e Utilizar una camilla dura cuando sospecha fractura de columna vertebral. No debe
ser transportadas sentadas las personas con lesiones en la cabeza, espalda,
cadera o pierna.

e Seleccionar el método de transporte de acuerdo con la naturaleza de la lesion,
namero de ayudantes, material disponible, contextura de la victima y distancia a
recorrer. Dar ordenes claras cuando se utiliza un método de transporte que
requiera mas de 2 auxiliadores. en estos casos uno de los auxiliadores debe
hacerse cargo de dirigir todo el procedimiento.

Tome Precauciones

Para lograr una mayor estabilidad y equilibrio de su cuerpo, separe ligeramente los pies y
doble las rodillas, NUNCA la cintura. La fuerza debe hacerla en las piernas y no en la
espalda.

Para levantar al lesionado, debe contraer los musculos de abdomen y pelvis, manteniendo
su cabeza y espalda recta.

NO trate de mover solo un adulto demasiado pesado. Busque ayuda

5) CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Modificaciones realizadas Version

dd/mm/2010 Edicion inicial 1
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Anexo 11. Formato General Para Inspecciones De Seguridad

FECHA
AREA: :

NuUmero de Trabajadores del area:

1. RIESGO ELECTRICO
1.1 Contacto Eléctrico Directo

Sl

NO

N.A.

1.1.1. Pueden tocarse con los dedos y/u otros miembros del cuerpo partes activas de los tableros eléctricos.

1.1.2. Pueden tocarse con los dedos y/u otros miembros del cuerpo partes activas de enchufes y/o clavijas.

1.1.3. Hay conductores sin aislamiento, empalmes descubiertos o conexiones rudimentarias.

1.1.4. Hay partes activas de receptores que puedan tocarse con los dedos y/u otros miembros del cuerpo.

1.1.5. Hay otros elementos energizados accesibles.

1.2 Contacto Eléctrico Indirecto

1.2.1. Existe conexion a tierra en instalaciones y/o equipos

1.2.2. Las maquinas y/o herramientas carecen de sistema de conexién a tierra o doble aislamiento.

1.2.3. Las instalaciones y maquinas carecen de proteccion diferencial.

1.2.4. Hay equipos eléctricos receptores o tomas expuestos a proyecciones de agua.

1.2.5. Existen cables sin entubar, cajas sin tapas.

1.2.6. Existen tomas sin polo a tierra.
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1.3 Trabajo en Baja Tensién

1.3.1. El trabajo de mantenimiento eléctrico es realizado por personal de otra empresa.

1.3.2. Los operarios tienen elementos de proteccion personal y herramientas adecuadas.

1.3.3. Se conocen los métodos de trabajo en instalaciones eléctricas.

1.3.4. Los operarios tienen formacion especifica en electricidad

OBSERVACIONES

ACCIONES A REALIZAR

RESPONSABL
E
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2. INCENDIO Y EXPLOSION
2.1 Factores de Inicio y Propagacién

Sl

NO

N.A.

2.1.1. Se utilizan o almacenan combustibles sélidos ordinarios (Papel, madera, etc.)

2.1.2. El almacenamiento de dichos productos se realiza en areas determinadas.

2.1.3. Se realiza la recoleccion de residuos de este tipo (minimo

una vez al dia).

2.1.4. Se utilizan y/o almacenan productos inflamables.

2.1.5. Los productos inflamables se almacenan en areas dispuestas para dicho fin.

2.1.6. Existe sistema de ventilaciéon natural en el area de almacenamiento.

2.1.7. Existe sistema de ventilaciéon forzada en el area de almacenamiento.

2.1.8. Los recipientes son adecuados para el almacenamiento de los productos inflamables.

2.1.9. El reenvase y/o trasvase de dichos productos se realiza con el procedimiento adecuado.

2.1.10. Es permitido fumar en el &rea o no es evidente la prohibicién.

2.1.11. Existen diques de contencion o sistemas de drenaje de posibles fugas a un lugar seguro.

2.1.12. Existen focos de ignicion (vehiculos, equipos de soldadura, lamparas, etc.).

2.1.13. Las instalaciones eléctricas se encuentran en optimas condiciones.

2.1.14. Los materiales y/o la arquitectura del sitio facilitan la prop

agacion del fuego.

2.2 Medios de lucha contra incendios

2.2.1. Existe sistema de deteccién y alarma.

2.2.2. Los extintores son adecuados y suficientes.

2.2.3. Los extintores que existen se encuentran bien distribuidos.

2.2.4. Los extintores que existen se encuentran en buen estado.

2.2.5. Existen redes de agua contraincendio.
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2.2.6. Las redes de agua contraincendio funcionan.

2.2.7. Existe brigada de lucha contra incendios.

2.2.8. La brigada se encuentra adecuadamente capacitada.

2.3 Evacuacion

2.3.1. Existen salidas de emergencia.

2.3.2. Dichas salidas se encuentran despejadas y no estan aseguradas.

2.3.3. Existe sefalizacion de emergencia.

2.3.4. Existe alumbrado de emergencia y es suficiente.

2.3.5. Se tiene plan de emergencia escrito y el personal lo conoce.

2.3.6. Existen pulsadores de alarma con puesto de control dentralizado y vigilado.

2.3.7. Se tiene teléfono de emergencia.

2.3.8.

OBSERVACIONES
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ACCIONES A REALIZAR

RESPONSABL
E

3. RIESGO MECANICO
3.1 Proyeccién de Particulas

Sl

NO

N.A.

3.1.1. Se realizan operaciones que generan proyeccion de particulas.

3.1.2. La mayoria de maquinas tienen pantallas protectoras.

3.1.3. El personal expuesto a este riesgo tiene gafas de seguridad.

3.1.4. El uso de gafas de seguridad es escaso.

3.2 Atrapamiento en maquinas

3.2.1. Existen méquinas de corte, abrasion, mecanizado, etc.

3.2.2. Hay 6rganos moviles accesibles por insuficiente proteccion o falta de la misma.
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3.2.3. La interrupcion o 309establecimiento de energia deja a la maquina en condiciones inseguras.

3.2.4. Los dispositivos de mando se pueden accionar accidentalmente.

3.2.5. Existen dispositivos de seguridad para el mantenimiento o paradas de la maquina.

3.2.6. Los resguardos de las maquinas generan otros peligros diferentes a los de operacion de la maquina.

3.2.7. Los puestos de trabajo para la operacién de las méquinas poseen adecuada iluminacion.

3.2.8. El mantenimiento preventivo de las maquinas es adecuado y suficiente.

3.2.9. Existe programa de mantemiento no destructivo para las maquinas.

3.2.10. Existe orden y aseo en las maquinas y sus alrededores.

3.2.11. El personal que opera las maquinas tiene formacion en el uso y mantenimiento de las mismas.

3.2.12. La ubicacioén de las méquinas es correcta (En zonas de transito, buena separacion, etc.).

3.2.13. Las maquinas que lo requiren tienen sistema de parada de emergencia.

3.3 Herramientas Manuales

2.3.1. Estan en estado optimo

2.3.2. Si son eléctricas, son encapsuladas

2.3.3. Si son eléctricas, el estado de sus conexiones y cables es adecuado
2.3.4. Tienen mangos y asas en buen estado

2.3.5. Sufilo es correcto

2.3.6. Su elemento de accién esta sin fisuras ni presenta desgaste

2.3.7. Estan aisladas para electricidad

2.3.8.
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OBSERVACIONES

ACCIONES A REALIZAR

RESPONSABL
E
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Anexo 12. Formato de Inspeccion de Vehiculos

Ciudad Fecha

Empresa Vehiculo Modelo

Placa SOAT No Vence

Tarjeta de propiedad Licencia No. Categoria
Conductor. Carnet ARP No. Carnet ERS
No.

Seguro contra actual Aseguradora

ESTADO DEL
CONCEPTO VEHICULO OBSERVACIONES

De aceite

De agua

De liquido de frenos (presién de
NIVELES | compresor)
Del liquido del closhe

Del combustible

Manguera del sistema de refrigeracién

Bateria

Tacometro

Velocimetro

Termostato

Nivel de aceite

TESTIGOS Nivel de gasolina

Presién de aire

Carga bateria

Pito de reversa

Pito
Acelerador
PEDALES Closhe
Freno
Direccion

Caja de cambios

Freno de emergencia
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Altas
LUCES .
FRONTALEs | Medidas

Bajas

Direccionales

Luces halégenas

Stops
LUCES

TRASERAS

De reversa

Direccionales

Luces de parqueo luces perimetrales (cocuyos)

Luces internas

Puertas

Escalerillas

Piso

Silleteria

Capot

Laterales

ESPEJOS
Internos

Ventanas laterales

Panoramico

Limpiabrisas

Plumillas

Ventana trasera

Cinturones de seguridad

Interna

Externa

Pintura general

Salpicaderos

Guarda fangos

Tanque de gasolina

Llantas de

Rines

Esparragos

Defensa frontal

silenciador

Exhosto

Defensa trasera

Sefializacién de velocidad maxima

Visibilidad general

Salida de emergencia
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Equipo de carretera

Extintor BC10 libras

Repuesto

Botiquin

Manila de arrastre

Cables de alta

Cables de iniciar

Triangulos (4)

Tacos (2)

Linterna (pilas)

Cruceta

Gato

Palanca

Herramienta

Alicates

Corta frios

Armador de pala

Estrella

Juego de llaves

Calibrador

Chaleco reflectivo

Guantes

Aseo motor

Aseo externo

Aseo interno

Diagnostico de mantenimiento Sl NO
Kilometraje
Taller
Perioda
Firma jefe de transporte Firma conductor
Firma director de operaciones Firma presidente COPASO
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Anexo 13. Formato de Inspeccion de Orden y Aseo

Item

Descripcion

EMPRE A DE TRANSPORTES LEBRLIA LTDA.
FORMATO DE INSPECCION QRDEN Y ASEQ

Aspectos a inspeccionar

Cumple

Sl

HO

HA

EQLIPOS

* Ubicadas en el sitio indicado pam dllo

* Se encuentra en orden

* Su limpieza es optima

* Otro:

* Obsenacion:

PISOS,
FPAREDES,
BAMO

® Paredes, libre de grietas

® Paredes limpias

* Pisos hdmedos, mojados o con reguens de agua o
otra sustancia, que pueda generar resbalones

* Pizos con resaltos v sin sefalizacion, que generen
caidas

* Bafios limpios ¥ con suministro de elementos basicos

* Otro:

* Obsenacion:

MATERLAL
DE
DESECHO

* Existe sitio indicade parm |a ubicacion de desechos:
basura comun, carton y papel, etc

* Los desechos son depositados en recipientes por
separados segln comesponda

* Existe un contmol de mecoleccion de desechos
periodico

* Otro:

* Obsenacion:

SIMos DE
TRABAJIC

* Debidamente ordenado y limpio

* Se obsena papelena firmando desorden

* S5e obsenan elementos en desorden que interieren el
trabaijo

* Existen las papeleras necesanas

* Otro:

* Obsenacion:

OTRAS OB SERVACIOME 5:
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Anexo 14. Formato Inspeccién de Elementos de Proteccién Personal

SUMINISTRO ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

ACTIVIDAD
Y/O
CARGO

ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

VESTIDO | GUANTES | CALZADO | CABEZA Y CUELLO | VISUAL | AUDITIVA | RESPIRATORIA
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Anexo 15. Formato Inspeccion de Control de Botiquines

O ANTIDAD O ALTA
ANTISEPTICOS
Isodine espuma 1 FRASCO
Agua oxigenada 1 FRASCO
Alcohol al 70% 1 FRASCO
Suero fisioldgico 1 FRASCO
MATERIAL DE CURACION
Guantes quirdrgicos 3 PAR
Gasa estéril 8 UNIDADES
Apésitos (almqhadillgple gasasy > UNIDADES
algodon estéril)
Apésito ocular 2 UNIDADES
Vendas triangulares 4 VENDAS
Vendas lineal 1 VENDA
Venda elastica 4 ROLLOS
Vendas adhesivas (banditas-curitas) 5 UNIDADES
Aplicadores 5 UNIDADES
Baja lengua 5 UNIDADES
Esparadrapo 1 ROLLO
Algodén 1 BOLSA
Tijeras 1 UNIDAD
MEDICAMENTOS
Suero Oral 1 SOBRE
RESPONSABLE DEL BOTIQUIN FECHA
UBICACION
RESPONSABLE DE INSPECCION
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Anexo 16. Plan para la Respuesta ante Emergencias

PLAN DE RESPUESTA ANTE

EMERGENCIAS EMPRESA DE
TRANSPORTES LEBRIJA LTDA
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CONTENIDO

OBJETIVO

ALCANCE

DEFINICIONES

MARCO LEGAL Y NORMATIVO RELACIONADO AL PLAN DE EMERGENCIAS
INFORMACION GENERAL DE LA EMPRESA

. DISTRIBUCION DEL RECURSO HUMANO

6.1 CONDICIONES GENERALES

6.2 Listado de Personal y Sistema de Comunicacién
6.3 Inventario de recursos internos actuales

6.4 Inventario de recursos externos actuales

6.5 Centros de Atencion en LEBRIJA SDER

7. INVENTARIO DE AMENAZAS

7.1 Andlisis de Riesgos y vulnerabilidad

7.2 Probabilidad

7.3 Consecuencias para las Personas

7.4 Consecuencias Econémicas

7.5 Consecuencias para la Imagen De La Empresa
7.6 Consecuencias para el Medio Ambiente

7.7 Estimacién de recursos internos y externos

7.8 Priorizacion de riesgos

8. ORGANIZACION PARA EMERGENCIA

8.1 Comité de emergencia

8.2 Funciones del comité de emergencia

8.2.1 Antes de la emergencia

8.2.2 Durante la emergencia (siga las instrucciones del jefe de emergencia)
8.2.3 Después la emergencia

8.3 Funciones del coordinador de emergencias

8.4 Brigada integral de emergencias

8.4.1 Organizacion de Brigadas y Grupos de Apoyo
8.4.2 Requisitos para Pertenecer a la Brigada
8.4.3 Asignacion de Responsabilidad

8.4.4 Estructura de la Brigada

8.4.5 Integrantes de la Brigada

9. FORMACION

9.1 Plan de Actividades Formativas

9.2 Précticas y simulacros

10. PLAN DE EVACUACION

ogkwnE
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10.10bijetivo del plan

10.2 Obijetivos

10.3 Criterios y decision para evacuar

10.3.1 Protocolo de Evacuacion

10.3.2 Protocolo para activar brigadas de primeros auxilios

10.4 Ruta de Evacuacion - Punto de Encuentro
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1. OBJETO

Objetivo General

Conocer el procedimiento para manejo y control de emergencias por eventos naturales,
incendios y amenazas sociales para asegurar la respuesta oportuna, adecuada y con
enfoque preventivo de todas las personas que pertenecen a la empresa de
TRANSPORTES LEBRIJA LTDA., en la sede de la oficina administrativa de la CL. 12 N,
17-116 en el barrio Maria Paz del municipio de Lebrija, ante una emergencia propia, de
terceras personas 0 empresas que requieran nuestra ayuda, de manera que se logre
minimizar al maximo el riesgo y los efectos negativos para las personas, los activos, el
medio ambiente, la comunidad y la normalidad de las actividades.

Obijetivos especificos

Elaborar el andlisis de amenazas y determinar la vulnerabilidad que presenta la
empresa de TRANSPORTES LEBRIJA LTDA.

Disefiar un plan de actividades formativas y para situaciones de emergencia.

Definir un plan de evacuacion.

Presentar un esquema de atencion de emergencias para TRANSPORTES LEBRIJA
LTDA.

Determinar un programa de sefalizacién para emergencias.

Disefar un programa formativo para la brigada de emergencias y demas grupos de
apoyo.

2. ALCANCE

Este documento aplica para todo el personal de la empresa TRANSPORTES LEBRIJA
LTDA., y visitantes dentro de sus instalaciones en la CL. 12 N,17-116 en el barrio Maria
Paz del municipio de Lebrija.

3. DEFINICIONES
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EMERGENCIA: Materializacion o existencia real de un evento no previsto. Toda situacion
que implique un “estado de perturbacion” parcial o total de la operacién normal de un
sistema, cuya magnitud puede poner en peligro la estabilidad del mismo y que implique
una modificacion temporal de la organizacion del sistema

EVACUACION: Conjunto de actividades y procedimientos tendientes a conservar la vida y
la integridad fisica de las personas en el evento de encontrarse amenazadas por
desplazamiento a través de y a lugares de menor riesgo.

INCENDIO: Es un fuego no controlado de grandes proporciones que puede sugerir
subitamente, gradualmente o instantdneamente, que puede llegar a ocasionar pérdidas de
vidas humanas, animales, materiales, deterioro ambiental.

TEMBLORES: Son movimientos sismicos de baja intensidad y corta duracion.

TERREMOTOS: Son movimientos sismicos de marcada intensidad y larga duracion
producida por el desprendimiento y deslizamiento de materiales al interior de la tierra.

PRIMEROS AUXILIOS: Son los cuidados inmediatos, adecuados y provisionales
prestados a una persona accidentada o con enfermedad antes de ser atendida en un
centro asistencial.

PLAN DE EMERGENCIAS: Resultado final de una serie de acciones escritas en un
documento, como resultado del andlisis, observacion y evaluacion, con el fin de guiar
adecuadamente las acciones de prevencion, mitigacion, preparacion, respuesta y
rehabilitacion que demande una situacion de emergencia provocada por la vulnerabilidad
que presenten las personas, actividades o edificaciones ante amenazas nhaturales o
causadas por el hombre.
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4. MARCO LEGAL Y NORMATIVO RELACIONADO AL PLAN DE EMERGENCIAS

El plan de emergencias esta soportado en la legislacién vigente y en las normas
referentes al tema, nacionales e internacionales que se plantean para el control de
una emergencia y que se han tenido en cuenta para el desarrollo del presente plan
de emergencias:

1. Ley 9 de 1979 (24 de enero) Cédigo Sanitario Nacional Titulo Il Articulos 114 a 116
establece que en todo lugar de trabajo debe disponerse de personal adiestrado,
métodos, equipos y materiales adecuados y suficientes para la prevencién y extincién
de incendios

2. Resolucién 2400 de 1979 (22 de mayo) del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social.
Titulo VI De la prevencién y extincion de incendios Capitulo | De la prevencién de
incendios Articulos 205 a 219 y Capitulo Il De la extincion de incendios Articulo 220 a
233

3. Decreto 614 de 1984 (14 de marzo) de los Ministerios de Trabajo y Seguridad Social y
Salud Publica, que determina las bases para la organizacién y administracion de la
Salud Ocupacional en el pais

4. Resolucion 2013 de 1986 (6 de junio) de los Ministerios de Trabajo y Seguridad Social
y Salud Publica, reglamenta la organizacién y funcionamiento de los Comités de
Medicina, Higiene y Seguridad Industrial

5. Ley 46 de 1988 (2 de Noviembre) del Congreso de la Republica crea y organiza el
Sistema Nacional para la Prevencién y Atencion de Desastres

e Decreto 0919 de 1989 (1 de mayo). Del Ministerios de Gobierno en el cual se organiza
el Sistema para la Prevencion y Atencion de Desastres.

El articulo 2. Determinar quienes integran el Sistema Nacional para la Prevencion y
Atencion de Desastre. En el numeral 10 expresa que hacen parte del sistema las
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entidades y personas privadas que por su objeto y funciones tengan relacién con las
actividades de Prevencion y Atencion de Desastres y Calamidades.

El articulo 8. Expresa la obligatoriedad de realizar el analisis de vulnerabilidad: Para
los efectos del Sistema Integrado de Informacién, todas las entidades publicas y
privadas encargadas de la prestacion de servicios publicos, que ejecuten obras civiles
de gran magnitud o que desarrollen actividades industriales o de cualquier naturaleza
gque sean peligrosas o de alto riesgo, asi como las que especificamente determine la
Oficina Nacional para la Atencibn de Desastres, deberan realizar analisis de
vulnerabilidad, que contemplen y determinen las probabilidades de la presentacion de
desastres en sus areas de jurisdiccion o de influencia, o que puedan ocurrir con
ocasion o a causa de sus actividades, y las capacidades y disponibilidades en todos
los érdenes para atenderlos.

6. Resolucién No. 1016 de 1989 (31 de marzo), de los Ministerios de Salud Publica y
Trabajo y Seguridad Social. Reglamenta la organizacién y funcionamiento y forma de
los Programas de Salud Ocupacional que deben desarrollar los patronos o
empleadores del pais. En el articulo 11 numeral 18. Expresa la obligatoriedad de
organizar y desarrollar un Plan de Emergencia.

7. Ley 99 de 1993 (22 de Diciembre) Articulo 1. Principios generales ambientales,
principios de la politica ambiental colombiana, numeral 9, "La prevencion de desastres
sera materia de interés colectivo, y las medidas tomadas para evitar o mitigar los
efectos de su ocurrencia sera de obligatorio cumplimiento”

8. Decreto Ley 1295 de 1994 (27 de Junio) del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social
determina la organizacion y administracion del sistema general de riesgos
profesionales. El Articulo 35 da derecho a la empresa afiliada a recibir por parte de la
entidad ARP asesoria y capacitacion para la creacion de las Brigadas de primeros
auxilios.

9. Decreto 321 de 1999 (17 de Febrero) Plan nacional contra derrames de hidrocarburos.

Otras normas y procedimientos que se relacionan y que se han tenido en cuenta para
la elaboracion de este plan de emergencias son:
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- NTC OHSAS 18001 Sistema de Gestion en Seguridad y Salud Ocupacional. item 4
Elementos del Sistema de Gestion en S & SO 4.4 Implementacion y operacion 4.4.7
Preparacion y respuesta ante emergencias: la organizacion debe establecer vy
mantener planes y procedimientos para: identificar el potencial de y la respuesta a
accidentes y situaciones de emergencia y para prevenir y mitigar las posibles
enfermedades y lesiones que estén asociadas. La organizacion debe revisar sus
planes y procedimientos de preparacién y respuesta ante emergencias, en especial
después de que ocurran accidentes y situaciones de emergencia. La organizacion
también debe probar periddicamente tales procedimientos cuando sea préctico.

- NTC ISO 14001 Sistemas de Administracién Ambiental. Numeral 4.4.7 Preparacion y
Respuesta Ante Emergencias.

- Norma 600 de la NFPA (National Fire Protection Asociation) Contempla la formacion
de Brigadas contra incendio.

- Norma 30 de la NFPA. Contempla el almacenamiento de liquidos inflamables y
combustibles

- Norma 10 de la NFPA. Establece el tipo, la distribucién y uso de extintores portatiles

- Norma 101 de la NFPA. Cédigo de seguridad humana

- Norma 1001 de la NFPA Comportamiento del fuego.

5. INFORMACION GENERAL DE LA EMPRESA

La empresa Transportes Lebrija Ltda., estd conformada por 22 socios, cuenta con un
total de 42 vehiculos; distribuidos equitativamente para dar cumplimiento a la Ruta
Lebrija-Bucaramanga y viceversa, repartidos entre buses y colectivos; asimismo la
empresa cuenta con una estacion de servicio, localizada junto a las instalaciones de la
empresa; de esta forma, la empresa de transportes Trans Lebrija, genera empleo directo
a 85 familias. Dentro de sus empleados se encuentran 56 conductores; de los cuales 42
son conductores fijos y los restantes son turnadores; asimismo, gran cantidad de empleo
indirecto por concepto de mecanica, monta-llantas, repuestos y todos los demas que la
empresa de transportes genera.

6. DISTRIBUCION DEL RECURSO HUMANO
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ORGANIGRAMA EMPRESA DE TRANSPORTES LEBRIJA LTDA.
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FISCAL
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I

ADIAMISTRADCR
ESTACION DE
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DE SERVICIO
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TRANSFCRTE TRANEFORTE

OFICIOS VARIOS

'—I—‘ENIM ENT!
P

6.1 Condiciones Generales

IDENTIFICACION GENERAL

SEDE ADMINIRTRATIVA

Nombre de la empresa

TRANSPORTES LEBRIJA LTDA.

Actividad econémica

Transporte Intermunicipal

Ubicacion

CL. 12 Ny 17-116 en el barrio Maria Paz del
municipio de Lebrija.

N° Trabajadores

7

Jornada laboral

8:00 a.m. - 12:00 m 2:00 pm — 6:00 p.m.
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Lunes a Viernes 8:00 a.m. — 1:00 p.m

N° Promedio visitantes al dia

10

Subcontratistas dia

0

Pdlizas de incendio — poliza de sustraccién | Si
— hurto

Materias primas y equipos

Papeleria, Mobiliario de oficina, Equipo de
cémputo, Impresoras, Dinero, Combustibles

Caracteristicas generales del edificio

Numero de entradas y salidas = 3

Caracteristicas de la construccion y tipos de
acabados: Concreto y Ladrillo

Teléfonos 6566201-3158875080
6.2 Listado de Personal y Sistema de Comunicacion
No NOMBRE CARGO UBICACION Celular de
contacto
1 | Néstor Prada Gerente General | CL. 12 N,17-116 en el barrio Maria 3188268858
Rodriguez Paz del municipio de Lebrija.
2 | Maria Fernanda Tesorera 6566201
Daza
3 | Adriana Osorio Auxiliar Contable 3178081378
Hernandez
4 | Yolanda Bayona | Administradora 6566201
EDS
5 | Leyla Centeno Secretaria 6566201
general
6 | Jessica Murillo Auxiliar EDS 6566201
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6.3 Inventario de recursos internos actuales

TIPO DE RECURSO DESCRIPCION Y/O CANTIDAD
RECURSOS FiSICOS Y TECNICOS
EXTINTORES 2
BOTIQUINES DE PRIMEROS AUXILIOS 1
SENALIZACION Evacuacion

ZONA DE PARQUEADERO

Parqueadero del Edificio

SALIDAS 3
RECURSOS HUMANOS: BRIGADA
PRIMEROS AUXILIOS
CONTRAINCENDIOS
EVACUACION

6.4 Inventario de recursos externos actuales

ENTIDAD TELEFONOS

Emergencias — Ambulancia 123
Defensa civil 127
Bomberos ciudad 3163504746 — 6566305 - 119
Policia 112
Administracion edificio 6566201
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Linea nacional de la ARP COLPATRIA 01800914045 / 46
Ambulancia Lebrija 6566384

6.5 Centros de Atencion en LEBRIJA SDER

NIVEL CENTRO DE ATENCION DIRECCION Y
TELEFONO
Nivel HOSPITAL SAN JUAN DE 6566384 — 6566963 —
1 DIOS 6566018 CRA 7 # 11-20.

Centro de Lebrija

CLINICIA FORPRESALUD

6566415 Calle 12 No. 6
A -44 Centro de Lebrija

7. INVENTARIO DE AMENAZAS
INVENTARIO DE AMENAZAS GENERALES DE LA EMPRESA
TIPO DE ORIGEN P.0 MEDIDAS DE CONTROL
AMENAZA
FUENTE MEDIO TRABAJADOR
Amenazas Fuerzas Sl Capacitacion en
Naturales Naturales _ _ el plan de
Evitar abrir emergencias
ventanas
_ durante lluvias
Sismos fuertes
Vendavales y Aplicacion de
tormentas procedimientos
Inundaciones,
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derrumbes y Inspeccion del | de emergencia
deslizamientos area donde se
desarrolla el
proceso.
Amenazas Sl Distribucion
Antrépicas adecuada de
Sobrecarga Mantenimiento | oyiintores Capacitacion del
en el preventivo en personal en
o sistema conexiones contra incendio y
Tecnologicas: | glectrico que eléctricas. | aplicacién de
Incendio puede jsrr‘i::(cj'gn procedimientos
generar s de emergencia
incendio. evacuacion.
L Realizar
Revision simulacros de
per.iédica de emergencia y
extintores. evacuacion.
Revision Capacitacion en
sistema manejo de
contraincendio | ayiintores.
en la oficina 'y
Plan de
evacuacion
Sl Determinar las | Capacitacion al
cargas personal sobre el
Lesiones Sobrecargas Uso adecuado | avimas riesgo.
personales en el de equipos permitidas a
sistema las que esta
electrico. Fjiseﬁada la Capacitacion a
Mantenimiento | infraestructura brigadas de
periodico a de redes evacuacion.
Emision de conexiones eléctricas.
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humos y eléctricas.
gases por )
explosién e Slmulacr-(?s de
incendio en evacuacion.
las oficinas
Capacitacion en
prestacion de
primeros auxilios.
Amenazas S| | Coordinar el Mantener el Procedimientos
Sociales: _ . apoyo de las Coordinador de emergencia y
Situacion de autoridades de seguridad | equipos de
Atraco, orden fisica del comunicacion en
atentado publico Edificio. el edificio.
secuestro.

PO: Posibilidad de Ocurrencia

7.1 Analisis de Riesgos y vulnerabilidad

Se realiza el presente andlisis de vulnerabilidad, entendido como la determinacion de
dafos potenciales que una emergencia puede causar en el centro de trabajo, teniendo en
cuenta la condicion en que se encuentran las personas y los bienes expuestos, la
posibilidad de ocurrencia del suceso, las medidas preventivas tomadas, la factibilidad de
propagacion y la dificultad en el control.

Una vez definidos los riesgos potenciales y sus escenarios posibles se procede a
determinar los efectos de acuerdo a las siguientes variables:

7.2 Probabilidad
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Valoracién de la probabilidad de ocurrencia de cada emergencia, con base en la escala

siguiente.

PROBABILIDAD DEFINICION PUNTOS

Improbable Muy dificil que ocurra. Podria presentarse, si 1

acaso, una vez cada 50 afios
Remoto Muy baja posibilidad, ocurriria una vez entre 20 y 2

50 afios

Ocasional Limitada posibilidad de ocurrencia, podria ocurrir 5
una vez entre 5y 20 afos

Moderado Ha ocurrido pocas veces, podria ocurrir una vez 10
entre 1y 5 afios

Frecuente Podria ocurrir varias veces por afo 20

7.3 Consecuencias para las Personas

Se analiz6 el impacto humano potencial de cada emergencia, es decir la posibilidad de
muerte o lesién, de acuerdo a la siguiente escala:

Insignificante Sin lesiones 1

Marginal Lesiones sin incapacidad 2

Grave Lesiones incapacitantes 5

Critica Lesiones graves con hospitalizacion 10

Desastrosa Muertes 20
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7.4 Consecuencias Econdmicas

Las pérdidas o dafios potenciales a la propiedad se valoraron, teniendo en cuenta los
costos de reposicion, reemplazo temporal y reparacion. Para ello se utilizé la siguiente

escala:

Insignificante Pérdidas hasta de $ 100.000 1
Marginal Pérdidas entre $ 100.000 y $ 800.000 2
Grave Pérdidas entre $ 800.000y $ 1.500.000 5
Critica Pérdidas entre $ 1.500.000y $ 5.000.000 10
Desastrosa Pérdidas mayores de $ 5.000.000 20

7.5 Consecuencias para lalmagen De La Empresa

Insignificante Solo es de conocimiento en la empresa 1
Marginal De conocimiento a nivel municipal 2
Grave De conocimiento a nivel departamental 5
Critica De conocimiento a nivel nacional 10
Desastrosa De conocimiento a nivel internacional 20

7.6 Consecuencias para el Medio Ambiente
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Insignificante Ningun dafio para el ambiente 1
Marginal Dafio ambiental leve y remediable 2
Grave Dafio ambiental leve no remediable 5
Critica Dafio ambiental grave remediable 10
Desastrosa Dafio ambiental grave no remediable 20

7.7 Estimacion de recursos internos y externos

e Valoracién de los recursos disponibles por la empresa en el area cercana en el
momento 0 que puede hacer llegar oportunamente y su capacidad de respuesta. Se
analiza de principio a fin cada emergencia posible y los recursos que pueden
requerirse para responder a la misma.

e Preparacion del personal: Existencia y capacitacion de comité y brigadas de
emergencia, conocimientos sobre planes de emergencia y evacuacion, realizacion de
simulacros, personal médico, instrucciones para proveedores Yy visitantes, acuerdos
de ayuda mutua, probabilidad real de ayuda externa (bomberos, cruz roja, defensa
civil, policia, clinicas, hospitales, etc.)

e Equipos para atencion de las emergencias: Detectores de humo e incendio, hidrantes,
extintores portatiles, alarmas de evacuacion, sefializacion de evacuacion, mapas de
evacuacion, equipos de comunicacion.

e |Instalaciones: Estructura y tipo de construccion, diques y barreras, puertas y muros
contra incendio, suministro de servicios publicos (agua, energia, teléfono, gas, etc.),
vias y escaleras de evacuacion, rutas de evacuacion principales y alternas, puntos de
encuentro, area definida para control de emergencias, etc.
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Excelente La empresa cuenta con recursos adecuados y 1

suficientes para atencion de emergencias

Bueno Recursos adecuados en dos de los aspectos 2
mencionados (preparacion, equipos e
instalaciones) y regular en otro

Regular Recursos regulares en dos o tres de los aspectos 5
mencionados

Malo Recursos deficientes en dos de los aspectos y 10
regulares en el otro

Pésimo La empresa no cuenta con recursos para atencion 20
de emergencias

7.8 Priorizacién de riesgos
Con base en el estudio de la calificacidén anterior, se concluye los riesgos en orden
de priorizacién son:

TERRORISMO MEDIO

MOVIMIENTO SISMICO MEDIO

INCENDIO

TENIENDO EN CUENTA LO ANTERIOR EL NIVEL DE RIESGO DE LAS AMENAZAS
IDENTIFICADAS EN LAS OFICINAS DE TRANSPORTES LEBRIJA LTDA:

Movimiento Sismico
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El Riesgo por movimiento sismico es medio, se requiere disminuir la vulnerabilidad
brindando capacitacion al personal en primeros auxilios y en evacuacion

Incendio

El nivel de riesgo para la sede de las oficinas de es ALTO. Para disminuir la
vulnerabilidad en caso de Incendio se requiere capacitar al personal en primeros auxilios
y evacuacion, asi como dotar las instalaciones con camilla y botiquin con todos los
elementos necesarios.

8. Organizacion PARA EMERGENCIA

La respuesta a las emergencias requiere de una organizacién que utilice los recursos
disponibles en forma eficiente, con el fin de minimizar las lesiones, dafios o pérdidas y
eliminar confusiones o dudas de los empleados con respecto a quién tiene autoridad para
la toma de decisiones.

Las emergencias que se presentan dentro de las oficinas a TRANSPORTES LEBRIJA
LTDA., seran atendidas por la brigada creada para tales efectos.

8.1 Comité de emergencia

Este Equipo es el responsable de controlar todas las actividades relacionadas con la
emergencia. Esté integrado por personal directivo que conoce el funcionamiento de la
empresa y sus instalaciones; ademas, con suficiente autoridad para:

e Planear y organizar las diversas acciones que se deben desarrollar dentro del plan
de emergencias.
¢ Destinar los recursos necesarios para el plan de emergencias.
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¢ Ordenar la evacuacion de las instalaciones o la suspension de actividades en la
misma.
e Relacionarse con organizaciones externas y medios de comunicacion.

8.2 Funciones del comité de emergencia

8.2.1 Antes de la emergencia

Antes de la emergencia se debe trabajar en prevencion, mitigacion y preparacion del
personal para enfrentar la emergencia.

e La prevencion consta de una serie de medidas para evitar que un evento provoque
una emergencia.

e La mitigacién es la aplicacion de medidas para reducir los efectos que provocaria
la ocurrencia de un evento.

e Finalmente, la preparacion es la etapa en que se planifican y organizan las
acciones de respuesta a una emergencia que no se puede evitar. Se aplican las
acciones de mitigacion y se prepara a las diferentes brigadas (prevencion y
combate de incendios, evacuacion, primeros auxilios, vigilancia) para la respuesta
pronta y adecuada al evento.
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Descripcion

Edificios: Asegurar y sujetar estructuras y muebles pesados (armarios)
dentro y fuera de oficinas.

Revisar periédicamente edificios y pasillos para asegurarse que todos los
estantes y muebles estén sujetos y no halla objetos mal ubicados que
puedan impedir el transito.

La sefializacién en el edificio y la oficina es vital para una evacuacion;
asegurarse que esté visible.

Las puertas de acceso a las escaleras deben abrir facilmente, para lo
cual se revisaran periédicamente.

Es importante saber donde estan localizadas las llaves del agua, gas y
caja de electricidad para cerrarlas y desconectar en caso de emergencia.

Se debe conocer la ubicaciébn y uso de extintores de incendio y
botiquines de primeros auxilios.

Ejecutar simulacros de accion y evacuacion en caso de sismo.

Para mitigar dafios en equipos por caida de rayos y cambios de voltaje,
los equipos deben contar con unidades de proteccion (UPS).

Todo el sistema eléctrico debe estar conectado a tierra.

La instalacion de protectores de fases en las acometidas de los edificios
es también necesario.
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Revisar que esté la sefalizacién de todos los pisos ubicando puertas de
emergencia, salidas y rutas de escape.

Todas las instalaciones eléctricas deben estar entubadas y los
dispositivos (apagadores, lamparas, panel de distribucion) a prueba de
explosiones, segun las recomendaciones del Codigo Eléctrico Nacional.
En cada edificio deben haber extintores de incendio y el personal debe
saber ubicarlos y utilizarlos.

Se debe prestar atencion a todos los equipos tanto de edificios
(fotocopiadoras, computadoras, aires acondicionados, etc.). Esto implica
gue cada responsable se preocupe por su correcto uso, mantenimiento y
muy importante que se apaguen en horas no laborales.

Todo el personal debe procurar dejar computadoras y luces apagadas
cuando sale de su trabajo.

Ejecutar simulacros de accién y evacuacion en caso de incendio.
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Evitar y/o resolver oportunamente conflicto con los trabajadores.
Desarrollar programas en beneficio de trabajadores y comunidad vecina.
En lo posible apoyar programas de ayuda a las personas afectadas en
casos de tragedias o calamidad publica.

Desarrollar adecuados programas de seleccibn de personal,
investigando antecedentes de nuevos trabajadores, incluyendo personal
eventual o en mision

Detectado un objeto extrafio o sospechoso, el coordinador del comité de
emergencias, ordenard alertar los brigadistas integrales y localizarse en
sitio cercano pero seguro.

El acceso de personas no pertenecientes a TRANSPORTES LEBRIJA
LTDA., debera ser autorizado por funcionarios de la Empresa de nivel o
jerarquia, establecidos en dias y horas habiles, siguiendo
procedimientos respectivos.

Funcionarios que laboren en TRANSPORTES LEBRIJA LTDA., so6lo
podran entrar para laborar en sus turnos de trabajo; en otras
circunstancias, seguir procedimientos de autorizacion respectivo.

El equipo administrativo de TRANSPORTES LEBRIJA LTDA., usara el
“Directorio Telefénico de emergencias”.

Mantener un adecuado estado de orden y aseo, para detectar
oportunamente cualquier objeto extrafio.
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8.2.2 Durante la emergencia (siga las instrucciones del
jefe de emergencia)

Descripcién
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Durante el sismo se deben seguir las siguientes indicaciones:

Conservar la calma. Pensar con claridad qué es lo mas importante en esos
momentos. “No dejarse dominar por el panico".

Activar la cadena de llamadas de los integrantes del comité de emergencias
Evaluar su situacion. Si esta dentro de un edificio, permanezca ahi, a menos que
haya cerca una salida libre y esté seguro que no corre peligro afuera. Si esta
fuera, permanezca alli.

Avisar a las personas a su alrededor que se cubran. Cuidese de los objetos que
puedan caer.

Refugiarse debajo de un escritorio, mesa de madera u otro mueble fuerte si esta
en una oficina. Si no hay muebles, dirijase a la esquina de una oficina pequefia o
pasillo.

Colocarse en cuclillas o sentado, agarrado del mueble, cubriéndose la cabeza y
el rostro. Los marcos de las puertas no son necesariamente los lugares mas
seguros por el movimiento de abre y cierra de éstas y el hecho de que no sean
tan fuertes como se esperaba.

Evitar acercase a paredes, ventanas, anaqueles, escaleras y al centro de salones
grandes.

Las medidas durante una emergencia para las amenazas anteriores son de caracter
general para tormentas, inundaciones otros:

Actuar con prudencia. Uso del sentido coman.

Evite exponerse cerca de arboles, postes si se encuentra fuera del edificio.

Estar atento a vibraciones o ruidos fuera de lo normal.

Si es posible desconectar aquellos equipos eléctricos que no cuenten con
proteccion.

Acatar las instrucciones que se le den en caso de ser necesario.

Evacuar el sitio por una ruta segura en caso de que se indique.

Mantener la calma.
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orrl]ge Descripcion
Durante un incendio se deben seguir las siguientes indicaciones:
v' En caso de un fuego pequefio si la persona sabe accionar el extintor de inmediato
tratara de apagar el incendio o solicitara ayuda.
v'Si la emergencia es mayor la persona que descubre el incendio dara la alarma de
inmediato y se activard la cadena de comunicacion: recepcién, vigilancia,
mantenimiento, administracion, direccion general.
° v' La brigada integral intentara apagar el fuego con el extintor adecuado si es un fuego
5 pequefio.
§ v" En caso de no controlar el incendio llamar de inmediato al coordinador de emergencia
< o llamar alos Bomberos.
v' Llamar a administracién para orientar a los bomberos en el numero de piso y oficina
v" Un miembro de la Brigada asignara una persona que reciba al Cuerpo de Bomberos y
les haga indicacion de la ubicacion del evento, el tipo de materiales que se estan
consumiendo
v' Se apagaran en el lugar del incendio todos los equipos que estén funcionando y se
desconectaran todos los paneles eléctricos.
v/ Se impedird el ingreso de personas al lugar, con excepcién de los grupos de apoyo.
v' Todas las lineas telefénicas deberan dejarse libres.
v El equipo de la brigada integral se encargara de apoyar en caso de un herido.
v' Conservar la calma al recibir la llamada.
v" Procurar sacar toda la informacién posible al que hace la llamada.
v' Informar discretamente de la llamada al coordinador de emergencias, y en su
= ausencia al suplente, a cualquier hora y dia.
§ v' El coordinador de emergencias, puede autorizar la notificacién a Policia sobre
3 llamadas amenazantes, y ordenar la Evacuacion General de las instalaciones del
" g edificio. o _ '
S 9 3 v En. casos de llamadas extorsionistas 0 secuestros, eI_Gerer_ne o jefe de seguridad o
S ®© |g quien delegue, es el Unico autorizado para comunicar discretamente el hecho al
© B |8 GAULA de las Fuerzas Militares o de la Policia Nacional.
E w S v' Al detectar un objeto extrafio, NO MOVERLO O TOCARLO; indagar si alguien lo
S reconoce, alejar a las personas “cerrando el area”; avisar al coordinador del comité de
g emergencias y esperar sus ordenes.
v Si el objeto o bomba explota, los Brigadistas deberan controlar la emergencia
posterior.
v' Mientras se encuentra el artefacto explosivo o incendiario, y se desactiva, por
personal especializado de las autoridades, se suspendera la entrada de toda persona
y vehiculos facilitando su salida
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Después la emergencia

Origen

Descripcién

Origen Natural

Sismos.

AN

ASANEN

Se debe realizar un conteo de todas las personas de la oficina (incluyendo
visitantes)

En caso de heridos, se ofrecera primeros auxilios y se dara atencion a las
reacciones emocionales al evento. No se moveran las personas con heridas
graves a menos que estén en peligro

Evaluar los dafios que pudieran presentarse en la construccién y determinar si
Su permanencia en la misma es segura o no. Para esta evaluacidon se
recomienda contar con la opinion de un profesional en la rama de la
construccion.

Se verificara si hay escapes de gas. Si se detecta alguno, se procedera a cerrar
la valvula del tanque de gas de inmediato.

Revisar las llaves de paso de agua, gas y electricidad.

Se tomaran precauciones con los cristales rotos. Use un radio portatil o de su
auto para obtener informacion.

No se utilizara el teléfono a menos que sea una emergencia.

No se encenderan fosforos o cigarrillos.

Si hay fuego o el peligro de que surja uno, se llamara a los bomberos. Si el
incendio es pequefio se intentara apagarlo.

No se tocaran las lineas del tendido eléctrico derribadas o los enseres
eléctricos dafiados.

Las vias de acceso se limpiaran de escombros. El accesol/trafico a las mismas
se controlara hasta tanto se determine la seguridad de éstas.

Estar al tanto de las indicaciones que brinde la Comision Nacional de
Emergencia y los Comités Locales a través de los medios de comunicacion.

Las medidas después de una emergencia para las amenazas anteriores son de
caracter general:

Evaluacioén de los dafios ocurridos.

Si existe riesgo el desalojo parcial o total de la instalacion.

Estimacién de las medidas correctivas para poner a punto la instalacion
Programacion de los trabajos, presupuesto, estimado de materiales y
calendarizacién de los trabajos.

ASANENRN
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Origen Descripcion
Después del incendio se procede a:
v' Se debe realizar un conteo de todas las personas de la oficina (incluyendo
visitantes)
v En caso de heridos, se ofrecera primeros auxilios y se dara atencién a las
reacciones emocionales al evento. No se moveran las personas con heridas
© " graves a menos que estén en peligro.
S ,_g v' Evaluar los dafios que pudieran presentarse en la construccion y determinar si
% S Su permanencia en la misma es segura o no. Para esta evaluacidon se
i o recomienda contar con la opinion de un profesional en la rama de la
N = construccion.
8 v' Verificar que las tuberias de gas y cilindros estén en buen estado y no halla
< fugas.
v Las vias de acceso se limpiaran de escombros. El accesol/trafico a las mismas
se controlard hasta tanto se determine la seguridad de éstas.
v' Cualquier informacién a terceros o prensa sera otorgada Unicamente por la
Direccion.
v Informar a la Compafiia de Seguros si hubo dafios o pérdidas indemnizables.
@ 5 o | ¥ Colaborar con las autoridades en la investigacion del incidente.
N O 5 2 1Y Aseary ordenar la zona, area o equipos afectados.
S -g ¢ € | v Efectuar las reparaciones a que haya lugar, previo inventario de dafios y
o) 2 ardid
<E( A = | perdidas

8.3 Funciones del coordinador de emergencias

Antes de la emergencia:

Tener conocimiento sobre las causas, efectos y comportamiento de los diferentes
riesgos.
Promover programas de control y prevencion de los diferentes riesgos.

Identificar las zonas més vulnerables de la empresa.

Proponer la consecuciéon de material técnico para un adecuado control de los riesgos.
Mantener actualizada la informacion sobre ubicacién, control y magnitud de los
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riesgos.

= Suministrar informacion sobre cualquier cambio en las instalaciones de la empresa.

= |dentificar las necesidades educativas dentro del Plan de Emergencias.

= Planear y coordinar actividades formativas para todo el personal, en temas
relacionados con la autoproteccién y actuacion en caso de emergencia.

= Promover y evaluar la realizacion de simulacros de emergencia para capacitar a
todo el personal.

= Elaborar inventarios de los recursos humanos, fisicos y de materiales con

= que cuenta la empresa para afrontar emergencias.

= Mantener actualizados los diferentes manuales, mapas de riesgo y rutas de
evacuacion.

= Velar por el buen mantenimiento de los diferentes recursos materiales y fisicos de la
empresa.

= Mantener actualizados los listados del personal, pertenecientes a los diferentes
grupos de apoyo.

= Dotar al personal que maneja las emergencias con los elementos necesarios para
garantizar su buen funcionamiento.

Durante la Emergencia:

= Ubicar y analizar el comportamiento del riesgo, la magnitud y las consecuencias
generadas por la situacién.

= Coordinar el suministro oportuno de los recursos necesarios para afrontar la
emergencia.

= Determinar las necesidades de recursos de cada uno de los grupos de apoyo.

Después de la emergencia:

= Actualizar o corregir la informacion sobre causas, efectos y magnitud de los riesgos.

= Suministrar la informacién técnica necesaria para la actualizacion de mapas

= de riesgos y de evacuacion, como también de nuevos recursos de acuerdo con las
nuevas condiciones.

= Presentar informes técnicos sobre las causas de la emergencia.

= Evaluar la eficiencia de los programas formativos y preventivos.

= Programar nuevos talleres para corregir o afianzar conocimientos.

= Realizar el inventario de recursos para determinar cuéles se deben reponer.
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= Determinar las necesidades de nuevos recursos para afrontar futuras
emergencias.
= Seleccionar informacién importante de la emergencia y archivarla.

8.4 Brigada integral de emergencias
Es el grupo de trabajo conformado por empleados voluntarios, quienes reciben capacitacion
en primeros auxilios, control de fuego, evacuacion salvamento y rescate, ademas tienen

entrenamiento permanente y cuentan con la coordinacién de empleados de la empresa. Son
quienes llevan a cabo las acciones operativas.

8.4.1 Organizacion de Brigadas y Grupos de Apoyo

Para la eleccion de los grupos de brigada se motivara por medio de visitas personalizadas
en cada uno de los puestos de trabajo, contando las potenciales funciones vy
responsabilidades que éstos tendrian que desarrollar

8.4.2 Requisitos para Pertenecer ala Brigada

= Ser trabajador vinculado a TRANSPORTES LEBRIJA LTDA.

= Llenar acta de compromiso, en la cual acepta voluntariamente ser parte de la brigada
0 grupo de apoyo y se compromete a cumplir con el reglamento.

= Tener buena condicion fisica

8.4.3 Asignacion de Responsabilidad

Se asignan las siguientes responsabilidades a cada brigadista

Antes de la Emergencia:

= Desarrollar una labor preventiva permanente, informando a sus superiores cualquier
clase de riesgo que pueda generar una emergencia.

= Conocer las instalaciones y procedimientos para el control de emergencias.

= Estar pendientes de los equipos para control de emergencias, que no sean obstruidos,
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falten, estén en mal estado o utilizados en operaciones no relacionadas con las
emergencias, etc.
= Participar puntualmente en todas las capacitaciones, practicas y simulacros.
= Velar porque el resto del personal cumpla las Normas y Procedimientos de Seguridad.
= Estar preparados para cualquier emergencia.

Durante la Emergencia:

= Acudir prontamente al ser requeridos para una emergencia.

= Evaluar continuamente el desarrollo de la emergencia, para informar a los Directivos
de la Empresa al respecto, asi como para recomendarles acciones a tomar, como
evacuar todas las instalaciones, solicitar ayudas externas diferentes a Policia o
Bomberos.

= Operar segun orden de prioridades (Primero atencion lesionados y segundo control de
la emergencia con sus fases de control operativo de equipos, paro de procesos, etc.).

Después de la Emergencia:

Participar en la adecuacion de las areas o equipos, que resultaron afectados por la
emergencia (labores de aseo, orden y limpieza), una vez se tenga la autorizacion de la
Compafia de Seguros y/o Autoridades competentes. Recoger, asear e inventariar el
equipo usado en el control de la emergencia, para reponer el usado o dafiado lo mas
pronto posible. Efectuar reunién evaluativa de la labor desempefada por los Brigadistas,
para corregir deficiencias presentadas por el personal, equipos, etc., haciendo las
recomendaciones y correcciones del caso.

8.4.4 Estructura de la Brigada

Se cuenta con una brigada integral de salud y seguridad con grados de Jerarquia, donde
existe un Jefe. El jefe de la brigada es la Administradora de la EDA quien cuenta con la
capacitacion requerida, como suplente esta la Secretaria General.

8.4.5 Dotacion de la Brigada
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Para garantizar un adecuado trabajo del equipo de personas que conforma la brigada de
emergencias se les debe suministrar los elementos adecuados y que vigilen por el
bienestar de cada uno de éstos (botas, braga, guantes, casco, etc)

8.5 Integrantes de la Brigada

Director de Brigada
Emergencias]
“olanda Bayona

Coord. De Coord. De control Coord. Blsqueda Coord.
Primeros Auxilios de Incendios y v Rescate Evacuaciones
Médico Empresa Demames

| Ouimh':ns
Efrain Otero Melson Anaya Wictor Palacios Leyla Centeno
Gustavo Galvis. Emerson Prada David Palacios Jessica Murillo

9. FORMACION

9.1 Plan de Actividades Formativas

Su propésito es brindar a todos los ocupantes de la empresa los conocimientos basicos en
el campo de la preparacion para emergencias, con el fin de que puedan reaccionar
adecuadamente y contribuir en esta forma a su seguridad personal y a la de toda la

empresa

Para éste efecto se puede llevar a cabo el siguiente plan de actividades formativas:

Temas

Dirigido a

Intensidad
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Generalidades: Comite 4 horas
= Funciones de los miembros del comité de Emergencias
emergencias y de la brigada.
= Deteccion, confirmacion y evaluacion de una
emergencia.
= Inspecciones de riesgos y equipos contra
incendio.
= Procedimientos operativos para el manejo de
emergencias
Primeros auxilios basicos Brigada 8 horas
Plan de evacuacion Brigada 2 horas
Manejo de incendios Brigada 4 horas
Generalidades: Trabajadores 2 horas
= Deteccion, confirmacion y evaluacion de una TRANSPORTES
emergencia. LEBRIJA LTDA
= Como enfrentar una situacion de panico.
= Acciones tendientes a seguir en caso de: incendio, Trabajadores 2 horas
terremoto y TRANSPORTES
terrorismos LEBRIJA LTDA.
= Procedimiento general para evacuar

9.2 Practicas y simulacros
Se llevara un simulacro al afio en las instalaciones administrativas, el simulacro se hara
de forma coordinada con la administracién del edificio y del comité de emergencias.
10. PLAN DE EVACUACION

10.1 Objetivo del plan

Establecer acciones tendientes a crear barreras entre una fuente de riesgo y las personas
amenazadas, mediante el desplazamiento de éstas hasta y a través de lugares de menor
riesgo
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10.2 Responsabilidades

Coordinador de Emergencias: Se encargara de verificar que todos los colaboradores
de Transportes Lebrija hayan evacuado segun las recomendaciones establecidas
previamente.

Brigadistas: Se encargaran de mitigar el impacto que haya producido la emergencia y ser
un apoyo para las personas de la empresa en las consecuencias sobre la salud

10.3 Criterios y decisién para evacuar.

El criterio y decision de evacuar de la oficina la tomard el coordinador de la emergencia

10.3.1 Protocolo de Evacuacién

Cuando se dé la voz de alarma todo el personal y visitantes deben iniciar el desalojo de
los edificios.
Seguir las instrucciones del encargado de la Brigada integral:

Formar una hilera hacia la salida més cercana a usted en el momento de la
emergencia.

Caminar siempre por la derecha.

Si se trata de un incendio y se presenta gran cantidad de humo se debera avanzar a
"gatas"”.

En caso de incendio antes de abrir una puerta sentir primero la temperatura, si esta
caliente, dejarla cerrada y buscar otra salida.

Se debe tener especial cuidado con vidrios rotos, superficies calientes, objetos, etc.
No devolverse por lo que dej6é en su puesto de trabajo. Las pertenencias se
reponen, las personas No.

Al efectuar el desalojo todos deben dirigirse y concentrarse en el punto de reunién
antes designado. De verse amenazado ese lugar se indicara otra alternativa.

El encargado de Evacuacion, al llegar al punto de reunion debe hacer un inventario
del personal bajo su cargo. Se debe notificar a la Direccidon cualquier persona
faltante.

Los heridos seran llevados a un lugar seguro.

Todas las personas deben permanecer en el punto de reunidon en espera de
instrucciones.

Uso de las escaleras:
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En

En

Bajar en una sola fila por la izquierda.

Apoyarse fuertemente de los pasamanos.

Dejar libre el lado derecha para que puedan movilizarse otros grupos que entren en
accion.

caso de incendio.

Cuando se presente un conato de incendio, se hard una evacuacion parcial del area
afectada.

Cuando se trata de un incendio declarado, se hard una evacuacion total de las
instalaciones.

En cualquier caso se debe atender con mucha prontitud ya sea con recursos propios
o con los externos.

caso de movimientos sismicos.

En este caso debe tenerse en cuenta que NO se evacuard durante el sismo.
Solamente se hara una evacuacion total de las instalaciones, si después de pasado el
movimiento sismico, se han producido dafios estructurales. Esta decision la tomara
el Coordinador de la brigada de emergencias.

En caso de atentado y/o terrorismo

En estas situaciones se consideraran dos casos especiales:

Amenaza o0 posibilidad de bomba o explosién: Si se conoce la
ubicacion se evacuard el &rea amenazada. Si no se conoce la ubicacion
se evacuara toda la empresa.

Explosion de bomba: Una vez se ha producido por atentado se deberd hacer una
evacuacion total temporal, mientras se hace revision exhaustiva de la empresa.

10.3.2 Protocolo para activar brigadas de primeros auxilios

Para administrar los primeros auxilios a los lesionados se procedera asi:

Heridas:
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En caso de heridas simples que lesionan unicamente la piel sin hacer dafio a érganos
importantes:

= Coloque la victima en posiciébn coémoda.

= Interrogue a la victima si esta consciente para saber cual fue el elemento causante
de la herida.

= Coléquese los guantes desechables que encuentra en su botiquin de primeros
auxilios.

= Seque la herida haciendo presion en ella con gasa estéril para identificar el tipo de
herida y la presencia o no de hemorragias. La gasa se encuentra en su botiquin.

= Lave con suero fisiolégico la herida, hasta evacuar sustancias contaminantes
como tierra, arena y residuos vegetales; si hay presencia de estos materiales
aplique en la herida agua oxigenada. Ambos elementos de curacion los tiene en
su botiquin.

= Seque la herida 0 cubra con gasa estéril, fijelo con esparadrapo.

= Si contindia sangrando aplique presidn constante con gasa sobre la herida.

= Conduzcalo al centro asistencial mas cercano.

En caso de HERIDAS GRAVES que son las que comprometen otros érganos importantes
del cuerpo proceda asi:

= Acueste la victima y tranquilicela.

= Coléquese los guantes desechables que tiene en su botiquin.

= Limpie suavemente la herida con gasa estéril con el fin de ver el tipo de herida y
otras lesiones asociadas.

= En caso de heridas en torax cubra los mas pronto posible la herida con gasas,
apositos o tela limpia, lo mas hermético posible. Coloque la victima acostada de
lado sobre el lado lesionado. Por ningln motivo se ponga a realizar curaciones de
esa herida solamente cubrala. Si el elemento causante de la herida se encuentra
en el térax no retire, trate de inmovilizarlo con un vendaje.

= Sila herida es en abdomen no introduzca ningun objeto, ni su mano o dedos por
el sitio de la herida, si hay salida de visceras no las introduzca; solo cubralas y
cubra la herida con gasas, apositos o telas limpias y himedas

Quemaduras
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= Tranquilice la victima.

= Valores el tipo de quemadura y determine la profundidad y la extensién para
precisar la gravedad de la quemadura.

= Apligue abundante agua sobre la lesion directamente o con compresas himedas.

= Si la victima estd consciente dele de beber agua y suministrele un analgésico
como Dolex que tiene en su botiquin.

= Cubra el area lesionada y transporte a la victima al centro asistencial.

= Si la quemadura se presenta porque la victima queda en medio de un incendio
proceda asi:

= Apague el fuego de la victima echandola a rodar sobre su propio cuerpo.

= Retirele la ropa que no esté adherida a la piel.

= Aplique agua fria sobre las lesiones.

= Cubra las lesiones con telas limpias y hiumedas.

= Traslade la victima inmediatamente a un centro asistencial. Se anexa listado con
direcciones y teléfonos.

Fracturas

Los primeros auxilios en caso de fracturas se centran en la inmovilizacién del miembro
fracturado, mientras la victima es trasladada a un centro asistencial.

Proceda asi:

= Retire la victima del sitio del accidente si hay mas peligros.

= Silavictima esta consciente interréguela sobre como ocurrié la lesion.

= Valore sus signos vitales.

= Antes de proceder a inmovilizar la fractura maneje primero otras emergencias que
se pueden haber presentado en el paciente como son una herida, una hemorragia
0 una quemadura.

= Cuando esté inmovilizada la fractura traslade la victima al centro asistencial mas
cercano.

10.4 Ruta de Evacuacién - Punto de Encuentro

Todos los ocupantes de TRANSPORTES LEBRIJA LTDA., y sus visitantes deben seguir la
siguiente ruta
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= Salir de las oficinas siguiendo la sefalizacion de ruta de evacuacion.

= Bajar enfila india las escaleras externas o hacer uso de las rampas, para evitar caidas.

= Dirigirse hacia la parte de afuera del edificio y reunirse en el antiguo “almacén del
mecanico” ubicado en la parte trasera del edificio.

Anexo:

MAPA DE RUTA DE EVACUACION CON PUNTO DE ENCUENTRO.

s [EA e e

| | Ruta de Evacuacidn Primer Piso Area
u Administrativa

. Extintores &
Secretaria Asesoras _ .
Botiquin Primeros Auwalios

Punto de Encuentro *
@

Persona

.‘ Ruta de evacuacidn
_ Tesareria ?
Auxiliar Contable | $
L] 5

_\ @ |i| Administracidn
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Anexo 17. Procedimiento para el Control de Documentos y Datos

1. OBJETIVO

Establecer la metodologia para llevar a cabo las actividades de elaboracion,
aprobacion, implementacién, distribucion, modificacion y actualizaciéon de la
documentacion del Sistema de Seguridad y Salud Ocupacional de la ETL Ltda.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todos los documentos (manuales, procedimientos,
formatos, planes) del Sistema de Gestidén de Seguridad y Salud Ocupacional de la
ETL Ltda.

3. RESPONSABILIDADES

Las responsabilidades de la elaboracion, revision, aprobacion, divulgacion y
actualizacion de los documentos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
Ocupacional, depende de la persona encargada de cada seccidbn o centro,
atendiendo a las condiciones de S&SO.

4. DEFINICIONES
4.1 Documento Controlado: documento del Sistema de Gestién de la Calidad
gue esta sujeto a revisiones y actualizaciones segun lo establecido en el

procedimiento de control de documentos.

4.2 Documento Externo: son aquellos documentos suministrados por terceros
y que se requieren para el correcto desempefio de las operaciones.
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4.3 Documento No Controlado: es aquel documento que sirve como
referencia y que no esta sujeto a revisiones o actualizaciones una vez haya
sido distribuido.

4.4 Documento Obsoleto: es aquel documento que se encuentra
desactualizado; es decir, que no corresponde a la revision vigente.

4.5 Instructivo: documento que define de manera especifica el como se hace
las cosas, en las situaciones en donde se requiere hacer especificos los
procedimientos o procesos. So6lo se deben documentar aquellos aspectos
en donde la ausencia de esta documentacion afecte el sistema de gestion
de Seguridad y Salud Ocupacional.

4.6 Procedimiento: es la forma especifica como se lleva a cabo una actividad
0 un proceso; es decir, es un documento escrito de un proceso en
particular que muestra las actividades establecidas para el desarrollo de las
funciones.

4.7 Procedimiento Documentado: término que significa que el procedimiento
sea establecido, documentado, implementado y mantenido.

4.8 Registro: documento que presenta resultados obtenidos o proporciona
evidencia de actividades desempeiiadas.

5. CONDICIONES GENERALES

Para el cumplimiento de este procedimiento, se hara una revision semestralmente
de los documentos del SGS&SO, con el fin de verificar:

e Las actividades documentadas se estén ejecutando segun lo establecido
en los documentos.

¢ Identificar las oportunidades de mejora a los procesos del SGS&SO de la
ETL Ltda.
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Los documentos del SGS&SO de la ETL son los manuales, procedimientos,
formatos, planes.

Se consideran como documentos no controlados del SGS&SO de la ETL Ltda., a
todas las copias impresas diferentes a las registradas en la lista de distribucién de
documentos.

Los documentos obsoletos del SGS&SO se archivan las versiones anteriores y se
deja registro de lo que se tenia.

6. DESARROLLO

6.1 Elaborar documento del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
Ocupacional: los empleados que elaboran documentos del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud Ocupacional de la ETL Ltda., deben aplicar
los lineamientos establecidos en el instructivo para la elaboracién de
documentos.

6.2 Proponer documento: el documento es propuesto por un cargo definido
en la empresa quién crea documentos y diligencia cada uno de los campos
requeridos.

6.3 Revisar y aprobar el documento: el cargo autorizado para revisar y
aprobar los documentos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
Ocupacional de la ETL Ltda., es el jefe inmediato del cargo; quien
selecciona el documento que esta pendiente para aprobacién y lo revisa
para aprobacion.

6.4 DISTRIBUIR EL DOCUMENTO: el Encargado de Salud Ocupacional quien
administra los documento, debe asignar un lugar, para ubicar los
documentos que asegure su proteccion de factores externos como polvo,
humedad, entre otros y que a su vez permitan el facil acceso al personal.
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6.5 Solicitar Revision del Documento: en caso de que se requiera la revision
y actualizacion de un documento el personal de la ETL Ltda., solicita a su
revision y actualizacion por medio del formato de solicitud de excepciéon o
modificacidn a los Sistemas de Gestion de Seguridad y Salud Ocupacional,
teniendo en cuenta que la revision y actualizacion de un documento se
solicita cuando se requieran cambios que agreguen valor, faciliten la
interpretacion y aplicacion del documento o cuando el texto del documento
no corresponda a lo ejecutado.

6.6 Aprobar la Solicitud de Revision del Documento: el Gerente,
administrador y profesionales a cargo, aprueben la solicitud de revision y
actualizacion de documentos.

Una vez se hace una solicitud de mejora, esta debe ser archivada por el

jefe inmediato y la respuesta por el solicitante. Si la solicitud es aprobada,
se procede a actualizar el documento, aprobarlo y divulgarlo.
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Anexo 18. Procedimiento de Disefio de Puestos de Trabajo

1. OBJETIVO

Establecer y mantener un procedimiento para el disefio del puesto de trabajo,
procesos, instalaciones, procedimientos operativos y organizacion del trabajo;
incluso la adaptacién a las capacidades humanas, con el fin de eliminar o reducir
los riesgos de seguridad y salud ocupacional de la ETL Ltda.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para el disefio del puesto del trabajo, procesos,
instalaciones, maquinaria, procedimientos operativos y organizacion del trabajo,
incluso su adaptacién a las capacidades humanas dentro de la ETL Ltda.

3. RESPONSABILIDADES

La normal ejecucién de este procedimiento es responsabilidad y compromiso del
liderazgo de la Gerencia y la administracion encargada, para que en conjunto con
los trabajadores se logren condiciones apropiadas para el normal funcionamiento
de sus actividades, mitigando la aparicién de riesgos asociados con la S&SO de la
ETL Ltda.

4. DEFINICIONES

4.1 Accidente: evento no deseado que da lugar a muerte, enfermedad, lesion,
dafio u otra pérdida.

4.2 Actividad Rutinaria: actividades diarias y procedimientos normales.

4.3 Actividad No Rutinaria: procedimientos periddicos y ocasionales.
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4.4 Consultar: es indagar acerca de un tema del que se quiere profundizar o que
se quiere aplicar.

4.5 Comunicacién Organizacional: aplicacion de medios a través de los cuales
se transmite informacion que orienta la difusion de las politicas organizacionales,
asi como su cumplimiento a través de los objetivos, estrategias, planes,
programas, proyectos.

4.6 Comunicacion Informativa: garantizar la difusién de la informacion de la
organizacién sobre su funcionamiento, gestion y resultados en forma amplia y
transparente hacia las diferentes partes interesadas.

4.7 Mejoramiento Continuo: proceso para fortalecer al sistema de gestién de
seguridad y salud ocupacional, con el propésito de lograr un mejoramiento en el
desempefio de S&SO en concordancia con la politica d S%SO.

4.8 Proceso: lugar o area donde se estan identificando las condiciones de trabajo.

4.9 Peligro (Factor de Riesgo): fuente, situacion o acto con potencial de dafio en
términos de enfermedad o lesion a las personas, o una combinacion de estos.

4.10 Auditoria: examen sistematico, para determinar si las actividades y los
resultados relacionados con ellas, son conformes con las disposiciones
planificadas y si estas se implementan efectivamente y son aptas para cumplir la
politica y objetivos.

4.11 Partes interesadas: individuos o grupos interesados en o afectados por el
desemperio en Seguridad y Salud Ocupacional de una organizacion.

4.12 Objetivos: propdsito que una organizacion fija para cumplir en términos de
desempefo en S&SO.

4.13 Seqguridad y salud ocupacional: condiciones y factores que inciden en el
bienestar de los empleados, trabajadores temporales, personal contratista,
visitantes y cualquier otra persona en el sitio de trabajo.
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4.14 Sistema de gestion de seguridad y salud ocupacional: parte del sistema
de gestion total, que facilita la administracion de los riesgos de S&SO asociados
con el negocio de la organizacion. Incluye la estructura organizacional, actividades
de planificacion, responsabilidades, practicas, procedimientos, procesos Yy
recursos para desarrollar, implementar, cumplir, revisar y mantener la politica y
objetivos de S&SO.

4.15 Evaluacion de riesgos: proceso general de estimar la magnitud de un riesgo
y decidir si éste es tolerable o no.

4.16 Seguridad: condicién de estar libre de un riesgo de dafio inaceptable.

4.17 Riesgo tolerable: riesgo que se ha reducido a un nivel que la organizacion
puede soportar respecto a sus obligaciones legales y su propia politica de S&SO.

5. CONDICIONES GENERALES

Para este procedimiento es necesario hacer estudios ergonémicos para el disefio
del puesto de trabajo, procesos, instalaciones, procedimientos operativos Yy
organizacién del trabajo y adaptacién a las capacidades humanas de la ETL Ltda.

6. DESARROLLO

En primera instancia se debe realizar una supervision en cuanto al ambiente de
trabajo:

e Analizar el puesto de trabajo para redisefios: el encargado de la Salud
Ocupacional de la ETL Ltda., en coordinaciéon con la ARP analizara los
puestos de trabajo para revisar las condiciones de los mismos y la
adaptacion del empleado al puesto.
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Redisefio de herramientas, puestos de trabajo, areas o procesos:
después de los andlisis a los puestos, herramientas, areas o procesos en la
empresa, el grupo encargado de la salud ocupacional de ETL Ltda.,
determinara los cambios que se necesitan para hacer que estos cumplan
con las condiciones minimas de seguridad y salud ocupacional para con los
empleados que la utilizan o usan.

e Redisefio o modificacion de tareas: las tareas que presenten No
Conformidades en materia de S&SO deben ser modificadas o redisefiadas
para evitar asi el desarrollo de enfermedades de tipo profesional dentro de
la empresa.

e Induccidn de ayudas mecanicas, semi-automatizados o]
automatizadas: esto permite aliviar la carga fisica a la que se ven
expuestos los trabajadores en el area de operacion dentro de la empresa y
permite un excelente desarrollo de las actividades con respecto a los
tiempos de trabajo y a la salud y seguridad de los trabajadores.

e Programa de mantenimiento preventivo, predictivo y correctivo a
maquinas y vehiculos: permite tener un mayor control de la vida util de las
maquinas, herramientas, vehiculos y equipos dentro y fuera de las
instalaciones de la empresa.

El siguiente paso es velar por la organizacion del trabajo.

e Elaborar los perfiles de los puestos de trabajo: todo puesto de trabajo
debera tener elaborado su perfil de acuerdo al cargo, funciones a
desempefiar, nivel de educacion y condiciones requeridas para
desempefar el puesto contratado dentro de la empresa. Estos perfiles
deberan tener los deberes y derechos en materia de seguridad y salud
ocupacional de la ETL Ltda.
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e Disefar el programa de induccién, re-induccién y entretenimiento:
todo empleado, proveedor y visitante, dentro de la empresa debera recibir
una charla de induccion (cuando inicia por primera vez sus actividades en la
empresa y cuando lleguen nuevos empleados), re-induccion (se hace
semestralmente para indicarles los nuevos peligros y los controles que

deben aplicar, asi como los

cambios en procedimientos, politicas y

objetivos de S&SO) y entrenamiento constante de acuerdo al riesgo al que

este expuesto.

e Diseflar el programa de pausas de descanso con 0 sin ejercicios
dirigidos: se debera disefiar el programa de pausas de trabajo para los
empleados y deberan disefiarlo e implementarlo en sus trabajadores y

proveedores de la ETL Ltda.

e Determinar los ciclos de trabajo: toda actividad debera tener un ciclo de
trabajo determinado que permita al trabajador realizar su labor sin que
estas causen dafio a su salud fisica y mental.

Ahora se analiza el Trabajador

e Evaluaciones médicas periddicas: las evaluaciones se realizaran
haciendo énfasis en el factor osteo-muscular en trabajadores expuesto a

este tipo de riesgo.

e Diseflar el programa de acondicionamiento fisico: todo empleado,
proveedor debera estar en el programa de acondicionamiento fisico.

e Estudio antropométrico: todo puesto de trabajo debera tener un estudio
antropométrico que permita evaluar y corregir las anormalidades de los
mismos y adecuarlos a las necesidades de los trabajadores.
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e Programa de capacitacion: la empresa debera disefiar el programa de
capacitacion por riesgos y actividad que permita la adaptabilidad de los
trabajadores y la seguridad de los mismos.
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Anexo 19. Procedimiento de Acciones Correctivas y Preventivas

1. OBJETIVO

Este procedimiento tiene como objetivo establecer y mantener métodos de trabajo
para determinar las acciones preventivas y correctivas de la ETL Ltda.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todos los procesos del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud Ocupacional con el fin de determinar las acciones preventivas y
correctivas de la ETL Ltda.

3. RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad el procedimiento de acciones correctivas y preventivas los
trabajadores, Gerencia y duefios de los procesos de cada area de la ETL Ltda.

4. DEFINICIONES

4.1 Auditoria: examen sisteméatico, para determinar si las actividades y los
resultados relacionados con ellas, son conformes con las disposiciones
planificadas y si estas se implementan efectivamente y son aptas para cumplir la
politica y objetivos.

4.2 Mejoramiento Continuo: proceso para fortalecer al sistema de gestion de
seguridad y salud ocupacional, con el propdsito de lograr un mejoramiento en el
desempefio de S&SO en concordancia con la politica d S&SO.

4.3 Identificaciéon del peligro: proceso para reconocer si existe un peligro y
definir sus caracteristicas.

4.4 Incidente: evento que genero un accidente o que tuvo el potencial para llegar
a ser un accidente.
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4.5 Partes interesadas: individuos o grupos interesados en o afectados por el
desempefio en Seguridad y Salud Ocupacional de una organizacion.

4.6 Objetivos: propésito que una organizacion fija para cumplir en términos de
desemperio en S&SO.

4.7 No conformidad: cualquier desviacion respecto a las normas, practicas,
procedimientos, reglamentos, desempefio del sistema de gestion, etc., que
puedan ser causa directa o indirecta de enfermedades, lesidn, enfermedad, dafio
a la propiedad, al ambiente de trabajo o una combinacién de estos.

5. CONDICIONES GENERALES

La accidn preventiva es la gestion para eliminar el efecto de una no conformidad
potencial, una accion correctiva es la gestion para eliminar la causa de una no
conformidad real. Contar con un SGS&SO que priorice y que ejecute planes de
accion en estos dos aspectos es llevar a la organizacion hacia el cumplimiento de
la politica y los objetivos de S&SO.

6. DESARROLLO

6.1 Identificar el problema: el encargado de la salud ocupacional de la ETL
Ltda., debera establecer cudl es el problema o la situacion indeseable que se
presenta en el sistema de gestion de seguridad y salud ocupacional de la
empresa.

6.2 Analizar la situacién actual: el encargado de la salud ocupacional de la ETL
Ltda., debera establecer cuales son las condiciones actuales, producto de la no
conformidad detectada del SGS&SO.

6.3 ldentificar las causas: el encargado de la salud ocupacional de la ETL Ltda.,
debera determinar las causas inmediatas y basicas que permitieron que faltaran
los controles establecidos, los procedimientos, la comunicacion, los equipos, el

entrenamiento en el SGS&SO.
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6.4 Generar medidas de control: el encargado de la salud ocupacional de la ETL
Ltda., establecerd las estrategias o acciones que permitan el regreso a la

normalidad del SGS&SO.

6.5 Hacer seguimiento a las medidas de control: el encargado de la salud
ocupacional de la ETL Ltda., analizara si las acciones implementadas tuvieron el
efecto deseado sobre la no conformidad, de no ser asi se tomaran los correctivos
necesarios para poder actuar sobre los mismos.
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Anexo 20. Procedimiento para Auditorias Internas

1. OBJETIVOS

Establecer las actividades a seguir para la planeacion, ejecucion, verificacién y
control de las Auditorias Internas del SGS&SO para determinar si es conforme con
las disposiciones planificadas, con los requisitos de la NTC-OHSAS 18001:2007 y

los establecidos por la ETL LTDA.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para la ejecucion de auditorias y revisiones al Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud Ocupacional de la ETL LTDA.

3. RESPONSABILIDAD

Este procedimiento es responsabilidad directa de la Gerencia en coordinacion con
la administracion de la ETL Ltda., para garantizar el seguimiento al SGS&SO.

4. DEFINICIONES

4.1 Accion Correctiva: accion tomada para eliminar la causa de una No
Conformidad detectada u otra situacion indeseable.

4.2 Auditado: organizacién que es auditada

4.3 Auditor: persona con la competencia para llevar a cabo una auditoria.

4.4 Cliente de la Auditoria: organizacion o persona que solicita una auditoria.

4.5 Auditoria: proceso sistematico independiente y documentado para obtener
evidencias de la auditoria y evaluarlas de manera objetiva con el fin de
determinar la extensién en que se cumplen los criterios de auditoria.
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4.6 Conclusiones de la auditoria: resultado de la auditoria que proporciona el
equipo auditor tras considerar los objetivos de la auditoria y todos los
hallazgos de la auditoria.

4.7 Conformidad: cumplimiento de requisito

4.8 Correccion: accion tomada para eliminar una No conformidad detectada

4.9 Criterios de la auditoria: conjunto de politicas, procedimientos o requisitos
utilizados como referencia.

4.10 Equipo Auditor: uno o mas auditores que llevan a cabo una
auditoria, con el apoyo, si es necesario, de expertos técnicos.

4.11 Evidencia de la auditoria: registros, declaraciones de hechos o
cualquier otra informacion que son pertinentes para los criterios de la

auditoria y son verificables.

4.12 Hallazgos de la auditoria: resultados de la evaluacion de la
evidencia recopilada frente a los criterios de la auditoria.

4.13 Mejora Continua: actividad recurrente para aumentar la capacidad
para cumplir los requisitos.

4.14 No Conformidad: incumplimiento de un requisito

4.15 Plan de Auditoria: descripcion de las actividades y de los detalles
acordados de una auditoria.

5. CONDICIONES GENERALES

Se deben cumplir con las siguientes condiciones:
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e Realizar un programa de auditoria conjunto de una o mas auditorias
planificadas para un periodo de tiempo determinado y dirigidas hacia un
proposito especifico.

e Realizar una revision de la actividad emprendida para asegurar la
conveniencia, la adecuacion y eficacia del tema objeto de la revision, para
alcanzar unos objetivos establecidos.

e Realizar una verificacion y confirmacibn mediante la aportacion de
evidencia objetiva de que se han cumplido los requisitos especificados.

6. DESARROLLO

6.1 Elaborar el Programa de auditoria: el encargado del area de salud
ocupacional de la ETL Ltda., debera elaborar anualmente el Programa de
auditoria y los ciclos de auditoria necesarios.

6.2 Elaborar el plan de auditoria: el encargado del area de salud ocupacional
de la ETL Ltda., debera complementar la informacion contenida en los
formatos de auditorias.

Una vez creado el plan de auditoria el encargado de Salud Ocupacional,
difundira el plan a los lideres de proceso a auditar y a los auditores. Es
responsabilidad del lider del proceso comunicar este plan al personal del
proceso con el fin de que se preparen para la misma. Se puede enviar un
correo interno o bien un comunicado.

6.3 Preparar la auditoria: el auditor responsable de ejecutar la auditoria,
verificara el plan de auditorias, sus responsabilidades y preparan la
auditoria.

6.4 Ejecutar la auditoria: en la primera etapa se efectia una reunion de
apertura de la auditoria con la participacion del equipo auditor y los lideres
de los procesos y subprocesos a auditar, con el proposito de ratificar el
objeto y alcance de la auditoria, reconfirmar la informacion del Plan de

370

Elabordé: Laura Marcela Salamanca C |Aprob6: Néstor Prada Rodriguez




Empresa de Transportes |Enero 15 de 2011

890.200.917-6 P-TRANSLEBRIJASSySO-005

‘ ' Lebrija Ltda
AR |
P =

= — PROCEDIMIENTO PARA |Rev.: O
£B N\
= ‘B_‘! - AUDITORIAS INTERNAS

auditoria y la hora de la reunion de cierre y explicar los conceptos
relacionados con los hallazgo.

Posteriormente se recolectan y examinan las evidencias verificando
cumplimiento de lo documentado con lo ejecutado, realizando entrevistas a
los auditados.

Luego, se analizan los documentos, registros y se observa el
funcionamiento de los diferentes procesos y actividades auditadas.

Al finalizar la auditoria, entrega la lista de verificacion y procede a realizar la
reunion de cierre e informar los resultados obtenidos de la auditoria.

6.5 Elaborar el informe de auditoria y solicitar acciéon correctiva/accion
preventivay de mejora.

En caso de encontrar No Conformidades se genera una accion correctiva y para
observaciones de una accion de mejora.

El lider del equipo auditor y los auditores responsables de ejecutar la auditoria a
cada proceso, deberan elaborar el informe de la auditoria el cual debe contener
como minimo:

e Introduccion

e Contenido

e Alcance

e Lista de distribucion

e Documentos de referencia

e Fechay lugar de la auditoria
e Fortalezas a destacar

e Aspectos a mejorar

e Resumen

6.6 Implementar accion correctiva y accion de mejora: si existen acciones
correctivas y acciones de mejora se procedera con los procedimientos de
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acciones correctivas y preventivas y se complementardn sus respectivos

formatos.

6.7 Verificar y evaluar la eficacia de la mejora: el lider del proceso asigna
como responsable de las etapas de verificacion y eficacia al auditor definido

como responsable de ejecutar

la auditoria a cada proceso quien verifica

que el plan de accién definido para la no conformidad fue implementado por
el auditado y ademés fue eficaz. En caso de observacion el auditor verificaa
gue se haya ejecutado la accion definida.
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Anexo 21. Procedimiento para la Distribucion de Gasolina

1. OBJETIVO

Este procedimiento establece las medidas de seguridad que se deben adoptar en
terrenos particulares donde se almacenen y manipulen combustibles liquidos
derivados del petrdleo.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a la estacion de servicio de la Empresa de Transportes
Lebrija Ltda., donde se almacenan y manipulan combustibles liquidos del petréleo,
con el fin de establecer un proceso seguro en la distribucion de combustible.

3. RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad la ejecucién de éste procedimiento la Administradora de la
ESD, los trabajadores y la Gerencia de la ETL Ltda.

4. DEFINICIONES

4.1 Ambiente inflamable. Aquel que contiene polvo, vapor o gas inflamable, en
mezcla con el aire y en concentracion tal, que pueda entrar en ignicion por accién
de una chispa o cualquier otro agente.

4.2 Local. Edificio u obra de ingenieria, o parte de ellos, destinado sélo a
almacenar en forma temporal o permanente combustibles liquidos derivados del
petréleo.

4.3 Recinto. Area limitada por cercos o muros, en cuyo interior existe una zona
cercada con rejas u otros cierros no estancos, destinada solo al almacenamiento
de combustibles liquidos derivados del petrdleo.

4.4 Evento: Cualquier suceso o cadena de sucesos que produzca o pueda
producir lesiones a las personas, dafios a los activos o al medio ambiente,
pérdidas de produccion, desviaciones al desempefio operacional y/o financiero
del negocio, y/o deterioro de la imagen corporativa.

373

Elabordé: Laura Marcela Salamanca C |Aprob6: Néstor Prada Rodriguez




Empresa de Transportes Lebrija | Febrero 01 de 2011

— PROCEDIMIENTO PARA LA|Rev.: 1
“'\&BR\;)‘,V." DISTRIBUCION DE GASOLINA

‘ ' Ltda
‘T.RSA‘NS‘ 890.200.917-6 P-TRANSLEBRIJASSyS0O-006

5 DESARROLLO

5.1 Responsabilidad por la seguridad de las instalaciones: El propietario,
arrendatario, concesionario o administrador a cargo de la operacion de las
instalaciones, sera responsable de su seguridad y de la aplicacion del presente
procedimiento. La persona responsable y el personal a cargo de la instalacion
deberan disminuir al maximo, controlar y/o eliminar los eventuales riesgos para
quienes laboren en las instalaciones, para las personas y propiedades vecinas y
para terceros.

5.2 Clasificacion de los combustibles liquidos:

Clase | Combustibles con puntos de inflamacién menor que 37,8° C

Clase Il Combustibles con punto de inflamacién igual o superior a 37,8° C y menor
que 60°C

Clase Il Combustibles con punto de inflamacion entre 60° C y 93,

Clase IV Combustibles con punto de inflamacién superior a 93,4° C.

5.3 Inspecciéon de las instalaciones: la administradora de la EDS podra en
cualguier momento o cuando lo estima conveniente, inspeccionar los puestos de
trabajo con el fin de determinar el uso de EPP y las condiciones de aseo del
puesto de trabajo.

5.4Requerimientos de la estacion de servicio: la administradora de la EDS
debe velar por el cumplimiento de los siguientes requisitos:

Comités paritarios de higiene y seguridad
Andlisis seguro de trabajo (ATS)
Procedimiento de trabajo seguro (PTS)
Investigacion de accidentes de trabajo

5.5Capacitaciones: Los trabajadores de las estaciones de servicio deben ser
debidamente capacitados, como parte de su proteccion y seguridad. Las areas
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de capacitacibn comprenden, entre otros, los aspectos operativos, de
seguridad, emergencias, y manejo de productos quimicos y residuos

5.6Procedimiento de venta de combustible: para que la funcion de la venta de
combustible se realice en un ambiente de trabajo seguro se debe tener en
cuenta los siguientes aspecto en el momento de la verdad:

e Mantener limpio el lugar de trabajo, pisos y superficies libres de humedad
causada por los diferentes liquidos que se manejan.

e Informar de todos los accidentes e incidentes que se presenten como
consecuencia del trabajo.

¢ No realizar el proceso de venta con pasajeros dentro del automdévil, solicitar
a los acompafantes se bajen de éste, para evitar la ocurrencia de un
accidente.

e Supervisar los dispensadores de gasolina y gas natural vehicular,
condiciones y anomalias.
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Anexo 22.Procediminero Desvio de la Politica de Seguridad y Salud
Ocupacional

1. OBJETIVO

Establecer y mantener un procedimiento para atender situaciones en que su
ausencia pueda causar inconvenientes de la politica y los objetivos de seguridad y
salud ocupacional de la ETL Ltda.

2. ALCANCE

Este programa de gestion aplica para asegurar que no existan desviaciones en la
politica y los objetivos en seguridad y salud ocupacional de la ETL Ltda.

3. DEFINICIONES

3.1 Desviacion: extravio, virada o cambio que sufre un procedimiento o regla
en seguridad y salud ocupacional por mala interpretacion de las mismas.

3.2 Comunicar: es transmitir un mensaje buscando que este produzca un
efecto positivo en S&SO sobre los empleados y demas integrantes de la
empresa.

3.3 Accidente: evento no deseado que da lugar a muerte, enfermedad, lesion,
dafio u otra pérdida.

3.4 Auditoria: examen sistematico, para determinar si las actividades y los
resultados relacionados con ellas, son conformes con las disposiciones
planificadas y si éstas se implementan efectivamente y son aptas para
cumplir la politica y objetivos de la organizacion.
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3.5 Mejoramiento continuo: proceso para fortalecer el SGS&SO, con el
propésito de lograr un mejoramiento en el desempefio de S y SO en
concordancia con la politica de S& SO de la empresa.

3.6 Peligro: es una fuente o situacion con potencial de dafio en términos de
lesion o enfermedad, dafio a la propiedad, al ambiente de trabajo o una
combinacion de éstos.

3.7 Identificacion del peligro: proceso para reconocer si existe un peligro y
definir (véase numeral 3.6) y definir sus caracteristicas.

3.8 Incidente: evento que generd un accidente o que tuvo el potencial para
llegar a ser un accidente.

3.9 Partes interesadas: individuos o grupos interesados o afectados por el
desempefio en Sy SO de una organizacion.

3.10 No conformidad: cualquier desviacion respecto a las normas,
practicas, procedimientos, reglamentos, desempefio del sistema de
gestion, etc., que puedan ser causa directa o indirecta de enfermedades,
lesion, enfermedad, dafio a la propiedad, al ambiente de trabajo o una
combinacion de estos.

3.11 Objetivos: propositos que una organizacion fija para cumplir en
términos de desempefio en seguridad y salud ocupacional.

3.12 Seguridad y Salud Ocupacional: condiciones y factores que inciden
en el bienestar de los empleados, trabajadores temporales, visitantes y
cualquier otra persona en el sitio de trabajo.

3.13 Sistema de Gestion en Seguridad y Salud Ocupacional
(SGS&SO0): parte del sistema de gestién que facilita la administracién de
los riesgos de S & SO asociados con el negocio de la organizacion. Incluye
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la estructura organizacional, actividades de planificacion,
responsabilidades, practicas, procedimientos, procesos y recursos para
desarrollar, implementar, revisar y mantener la politica y objetivos de
S&SO.

3.14 Organizacion: compaifia, firma, empresa, instituciébn o asociacion, o
parte o combinacion de ellas, ya sea sociedades o no, publica o privada,
gue tiene sus propias funciones y administracion.

3.15 Desempefio: resultados medibles del sistema de gestion en
seguridad y salud ocupacional relativos al control de los riesgos de
seguridad y salud ocupacional de la organizacion, basados en la politica y
los objetivos del sistema de gestion en seguridad industrial y salud
ocupacional.

3.16 Riesgo: combinacion de la probabilidad y la consecuencia de que
ocurra un evento peligroso especifico.

3.17 Evaluacion de riesgos: proceso general de estimar la magnitud de
un riesgo y decidir si éste es tolerable o no

3.18 Seguridad: condicion de estar libre de un riesgo de dafio
inaceptable.
3.19 Riesgo Tolerable: riesgo que se ha reducido a un nivel que la

organizacion puede soportar respecto a sus obligaciones legales y su
propia politica de S&SO.

4. CONDICIONES GENERALES

Todo programa de gestion, procedimiento, regla, protocolo o demas tema
de S&SO que esté en contravia con la Politica y los Objetivos se S&SO
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perdera sus efectos y serd modificada o adaptada para buscar la
conformidad de las mismos.

5. DESARROLLO

5.1 Identificar la Politica y los objetivos: todo aquello que esté en contravia

con la politica y los objetivos de S&SO no sera tenido en cuenta para el
apoyo de la actividades relacionadas con la proteccion a la salud de los
empleados, proveedores y clientes, hasta que no se le hayan hecho las
modificaciones y adaptaciones respectivas para el apoyo de la politica y los
objetivos de seguridad y salud ocupacional.
La politica y los objetivos de seguridad y salud ocupacional tienen como fin
la proteccion de la salud y la integridad de los empleados de la ETL Ltda.,
proveedores y clientes; cualquier desvio a esta finalidad serd una No
Conformidad.

5.2 Analizar los riesgos: todo empleado y proveedor de la ETL Ltda., debera
realizar una inspeccion previa de las actividades a realizar dentro de la
empresa, si esto no se realiza no se podran ejecutar las actividades
respectivas tienen a disposicion:

e Formato de Panorama de factores de riesgo.
e Formato matriz de peligros y riesgos.

e Formato de listas de chequeo.

e Formato de andlisis de trabajo seguro.

5.3 Actividades subestandar: toda actividad sub-estandar sera un gran
potencial para la materializacion de los peligros y riesgos en las actividades
a realizar; por esta razdén ninguna actividad que sea considerada sub-
estandar se podra realizar hasta que no esté en categoria estandar.
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Los empleados, proveedores y clientes deben cumplir con las normas en
seguridad y salud ocupacional que buscan la protecciéon a la integridad y
salud de los mismos; por tal motivo todo aquello que se aleje del estandar
de seguridad no se debe realizar hasta que no se cumplan los requisitos
minimos de proteccién. Los requisitos minimos de operacion son:

e Andlisis de los puestos de trabajo

e Aplicacion de la matriz de peligros y riesgos

e Inspecciones planeadas y no planeadas de seguridad

e Listas de chequeo a los puestos de trabajo, elementos de control de
emergencias, estructuras y edificios, buses y busetas de la empresa.

e Los demas que el encargado de Salud Ocupacional de la ETL Ltda.
Crea conveniente.

5.4 Realizar ajustes y mejoras: todos los puestos de trabajo y zonas de
operacion deberdn ser ajustadas a la politica de seguridad y salud
ocupacional de la empresa. Lo anterior pretende hacer ajuste entre lo
planteado en los documentos y la realidad de la ETL Ltda.

5.5Incidentes de trabajo y enfermedades profesionales: todo incidente y
enfermedad profesional que se produzca por la realizacion de la labor
debera ser investigada con el fin de determinar las causas fundamentales y
secundarias que han hecho que los riesgos se estén materializando. Por lo
anterior se dispone de:

e Formato de investigacion de accidentes de trabajo
e Formato de investigacion de enfermedad profesional

5.6 Cumplimiento de la politica y los objetivos: es de obligatorio cumplimiento,
en la ETL Ltda., las estrictas medidas que se tomen en materia de S&SO que
permitan el cumplimiento cabal de la politica y los objetivos de S&SO.
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Anexo 23. Procedimiento para la Seguridad de Conduccién de Vehiculos
1. OBJETIVO

Establecer y mantener un procedimiento para la conduccion segura de vehiculos,
enmarcados bajo los objetivos de seguridad y salud ocupacional en la ETL Ltda.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica para la conduccion segura de vehiculos de la ETL Ltda.
3. RESPONSABILIDADES

El procedimiento de la conduccién segura de vehiculos es responsabilidad de de
la Gerencia, el area de transporte y la participacion activa de los trabajadores de la
ETL.

4. DEFINICIONES

4.1 Accidente: evento no deseado que da lugar a muerte, enfermedad, lesion,
dafio u otra pérdida.

4.2 Auditoria: examen sistematico, para determinar si las actividades y los
resultados relacionados con ellas, son conformes con las disposiciones
planificadas y si estas se implementan efectivamente y son aptas para cumplir
la politica y objetivos.

4.3Mejoramiento Continuo: proceso para fortalecer al sistema de gestion de
seguridad y salud ocupacional, con el propdsito de lograr un mejoramiento en
el desempefio de S&SO en concordancia con la politica d S&SO.

4.4Peligro: es una fuente o situacion potencial de dafio en términos de lesioén o
enfermedad, dafio a la propiedad, al ambiente de trabajo o una combinacién de
éstos.

4.5Identificacion del peligro: proceso para reconocer si existe un peligro y definir
sus caracteristicas.

4.6Incidente: evento que generd un accidente o que tuvo el potencial para llegar a
ser un accidente.
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4.7 Partes interesadas: individuos o grupos interesados en o afectados por el
desempefio en Seguridad y Salud Ocupacional de una organizacion.
4.8 Riesgo: combinacién de la probabilidad y las consecuencias de que ocurra un

evento peligroso especifico.

4.9Evaluacion de riesgos: proceso general de estimar la magnitud de un riesgo y

decidir si éste es tolerable o no.

4.10 Seguridad: condicién de estar libre de un riesgo de dafio inaceptable.

5. DESARROLLO

1. Antes de operar el vehiculo el conductor esta en la obligacion de

hacer una revision previa.

Bateria

Nivel de aceite
Agua en el radiador
Frenos

Aseo del vehiculo

2. Todo vehiculo debe tener su propio equipo de carretera

e Triangulos reflectivos

e Tacos

e Llanta de repuesto

e Cruceta, gato y caja de herramientas
e Botiquin de primeros auxilios

e Extintor

e Linterna

3. El conductor siempre debe respetar las sefales
e Preventivas

¢ Informativas
¢ Reglamentarias
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4. El conductor no debe exceder los limites de velocidad de acuerdo a los
programas de seguridad vial:

e Carretera
80Km/h
e Vias urbanas
60Km/h
e Dentro instalaciones de la empresa
10Km/h
e Areas escolares
5Km/h

5. EIl conductor esta en la obligacion de exigir el uso permanente del cinturén de
seguridad y como responsable del vehiculo debe ser el primero en dar ejemplo.

6. No consumir, ni haber ingerido bebidas alcohdlicas por lo menos durante 24
horas.

7. Los vehiculos seran utilizados por los conductores autorizados, no pueden
prestarlos para usos diferentes, sin previa autorizacion del coordinador de
transportes (quien tome un vehiculo en calidad de préstamo y éste por abuso
negligencia, embriaguez, llegue a ocasionar dafos; se debera comprometer a
reparar los dafios por su propia cuenta).

8. El vehiculo debera estar en 6ptimas condiciones de aseo y limpieza.

9. EIl conductor se comprometerda a no permitir el uso de bebidas alcohdlicas y
estimulantes dentro del mismo.

10.El conductor debera utilizar en lo minimo posibles equipos sonoros de

distraccion tales como: radios, memorias, etc. Al utilizarlo debe hacer uso
moderado respecto al volumen sonoro.

Para el Procedimiento de la Seguridad y Conducciéon de vehiculos se
consideran los siguientes manejos:
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MANEJO DEFENSIVO.
EVITE ACCIDENTES No. 1

Cada afo miles de personas resultan lesionadas o pierden la vida en accidentes
automovilisticos relacionados con el trabajo. Los accidentes automovilisticos son
la causa principal de lesiones y muertes de empleados. La mayoria de estos
accidentes hubieran podido ser evitados simplemente conduciendo en forma
defensiva.

Para ser un conductor defensivo, el conductor debe:

Prepararse a si mismo y a su vehiculo antes de sentarse al volante.
Conducir segun los limites de velocidad establecidos.

Evitar seguir otros vehiculos muy cerca.

Eliminar las distracciones.

Usar procedimientos practicos para conducir en la ciudad, autopista y en las
areas rurales.

MANEJO DEFENSIVO.
PREPARARSE No. 2

Antes de conducir por la carretera, el conductor debe seguir esta importante lista
de aspectos de seguridad:

Planear su ruta, usando un mapa.

Revisar los niveles de agua, aceite y liquido de frenos

Utilizar un indicador de presion para verificar que las llantas estén infladas a
la presion recomendada

Revisar los niveles de aceite y liquido para limpiar parabrisas

Examinar las direcciones, luces y frenos

Oprimir el pedal del freno. Si estd demasiado suave o si el pedal se hunde
hasta tocar el piso, es posible que los frenos necesiten mas liquido para
aumentar la presion.

Limpiar todas las ventanas por dentro y por fuera para aumentar la
visibilidad

Asegurarse que el tanque de gasolina esté lleno.

Sentarse con la espalda erguida y levantar el soporte por la cabeza de tal
forma que este al mismo nivel de las orejas

Usar el cinturdn de seguridad.

Ajustar todos los espejos retrovisores.
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e Colocar sus manos en la posicion 10 y 2 del relo;.

MANEJO DEFENSIVO.
UNA ACTITUD POSITIVA No. 3

Una forma de aprender a ser un conductor defensivo es controlar las emociones
cuando otros conductores se atraviesan enfrente o cuando lo siguen muy de cerca
o cuando conducen muy lentamente. El perder el control de las emociones puede
ocasionar un error por parte del conductor lo que es la principal causa del 80% de
los accidentes automovilisticos. Es importante el conductor mantenga la calma en
todo momento y que sea un conductor cortés. Si se pierde la calma, entonces
debe respirar profundamente y contar hasta diez (10) para asi recuperar la
compostura.

MANEJO DEFENSIVO.
LAS DISTRACCIONES No 4

Uno de los factores mas evitables pero mas comunes en los accidentes de
transito automovilisticos es la distraccién por parte del conductor.

Muchos conductores usan sus vehiculos como si fueran una oficina portétil con
teléfonos celulares y computadoras. Si se tiene que hacer una llamada o utilizar
alguno de estos equipos, deténgase en un lugar apropiado, ya sea a la orilla de la
carretera o un lugar de estacionamiento. Evite otras distracciones tales como
comer, conversar por teléfono, leer, usar audifonos o escribir mientras esta
conduciendo el vehiculo. Estos tipos de distracciones pueden constar la vida y la
de los ocupantes del vehiculo. .

Los conductores bajo la influencia del alcohol o de las drogas pueden demostrar
una o todas las siguientes caracteristicas:

e EIl vehiculo estad siendo conducido en forma peligrosa, sin mantener un
rumbo fijo, saliéndose del carril o zigzagueando peligrosamente.

e EI vehiculo estd siendo conducido a velocidades inconsistentes o
excesivas.

e Que el vehiculo responde lentamente a las sefales de trafico o no las toma
en cuenta.
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e El vehiculo no lleva las luces encendidas conducidas de noche
e El vehiculo cambia frecuentemente y va a velocidades excesivas.

Si se esta conduciendo detras de alguien que parece estar bajo la influencia del
alcohol o de drogas, no tratar de pasar y mantener una distancia segura. Si el
conductor estad detrds, salgase del camino girando hacia la derecha en la
interseccion mas cercana y deje que el conductor pase. Evitar a los conductores
embriagados que vienen en direccion opuesta reduciendo la velocidad y
desviando el vehiculo hacia la derecha.

MANEJO DEFENSIVO. PROCEDIMINETOS PRACTICOS PARA CONDUCIR
No. 5

Existen diferencias especificas en cuanto a las técnicas para el manejo defensivo
ya sea que este conduciendo en la autopista en la ciudad y en las areas rurales.

En la ciudad

Cuando se esté manejando en la ciudad, prestarle atencion en las calles de una
via, a los vehiculos estacionados, a los peatonales, bicicletas, motocicletas y
autobuses escolares. Fijarse por lo menos media cuadra hacia delante para
anticipar cualquier problema.

Girar hacia la derecha o hacia laizquierda es muy comun al conducir en la
ciudad, los siguientes son consejos para girar con seguridad:

¢ Colocarse en el carril adecuado, poner la direccional a por lo menos 30 metros
de distancia antes de la interseccion, cediendo el paso a vehiculos que lleven
la via y a los peatones.

¢ Si dos vehiculos en direccion opuesta indican que van a girar a la izquierda,
ambos deben colocarse alrededor de una cuadra en vez de girar a la
izquierda.

¢ Para ser conductor defensivo en la ciudad, acercarse a las intersecciones
cautelosamente. No asumir que se lleva la via.

Retroceder el vehiculo en su maniobra es muy comun cuando se conduce
en la ciudad. Para retroceder seguramente:
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e Colocar la mano en la parte superior del volante.

e Girar el volante en la direccidon hacia la cual se quiere girar.
Concentrarse en el campo de vision a través del vidrio trasero para
obtener un maximo de visibilidad.

MANEJO DEFENSIVO. PROCEDIMIENTOS PRACTICA PARA CONDUCIR No.
6

En la autopista

Entre la autopista acelerando hasta la velocidad del trafico, unirse al trafico
cuando vea un espacio adecuado entre dos vehiculos. Al salir de la autopista,
esperar hasta llegar al carril de desaceleracion para reducir su velocidad hasta
alcanzar la velocidad de salida indicada

Para pasar a un vehiculo que esta enfrente, usar la direccional y fijarse en los
retrovisores por encima del hombro antes de cambiar de carril. Para regresar al
carril original, esperar hasta que pueda ver el frente del vehiculo que ha pasado
en su espejo retrovisor y luego cambiar de carril.

Si se sobrepasa de la salida que se deseaba tomar, no retroceder su vehiculo.

Continuar hasta la siguiente salida y seguir los avisos y las direcciones que le
permitirdn regresar a la ruta inicial.

VERIFICACION DE CONSEJOS PARA LOS CONDUCTORES DEFENSIVOS

El objetivo de toda persona que conduzca un vehiculo (automovil), debera ser,
completar el viaje en buen tiempo, de manera segura y sin incidentes. La
conducta segura es la conduccion defensiva y esto significa estar bien preparados
para el viaje, sabiendo como evitar accidentes y que hacer en caso de
emergencia. Por lo tanto la actividad positiva se relaciona con:

La actitud | Lo que usted piensa
El conocimiento | Lo que usted sabe
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La observacion | Lo que usted ve
El juicio | Lo que usted hace
La accion | Como hacerlo

La conduccion segura es un asunto serio, requiere la habilidad y el estado de
alerta para evitar accidentes que pueden resultar en:

Lesiones y dolor — menores ingresos — malos momentos

La conduccion defensiva significa seguridad para el conductor y la familia.
El conductor

Es importante que el conductor posea una actitud positiva, si posee una
actitud negativa, es mas probable que tenga accidentes:

Las personas con una actitud negativa;

No piensan acerca de la planeacion de su viaje.

No piensan acerca de sus buenas condiciones para el viaje.

No piensan acerca de las normas.

No piensan en las demas en la carretera.

No piensan sobre lo que otros pueden hacer en la carretera.

No piensan que deben darle la via a nadie

No piensan acerca de los resultados de sus acciones.

No piensan en lo que puede haber después de la curva, sobre el puente o la
colina.

¢ No concluyen muchas veces su viaje en buen tiempo y sin complicaciones.

L JER R R N JEE JEE NN 4

Las personas con una actitud positiva.

¢ Piensan acerca de todas estas cosas y no toman riesgos.

¢ Evitan accidentes, a pesar de las condiciones de riesgo y las actitudes
negativas de otros usuarios de la via.

Su seguridad y su vida dependen de su conocimiento

Mientras usted mas sepa acerca de las causas de los accidentes, mejor
eguipado estara para evitarlos.
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La seguridad y la vida dependen de la observacién, de lo que vea y de lo que haga

al respecto.

Si el conductor no se hace consciente de lo que sucede a su alrededor, puede que
no tenga tiempo de reaccionar para evitar un accidente.

LA SEGURIDAD Y LA VIDA DEPENDEN DEL JUICIO

El juicio es la capacidad para decidir lo correcto en cada situacion.

Antes de iniciar el viaje el conductor debe preguntarse:

Estoy preparado para este viaje

Esté preparado el vehiculo para éste viaje
He elegido la mejor ruta para el viaje
Conozco los peligros de la ruta
Necesitaré un descanso en el camino
Estoy preparado para las condiciones

Durante el viaje:

Es correcta mi velocidad
Estoy muy cerca al vehiculo del frente

Es seguro rebasar al vehiculo del frente
Si mis frenos me fallan, como me detendré

Va a tratar de sobrepasarme el vehiculo de atras
Deberia detenerme para tomar un descanso

mente en la conduccion
389

Tengo el tiempo suficiente para completar el viaje

Si se detiene de repente, lograré frenar antes de golpearlo

Debo poner otro cambio antes de descender esta pendiente

El buen juicio requiere prevision y alerta, planee hacia delante y mantenga su
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CONDICIONES DEL AMBIENTE EXTREMO

Ajuste su velocidad de acuerdo a las condiciones

e Asegurarse siempre de gque se puede detener en el trayecto que alcanza a ver
adelante

e Toma mas tiempo detener el vehiculo en carreteras mojadas, polvorientas y
pantanosas que en aquellas secas y limpias

Visibilidad

e La gran visibilidad se ve afectada en gran medida por la lluvia y las nubes
de polvo

e Estan importante que vean el vehiculo, como que la persoan pueda ver

e Mantener los focos, parabrisas y espejos limpios

e Utilizar las luces incluso durante el dia cuando la visibilidad sea mala

Malas condiciones de la via

e Tener cuidado con los baches, pueden dafiar el sistema de conduccion y
hacer que se pierda el control del vehiculo

e Tener cuidado con las cunetas y monticulos, pueden hacer que se salga
del camino

e Ser cuidadoso en tiempos de tormenta o vientos fuertes con obstaculos que
puedan presentarse en la via, ramas de arboles, rocas, areas inundadas,
deslizamiento de tierra

e Una gran probabilidad de accidentes puede presentarse cuando las malas
condiciones del tiempo toman por sorpresa a los conductores

Caminos dificiles

e Tener cuidado especial con las sefiales que indican riesgos peligrosos
como descensos pronunciados, curvas cerradas, caminos y puentes
angostos, vados de rios y cruces de ferrocarril
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e Prestar un cuidado especial a los peatones y animales al aproximarse a un
pueblo o ciudad

PROBLEMAS POTENCIALES
Colisiones traseras

Hay tres cosas que el conductor puede seguir los siguientes pasos para evitar ser
chocado por detras:

e Senfalizar las intenciones
Desacelerar suavemente de modo que se pueda ser rebasado cuando la
via este libre

e Tener cuidado con los peatones al abandonar la via

El conductor irregular

¢ No tener el control de su vehiculo, puede deberse a la distraccion, o por
efecto del cansancio, enfermedad, alcohol o droga

e Conservar una distancia suficiente para mantenerse alejado de un
accidente

Luces altas que se aproximan

e Reducir la velocidad
e Bajar las luces y apartar los ojos de las luces que se aproximan
e Utilizar como guia, cuando sea posible, el borde préximo de la carretera

Patinadas

Algunas patinadas se producen al acelerar o cambiar la direccion muy
rapidamente, lo cual hace que las ruedas pierdan su agarre sobre la superficie de
la via. No entrar en panico, desacelerar.

Soltar el freno para permitir que las ruedas giren.

Buscar una salida segura para evitar una colisiébn y maniobrar hacia ella.
Mantener la mirada hacia la salida, frenando con cortas pisadas al pedal.
No detener las ruedas por completo.
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Fallas mecanicas

Frenos: Pasar si es posible a un cambio menor y aplique gradualmente el freno de

mano.

Motor: Sefalizar y abandonar la via cuando sea posible.
Pinchazo: Disminuir la velocidad, sefalizar y abandonar la via lentamente,
detenerse en un lugar antes de realizar el cambio de rueda.

CONSEJOS PARA CONDUCTORES DEFENSIVOS

Qué hacer frente a un accidente

El Conductor debera:

Minimizar el peligro: Examinar las victimas. Solo moverlas si se hallan
en peligro de fuego asi su respiracion o actividad cardiaca se han
detenido. Desactivar todos los sistemas de encendido o desconectar la
bateria para reducir el riesgo de una conflagracion.

Buscar ayuda: Si no puede abandonar el vehiculo, pedir a alguien que
llame al servicio de emergencias, bomberos, policia o ambulancia y se
comunique con la oficina para pedir ayuda. Asegurarse de que se les
informe el sitio del accidente, el numero de victimas, los vehiculos
involucrados y los productos que se estan transportado.

No fumar, evitar cualquier otra fuente de fuego: Podria haber un escape
de combustible. Pedir a las personas alrededor que adviertan a los otros
conductores su aproximacién a peligro. Si nada de lo anterior se
encuentra disponible, proceda a atar un pedazo de tela a la rama de un
arbol o a cualquier lugar visible desde los alrededores del accidente.

Inmovilizar el vehiculo: Si no se encuentra involucrado en un accidente o

simplemente se encuentra varado, estaciona el vehiculo en un lugar
seguro e inmovilizarlo. Revisar que no haya otras victimas.

392

Elaboro:Laura Marcela Salamanca C | Aprobd: Néstor Prada Rodriguez




Empresa de Transportes Lebrija Ltda | Noviembre 11 de 2010

SEGURIDAD DE CONDUCCION DE

?‘é\GBR\?)y':' VEHICULOS

S‘ !' 890.200.917-6 P-TRANSLEBRIJASSYSO-009
‘TIR A NS‘ PROCEDIMIENTO __ PARA LA |Rev.. 0

e Tomar precauciones adicionales contra el fuego: Previniendo escapes
mayores de combustible y cubriendo el que se haya derramando con
tierra o arena. Reunir todos los extinguidores disponibles y tenerlos
listos para su uso inmediato.

e Obtener detalles de los testigos: Tratar de obtener los nombres y
direcciones de los testigos que mas tarde puedan ser contactados para
las declaraciones. Hacer esto como sea posible, ya que una vez ha
pasado la excitacion inicial de los testigos podrian abandonar el lugar
del accidente.

e Intercambiar de informacion: Si se encuentra involucrado en un
accidente, necesitara intercambiar datos con el otro conductor. Por
ejemplo, nombres, direcciones, compafiia, nUmeros de registros de los
vehiculos y datos del seguro del conductor.

e Abandonar el lugar del accidente: Si la policia se encuentra en el lugar
del accidente, obtenga su permiso antes de salir. Si el vehiculo se
encuentra averiado, procurar determinar las condiciones de
inmovilizacién, tendra que esperar por ayuda.

e Reporte: Prepararse para llevar a cabo el procedimiento de reporte de
accidentes de la compafiia cuando llegue a su sitio de trabajo. Por lo
anterior la conduccion segura requiere la adopcion de una actitud en el
manejo de vehiculo motorizado. EI conductor defensivo es alguien que
estd decidido a tomar precauciones razonables, muy superiores a las
que dictan las leyes, para evitar tener accidentes de transito.

COMO SE PUEDE EVITAR ACCIDENTES CONDUCIENDO VEHICULOS

Para empezar se debe hacer uso del cinturén de seguridad. No olvidar que a
partir del 20 de diciembre de 1994, de dispuso como norma de estricto
cumplimiento la utilizacion del cinturén de seguridad por parte del conductor y de
los pasajeros que viajan en la parte de adelante.
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Utilizar el cinturén, mas que por evitar una multa, por la seguridad personal.

No olvidar las siguientes recomendaciones en el momento de adelantar un
vehiculo:

e Que ningun conductor detras haya empezado una maniobra para
adelantarlo.

¢ Que la via se vaya a tomar esté libre de una longitud suficiente para que de
acuerdo a la velocidad del vehiculo y la de otros que pretenden adelantar,
no pongan en peligro o entorpezca el transito de los vehiculos que vayan en
direccién contraria a de los que haya adelantado.

e Se debe anunciar de una manera clara y con suficiente anterioridad, por
medio de las luces direccionales o en su defecto haciendo la sefal
apropiada con el brazo.

e Después de efectuado la maniobra se deber& regresar nuevamente al carril
derecho, dejando una separacion prudencial con el ultimo vehiculo que
haya alcanzado, como minimo 1 metro.

Nunca adelantar los vehiculos en los siguientes casos:

e Enlos cruces de vias.
e En las vias donde existe la linea separadora central continua.

e En las curvas o pendientes donde no exista una visibilidad de lo por lo
menos cien metros.

e Cuando la visibilidad sea desfavorable.

e En las proximidades de pasos peatonales, delimitados con marcas sobre
calzada o cualquier otra sefial.

e Enlos cruces de vias férreas o puentes.

e En general cuando la maniobra ofrezca un peligro.
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Anexo 24. Formato de Ficha Toxicoldgica

EMPRESA DE TRANSPORTES LEBRLIA LTDA.
FICHA TOXICOLOGICA

IDENTIFICACION

MOMBRE DEL FABRICANTE | TELEFOND EMERGENCIAS
DIRECCION

MOMBRE QUIMICO ¥ SINONIMOS MOMBRE COMERCIAL
GRUPO QUIMICO FORMULA

DATOS FISICOS

PUNTO DE EBULLICION PESO ESPECIFICO
PRESION EVAPOR (mm.Ha) % DE VOLATILES POR
DENSIDAD DE VAPOR WOLUMEN
SOLUBILIDAD EN AGUA VELOCIDAD DE
ASPECTO Y COLOR EVAPORACION

DATOS SOBREPELIGRO S DE INCENDIO ¥ EXPLOSION

PUNTO DE INFLAMACIOMN LIMITES DE INFLAMACION SUP

INF

MEDIO PARA EXTINGUIR

PROCEDIMIENTOS ESPECIALES PARA COMBATIR EL FUEGO

PELIGROSNO COMUNES DE INCENDIO ¥ EXPLOSION

DATO S SOBRE PELIGRO S PARA LA SALUD

WVALOR LIMITE UMBRAL (TLV)

EFECTOSDE LA SOBREEXPOSICION

PROCEDIMIENTO DE EMERGENCIAS ¥ PRIMEROS AUXILIOS

DATOS SOBRE PELIGRO S PARA LA SALUD

VALORLIMITE UMBRAL (TLV)

EFECTOSDE LA SOBREEXPOSICION

PROCEDIMIENTO DE EMERGENCIAS % PRIMEROS ALXILIOS
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FORMATO
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DATO S SOBRE REACTIVIDAD

ESTABILIDAD

INEST

ESTAB

CONDICIONMES QUE SE
DEBEM EVITAR

INCOMPATIBILIDAD (materiales que se deben ev

tar)

PRODUCTOS DE DESCOMPOSICION PELIGROSA

POLIMERIZACION PELIGROSA

CONDICIONES QUE SE
DEBEN EVITAR

PUEDE OCURRIR
NO OCURRIRA

PROCEDIMIENTOD PARA DERRAME S O PERDIDAS

PASOS ASEGUIR EN CASD QUE EL MATERIAL SE DERRAME O SALPIQUE

METODO PARAELIMINAR RESIDUOS

INFORMACION ESPECIAL PARA PROTECCION
PROTECCION RESPIRATORIA (Especificartipo)

WVENTILACION

EXTRACCION LOCAL
MECAMICA (General)

ESPECIAL
OTRA

GUANTESPROTECTORES

PROTECCION OCULAR

OTRO EQUIPD FROTECTOR
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PRECAUCIONES ESPECIALES
PRECAUCIONES A TOMAR PARA MANIPULAR % ALMACEMAR

OTRAS PRECAUCIONES
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Anexo 25. Formato de Inspeccion de Extintores

LUGAR: RESPONSABLE DE LA INSPECCION:

AREA DE

INSPECCION: FECHA DE INSPECCION

Datos Generales Condiciones del Extintor
) ] Presion | Pasadory | Estadode | Estadode | Estadode | o o .- co
~ Node Ubicacion Capacidad Tipo de Fechade | barémetro | Sujetador | Manguera | Valvulas Boquilla Observaciones
inventario en Lbs. Extintor recarga
Bueno | Malo | Bueno | Malo | Bueno | Malo | Bueno | Malo | Bueno | Malo Si No
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Anexo 26. Formato de Inspeccion Ficha Diaria de Vehiculos

Ciudad Fecha Hora
Conductor

Vehiculo Clase Placa
Km.

Inspeccionado por:

ESTADO DEL VEHICULO

CONCEPTO BUENO MALO OBSERVACIONES

1. Limpieza general

2. | Carroceria

3. | Vidrio parabrisas

4, Espejos retrovisores

5. | Vidrios laterales traseros

6. Luces principales

7. Luces de parqueo

8. Luces de frenos/reversa/trasera
9. | Alarma de retroceso

10. |Llantas/llantas de repuesto
11. | Tubo de escape

12. | Tanque de combustible

13. | Sistema de suspension

14. | Soporte de eje de mando

15. | Puertas/salida de emergencia
16. | Manijas de aborde

17. |Fugas

18. | Cinturones de seguridad

19. | Luces de tablero

20. | Tacometro

21. | Plumillas limpiavidrios

22. | Pito

23. | Botiquin de primeros auxilios
24. | Extintor de incendio 5 Lbs.

25. | Triangulos/gato/cruceta

26. | Luces exteriores

27. | Freno de parqueo/s. de emergencia
28. | Radio de comunicaciones

29. | Direccion timon y termitentes
30. | Sillas/pisos/ventanas

Firma Conductor Recibido
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Anexo 27. Formato de Inspeccién General de Vehiculos

Ciudad Fecha Hora
Conductor

Vehiculo Clase Placa
Km.

Inspeccionado por:

ESTADO DEL VEHiCULO
CONCEPTO OBSERVACIONES
[ BUENO ] MALO

1. |Limpieza general
2. | Carroceria
3. | Vidrio parabrisas
4. | Espejos retrovisores
5. | Vidrios laterales traseros
6. |Luces principales
7. |Luces de parqueo
8. |Luces de frenos/reversal/trasera
9. |Alarma de retroceso
10. |Llantas/llantas de repuesto
11. | Tubo de escape
12. | Tanque de combustible
13. | Sistema de suspension
14. | Soporte de eje de mando
15. | Puertas/salida de emergencia
16. | Manijas de aborde
17. | Fugas
18. | Cinturones de seguridad
19. |Luces de tablero
20. | Tacémetro
21. | Plumillas limpiavidrios
22. | Pito
23. | Botiquin de primeros auxilios
24. | Extintor de incendio 5 Lbs.
25. | Triangulos/gato/cruceta
26. | Luces exteriores
27. | Freno de pargueo/s. de emergencia
28. | Radio de comunicaciones
29. | Direccion timoén y termitentes
30. | Sillas/pisos/ventanas
Firma Conductor Recibido
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Fecha:

Hora:

Anexo 28. Formato de Inspeccion de Rutas

Ruta:

Recorrido de:

a

Tiempo estimado:

Tiempo real:

Descripcion Estado

Observaciones

Bueno

Regular Malo

Estado de las vias

Destapado

Pendientes

Cruce peligroso
Vias alternas

Tiempo moderado

Cantidad

VoBo.Km— |

Kms. Entrada

Kms. Salida

Normas de seguridad

Observaciones generales
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Anexo 29. Formato Investigacion incidentes y accidentes de trabajo

EMPRESA DE TRANSPORTES LEBRIJA LTDA.

INVESTIGACION DE INCIDENTES Y ACCIDENTES

INCIDENTE:

ACCIDENTE: FATAL GRAVE D OTRO

Fecha de la

investigacion:

INFORMACION DE LA ETL LTDA.

Nombre o Razdon Social

NIT o C.C.

Actividad econémica

Clase de riesgo

No. de accidentes en el Gltimo afio

Represente legal

Responsable de salud ocupacional

Direccion

Teléfono

Municipio

Departamento
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DATOS DEL TRABAJADOR INVOLUCRADO

Apellidos y Nombres

Documento de identidad

Tipo de documento

Fecha de vinculacion a la ARP

Fecha de nacimiento

Sexo

Cargo

Fecha de ingreso a la empresa

Afiliacion a salud (EPS)

Afiliacion a pensiones (AFP)

Oficio que desempefiaba en el

momento del accidente

Tiempo de experiencia en el oficio
que desempefaba en el momento

del accidente, en meses

Tipo de vinculacion

INFORMACION SOBRE EL EVENTO
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Fecha de ocurrencia

del evento

Hora de ocurrencia del evento

Empresa donde ocurrio el evento

Fecha de la muerte del trabajador

Direccion donde ocurrio el evento

(incluya municipio y departamento)

Zona (rural o urbana)

El oficio que ejecutaba era propio

de su cargo

Hora de inicio de la jornada laboral

Se inform6 oportunamente el

accidente de trabajo

Tiempo que tard6 en recibir atencién
médica desde el momento del

accidente

IPS donde recibio la atencion

Parte del cuerpo afectada

Tipo de lesién sufrida

Factor que originé el evento

Total dias de incapacidad hasta la

fecha de la investigacion

Continda incapacitado (Si 0 no)

Han ocurrido eventos similares (Si o
no. En caso afirmativo, ampliar

detalles)
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Descripcion detallada del lugar del evento:

Coémo ocurrié evento:

Datos complementarios:

PERSONAS QUE PRESENCIARON EL INCIDENTE / ACCIDENTE

Nombres y apellidos

Cargo C.C.

Anexar versiones de los testigos (Incluir nombres completos,

cargos, nimeros de cédulas y teléfonos si es posible)
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ENTORNO DE TRABAJO

Factores de riesgo presentes en la estacion de trabajo:

Contribuy0 al

Tipo Fuente Existe control (describir)
evento

CONCLUSIONES

CAUSAS INMEDIATAS QUE DIERON ORIGEN AL ACCIDENTE
ACTOS INSEGUROS

CONDICIONES INSEGURAS
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CAUSAS BASICAS QUE DIERON ORIGEN AL ACCIDENTE
FACTORES PERSONALES

FACTORES DEL TRABAJO

MEDIDAS DE INTERVENCION NECESARIAS

Recomendacién

F |[M|T |Responsable

Fecha para su

implementacion
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EQUIPO INVESTIGADOR

Firma

Nombre

Cargo

Firma

Nombre

Cargo

Representante legal,

Firma

Nombre

Cargo

Firma

Nombre

Cargo
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Anexo 30. Procedimiento de Registros y Administracion de Registros
1. OBJETIVO

Este procedimiento establece los lineamientos de la norma para asegurar el
control de los Registros del SGS&SO de la ETL Ltda.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para la identificacion, almacenamiento, proteccion,
recuperacion, tiempo de retencion y la disposicion de los registros del SGS&SO de
la ETL Ltda., incluyendo la administracion, control y realizacion de copias de
seguridad.

3. RESPONSABILIDADES

La responsabilidad en el manejo de los registros recae sobre cada uno de los jefes
de area, quienes en coordinacién con la Gerencia establecen requisitos para
vigilar y supervisar la veracidad de los registros.

4. DEFINICIONES
4.1 Documento: informacion y su medio de soporte.

4.2 Procedimiento: es la férmula especifica como se lleva a cabo una
actividad o un proceso; es decir, es un documento de un proceso en
particular que muestra las actividades establecidas para el desarrollo de la
labor.

4.3 Procedimiento Documentado: término que significa que el procedimiento
sea establecido, documentado, implementado y mantenido.

4.4 Registro: documento que presenta resultados obtenidos o proporciona
evidencia de actividades desempefiadas.

4.5 Tiempo de Retencién: define el tiempo de retencidon del registro en archivo
de gestion (activo) y central (inactivo).

4.6 Disposicién: hace referencia al destino final del registro una vez ha
cumplido el periodo de archivo inactivo (eliminar, conservacion total,
seleccionar una muestra, digitalizar).
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4.7 Recuperacion: Define la clasificacién (carpetas, folderes, entre otros), el
tipo de archivo (cronoldgica, numérica, alfabéticamente) y cargos de la
empresa que tienen acceso a los registros.

5. CONDICIONES GENERALES

Los registros del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud Ocupacional de la ETL
Ltda., se deben establecer en medio magnético o impresos.

6. DESARROLLO

6.1 Elaborar y controlar los formatos del SGS&S de la ETL Ltda.,: los
cargos que participan en la elaboracion de los formatos, registros; deberan
seguir los lineamientos establecido del instructivo de Elaboracién de
Documentos, identificandolos minimos con un nombre y se controlan de
acuerdo al procedimiento de control de documentos.

6.2 Determinar la ubicacion, acceso, clasificacion y tipo de archivo de
registros: el encargado de cada area, definira la ubicacion o lugar de
archivo de los registros y la clasificacion que para los registros impresos
puede ser:

e Folderes, carpetas, AZ, entre otros, y el tipo de archivo (cronoldgico,
alfabético, numérico segun sea apropiado)

e Determinara los cargos que pueden tener acceso al archivo de los
registros, teniendo en cuenta que si es una persona no autorizada la
gue requiere algun registro debe consultarlo a través de los cargos
autorizados.

6.3 Determinar el almacenamiento y proteccion de los registros: se

almacenan y protegen los registros en copia dura de factores que alteren
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sus condiciones fisicas tales como polvo, humedad, sol, entre otros. Para
los registros magnéticos se deben realizar copias de seguridad.

6.4 Definir y aplicar tiempo de retencion de los registros: el encargado de
area determina el tiempo de retencion de los registros. La persona
responsable de archivo de gestion, aplica los tiempos establecidos. Quien
coordina los servicios es el responsable de que se apliquen los tiempos
establecidos para el archivo central.

6.5 Determinar y aplicar la disposicién de los registros: el encargado del

area determina el listado maestro de registros y la disposicion de los
registros.
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