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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, lesién 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 situacion indeseable.

Accion preventiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no
conformidad potencial u otra situacion potencial no deseable.

Actos Inseguros: Son las acciones u omisiones cometidas por las personas
gue, al violar o no cumplir normas y procedimientos previamente establecidos,
posibilitan que se produzcan accidentes de trabajo.

ATEP: Accidente de Trabajo y Enfermedad Profesional

ARP(Administradora de Riesgos Profesionales): Entidades que tienen como
objetivo prevenir, proteger y atender a los trabajadores contra Accidentes de
Trabajo y Enfermedades Profesionales que puedan ocurrir en el trabajo que
desarrollan.

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: Examen sistemético para determinar si las actividades y los
resultados relacionados con ellas son conformes con las disposiciones
planificadas. Asi mismo, una auditoria busca determinar si dichas actividades
se implementan efectivamente y si son aptas para cumplir la politica y los
objetivos de la organizacion.

Comité Paritario de Salud Ocupacional — COPASO: Es el grupo de personas
conformado, paritariamente, por representantes de los trabajadores y de la
administracion de la empresa, de acuerdo con la reglamentacion vigente (Art. 2
Resolucion 2013 de 1986). Debe funcionar como organismo de promociéon y
vigilancia del Programa de Salud Ocupacional.

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

Decreto: Norma de caracter obligatorio expedida por el poder ejecutivo -
Presidente y sus Ministros.

Demarcacion y Sefalizacion: 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.

Dafo: 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.

Desempeiio de S&SO: Resultados medibles de la gestion que hace la
organizacion de sus riesgos de SySO.

Documento: Informacién y su medio de soporte (Puede ser papel, disco
magneético, éptico o electronico, fotografia 0 muestra patrén o una combinacion
de ellas).

Enfermedad Profesional: Todo estado patolégico permanente o temporal que
sobrevenga a un trabajador como consecuencia obligada y directa de su labor
o del medio en que se ha visto obligado a desarrollar la misma. Este
diagnéstico debe ser determinado por el gobierno nacional.

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,
distribucion y tendencia de las enfermedades, como de los eventos
relacionados con la salud.

Evaluacion de Riesgos: 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 que transcurra entre una lesion y ésta.

Higiene Industrial: Rama de la higiene que se encarga de la prevencion de

enfermedades ocupacionales ocasionadas por la exposicion del trabajadora
agentes fisicos, quimicos, y/o bioldgicos.
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Incidente: Evento relacionado con el trabajo, en el que ocurrié o pudo haber
ocurrido lesién o enfermedad (independiente de su severidad), o victima mortal.
Lesion de Trabajo: Dario 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 caracter obligatorio expedida por el poder legislativo - Congreso
de la Republica.

Lugar de Trabajo: Cualquier sitio fisico en la cual se realizan actividades
relacionadas con el trabajo bajo control de la organizacion.

Mejoramiento Contindo: Proceso para fortalecer al sistema de gestion en
seguridad industrial y salud ocupacional, con el propédsito de lograr un
mejoramiento en el desempefio de SI & SO en concordancia con la politica
S&SO0, que se aplique 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 entrafie riesgos 0 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 patologicos o
enfermedades que se presentan en las personas.

No Conformidad: Incumplimiento de un requisito.

Normas de Seguridad: Es el conjunto de reglas e instrucciones detalladas
para llevar a cabo una labor segura.

Objetivos S&SO: Metas de SySO, en términos de desempefio de SySO, que
una organizacion se establece a fin de cumplirlas.

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: Individuo o grupo interno o externo al lugar de trabajo,
interesado o afectado por el desempefio de SySO de una organizacion.
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Pausas activas: Consiste en la utilizaciéon de variadas 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, situacibn o acto con potencial de dafio en términos de
enfermedad o lesion a las personas, o una combinacion 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 Salud Ocupacional: Es la directriz general que permite orientar el
curso de los objetivos, para determinar las caracteristicas y alcances del
Programa de Salud Ocupacional.

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

Prevencion: Técnica de actuacion 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
que 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 planeacién, organizacion, ejecucion y
evaluacion de una serie de actividades de Medicina Preventiva, Medicina del
Trabajo, Higiene 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 desempefiadas.

Riesgo: Combinacién de la probabilidad y la(s) consecuencia(s) de que ocurra
un evento peligroso especifico. Posibilidad de que ocurra algo negativo.

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: Riesgo que ha sido reducido a un nivel que puede ser

tolerado por la organizacion, teniendo en cuenta sus obligaciones legales y su
propia politica de SySO.
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Valoracion del riesgo: Proceso de evaluar los riesgos que surgen de un
peligro, teniendo en cuenta la suficiencia de los controles existente, y decir si
los riesgos son aceptables o no.

Seguridad Industrial: Conjunto de actividades dedicadas a la identificacion,
evaluacion y control de factores de riesgo que pueden ocasionar accidentes de
trabajo.

Seguridad y Salud Ocupacional (S&SO): Parte del sistema de gestion total
que facilita la administracién de los riesgos de S & SO, asociados con el
negocio de la organizacion.

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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DESCRIPCION

El presente proyecto se realizo en la Alcaldia Municipal de Piedecuesta, el cual
se inicio en Septiembre del 2009 y finalizo en Abril del 2010, cuyo principal
objetivo se enfoco en Disefiar, Documentar e Implementar el Sistema de
Gestidon de Seguridad y Salud Ocupacional bajo los lineamientos de la Norma
NTC OHSAS 18001:2007.

El proyecto parte del Diagnostico con respecto al cumplimiento de los requisitos
de Seguridad y Salud ocupacional que exige la Norma NTC OHSAS
18001:2007. En base a los resultados del diagnostico se realizo el plan de
implementacion y se socializo con todos los funcionarios de la Alcaldia,
posteriormente se document6 todos los procedimientos, formatos, matrices e
instructivos. Luego se implemento el sistema por medio de capacitaciones y
socializaciones relacionadas con la proteccion, promocion y prevencion de la
salud de los funcionarios. Después de documentado e implementado el sistema
de gestion de seguridad y salud ocupacional se realizo 2 (dos) auditorias
internas para evaluar la efectividad del sistema, y poder formular un plan de
mejoramiento para el sostenimiento del SGS&SO.

Con la implementacion del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
Ocupacional OHSAS 18001:2007 en la Alcaldia Municipal de Piedecuesta se
pudo minimizar los riegos a los cuales estan expuestos lo funcionarios,
desarrollando sus actividades laborales en ambientes mas seguros evitando
accidentes de trabajo y enfermedades profesionales.

* Tesis de grado
** Facultad de Ingeniarias Fisico Mecanicas. Escuela de Estudios Industriales y Empresariales,
Ingenieria Industrial, Ingeniero Jorge Enrique Tarazona Torres.
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DESIGNING, DOCUMENTING AND IMPLEMENTATING A SAFETY
MANAGEMENT SYSTEM AND OCUPPATIONAL HEALTH AT MUNICIPALITY
OF PIEDECUESTA BY STANDARD NTC OHSAS 18001:2007

AUTHORS™
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DESCRIPTION

This draft was held at the Municipal Mayor Piedecuesta. It began in September
2009 and ended in April 2010. Its main objective was focused on designing,
documenting and implementing the Safety Management System and
Occupational Health under the guidelines NTC Standard OHSAS 18001:2007.

The project starts with the diagnosis regarding the requirements of
Occupational Health and Safety requires NTC Standard OHSAS 18001:2007.
The implementation plan and the socialization with the officials of the city Major
were based on the results of the diagnosis, and then we documented all
procedures, forms, charts and instructions. After the system was implemented
through training and socialization related to the protection, promotion and
prevention of health officials. After documenting and implementing the
management system of occupational safety and health two (2) internal audits to
assess the effectiveness of the system were held, so we could make an
improvement plan for the support of SGS & SO.

With the implementation of Safety Management System OHSAS 18001:2007
Occupational Health and the Municipal Mayor Piedecuesta could minimize the
risks they are exposed to as staff, developing their working environments safer
by preventing accidents and occupational diseases.

* Graudation Work
** Schoool of physical -mechanical engineering, Industrial engineering, engineer Jorge Enrique
Tarazona Torres
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INTRODUCCION

La Salud Ocupacional se encarga de la promocidn, prevencion y proteccion de
la salud de las personas en su entorno laboral, contra los riesgos relacionados
con agentes fisicos, mecanicos, quimicos, biolégicos, organicos, sustancias
peligrosas para el organismo y otros que puedan afectar la salud individual o
colectiva en los lugares de trabajo.

La nueva realidad de los sistemas administrativos demuestran que las
organizaciones modernas estan en un proceso de satisfacer sus necesidades a
sus clientes internos y externos de manera integral, buscando crear un
ambiente laboral agradable que conlleve a la organizacibn a mejorar su
productividad y competitividad.

Se puedo ver en Colombia que en la actualidad las organizaciones se han
enfocado a crear ambientes saludables y seguros para sus trabajadores,
apoyados de las Administradoras de Riesgos Profesionales, buscando generar
un sistema de gestion eficaz para que los riesgos ocupacionales sean
eliminados, reducidos o controlados por los trabajadores y al mismo tiempo que
cumpla con la legislacion ocupacional que se le exige a las empresas con el fin
de brindar bienestar y seguridad a sus empleados.

Con el fin de estandarizar internacionalmente las politicas de Salud
Ocupacional, durante el segundo semestre de 1999, fue publicada la serie de
normas OHSAS 18.000, dando inicio asi a la serie de normas internacionales
relacionadas con el tema “Salud y Seguridad en el Trabajo”. La mas reciente
actualizacion de la norma fue publicada en el ano 2007 dejando la norma
OHSAS 18001:2007.

Con la elaboracién de este proyecto buscamos crear un nuevo ambiente de
seguridad al interior de la ALCALDIA MUNICIPAL DE PIEDECUESTA, no solo
mejorando las condiciones de trabajo de los funcionarios sino también creando
un entorno seguro para el permanente y abundante flujo de visitantes que a
diario acuden a la Alcaldia.

A continuacién se evidencian estadisticas del sistema general de riesgos
profesionales en Colombia, donde se describe trabajadores afiliados, empresas
afiliadas, pensiones invalidez pagadas, muertes ocurridas, muertes calificadas
como profesionales, enfermedades profesionales, accidentes de trabajo, tasa
de accidentalidad, tasa de enfermedades y tasa de muertes calificadas.
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Tabla 1. Estadisticas Sistema General de Riesgos Profesionales 2008-2009

ESTADISTICAS SISTEMA GENERAL DE RIESGOS PROFESIONALES ANO 2009

TOTAL ENERO FEBRERO | MARZO ABRIL DE | MAYO DE | JUNIO DE | TOTAL
CONCEPTO 2008 DE 2009 | DE 2009 | DE 2009 | 2009 2009 2009 2009
TRABAJADORES AFILIADOS 6.188.317 | 6.268.036 | 6478917 | 6.603.203 | 6.732.464 | 6825024 | 6796459 | 6.796.459
EMPRESAS AFILIADAS 780446 | 448452 452132 456.354 452833 456.841 459224 459224
PENSIONES DE INVALIDEZ PAGADAS 728 30 22 21 30 27 38 168
MUERTES CALIFICADAS COMO PROFESIONALES 743 26 32 35 39 44 54 230
MUERTES OCURRIDAS 947 72 " a7 74 an a4 478
INCAPACIDADES PERMANENTES PARCIALES
PAGADAS 8.010 657 652 772 639 677 851 4248
ENFERMEDADES CALIFICADAS COMO
PROFESIONALES 6.145 443 529 464 404 393 546 2779
ACCIDENTES CALIFICADOS COMO PROFESIONALES 360.800 24775 27.759 30.784 27875 28.048 28.806 168047
PRESUNTOS ACCIDENTES DE TRABAJO 512.008 34622 39781 43520 40.705 41.353 40.281 240262
TASA DE ACCIDENTES CALIFICADOS COMO
PROFESIONALES X 100 583 0,40 0.43 047 041 0.41 042 247
TASA DE ENFERMEDADES CALIFICADAS COMO
PROFESIONALES X 100.000 99,30 707 8,16 7,03 6,00 576 8,03 40,89
TASA DE MUERTES CALIFICADAS X 100.000 12,01 0,41 0,49 0,53 0,58 0,64 0,79 338

Fuente: Fondo de Riesgos Profesionales

Tabla 2. Distribucion porcentual de trabajadores afiliados al Sistema General de
Riesgos Profesionales por ARP

NOMERE

ARP JUNIO Y
POSITIVA 2.660.711 39,15
SURATEP 1.424 669 20,96
COLPATRIA 852 491 12,54
COLMENA 673.529 9,91
BOLIVAR 348.272 5,12
EQUIDAD 381.975 562
LIBERTY 319.298 470
ALFA 69.897 1,03
AUROCRA 9.189 0,14
MAFFRE 56.428 0,83
TOTAL 6.796.459 100,00

Fuente: Fondo de Riesgos Profesionales
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Figura 1. Distribucion porcentual de trabajadores afiliados al Sistema General
de Riesgos Profesionales por ARP

DISTRIBUCION PORCENTUAL DE TRABAJADORES AFILIADOS AL SISTEMA
GENERAL DERIESGOS PROFESIONALES POR ARP
JUNIO DE 2009

BOLVAR AURORA
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Fuente: Fondo de Riesgos Profesionales

Tabla 3. Distribucion porcentual de empresas afiliadas al Sistema General de
Riesgos Profesionales por ARP

NOMBRE

ARP JUNIO %
POSITIVA 342246 74 53
SURATEP 31.171 6,79
COLPATRIA 23105 503
COLMENA 22 973 5.00
BOLIVAR 6.387 1,39
EQUIDAD 24 533 534
LIBERTY 6.727 1,46
ALFA 1.534 0,33
AURORA 43 0,01
MAPFRE 500 0.11
TOTAL 459.224 100,00

Fuente: Fondo de Riesgos Profesionales
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Figura 2. Distribucién porcentual de empresas afiliadas al Sistema General de
Riesgos Profesionales por ARP

DISTRIBUCION PORCENTUAL DE EMPRESAS AFILIADAS AL SISTEMA
GENERAL DE RIESGOS PROFESIONALES POR ARP JUNIO DE 2009
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Fuente: Fondo de Riesgos Profesionales
Figura 3. Accidentes calificados como profesionales 1994-2009
ACCIDENTES CALIFICADOS COMO PROFESIONALES 1994 - 2009
400.000
350.000 =

300.000 /
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/./././ S

200.000 /_/

150.000 /./..

100.000 .\.\

50.000
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1994 1995 1806 1897 1688 1888 2000 2001 2002 2003 2004 20056 2006 2007 2008

ANOS 1994 1995 1996 1997 1998 1999 2000 2001 2002 2003 2004 2005 2008 2007 2008
No.

Acc.Trab. 136.767 | 128.081 [ 87.512 | 135.327 | 145.530 | 182.567 | 211.189 | 223.849 | 230.223 | 279.275 | 228.956 | 263.316 | 295.052 | 328.382 | 360.800

NESES Ene-08 | Feb-08 [ Mar-09| Abr-09 | May-08 [ Jun-09
No.
Acc.Trab. 24775 | 27.759| 30.784 [ 27.875| 28.048| 28.806

Fuente: Fondo de Riesgos Profesionales
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Figura 4. Muertes Sistema General de Riesgos Profesionales 1994-2009

MUERTES SISTEMA GENERAL DE RIESGOS PROFESIONALES 1994 - 2009
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2.000 +—» - - e < - - : -~ = = = = = -+
1.500
1.000 —
.- —_ — A
P —B— —— ~ g -
A - =L
500 - -
— n
1]
1994 1995 1996 1997 1998 1995 2000 2001 2002 2003 2004 2005 2006 2007 2008
ARNOS 1994 1985 1996 1997 1993 1999 | 2000 | 2001 | 2002| 2003| 2004| 2005| 2006 | 2007| 2008
Muertes 357 370 624 955 850 820| 743 852 697 842 530 587 654 761 743
MESES Ene09| Feb-09| Mar09| Abr-09| May09| Jun09
No.
Muertes 26 32 35 39 44 54
Fuente: Fondo de Riesgos Profesionales
Figura 5. Enfermedades calificadas como profesionales 1994-2009
ENFERMEDADES CALIFICADAS COMO PROFESIONALES ANOS 1994 - 2009
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1994 1995 1996 1997 1998 1999 2000 2001 2002 2003 2004 2005 2006 2007 2008
ARNOS 1984 1985 19895 1997 19598 19953 | 2000| 2001 | 2002 | 2003| 2004 | 2005| 2006| 2007 | 2008
No.
ENF.PROF. 1215 1.042 737 864 636 701 | 895 984 920 1121 1105 | 1909| 2935 | 4.041| 6.145
MESES Ene-09| Feb-0%| Mar-09 | Abr-03| May-09| Jun-0%
No.
ENF.PROF. 443 520 464 404 383 546

Fuente: Fondo de Riesgos Profesionales
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1. ESPECIFICACIONES DEL PROYECTO

1.1.TITULO DEL PROYECTO

DISENO, DOCUMENTACION E IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE
SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE
PIEDECUESTA SEGUN NORMA NTC- OHSAS - 18001:2007

1.2.PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La constante evolucibn de las empresas modernas procurando
permanentemente la mejora de su productividad y una mayor efectividad en
sus servicios prestados las ha llevado a adoptar nuevas politicas que amplien
su sistema de gestion, haciendo nuevas contribuciones a la mejora continua de
SuUS procesos organizacionales.

Hoy por hoy las empresas procuran no solo generar con calidad bienes y
servicios, sino satisfacer también las demandas y necesidades de sus
empleados, logrando de esta manera garantizarles condiciones Optimas de
trabajo que repercutan en una mayor productividad.

La norma OHSAS 18001 se presenta a las empresas como un complemento
ideal a la certificacion 1ISO 9001 e ISO 14000.

En la actualidad la ALCADIA MUNICIPAL DE PIEDECUESTA no cuenta con un
Sistema de Gestion en Seguridad y Salud Ocupacional que permita de manera
integral abordar la tematica de gestion de riesgos ocupacionales desde la
identificacion y minimizacion de los mismos, buscando el bienestar de los
clientes internos y externos, y ofreciendo la posibilidad de poder integrar con
otros sistemas de gestion.

La alcaldia presenta unas falencias a nivel de seguridad y salud ocupacional
Ccomo son:

- No posee un panorama de factores de riesgo, programa de salud
ocupacional y plan de emergencias.

- No se lleva seguimiento y control a accidentes de trabajo y
enfermedades profesionales

- No se refleja la sefializacion y demarcacion en los lugares de trabajo

- Desde el ailo 2004, no se generan elecciones para el COPASO
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1.3.JUSTIFICACION

Al implementar en la Alcaldia Municipal de Piedecuesta un Sistema de
Seguridad y Salud Ocupacional siguiendo los alineamientos que manda la
Norma NTC - OHSAS 18001: 2007, seré vista como una Alcaldia responsable,
comprometida con el bienestar de sus funcionarios, contratistas y demas
partes interesadas.

Cuando la Alcaldia Municipal de Piedecuesta inicia la Implementacion de un
Sistema de Gestion en Seguridad y Salud Ocupacional, lo que busca es que
funcione eficaz, eficiente y oportunamente para que de esta forma se pueda
controlar y/o disminuir las pérdidas humanas, econdmicas, sociales, materiales
y propiciar la permanencia de los trabajadores y de esta manera podemos
prevenir el impacto de riesgos bioldgicos, eléctricos, ergondmicos, psicologicos,
guimicos, fisicos, mecanicos, locativos y los demas agentes contaminantes.

La Alcaldia Municipal de Piedecuesta por medio de la implementacién del
Sistema de Gestidn en Seguridad y Salud Ocupacional desea crear una cultura
de Seguridad y bienestar que se reflejara en la interaccion con los proveedores
y los clientes internos y externos.

Con este proyecto se busca evitar incidentes, accidentes de trabajo,
enfermedades, perdida de tiempos improductivos y costos asociados los
cuales generan confianza y contribuye a la mision y vision implantadas por la
Alcaldia, de esta manera podemos llegar a encontrar dentro de las
instalaciones de la Alcaldia Municipal de Piedecuesta talento humano.

1.4.ALCANCE

El proyecto parte del diagnostico con respecto al cumplimiento de los requisitos
de Seguridad y Salud ocupacional. La planificacibn, documentacion e
implementacion del Sistema de Gestion en Seguridad y Salud ocupacional,
dentro del marco de las normas NTC-OHSAS-18001:2007.

Al finalizar este proyecto se espera que la ALCALDIA MUNICIPAL DE
PIEDECUESTA tenga establecido los procesos y estandares exigidos por la
Norma NTC-OHSAS-18001:2007 como parte de su cultura organizacional, asi
mismo incluir dos Auditorias Internas, mediante la cual se puede determinar
aspectos relevantes del sistema para establecer las acciones correctivas,
preventivas y de mejora correspondientes, que contribuyan a la mejora
continua del mismo.
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1.5.0BJETIVOS

1.5.1. OBJETIVO GENERAL

Disefiar, documentar e implementar un sistema de seguridad y salud
ocupacional en la ALCALDIA MUNICIPAL DE PIEDECUESTA segun la norma
NTC- OHSAS - 18001:2007, con el fin de identificar, valorar y minimizar, los
riesgos y/o peligros a los cuales esta expuesto los trabajadores de la
organizacion.

1.5.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Realizar y analizar un diagnoéstico en la ALCALDIA MUNICIPAL DE
PIEDECUESTA, el cual permitira evaluar el estado actual en materia de
Seguridad y Salud ocupacional a la luz de la NTC-OHSAS 18001:2007

Socializar el diagnostico anterior con la alta direccion de la ALCALDIA
MUNICIPAL DE PIEDECUESTA vy retroalimentar las recomendaciones con
los grupos de interés.

Disefiar un plan de Implementacion de la NTC — OHSAS 18001:2007, y
ponerlo en conocimiento de la oficina gestora de la tematica de Seguridad y
Salud Ocupacional

Diseflar y documentar los procesos y procedimientos que permiten el
desarrollo y la implementacién de la norma técnica colombiana NTC-
OHSAS 18001:2007

Plantear una estrategia integral que permita la implementacion de la NTC —
OHSAS 18001:2007 y socializarla con toda la organizacion.

Implementar la NTC — OHSAS 18001:2007 en la ALCALDIA MUNICIPAL
DE PIEDECUESTA en todas las unidades que involucran el sistema de
gestion Seguridad y Salud ocupacional

Desarrollar una primera auditoria interna, mediante la cual se pueda
evidenciar aspectos relevantes que al mismo tiempo permitan generar
mejoras continuas a través de la implementacion de acciones preventivas y
correctivas por medio de la identificacion de parametros claves de
desempeiio en Seguridad y Salud ocupacional para determinar su
cumplimiento.
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+ Disefar indicadores que permitan la medicién del sistema de gestion de
Seguridad industrial y Salud ocupacional, buscando el equilibrio y
sostenibilidad del sistema.

% Desarrollar una segunda auditoria interna, mediante la cual se pueda
evidenciar aspectos relevantes que al mismo tiempo permitan generar
mejoras continuas a traves de la implementacion de acciones preventivas y
correctivas por medio de la identificacion de parametros claves de
desempeiio en Seguridad y Salud ocupacional para determinar su
cumplimiento.
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2. MARCO REFERENCIAL

2.1. NORMOGRAMA

Conocer la legislacion en Salud Ocupacional constituye un elemento
imprescindible para llevar a cabo cualquier accion legislativa o técnica en el
campo de la prevencion de los riesgos del trabajo.

El punto de partida en la legislacion sobre Salud Ocupacional en Colombia
puede decirse que es la ley 92 del 24 de enero de 1979 denominada Cdédigo
Sanitario Nacional o Marco de la Salud Ocupacional. Se puede decir que es el
inicio del contexto normativo de una vida laboral con responsabilidad de
ofrecerle al trabajador un sitio de seguro y saludable, cumpliendo asi con el
objetivo principal de preservar, conservar y mejorar la salud de los individuos
en el marco de sus puestos de trabajo.

En la legislacion Colombiana existen leyes, resoluciones, decretos y normas
relacionadas con la Seguridad y Salud Ocupacional las cuales deben ser
cumplidas por la Alcaldia Municipal de Piedecuesta con el fin de no exponerse
a sanciones econémicas y a una mala imagen.

A continuacién presentaremos algunas leyes, resoluciones, decretos y normas
descritos en la legislacion Colombiana:

Tabla 4. Normograma de Seguridad y Salud Ocupacional

CLASE

DE NUMERO DESCRIPCION
NORMATIVIDAD
RESOLUCIONES

Emanada del Ministerio de Trabajo y
Seguridad Social, que establece el
reglamento general de seguridad e
2400 de | higiene industrial y disposiciones

Resolucion 1979 especificas a aspectos como
instalaciones locativas, orden vy
limpieza, evacuacion de residuos y
desechos entre otras.
Establece la creacion y funcionamiento
. 2013 de . i o
Resolucion de los Comités de Medicina, Higiene y
1986 : .
Seguridad Industrial en las empresas.
Establece el funcionamiento de los
. 1016 de .
Resolucion 1989 Programas de Salud Ocupacional en
las empresas.
Resolucion 3491 de | Ministerio de Trabajo determina que la
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1994 practica de la prueba de embarazo
como requisito para que la mujer pueda
acceder a un empleo u ocupacion
gueda prohibida, excepto para aquellos
trabajadores de actividades
catalogados legalmente de alto riesgo.

Resolucion 156 de Reporte Unificado de Accidentes de

2005 Trabajo

L, 1401 de | Investigacién de Accidentes de Trabajo
Resolucion
2007
. 2646 de | Reconocimiento de riesgos
Resolucion . .
2008 psicosociales
DECRETOS
614 de Crea las bases para la organizacion y
Decreto administracion de la Salud
1984 .
Ocupacional.
Establece la afiliacion de los
Decreto 1295 de | funcionarios a una entidad

1994 Aseguradora en Riesgos Profesionales

(ARP).
1772 de Se reglamenta la afiliacion y las
Decreto cotizaciones al Sistema General de
1994 : )
Riesgos Profesionales.
917 de Donde modifica el decreto 692 del
Decreto 1995, Manual Unico para Calificacion

1999 ;
de Invalidez.

1607 de | Determinan las tablas de calificacién de
Decreto - -

2002 actividades econdémicas.

Decreto 2090 de | Define las actividades de alto riesgo

2003 para la salud de los trabajadores.

Decreto 2566 de | Nueva Tabla de Enfermedades

2009 Profesionales.

LEY
Ley Marco de Salud Ocupacional. Cuyo
objetivo basico es preservar y mejorar
la salud de los trabajadores,
Ley 92 de 1979 p_roteglendc_)los de los factor_es_ de
riesgo derivados de las condiciones
laborales ubicandolos en una labor de
acuerdo con las aptitudes psico —
fisiologicas
Ley macro en manejo de los riesgos
profesionales en el pais, la cual junto
100 de con el decreto 1295 de 1994 dio
Ley 1993 claridad al concepto de accidente de

trabajo y a enfermedad profesional, asi
como a sus repercusiones de
responsabilidad y otros aspectos
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relevantes.

Ley

776 de
2002

Por el cual se dictan normas sobre la
organizacion, administracion y
Prestaciones del Sistema General de
Riesgos Profesionales

Ley

828 de
2003

Normas para el control a la evasion del
Sistema de Seguridad Social.

CIRCULAR

Circular

01 de 1997

Prestacion por parte de la ARP, del
compromiso de servicios, anexo a la
afiliacién de cada empresa

Circular

02 de 1997

Reglamenta la prohibicion de la ARP
de hacer devoluciones en dinero, sumir
responsabilidades de salud
Ocupacional o reemplazar o desplazar
personas en las empresas afiliadas

Circular

03 de 1997

Establece el envié de informacion
estadistica pro parte de la ARP, sobre
el Sistema General de Riesgos
Profesionales al Ministerio de Trabajo y
Seguridad Social.

Circular

04 de 1997

Define aspectos sobre el procedimiento
de calificacion y pago de la cotizacién
de riesgos profesionales

Circular

05 de 1997

Aclara el procedimiento del traslado de
la empresas entre las diferentes ARPs

Circular

03 de 1999

Establece intermediarios  seguros,
reporte extemporaneo de ATEP vy
empresas desafiladas automaticamente
por no pago, vigilancia y control sobre
la calificacion y cotizacion sobre las
empresas afiliadas; departamentos de
promocién y prevencion de las ARPs y
funcionamiento de las Juntas de
Calificacion de Invalidez.

Circular

Unificada
2004

Unifica las instrucciones para la
vigilancia, control y administracién del
Sistema General de Riesgos
Profesionales

Fuente: www.suratep.com, www.laseguridad.ws.
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2.2.MARCO TEORICO

2.2.1. ANTECEDENTES

El cuidado de Seguridad y Salud en el trabajo es uno de los elementos basicos
de la gestion empresarial. En nuestro pais la sensibilidad de la opinion publica
y de las autoridades hacia este tema es creciente. En este contexto se hace
necesario contar con un elemento objetivo para comunicar a funcionarios,
contratistas, clientes y otras partes interesadas no solo el compromiso de la
Alcaldia Municipal de Piedecuesta con la seguridad y salud de sus empleados
sino también que la politica de seguridad y salud en el trabajo se esta
aplicando adecuadamente, con una voluntad de mejora continua.

Enfocada a la Seguridad y Salud en el trabajo, reflejando la mejora continua
por parte de la Alcaldia Municipal de Piedecuesta la cual pueda asegurar a las
partes interesadas de la robustez y el cumplimiento de la Politica de
Prevencion de Riesgos Laborales.

La Norma OHSAS - 18001 nace como respuesta a la necesidad del sistema
para gestionar todo lo referente a la seguridad de salud ocupacional a nivel de
las organizaciones. Antes de que estas existiesen, los accidentes vy
enfermedades relacionados con el trabajo eran frecuentes en muchas
empresas alrededor del mundo y por tal motivo muchos gobiernos y
organizaciones empezaron a preocuparse y a tomar cartas en el asunto

La Salud Ocupacional es una disciplina que promueve y protege el bienestar de
los trabajadores mediante la prevencion y el control de enfermedades y
accidentes laborales, busca el bienestar fisico, mental y social de los
empleados asi como la eliminacion de los factores y condiciones que ponen en
peligro la salud y la seguridad de los trabajadores ofreciendo un trabajo seguro
y sano de las organizaciones.

La version mas reciente de la Norma OHSAS 18001 para Colombia es la del
2007, esta version es resultado de la actualizaciébn que se hizo a la norma,
pues la version anterior era del afio 1999.

Esta norma OHSAS 18001 ha sido desarrolladla de manera que sea
compatible con la norma ISO 9001:2000 (calidad) e ISO 14001:2004, con el fin
de facilitar la integracion voluntaria de los sistemas de gestion de calidad,
ambiente, seguridad y salud ocupacional por parte de las organizaciones

La especificacion OHSAS 18001 sigue el ciclo planear-hacer-revisar-actuar
(Plan-do-check-act), con un énfasis concurrente en la mejora continua.
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Figura 6. Modelo de Sistema de Gestion para esta norma OHSAS

Politicade
S&SO
Revision porla
Direccion

' Planificaciéon

Verificacion
Y >
g Implementacion
Accion o
X y Operacion
correctiva

Fuente: NORMA TECNICA COLOMBIANA NTC-OHSAS 18001

Para complementar el OHSAS 18001, BSI public6 OHSAS 18002, que explica
los requisitos de la especificacion e indica como trabajar hacia la
implementacion y la certificacion.

2.2.2. ESTRUCTURA DE LA NORMA OHSAS 18001

La Norma OHSAS 18001 tiene un enfoque estructurado de Gestion de
Seguridad en Salud Ocupacional que hace énfasis en las practicas proactiva y
preventiva, mediante la identificacion de peligros y la evaluacion de control de
los riesgos relacionados con el sitio de trabajo.

2.2.2.1. ELEMENTOS DEL SISTEMA DE GESTION DE S&SO

% REQUISITOS GENERALES: La implementacion de un sistema de gestion
en S&SO permite controlar los riesgos en este aspecto y mejorar en cuanto
a desempefio. Esto quiere decir que se minimizan o eliminan los riesgos
gue generan accidentes, incidentes o enfermedades profesionales.

% POLITICA: La politica del sistema de S&SO de la empresa es el punto

inicial para la implementacion del sistema. En ella se establece las
directrices generales de la alta gerencia y se fijan los planes de accién en
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lo relacionado con seguridad y salud ocupacional. Determina los objetivos
respecto a la responsabilidad y desempefio de S&SO, requeridos en toda
la organizacion y demuestra el compromiso con la gestion de S&SO.

< PLANIFICACION: Este numeral contiene 4 clausulas relacionadas con:
1. Laidentificacion de peligros, evaluacién y control de riesgos:

La Norma OHSAS 18001 en este item requiere que, como resultado para la
identificacion de peligros, evaluacion y control de riesgos, la organizacion
establezca uno o varios procedimientos para la identificacion de peligros,
evaluacion de riesgos e implementacion de medidas de control para los
mismos, teniendo en cuenta las entradas y salidas asociadas con las
actividades, procesos, productos y/o servicios actuales y pasados pertinentes
de la organizacion.

2. lIdentificacion de requisitos legales y otros requisitos para el sistema
de gestion:

Existen leyes y reglamentaciones relacionadas con S&SO expedidos por las
autoridades competentes, que se deben cumplir. Es importante conocer estas
regulaciones e identificarlas para asegurar su cumplimiento, para evitar
problemas, y pérdida de tiempo y de dinero. Ser castigado por la ley, deteriora
la imagen publica y los costos asociados pueden ser muy altos.

3. Fijacion de objetivos para mejorar el sistema de gestion:

Los objetivos son propdsitos que una organizacion fija para cumplir en términos
de desempefio en S&SO para. Los objetivos deben ser cuantificables cada vez
gue sea aplicable.

4. Implementacién de programas de gestion:

Para cumplir la politica y los objetivos de S&SO, la organizacion debe
establecer un(os) programa(s) de gestion en S&SO.

Lo anterior implica que cada vez que se revise y registre el avance del
cumplimiento de los objetivos de S&SO, si es pertinente se debe actualizar o
corregir, 0 ambas, el programa de gestion en S&SO

< IMPLEMENTACION Y OPERACION: La empresa tiene que desarrollar una
estructura administrativa que le permita implementar el sistema, ademas
debe suministrar los recursos necesarios para el mismo. Para esto debe
definir las funciones, autoridades y responsabilidades dentro del sistema.
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VERIFICACION Y ACCION CORRECTIVA: En el sistema de gestion en
S&SO de una organizacion, la medicién y seguimiento del desemperfio,
tiene como propoésito establecer parametros de desempefio que permitan
hacer seguimiento al cumplimiento de la politica y objetivos de S&SO vy a la
eficacia de los controles operacionales que se han implementado de
acuerdo con la identificacion de peligros y evaluacion de riesgos.

REVISION 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 determinacién de la eficacia
implica establecer la medida en que se cumple una meta o proposito.
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3. GENERALIDADES DE LA EMPRESA
3.1.DESCRIPCION EMPRESA
% NOMBRE DE LA EMPRESA O RAZON SOCIAL: Alcaldia Municipal de

Piedecuesta

% REPRESENTANTE LEGAL: Jorge Armando Navas Granados (Alcalde
Municipal)

% NIT: 890205383-6

% FECHA DE CONSTITUCION: No se tiene un dato exacto de la fecha, pero
el municipio de Piedecuesta se fundo aproximadamente el 26 de Julio de
1776.

< TIPO DE SECTOR ECONOMICO: Publico

< UBICACION DE LA OPERACION

Ciudad: Piedecuesta Departamento: Santander Teléfono: 6564067

Todas las operaciones se realizan en el Municipio de Piedecuesta, y cuenta

con cinco (5) centros de operacion.

Tabla 5. Centros de Trabajo de la Alcaldia Municipal de Piedecuesta

NOMBRE DEL CENTRO DE TRABAJO O .
SUCURSAL DIRECCION
Palacio Municipal Carrera 7 No. 9-43
Secretaria de Hacienda Calle 9 No. 7-20
Concejo Municipal Carrera 6 No. 10- Esquina
Comisaria de Familia Carrera 6 No. 10-68
Centro Cultural Carrera 8 No. 10-65

Fuente: Autores del Proyecto

El Horario de Trabajo en todos los centros de Trabajo es:
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Tabla 6. Horario de Atencion

TIPO DE ATENCION

HORARIO

FUNCIONARIOS

Lunes aJuevesde 7a.m. al2my2pm.ab6
p.m.y Viernesde 7a.m. al2my2pm.ab

p.m.

ATENCION AL PUBLICO

Lunes a Jueves de 7:30 a.m.al2my 2 p.m.

abp.m.

Viernes de 7:30 am.al2my2p.m.ab5p.m.

Fuente: Autores del Proyecto

% NUMERO DE TRABAJADORES

En la actualidad

la Alcaldia Municipal

de Piedecuesta se encuentra

estructurada administrativamente por el despacho del Alcalde y 5 (cinco)
secretarias; la administracion cuenta con 228 funcionarios distribuidos de la

siguiente manera:

Tabla 7. Funcionarios de la Alcaldia Municipal de Piedecuesta por Niveles y

Secretarias

SECRETARIAS
MRS DIEE{pEEIe Planeaciéon | Gobierno | Hacienda | Desarrollo | Educacion eI

Directivo 1 1 1 1 1 1 6
Asesor 1 2 0 0 0 0 3
Profesional 5 14 25 12 12 6 74
Técnico 0 5 1 0 0 0 6
Asistencial 16 31 34 23 31 4 139
TOTAL 23 53 61 36 44 11 228

Fuente: Autores del Proyecto

Tabla 8. Funcionarios de la Alcaldia Municipal de Piedecuesta por Tipo de

Vinculacion y Sexo

SEXO
TIPODE HOMBRES MUJERES TOTAL
VINCULACION
Planta 25 23 48
Practicantes y Judicantes 2 7 9
Cooperativas de frabajo 82 89 171
TOTAL 109 119 228

Fuente: Autores del Proyecto
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Figura 7. Distribucién Porcentual de Funcionarios de la Alcaldia Municipal de
Piedecuesta por tipo de vinculacién

DISTRIBUCION PORCENTUAL DE FUNCIONARIOS DE LA ALCALDIA
MUNICIPAL DE PIEDECUESTA POR TIPO DE VINCULACION

B 75% H21%

m 4%

mPlanta

®Practicantes y Judicantes

@mCooperativas de trabajo

Fuente: Autores del Proyecto

Figura 8. Distribucion Porcentual de Funcionarios de la Alcaldia Municipal de
Piedecuesta por sexo

DISTRIBUCION PORCENTUAL DE FUNCIONARIOS DE LA ALCALDIA
MUNICIPAL DE PIEDECUESTA POR SEXO

u 52% = 48%

=" HOMBRES

= MUJERES

Fuente: Autores del Proyecto
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La Administracién Municipal cuenta con el 75% de funcionarios que pertenecen
al tipo de vinculacion de Cooperativas de Trabajo, la cual representa la mayor
vinculacién. También se tiene un talento humano interdisciplinario de Hombres
en un 48% y Mujeres en un 52%. A continuacion se evidencia algunos puestos
de trabajo:

llustracion 1. Puestos de Trabajo de Alcaldia Municipal de Piedecuesta

Fuente: Autores del Proyecto

En la Alcaldia Municipal de Piedecuesta, el 27% de los funcionarios se
concentra en la Secretaria de General y de Gobierno, lo cual significa que es la
secretaria con el mayor numero de funcionarios en la Administracion.

Figura 9. Distribucion porcentual de funcionarios de la Alcaldia Municipal de
Piedecuesta por Secretarias

DISTRIBUCION PORCENTUAL DE FUNCIONARIOS DE LA ALCALDIA
MUNICIPAL DE PIEDECUESTA POR SECRETARIAS

S = 10%

H Despacho Alcalde
H Planeacioén

i Gobierno

H Hacienda

i Desarrollo

i Educacion

o 16%

M 27%

Fuente: Autores del Proyecto
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La Administracion Municipal cuenta con un 61% de funcionarios del nivel
asistencial, lo cual infiere que es el nivel con mayor numero de funcionarios de
trabajan en la Alcaldia Municipal de Piedecuesta.

Figura 10. Distribucion porcentual de funcionarios de la Alcaldia Municipal de
Piedecuesta por Niveles

DISTRIBUCION PORCENTUAL DE FUNCIONARIOS DE LA ALCALDIA
MUNICIPAL DE PIEDECUESTA POR NIVELES

H 3%

i Directivo

H Asesor

u Profesional
H Técnico

H Asistencial

H 3%

61%

Fuente: Autores del Proyecto

< PRESUPUESTO PARA EL ANO 2010

$ 59.894.093.857 cincuenta y nueve mil ochocientos noventa y cuatro millones
noventa y tres mil ochocientos cincuenta y siete pesos MCTE.

3.2.SEGURIDAD SOCIAL
3.2.1. ADMINISTRADORA DE RIESGOS PROFESIONALES (ARP)

La Alcaldia Municipal de Piedecuesta, en su Administracion, se encuentra
afiliada ala ARPSURA.

El tipo de riesgo asignado es Riesgo Tipo (1) Uno.
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3.2.2. ENTIDAD PROMOTORAS DE SALUD (EPS)

La Administracion Municipal cuenta con 48 funcionarios de planta, el cual
representan el 21% de la planta total de personal. A continuacién evidenciamos
las diferentes EPS en las que se encuentra afiliados:

Tabla 9. Funcionarios de planta de la Alcaldia Municipal de Piedecuesta por
afiliacion a EPS

CANTIDAD
NOMBRE DE LA EPS FUNCIONARIOS

CAFESALUD 4
COOMEVA 9
FAMISANAR 2
REDSALUD 10
SALUDCOQOP 11
SANITAS 2
SOLSALUD 2
SURA EPS 1
NUEVA EPS 3
COMFENALCO A
ANTIOQUIA

TOTAL FUNCIONARIOS 48

Fuente: Autores del Proyecto

Figura 11. Distribucién porcentual de funcionarios de planta de la Alcaldia
Municipal de Piedecuesta por EPS

DISTRIBUCION PORCENTUAL DE FUNCIONARIOS DE PLANTA DE LA
ALCALDIAMUNICIPAL DE PIEDECUESTA POR EPS

m 8% 9%

" 4%
[ ] o,
e " 21%

CAFESALUD ECOOMEVA
= FAMISANAR =REDSALUD
B SALUDCOOP = SANITAS

SOLSALUD SURAEPS

NUEVAEPS 5 COMFENALCOANTIOQUIA

Fuente: Autores del Proyecto
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3.2.3. ADMINISTRADORA DE FONDO DE PENSIONES (AFP)

Tabla 10. Funcionarios de planta de la Alcaldia Municipal de Piedecuesta por
afiliacion a AFP

CANTIDAD
NOMBRE DE LA AFP EUNCIONARIOS
COLFONDOS 3
HORIZONTE 2
1SS 13
ING 23
PORVENIR 2
PROTECCION 2
TOTAL FUNCIONARIOS 48

Fuente: Autores del Proyecto

Figura 12. Distribucion porcentual de funcionarios de planta de la Alcaldia
Municipal de Piedecuesta por AFP

DISTRIBUCION PORCENTUAL DE FUNCIONARIOS DE PLANTA DE LA
ALCALDIA MUNICIPAL DE PIEDECUESTAPOR AFP

" 11% 4% = 6%

4%

u27%

B 48%

B COLFONDOS M HORIZONTE ™SS MING M PORVENIR ®PROTECCION

Fuente: Autores del Proyecto
En la Alcaldia Municipal de Piedecuesta se evidencia que los funcionarios de

planta, prefieren el Fondo de pensiones ING en un 48% con respecto a los
otros fondos de pensiones.
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4. DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

4.1.MISION

Proporcionar las condiciones necesarias en procura del mejoramiento del
bienestar y la calidad de vida de los habitantes del Municipio de Piedecuesta,
mediante la prestacion oportuna, equitativa y eficiente de bienes, servicios y la
elaboracion y adopcién de planes, programas y proyectos de desarrollo,
articulando los diferentes actores generadores del desarrollo, para el logro de
alianzas que permitan fortalecer al Municipio como un territorio de dimensién
cultural, social, economica, agricola, tecnolégica, ambiental vy
democraticamente justo e igualitario apoyados en una 6ptima administracion de
los recursos financieros y tecnoldgicos, con personal idoneo y alto nivel de
innovacion, desarrollando procesos de mejoramiento continuo al servicio de la
comunidad.

4.2.VISION

En el afio 2015, el Municipio de Piedecuesta busca consolidarse como modelo
a nivel departamental en los sectores de produccion de sistemas hidricos, de
produccion agropecuaria diversificada, desarrollo tecnolégico, turismo
ecoldgico de aventura y deportivo; basados en los principios de transparencia,
transformacion  civica, eficiencia econOmica, solidaridad, equidad,
responsabilidad y confiabilidad, cimentados en una cultura de calidad,
comprometidos con el mejoramiento continuo de los procesos, permitiendo a
sus habitantes mantener un bienestar social dentro de un territorio agradable y
cohesionado institucionalmente para lograr un desarrollo individual y colectivo
sostenible.

4.3.PRINCIPIOS CORPORATIVOS

%+ Responsabilidad Social: Conjunto integral de politicas y programas en
salud mental aplicados con ética y sentido de pertenencia, que contribuyan
al mejoramiento de la calidad de vida de la comunidad, generando un
impacto positivo a nivel social.

« Eficiencia en el manejo de los recursos: Uso racional y equitativo de los
recursos y medios logrando su optimizacién en el cumplimiento de la
Mision, Vision, Politicas y Objetivos Corporativo, generando un impacto
positivo a nivel social.
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Objetividad: Actuar de manera independiente e imparcial, de modo que no
se favorezca a una determinada persona o sector en particular,
discriminando o perjudicando a los demas.

Transparencia: Es la claridad que debe mostrar todo acto humano, por
tanto siempre se estara dispuesto a sustentar y comunicar las actuaciones
sin excusarse en la posicion politica, administrativa o ideoldgica para eludir
responsabilidades. La transparencia acompafia todas las acciones
reflejando con claridad e integridad los resultados ante la comunidad,
usuarios, clientes y proveedores.

Defensa del medio ambiente: Conservar el medio ambiente dentro y fuera
de la Empresa de manera eficiente, buscando generar beneficios
econdmicos y ambientales inmediatos que mejore la imagen y el confort de
la Entidad ante la comunidad y los funcionarios y represente un apoyo para
el cumplimiento de la legislacion.

Acatamaniento integral de la construcciéon y las leyes: Cumplir con los
requisitos, leyes, decretos y demas normatividad emanada de los entes que
regulan la gestion de la Entidad.

Ambiental aplicable: Considerar al funcionario el recurso mas valioso.
Formar a los funcionarios en temas de interés inherentes a sus obligaciones
y deberes, buscando mantenerlos siempre competitivos en beneficio
personal e institucional.

Vocacion por el servicio: Actuar con disposicion permanente hacia
nuestros usuarios ofreciendo servicios con oportunidad, amabilidad y
respeto a la dignidad ambiental aplicable.

Enfoque al cliente: La entidad depende de sus usuarios y cliente, y por lo
tanto debe comprender sus necesidades actuales y futuras, satisfacer sus
requisitos y esforzarse por exceder sus expectativas.

Calidad en el servicio: Brindarle al cliente un servicio personalizado y
oportuno, con calidez y respeto pleno de sus derechos que satisfaga sus
necesidades y expectativas.

4.4 VALORES CORPORATIVOS

X/
L X4

Solidaridad: Orientamos nuestros esfuerzos hacia la comunidad, con
apoyo y colaboracién hacia las demas personas, trabajando con sentido de
fraternidad y unidn, buscando obtener los logros y metas tanto personales
como institucionales.
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Tolerancia: Aceptamos, comprendemos, respetamos y valoramos las
ideas, creencias, formas de pensar y ser, tanto de los clientes como de los
comparieros de trabajo.

Lealtad: Actuamos con transparencia, sinceridad y compromiso con al
entidad, defendiendo su nombre ante la sociedad, proyectando una mejor
imagen ante la comunidad y manifestando fidelidad hacia la institucion,
familia, clientes, proveedores y comunidad en general.

Respeto: Contribuir al mantenimiento de un ambiente de trabajo cordial y
amable aceptando y reconociendo los derechos, la dignidad y las
diferencias de las demas personas, cumpliendo de manera oportuna con
las responsabilidades establecidas y brindando un trato considerado y
cortes a las personas con las que dia a dia nos relacionamos,
principalmente nuestros usuarios, compafieros de trabajo y proveedores.

Honestidad: Actuamos con rectitud y sinceridad en todas las accione,
deberes y obligaciones hacia nuestros usuarios, clientes, proveedores y
comunidad en general, imprimiendo un sentido de confianza, fiabilidad y
transparencia en nuestro trabajo.

Laboriosidad: Realizamos nuestro trabajo con total dedicacion, interés y
esmero, procurando siempre entregar lo mejor de nosotros mismos, para
obtener resultados 6ptimos que generen satisfaccion total en los usuarios,
utilizando adecuadamente los recursos proporcionados por la entidad,
haciendo las cosas bien desde el principio hasta el final, observando con
alto sentido ético todas las actuaciones e intervenciones en los servicios
ofrecidos a nuestros clientes, anticipAndonos a las oportunidades de
mejora que puedan llevarnos a trabajar cada dia mas y mejor.

Pertenencia: Cumplimos nuestros deberes y obligaciones sintiéendonos
parte de la entidad, comprometidos responsablemente con nuestras
actuaciones en procura del mejoramiento tanto a nivel personal como
institucional, con el fin de cumplir con la mision, visién, politicas y objetivos
corporativos.

Justicia: Nuestras actuaciones estan dirigidas a ejecutar los procesos con
un alto criterio de equidad, que garanticen la satisfaccion plena de lo
usuarios, clientes, proveedores y comunidad en general.

Trato Humanizado: Generamos confianza, emociones agradables y
sentimientos humanos de buen trato a nuestros usuarios, clientes y
proveedores, permitiendo asi, momentos de verdad, que otorgan un valor
agregado en el servicio prestado.

Responsabilidad: Estamos comprometidos en asumir y cumplir nuestros

deberes, funciones y obligaciones para alcanzar los propositos de la
entidad.
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4.5.POLITICA DE CALIDAD

Satisfacer las necesidades de la Comunidad a través de la prestacion de
servicios eficientes, eficaces, efectivos y oportunos; enmarcados dentro de las
condiciones integrales de sostenibilidad social, economica y ambiental, en
cumplimiento de la Constitucion Politica de Colombia y la ley, potenciando la
competitividad de desarrollo local, regional, con altos niveles de organizacion,
informacion y participacion Comunitaria, mediante la actualizacién permanente
del recurso humano, la optima administracion de los recursos fisicos,
financieros y el mejoramiento continuo e implementacion de procesos de
calidad.

4.6.0BJETIVOS DE CALIDAD
«» Satisfacer las necesidades de la Comunidad Piedecuestana con la

prestacion de un servicio eficiente, eficaz, efectivo y oportuno.

% Garantizar que los servicios prestados por la Alcaldia Municipal se realicen
de manera objetiva, equitativa y transparente.

% Implementar y Garantizar canales de Comunicacion efectivos para
desarrollar un trabajo en equipo con la Comunidad.

< Propender por el desarrollo y la competitividad local y regional.

% Gestionar, Optimizar y Administrar los Recursos Fisicos, Humanos y
Financieros.

+« Desarrollar una cultura de mejora continua que garantice el sostenimiento y
desarrollo del sistema de gestion de la calidad.
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5. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE PIEDECUESTA

Figura 13. Estructura Organizacional de la Alcaldia Municipal de Piedecuesta
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5.1.DESPACHO DEL ALCALDE

OBJETIVOS

Orientar y definir lineamientos, politicas, estrategias y competencias en los
sectores para la prestacion de los servicios publicos, de vivienda, desarrollo
del sector agropecuario, transporte, ambiental, deporte y recreacién, cultura
ciudadana, promocién del desarrollo, atencion a grupos vulnerables,
equipamiento municipal, desarrollo  comunitario, fortalecimiento
Institucional, justicia social, restaurantes escolares y empleo, sistema
general de participaciones y aquellas que determina la ley; la construccion
de obras que demande el progreso local; el ordenamiento del desarrollo
territorial; la promocion de la participacion ciudadana; el mejoramiento
social y cultural de los habitantes y demas funciones que le sean asignadas
por la Constitucion y las leyes.

Coordinar y direccionar las demas dependencias que hacen parte de la
estructura administrativa municipal del nivel central y descentralizado.

FUNCIONES

Fijar politicas, dirigir, orientar, proponer los Acuerdos ante el Concejo
Municipal en cuanto a la formulacion de los planes, programas,
presupuesto y demas iniciativas ejecutivas necesarias para la buena
marcha del Municipio, sancionar, promulgar y reglamentar los actos
administrativos que de éstos se deriven y sean considerados convenientes,
con sujecion a las normas, reglamentos y actos de delegacion que le sean
atribuidos expresamente.

Dirigir, presidir, articular y controlar la accion administrativa del Municipio
de Piedecuesta, apoyando y velando por el cumplimiento de la mision,
objetivos, planes, programas y proyectos de cada una de las dependencias
gue conforman la Administracién central, asegurando el cumplimiento de
las funciones y la prestacion de los servicios Municipales.

Dirigir, ordenar y controlar los recursos humanos, financieros, ambientales
y fisicos del Municipio de Piedecuesta de acuerdo con la normatividad y
disposiciones vigentes y con los principios de organizacion y delegacion de
funciones establecidas, buscando cumplir con los objetivos, planes,
programas y proyectos fijados, aplicando clara y cabalmente los principios
gerenciales y administrativos que orientan la funcion publica moderna.

Gestionar, promover, concertar, articular y focalizar dentro del marco de los

servicios, objetivos y funciones del Municipio y las atribuciones del Alcalde,
los recursos econdmicos, técnicos, tecnolégicos, humanos y otros, que
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requieran de la coordinacion, concurrencia, subsidiaridad,
complementariedad y apoyo en general, del orden internacional, nacional,
departamental, regional, local, interinstitucional y del sector privado
vinculados al desarrollo de la comunidad.

Crear y promover un ambiente de Servicio y Atencién al Usuario interno y
externo de la Administracion Municipal, implementando el respectivo
Sistema, concertando con las organizaciones sociales el disefio de
indicadores de calidad y contenido de la oferta de los productos y servicios
a su cargo, ofreciendo informacion segura y confiable y asegurando las
acciones necesarias para resolver en los términos que establece la Ley y
demas disposiciones vigentes las Quejas y Reclamos que formulen los
usuarios.

5.2. SECRETARIA GENERAL Y DE GOBIERNO

o0

OBJETIVOS

Asesorar al alcalde en la formulacion, fijacién, ejecucién y coordinacién de
politicas y programas relacionados con la conservacion del orden publico,
el desarrollo y participacion de la comunidad y ejercer el control sobre el
transito y transporte, precios, pesas, medidas, rifas, juegos y espectaculos
y la supervisién de la vivienda.

Conocer y administrar los programas de manejo de los recursos humanos,
del manejo de la informacion y el archivo; mantener lineas de coordinacion
al interior de la administracion.

Regular el servicio de transporte publico, entendido éste como una
actividad encaminada a garantizar la movilizacion de personas o cosas por
medio de vehiculos apropiados a cada una de las infraestructuras del
sector, en condiciones de libertad de acceso, calidad y seguridad de los
usuarios, sujetos a una contraprestacion econémica.

Conocer y administrar los procesos de gobernabilidad y de participacion
ciudadana.

PROCESOS BASICOS

Orden publico y seguridad ciudadana.
Participacion comunitaria

Comisaria de familia e inspeccion de policia.
Transito y transporte.
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Recursos humanos activos y pensionados
Archivo general.

FUNCIONES
Velar por el respeto de los derechos civiles, garantias y salvaguarda de la

vida, honra y bienes de los ciudadanos.

Elaborar las disposiciones que se requieran para la aplicacion y
cumplimiento de las normas de policia vigentes.

Conocer y fallar a través de las inspecciones, las contravenciones que por
ley son de su competencia.

Recibir denuncias y remitirlas a los funcionarios competentes.

Cumplir y hacer cumplir las normas establecidas en el codigo Nacional de
Transito sobre licencias, cupos de taxis, asignacion de rutas y horarios.
Fijar con sujecion a las normas vigentes sobre la materia las tarifas de
transporte urbano y suburbano de pasajeros y mixto.

Velar por el cumplimiento de las normas legales sobre rifas, juegos y
espectaculos y coordinar con la policia, visitas a establecimientos y
personas naturales o juridicas que desarrollen dichas actividades.
Promover y coordinar la participaciéon comunitaria.

Reglamentar la organizacién de la oficina de quejas y reclamos.

Dirigir, coordinar y controlar los recursos humanos que prestan los servicios
a la administracion municipal.

Coordinar la prestacion del servicio de aseo y vigilancia de las
dependencias municipales.

Organizar y manejar el sistema de archivo y correspondencia.
Dirigir y coordinar el sistema de gestion de personal.

Dirigir y coordinar las actividades que se llevan a cabo en la comisaria de
familia.
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5.3.SECRETARIA DE PLANEACION

X/
o

v

OBJETIVOS

Elaborar el plan de desarrollo, proyectos y estudios en diferentes areas
para el desarrollo integral del municipio.

Dirigir y coordinar la elaboracion de los planes de accion.

Dirigir el SISBEN.

Adoptar y hacerle seguimiento al Plan Basico de Ordenamiento Territorial.

% PROCESOS BASICOS

Politicas de desarrollo y ordenamiento territorial del municipio con
participacion de la comunidad

Plan de desarrollo.

Plan plurianual de inversiones

Usos del suelo y conservacion del espacio publico.
Banco de programas y proyectos.

Construcciéon y mantenimiento de infraestructura social.

Construcciéon 'y mantenimiento de la estructura vial terciaria y/o
interventoria a la contratacion para los mismos fines.

SISBEN.

% FUNCIONES:

Servir de medio para la vinculacién y armonizacion entre la planeacion local
con la nacional, regional y departamental.

Preparar los estudios técnicos necesarios para la elaboracién del plan de
desarrollo, el plan plurianual de inversiones y velar por su actualizacion.

Adoptar y hacerle seguimiento al plan basico de ordenamiento territorial.
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Participar en la elaboracion del presupuesto municipal de inversiones.

Conceptuar sobre la conveniencia técnica y econdmica de los proyectos
gue se van a financiar con recursos del crédito.

Asesorar a los secretarios de despacho y a las entidades descentralizadas
en la elaboracion de proyectos y programas en concordancia con el plan de
desarrollo.

Estudiar y proponer la forma de financiar los planes y programas de
desarrollo municipal.

Fijar las politicas de desarrollo y ordenamiento territorial.

Controlar el uso del suelo y la conservacion del espacio publico.
Administrar el banco de programas y proyectos de inversion municipal.
Administrar y actualizar el sistema de informacion socioeconémica.
Administrar el SISBEN.

Asesorar a la administracion municipal en el establecimiento de un sistema
de programacion, evaluacién y control de actividades que garanticen un

racional aprovechamiento de los recursos disponibles.

Prestar asistencia técnica a la comunidad en la formulacién de proyectos
para mejorar la calidad de vida.

Ejercer el control urbano en cuanto a construcciones, ocupacion de vias,
sectores publicos, instalacion de vallas y aplicar las sanciones del caso.

Asesorar a las dependencias municipales en la elaboracion de los planes
de accion y hacerle evaluacion y seguimiento.

Dirigir, controlar y realizar la supervisibon de la construccion vy
mantenimiento de obras publicas.

Dirigir el plan vial municipal.
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5.4.SECRETARIA DE HACIENDA

X/
o

OBJETIVOS

Asesorar al Alcalde en la formulacion de politicas financieras, fiscales y
econOmicas, en el fortalecimiento de la estructura tarifaria dentro de los
principios de la equidad, igualdad para todos los sectores de acuerdo a los
entes reguladores, encargarse del recaudo de los ingresos y pagos de las
obligaciones a cargo del municipio.

Velar por el desarrollo de la secretaria de hacienda dentro de un entorno
productivo al ritmo de su futuro.

Organizar y dirigir el recaudo de rentas, tasas y contribuciones en el
fortalecimiento de la estructura tarifaria dentro de los principios de la
equidad, igualdad para todos los sectores de acuerdo a los entes
reguladores, de los procesos de adquisicion y suministro de los recursos

materiales, de la organizacion y consecucion de los bienes muebles e
inmuebles del municipio.

FUNCIONES
Formular las politicas que en materia fiscal y financiera se consideren mas

convenientes para el municipio, dentro del marco de las normas legales.

Preparar el proyecto de presupuesto de ingresos y gastos, en colaboraciéon
de las demas dependencias y la coordinacion de la secretaria e planeacion.

Dirigir, controlar y evaluar la gestion financiera, presupuestal y contable.

Dirigir, controlar y evaluar la gestion de ingresos en su fase de
determinacién, discusion y cobro.

Manejar y controlar las cuentas bancarias del municipio.
Registrar y controlar las operaciones financieras.
Dirigir el sistema de almaceén.

Dirigir y controlar el proceso presupuestal.
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5.5.SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

X/
o

ASANENENENEN

AN

OBJETIVOS

Definir y coordinar la ejecuciéon de los programas y proyectos relacionados
con las areas de salud, educacion, cultura, recreacion, turismo y fomento
de la industria.

Coordinar las actividades relacionadas con la cultura en el municipio y con
el fomento y desarrollo de las actividades turisticas y recreativas.

PROCESOS BASICOS

Gerencia del sector salud.

Promocioén y prevencion de la salud.

Desarrollo y vigilancia de servicios de aseguramiento.

Saneamiento basico.

Elaboracion y ejecucion del PAB.

Ejecucion de politicas, planes y programas del sector, con participacion
ciudadana. - Garantizar cobertura y calidad en educacion.

Ejercer politicas culturales definidas en el plan respectivo.

Ejecutar el plan local del deporte, la recreacién y aprovechamiento del
tiempo libre.

FUNCIONES

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de contratacion del
régimen subsidiado.

Dirigir, coordinar y controlar el proceso de aseguramiento en salud.

Elaborar, coordinar y hacerle seguimiento al Plan de Atencién Basica.

Vigilar la prestacién de los servicios de salud, educacion, saneamiento
basico ambiental, cultura, turismo y recreacion.

Adelantar campafas de nutricion y complementacion alimentaria para los
nifios, ancianos y menesterosos en coordinaciéon del ICBF.

Coordinar los servicios que se presten en los puestos de salud de
propiedad del municipio.
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5.6.SECRETARIA DE EDUCACION

La Secretaria de Educacion del Municipio de Piedecuesta tiene como mision
direccionar el modelo educativo de la ciudad; posibilitar la formacion de
ciudadanos solidarios frente a la construccion de una sociedad democrética y
de plena convivencia; y velar por la prestacion de un servicio educativo de alta
calidad y pertinencia social.

OBJETIVOS

Planear, dirigir, coordinar y controlar la prestaciéon del servicio educativo en
el Municipio de Piedecuesta de acuerdo con la Constitucion y la Ley, las
directrices del Ministerio de Educacion Nacional, la Secretaria de
Educacion para la Cultura del Departamento de Santander, el Alcalde y el
Concejo en concordancia con los Planes de Desarrollo del Municipio.

Administrar los recursos financieros provenientes del Sistema General de
Participaciones, asi como lo concerniente al manejo de las instituciones
educativas, su planta de cargos y las regulaciones normativas respectivas,
garantizando la cobertura total y la evaluacion global del servicio educativo.

Hacer de Piedecuesta un Municipio que se ensefa y se aprende, en la que
se desarrollan integralmente nifias, nifios, jovenes y personas adultas por
medio de la formacion en derechos y deberes ciudadanos de manera que
asuman sus responsabilidades con autonomia y puedan integrarse a la
sociedad en forma democratica y participativa.

Promover una nueva cultura ciudadana de convivencia, que transforme las
relaciones entre los diferentes actores de la sociedad civil y de ésta con el
Estado, bajo principios de justicia, equidad, solidaridad, respeto, honestidad
y transparencia.

Impulsar, fortalecer y dirigir procesos educativos y culturales, que permitan
dinamizar y multiplicar las posibilidades de integracién social.

Optimizar los recursos humanos Yy financieros, y garantizar el
mantenimiento de la infraestructura fisica que la dependencia requiere para
prestar servicios educativos de calidad.

Liderar programas y proyectos que mejoren la calidad de la educacion
como la cualificacion permanente de las y los docentes y la incorporacion
de estrategias y recursos que optimicen los procesos de ensefianza y
aprendizaje.
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5.7. MAPA DE PROCESOS

Figura 14. Mapa de Procesos de Alcaldia Municipal de Piedecuesta
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Fuente: Crecimiento Institucional. Modelo Estandar de Control Interno (MECI),
Alcaldia Municipal de Piedecuesta

62



6. DESARROLLO METODOLOGICO

La metodologia para el ejecucion del proyecto se divide 8 etapas que se
fundamenta el en el ciclo PHVA (Planificar-Hacer-Verificar-Actuar) y utiliza
lenguaje y terminologia propia de los sistemas de gestion, con el propdésito de
establecer, mantener y mejorar un sistema de gestion en seguridad y salud
ocupacional para asegurar la conformidad con la politica y para demostrar tal
conformidad a los demas.

Figura 15. Etapas de Ejecucion del Proyecto

1 CONOCIMIENTODE LA ENTIDAD

DIAGNOSTICO DELSISTEMA
GESTION EN SGS&SO

DISENO DEL PLAN DE
IMPLEMENTACION

SOCIALIZACION DEL DIAGNOSTICO
q Y APROBACION DEL PLAN DE
IMPLEMENTACION

5 DISENO Y DOCUMENTACION
6 IMPLEMENTACION SGS&SO
7 EVALUACION DEL SGS&SO
8 MEJORAMIENTO SGS&SO

Fuente: Autores del proyecto
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Tabla 11. Metodologia de las Etapas de Ejecucion del Proyecto

ETAPA

METODOLOGIA

1. CONOCIMIEINTO DE LA
ENTIDAD

Esta etapa se abordara a través de
una entrevista con todo el personal
encargado de salud ocupacional de
la  ALCALDIA MUNICIPAL DE
PIEDECUESTA, Y ademas se
realizaran visitas e inspecciones a
los diferentes puestos de trabajo.

DIAGNOSTICO DEL SISTEMA

SALUD
OCUPACIONAL(SGS&SO)

DE GESTION DE SEGURIDAD Y

Se aplicara una lista de chequeo a
una muestra representativa de la
Alcaldia, en donde se valorizara item
por item de la norma, buscando
medir en que nivel de desarrollo se

(SGS&S0)

encuentran  con respecto  al
SGS&SO.
Tomando como  referente el
resultado del diagnostico, se
~ disefiara un plan de implementacién
3. I[I)\JIIEEES/IEDI\IIE'II'_AIZ:LISIQII BEL del SG§&SO, el cual llevara la
aprobacion para su puesta en

marcha de la oficina gestora de salud
ocupacional

. SOCIALIZACION DEL
DIAGNOSTICO Y APROBACION
DEL PLAN DE
IMPLEMENTACION

Por medio de un informe gerencial se
daréa a conocer el resultado del
Diagnostico a la alta direccion y a su
vez a través de una estrategia de
capacitacion se socializaran las
recomendaciones a los diferentes
grupos de interés y también se podra
a disposiciéon el aprobamiento de
disefio del plan de implementacion

DISENO Y DOCUMENTACION
DEL SGS&SO

Una vez cumplida la fase de
diagnostico y socializacion del plan
de implementacién, se realizara el
disefio y la documentacion de los
mismos siguiendo los lineamientos
establecidos por la Norma NTC -
OHSAS 18001 como lo son: politica
integral, objetivos del sistema,
procedimientos, formatos y
programas, entre los cuales debe
estar la revision del Programa de
Salud Ocupacional de la Empresa y
los otros debes de la horma.

6. IMPLEMENTACION SGS&SO

Se implementara y se pondra en
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marcha el SGS&SO, por medio de
una estrategia de capacitacion de
grupos de interés por cada uno de
los aspectos de la norma y grupos de
trabajo de la ALCALDIA MUNICIPAL
DE PIEDECUESTA y se disefara los
indicadores de gestion con el
proposito de llevar a cabo el
mejoramiento y cumplimiento de las
politicas y objetivos dentro de la
alcaldia.

7. EVALUACION DEL SGS&SO

Se llevara a cabo dos auditorias
internas, verificando y llevando un
seguimiento basado en los
resultados  arrojados por los
indicadores de gestion y la auditoria,
con el fin de evaluar si se esta
cumpliendo a cabalidad con lo
establecido por el sistema y los
requisitos de la norma.

Este seguimiento incluye las
acciones a tomar, ya sean acciones
correctivas, preventivas y de mejora,
segun lo amerite los resultados
obtenidos de las auditorias.

8. MEJORAMIENTO SGS&SO

Una vez realizadas las dos
Auditorias Internas y confrontando
los criterios con la realidad podremos
encontrarnos con escenarios de
Mejora, Prevencion o Correccion y
es de acuerdo a estos que se
realizan las acciones apropiadas,
generando después de cada
auditoria  interna  un plan de
mejoramiento que conlleve a la
organizacion a cumplir con todos los
objetivos y las politicas del sistema
de S&SO.

Fuente: Autores del Proyecto
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7. DIAGNOSTICO INICIAL DEL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD
Y SALUD OCUPACIONAL SEGUN OHSAS 18001:2007

Para el Diagnostico inicial, se tomo una muestra de acuerdo a un muestro
aleatorio simple, y se utilizo la siguiente formula®:

B p*q*ZZ*N
(E* *(N-1))+(Z**p*q)

Donde:

n=Tamafo de la muestra

N= Tamafo de la Poblacion

E= Error estimado

Z= Nivel de confianza

p= Probabilidad de Exito

g= (1 — p) = Probabilidad de Fracaso

Al aplicar el muestreo se obtuvo una muestra 22 funcionarios de planta, asi:

N= 48 (Funcionarios de Planta)

E=6%

Z=(95%)=1.96

p= Probabilidad que se presenta evidencias del Sistema de Gestion de S&SO =
4%

9= (1-p) =96%

0.96*0.04*(1.96)2 *48
n= =22.35z22
((0.06)2 *(48-1))+((1.96)2*0.96*0.04)

A cada uno de los funcionarios, se le aplico una lista de chequeo, donde por
medio de una entrevista, se preguntaba el porcentaje de cumplimiento de la
Alcaldia Municipal de Piedecuesta con respecto a cada numeral de la norma
NTC-OHSAS 18001:2007. El tiempo duracién promedio de cada entrevista fue
de 30 minutos.

Ver Anexo A (Lista de Chequeo del SGS&SO).

El porcentaje de cumplimiento se baso en una escala de -calificacion
cuantitativa que va desde 0 % Cumplimiento hasta 100% Cumplimiento, a
continuacion evidenciamos la escala:

! NARESH ,MALHOTRA, Investigacién de Mercados.
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Tabla 12. Escala de cumplimiento del diagnostico inicial

ESCALA DE CALIFICACION (%)
0-20 DEFICIENTE
20-40 INSUFICIENTE
40-60 REGULAR
60-80 BUENO

80-100 EXCELENTE

Fuente: Autores del Proyecto
Para el analisis de los datos recolectados utilizamos el programa Microsoft

Excel, donde se tabulo y ademas se pudo obtener los resultados estadisticos
correspondientes, a continuacion evidenciamos los resultados:

Tabla 13. Resultados del diagnostico inicial por subnumeral

PORCENTAJE
NUMERAL NOMBRE DEL NUMERAL CUMPLIMIENTO
( % PROMEDIO)
4.2 POLITICA DE S&SO 28
Identificacion de Peligros, valoracion de Riesgos y
431 R 3,0
Determinacion de Controles
432 Requisitos Legales y ofros 5.1
433 Objetivos y Programas 36
4.3 PLANIFICACION 39
Recursos, funciones, responsabilidad, rendicién de
441 ! 4.8
cuentas y autoridad
442 Competencia, formacidn y toma de Conciencia 48
443 Comunicacion, participacién y consulta 6,9
444 Documentos 16
445 Control de Documentos 0,1
446 Control Operacional 17
447 Preparaciaon vy Respuesta ante Emergencias 3,2
4.4 IMPLEMENTACION Y OPERACION 33
451 Medicidn y seguimiento del Desempefio 0,0
452 Evaluacion del Cumplimiento Legal 0,0
453 Inve_stigacic’m de _Incidentes, Nq conformidades, 02
o acciones correctivas y preventivas ’
454 Control de Registros 0,0
455 Auditoria Interna 0,0
4.5 VERIFICACION 01
4.6 REVISION POR LA DIRECCION 09
PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO TOTAL (PROMEDIO) 2,21

Fuente: Autores del Proyecto
Figura 16. Resultados del diagnostico inicial por subnumeral
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DIAGNOSTICO INICIAL DEL SGS&SO

(3)PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO

NUMERAL DE REQUISTOS DEL5G5&50

53]
0,2

4.2 431 432 433 43 441 442 443 444 445 446 447 44 451 452 453 454 455 45 46

Fuente: Autores del Proyecto

Tabla 14. Resultados del diagnostico por numeral

PORCENTAJE DE

NUMERAL NOMBRE DEL NUMERAL CUMPLIMIENTO
(%)
4.2 POLITICA DE 5&50 2,8
4.3 PLANIFICACION 3,9
4.4 IMPLEMENTACION Y OPERACION 3,3
4.5 VERIFICACION 0,1
4.6 REVISION POR LA DIRECCION 0,9

PORCENTAIJE DE CUMPLIMIENTO PROMEDIO TOTAL (%) 2,21

Fuente: Autores del Proyecto

Figura 17. Resultados del diagnostico por numeral
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DIAGNOSTICO INICIAL DE SGS&S0

100

4,5

4,0

3,5

3,0

2,5 4
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(%) PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO

L5 4

L0 +

0,5 -

0,0

OPERACION

REQUISITOS DELSISTEMA DE GESTION DE 5&50

POLITICA DE &S0 PLANIFICACION IMPLEMENTACIONY VERIFICACION

REVISIONPOR LA
DIRECCION

Fuente: Autores del Proyecto

El diagnostico inicial del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud Ocupacional
de la Alcaldia Municipal de Piedecuesta nos evidencié un 2.21 % de
cumplimiento, lo cual es DEFICIENTE y muestra la necesidad de disefiar,
documentar e implementar el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
Ocupacional segun la NTC OHSAS 18001:2007.para mejorar el bienestar de

los funcionarios de la Alcaldia Municipal de Piedecuesta.

A continuacién se muestra el porcentaje de cumplimiento por cada uno de los

numerales y el proceso de tabulacion en Excel:
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Figura 18. Tabulacion de datos y resultados del diagnostico inicial
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Se realizo una socializacion del diagnostico inicial con todos los funcionarios de
la Alcaldia Municipal de Piedecuesta, donde se expuso las falencias y
dificultades en cuanto a cada uno de los requisitos del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud Ocupacional; y ademas se presento el plan de
implementacion que se llevaria a cabo, para cumplir a cabalidad con las
exigencias de la Norma OHSAS 18001:2007.

Ver Anexo B (Listado de Asistencia Socializacion y Plan de Implementacion).
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8. MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD
OCUPACIONAL

De acuerdo a los resultados del diagnostico. Se desarrollo el plan de
implementacion del sistema Gestion de Seguridad y Salud Ocupacional de la
Alcaldia Municipal de Piedecuesta.

Ver Anexo C (Plan de Implementacion).

A continuacion se muestran las etapas de implementacion del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud Ocupacional:

Tabla 15. Etapas de implementacion

ETAPAS DE IMPLEMENTACION

Conformacion del COPASO
DOCUMENTACION
Aprobacion de la Politica de S&50

Procedimiento para identificacion de peligros, valoracion de riesgos y
determinacion de controles (Levantamiento de Panorama de Factores de Riesgo)

Matriz de requisitos legales de S&S0O
Objetivos de S&SO

Programas de 5&50 (Programa de Salud Ocupacional y reglamento de Higiene

Designacion de recursos, funciones, responsabilidades, rendiciones de cuentas de
S&SO

Procedimiento para la comunicacion, participacion y consulta

Documentacion y control de documentos
Control operacional

Procedimiento para preparacion y respuesta ante emergencias (Plan de
Emergencias y Brigadas de Emergencia)

Medicidn y seguimiento de desemperio S&S0
Evaluacian del Cumplimiento legal y otros

Procedimiento para registrar, investigar y analizar incidentes

Procedimiento para la identificacion, almacenamiento, proteccion, recuperacion
retencion y disposician de registros

Programa, plan y procedimiento de Auditoria
IMPLEMENTACION

Capacitaciones de S&50

VERIFICACION

Primera Auditoria

Plan de Mejoramiento
Segunda Auditoria

Fuente: Autores del Proyecto
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Para tener un mejor acompafiamiento dentro del montaje del sistema de
Gestion de Seguridad y Salud Ocupacional, se realizo la inscripcion del
COPASO ante el Ministerio de Proteccion Social.

Ver Anexo D (Acta de Conformacién del COPASO y Procedimiento de
Eleccion, Conformacion y Funcionamiento de COPASO).

La Alcaldia Municipal de Piedecuesta actualmente tiene implementado la NTC
GP 1000 Y MECI; dentro del mapa de Procesos, se incluyo en los Procesos de
Apoyo el PROCESO DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD
OCUPACIONAL.

Figura 19. Gestion de Seguridad y Salud Ocupacional en los Procesos de
Apoyo
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—_——
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PROCESOS DE CONTROL INTERNO
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Fuente: Autores del Proyecto

Ver Anexo E (Caracterizacion de Proceso de Gestion de Seguridad y Salud
Ocupacional).
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8.1.POLITICA DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

Para la elaboracion y aprobacion de la Politica de S&SO de la Alcaldia
Municipal de Piedecuesta, se realizo una reunibn con el COPASO, un
representante de los visitantes y un representante de los contratistas; donde se
busco elaborar la politica por medio de una matriz, en donde cada
representante expresaba sus necesidades y expectativas y de acuerdo a la
siguiente escala de priorizacién asignaba su porcentaje (%):

Tabla 16. Escala de priorizacion Politica de S&SO

ESCALA DE PRIORIZACION (%)
0-20 MUY BAJA
20-40 BAJA
40-60 NI MUY BAJA NI MUY AL TA (NEUTRAL)
60-80 ALTA
80-100 MUY ALTA

Fuente: Autores del Proyecto

De acuerdo a las priorizaciones de todos los representantes se calculaba el
promedio por cada expectativa o necesidad y se elaboro la politica de acuerdo
a los resultados y a los pilares que debe contener la politica en base a la
norma.

Los resultados de las necesidades y expectativas con su respectiva priorizacion

se evidencia en la Matriz de Politica de S&SO, la cual se muestra a
continuacion:
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Tabla 17. Matriz de politica de S&SO

PORCENTA.JE DE PRIORIZACION (%) PORCENTAJE

NECESIDADES O EXPECTATIVAS PROMEDIO

ALTA
DIRECCION FUNCIONARIOS | CONTRATISTAS | VISITANTES | PRIORIZACION({%)

1. Cumplir con la legislacidn y
normatividad legal en 100 100 95 90 96,25
seguridad y salud ocupacional
2. Evitar accidentes de trabajo
v enfermedades profesionales
3. El alcalde y sus secretarios
de despacho generen los
recursos necesarios para el 100 30 80 85 88,75
mantenimiento de la
seguridad y salud ocupacional
4 Especificar la naturaleza
delriesgo a la que esta
expuesta los funcionarios de
la Alcaldia

5. Mantener los puestos de
trabajo en optimas
condiciones de seguridad y
salud ocupacional

8. Dotar los edificios de la
administracion de equipos y
recursos necesarios para
seguridad y salud ocupacional
7. Capacitar a los
funcionarios, visitantes y
contratistas en temas de
seguridad y salud ocupacional

100 95 95 90 95

100 100 95 90 96,25

100 100 95 920 96,25

100 100 85 85 92,5

100 100 90 85 93,75

Fuente: Autores del Proyecto

Los resultados que estan resaltados en color verde fueron los mas relevantes y
los pilares fundamentales en la politica de la Alcaldia Municipal de
Piedecuesta, que se muestra a continuacion:

“En la ALCALDIA MUNICIPAL DE PIEDECUESTA actuamos dentro de un
marco de responsabilidad con la seguridad y salud de los clientes internos y
externos, generando condiciones de trabajo seguras. En la prestacion
oportuna, equitativa y eficiente de bienes, servicios y la elaboracion y
adopcién de planes, programas y proyectos de desarrollo, que permitan
proporcionar las condiciones necesarias en procura del mejoramiento del
bienestar y calidad de vida de los habitantes del Municipio de Piedecuesta.

El Alcalde y sus Secretarios de Despacho se encuentran comprometidos en
realizar sus actividades de forma segura mediante la identificacion de peligros y
valoracion de riesgos, en procura de prevenir lesiones personales,
enfermedades, dafios a la propiedad y al ambiente. Manteniendo el propdsito
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de mejorar continuamente nuestros procesos de gestion de seguridad y salud
ocupacional, que se logra a través de la participacion activa de todos sus
empleados, mediante la formacion de su talento humano, el cumplimiento de la
legislacion aplicable y otros requisitos que suscriba la organizacién
relacionados con sus peligros y asignando los recursos necesarios para el
eficaz desarrollo del sistema de gestién seguridad y salud ocupacional.”

La Politica se publicod, aprobd, documenté y comunicdé a la alta direccion,
funcionarios, contratistas y visitantes.

8.2. PLANIFICACION

Figura 20. Planificacion de SGS&SO

IDENTIFICACION
PELIGROS,
VALORACION '
RIESGOS Y .|
DETERMINACION |
DEL CONTROLES

PLANIFICACION J \

OBJETIVOS Y | REQUISITOS \
PROGRAMAS LEGALES |
/

Fuente: NORMA TECNICA COLOMBIANA NTC-OHSAS 18001

8.2.1. IDENTIFICACION DE PELIGROS, VALORACION DE RIESGOS Y
DETERMINACION DE CONTROLES

La Alcaldia Municipal de Piedecuesta debe establecer y mantener
procedimientos para la continua identificacion de peligros a los que estan
expuestos los funcionarios, la evaluacion de riesgos y la implementacion de
medidas de control necesarias, ya que forma la columna del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud Ocupacional, porque de aqui se parte para
cumplir con los requisitos de la norma OHSAS 18001:2007.
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% PANORAMA DE FACTORES DE RIESGO

Para la elaboracion del panorama de factores de riesgo de la Alcaldia Municipal
de Piedecuesta, se realizo una visita a cada area de trabajo en compafia de
los integrantes del COPASO y un asesor de la ARP, en la que se observo
detenidamente la forma en que los funcionarios realizaban sus labores, el
ambiente de trabajo y las condiciones en la que laboran, donde se tomo nota
de todo lo observado con el fin de identificar los diferentes factores de riesgo a
los cuales estan o estarian expuestos los funcionarios de la Alcaldia Municipal
de Piedecuesta y asi poder establecer los controles pertinentes, pues si no se
hace de esta manera es imposible poder eliminar o reducir el riesgo que corren
los funcionarios y se estaria exponiendo su integridad fisica.

Para la identificacion y valoracion de riesgos se utilizo la Norma internacional
BSI (British Standards Institute 8800), la cual es la metodologia utilizada por
la ARP).

Ver Anexo F (Formato de Panorama de Factores de Riesgos).

llustracidn 2. Mejoras en los puestos de trabajo

ANTES DESPUES
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Fuente: Autores del Proyecto

Se realiz6 el Procedimiento de Identificacion de peligros, valoracion de riegos y
determinaciéon de controles de la Alcaldia Municipal de Piedecuesta donde se
consigna paso a paso la forma de realizar un panorama de factores de Riesgos
y la determinacion de controles necesarios para evitar accidentes de trabajo y
enfermedades profesionales.

Ver Anexo G (Procedimiento de Identificaciéon de Peligros, valoracion de
riesgos y determinacion de Controles).

En Colombia la Guia que se utiliza con frecuencia es la GTC 45 la cual fue
editada por el Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion
(ICONTEC), sin embargo las empresas son libres de escoger la metodologia
para la identificacion de peligros e identificar riesgos, siempre y cuando la
metodologia utilizada este avalada por organizaciones reconocidas a nivel
nacional o mundial.

Con el fin de conocer més las diferencias y similitudes que pueden existir entre

las metodologias GTC 45 y BSI 8800, se muestra a continuacion la siguiente
tabla:
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Tabla 18. Diferencias entre la GTC 45 y BSI 8800

GTC 45
Guia técnica Colombiana

BSI 8800
British Standards Institute

Identifica nesgos.

|dentifica riesgos.

Evalua nesgos.

Evalua riesgos.

Evaluacion cualicuantitativa.

Ewvaluacion cualitativa.

Para la evaluacion de los factores de riesgo se utiliza el
grado de peligresidad (GP) con el cual se obtiene una
evaluacion numérica considerando fres factores: las
consecuencias de una posible pérdida debida al riesgo,
la exposicion a la causa basica y la probabilidad de que
ocurra el accidente. Los wvalores se obtienen de una
escala predeterminada de waloracidon de factores de
riesgo que generan accidentes de trabajo.

Una vez se determina el valor por cada riesgo se ubica
dentro de una escala de grado de peligrosidad asi:
1-300: G.P BAJO

301-600: G.P MEDIO

601-1000: G.P ALTO

Finalmente, se considera el nimero de trabajadores
afectados por cada riesgo a través de la inclusion de
una variable que pondera el grado de peligrosidad del
riesgo en cuestion. Este nuevo indicador es el grado de
repercusion, el cual se obtiene estableciendo el
producto del grado de peligrosidad por un factor de
ponderacion que tenga en cuenta grupos de expuestos.

Para la evaluacion de los factores de riesgo debe
estimarse la  potencial severidad del dafio
(consecuencias) y la probabilidad de que ocurra el
hecho. La severidad del dafic se debe clasificar entre
ligeramente dafiino, dafiine y extremadamente dafiino.

La probabilidad de que ocurra el dafio se debe clasificar
desde baja (el dafic ocurrird siempre o casi siempre),
media (el dafio ccurrira en algunas ocasiones) y baja (el
daiio ocurrira raras veces).

Para determinar los niveles de riesgo se utiliza una
matriz en donde se relacionan consecuencias vy
probabilidad. Al hacer la relacién probabilidad contra
consecuencia obtendremos un nivel de riesge especifico
el cual puede ser: riesgo trivial, rnesgo tolerable, resgo
moderado, riesgo importante y riesgo intolerable; cada
nivel de riesgo se identifica por un color en especial.
Con base al nivel de nesgo resultante se establecen los
controles a establecerse, teniendo en cuenta que se
deben atender o “atacar” los riesgos siguiendo el
siguiente orden de prioridades:

Con base en los resultades obtenidos se pueden 1. Riesgo intolerable.
priorizar los diferentes factores de riesgo bien sea por | 2. Riesgo importante.
peligrosidad o repercusién o por los dos. 3. Riesgo moderado
4.  Riesgo tolerable.
5. Riesgo trivial.

La dentificacion y evaluacion de riesges es valido ante
el ente certificador utlizando esta metodologia.

La. identificacion y evaluacion de riesgos es valido ante
el ente certficador utilizando esta metodologia.

Fuente: Auditor lider internacional SGS Jorge Nelson Ramirez (RI: 14113)

8.2.2. REQUISITOS LEGALES

La Norma OHSAS 18001:2007 indica que la Alcaldia Municipal de Piedecuesta

debe cumplir con
Ocupacional.

Para dar cumplimiento al numeral

los requisitos legales a nivel de Seguridad y Salud

4.3.2. de la NTC OHSAS 18001:2007 se

realizo la matriz de requisitos legales donde se especifica el tema o peligro con
su respectiva ley, decreto, resolucion, circular unificada y sentencia de la corte,
Ente emisor, requisito especifico, frecuencia y responsable.

Ver Anexo H (Matriz de Requisitos Legales).
Se elaboro el procedimiento de identificacion y acceso a requisitos legales con

el fin de cumplir a cabalidad con el requisito del Sistema de Gestion y la
normatividad legal vigente en Seguridad y Salud Ocupacional.
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Ver Anexo | (Procedimiento de Identificacion y acceso a requisitos legales).

Con el fin de dar a conocer a los funcionarios de la Alcaldia Municipal de
Piedecuesta los requisitos legales y su procedimiento, se realizo una reunion
en la cual se les dio a conocer los aspectos mas importantes de las diferentes
leyes y norma, su aplicacién y cuales son las personas encargadas de esta
informacion dentro de la Alcaldia.

8.2.3. OBJETIVOS Y PROGRAMAS

% OBJETIVOS DE S&SO

Para establecer los objetivos de S&SO de la Alcaldia Municipal de Piedecuesta
se tuvo en cuenta la identificacion de los riesgos por orden de priorizacion y las
directrices de la politica. Cada objetivo va enlazado con cada directriz llevando
a definir su respectivo indicador, formula, meta, frecuencia, responsable y
registro.

Para la revision, aceptacion y aprobacién de los objetivos de Seguridad y Salud
Ocupacional de la Alcaldia Municipal de Piedecuesta se realizo una reunion
con los miembros del Comité Paritario (COPASO) y el representante de la
Grupo de Gestion de Administrativa para analizarlos y verificar que estaban
acorde con la priorizacion de riesgos y las directrices de la Politica de la
Alcaldia Municipal de Piedecuesta.

Ver Anexo J (Matriz de Objetivos De S&SO).

% PROGRAMAS DEL SISTEMA DE GESTION DE S&SO

La Alcaldia Municipal de Piedecuesta basandose en la Resolucion 1016 de
1989 la cual establece la obligacion de adelantar programas de Salud
Ocupacional. En esta misma resolucion se establece que el programa de Salud
Ocupacional debe estar constituido por:

Tabla 19. Subprogramas del programa de salud Ocupacional

SUBPROGRAMAS ACTIVIDADES

Salud mental y enfermedades
comunes y ocupacionales

Examenes de  pre-empleo, el
Medicina del trabajo programa de vigilancia epidemiolégica
y el ausentismo laboral.

Medicina preventiva
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SUBPROGRAMAS ACTIVIDADES

Mediciones ambientales, el programa
de saneamiento basico, actualizacion
del panorama de riesgo,
mantenimiento preventivo de
maquinas y equipos e instalaciones,
demarcacion y sefializacion de areas,
plan de emergencia, prevencion y
extincion de incendios.
Funcionamiento del comité medicina, Higiene y Seguridad Industrial, de
acuerdo a la reglamentacion vigente

Higiene y Seguridad Industrial

Fuente: Autores del Proyecto

Para dar cumplimiento al numeral 4.3.3 del Sistema de Gestion y a la
normatividad vigente en Seguridad y Salud Ocupacional, se disefio el
Programa de Salud Ocupacional de la Alcaldia Municipal de Piedecuesta el
cual contiene:

Tabla 20. Subprogramas del programa de Salud Ocupacional de la Alcaldia
Municipal de Piedecuesta

SUBPROGRAMAS ACTIVIDADES

Examenes Preocupacionales de Ingreso y
de Retiro

Actividades de Recreacion y Deportes
Servicios de Primeros Auxilios

Programa de Vigilancia Epidemiolégica
Estadisticas de Ausentismo Laboral
Diagnostico de condiciones de trabajo
Sefializacién de areas de trabajo

Plan de Emergencia

Dotacién de equipo de contra incendios
Mantenimiento Preventivo de equipos
Programa de Saneamiento Basico Yy
proteccion ambiental

Programa de Almacenamiento
Adecuado(Cinco Eses)

O

MEDICINA PREVENTIVA'Y
DEL TRABAJO

SEGURIDAD INDUSTRIAL

00000 0|00 0D

HIGIENE INDUSTRIAL

O

Fuente: Autores del Proyecto

Ver Anexo K (Programa de Salud Ocupacional).
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Para cumplir con la legislacién vigente en seguridad y salud Ocupacional, se
expidieron las siguientes resoluciones:

Tabla 21. Tabla de Resoluciones

NUMERO DE RESOLUCION TITULO RESOLUCION
Por el cual se aprueba y adopta el
RESOLUCION No0.124-G programa de salud ocupacional de la

Alcaldia Municipal de Piedecuesta

Por el cual se aprueba y adopta el
reglamento de Higiene y seguridad
Industrial de la Alcaldia Municipal de
Piedecuesta

RESOLUCION No0.123-G

Fuente: Autores del proyecto

Ver Anexo L (Resolucion del programa de Salud Ocupacional).
Ver Anexo M (Resolucion del Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial).
8.3.IMPLEMENTACION Y OPERACION
Figura 21. Implementacién y Operacion del SGS&SO
RECURSOS,
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RESPONSABILIDAD |

- Y RENDICION DE
: CUENTAS
PREPARACION Y
RESPUESTA ANTE | COMPETENCIA |
EMERGENCIAS / — YFORMACION |
J
m--—/ 1’(
IMPLEMENTACION

Y OPERACION

CONTROL | .
OPERACIONAL COMUNICACION,
PARTICIPACION Y

CONSULTA /

CONTROLDE
DOCUMENTOS ] DOCUMENTACION

Y

Fuente: NORMA TECNICA COLOMBIANA NTC-OHSAS 18001
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8.3.1. ESTRUCTURA Y RESPONSABILIDAD

La Norma OHSAS18001:2007 establece que se debe asignar funciones,
responsabilidad, recursos, rendicion de cuentas y autoridad al personal que se
ve involucrado en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud Ocupacional,
para dar cumplimiento al requisito, se documento dentro del manual de
descripcion y especificacion de cargos de la Alcaldia Municipal de Piedecuesta,
agregando a cada funcionario las funciones vy responsabilidades
correspondientes, a continuacion se evidencian:

Tabla 22. Responsabilidades y funciones de S&SO

FUNCIONARIO RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

% Definir la Politica de Seguridad y Salud
Ocupacional.

+« Liderar y velar por el cumplimiento de la mision,
vision y valores organizacionales.

% Establece la Politica de S&SO, garantizando que
se implemente el sistema, asegurando que se
divulguen y desarrollen sus objetivos y metas,
asignando los recursos materiales y econémicos
para su implementacion.

ALCALDE

% Participar en las visitas e inspecciones a los
puestos de trabajo.

« Asistencia a las reuniones de S&SO.

% Contribuir con eficiencia y eficacia en la ejecucién
de los procesos de gestion de seguridad y salud
ocupacional en que se encuentre comprometido.

% Cumplir 'y hacer cumplir las Politicas,

Reglamentos, Normas y procedimientos de la
SECRETARIOS DE Alcaldia Municipal de Piedecuesta.

DESPACHO
% Apoyar al coordinador del Grupo de Gestion
Administrativa en lo referente a la implementaron
de los programas y planes del Sistema de Gestion
de S&SO de Ila Alcaldia Municipal de
Piedecuesta.

X/

% Hacer seguimiento al cronograma de actividades
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FUNCIONARIO RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

del Sistema de Gestion de S&SO vy velar por su
cumplimiento.

BRIGADISTAS + Ver Anexo (Plan de Emergencia)

« Cumplir y hacer cumplir las politicas, reglamentos,
normas y procedimientos que se tienen dentro de
la Alcaldia Municipal de Piedecuesta.

« Disenar, Organizar, Dirigir y controlar los
programas y Planes de Salud y Seguridad para
garantizar la proteccion de los funcionarios,
equipos y ecosistemas donde se desarrollan las

actividades , enmarcados dentro de los
pardmetros contemplados en la legislacion
Colombiana.

« Estimular la participacion activa del Alcalde y
Secretarios para alcanzar los objetivos y metas
trazadas.

+ Realizar el control de los documentos y registros
del Sistema de Gestion de S&SO.

COORDINADOR DE
SALUD
OCUPACIONAL

% Organizar la documentacién del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud Ocupacional para
su implementacion, mantenimiento y control.

« Hacer seguimiento al diligenciamiento de
formatos entregados a los diferentes procesos
para el control de sus actividades.

« Administrar la entrega periddica o extraordinaria
de la dotacion y los elementos de proteccion
personal a los trabajadores.

+ Coordinar la aplicaciéon de auditorias internas al
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
Ocupacional.

« Realizar la investigacion de Accidentes,
incidentes de trabajo, y determinar medidas
preventivas y/o correctivas para la solucion de
problemas.

.

X/

S

Reportar los accidentes de trabajo a la ARP
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FUNCIONARIO

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

X/

Hacer seguimiento al cronograma de actividades
del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
Ocupacional y velar por su cumplimiento.

COPASO

X/
°

X/

Proponer y participar en actividades de salud
ocupacional dirigida a trabajadores y directivos.

Vigilar al desarrollo de las actividades que en
materia de medicina, higiene y seguridad
industrial, que debe realizar la empresa de
acuerdo con el reglamento de higiene y seguridad
industrial 'y normas vigentes, proponer su
divulgacién y conservacion.

Visitar peridodicamente los lugares de trabajo e
inspeccionar los ambientes, equipos y las
operaciones realizadas por los trabajadores en
cada area o secciones e informar al empleador
sobre la existencia de factores de riesgo y sugerir
las normas correctivas y de control.

Servir como organismo de coordinacion entre el
empleador y los trabajadores en la soluciéon de los
problemas relativos a la Salud Ocupacional.

Colaborar en el andlisis de las causa de los
accidentes de trabajo y enfermedades
profesionales y proponer al empleador las
medidas correctivas a que haya lugar para evitar
Su ocurrencia.

CONTRATISTAS

Establecer los requisitos relacionados con
Seguridad y Salud Ocupacional en los contratos
realizados con la Alcaldia Municipal de
Piedecuesta.

Asegurar el cumplimiento de los requisitos
relacionados con Seguridad y Salud Ocupacional,
por parte de los contratistas, como cumplimiento
en la utilizacibn de elementos de proteccion
personal, asistencia a la charla antes de iniciar
labor, entre otras.
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FUNCIONARIO

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

K/
L4

Retroalimentar a o0s contratistas sobre su
desempeiio en Seguridad y Salud Ocupacional.

FUNCIONARIOS EN
GENERAL

X/
°e

Apoyar las actividades que se realicen en el
marco de a implementacion y funcionamiento del
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
Ocupacional en la Alcaldia Municipal de
Piedecuesta.

Cumplir con las disposiciones legales e internas
en materia del Sistema de Gestion de Seguridad
y Salud Ocupacional.

Participar en el disefio y ejecucién de acciones
preventivas y correctivas en las instalaciones de
la Alcaldia Municipal de Piedecuesta y en los
puestos de trabajo.

Reportar acciones para el mejoramiento continuo
de la dependencia a la cual permanece

Fuente: Autores del Proyecto

8.3.2. COMPETENCIA, FORMACION Y TOMA DE CONCIENCIA

La Alcaldia Municipal de Piedecuesta para dar cumplimiento al numeral 4.4.2,
se disefio el procedimiento de Competencia y Formacién que explica la forma
de cémo realizar las capacitaciones del sistema de Gestion de Seguridad y
Salud Ocupacional, que conlleve a los funcionarios a poseer competencias en
seguridad y salud ocupacional.

Ver Anexo N (Procedimiento de Competencia y Formacion).

Se desarrollaron capacitaciones de seguridad y salud ocupacional de acuerdo
a las necesidades de la Alcaldia en temas de prevencion de riesgos prioritarios
y el sistema de gestion de Seguridad y Salud ocupacional. A continuacion se
muestra las principales capacitaciones:
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Tabla 23. Clase de Capacitaciones realizadas del SGS&SO

NOMBRE DE LA CAPACITACION

CLASE DE CAPACITACION

Socializacién del diagnostico del Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud
Ocupacional

Sistema de Gestion de S&SO
(Ver Anexo B)

Socializacién del plan de implementacion
del sistema de Gestion de S&SO

Sistema de Gestion de S&SO
(Ver Anexo B)

Primeros Auxilios

Plan de Emergencias (Ver
llustracion 5)

Incendio y Manejo de Extintores

Plan de Emergencias (Ver
llustracion 3)

Evacuacion y Vias de Acceso

Plan de Emergencias

Busqueda, Rescate e Identificacion

Plan de Emergencias(Ver
llustracion 4)

Conformacion de Comité de Emergencias,
Brigadas de Emergencias y Coordinadores
de Evacuacion

Plan de Emergencias

Capacitacion del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud Ocupacional

Sistema de Gestion de S&SO
(Ver llustracion 6)

Simulacro

Plan de Emergencias

Socializacion de los instructivos del Plan de
Emergencia

Plan de Emergencias

Pausas Activas

Programa de Salud
Ocupacional

Panorama de Factores de Riesgos

Programa de Salud
Ocupacional

Fuente: Autores de Proyecto
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llustracion 3. Capacitaciones de Contraincendios

Fuente: Autores del proyecto
llustracion 4. Capacitacion de Busqueda y Rescate

Fuente: Autores del proyecto

llustracion 5. Capacitacion de Primeros Auxilios

Fuente: Autores del proyecto
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llustracion 6. Capacitacion del Sistema de Gestion de S&SO

Fuente: Autores de proyecto
8.3.3. COMUNICACION, PARTICIPACION Y CONSULTA

La comunicacion en la Alcaldia Municipal de Piedecuesta se realiza por medio
de Oficios, correo electronico, reuniones, llamadas telefénicas, carteleras,
instructivos y por medios televisivos como Canal TRO y canales locales de
Television del Municipio.

Ver Anexo O (Oficio de Capacitaciones, Instructivos).

Como desarrollo del proyecto de Gestién de Seguridad y Salud Ocupacional en
la Alcaldia Municipal de Piedecuesta, el dia Domingo 13 de Diciembre de 2009
a las 3:00 p.m., en el canal TRO se presento el programa institucional de la
Alcaldia, donde se documento todo el proceso de las capacitaciones que se
llevaban acabo para la brigada de emergencias, dando cumplimento a los
numerales de la Norma OHSAS 18001:2007. A continuacion se muestran fotos
del video:

llustraciéon 7. Video del Canal TRO

e 2 - !

= et X (A

5" ‘= Zaira Eugenia Lopez Rey = ;,""",7, Juan Abelardo Rincon Lopez
/e Presidenta Comite Faritario de Salud Ocupacional e Coord. Comite Paritario de Salud Ocupacional
- &R

g
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= Wilson Estrada Mon

Ingeniero Industrial - Alcaldia d

5% Funcionaria
T Bomberos Voluntarios - Mledecuesta

Yitmo, de !
S

5“1 Jose Antonio Bardn Rojas

e

Fuente: Autores del Proyecto

La participacion de los funcionarios en S&SO se especifica en:

A

Procedimiento de Eleccién y conformacién de COPASO (Ver Anexo D)
% Panorama de Factores de Riesgo

Elaboracion y desvio de la Politica de Seguridad y Salud Ocupacional
% Investigacion de Accidentes, Incidentes y enfermedades Profesionales

>

X/
*

K/

A

>
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Capacitaciones de Brigadas de Emergencia

Plan de Emergencia

Programa de Salud Ocupacional

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud Ocupacional

Para la Consulta de los trabajadores y contratistas en temas de S&SO, se
cuenta con la Oficina de Gestion Administrativa donde se encuentra todo lo
relacionado con el &rea de Salud Ocupacional.

Para cumplir con el requisito se hizo el Procedimiento de Comunicacion,
Participacion y Consulta.

Ver Anexo P (Procedimiento de Comunicacion, Participacion y consulta).

8.3.4. DOCUMENTACION

La documentacion de sistema de Gestién de Seguridad y Salud Ocupacional
de la Alcaldia Municipal de Piedecuesta, consta de:

X/
L X4

Manual del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud Ocupacional
Politica de Seguridad y Salud Ocupacional
Objetivos de Seguridad y Salud Ocupacional

Programas de Gestion de Seguridad y Salud Ocupacional (Programa de
Salud Ocupacional)

Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial
Panorama de Factores de Riesgos
Plan de Emergencias

Funciones, responsabilidades y autoridad

Procedimientos:

Procedimiento de Eleccion, conformacion y funcionamiento del COPASO
(P-SS0O-01)

Procedimiento de Identificacion, evaluacién de riesgos y evaluaciéon de
controles (P-SS0-02)

Procedimiento de Identificacion y acceso a requisitos legales (P-SS0O-03)
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

X/
L X4

Procedimiento de Competencia y formacion del personal (P-THU-20)
Procedimiento Comunicacion, Participacion y Consulta (P-SSO-04)
Procedimiento para Control de Documentos (P-MEC-04)
Procedimiento para Disefio del Puesto de Trabajo (P-SSO-07)

Procedimiento para Compra de Bienes y Servicios en Seguridad y Salud
Ocupacional(P-SS0-06)

Procedimiento para Control de Seguridad (P-SSO-05)

Procedimiento de Disefo del Plan de Emergencia (P-SSO-09)
Procedimiento de Respuesta ante Emergencia (P-SS0-010)
Procedimiento de Medicion y Seguimiento del Desempefio (P-SSO-08)
Procedimiento de Evaluacion del Cumplimiento Legal (P-SS0O-011)
Procedimiento de Investigacion de Incidentes (P-SS0-012)
Procedimiento de Administracion de Acciones Correctivas (P-MEC-08)
Procedimiento de Administracion de Acciones Preventivas (P-MEC-07)
Procedimiento de Control de Registros (P-MEC-05)

Procedimiento para Auditorias Internas (P-MEC-06)

Procedimiento de Revision por la Direccién (P-SSO-013)

Formatos:

Formato de Panorama de Factores de Riesgos (F-SS0O-01)

Formato de Objetivos de Seguridad y Salud Ocupacional (F-SSO-03)
Formato de Listado de Asistencia a la Capacitacion (F-THU-01)

Formato Plan Anual de Capacitacion (F-THU-04)

Formato de Asimilacion de la Capacitacion (F-THU-05)

Formato de Evaluacion de Capacitacion de Seguridad y Salud Ocupacional

(F-SS0-04)
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10.

11.

12.

13.

Formato de Examen Medico de Ingreso (F-SSO-05)
Formato de Examen Medico de Retiro (F-SSO-06)

Formato de Investigacion de Incidentes y Accidentes de Trabajo (F-SSO-
07)

Formato de Inspeccion de Areas de Trabajo (F-SSO-08)
Formato de Lista de Chequeo de Puestos de Trabajo (F-SS0O-09)
Formato de Inspeccion de Extintores(F-SSO-010)

Formato Control de Seguridad (F-SSO-013)

Matrices:
Matriz de Requisitos Legales (M-SSO-01)

Matriz de Objetivos de Seguridad y Salud Ocupacional (M-SS0-02)

Instructivos:

Instructivos de Comité de Emergencias
Instructivos de Brigadas de Emergencias
Instructivos de Coordinadores de Evacuacion

Instructivos de Empleados y Contratistas Habituales

La Documentacion del sistema de Gestion consta de las siguientes partes:

1. Encabezado: Se utiliza para todos los documentos.

- N cadion: bSO
I , Codigo: P-550-03 ]
NOADA || somawo PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACIONY | versidn: 01 @
e veaimanrs | | ACCESO AREQUISITOS LEGALESYOTROS —
echade Elaboracior
\ A 15/11/2009 @

Elaborado Por:

| @ Revisado Por: @ Aprobado Por: @
Marlon F. Camargo Coordinador de SGS&SO COPASO

| WilsonE. Estrada

El Encabezado se distribuye de la siguiente manera:
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Tabla 24. Descripcién de la documentacion

Logo de la Alcaldia Municipal de Piedecuesta

Nombre de Procedimiento, Formato, Lista, Matriz o Instructivo

Nombre de las personas que elaboraron el procedimiento, formato,
lista, matriz o instructivo

Nombre de la persona que reviso el procedimiento, formato, lista,
matriz o instructivo

Nombre de la persona o comité que aprueba el procedimiento,
formato, lista, matriz o instructivo

Fecha de Elaboracién del procedimiento, formato, lista, matriz o
instructivo

CCHONONSHONC

El Numero de la Version del procedimiento, formato, lista, matriz o
instructivo

@)

Cddigo de identificacion del documento, para el sistema se utiliza
la siguiente nomenclatura:

X-SS0O-YZ
Donde;
X=Identifica la clase del documento, que puede ser:
P=Procedimiento
C=Caracterizacion
F=Formato
M=Matriz
I=Instructivo

SSO= Identifica el area de Seguridad y Salud Ocupacional de
la Alcaldia Municipal de Piedecuesta

YZ= Identifica el numero consecutivo del procedimiento,
formato, lista de chequeo, matriz o instructivo. Inicia desde 01
hasta 0100.

Ejemplo:
P- SSO-03
P=Procedimientos
SSO=Seguridad y Salud Ocupacional
03= Es el procedimiento numero 3 del Proceso de Gestion de
Seguridad y Salud Ocupacional

Fuente: Autores del Proyecto
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2. Cuerpo del Documento: Es el parte del documento que contiene todas las
especificaciones, caracteristicas y propiedades de cada tipo de documento
del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud Ocupacional.

A continuacién, se evidencian los principales cuerpos de documentos del
SGS&SO

Tabla 25. Tipos de documentos de SGS&SO

TIPO DE
DOCUMENTO FORMA DEL CUERPO DOCUMENTO

MARCO
TEORICO DESCRIPCION

PROCEDIMIENTO DE ELECCION ¥
CONMFORMACION DE COPASO

e

313/z008
Eisbarada For: Revizado Por Sprobsdo Por
—— "‘ Coordinedor d SE5850 CORASD

- DIAGRAMA CONTROL DE [—
[ ]

FORMATOS
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Facne os Benoredon:
13/13/2000
Aprobado Por:

COPASD

Revissdo Por:
Coardinadar ge SE5R50

Hambre del Contrat] ]

Hombre Experto de Seguridad y Salud Dc-pa[ ]

Descripcion del Trabajo a Realizar:

-

\

DATOS DE LOE TRABAJADORES
CEDULA EPZ ARP AFP

MATRIZ DE OBIETIVOS DE S&50

mmmmmm reecrn AT
Nimerode repeaore: ez voi Henrual

o de Aen tencais,
Bl {Candales i

Wumero ot e Aeages Genical &
¥ BELEIE

MATRIZ

Wmer oe e  Eremerer
reporkmio Enel pecde.

Indize d Frozusnsial  Mumerote Horas Homares Trobidetas ] Trimerseal
erel Patodo

Fuente: Autores del Proyecto
8.3.5. CONTROL DE DOCUMENTOS

En los Sistemas de Gestion es importante que se asegure el manejo,
preservacion y mantenimiento de los documentos, ya que son un pilar
fundamental para el cumplimiento de los requisitos que exija cualquier sistema

de Gestion.

Para tener un Control de Documentos efectivo es necesario contar con talento
humano responsable y con conocimiento, para revisar, aprobar y actualizar los
documentos que requiera los sistemas de Gestion.
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Los Documentos de la Alcaldia Municipal de Piedecuesta se .encuentran
escritos en idioma Espafiol y ubicados con facilidad en la Oficina de Gestién
Administrativa. Para dar cumplimiento con el requisito 4.4.5, se tiene el
Procedimiento Control de Documentos.

Ver Anexo Q (Procedimiento de control de Documentos).

8.3.6. CONTROL OPERACIONAL

El control Operacional especifica que se debe tener establecido unas normas
para verificar el cumplimiento de las medidas de control y la prevencién de los
de los riesgos prioritarios que debe ir encaminados con la politica de Seguridad
y Salud Ocupacional, Objetivos, Requisitos legales y otros que contemple la
organizacion.

En la Alcaldia Municipal de Piedecuesta se identificaron las operaciones y
actividades que ponen en riesgo la salud y bienestar de los funcionarios, para
tener un control eficiente se disefiaron los siguientes procedimientos para las
siguientes actividades:

Tabla 26. Actividades para Control operacional

ACTIVIDADES DESCRIPCION

Las compras de Bienes o0 Servicios
prestados, deben ser controlados y seguir el
Compra de Bienes y Servicios | procedimiento especifico, de acuerdo al bien
o0 servicio adquirido por la Alcaldia Municipal
de Piedecuesta.

Todos los contratistas o proveedores que
contraten con la Alcaldia, deben cumplir
con la normatividad exigida a nivel de
Seguridad y Salud Ocupacional.

Los puestos de trabajo nuevos, deben
cumplir con todas las condiciones de
Disefo del Puesto de Trabajo | seguridad y salud Ocupacional que la
Alcaldia Municipal de Piedecuesta
Contempla.

Control de Seguridad

Fuente: Autores del Proyecto

Para las actividades mencionadas anteriormente se disefiaron sus respectivos
procedimientos que exige el numeral 4.4.6 Control Operacional de la Norma
OHSAS 18001:2007
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Ver Anexo R (Procedimiento de Compra de Bienes y Servicios).
Ver Anexo S (Procedimiento de Control de Seguridad).

Ver Anexo T (Procedimiento de Disefio del Puesto de Trabajo).

8.3.7. PREPARACION Y RESPUESTA ANTE EMERGENCIA

“La Norma OHSAS 18001:2007 en este numeral exige que la organizacion
debe establecer, implementar y mantener unos procedimientos para identificar
el potencial de situaciones de emergencia y responder a tales situaciones™

En la Alcaldia Municipal de Piedecuesta se elabor6 el Plan de Emergencia con
el fin de proporcionarles a los funcionarios y ocupantes, los elementos
adecuados que les permitan responder con eficacia en la prevencion y atencion
de emergencias, para disminuir las consecuencias negativas que puedan
generar dichas situaciones. También se diseflaron los procedimientos de
identificacion de una emergencia y la respuesta efectivas frente a una situacion
de emergencia.

Ver Anexo U (Plan de Emergencia).

Ver Anexo V (Procedimiento de Disefio del Plan de Emergencias).

Ver Anexo W (Procedimiento de Respuesta ante Emergencias).

En la Alcaldia Municipal de Piedecuesta se conformaron las Brigadas de
Emergencias con sus respectivas comisiones, segun la Resolucion 125-G,
ademas se capacitaron las comisiones en temas como primeros auxilios, contra

incendios, busqueda y rescate y evacuacion.

Ver Anexo X (Resolucion plan de emergencias y conformacion de brigada de
emergencias).

> NORMA TECNICA OHSAS 18001:2007, pag. 11y 12
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llustracion 8. Brigadistas de la Alcaldia Municipal de Piedecuesta

Fuente: Autores del proyecto

Un aspecto a resaltar fue la sefalizacion de emergencia en todas las
instalaciones de la Alcaldia Municipal de Piedecuesta y la elaboracién del los
planos de evacuacion y su publicacién. Para la sefalizacion de los edificios de
la Administracion se cont6é con el acompafiamiento de un asesor de la ARP
SURA, entidad a la que se encuentra afiliada la Alcaldia en la Administracion
de Riesgos Profesionales.

llustracién 9. Sefializacion Alcaldia Municipal de Piedecuesta

Fuente: Autores del proyecto

La estructura de la Brigada de Emergencias esta conformada por el Comité de
Emergencias, Comision de Primeros Auxilios, Comision de Contra Incendios,
Comisiobn de Busqueda y Rescate y Grupos Institucionales de Apoyo. A
continuacion se muestra la estructura Organizacional de las Brigadas de
Emergencia:
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Figura 22. Estructura Organizacional Brigadas de Emergencias

| GRUPO
INSTITUCIONALES = = == = = = = = —

DEAPOYO

| COMISION DE ~ COORDINADORES COMISION DE COMISION DE
CONTRA DE PRIMEROS BUSQUEDA'Y

INCENDIOS EVACUACION AUXILIOS RESCATE

| —

Fuente: Autores del proyecto
Tabla 27. Comité de Emergencias Alcaldia Municipal de Piedecuesta

Mario José Carvajal Jaimes Secretario de Gobierno
Gilberto Mendoza Ardila Secretario de hacienda
Javier Leonardo Daza Secretario de planeacion
Elvinia Herrera Suarez Secretario de desarrollo Social
Pedro Nel Diaz Nieto Secretario de Educacion

Fuente: Autores del proyecto
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Tabla 28. Comisién de Contraincendios, Busqueda y Rescate y Primeros

Auxilios

COMISION

NOMBRES Y APELLIDOS

Contra Incendios

Lucila Rincén de Alvarez

Yolanda Sastre Pedraza

Zoila Cecilia Garcia Lozano

Rosa Elvira Solano Lamus

Eduviges Parra Cadena

Martha Cecilia Ortiz Ortiz

Luis Gerardo Castillo Rincon

COMISION

NOMBRES Y APELLIDOS

Busqueday Rescate

Fernando Monsalve Parra

Martha Cecilia Martinez

Belsy Valderrama

Leonor Gualteros Galvan

Rubén Dario Gomez Uribe

Patricia Jaimes Espinosa

Silvia Marcela Bayona

Richard Moyano

COMISION

NOMBRES Y APELLIDOS

Primeros Auxilios

Alicia Velandia Flores

Luis Alberto Hernandez

Ernesto Ramirez Carrizosa

José Antonio Barén Rojas

Luz Marina Gémez Lamus

Angélica Espinoza Corso

Silvia Alejandra Lozano

Julian Arismendi

Fuente: Autores del proyecto
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8.4.VERIFICACION

Figura 23. Verificacion de SGS&SO

MEDICION Y
SEGUIMIENTODEL |

/ DESEMPENO J\

AUDITORIAS EVALUACION DEL
CUMPLIMIENTO |
LEGAL

INTERNAS

|
/ .
/ VERIFICACION J

CF?EPE:-SR%IE)DSE | CONFORMIDADES,
i ACCIONES

|
!

/rg_:___\ CORRECTIVASY /|

/ PREVENTNV

—

/
/

INVESTIGACION

Fuente: NORMA TECNICA COLOMBIANA NTC-OHSAS 1800

8.4.1. MEDICION Y SEGUIMIENTO DEL DESEMPENO

Para la medicidn y seguimiento del desempefio del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud Ocupacional de la Alcaldia Municipal de Piedecuesta, se
desarrollo el Procedimiento de Medicion y Seguimiento del Desempefio

Ver Anexo Y (Procedimiento medicion y seguimiento Del Desempefio).

El procedimiento parte desde la realizacion de objetivos e indicadores, hasta la
medicion de ellos y las actividades de Seguridad y Salud Ocupacional de la
Alcaldia Municipal de Piedecuesta.

Las Inspecciones son una herramienta muy importante que es utilizada para
hacer el seguimiento del Sistema de Gestién de S&SO en la Alcaldia Municipal
de Piedecuesta, estas inspecciones son primordiales ya que permiten evaluar
el cumplimiento y seguimiento de todas las recomendaciones hechas y tomar
nota de nuevos hallazgos que se puedan encontrar, de esta manera poderlas
corregir para mantener un ambiente de trabajo ideal , ademas se pueden
identificar a tiempo situaciones que requieran medidas preventivas para evitar
accidentes.
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Para llevar el seguimiento y medicion del sistema de Gestion de S&SO se
disefio un programa de Excel sencillo en el cual nos permitir4 evaluar todos los
indicadores de gestion de seguridad y salud ocupacional.

Los indicadores de gestion que se disefiaron son:

Tabla 29. Indicadores de Gestion

INDICADOR FORMULA

. . MNurnero de Inspecciones Realizadas
% Inspecciones Ejecutadas « 100
Murnero de Inspecciones Programadas

Numero de Riesgos Identificados,

% Cumplimiento de Factores de Evaluados y Controlados X 100
riesgos controlados Numero Total de Riesgos Identificados
y Evaluados

Numero de Accidentes y Enfermedades
reportados en el periodo

indice de Frecuencia xK
Numero de Horas Hombres Trabajadas
en el Periodo
Numero de Horas Perdidas y Cargadas
a los accidentes y enfermedades
indice de Severidad reportados en el periodo <K

Numero de Horas Hombres Trabajadas
en el Periodo

indice de Frecuencia x Indice de Seweridad

indice de Lesiones Incapacitantes
1000

Numero de Requisitos Legales

% Cumplimiento de Requisitos Cumplidos % 100
legales Numero de Requisitos Legales
Identificados

Numero de Asistentes a la Capacitacion

x 100

% Cobertura de Capacitacion -
Numero Total de Funcionarios

Programados para la Capacitacion

Numero de Actividades Realizadas

%Cumplimiento de Actividades x 100
Numero de Actividades Programadas

Presupuesto para seguridad y salud
% Disposicion del Recurso ocupacional < 100

Financiero Presupuesto de la Alcaldia Municipal de
Piedecuesta

Fuente: Autores del Proyecto.
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En el Anexo C (Matriz de Objetivos), se encuentra detallado el objetivo, con sus
respectivos indicadores, formula, meta, frecuenciay responsable

A continuacién se mostraran algunas imagenes del programa con el cual se

evaltan los indicadores.

Figura 24. Menu del Programa del SGS&SO

ALCALDIA MUNICIPAL DE PIEDECUESTA LI

Ao ooy eeaamay > Y x> |

SALIR |

Fuente: Autores del proyecto

Figura 25. Indicadores de Gestion del Programa de SGS&SO

PIEDECUESTA

ALCALDIA = Solidaria E - =
. - -
MUNICIPAL |~ | inciuyente = Piedecuesta al ritmo de

Jorpe Naowes / Aicotde Mauricspol

Nuestros Suenos

Cumplir son 10z requisitos legales en temas de Sequridad y Salud oupacional de |3 Alealdia Municipal de Fiedecuesta
Capasitar al personal de 1a Alcaldia Municipal de Fiedecuest en tematicas de Seguridad y Salud Dcupacional

Cumplir con a5 actividades programadas en seguridad y salud ocupacional de 3 Alealdia Municpal de Piedecussta
Ciisponer del recurso finansiero parala seauridad u salud ooupasional de |a Alealdia Muncipal de Piedeouesta

Numero Total de Funcionanos Programados para la
Capacitacion

INDICADOR ACTUAL 2 @ & 5 & T

FRECUENCIA DE MEDICION FRECUENCIADE MEDICION
realice una

FECHA DE - Seleccione la Por
MEDICION — i Lk Capacitacion No. Ocurrencia

I3 w e w200 ﬂ!a - Calificacion

PORCENTAJE DE COBERTURA DE CAPACITACION
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PIEDECUESTA
ALCALDIA - Solidaria E = =

4 < - =
MUNICIPAL |~ | inciuyente = —= Piedecuesta al ritmo de

A A Jineie S Nuestros Suenos

VOLYER

SELECCIONE ealoar
OBJETIVO

Digite el Numero de Inspecciones Realizadas

Digite el Numero de Inspecciones Planeadas “

cianes de sequridad y salud ocupacional alos puestos de trabaja de los Funcionarios y contratistas de la Alcaldia Municipal de Fiedecuesta

2 3 5 6 7

FRECUENCIA DE MEDICION FRECUENCIA DE MEDICION

FECHA DE
MEDICION Mes Ho.

= w | Julio w | zom L||3 v

PORCENTAJE DE INSPECCIONES EJECUTADAS

DIA MES Aflo Seleccione el

Fuente: Autores del proyecto

8.4.2. EVALUACION DEL CUMPLIMIENTO LEGAL

La Alcaldia Municipal de Piedecuesta debe evaluar el cumplimiento de todos
los requisitos legales de acuerdo a la ocurrencia o frecuencia con la que se
presenten, para esto se disefio un procedimiento el cual nos permite la
evaluacién del cumplimiento legal.

Ver Anexo Z (Procedimiento de Evaluacion del Cumplimiento legal)

8.4.3. INVESTIGACION DE INCIDENTES, NO CONFORMIDADES, ACCION
CORRECTIVA Y ACCION PREVENTIVA

Para el cumplimiento de este numeral de la Norma OHSAS-18001 la Alcaldia
Municipal de Piedecuesta estableci6 unos procedimientos para investigar
accidentes e incidentes de trabajo, aplicacidbn de acciones para mitigar las
consecuencias e implementacion de acciones correctivas y preventivas.
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< INVESTIGACION DE INCIDENTES

En la Alcaldia Municipal de Piedecuesta se mantiene un reporte de todos los
incidentes por las condiciones inseguras, de los cuales se pueden obtener
cifras importantes para poder definir los objetivos y las metas.

Con el fin de cumplir la Norma OHSAS 18001 en la Alcaldia Municipal de
Piedecuesta se disefio un procedimiento de investigaron de incidentes y
accidentes de trabajo.

La Alcaldia Municipal de Piedecuesta ha comunicado a todos los funcionarios
por medio de socializaciones y capacitaciones los procedimientos a seguir en
caso de algun incidente o accidente.

Ver Anexo AA (Procedimiento de investigacion de incidentes).

<+ NO CONFORMIDAD, ACCION CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS DE
S&SO

Es importante ejecutar las acciones correctivas y preventivas para darle una
solucién efectiva a las no conformidades identificadas.

Cuando se identifica una no conformidad real o una no conformidad potencial
se debe tomar accion de manera inmediata, con el fin de corregir desviaciones
respecto a las normas, practicas, procedimientos, reglamentos, desempefios
del sistema de gestidn, entre otras; que puedan ser causas directas o indirectas
de enfermedades, lesiones, dafio a la propiedad, al ambiente de trabajo o a
una combinacioén de estas.

Ver Anexos AB (Procedimientos para la administracion de acciones
correctivas).

Ver Anexos AC (Procedimientos para la administracion de acciones
preventivas).

8.4.4. CONTROL DE REGISTROS

Los Registros son la evidencia para demostrar el cumplimiento de la
implementacion y el mejoramiento continuo del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud Ocupacional.

Con el fin de dar cumplimiento a lo que especifica la Norma OHSAS

18001:2007 se diseiio el Procedimiento para Control de Registro.
Ver Anexo AD. (Procedimiento control de registros).
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8.4.5. AUDITORIA INTERNA

La Alcaldia Municipal de Piedecuesta debe establecer y mantener un programa
y procedimientos para realizar auditorias periddicas al Sistema de Gestion de
S&SO0, con el fin de mantener el Sistema de una forma adecuada, cumpliendo
con las disposiciones de la Politica, Objetivos y Programa de Gestion de
S&SO0.

Ver Anexo AE. (Procedimiento de Auditoria Interna)

La norma internacional ISO 19011 de auditoria del Sistema de Gestion de
organizaciones define una auditoria como: "Proceso sistematico, independiente
y documentado, para obtener evidencia y evaluarla objetivamente, con el fin de

determinar en que grado se cumplen los criterios de la auditoria®.

Para llevar a cabo la auditoria en la Alcaldia Municipal de Piedecuesta y
determinar la implementacion y eficacia del Sistema de Gestion de S&SO se
tuvo en cuenta los siguientes pasos:

% Se elabor6 un programa de auditoria interna donde se establecio la
frecuencia de la auditoria para cada procedimiento del Sistema de
Seguridad y Salud Ocupacional a evaluar.

Ver Anexo AF. (Programa de Auditoria).

% Se preparo el plan de auditoria donde se indica el objetivo de la auditoria
interna, el alcance, lo criterios de la auditoria, los procesos que deben ser
auditados, las fechas, los responsables, los procedimientos aplicables y lo
auditores responsables.

Ver Anexo AG. (Plan de Auditoria).

« Los auditores asignados deben preparar la auditoria, 1o cual comprende la
lectura de los procedimientos, planes, programas, requisitos legales y
documentos relacionados con le Sistema de Gestion de S&SO.

% Las auditorias se realizaron por medio una lista de chequeo, la cual evalta
todos los procedimientos y requerimientos que exige la Norma OHSAS
18001:2007 en la Alcaldia Municipal de Piedecuesta.

Ver Anexo AH. (Lista de chequeo auditoria).
«» Para analizar los resultados de las auditorias internas, se disefio un formato

el cual nos permite evidenciar los hallazgos (Fortaleza, Oportunidad de
mejora, No conformidad y Observaciones).

* NORMA SO 19011
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Ver Anexo Al. (Formato Hallazgo de auditoria).

% Para analizar los datos recolectados en la auditoria, se utilizo el programa
Microsoft Excel, donde se tabulo y ademas se pudo obtener los resultados
estadisticos correspondientes.

A continuacion se evidencia los resultados mostrando el porcentaje de
cumplimiento por cada uno de los numerales y el proceso de tabulacion en
Excel:

Tabla 30. Resultados de la Auditoria final por subnumeral

PORCENTAJE
NUMERAL NOMBRE DEL NUMERAL CUMPLIMIENTO
( % PROMEDIO)
4.2 POLITICA DE 5&50 96,7
Identificacion de Peligros, valoracion de Riesgos y
431 T 96,7
Determinacion de Controles
432 Requisitos Legales y otros 925
433 Objetivos v Programas 97 5
4.3 PLANIFICACION 95,6
Recursos, funciones, responsabilidad, rendicion de
441 . 91,7
cuentas y autoridad ’
442 Competencia, formacion y toma de Conciencia a0,0
443 Comunicacion, participacion y consulta 97,5
444 Documentos 100,0
445 Control de Documentos 98 6
446 Control Operacional 1.7
447 Preparacion y Respuesta ante Emergencias 925
4.4 IMPLEMENTACION Y OPERACION 946
451 Medicion y sequimiento del Desempefio a1.7
452 Evaluacidn del Cumplimiento Legal 100,0
453 Inve_stigacién de _Incidentes, Nq conformidades, 97 7
T acciones correctivas y preventivas ’
454 Control de Registros 95,0
455 Auditoria Interna a7.8
4.5 VERIFICACION 96,4
4.6 REVISION POR LA DIRECCION 955
PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO TOTAL (PROMEDIQ) 95,80

Fuente: Autores del proyecto
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Figura 26. Resultados de la Auditoria final por subnumeral

L DIAGNOSTICO
INICIAL
H AUDITORIA FINAL

(2)PORCENTEAJE DE CUMPLIMIENTO

42 431 432 433 43 441 442 443 444 445 446 447 44 451 452 453 454 455 45 46
NUMERALES DEL 5GS&50

Fuente: Autores del proyecto

Tabla 31. Resultados de la Auditoria final por numeral

4,2 POLITICA DE S&SO 96.7
4.3 PLANIFICACION 95.6
4.4 IMPLEMENTACION Y OPERACION 94.6
4,5 VERIFICACION 96.4
4,6 REVISION POR LA DIRECCION 95.5

% CUMPLIMIENTO DEL SGS&SO 95.8

Fuente: Autores del proyecto
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Figura 27. Resultados de la Auditoria final por numeral

el 96,7 [a56]
g 95,6 96,4 95,5

90

20
— 0
£
2
=
— 60
=
=
=
a 50
E I DIAGNOSTICO
5 INICIAL
£ % H AUDITORIA FINAL
Y
e
(=]
o 30

20

10

N . | s i

POLITICA DE 5&50 PLANIFICACION IMPLEMENTACION Y VERIFICACION REVISION POR LA
OPERACION DIRECCION

REQUISITOS DEL SISTEMA DE GESTION DE S&50

Fuente: Autores del proyecto

Figura 28. Auditoria final del programa de SGS&SO

] PIEDECUESTA L =
ALCALDLA R | Soncmne = = =
rUraCIeAL | SRS | Ll e :5‘?/"“-.— Piedaecuaesta ol ritimo de
£ - Nuestros Suenos

3.2 Requisitos legales y otros |5 <7

3.3 Objetivos y Programas

Fuente: Autores del proyecto
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La auditoria final realizada del Sistema de Gestibn de Seguridad y Salud
Ocupacional en la Alcaldia Municipal de Piedecuesta nos evidencioé un 95.8 %
de cumplimiento, lo cual es EXCELENTE y nos muestra un mejoramiento en un
93.6% si lo comparamos con el diagnostico inicial el cual nos evidencio un
2.21%

En el informe de la auditoria se contempla el alcance, los criterios de esta, los
procedimientos auditados, fechas, auditores responsables de la auditoria, los
aspectos fuertes, los aspectos por mejorar, los hallazgos y las conclusiones
respecto al Sistema de Gestion de S&SO.

Ver Anexos AJ. (Informes de Auditoria).

En el proceso de la auditoria interna se siguieron cinco etapas que fueron:
Planificacion y preparacion

Ejecucion

Preparacion de informes

Actividades complementarias
Seguimiento y Revision

®ooop

8.5.REVISION POR LA GERENCIA

La Revision por la Gerencia tiene como finalidad determinar si el sistema de
Gestion en Seguridad y Salud Ocupacional de la Alcaldia Municipal de
Piedecuesta 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 propdsito, como por ejemplo la politica, lo objetivos, los requisitos
legales y otros compromisos adquiridos por la Alcaldia Municipal de
Piedecuesta.

La alta direccién de la Alcaldia Municipal de Piedecuesta realizara la revision
del sistema de S&SO anualmente, ya que las auditorias del sistema se
realizaran en ese mismo periodo de tiempo.

Ver Anexo AK. (Procedimiento Revision por la Direccion).
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CONCLUSIONES

En la primera fase (Diagnostico) del Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud Ocupacional de la Alcaldia Municipal de Piedecuesta se evidencio un
cumplimiento del 2.21%, de los requerimientos establecidos de la Norma
OHSAS 18001:2007, lo cual fue DEFICIENTE.

El Sistema de Seguridad y Salud Ocupacional de la Alcaldia Municipal de
Piedecuesta consta con dieciocho (19) Procedimientos, Trece (13)
Formatos, cuatro (4) Instructivos, tres (2) Matrices, y la caracterizacion del
Proceso de Gestion de Seguridad y Salud Ocupacional, los cuales son el
soporte fundamental para la efectividad del sistema.

Los funcionarios de la Alcaldia Municipal de Piedecuesta han tomado
conciencia de los peligros a los que estan expuestos en el desarrollo de
sus actividades laborales, gracias a las socializaciones y capacitaciones
realizadas del Sistema de Seguridad y Salud Ocupacional.

Se realiz6 el Panorama de Factores de Riesgos en la Alcaldia Municipal de
Piedecuesta, el cual permite identificar y evaluar los riesgos existentes en
la Administraciéon Municipal y tomar las medidas de control necesarias.

Las capacitaciones que recibieron los funcionarios de la Administracion
Municipal de Piedecuesta sirven de base para la identificacion de peligros,
tomar los controles necesarios y atender cualquier emergencia que se
pueda presentar en las Instalaciones.

En las actividades del Sistema de Seguridad y Salud Ocupacional, se noto
gran interés de los funcionarios, lo cual se vio reflelado en la
implementacion del Sistema.

Se realizaron dos (2) Auditorias Internas, las cuales permitieron evaluar el
estado del sistema, analizando las fortalezas, aspectos por mejorar,
debilidades y no conformidades; de esta forma se determino el
cumplimiento de los objetivos trazados inicialmente y se realizo un plan de
mejora para eliminar las debilidades, no conformidades y disminuir los
aspectos por mejorar.

Se elaboraron Instructivos de Seguridad y Salud Ocupacional, los cuales se
distribuyeron a los funcionarios de la Alcaldia Municipal de Piedecuesta,
gue sirvieron como refuerzo de las capacitaciones y socializaciones
realizadas en el proceso de implementacién del Sistema.
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Después de la Implementacion del Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud Ocupacional de la Alcaldia Municipal de Piedecuesta se evidencio un
cumplimiento del 95.8% de los requerimientos de la norma, lo cual es
EXCELENTE y nos muestra un mejoramiento en un 93.6%, comparandolo
con el diagnostico Inicial el cual nos evidencio un 2.21% el cual era
DEFICIENTE.

En la Alcaldia Municipal de Piedecuesta, se conformo el COPASO, el cual
fue registrado ante el Ministerio de Proteccion Social, este comité sirvio de
apoyo para la implementacion de sistema, intermediario entre los
funcionarios y la alta administracion para la solucion de problemas de
Seguridad y Salud Ocupacional.

El Sistema de Gestién de Seguridad y Salud Ocupacional se integro con la
Norma NTC GP1000:2005 donde se incluyo como un proceso de apoyo
llamado Gestién de Seguridad y Salud Ocupacional.

EL Programa de Salud Ocupacional, el Reglamento de Higiene de
Seguridad Industrial y el Plan de Emergencia fueron aprobados por medio
de las Resoluciones 123, 124 y 125, las cuales fueron revisadas y firmadas
por el Alcalde Municipal.

En la Alcaldia Municipal de Piedecuesta se disefio una Programa en
EXCEL que permite evaluar de manera cuantitativa los requisitos del
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud Ocupacional, evaluando y
llevando un seguimiento de los Objetivos e Indicadores de Gestidn,
actualizando el Panorama de Factores de Riesgo y modificacion de la
Politica de Seguridad y Salud Ocupacional.
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RECOMENDACIONES

La Alcaldia Municipal de Piedecuesta debe seguir con el desarrollo del
programa de Seguridad y Salud Ocupacional, con el fin de controlar y evitar
el posible surgimiento de enfermedades profesionales o la ocurrencia de
accidentes de trabajo.

El Coordinador de Salud Ocupacional de la Alcaldia Municipal de
Piedecuesta debe mantener actualizado los registros y documentos del
Sistema de Gestion de S&SO.

En la Alcaldia Municipal de Piedecuesta se debe seguir con las
inspecciones de seguridad, con el fin de verificar que se estén llevando a
cabo todos los controles requeridos para la minimizacion de los riesgos a
los que los funcionarios estan expuestos en sus lugares de trabajo.

Los integrantes del COPASO deben crear una cultura en los funcionarios
de reportar accidentes y/o incidentes que se presenten en la Alcaldia
Municipal de Piedecuesta, ademas ellos deben identificar, evaluar y
controlar los riesgos a los que estan expuestos.

La Alcaldia Municipal de Piedecuesta debe crear la dependencia de Salud
Ocupacional en la cual se disponga del personal necesario para mantener
el funcionamiento del Sistema y el cumplimiento de las Actividades
Preventivas en el cronograma del Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud Ocupacional.

La Alcaldia Municipal de Piedecuesta debe establecer una seccién de
primeros auxilios, con el fin de poder atender las posibles situaciones de
emergencia que se presenten dentro de las instalaciones de la Alcaldia.

La Alcaldia Municipal de Piedecuesta debe seguir en el proceso de
capacitacion a los funcionarios en temas relacionados con la Seguridad y
Salud Ocupacional aprovechando el apoyo de la Administradora de
Riesgos profesionales (ARP SURA) y los Bomberos Voluntarios del
Municipio de Piedecuesta.

La Alcaldia Municipal de Piedecuesta debe realizar un simulacro con el fin
de evaluar la eficacia del Plan de Emergencia elaborado para cada edificio
de la Alcaldia.

La alta direccién debe seguir destinando los recursos econémicos para el
sostenimiento del proceso de Gestidn de Seguridad y Salud Ocupacional.

Se debe incluir el area de Salud Ocupacional por actos administrativos
para que se cree un rubro presupuestal llamado Salud Ocupacional y de
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esta manera poder tener los elementos necesarios para darle
mantenimiento y sostenimiento al sistema de Seguridad y Salud
Ocupacional

Se debe sensibilizar a los funcionarios de la Alcaldia Municipal de

Piedecuesta para crear una cultura de Seguridad y Salud Ocupacional que
evite accidentes de trabajo y enfermedades profesionales.
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ANEXOS

Anexo A (Lista de Chequeo del SGS&SO)

4.2. POLITICA DE S&SO

Criterio a Evaluar

Porcentaje de
Cumplimiento

1. Existe una politica de Seguridad y Salud Ocupacional en la Alcaldia
Municipal de Piedecuesta

2. Lapolitica es apropiada con la actividad de la organizacion

3. La politica considera la prevencion de lesiones y enferm edades

4. Establece elcompromiso del mejoramiento continuo

5. Incluye elcompromiso de cumplir la legislacién vigente aplicable y otros
requisitos suscritos por la organizacion

6. La politica se encuentra documentada, implementaday se mantiene

7. Lapoliticaes comunicada atodos los empleados de la organizacion

8. Esta a disposicion de las partes interesadas

9. La politica es revisada periédicamente

4.3.PLANIFICACION

4.3.1. Identificacion de peligros, valoracion de riesgos ydeterminacion de controles

Criterio a Evaluar

Porcentaje de
Cumplimiento

1. Existe procedimientos para la identificacién de peligros , evaluacion de los
riesgos y determinacion de los controles necesarios.

2. En el procedimiento se considera las actividades rutinarias y no rutinarias

3. El procedimiento identifica actividades de todo el personal que tiene
acceso al lugar de trabajo (incluidos contratistas y visitantes)

4. El procedimiento considera peligros fuera del lugar de trabajo que pueden
afectar la salud y seguridad de los trabajadores

5. El procedimiento tiene en cuenta la infraestructura, materiales y equipos
de trabajo

6. Los trabajadores son involucrados en la identificacion de peligros y en los
cam bios de la organizacion

7. Se tienen identificados los peligros y evaluados los riesgos de acuerdo a la
m etodologia establecida en el procedimiento

8. Se planifica la identificacion de peligros y evaluacion de riesgos y las
m edidas de control son mas preventivas que reactivas

9. Se tiene priorizado los riesgos significativos o criticos

10. Setiene documentado la identificacion de los riesgos y las aplicaciones
de los controles

11. La valoracién de los riesgos se tiene en cuenta para la determinacion de
los controles

12. Setiene documentado y actualizado los resultados de la identificacién,
valoracién de riesgos y los controles determinados
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4.3.2. Requisitos legales y otros

Criterio a Evaluar

Porcentaje de
Cumplimiento

1. Existe procedimientos para identificacion y acceso a requisitos legales y
normativos de S&SO

2. Se evalla el cumplimiento de los requisitos legales aplicables ala
organizacion
3. Los requisitos legales y normativos se mantienen actualizados

4. Se comunican los requisitos legales y otros, alas personas que lo
necesiten para el ejercicio de su actividad

4.3.3. Objetivos y programas

Criterio a Evaluar

Porcentaje de
Cumplimiento

1. Se encuentran documentados los objetivos de S&SO dentro de la
organizacion

2. Los objetivos son consistentes con la politica de S&SO

3. Los objetivos incluyen el compromiso de la prevencion de lesiones y
enfermedades

4. Los objetivos incluyen el cumplimiento con los requisitos legales
aplicables y el compromiso con el mejoramiento continuo

5. Los objetivos tienen en cuenta las recursos tecnolégicos, financieros,
operacionales y comerciales

6. Se tienen programas de gestion para cumplir con los objetivos

7. Los programas tienen la asignacion de responsabilidades y autoridad
designada a los niveles pertinentes de la organizacion

8. Los programas cuentan con los medios y los plazos establecidos para el
logro de actividades

9. Los programas se revisan periddicamente

10. Los programas se ajustan cuando ocurren cambios significativos

4.4. IMPLEMENTACION Y OPERACION

4.4.1. Recursos, funciones, responsabilidad, rendicion de cuentas y autoridad

Criterio a Evaluar

Porcentaje de
Cumplimiento

1. Laalta direccion asume la maxima responsabilidad parala S&SO

2. Laalta direccion asigna, documenta y comunica las funciones, las
responsabilidades, larendicién de cuentas y la autoridad para la gestién de
S&SO

3. Lagerenciadispone los recursos(financieros, humanos y tecnolégicos)
para la gestion S&SO

4. Laorganizacion asigna a un miembro de la alta direccién con
responsabilidad especifica en S&SO

5. El miembro de la alta direccidén presenta informes del S&SO para gerencia

6. El miembro de la alta gerencia demuestra compromiso con el
mejoramiento continuo de S&SO
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4.4.2. Competencia, formacion ytoma de conciencia

Criterio a Evaluar

Porcentaje de
Cumplimiento

1. La organizacion asegura que la persona que este ejecutando tareas de
S&SO0 tengan las competencias de educacion, formaciéon o experiencia

2. La organizacion identifica las necesidades de formacion relacionadas con
los riesgos de S&SO

3. Existe un procedimiento de divulgacion para asegurar la toma de
conciencia del personal que se encuentra bajo el control de la organizaciéon

4. El procedimiento incluye el compromiso de la toma de conciencia con
respecto alas consecuencias reales y potenciales, de sus actividades
laborales, su comportamiento, y los beneficios por un mejor desempefio
laboral

5. El procedimiento incluye el compromiso de la toma de conciencia con
respecto alas funciones, responsabilidades ylaimportancia de lograr
conformidad con la poltica, procedimientos y los requisitos del sistema de
gestién de S&SO

6. El procedimiento permite que los empleados sean conscientes de las
consecuencias de las desviaciones con respeto a los estandares de trabajo
establecidos

7. En los procesos de entrenamiento se tienen en cuenta los niveles de
responsabilidad, habilidad, educaciény riesgo

4.4.3. Comunicacidn, participacion y consulta

Criterio a Evaluar

Porcentaje de
Cumplimiento

1. Existe un procedimiento para la comunicacién entre los diferentes niveles
delaorganizacion y las partes interesadas

2. El procedimiento incluye documentacion y respuesta a las
comunicaciones de las partes interesadas externas

3. Existe un procedimiento para la participacion de los empleados en la
identificacion de peligros, valoracion de riesgos, determinacion de controles y
investigacion de incidentes.

4. Los empleados son involucrados en el desarrollo, revisién de las politicas
y objetivos de S&SO
5. Los empleados estan son consultados cuando hay cambios de S&SO

6. Los empleados tienen representacion en asuntos S&SO
7. Los empleados conocen quienes son sus representantes para asuntos de
S&SO

8. La organizacion consulta a las partes interesadas externas acercade
asuntos relativos de S&SO

4.4.4. Documentacion

Criterio a Evaluar

Porcentaje de
Cumplimiento

1. Esta documentado la politica, objetivos, alcance y elementos del sistema
de gestion de S&SO

2. Estadocumentado todos lo registros determinados por la organizacion
necesarios para el aseguramiento del sistema de gestion de S&SO
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4.45. Control de documentos

Criterio a Evaluar

Porcentaje de
Cumplimiento

1. Existe un procedimiento para el control de los documentos

2. Los documentos son aprobados antes de su emision

3. Los documentos son revisados y actualizados cuando sea necesario, y
aprobados nuevamente

4. Los documentos estan disponibles en su lugar de uso

5. Los documentos son legibles y de facil identificacion

6. Los documentos de origen externo estan identificados y controlados

7. Se previene el uso de documentos obsoletos

4.4.6. Control operacional

Criterio a Evaluar

Porcentaje de
Cumplimiento

1. La organizacion tiene identificado los riesgos en las operaciones vy
actividades donde sea necesario la implementacion de controles

2. Los controles operacionales que sean aplicables a la organizacion y sus
actividades estan integrados en el sistemade S&SO

3. Existen medidas de control con relacion alas mercancias, equipos y
servicios comprados

4. Existen medidas de control con relacién alos contratistas y visitantes en
el lugar de trabajo

5. Existen procedimientos documentados para c ubrir situaciones en las que
laausencia de medidas de control puedan producir a desviaciones de la
politica y objetivos de S&SO

6. Existen criterios de operacion estipulados en donde su ausencia podria
conducir a desviaciones de la palitica y objetivos de S&SO
4.4.7. Preparacion yrespuestaante emergencias

Criterio a Evaluar

1. La organizacion tiene procedimientos para la identificar el potencial de
situaciones de emergencia y responder a tales situaciones

Porcentaje de
Cumplimiento

2. La organizacién previene situaciones de emergencia y mitigar las
consecuencias de S&SO adversas asociadas

3. Laorganizacion tiene en cuenta las necesidades de las partes
interesadas pertinentes (vecinos, servicios de emergencia)

4. Laorganizacién evalla los planes y procedimientos de preparaciony
respuesta ante situaciones de emergencias, incluso cuando ocurren las
emergencias

5. Laorganizacion prueba (simulacros) periddicamente sus procedimientos
de respuesta ante emergencias

6. La organizacion cuenta con los recursos internos y externos para la
respuesta ante situaciones de emergencias
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4.5.VERIFICACION

4.5.1. Medicion yseguimiento del desempefio

Criterio a Evaluar

Porcentaje de
Cumplimiento

1. La organizacion tiene procedimientos para hacer seguimiento y medir el
desempeinode S&SO

2. El procedimiento cuenta con medidas cuantitativas y cualitativas
apropiadas a las necesidades de la organizacién

3. Se lleva seguimiento al grado de cumplimiento de los objetivos de S&SO
de la organizacion

4.Se llevaseguimiento a la eficacia de las medidas de control

5. Se toman medidas proactivas de desempefio con las que se haga
seguimiento a la conformidad con los programas, controles y criterios
operacionales de gestion de S&SO

6. Se toman medidas reactivas de desempefio para seguimiento de
enfermedades. Incidentes y otras evidencias histéricas de desem pefio
deficiente en S&SO

7. Se tienen registros suficientes de los datos y resultados de seguimiento y
m edicion para facilitar el analisis de las acciones correctivas y preventivas

8. Se cuenta con equipos para la mediciéon o seguimiento de desempefio del
sistemade S&SO

9. Existen procedimientos para la calibraci6n y mantenimiento de tales
equipos
4.5.2. Evaluacion del cumplimento legal y otros

Criterio a Evaluar

Porcentaje de
Cumplimiento

1. La organizacion tiene procedimientos para evaluar periddicamente el
cumplimiento de los requisitos legales aplicables

2.Se tienen registros de los resultados de las evaluaciones periddicas

4.5.3.Inv estigacion de incidentes. No conformidades y acciones correctivasy

preventivas

Criterio a Evaluar

Porcentaje de
Cumplimiento

1. La organizacion tiene procedimientos para registrar, investigar y analizar
incidentes

2. La organizacién identifica la necesidad de accion correctiva en la
ocurrencia de un incidente

3. Laorganizacion identifica las oportunidades de acciones preventivas en un
incidente

4. La organizacion identifica las oportunidades de mejora continua y
comunica los resultados de la investigaciones de incidentes de manera
oportuna

5. La organizacién docuementa y mantiene los resultados de las
investigaciones de incidentes

6. La organizacion tiene procedimientos para tratar la no conformidades
reales y potenciales y tomar acciones preventivas y correctivas

7. La organizacion identifica y corrige lano conformidades y tomar acciones
para mitigar sus consecuencias de S&SO

8. Laorganizacion investiga las no conformidades determinando sus causas
para evitar que ocurran nuevamente

9. La organizacion evalua la necesidad de accion para prevenir la no
conformidad e im plementa las acciones para evitar su ocurrencia

10. La organizacion registra y cominica los resultados de las acciones
correctivas y preventivas tomadas

11.Laorganizacion documenta los cambios que surgen de las acciones
correctivas y preventivas en elsistemade S&SO
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4.5.4. Controlde registros

Criterio a Evaluar

Porcentaje de
Cumplimiento

1. La organizaciéon establece y m antiene los registros necesarios para
dem ostrar la conformidad con los requisitos del S&SO y de la norma
OHSAS y los resultados logrados

2. La organizacién cuenta con procedimientos para la identificacion,
alm acenamiento, proteccion,recuperacion,retencion y disposicion de los
registros

3.Los registros perm anecen legibles,identificables y trazables,

4.5.5. Auditoria interna

Criterio a Evaluar

Porcentaje de
Cumplimiento

1l.La orgnizacion lleva a cabo las auditorias internas en los intervalos
planificados

2. Las auditorias se utilizan para determinar si el S&SO cum ple con las
disposiciones planificadas incluyendo los requisitos de la norma OHSAS

3.Las auditorias se utilizan para determ inar siel S&SO a sido im plementado
adecuadamente yse mantiene

4. Las auditorias se utiliazan paracomprobarsies eficaz en el cum pliento de
la politica y los objetivos de la organizacion

5.Los resultados de las auditorias se le informa a la alta direccion

6. Se revisan los resultados de las valoraciones de riesgo y auditorias
anteriores para el desarrollo de los program as de auditorias

7.Los procedimientos de auditorias establecen las
responsabilidades,competencias, requisitos para planificar yrelizar
auditorias, reportar los resultados y conservar os registros asociados

8. Los procedimientos de auditorias establecen el alcance,frecuencia vy
m etodologia

9.Los auditores son personas independientes alas areas o procesos
involucrados enelalcance de las auditorias

4 6. REVISION POR LA DIRECCION

Criterio a Evaluar

Porcentaje de
Cumplimiento

1. La gerencia revisa el S&SO a intervalos definidos para asegurar su
adecuacion y eficacia continua

2. Las revisiones incluyen la evaluacion de oprtunidades de mejora y
cam bios alsistem a de gestion incluyendo la politica y objetivos de S&SO

3.La alta direccion conserva los registros de las revisiones de las auditorias

4.La alta direccion cuenta con los resultados de las auditorias internas y
evaluaciones de cumplimiento con los requisitos legales aplicables y otros
requisitos paralarevision

5.La alta direccion cuenta con los resultados de participacion y consulta, las
comunicaciones pertinente de las partes interesadas externas incluidas las
guejas para la revision

6.La alta direccion cuenta con los resultados de desempefio de S&SO vy el
grado del cum plimiento de los objetivos para la revision

7 .La alta direccion cuenta con el estado de las investigaciones de incidentes,
acciones correctivas yacciones preventivas para la revision

8. La alta direccion cuanta con acciones de seguim iento de revisiones
anterires de la direccion para larevision

9.La alta direccion con los cambios en los reqisitos legales y otros
relacionados conelS&SO para la revision

10. La revision de la alta direccion debe ser coherente con con el
compromiso de la organizacién con la mejora continua, relacionadas con el
desempefio, politicas y objetivos de S&SO y otros elementos del sistema

11. La alta direccion esta disponible para la comunicaciéon y consulta de la
revision

Nombre deIFuncionario:l

Clase de Secretaria: |
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DEPARTAMENTO DE SANTANDER —_— -

D.A. 0677/2009
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GRUPO GESTION ADMINISTRATIVA ﬁw?ﬂﬁﬂwd“’ Z
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. W SECRETARIG /
Piedecuesta, 04 de Septiembre de 2009 AR 4 Z‘ﬂ

-

Seriores

JOSE ANTONIO BARON ROJAS
MARTHA CECILIA MARTINEZ MISSE
Funcionarios Inspeccién de Policia

E. S. D.

Cordial Saludo

Ref. SOLICITUD DE ATENCION A ESTUIDANTES DE LA UIS PARA DIAGNOSTICO
INSTITUCIONAL

En atencién a que la Alcaldia de Piedecuesta esta desarrollando un CONVENIO DE
COOPERACION INSTITUCIONAL, con la Universidad Industrial de Santander UIS, para
implementar el Programa OHSAS 18001:2007 como Proyecto de Grado, me permito
manifestarle que los Sefiores MARLON FERNANDO CAMARGO PATINO Y WILSON
EMILIO ESTRADA MONTANEZ, Estudiantes de Ingenieria Industrial de la UIS, las estaréan
visitando el dia LUNES 7 DE SEPTIEMBRE A LAS 9.30 A.M., con el fin de realizar una
ENTREVISTA con Ustedes para efectuar un Diagnéstico Institucional en Salud Ocupacional.

En aras de que el trabajo a ejecutar sea de beneficio para las partes, se requiere que
Ustedes le brinden el tiempo suficiente y las respuestas necesarias a la encuesta o
entrevista que van a desarrollar.

Agradeciendo su atencién y colaboracién,

Atentamente,

Grupo [pesticn Administrativa

C.C. Estudiantes de la UIS
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Anexo B (Listado de Asistencia Socializacion y Plan de Implementacién)

| PIEDECUESTA .l

w ¢ CONTROL DE ASISTENCIA MUNICIPIO DE PIEDECUESTA

o= CAPACITACION Y SOCIALIZACION DEL SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL OHSAS 18001:2007

@ W. DESPACHO DEL ALCALDE Y SUS DEPENDENCIAS, SEPTIEMBRE 30 DE 2009 (7.00 A 9.00M)

8 3

¥o.| €  NOMBRES Y APELLIDOS CARGO DEPENDENCIA TELEFONO FIRMA e TR

] BUINTERG GUERREG EDWIN ASESOR CONTROL INTERNO

"+ JLOPEZ REY ZAIRA EUGENIA [PROFESIONAL  UNIVERSITARIO

I
wlﬂm%mm SANTOS JUAN JOSE AUX. SERV. GENERALES A
1AS ALVAREZ NESTOR SECRETARIO EJECUTVO : " 5
= IDESPACHO DEL ALCALDE ..J\WQ\QSQ; %.,._uh:.c.nu osé {%Wl.ll.x\h?em@\ksﬁ.ﬁﬁ E >
-4 [MDNTAREZ JAIMES LUIS ALFONSO | CONDUCTOR : \ ?
1 TRAGO PEREZ YURI MILENA AUX ADMINISTRATIVO|
7 J
L

_lpESpAcHO

GRANADOS DE NAVAS ANA CECILIA

DESPACHO PRIMERA DAMA

9 CESPEDES ANGELA LIZETH AUX. ADMINISTRATIVO PRIMERA
DAMA

10 [REYES MARIO ANDRES ASESOR JURIDICO DESPACHO

1 NIFNO ACEVEDO MANUEL ALEXANDER |COORDINADOR  UNIDAD  DE
CONTRATACION

12

13

AMAYA RIOS MARIA FERNANDA

JUDICANTE DESPACHO

SIMBAQUEVA JOHN ALEXANDER

ASESOR DE PRENSA DESPACHO

GOMEZ OMAR DARIO

ASESOR POLITICO DESPACHO

14

15 GUERRERO JAIRO ALONSO AUXILIAR UNIVERSITARIO OFIC.
P

18 |PRADA DIANA MARCELA AUXILIAR UNIVERSITARIO OFIC.
PRENSA

17 GONZALEZ EDINSON AUXILIAR UNIVERSITARIO OFIC.
PRENSA

18 ZARATE CASTRO KAREN PATRICIA AUXILIAR UNIVERSITARIO OFIC.
PRENSA

19 JAIMES SANCHEZ CARLOS HUMBERTO [ASESOR  JURIDICO  CONTROL]|
JINTERNO

20 BUENO MEDINA LUZ STELLA AUXILIAR ADMINISTRATIVO)
CONTROL INT. _

Fal

MANTILLA OREJARENA NOHEMA

AUXILIAR ~ SERV. GENERALES
PACHO

o

. G ~ DE|
L it L o

GALVIS CARVAJAL MARIA JANETH

SECRETARIA SEC. GENERAL Y|
DE GOBIERNO

[ YAY
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| PIEDECUESTA |

NDIA FLOREZ ALICIA

[AUXILIAR ADMINISTRATIVO SEC.

RAL 2Id Ty
CON LOPEZ JUAN ABELARDD PROFESIONAL  UNIVERSITARIO|C 3 AnT(NA 1 % T OGS Y TO
L1 . E(TON ATt 6 S6406 _ & iskomma\s M.
JURADO DURAN MARTHA CECILIA PROFESIONAL  UNIVERSITARIO|@ e Ttom Addor G L
Mﬂ: = T B LA E&b meacejodu@hodmefcom
ﬁw GiAZ GOMEZ JUAN BAUTISTA INSPECTOR POLICIA URBANO E
1= ON ROJAS JOSE ANTONIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
A\ CC. POLICIA A
RTINEZ MISSE MARTHA CECILIA  |AUXILIAR ADMINISTRATIVOI— 1 : P : P
2 POLICIA L speesion de pgl g _[Gsasala _m\m i _xm.w_ marthg. medine nwmmm?{:ith b
AMIREZ CARRIZOSA ERNESTO COMISARIO DE FAMILIA @\Q.RE. - -
g Aa s f4136046//
RA ALMEYDA EDUVIGES SECRETARIA COMISARIA DE 7 Y »
FAMILIA Comwasie V=4 RW bSS$op2 }_\\Wﬂw ddypaira (6@ hd mail
LANO LAMUS ROSA ELVIRA AUX. SERV. GENERALES COM. 17
=0 DE FAMILIA .
mﬁ» RA PRADA FABIO ALEXANDER INSPECTOR DE TRANSITO Y| 71\ P \
GUALTEROS GALVAN LEONOR mmozmw»»_wm INSPECCION  DE| / &
7, "y
™ TRANSITO 5 S ..ul.:.;_.ﬁw Jl_.r&cf.._.ﬂ. ﬁﬁ ﬁlAnOVIM_. fk@ u — o
|ROJAS JAIMES GLORIA (AUXILIAR ADMINISTRATIVO INSP.
2 TRANSITO 104 Feanato |6 N Ly /
TIRADO ARIZA LETICIA (AUXILIAR ADMINISTRATIVO INSP. i o
iy TRANSITO
16 |GOMEZ URIBE RUBEN DARIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO e
| | ARCHIVO Z
GUEVARA DELGADO ANGELO AUX.  SERV.  GENERALES| 7
” ARCHIVO Axcldan. ﬂuﬂmmﬁm.m\\ﬂﬂltﬂu rpraellat >
SUBTOTAL 17 Lt =
18 |MANTILLA SIERRA ANA VALERIA ABOGADO REP. JUDICIAL SEC.
— DE GOBIERNQ
19 |MENDEZ RIVERA KARINA PAOLA JUDICANTE SEC. DE GOBIERNO
20 |RINCON M. LEYLA SUSANA JUDICANTE SEC. DE GOBIERNO

21 ARENGAS ARDILA ZARAY

22 ACOSTA JAIMES GLORIA CONSUELO

JUDICANTE SEC. DE GOBIERNO

RECEPCIONISTA SECRETARIA DE

GOBIERNQ

23 MANTILLA LEON JAZMIN

ASESOR COMITE DE DESASTRES
__|SEC_GOBIERNO

24 GELVEZ SANCHEZ LEIDY PACLA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO SEC.

25 |BAYONA OCAMFO SILVIA MARCELA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO SEC.
NO

26 HERNANDEZ GERMAN JOSE

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

27 ARANDA RAMIREZ LUIS ERNESTO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO)

29 RAMIREZ JAIMES LEONARDO

30
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| PIEDECUESTA |

AUXILIAR ADMINISTRATIVO INSP.

GALVIS DURAN JOWANA PATRICIA

AUXILIAR SERV. GENERALES

E PENA MARY LUZ - A ] n

MH_M . POLICIA WEPR on Pl | B T [ Moey Wiz (7
22 | UNOZ TARAZONA FRANCY ZORELLY [AUXILIAR ADMINISTRATIVO INSP Ay
=15 POLICIA
] [BPEZ SANTOS JEAN CARLO AUXILIAR ADMINISTRATIVO INSP.

S POLICIA
% RBCHECO ORDUZ YERSON AUXILIAR ADMINISTRATIVO INSP.

OLICIA

A GRISALES ISMAEL JUDICANTE  INSPECCION  DE
A OLICIA
RA QUINTERO LUIS FERNANDO ASESOR JURIDICO
<ig [RPEDA BECERRA SANDRAMILENA  [PSICOLOGA  COMISARIA  DE|
FAMILIA
= TO TRIANA DIANA LUCIA TRABAJADORA SOC. COMISARIA
DE FAMILIA
LIS MEDINA DEYSI PAOLA AUXILIAR ADMINISTRATIVA
COMIS, FAMILIA_
mrpz_wpm ANNY ALEXANDRA AUXILIAR ADMINISTRATIVO|
OMIS. FAMILIA

MONICA

ﬂllil

ALEYDA

FLOREZ SUAREZ FRANK NICOLAS

ESTUDIANTE PSICOLOGIA UDES

GOMEZ PLATA MARIA CLAUDIA

ESTUDIANTE PSICOLOGIA UNAB

SANDOVAL  MALDONADO  JENNY|AUXILIAR ADMINISTRATIVO INSP. 3 o Sy |
IMARCELA TRANSITO nﬂﬁlﬂsﬁwr ._IAU LC& ey . € Cmu
ARIAS RENE MAURICIO ASSITENTE  JURIDICO  INSP.

TRANSITQ
MEZA ARAQUE MYRIAM AUXILIAR ADMINISTRATIVO INSP.

TRANSITO
NAVARRO NINO JAIME AUXILIAR DE SISTEMAS INSP.
HURTADO ESCOBAR ._.um.ﬂ,_wmu»oz_z 0

BERTHA AUXILI ISTRATIVO INSP1 - -

TRANSITO N ‘ﬁNQ( m" .___r.-.U
ELKIN ?uﬂZUmN AUXILIAR ADMINISTRATIVO INSP.

TRANSITQ
WILMER QUINTERO AUXILIAR ADMINISTRATIVO INSP.
GRILLO SONIA Hxw,ﬂq,_._m:....u VO

AL g . s .

3_,___.%%0 OPERATI INSP SIS @DQ &a«: aGillo

glafsfz|s|s[s[a[s]s]|2]a]a]2]®

SEPULVEDA GRIMALDOS RAUL

ABOGADO AUX. INSP. TRANSITO

55 |MUNOZ DIAZ HERNAN AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ARCHIVO

s [VANTILLA  GAMBOA  ALVARO|AUXILIAR ADMINISTRATIVO
WILLINTON ARCHIVO

57 |AVELLA GONZALEZ JONHATAN AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CHIVO

CASTILLO RINCON LUIS GERARDO

ASESOR FAMILIAS EN ACCION
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I

Ji5o [HAIMES CABALLERO AMPARO [INGEN. SISTEMAS FAMILIAS EN
1l ACCION
P OURAN MURALLAS MARIA HELENA __|COORDINADORA OFICINA
=< JURIDICA
8 [ESCOVAR LOZANO LEONILDE ABOGADA  AUXILIAR _ OFICINA|
=215 JURIDICA
"5 |WILCHES TAPIAS GLORIA ABOGADA _ AUXILAIR _ OFICINA
= lJURIDICA
EROA GELVES CARLOS ENRIQUE |ABOGADA  AUXILIAR _ OFICINA]
: JURIDICA
GYANO CHIQUILLO RICHARD STEVEN|COORDINADOR _ PLAZAS _ DE|
a MERCADO
MES OSCAR INGENIERO SISTEMAS OFICINA
JURIDICA
5 _ﬁmmz TIRADO YEIDSON MARTIN AUXILIAR ADMINISTRATIVO
fa OFICINA JURIDICA
g7 [QUNTERO DUARTE JOSE FERNANDO |AUXILIAR OPERATIVO OFICINA|
= JURIDICA
ZMENDI MORENO JULIAN ANTONIO |ASESOR  DE _uxo,\mo._.ou
|
LEN CARMEN SOFIA PRACTICANTE INGENIERIA DE S
L
70 |RODRIGUEZ JULIAN RECEPCIONISTA EDIFICIO DEL
CONCEJO
. |[GILBERTO ZA ARC [SECRETARIO DESPACHO
JAIMES ESPINOSA PATRICIA AUXILIAR ADMINIS
2 Sk Cseuror | KW v (&)
3 |ESPINOSA CORZO ANGELICA SECRETARIA 5 < @l\.\m w.,u Ol
Sec irrn See g es&y/oy
4 |MENDOZA NIFIO ELSA AUXILIAR ADMINISTRATIVO S cLox VI mwm o [ I m@*l.}q
5 |VIORENO MENDOZA GIOMAR AUXILIAR ADMINISTRATIVO = =
g GAMBOA MARTINEZ ALBERTO LUIS __|PROFESIONAL UNIVERSITARIO
7 |RINCON DE ALVAREZ LUCILA AUXILIAR ADMINISTRATIVO o ﬁ.ﬂ& /Ly Y2 § _c& e e
GARCIA LOZANO ZOILA CECILIA AUXILIAR ADMINISTRATIVO i i 7 1P ) ;
s Rermis svwe Hda| fes0z30 0ol | 2250000 wckd hefspeni (- (o)
9 [SASTRE PEDRAZA YOLANDA SECRETARIA U 7
SUBTOTAL @ z
10 |HERRERA SERRANO EFRAIN|COORDINADOR JURIDICO
ANTONIO VO
11 |PEREZ BARRIENTOS YOLIMA AUXILIAR ADMINISTRATIVO SEC.
HACIENDA_
SILVA GALVIS CLAUDIA PATRICIA AUXILIAR ADMINISTRATIVO SEC. )
12 HACIENDA mwurnﬂ.._nvﬂ.? e ﬁﬁ.:.?br 6550 23D D‘ruk.ﬂnﬁ%m; Jraﬂb..&» Qn@frﬁfﬁ.
13 |SANDOVAL SANCHEZ  FREDY|AUXILAR ADMINISTRATIVO SEC.
ALEXANDER HACIENDA_
MORA CARRENO ALFONSO COORDINADOR CONTABLE SEC

14

HACIENDA

128



RODRIGUEZ CANDELA JULY ANDREA,

W\ N o\ Pee Ad

AUXILIAR ADMINISTRATIVO SEC.
HACIENDA

St deie \Necto D,

G loy Hhadbuis daciag

| ursiea 2003 €Yand

I+ C O]

n)OOZ NAVARRO MARIO

CONTADOR PAC SEC. HACIENDA

%bx_z URREGO FABIAN ESTEBAN
==

ESTUDIANTE BANCA UNIDADES|

-—
8 5 TECNOLOGICAS 1 ) y/
O |AOROCHO ACEVEDO ADELAYDA ASESORA PLAN CATASTRAL 2, L
< |8[E ede theienda | 61y 04 &m&&k& dela s qmor 8 @ botyadl @
A 79 JOASTANEDA LUZ FANNY ASESORA FINANCIERA N .
L 5 e
w DOZA MONTAGUTH JOSE LUIS _ |AUXILIAR ADMINISTRATIVO
L £ COBRO COACTIVO
3 |24 ACUNA PIMIENTO XIOMARA ABOGADA  AUXIL. _ COBRO
& COACTIVO
53 [ESZANO RODRIGUEZ RICARDO ASESOR CONTABLE COBRO
COACTIVO
ﬁ TELLANOS GOMEZ  SANDRA|ASESOR CONTABLE COBRO
COACTIVO
7 VEDO GOMEZ AURY MAYERLY _ |AUXILIAR ADMINISTRATIVO
COBRO COACTIVO
d RIGUEZ RAMIREZ MARIA PATRICIA[INGENIERA DE SISTEMAS
26 |AMAYABETANCOURT ANA PATRICIA  [ASESOR CONTABLE RENTAS
27 |ORTIZ SAENZ NANCY STELLA FABIOLA [AUXILIAR ADMINISTRATIVO
RENTAS
28 |RUEDA RUEDA JOSE HUGO AUXILIAR ADMINISTRATIVO|
xm_>rkmx_r_._»m ADMINISTRATIVO I M+
29|  HINESTROZA PRADA ALFREDO el DA e QS & ﬁJ : .w!. Daguwas WY D.cade
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
30 ROMERO REYES LAURA Rk e
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
31 PATINO CABALLERO ALBERTO Pl B
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
32| NAVAS FERREIRA NANCY LILIANA e i
33 DAZA ERIKA
34 LOPEZ CARLOS
35 MARIA ISABEL
38 JEREZ ANA MILENA JUDICANTE COBRO COACTIVO
= AUXILIAR ADMINISTRATIVO
37| NUREZ LANCHEROS YULY SULAY COBES COXCTG
Sandra Cling N&?Qﬂ Gonodor Frical zaciof Sgcnedana Hecrepdy 656UI0Y N\mé s70bi0 2000 @mr% aor
ﬂv i B T i - N m.\._\ \n\‘._é.e‘mrrcs G .uJH.PLUﬁu Ef) .(\.ﬂ . \\ﬂzaﬁr..db..r dr.b‘mﬁ. r.w_. e |
GARCIA LIZCANO CONSUELO SECRETARIA 4 —v7 e =
& sl Jo barug . lgrtr23 € 4 Y,
VALDERRAM CELIS BELSY AUXILIAR ADMINISTRATIVO “ S . —
3 NPec- \\es_nnﬁ.? mwﬂwwm\\,wx _ 11— T
PINEDA BADILLO JUANITA PROFESIONAL UNIVERSITARIS : 4

129



| PIEDECUESTA |

P P e

1...., - s
GOMEZ CAMACHO ORLANDO AUXILIAR ADMINISTRATIVO = # | X e - g oS
- FAUARDO DIAZ CLAUDIA PATRIC AUXILIAR ADM TIVO .hQ = © S5 276 7 \\ Qw‘\m\?\ .
O DI UDIA 1A ILIAR INISTRATIV oA —
= Plascea e berrle 1 ok q&/&..rb\
3 MENSALVE PARRA FERNANDO |PROFESIONAL UNIVERSITARIO U p v \
i JUl Y
nw .._.MNZ_PZOMN BUENO LUIS ALBERTO AUXILIAR ADMINISTRATIVO ‘\th?ﬁnﬂﬁl_-nw.b m mm. m Wu m u % m m 5 W S ]
5 [SUBTOTAL 8 _\N .\
\\) .
HEVERRY SERRANO LEONARDO|TECNICO ORNATO Y ASEQ
TEBAN
11 LIPA MARCELA DEL PILAR
BAZA AMAYAMILTON TECNICO DE  PROYECTOS
e AGROPECUARIOS
= GAMBOA QUEZADA WILSON COORDINADOR ASISTENCIA
= TECNICA AGROPECUARIA
MEZ GALVIS JULY ANDREA AUXILIAR ADMINISTRATIVO e
4 = ﬂ/&ﬁ?ﬂ&ﬁ? &SI N3G f.wu 78 [obren G Comn
+5|PALENCIA VILLABONA ENRIQUE INSPECTOR CONTROL URBANO e
PROFESIONAL  UNIVERSITARIO f
181 Jvis. i Borojos Calos  |auxLAR wur:mn.n.m e G3564ys59. Lc s Beuay
17 RINCON VILLABONA FREDDY|INSPECTOR CONTROL URBANO e ~EA atort muwvmm pwﬂ% @h«%nﬁﬁ hwm m.m m..n.r.
5 INSPECTOR CONTROL URBANO T 2 1) Fhybidjand e com
H%ﬂ SAOLY A DFi G .35,.(&}..&%1413.. A‘ﬁ.nwbtw\m \ o, $_\ wa
19 |PINILLA'SERRANO JOSE FERNANDO  [ARQUITECTO AUXILIAR . \ 4/
P / fa
20 PARRA LANDINEZ MARIA VICTORIA AUXILIAR ADMINISTRATIVO ﬁ.M‘ﬂ._b\.Vmﬂ L__L o e :ﬂ.ﬂo,u _ .r .
[REY BECERRA MIGUEL ANGEL COORDINADOR  LICENCIAS DE % - ] K 0 ;
2 HORCE ¢ BLAnCD N J CONSTRUCCION 315 2805683 |\ Je bhea m....@\‘,.&__uc.\? 11
22 VILLAMIZAR GERRERQ NANCY SOFIA |ASESORA PBOT
23 Q_»m.o_b URBINA MARTHA CRISTINA AUXILIAR ADMINISTRATIVO
24 |POVEDA MEZA CANDIDO COORDINADOR  PLAN  DE
DESARROLLO
25 MORALES SANAERIA FAVIO ALONSO  |[COORDINADOR BANCO DE \ Ve
FAJARDO CONTRERAS ALEXANDRA mwo,«mﬁm wo et
AS AL M ORDINADORA DEL SISBEN . [ 1 { . B [ ] d
d L Stisben~ Ploneace' (6587762 | ALbe aloxatzads 24@ Ll o
NAVAS REYES HUGO ENCUESTADOR DEL SISBEN S § [
27 3 6 <9593y R a2 | \Nabo e ne © Yhdow. s
28 RICO HERNANDEZ FATRICIA AUXILIAR ADMINISTRATIVO
29 |RUEDA RODRIGUEZ RAQUEL ENCUESTADORA DEL SISBEN PRSIV A SE5 Tk
30 CAMACHO PRADA JAIRO INGENIERO ASESOR m

31

REYES QUINTERO ANTONIO JOSE

ASESOR ADMINISTRATIVO

32

PATINO ESPINEL MARIO

TOPOGRAFO

130



18

22 |NINO ACEVEDO WILLIAM JAVIER COORDINDOR PROYECTOS
T INFRAESTRUCTURA
A GBZA JAIMES ADRIANA AUXILIAR ADMINISTRATIVO
- | =
w RAMIREZ ROJAS ALVARO ENRIQUE  |INGENIERO AUXILIAR
Ry =]
M ﬁmmxmw MANTILLA EDGAR OMAR ARQUITECTO AUXILIAR
=T — Il P
= GALVIS CAICEDO ELIANA YELITZA AUXILAIR ADMINISTRATIVO = . pisp E——
L Planecen™\ [gs5122 i\ﬁo..c.h&\ AN
=2 ALA NAVAS JAVIER AUXILIAR MANTENIMIENTO VIAL { —
[ 1
] A URBANO
3 [ g {BETANCOURT JESUS HOMERO OPERADOR CARGADOR
s
a. SPMEZ CASTANEDA JORGE ELIECER |AUXILIAR MANTENIMIENTO VIAL
40 Qo URBANO_
MEZ CONTRERAS KELLY|INGENIERA ASESORA e
[ B ol 6591238 | Faa— )
/_ & OME JAIMES LAURA MARCELA AUXILIAR ADMINISTRATIVO
s W.@Go TARAZONA LUIS FELIPE CONDUCTOR
44 | LEON RIVERG MAURICIO [INGENIERG AUXILIAR
45 |ROJAS ABREO ORLANDO AUXILIAR MANTENIMIENTO VIAL|
46 |NAVAS DELGADO OSCAR EDUARDO __zmvmoqom DE MAQUINARIA Y
OBRAS CIVILES
47 |PARRAGAN TARAZONA PEDRO COORDINADOR GRUPO
_mmmmmmmmb CONCRETO
48 |SANCHEZ RAMON DAVID OPERADOR MOTONIVELADORA
ROJAS GRANADOS ROBINSON AUXILIAR  MANTENIMIENTO Y|
sl PINTURA
50 |MORENO QUINTERO VICTOR MANUEL |AUXILIAR MANTENIMIENTO VIAL
URBANO
51 MARTINEZ FONTECHA KATHERINE ASESORA JURIDICA PLANEACION
FERREIRA ERIKA _,._>mm_.4p AUXILIAR ADMINISTRATIVO &m
h PLANEACION 1) a0agan 6D 1236 = Gie o S Hodes)
53 |URIBE SANTOS ELIECER CUADRILLA _ MANTENIMEINTO
VIAL Y URBANO
54 |GONZALEZ SERGIO CUADRILLA  MANTENIMEINTO
VIAL Y URBANO
55 |JZARAZO GUSTAVO CUADRILLA  MANTENIMEINTO
VIAL Y URBANO
56 |RUEDA SANDRA PAOLA
P 5 TSR :
s 2 - SECRETARIA DESPACHO
2 GOMEZ LAMUS LUZ MARINA SECRETARIA
3 | LOPEZ CONTRERAS ARLEN JOHANA | PROFESIONAL UNIVERSITARIO | 55 ovebae Diw: Lseobe D Y , __ Ma-taay QA
4 GONZALEZ CACERES ALBERTO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

e (. O,

131



| PIEDECUESTA | iy

—5——BOHORQUEZ SARMIENTO EDGAR PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Ll
bl I
& | BNGARITA PEDRAZA JORGE ARTURO |  AUXILIAR ADMINISTRATIVO
.‘I“ j' )
T > SUBTOTAL 6
ol5
Slo COORDINADORA SEC, DLLO.
% & LOPEZ REY ZAIRA EUGENIA SOCIAL
& [, PINZON OSPITIA LUIS EDUARDO | ABOGADO AUXIL.. DLLO. SOCIAL
E P
¥ | QUIROGA NAVAS LINA BETTY  |COORDINADORA SALUD PUBLICA
10 [OBREGOZO JIMENEZ HENRY AGUSTIN noomuhuz,.ﬂ.mwﬂmmoqo:
< |[=2 QUNTERO CHANAGA NELLY COORDINADROA SECTOR
&=1a ESPERANZA SOCIAL
232 |CORUEDA QUINTERO MARIASTELLA | VIGILANCIA SALUD PUBLICA
= ;
=] W»ﬂimw LOPEZ NELSON ENRIQUE | PROFESIONAL BASE DE DATOS |Pesarrolle Sccial o543y Mppm,t@f © |nelmarlo@hctmail .com
PROFESIONAL FORMULACION DE
—44--GARZON RAMIREX FREDY MAURICIO PROVECTOR
COORDINADOR DEPORTE ¥
15 CORREA JIMENEZ ELIAS REGREAGION
16 { “UPEGUI PEREIRA SANDRA PATRICIA [MEDICO VETERINARIO ZOONOSIS| Deswvve e Secin) | 6YT0604 %EHP@ Spup O5A &nsoo.ﬁe..
]
17| CARVAJAL RINGON LUDY MARCELA |  AUXILIAR ADMINISTRATIVO \\I_ {
18 ALVARIN ADRIANO TECNOLOGO AMBIENTAL [ J-¢ s prolle Jood] | G500 [ Noh>—
19| LEGON MARTINEZ SILVIA PATRICIA RECEPCIONISTA o
RONDON ARCHILA GEOVANNY COORDINADOR SALUD q 7 E
0 ALBERTO AMBIENTAL SHS G5060% % .UA %.rb”x»@vﬁﬁ&u_ -coN
11 |SUAREZ DALLOS REYNALDO ALFONSO TECNICO AMBIENTAL Tl
2 FRANCO RINCON LUZ MARINA AUXILIAR ADMINISTRATIVO
; VALDERRAMA AMAYA BLANCA P = .
3 ety oy AUXILIAR ADMINISTRATNO | ec " De s ﬁ._.fn | Gs55060 3 m_@w
4 VERA RAMIREZ BALNCA ELISA AUXILIAR ADMINISTRATIVO
5 RAMIREZ OLIVA AUXILAIR OPERATIVO
8| RODRIGUEZARENASIARALX [T nio € a Sistemas  |Sec. Desunollo feddl | 6 ssoeor it X @ bt} ol
7 CAMARGO HERNAN CIFREDO AUXILIAR OPERATIVO
8 ANGARITA EDUARDO AUXILIAR OPERATIVO
1 DIAZ NIETO PEDRO NEL SECRETARIO DE EDUCACION N
= = ] oy AT
2 | viLLABONA BARAJAS MARIA EUGENIA | ABOGADA AUXILIAR SEC. ABosADA - S EM~ 655886 & PR\, ar b eV
_ EDUCACION g
. PROFESIONAL RECURSOS
3 MANTILLA RUEDA MARIA YOLANDA HUMANOS

ile

132



P

a\i&?&%{

ABREO GUZMAN ALEX ALBERTO INGENIERO DE SISTEMAS = §§Q§ ’

< = DUERIAS JAIME AUXILIAR DE SISTEMAS @[@%&8&@3 % ! ) 3(_ 43 w@m k| om

w M, QUINTERO DEYS| TATHIANA AUXILIAR DE SISTEMAS 9. umLc_.om UK 695986 9 Y. .ﬁ...m... ca &Wfﬁ‘@&b o
@ |2 PACHECO PITTA CRISTOBAL ADMINISTRADOR FINANCIERO | S €DUCAcLior 655586 7 r.m\\ob, koo. n.Qu B

| T MORA SANDRA SOFIA gk L P %«&\B\R\%\\g&w 65586¢ \n&.&m& Hol] u&%ﬁa\@ Dilioo b8
mme..‘nm_._m RODRIGUEZ LUIS ORLANDO AT \ \ /

10} GUTIERREZ URIBE JORGE ELIECER i 1 g

<0 [ GODOY VICTOR MANUEL i 7 = JuritA DO

oS i Mandee | munectie o kol S Flucacitn | Ssess |4 princonmends (Dhebe e
£ %Q o Py b A8=Tpeda ¢ Yodicank| S Planaacion. |03 1 bl T

| PIEDECUESTA .

p Nl

-
=

.-
Nere do Nasgkatm coxlior en [S . Amoracod [ES61T4 S0 20 Gepens Y

-
o

am o2 Lopyr b 2 Fﬂ:k K@E?ﬁ \Wo S, axmm\m&u\\a
mw*:%ﬂw Od<co O\nuci}ul TeC. M.&*@é& v\% O&.ruldgmgb_ 63 500T M/%@ O‘J.J«Omﬁ\@g_\g

Foved et Rogy clarg L4
e vr TEAMMEECY < el SLORNEE e s ellpe 2 v YE @&\ﬁ:\ &

Dic6o AlGANDED Spemteto  Tec pnpies ] Wwﬁlﬁo:o GSSOEON
o mes Q 5 TIngde s m.oL\. i3 5
..3)0 LQ i QFW 30\.. . ol n.«s.ﬂuv imhmb__pv\& W“M%“OthWﬁ (___*. Y Vol
ES _,l.\ C 1 ﬁﬁf
@

Dsﬂvﬁ Hevin Castiro Ak phminsishive, Jleneacien m_mmizzo mﬁ,ﬁr_m@_o?i
_Q%,_ e Cadva Ménde. Paveacics Q&éswﬁ 3IS2)623g2  canl %%imv@rm?g

Z \..C \v..\:..,.fm,

133



Anexo C (Plan de Implementacion)

DIAGNOSTICO INICIAL 'Y PLAN DE
IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE
GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD
OCUPACIONAL SEGUN NTC-OHSAS
18001:2007

AUTORES:

MARLON FERNANDO CAMARGO PATINO
WILSON EMILIO ESTRADA MONTANEZ

EMPRESA:

Alcaldia
Municipal de

Piedecuesta

BUCARAMANGA, 21 DE SEPTIEMBRE DE 2009
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INTRODUCCION

Los Sistemas de Gestidon, en especial el de Seguridad y Salud Ocupacional
busca controlar los riesgos y mejorar el desempefio en este sentido, con el fin
de eliminar o minimizar los riesgos para el personal y otras partes interesadas
que puedan estar expuestas a peligros de Seguridad y Salud Ocupacional
asociadas con las actividades que se desarrollan en la organizacion.

La Alcaldia Municipal de Piedecuesta en su proceso de mejoramiento
organizacional, se encuentra en la implementacion del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud Ocupacional segin la norma NTC-OHSAS 18001:2007, la
cual busca un ambiente de trabajo agradable y un alto bienestar en sus
trabajadores, el cual repercute de manera positiva, aumentando la
productividad.

Para la implementacion del sistema de gestion de Seguridad y salud
ocupacional, se deben cumplir ciertas etapas segun la norma. La primera
etapa es el diagnostico, el cual nos permite evaluar y analizar el estado actual
de la Alcaldia Municipal de Piedecuesta en cuanto al cumplimiento de los
requisitos de la norma.

De acuerdo a los resultados del diagnostico, se aborda la segunda etapa que
es el plan de implementacion, que describe paso a paso las actividades a
realizar para cumplir con todos los requisitos de la norma y llegar al
mejoramiento continuo del sistema.
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OBJETIVOS

0

X/
L X4

X/

L X4

0

Realizar un diagnéstico en la ALCALDIA MUNICIPAL DE
PIEDECUESTA sobre el estado actual de Seguridad y Salud
ocupacional con respecto a la NTC-OHSAS 18001:2007

Analizar los resultados del diagnostico el cual permitira evaluar el
cumplimiento de los requisitos de la NTC-OHSAS 18001:2007

Socializar la evaluacion del diagnostico con los grupos de interés de la
Alcaldia

Disefiar un plan de implementacion del sistema de Gestion de Seguridad
y Salud Ocupacional en la Alcaldia de Piedecuesta.

Socializar el plan de implementacion con las partes interesadas en la
Alcaldia de Piedecuesta.
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METODOLOGIA DEL DIAGNOSTICO

Para el Diagnostico inicial, se tomo una muestra de acuerdo a un muestro
aleatorio simple, y se utilizo la siguiente formula:

p*q*ZZ*N
(E* *(N-1))+(Z**p*q)

Donde:

n=Tamafo de la muestra

N= Tamafio de la Poblacion

E= Error estimado

Z= Nivel de confianza

p= Probabilidad de Exito

g= (1 — p) = Probabilidad de Fracaso

Al aplicar el muestreo se obtuvo una muestra 22 funcionarios de planta, asi:

N= 48 (Funcionarios de Planta)

E= 6%

Z= (95%)= 1.96

p= Probabilidad que se presenta evidencias del Sistema de Gestién de S&SO =
4%

q=(1-p)=96%

0.96*0.04*(1.96)2 *48
n=
((0.06)2 *(48-1))+((1.96)2*0.96*0.04)

=22.35=22

A cada funcionario se le realizo una entrevista que tuvo un tiempo de duracién
de 30 minutos en promedio, en la cual se le aplico un lista de chequeo en base
a la norma NTC-OHSAS 18001, evaluando el cumplimiento de los requisitos
del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud Ocupacional de la Alcaldia
Municipal de Piedecuesta.

La lista de chequeo se compone de preguntas por numeral de la norma , y del
porcentaje de cumplimiento que se baso en una escala de calificacion
cuantitativa que va desde 0 % Cumplimiento hasta 100% Cumplimiento, a
continuacion evidenciamos la escala de cumplimiento y la lista de Chequeo
utilizada:

Tabla 32. Escala de Calificacion
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ESCALA DE CALIFICACION (%)

40-60 REGULAR
60-80 BUENO
80-100 EXCELENTE

Fuente: Autores del Proyecto

Tabla 33. Lista de Chequeo del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud

Ocuiacional

PORCENTAJE
Criterio a Evaluar DE

CUMPLIMIENTO

1. Existe una politica de Seguridad y Salud Ocupacional en la
Alcaldia Municipal de Piedecuesta

2. La politica es apropiada con la actividad de la organizacién

3. La politica considera la prevencion de lesiones y enfermedades

4. Establece el compromiso del mejoramiento continuo

5. Incluye el compromiso de cumplir la legislacién vigente aplicable y
otros requisitos suscritos por la organizacion

6. La politica se encuentra documentada, implementada y se
mantiene

7. La politica es comunicada a todos los empleados de la
organizacion

8. Esta a disposicion de las partes interesadas

9. La politica es revisada periddicamente
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4.3. PLANIFICACION

4.3.1. Identificacidon de peligros, valoracion de riesgos y determinacion de

controles

Criterio a Evaluar

PORCENTAJE
DE
CUMPLIMIENTO

1. Existe procedimientos para la identificacion de peligros, evaluacion
de los riesgos y determinacion de los controles necesarios.

2. En el procedimiento se considera las actividades rutinarias y no
rutinarias

3. El procedimiento identifica actividades de todo el personal que
tiene acceso al lugar de trabajo (incluidos contratistas y visitantes)

4. El procedimiento considera peligros fuera del lugar de trabajo que
pueden afectar la salud y seguridad de los trabajadores

5. El procedimiento tiene en cuenta la infraestructura, materiales y
equipos de trabajo

6. Los trabajadores son involucrados en la identificacion de peligros y
en los cambios de la organizacion

7. Se tienen identificados los peligros y evaluados los riesgos de
acuerdo a la metodologia establecida en el procedimiento

8. Se planifica la identificacion de peligros y evaluacion de riesgos y
las medidas de control son mas preventivas que reactivas

9. Se tiene priorizado los riesgos significativos o criticos

10. Se tiene documentado la identificacién de los riesgos y las
aplicaciones de los controles

11. La valoracién de los riesgos se tiene en cuenta para la
determinacion de los controles

12. Se tiene documentado y actualizado los resultados de la
identificacion, valoraciéon de riesgos y los controles determinados

4.3.2. Requisitos legales y otros

Criterio a Evaluar

PORCENTAJE
DE
CUMPLIMIENTO

1. Existe procedimientos para identificacion y acceso a requisitos
legales y normativos de S&SO

2. Se evalua el cumplimiento de los requisitos legales aplicables a la
organizacion

3. Los requisitos legales y normativos se mantienen actualizados

4. Se comunican los requisitos legales y otros, a las personas que lo
necesiten para el ejercicio de su actividad

4.3.3. Objetivos y programas
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Criterio a Evaluar

PORCENTAJE
DE
CUMPLIMIENTO

1. Se encuentran documentados los objetivos de S&SO dentro de la
organizacion

2. Los objetivos son consistentes con la politica de S&SO

3. Los objetivos incluyen el compromiso de la prevencion de lesiones
y enfermedades

4. Los objetivos incluyen el cumplimiento con los requisitos legales
aplicables y el compromiso con el mejoramiento continuo

5. Los objetivos tienen en cuenta las recursos tecnologicos,
financieros, operacionales y comerciales

6. Se tienen programas de gestién para cumplir con los objetivos

7. Los programas tienen la asignacion de responsabilidades y
autoridad designada a los niveles pertinentes de la organizacion

8. Los programas cuentan con los medios y los plazos establecidos
para el logro de actividades

9. Los programas se revisan periodicamente

10. Los programas se ajustan cuando ocurren cambios significativos

4.4. IMPLEMENTACION Y OPERACION

4.4.1. Recursos, funciones, responsabilidad, rendicién de cuentas y autoridad

Criterio a Evaluar

PORCENTAJE
DE
CUMPLIMIENTO

1. La alta direccion asume la maxima responsabilidad para la S&SO

2. La alta direccién asigna, documenta y comunica las funciones, las
responsabilidades, la rendicién de cuentas y la autoridad para la
gestion de S&SO

3. La gerencia dispone los recursos(financieros, humanos y
tecnoldgicos) para la gestiéon S&SO

4. La organizacion asigna a un miembro de la alta direccion con
responsabilidad especifica en S&SO

5. El miembro de la alta direccion presenta informes del S&SO para
gerencia

6. El miembro de la alta gerencia demuestra compromiso con el
mejoramiento continuo de S&SO

4.4.2. Competencia, formacion y toma de conciencia

Criterio a Evaluar

PORCENTAJE
DE
CUMPLIMIENTO

1. La organizacion asegura que la persona que este ejecutando
tareas de S&SO tengan las competencias de educacion, formacién o
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experiencia

2. La organizacion identifica las necesidades de formacion
relacionadas con los riesgos de S&SO

3. Existe un procedimiento de divulgacion para asegurar la toma de
conciencia del personal que se encuentra bajo el control de la
organizacion

4. El procedimiento incluye el compromiso de la toma de conciencia
con respecto alas consecuencias reales y potenciales, de sus
actividades laborales, su comportamiento, y los beneficios por un
mejor desempefio laboral

5. El procedimiento incluye el compromiso de la toma de conciencia
con respecto alas funciones, responsabilidades y la importancia de
lograr conformidad con la politica, procedimientos y los requisitos del
sistema de gestion de S&SO

6. El procedimiento permite que los empleados sean conscientes de
las consecuencias de las desviaciones con respeto a los estandares
de trabajo establecidos

7. En los procesos de entrenamiento se tienen en cuenta los niveles
de responsabilidad, habilidad, educacion y riesgo

4.4.3. Comunicacién, participacion y consulta

Criterio a Evaluar

PORCENTAJE
DE
CUMPLIMIENTO

1. Existe un procedimiento para la comunicacion entre los diferentes
niveles de la organizacion y las partes interesadas

2. El procedimiento incluye documentacion y respuesta a las
comunicaciones de las partes interesadas externas

3. Existe un procedimiento para la participacion de los empleados en
la identificacion de peligros, valoracién de riesgos, determinacion de
controles e investigacion de incidentes.

4. Los empleados son involucrados en el desarrollo, revision de las
politicas y objetivos de S&SO

5. Los empleados estan son consultados cuando hay cambios de
S&SO

6. Los empleados tienen representacion en asuntos S&SO

7. Los empleados conocen quienes son sus representantes para
asuntos de S&SO

8. La organizacion consulta a las partes interesadas externas acerca
de asuntos relativos de S&SO

4.4 4. Documentacion

Criterio a Evaluar

PORCENTAJE
DE
CUMPLIMIENTO

1. Esta documentado la politica, objetivos, alcance y elementos del
sistema de gestion de S&SO
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2. Esta documentado todos lo registros determinados por la
organizacion necesarios para el aseguramiento del sistema de
gestion de S&SO

4.4.5. Control de documentos

Criterio a Evaluar

PORCENTAJE
DE
CUMPLIMIENTO

1. Existe un procedimiento para el control de los documentos

2. Los documentos son aprobados antes de su emision

3. Los documentos son revisados y actualizados cuando sea
necesario, y aprobados nuevamente

4. Los documentos estan disponibles en su lugar de uso

5. Los documentos son legibles y de facil identificacion

6. Los documentos de origen externo estan identificados y
controlados

7. Se previene el uso de documentos obsoletos

4.4.6. Control operacional

Criterio a Evaluar

PORCENTAJE
DE
CUMPLIMIENTO

1. La organizacion tiene identificado los riesgos en las operaciones y
actividades donde sea necesario la implementacion de controles

2. Los controles operacionales que sean aplicables a la organizacion
y sus actividades estan integrados en el sistema de S&SO

3. Existen medidas de control con relacion a las mercancias, equipos
y servicios comprados

4. Existen medidas de control con relacién a los contratistas y
visitantes en el lugar de trabajo

5. Existen procedimientos documentados para cubrir situaciones en
las que la ausencia de medidas de control puedan producir a
desviaciones de la politica y objetivos de S&SO

6. Existen criterios de operacion estipulados en donde su ausencia
podria conducir a desviaciones de la politica y objetivos de S&SO

4.4.7. Preparacion y respuesta ante emergencias

Criterio a Evaluar

PORCENTAJE
DE
CUMPLIMIENTO

1. La organizacion tiene procedimientos para la identificar el potencial
de situaciones de emergencia y responder a tales situaciones

2. La organizacién previene situaciones de emergencia y mitigar las
consecuencias de S&SO adversas asociadas

3. La organizacion tiene en cuenta las necesidades de las partes
interesadas pertinentes (vecinos, servicios de emergencia)

4. La organizacion evalla los planes y procedimientos de preparacion
y respuesta ante situaciones de emergencias, incluso cuando ocurren
las emergencias
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5. La organizacion prueba (simulacros) peridodicamente sus
procedimientos de respuesta ante emergencias

6. La organizacion cuenta con los recursos internos y externos para
la respuesta ante situaciones de emergencias

4.5. VERIFICACION

4.5.1. Medicion y seguimiento del desempefio

Criterio a Evaluar

PORCENTAJE
DE
CUMPLIMIENTO

1. La organizacién tiene procedimientos para hacer seguimiento y
medir el desempefio de S&SO

2. El procedimiento cuenta con medidas cuantitativas y cualitativas
apropiadas a las necesidades de la organizacion

3. Se lleva seguimiento al grado de cumplimiento de los objetivos de
S&SO0 de la organizacion

4. Se lleva seguimiento a la eficacia de las medidas de control

5. Se toman medidas proactivas de desempefio con las que se haga
seguimiento a la conformidad con los programas, controles y criterios
operacionales de gestion de S&SO

6. Se toman medidas reactivas de desempefo para seguimiento de
enfermedades. Incidentes y otras evidencias historicas de
desempeiio deficiente en S&SO

7. Se tienen registros suficientes de los datos y resultados de
seguimiento y medicion para facilitar el analisis de las acciones
correctivas y preventivas

8. Se cuenta con equipos para la medicion o seguimiento de
desempeiio del sistema de S&SO

9. Existen procedimientos para la calibracién y mantenimiento de
tales equipos

4.5.2. Evaluacion del cumplimento legal y otros

Criterio a Evaluar

PORCENTAJE
DE
CUMPLIMIENTO

1. La organizacioén tiene procedimientos para evaluar periédicamente
el cumplimiento de los requisitos legales aplicables

2. Se tienen registros de los resultados de las evaluaciones
periddicas

4.5.3. Investigacion de incidentes. No conformidades y acciones correctivas y

preventivas

Criterio a Evaluar

PORCENTAJE
DE
CUMPLIMIENTO

1. La organizacion tiene procedimientos para registrar, investigar y
analizar incidentes
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2. La organizacion identifica la necesidad de accion correctiva en la
ocurrencia de un incidente

3. La organizacion identifica las oportunidades de acciones
preventivas en un incidente

4. La organizacion identifica las oportunidades de mejora continua y
comunica los resultados de la investigaciones de incidentes de
manera oportuna

5. La organizacion documenta y mantiene los resultados de las
investigaciones de incidentes

6. La organizacion tiene procedimientos para tratar la no
conformidades reales y potenciales y tomar acciones preventivas y
correctivas

7. La organizacion identifica y corrige la no conformidades y tomar
acciones para mitigar sus consecuencias de S&SO

8. La organizacion investiga las no conformidades determinando sus
causas para evitar que ocurran nuevamente

9. La organizacion evalua la necesidad de accion para prevenir la no
conformidad e implementa las acciones para evitar su ocurrencia

10. La organizacion registra y comunica los resultados de las
acciones correctivas y preventivas tomadas

11.La organizacion documenta los cambios que surgen de las
acciones correctivas y preventivas en el sistema de S&SO

4.5.4. Control de registros

Criterio a Evaluar

PORCENTAJE
DE
CUMPLIMIENTO

1. La organizacién establece y mantiene los registros necesarios para
demostrar la conformidad con los requisitos del S&SO y de la norma
OHSAS vy los resultados logrados

2. La organizacién cuenta con procedimientos para la identificacion,
almacenamiento, proteccion, recuperacion, retencion y disposicion de
los registros

3. Los registros permanecen legibles, identificables y trazables,

4.5.5. Auditoria interna

Criterio a Evaluar

PORCENTAJE
DE
CUMPLIMIENTO

1.La organizacion lleva a cabo las auditorias internas en los
intervalos planificados

2. Las auditorias se utilizan para determinar si el S&SO cumple con
las disposiciones planificadas incluyendo los requisitos de la norma
OHSAS

3. Las auditorias se utilizan para determinar si el S&SO a sido
implementado adecuadamente y se mantiene

4. Las auditorias se utilizan para comprobar si es eficaz en el
cumplimento de la politica y los objetivos de la organizacion
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5. Los resultados de las auditorias se le informa a la alta direccion

6. Se revisan los resultados de las valoraciones de riesgo y auditorias
anteriores para el desarrollo de los programas de auditorias

7. Los procedimientos de auditorias establecen las
responsabilidades, competencias, requisitos para planificar y realizar
auditorias, reportar los resultados y conservar os registros asociados

8. Los procedimientos de auditorias establecen el alcance, frecuencia
y metodologia

9. Los auditores son personas independientes a las areas o procesos
involucrados en el alcance de las auditorias

4.6. REVISION POR LA DIRECCION

Criterio a Evaluar

PORCENTAJE
DE
CUMPLIMIENTO

1. La gerencia revisa el S&SO a intervalos definidos para asegurar su
adecuacion y eficacia continua

2. Las revisiones incluyen la evaluacion de oportunidades de mejora
y cambios al sistema de gestion incluyendo la politica y objetivos de
S&SO

3. La alta direccién conserva los registros de las revisiones de las
auditorias

4.La alta direccion cuenta con los resultados de las auditorias
internas y evaluaciones de cumplimiento con los requisitos legales
aplicables y otros requisitos para la revision

5.La alta direccion cuenta con los resultados de participacion y
consulta, las comunicaciones pertinente de las partes interesadas
externas incluidas las quejas para la revision

6.La alta direccion cuenta con los resultados de desempefio de
S&SO0 y el grado del cumplimiento de los objetivos para la revision

7.La alta direccion cuenta con el estado de las investigaciones de
incidentes, acciones correctivas y acciones preventivas para la
revision

8. La alta direccidn cuanta con acciones de seguimiento de
revisiones anteriores de la direccion para la revision

9. La alta direccién con los cambios en los requisitos legales y otros
relacionados con el S&SO para la revision

10. La revision de la alta direccion debe ser coherente con el
compromiso de la organizacion con la mejora continua, relacionadas
con el desempefio, politicas y objetivos de S&SO y otros elementos
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del sistema

11. La alta direccion esta disponible para la comunicacion y consulta
de la revision

Fuente: Autores del Proyecto

RESULTADOS DEL DIAGNOSTICO
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Para el analisis de los datos recolectados utilizamos el programa Microsoft
Excel, donde se tabulo y ademas se pudo obtener los resultados estadisticos
correspondientes, a continuacion evidenciamos los resultados

Tabla 34. Resultados del Diagnostico

%

NUMERAL NOMBRE CUMPLIMIENTO
4,2 POLITICA DE S&SO 2,8

4,3 PLANIFICACION 3,9

4,4 IMPLEMENTACION Y OPERACION 3,3

4,5 VERIFICACION 0,1

4,6 REVISION POR LA DIRECCION 0,9

% CUMPLIMIENTO DEL SGS&SO 2,21

Fuente: Autores del Proyecto

El diagnostico inicial del Sistema de Gestidén de Seguridad y Salud Ocupacional
de la Alcaldia Municipal de Piedecuesta nos evidencié un 2.21 % de
cumplimiento, lo cual es DEFICIENTE y muestra la necesidad de disefiar,
documentar e implementar el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
Ocupacional segun la NTC OHSAS 18001:2007.para mejorar el bienestar de
los funcionarios de la Administracién Municipal.

En la siguiente grafica esta representado en un diagrama de barras el
cumplimiento de cada item de la norma:

Figura 29. Resultados Diagnostico por item

DIAGNOSTICO INICIAL DE SGS&SO

PORCENTAJE DE
CUMPLIMIENTO
PROMEDIO

2.21%

(%) PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO

POLITICA DE S&S0 PLANIFICACION IMPLEMENTACION Y VERIFICACION REVISION POR LA
OPERACION DIRECCION

REQUISITOS DEL SISTEMADE GESTION DE S&S0O

Fuente: Autores del Proyecto
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Figura 30. Resultados del Diagnostico por Subitem

DIAGNOSTICO INICIAL DEL SGS&SO

8
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CUMPLIMIENTO
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NUMERAL DE REQUISTOS DEL SGS&S0

Fuente: Autores del Proyecto
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|z 7@ 2.,  DIAGNOSTICO INICIAL DEL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

= SEGUN NORMA NTC OHSAS 18001:2007 - |
NOMBRE DEL FUNCIONARIO
Zawra Eugenia Lopez
[He. MUESTRA | 4.2. |43 ] 434 [ 432 [ 433 [743 ] 441 [442[ 443 [444[ 445 | 446 | 447 44| 451 | 452 | 453 | 454 [ 4565 [ 45 | 46 | 46 | SECRETARIA | NOMBREDEL FUNCIONARID

1 ono | 000 | ooo | oo | opo [ 000 | 1000 [ opo | so0 | ooo | ooo | ooo | oo | 244 | ooo | oo 0.00 0,00 000 | 000 | 000 | 000 DESPACHO DEL ALCALDE Zawra Eugenia Lopez
2 000 | 000 | o000 | opo | soo | 267 | 1333 | 000 | 000 | aco [ ooo | oo | e33 | 340 | ooo | oo | 3es | ome | ooo | 073 | 000 | 0,00 pes,acHoDELACADH Mestor Tapias
3 000) 000 | ooa | poo | ooo | 000 | 0oo [ ooa | ooo | opo | ooo | oon | ooo | 000 | ooo | ooo 0.00 0,00 0o0 | 000 | 000 | 000 DESPACHO DEL ALCALDE Edwin Quintern
4 00| 000 | ooo | ooo | opo [ 000 | ooo | ooo | ooo | opo | ooo | ooo | ooo | ooo | ooo | oo 0.00 000 0p0 | 000 | o000 | 000 DESPACHO DEL ALCALDE ury Mieria Butrago
5 000) 000 | oo | ooo | o000 | 000 | 2000 [ 1143 | 000 | ooo | 000 | 000 | ooo | 449 | ooo | oo 0.00 0,00 0od | 000 | 000 | 000 EDUCACION Predro Mel Diaz Mesto
13 a2 | 6222 | 3750 | 750 | 400 | 1467 | 2399 [ 857 | 18 [2sp0| 143 | ooo | opo | BSO | ooo | ooo 0.00 0,00 opo | 000 | oo | 000 EDUCACION Cristabal Pacheco Pita
7 0.00 | 000 125 | 000 [ 000 | 042 | 1000 | 1000 | 825 | 000 | 000 | 000 | 167 | 389 | 000 | 000 0.00 000 0p0 | 000 | 000 | 000 PLANEACION Balsy Vaiderama
8 000 | 0,00 1833 | 500 | 2000 | 1444 | 157 | 000 | 175 | 000 | 000 0pn | opo | 327 ] 0.0 0.00 o000 opo | 000 | 000 | 000 PLANEACION Clatacks Palricia Fajardn
9 000| 000 | ood | oo | 400 | 133 | 333 [ 479 | 000 [ 000 | 0o | ood | 167 | 296 | 000 | oo 0.00 00 000 | 000 | 000 | 000 GENERAL ¥ DE GOBERN( Eduviges Pama Almeyda
10 000 | 000 0,09 o.on 000 | 000 | 000 | 000 | 000 | 000 | 000 0.00 0oo | 000 0,00 0.00 0.00 o0 oo | 000 0.00 000 GENERAL ¥ DE GOBERNC Efnestn ramires camzosa
11 000) 000 | oa | oo | o000 [ 000 | 000 | 000 | 11,25 | 000 | 000 | 333 | ooo | 208 | o000 | oo 0.00 0,00 000 | 000 | 000 | 000 BENERAL Y DE GOBERM Juan Abwertado Rincon Lopez
12 0p0) 000 | ooo | ooo | o000 | 000 | oo | 1428 ) 125 | ooo | ooo | soo | s | 83 | ooo | om 0.00 ogn 000 | 000 | ooo | 000 GENERAL Y DE GOEERNC] Martha Cacika Jurado
13 000] 000 | oo | ooo | 2250 [ 760 | 000 | 571 | 000 | owo | ooo | ooo | ooo | @82 | ooo | oo 0.00 0,00 000 | 000 | 000 | D00 BENERAL Y DE GOBERNG Goria Rloies Jarnes
14 000) 000 | oe3 | ooo | 2050 | 71 | 1333 | 857 | 4000 | ooo | 000 | 2333 | 2500 | 96575 | ooo | oo 0.00 000 0p0 | 218 | 2000 | 2000 GENERAL Y DE GOBERNC Leonor Gualteros:
15 000 ) 000 | o0 | 000 | 000 | 000 | 000 | 204 | 000 | 000 | 000 | 000 | 000 | 034 | o000 | o | 000 g | 0oo | 000 | 000 | 000 [ENERAL Y DE GOSERNG Marthia Martinez
16 000) 900 | oo | oo | ooo | 000 | o0 [ a2e | 125 | owo [ ooo | ooo | poo | oFe | ooo | oo 0.00 000 000 | 000 | 000 | 000 GENERAL Y DE GOSERMG Jose Arkonic Baron
17 000) 000 | opo | oo | opo [ o000 | oo | opo | oo | opo [ oo | ooo | ogo | oo | opo | oo 0.00 0,00 oo | 000 | opo | 000 RAL ¥ DE GOEERNC] Kanrin Pasols Merdes Rrers
18 000) 90 | o | oo | opo | 000 | 000 | 857 | o0 | oo | 0g0 | ooo | poo | 122 | opo | om 0.0 (] upr | 000 | om0 | 000 HACENDA Gilbertn Mengoza
19 0o | 000 000 | 3250 | o000 | 4083 | 000 | 85T | 500 | op0 | 000 0,00 000 194 0,00 0,00 0,00 0,00 000 | 000 0,00 0,00 HACENDA Anqelca Expinnea
20 000 | 000 000 | 3250 ( ogo [ 1083 | 000 | 857 | 500 | apo | 000 0,00 0,00 194 0,00 0,00 0,00 0,00 o000 | 0J00 o000 | 000 HACENDA Patricia Jaimes Espincsa
21 oo0) 000 | ooo | 2000 | ooo | 687 | ooo | esr | 2750 | ooo [ ooo | ee7 | 333 | 801 | oo | em 0.00 000 000 | 000 | ooo | 000 | cESARROLLD SOCAL Anisn Johsns Lopes
22 0.00 | 0,00 750 | 2000 [ ooo | 84T | 1167 | 143 | 1125 1000 | opo | ooo | 833 | 810 | ooo | 000 091 0,00 000 | 048 | 000 | 000 | DESARROLLO SOCIAL Luz Marima Gomez L

4.2 POLITICA DE S&80 28

4.3 PLANIFICACION 3.8

4.4 IMPLEMENTACION ¥ OPERACION 3.3

4.5 VERIFICACION 0.1

4.6 REVISION POR LA DIRECCION 0.9
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PLAN DE IMPLEMENTACION

De acuerdo a los resultados del Diagnostico, se disefio el plan de
implementacion del Sistema.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES:
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ETAPAS

TIEMPO DE EJECUCION

Octubre Noviembre | Diciembre Enero Febrero Marzo Abril
Semanas Semanas Semanas Semanas Semanas Semanas Semanas
112134 [1[2]3[4]1]12]3[4[1]2[3[4]1]2]3 11213 11234

Conformacion del COPASO

DOCUMENTACION

Aprobacidon de la Politica de S&50

Procedimiento para identificacidn de peligros, valoracion
de riesgos y determinacion de controles (Levantamiento
de Panorama de Factores de Riesgo)

Matriz de requisitos legales de S&S50

Objetivos de S&S0

Programas de S&SO (Programa de Salud Ocupacional y
reglamento de Higiene

Designacidn de recursos, funciones, responsabilidades,
rendiciones de cuentas de 5&50

Procedimiento para la comunicacion, participacion y
consulta

Documentacion y control de documentos

Control operacional

Procedimiento para preparacion y respuesta ante
emergencias (Plan de Emergencias y Brigadas de
Emergencia)

Medicidn y seguimiento de desempefio S&S0

Evaluacion del Cumplimiento legal y otros

Procedimiento para registrar, investigar y analizar
incidentes

Procedimiento para la identificacidn, almacenamienta,
proteccion, recuperacion retencion y disposicion de
registros

Programa, plan y procedimiento de Auditoria

IMPLEMENTACION

Capacitaciones de 5&S0

VERIFICACION

Primera Auditoria

Plan de Mejoramiento

Segunda Auditoria

Nota: Este cronograma esta sujeto a modificaciones.
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1. ELECCION Y CONFORMACION DEL COPASO

Segun la resolucion 2013 de 1986 resuelve, que todas las empresas e
instituciones  publicas o privadas que tengan a su servicio 10 o mas
trabajadores, estan obligadas a conformar un Comité Paritario de Salud
Ocupacional (COPASO).

El COPASO o Vigia Ocupacional debe ser registrado en el Ministerio de
Proteccion Social, el cual podra verificar su conformacion a través de una visita

Debe estar conformado por igual nUmero de representantes por parte de la
administracion e igual nUmero de representantes por parte de los trabajadores.
El empleador nombrara directamente sus representantes y los trabajadores
elegiran los suyos mediante votacion libre. El periodo de vigencia de los
miembros del Comité es de 2 afios, al cabo del cual podran ser reelegidos. En
este caso como la alcaldia cuenta con cuarenta y nueve (48) empleados, habra
un representante por la alta direccion y otro por parte de los empleados, con
Sus respectivos suplentes.

2. DOCUMENTACION
POLITICA DE S&SO

La elaboracion de la POLITICA DE S&SO se llevara a cabo por medio de una
reunion con el COPASO, donde se disefiara una matriz que priorizara las
expectativas de la alta direccién, trabajadores, contratistas y visitantes.

Los pilares fundamentales de la politica deben ser:

e La naturaleza de los riesgos.
e Prevencién de lesiones y enfermedades.
e Cumplimiento de la legislacion.

Los cuales se documentardn y se comunicaran a las partes interesadas.

PROCEDIMIENTO PARA IDENTIFICACION DE PELIGROS, VALORACION
DE RIESGOS Y DETERMINACION DE CONTROLES (LEVANTAMIENTO DE
PANORAMA DE FACTORES DE RIESGO)

Se levantara del panorama de factores de riesgo, con apoyo del COPASO y la
ARP. Se llevara a cabo por medio de inspecciones a los puestos de trabajo.

La metodologia que utilizaremos sera el modelo que tiene la ARP para la
valoracion y priorizacion de los factores de riesgo, por considerar que es mas
acorde con lo que sucede en la realidad. La cual se documentara y se
comunicara a las partes interesadas.
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PROCEDIMIENTO PARA LA IDENTIFICACION Y ACCESO A REQUISITOS
LEGALES DE S&SO

Se identificara toda la normatividad de S&SO aplicable a la Alcaldia de
Piedecuesta y se desarrollara una matriz con todos los requisitos legales
pertinentes. La cual se documentara y se comunicara a las partes interesadas.

OBJETIVOS DE S&SO

O Se realizara una reunién con el COPASO

0 Se estableceran, documentaran los objetivos de S&SO que deben ser
consistentes con la Politica de S&SO

O Cada objetivo tendra sus propios indicadores.

PROGRAMAS DE S&SO

Se establecera el PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL con sus
respectivos subprogramas de medicina preventiva, medicina de trabajo e
higiene y seguridad y otros programas para la gestion del riesgo en compaiiia
de la ARP y el COPASO.

La cual se documentara y se comunicara a las partes interesadas.

RECURSOS, FUNCIONES, RESPONSABILIDADES DE S&SO

Las funciones y responsabilidades del sistema de S&SO se documentaran en
el Manual de Descripcion y Especificacion de Cargos de la Alcaldia.

Se adicionaran funciones y responsabilidades de S&SO a cargos de la alta
direccion, talento humano designado de S&SO, brigadistas, integrantes de
COPASO vy al resto de funcionarios de la Alcaldia.

PROCEDIMIENTO PARA LA COMPETENCIA, FORMACION Y TOMA DE
CONCIENCIA

Por medio de la ARP y el COPASO, se definiran las capacitaciones que se
requieran dependiendo de los resultados del panorama de factores de riesgo,
para asi priorizar la formacién de acuerdo a los riesgos mas criticos
identificados.

PROCEDIMIENTO PARA LA COMUNICACION, PARTICIPACION Y
CONSULTA

La comunicacién serd por medio de oficios, correos electronicos, folletos,
carteleras y por teléfono; esta se llevara a todos los niveles de la Alcaldia.
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La participacion sera pro medio del COPASO, en donde tiene su representante
que es involucrado en la identificacion de peligros, valoracion de riesgos y
determinacion de controles, investigacion de incidentes, desarrollo y revision de
politicas y objetivos de S&SO y en la consulta donde hayan cambios de S&SO.

DOCUMENTACION
Se documentaran:

Manual del Sistema de Gestion de S&SO

Politica de S&SO

Objetivos de S&SO

Procedimiento para identificacion de peligros, valoracion de riesgos y
determinacion de controles

Panorama de Factores de Riesgo

Procedimiento para la identificacion y acceso a requisitos legales de
S&SO

Matriz de requisitos legales

Programas de S&SO

Programa de Salud Ocupacional

Reglamento de Higiene y seguridad

Funciones Yy responsabilidades de S&SO en el manual de
Descripcion y Especificacion de Cargos

Procedimiento de competencia, formacion y toma de conciencia
Procedimiento de Comunicacion

Procedimiento de Participacion y Consulta

Procedimiento de Control de documentos

Procedimiento para el Control operacional

Procedimiento de Preparacién y respuesta ante emergencias

Plan de Emergencias

Procedimiento de Medicién y seguimiento del desempefio
Procedimiento de evaluacion del cumplimiento de los requisitos
legales

Procedimiento de registrar, analizar e investigar incidentes
Procedimiento de no conformidad

Procedimiento de accion preventiva y correctiva

Procedimiento de control de registros

Procedimiento de Auditoria

Programa de Auditoria

Plan de Auditoria

Iy N N N N I Iy A B [y M)y Wy W

PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE DOCUMENTOS
El procedimiento se disefia para asegurar que los documentos sean

aprobados, revisados actualizados y de facil identificacién para tener un buen
desemperio en el SGS&SO.

154



PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL OPERACIONAL

Por medio del COPASO se identificaran las actividades y operaciones que
requieran los controles necesarios y se establecerdn las medidas de control
pertinentes.

PROCEDIMIENTO DE PREPARACION Y RESPUESTA ANTE
EMERGENCIAS

Por medio de la ARP y el COPASO se disefiara el plan de emergencia; luego
se conformara la Brigada de emergencia que contara con la capacitacion
adecuada de acuerdo a la clase de emergencia a la que esta expuesta la
Alcaldia de Piedecuesta.

Se realizara un simulacro para medir el nivel de capacitacion de los
funcionarios de la Alcaldia de Piedecuesta ante una situacion de emergencia.
PROCEDIMIENTO DE MEDICION Y SEGUIMIENTO DEL DESEMPENO

Por medio de los indicadores de gestion se medira el desempefio del sistema
y se llevara un seguimiento al cumplimento de los objetivos de S&SO.
PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DEL CUMPLIMIENTO DE LOS
REQUISITOS LEGALES

Se disefaran unos indicadores de cumplimiento legal de acuerdo a la matriz
de requisitos legales aplicables a la Alcaldia Municipal de Piedecuesta.
PROCEDIMIENTO DE REGISTRAR, ANALIZAR E INVESTIGAR
INCIDENTES

Todos los incidentes que ocurran en la organizacion se investigaran y a su
vez se llevara un seguimiento con el fin de tomar medidas correctivas y
preventivas.

PROCEDIMIENTO DE NO CONFORMIDADES

Se identificaran e investigaran las no conformidades con el fin de corregirlas
tomando las acciones correctivas y preventivas del caso.
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PROCEDIMIENTO DE ACCION PREVENTIVA Y CORRECTIVAS

Se tomaran acciones correctivas y preventivas para eliminar las causas de las
no conformidades reales o potenciales, las cuales deben ser apropiadas de
acuerdo a la magnitud del problema y proporcional a los riesgos de S&SO
encontrados.

PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE REGISTROS

Todos los registros utilizados en el sistema de gestion de S&SO tendran su
identificacion, almacenamiento, proteccion, recuperacion, retencion y
disposicion.

PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA

Se disefiara un programa de Auditoria y plan de auditoria los cuales llevaran un
cronograma de las auditorias, proceso para desarrollara la auditoria,
responsables buscando medir el cumplimento de los requisitos del Sistema de
Gestion de S&SO con respecto a la NTC-OHSAS 18001.

REVISION POR LA DIRECCION

La alta direccién tomara decisiones de mejoramiento continuo del sistema de
gestién de S&SO de acuerdo a los resultados de las auditorias, evaluacién del
cumplimento legal y otros requisitos.

3. IMPLEMENTACION

Se capacitaran a los funcionarios de la Alcaldia Municipal del Piedecuesta, en
temas de Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud Ocupacional segun la
norma OHSAS 18001:2007, primeros Auxilios, contra incendios, busqueda y
rescate y evacuacion.

4. VERIFICACION

Se realizara una primera Auditoria, la cual evaluara el funcionamiento del
SGS&SO, y de esta manera determinar los aspectos a mejorar y tomar las
acciones correctivas y preventivas; buscando el mejoramiento continuo del
SGS&SO. Luego se realizara una segunda Auditoria que verificara el plan de
mejoramiento y sostenimiento del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud
Ocupacional.

156



CONCLUSIONES

% Mediante el diagnostico se evidencio que la Alcaldia de Piedecuesta no
cumple con los requerimientos legales en Seguridad y Salud
Ocupacional: Copaso, Programa de Salud Ocupacional, Reglamento
de Higiene, Plan de Emergenciay Panorama de Factores de Riesgos.

« Por medio de la entrevista se pudo observar el desconocimiento de los
funcionarios frente a temas del Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud Ocupacional segun la norma OHSAS 18001:2007.

% La alta direccion de la Alcaldia de Piedecuesta muestra un gran interés
en el mejoramiento de la Seguridad y Salud Ocupacional para el
bienestar de sus funcionarios y la generacion de un ambiente de trabajo
agradable.
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RECOMENDACIONES

La Alcaldia de Piedecuesta debe actualizar todo lo referente a la
normatividad de la Seguridad y Salud Ocupacional.

Se recomienda mejorar las condiciones del ambiente laboral de los
funcionarios de la Administracion Municipal.

Se recomienda capacitar a los funcionarios en el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud Ocupacional.

La alta direccién designe recursos para el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud Ocupacional.
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Anexo D (Acta de Conformacion del COPASO y Procedimiento de Eleccion,
Conformacién y Funcionamiento de COPASO).

—

I PIEDECUESTAL
ALCALDIA | & | Solidaria E
MUNICIPAL ’«;?{E»‘* Incluyente

RESOLUCION No. 0169 - P DE 2009

(OCTUBRE 21)

POR LA CUAL SE CONFORMA EL COMITE PARITARIO DE SALUD OCUPACIONAL DE
LA ALCALDIA MUNICIPAL DE PIEDECUESTA

EL ALCALDE MUNICIPAL DE PIEDECUESTA,
En uso de sus atribuciones legales, en especial las conferidas por los Decretos 614 de
1984 y 1295 de 1994 y las Resoluciones2013 de 1986 y 1016 de 1989 y,

CONSIDERANDO

» Que la Resolucién No 2013 de 1986 y el Decreto 1295 de 1994 contemplan
la conformacién del Comité Paritario de Salud Ocupacional, el cual estara
integrado por un (1) Representante del Nominador y un (1) Representante de
los Empleados, con sus respectivos suplentes en aquellas Entidades que
tengan de 10 a 50 Empleados y en la Alcaldia de Piedecuesta el Numero de
Empleados es de Cuarenta y Ocho (48).

» Que el Representante del Nominador seré designado directamente por éste y
el Representante de los Empleados sera elegido mediante votacion de todos
los Funcionarios de la Administracion Municipal, con sus respectivos
suplentes. El Nominador designé como sus representantes a las Doctoras
ZAIRA EUGENIA LOPEZ REY y MARTHA CECILIA JURADO DURAN. El
proceso de eleccion se realizé el dia Veintiuno (21) de Octubre de Dos Mil
Nueve 2009, resultando elegidas las Sefioras LEONOR GUALTEROS
GALVAN y MARTHA CECILIA MARTINEZ MISE, como Principal y Suplente
respectivamente.

» Que la Vigencia del Comité Paritario de Salud Ocupacional sera de Dos (2)
aros, contados a partir de la expedicion de la Presente Resolucion.

» Por lo anteriormente expuesto,

RESUELVE

ARTICULO 1°. Conférmese el Comité Paritario de Salud Ocupacional de
la Alcaldia Municipal de Piedecuesta, el cual estara
integrado por los Representantes del Nominador, Doctora
ZAIRA EUGENIA LOPEZ REY en calidad de Principal y
Presidente del Comité, y la Doctora MARTHA CECILIA
JURADO DURAN, en calidad de Suplente y los
Representantes de los Empleados elegidos por Votacion,
LEONOR GUALTEROS GALVAN en calidad de Principal
y Secretaria del Comité y MARTHA CECILIA MARTINEZ
MISE en calidad de Suplente.

ARTICULO 2°. El Comité Paritario de Salud Ocupacional conformado,
debera sujetarse a las disposiciones legales vigentes y su
Periodo sera de Dos afos a partir del 21 de Octubre de
2009 al 20 de Octubre de 2011.
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ARTICULO 3°. Ordenar a los Funcionarios designados y reconocidos, el
cumplimiento de las funciones estipuladas en las normas
pertinentes.

ARTICULO 4. La presente Resolucién rige a partir de la fecha de
expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Expedida en Piedecuesta, a los Veintiin (21) dias del mes de Octubre de Dos Mil
Nueve (2009).

“t?zf‘ @ o Tz

JORGE ARMANDO NAVAS GRANADOS
Alcalde Municipal

Proyecto® L
Grupo de Gestio inistrativa

Reviso: (_FBZ/
Coordinador Oficina Jugidi
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Bucaramanga, 22 de octubre de 2009

Senores :

MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
Calle 31 No. 13-71

Bucaramanga

Asunto: REGISTRO DE COMITE PARITARIO DE SALUD OCUPACIONAL

Por medio de la presente, estamos solicitando el estudio y la aprobacion del
Comité Paritario de Salud Ocupacional para dar continuidad y ejercer durante el
periodo 2009-2011

Para efecto se anexan los siguientes soportes:

1. Original y (2) copias del formato de inscripcion del Comité Paritario
2. Original y copia del acta de constitucién del Comité Paritario
3. Copia Acta de convocatoria

4. Acta de posesion del alcalde

5. Resolucion por la cual se conforma el Comité Paritario

6. Copia Acta de cierre

7. Registro de votantes

Estaremos atentos a su respuesta.

Cordialmente,

=
B

JORGE ARMANDO NAVAS GRANADOS

Alcalde de Pied.c.-cuei'%x‘a
Proyecto Grupo de Gestid rli trativa

S
2 <@ Piedecuestaalritmode _
Cra. 7 No. 9-43 Casa de Gobierno 3‘1 I; NuestrOS SUE“OS

PBX: 6561529
www.alcaldiadepiedecuesta.gov.co

Piedecuesta - Santander - Colombia
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i DIRECCION TERRITORIAL SANTANDER
DIRECCION GENERAL DE SALUD OCUPACIONAL Y RIESGOS PROFESIONALES
FORMATO DE INSCRIPCION DE COMITE PARITARIO DE SALUD OCUPACIONAL

ESPACIO RESERVADO PARA EL MINISTERIO
CODIGO REGIONAL DEPENDENCIA GRUPO DE EMPLEO Y SEGURIDAD SOCIAL

FECHA LZL?)J_LLO_[QIQI NUMERO DE INSCRIPCION | () 6 > |
DIA MES ANO

[ ] vicia ocupacionaL
] comre pariTARIO
[ ] REGLAMENTO HIGIENE Y SEGURIDAD SOCIAL

1. IDENTIFICACION DE LA EMPRESA
NOMBRE O RAZON SOCIAL: ALCADIA MUNICIPAL DE PIEDECUESTA
NIT: 890205383-6 CODIGO ACTIVIDAD: 1751201
DIRECCION: Carrera 7 No. 9-43 Parque Principal TELEFONO: 6561529
NUMERO DE CENTROS DE TRABAJO REPRESENTADOS: 1
DEPARTAMENTO: 68 MUNICIPIO: 547

A.R.P A LA QUE ESTA AFILIADA: SURA

PLANTA DE PERSONAL
HOMBRES MUJERES SUB. TOTAL
ADMINISTRACION 20 24 44
OPERATIVA 3 1 4
MENORES DE EDAD 0 0 0
TOTAL 23 25 48

Il. REPRESENTANTES DEL VIGIA OCUPACIONAL
(SOLO PARA EMPRESAS DE MENORES DE 10 TRABAJADORES)

PRINCIPAL Cc.C.
NOMBRE FIRMA
SUPLENTE c.C.
NOMBRE FIRMA
FECHA ELECCION:

DIA MES ANO
NOTA: ESTE REGISTRO ES VALIDO POR DOS ANOS Y DEBE DILIGENCIARSE A MAS TARDAR A LOS OCHO DIAS DE
CONSTITUIDO EL COMITE, A ESTE FORMULARIO SE DEBE ANEXAR ORIGINAL Y COPIA DEL ACTA DE ELECCION.
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ll. REPRESENTANTES AL COMITE PARITARIO DE SALUD OCUPACIONAL

POR LA EMPRESA

PRINCIPALES SUPLENTES

NOMBRE: ZAIRA EUGENIA LOPEZ NOMBRE: MARTHA CECILIA JURADO
C.C: 37.541.852 Piedecuesta-Santander C.C: 63.442 383 Piedecuesta-Santander
FIRMA FIRMA

Zqﬂ-« 5]"‘7"* Af‘ =

vt ¢ o &

POR LOS TRABAJADORES
PRINCIPALES SUPLENTES
NOMBRE: LEONOR GUALTEROS NOMBRE: MARTHA CECILIA MARTINEZ

C.C: 28.295.247 Pieds’cuesta-Santander C.C: 63.443.300 Piedecuesta- ar?ier

FIRMA ( FIRMA ()P (0 w [}

| l

FECHA DE LA CONSTITUCION: FECHA 21 Octubre 2009
DIA MES ANO
PRESIDENTE: ZAIRA EUGENIA LOPEZ

SECRETARIO: LEONOR GUALTEROS GALVAN

NOTA: ESTE REGISTRO ES VALIDO POR DOS ANOS Y DEBE DILIGENCIARSE A MAS TARDAR A LOS OCHO DIAS DE
CONSTITUIDO EL COMITE, A ESTE FORMULARIO SE LE DEBE ANEXAR ORIGINAL Y COPIA DEL ACTA DE
CONSTITUCION CON EL RESPECTIVO ESCRUTINIO FIRMADO POR TODOS LOS INTEGRANTES CON NUMERO DE
CEDULA DE CIUDADANIA.

IV. REGLAMENTO DE HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL

AUTO NUMERO: FECHA:

ONSABLE DE LA INSCRIPCIO %
D C /27 arV s
r i f\—/}' L% b \\-
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¢ cadigo: P-550-01 |

T A L PROCEDIMIENTO DE ELECCION, —
wnces <% 2000 | CONFORMACION Y FUNCIONAMIENTO DEL | Yersion: O )
o e COPASO Fecha de Elaboracion: |
N 1571120049
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Marlon F. Camargo, Wilson E. Estrada | Coordinador de SG5&50 COPASO

Elegir, conformar vy poner en funcionamiento el
Zomité Faritario de Salud Ocupacional
(COPASO) dela Alcaldia Municipal de
Fiedecuesta, contando con la participacion de los
funcionarios de planta v cumpliendo conla
legislacidn vigente que o reglamenta.

El procedimiento parte de la designacidn del
representante del Alcalde al COPASO, eleccion
del representante de |os trabajadores, hasta el
funcionamiento del COPASO y sU registro ante el
Ministerio de Proteccion Social.

Salud Ocupacional: Conjunto de disciplinas que tienen como finalidad la promocian de |a salud en el trabajo a través del
fornento y mantenimiento del mas elevado nivel de bienestar en los trabajadores de todas las profesiones, previniendo
alteraciones de la salud por las condiciones de trabajo protegiéndolos contra los riesgos resultantes de la presencia de
agentes nocivas y colocandolas en un cargo acorde con sus aptitudes fisicas v sicoldgicas.

Comite Paritario de Salud Ocuapcional (COPASO): Es un organismo de pramocidn y vigilancia de las

normas y reglamentos de Salud Ocupacional dentro de la empresa. Estd conformado por igual ndmero de representantes
por parte de la administracidn e igual ndmero de representantes por parte de los trabajadores en funcidn al ndmero de
trabajadores de la empresa

Decreto 614 de 1984: Refiere que todas las empresas e instituciones pdblicas o privadas, se constituirdn en comités de
medicina, higiene y seguridad industrial.

Resolucion 2013 de 1986: Reglamenta la organizacidn y funcionamiento de los comités de
medicina, higiene y seguridad industrial en los lugares de trabajo.

Resolucion 1016 de 1989: Indica que los comités de medicina, higiene y seguridad industrial, de empresas publicas y
privadas, deberan registrar su constitucion ante las entidades laborales que le correspondan.

Decreto 1295 de 1994: Reglamenta gue el comité paritario de medicina, higiene y seguridad industrial
de las empresas se denominard Cornité Paritario de Salud Ocupacional. Se aurmentan a dos afios el periodo de los
miembros del comité.

1. Cada dos afos se debe elegir el Comite Faritario de Salud Ocupacional (COPASO) registrarse
ante el Ministerio de Proteccion Sacial,

2. Debe reunirse por lo menos una vez al mes en la Alcaldia Municipal de Piedecuesta y durante el
horario de trabajo, y mantener en archivo las actas de cada reunion,
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PROCEDIMIENTO DE ELECCION, |C2d32 P-850.01

ALCALDIA |S o

— =, A CONFORMACION Y Version 01 ___
i FUNCIONAMIENTO DE COPASO f;ﬁ*ﬁ;uenglabnramn:

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:

Marlon F. Camarga, Wilson E. Estrada

Coordinador de SG5&30

COPAZO

1. Realizar acta de resolucidn, sobre informacion de la
eleccion y conformacion de COFASO

2. Aprobar el acta de resolucion de la eleccian y
conformacion del COPASO

2. Designar su representante para el COPASO

4 Promocionar e informar a los trabajadores sobre la
eleccidn y conformacion de COFASO e invitarlos a
postularse como candidatos.

5. Realizar inscripcion como candidatos para
conformar el COPASO

&. Realizar formato de inscripcion de candidatos

7. Publicar los candidatos postulados a la
conformacion del COPASO

8. Elaborar formato de wotos, lista de wotacidn y urna
sellada

9. Designar Jurados de Votacidn, lugar de wotacion y
horario establecido para la votacion

10. Diligenciar Acta de Apertura de las votaciones

11. Realizar Votacion

Coordinador de
S&S0

Alcalde de
Piedecuesta

Alcalde de
Piedecuesta

Coordinador de
S&S0

Trabajadores de
Planta

Coordinador de
S&S0

Coordinador de
S&S0

Coordinador de
S&S0

Coordinador de
S&S0

Jurados de
Votacion

Trabajadores y
Jurados de
Votacion

Acta de
aprobamiento del
COPASQO

Carta de
designacion de
candidato

Formato de
Inscripcidn de
candidatos

Acta de Publicacién
de candidatos

Formato de votos vy
lista de votantes

Acta de Apertura

Acta de Cierre
Registro de
Votantes y conteo
de Votos
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rres el Pt CONFORMACION Y Version: O
e Mow [ i cidie Masrive il A=
FUNCIONAMIENTO DEL COPASO fgﬁ*ﬁfﬂ% gE'abDra':'D”-
Elaborado Por: Revisado Por: ‘ Aprobado Por:
Warlon F. Camargo Coordinador de SGS830 COPASO

13. Realizar acta de conformacion del COPASO, con
los representantes de la alta direccion vy de los
trabajadores

14, Diligenciar formato de inscripcién del COPASO
ante el Ministerio de Proteccidn Social

15, Aprobar la eleccion de COPASO
16. Designar el Presidents del COPASO

17. Realizar solicitud de registro del COFASO para
enviar al Ministerio de Proteccion Social

18, Aprobar la solicitud de registro de COPASO para
llevar al Ministerio de Proteccidn Social

19, Emviar formato de inscripcidon del COPASO, acta
de conformaciony solicitud de registro escrita al
Ministerio de Proteccidn Social

20, Reunir al COPASO una vez al mes, o cuando sea
necesario

Coordinador de
S&S0

Coordinador de
S&S0

Alcalde de
Piedecuesta

Alcalde de
Piedecuesta

Coordinador de
S&S0

Alcalde de

Piedecuesta

Coordinador de
S&S0

Acta de
conformacion

Formato de
Inscripecion

Solicitud de Registro

Acta de Reunion
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' FUNCIONAMIENTO DE COPASO | Fecha de Elahoracion: |
L 154112009
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Marlon F. Carmargo, Wilson E. Estrada Coordinador de SG5&50 COPASD

/

Acta de Re.sruluciljn Apruena la
de Informacion de Confarmacion del
Conformacion COPASO COPASO
Fromocion de candidatos Designa el

parlos trabajadares para
canformacion del
COPASO
T

representante de la Alta
Direccion al COPASO

Inscripcion candidatos al
COPASO

W7

Formata de inscripcion de
candidatas para COPASO

h—_——\-vf_—

Fublica los candidatos al
COPASO

‘——_ﬂyﬁfd_

Elabora formato de wotos,
listado de votacion y urna
sellada

vvf—

Desigancion de Jurados y

Diligenciar formato de acta
de apertura de votacidn
para eleccidn de COPASO

lugar de wotacion

Acta de confarmacion

y redistro de votantes

i
Realizar votacidn

Diligenciar formato de acta
de cierre de votacidn para
eleccion de COPASO y

de COPAZO

Faormato de inscripcion
del COPASD ante el
Ministerio de Proteccion
Social

Aprueba la eleccion del
COPASO

resultado de conteo de

votos
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/

Designa el Presidente
del CORASO

7

Solicitud de registro del
COPASD ante el
Ministerio de Proteccion
Social

Anrueha la solicitud de
registro del COPASO

f
Enviar formato de
inscripcion del COPASO,
acta de conformacion y
salicitud de registro
escirita al Ministerio de
Proteccion Social

U

Reunion del COPASO

i
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PROCEDIMIENTO DE ELECCION, |C2d32 P-850.01 %

CONFORMACION Y

15/11,/2009

Version: 01
FUNCIONAMIENTO DE COPASO Fecha de Elaboracion: |

Elaborado Por:
Marlon F. Camargo, Wilson E. Estrada

Revisado Por:
Coordinador de SGS&50

Aprobado Por:
COPASO

VERSION

FECHA DE
APROBACION

DESCRIPCION

EMITIDO A: (CARGO)

FECHA DE EMISION

FIRMA DE RECIBIDO
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Anexo E. Caracterizacion del Sistema de Gestion de S&SO
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Ergonamica Dervadas de in|Basmm prolongada fronte ol
e st ramnamdn |ampiator O A a| Lurbaigias, < ansancia, P I o o iesao
postura por fuera del angulo|principalinente senlado  silas |fatia. * * * Moderado
e Ranton e e
e
ternar pericdes de  digitacien
Con Ciras iAo
- Garantizar que teclados y Mouse|
S iian A roet ae 102 codne)
= de manera que las mufecas so
= TantanGan on pocicion meura o]
= Pt astle- el o i
) - Cuctbe . en . forma relsiada)
et eentos| daracin con  eaimmes | Sooiones del siete . M 5 a w , Riesge rort
I R = S st Realizar mantenimiento periddicol
w A Teclados ¥ Mouse.
= Implementar programa de paiisas
= T T Ree PRAAn S EnaT
— en mano v miembros superiores|
= coma minima cada dos horas
F=1 Copachacion “ATGEIINT on
b= higiene postural
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. . Aita responsabilidad de 1 . Comirol de Gotren. comunicacion
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o Archive  insuficicnte,  con
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a Gihaconar, o observen| o . .
= ) s PV Disconfort.  Golpes, Reubicar ¢l archivo buscando un
Locative:  Almacenamiento ropesones, cadas i L sge  |ores con mas capacie 3 wasiaaad
M imcones ae las ohdnas, - 2|z | s u x x
m inadecuados Ipelas, eguipos de oficing] desplacaise en el area) Toulerable o eliminar elementos  gue  no|
(9 b 5 dec trabajo sirven.
macuinas de|
escribin elc) sobre escrilurios
P isuat
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OFICINA JURIDICA SECRETARIA DE GOBIERNO

Ergonomico: Derivados de |a
pnsturas, pastura prolnngada
postura por fuera del anguio
dec confort

Postura prolongada frente al
rArnptAdnr W frahajn
principalmente  sentado |
sillas no adccuadas

| urmhalgias, mansancin
ratiga

Turtar  descansus Corlos Y
ciccutar cicroicios def
mstiramirntn para confrarrestar 13
tension muscular, el estatismol
postural y favorscer la circulacian
sanguinea

Realizar pausas  activas
capacitacion en  prevencion del
dolor de espalda y ergonomia
aplicada al disefo del puesto de
trabajo. Reemplazar la  sillas)
actuales por sillas que permitan)
aiuste de altura y espalda

Rirsgn
Moderado

Ergonomica; Uervados  del
roovirnienl, roovirnienlus
repetitivas

Psicosocial: Derivados de la
area

Uervado  de la labor de
digitaion  cun equipos de
computo

Atencion de publico
permanente

Lesiones del sistema
musculo esgueletico

Alternar  periodos  de  digitacian|
con otras actividades

Garantizar gue teclados y Mouse|
se ubiguen al nivel de los codos,
de manera gue las mufiecas se
frEnlengan en posicion neuta vl
ol brazo doscansc al lado dcl
fuernn en forma relajada
Riesoo formando un angulo de 90° a nivel|
Moderado =1 codo
Realizar mantenimiento periadicol
a teclados v Mouse

Imnplernentar programa de pausas,
activas gue incluyan ejercicios|
en manao v miembros superiores,
como minimo cada dos horas
Capacitacion  al  personal  en|
higiene postural

Formentar programas def
hirnestar, depnrtivas, colhirales)
@ nivel ernpresarial para faciiar b
intogracion y mcjorar la salud
Irnplernentar programa de pausas,
activas

Manejo v control de estrés

Riesgo
Moderado

Transito

Desplacaricnius = lus
juzgados, tribunalcs y otras
adificins extrrnns del palacin
municipal

Traurnatismos, muerte
por posibles accidentes
de transito

Capacitacian en manejol
defensivo, concientizacion de los,
riesgo de transita

<Diseriar  un procedirniento de
cadcna do llamadas cn caso de
Arridente n rmergencia foera dey
las instalaciones, estableciendol
un sistormas  do comunicacian
con el personal que se mowviliza)
fuera de la empresa

Locative: Almacenarmiento
inadecuados

Cajas, carpertas y papeles
por los pasillos

Posibles  golpes  al
desplazarse

Reubicar el archiva con  los
papeles, carpetas ¥ cajas
buscando un area con  mas
espacio vy trasladar o eliminar]
Rlarmentns mue nn sirven

Riesgo
Moderado

Locativo Condiciones
inadrruAdas de arden y Aasen

Ubicacion de cajas. sobre
escritorios, sillas gue no se
itilizan  uhinadas rcerea de
puEsly de rabsju

Fosibles  golpes  al
desplayarse

Retirar del area de trabajo los
miehles  mue  nn se Rsten
ulilicandu.  Evilar  CulCuEr Cajas
Riesgo Trivial [sobre los escritarios, estas deken|
estar  ubicadas = en  areas
dosignadas para sul
almacenamienta
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SECRETARIA GENERAL Y DE GOBIERNO

Fisico: lumimacion deticiente

Luminanas dafadas

Aoudesa sl
enfermedades

visuolns, dnierde
Cuabie s

miesgo
Thlrrahin

Realizar rmantenimientos
lurwnanas, cambiandalas
comprands nuevas

09

Craonamice: Cierivados de |a
pRsRUras, pRsties prolnngana
puslurs por fusrs del @noul
de conrfort

Pusilurs prolonges fenle ul
computador en silas fyas
Aillns dafadas

| umbAlgias, fransancin
N i, .

Fativa

Rirsgn
Muderzdu

Mealizar  pausas  activas Y
rApARtaniAn fn provencian dol
Uulur de espuide oy ergunoenis
aphcada al dizemo del puesto de
rrahnin

Ergononuce: Dervados del
~irnienta, movirnientos
repnTitvas

Derivadu  de 1 labur de
aigitacion

Lesiunes  del  sisterr
musculc esguelstico

Ricsgu
Moderade

Arernar periodos  de  digitacion
AR Atras Antividades
Guranilizer gue Lecludus v Muuse
se Ubicuen =l nnel de los cadas,
Ar mAnera que B moResas 50
TrELegEn e pUSIsion neulna ]
el brazo descanse al lado del
currpn en farma relnjada
furrmsndo un Sngule de 902 @ nivel
del cado
Realizar mantenimisatn periedicn
grama de pausas|
activas aue incluyan elercicios

Capacitacion =l personal | en
higicne postural

rsicosocial Dertvadas de |a
Tarew

Flrrtricn Raja rensinn

Alencion de  poblica en
general,  attos  nvelss  de
reapanaabilidad

Cableado externos ¥ sueltos
v sobrecerqa en tomas

Care

sia laboral

Electrocusion =
incendios

rmiesgo
Muderadu

Rinagn Trivial

Farmnnrar Prograrmas An|

bisrissten, depurbivos, cullursles
3 nrvel empresanal para)

tanilitar 1a iInfrgracian v mejarar 1a

alud

Implementar programa de pausas

Antivas

Copeilacion  en GurnunisEcion

stectrva. Maneis vy control  de

Wnplornenten  un progrsree de

rriento electrico)
FArrRativa oy presentivo nara
o [ Cundiciones|
electricas de 1as nslataciones

Locative: Instalaciones en mal
Fatadn

raredes  con  agrietas |
R R 2 aala]

Disicuniurt.
rosibl

it caida ae

rmatarial Arl techn
Lererandu gulpes

miesgo
mMAArradn

Rz rvanLeninnienlog
locativos cue permitan mejorar]
Inm rondicinnes fisicas del ogar
Ui Lrabuiu

Lacatro: Condiciones
inndrrIAdas de Arden y

s v pelas L
papeles vy otros elementos
sabre | nacrtarine o Aos
alrededores

Fosibles  golpes  al
Arsplazaran

i
Trlrrahin

Transitn

Desplazarmisnlus o edificius
externos de Ia admnstracion

lraumatismos, muerte

pnr
de

pAsibing nanideates

transito
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Ual baia slementos que se
encuentran en mal estade v aue
Arfinitivamente ya nn denen vidad
util.  Definir &

archive central «
@l persunsl oo slioscenEnienio
adecuad:

Capacitacion en maneio

Arfrnsiva, cAncicAtizacinn de 1ns

esgo de transito

“Cisefar un

Cuaderia de

acciclents o emergencia tuera de

Ias  instalacinnns, Rstablneinndn

de’ comunicacian|

persanal que se rmoviliza)

Muera e la ernpness




CONTROL INTERNO

Erganamina Dervadns

PUSLUE A, puslurs prolungsd=
postura par fuera del angulo

G conifurl

Eruunurmico. Derivadus del
rrevimientos

esirmient
repeLitivos

Fostura prolongada trente al

rAmpUtadar Sillas on
estad
Pearivadn  de Ia labor

digitacion

Lurnibalaios, Cansansiu,
atiga

| rRinnes Anl sistema
misculo ssquslético

Moderada

Rinsgn
Macdlerada

Remlizan rranLeninrisn|
carrective de sillas (estado del
rodschines) . Tormar  descensus|

Siecutar ejercicios del
estiramiento para contrarrestar ||
temsion  muscular, el estatis ol
pAsTral y favarnear @ nireolacion)

aplicada al disefo del puesto del
trabalc

Allernar porivdus de digitacion|
= actividades

Garanlizeon gue Lecludus v Mousel

se ubiguen al nivel de los codos

| rananan n A
cusrpo  en  forma  relajadal
fArrmAndn R Anglln de AN A nivel
del oo

Mealizar mantenimisnta perisdico)
@ teclados v Mouse

Capacitacian  al  personal  en|
Riginnn pasniral

Agudera visual,
o [E— realizar rmantenimientos 2
Fisico: luminacion deficiente  |Luminarias danadas RS T or de “ oesue luminarias cambiandolas o
e comprands nuswvas
Furrienilar o s e
bienestar, deportivos, culturales |
Psicnsnrial Dnrivadns 12 [Mivrins Alrns A 2 Rinsgn i;‘g‘:?‘azrgf?ff;s‘:?{:gzi"ﬂ“ar =
Tarea respons abilidac Maderada [ o e e
activas
MAnEin Y manTral de estres
Desplacarmiontus @ olres [ Traurstismos, muerile rirmgn Ar TrAnsitn fomo
| ransita dependencias  esternas por posibles accidentss. a proalunies
palarin Ar rrAansitn Cliserar un procedimienta de
rsicosaciall  Cierivados
Arnbienile Ue L abaiajo Ricsgu

ciscontort termica,, espacio,

irminania

“alor ambiental

Clisconfart. Cefalea

wernlilmdure

Iolerable

Tornar agua para hidratarse

Alrmaccnaminamn  dn  cAjps, | Tranmansmns P
Locatro Conciciones |carpetas  aglomeradas posibles caidas. "
InAdRCAdAS A Arden y entiannres Sucins Ieans de|gnipearse  conra s

puleu Catjs

Cspacic abierts en |a pared
Rirsyu Publicu, Delicusntie y|Caenlane) gue puede peritin|Heridas, lrauatisornos o

A 1a mrridad

en cazo de atraco
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Riesg
Trlmrahie

Dular  de  archivadures
almiacenar documentos cque  se|
FARRATTAR RR GAjRs Ly famentar
Una jornada cde moiens v impez )
fn 0= puRstAS AR Tranain

locar malla en Ia wentana para)
fdtar el ingresa dAe o persanal
a=no a la entidad




ASESORIA E IMAEGEN

Ergonomico: Derivados de la
posturas. postura prolongada
postura por fusra del angulo
Ae manfart

Postura prolongada frente al
computador.  Silas en mal
estado

Lumbalgias, cansancio
fatioa

Realizar rmantenimientol
rarrectivn de sillas (estadn del
rodachines). Tomar descansos|
cortos v ejecutar ejercicios del
estirarmicnly para conlrarestar la)
tension muscular, el estatismol
postural y favorecer la circulacian|
sanguinea

Realizar pausas  actvas Y
capacitacion cn provencien doll
dolor de espalda v ergonomial
aplicada al disefio del puesto def
trahan

Riesoa
Moderado

Ergonomico: Derivados del
movimienta, movimientos
repetitivas

Uervado de la labor de
digitacion

Lesiones del sisterma
rusculo csguelético

Altcrnar _poriodos  dc digiacian
con otras actividades

Carantizar que teclados y Mousel
sf uhinuen al nivel de Ins codns |
Ue rranera gue las mofieces sel
rantengan en posicion neutra vl
el brazo descanse al lado dell
cuerpo  en  forma  relajadal
forrmando un anguio de 80° a nivel
del codo
Realizar mantenimienta penadicol
ateclados y Mousc

apacitacion al nersonal en

Riesga
Moderado

Electrico: Baja tensian

Cahlradn extrrnns suelns v
e rnEl estadu

Inrendins |
el uCusion

Implementar  un  programa def
rhantcnimicnta clectricol
correctivo v preventivo . paral
rejorar las condiciones|
electricas de las inslataciones

Rirsgn
Mudder iy

Mealizar concientizacion de los|
riesgn de  transito  comol
peatones

Misefiar  un  procedimientn del

Desplasaiminns o  evenlos|Traurmalismos, muerle Cadena de lariadas en caso el
Transito fuera de las instalaciones dellpor posibles accidentes| accidente o ermergencia fuers del
palacio de transito las instalaciones, estableciendol
un sisternas de cormunicacion|
con el personal que se movilizal
fucra de la empresa
Analizar posibilidad de reubicar of
m——— Almacenamieno| C33S. carpertas v papeles| oo o ncigentes al| - archivo con los papeles, carpetas|
aglomeradas en escritorio y < v cajas buscando un area con|
inadecuados desplazarse Moderado

sns alredrdnres

mas  espacin vy frasladar of
eliminar elementos gque no sirven

Riesgo Publico: Delicuencia v|
desorden pudlico

Espacio abierto en la pared
(ventana) que puede permitic
el ingreso de personal ajeno
ala entidad

Heridas, traumatismos
en caso de atraco

Colocar malla en la ventana paral
avitar el ingresn de  persnnall
ajeno & la entidad
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GRUPO DE DIRECCION, GESTION Y ASESORIA

Ergonomico: Derivados de la
posturas, postura prolongada,
postura por fuera del angulo
de canfart.

Postura prolongada frente al
computador

Lumbalgias, cansancio,
fatiga

Silla
ergonormi
ca

Riesgo
Moderado

Tomar descansos  cortos
ejecutar gjercicios de
estiramiento para contrarrestar 13
tensian  muscular, el estatismo
postural v favorecer la circulacian
sanguinea

Realizar pausas activas
capacitacian en prevencian del
dolor de espalda vy ergonomia
aplicada al disefio del puesta de
trabajo Analizar la
posibilidad de colcoar lamina en|
acrilico para facilitar el
desplazamiento  de la  sila
evitando gue se dificulte sy
desplazamiento por la forma del

Ergonomico: Derivados del
maovimiento, movimientos
repetitivos

Derivado de la labor de
digitacian

Lesiones del sistema
musculo esguelético

Riesgo
Moderado

piso.

fernar perodos de digiacion
con atras actividades

Garantizar gue teclados y Mouse
se ubiguen al nivel de los codos,
de manera gue las mufiecas se
mantengan en posicion neutra v
el brazo descanse al lado del
cuerpo en  forma  relajada)
forrmando un dngulo de 50° a nivel
del codo
Dealizar mantanimientn nariadica

Psicosocial: Derivados de la
Tarea

Atencion de pablico. Miveles
altos de responsabilidad

Estres

Riesgo
Moderado

Faormentar programas de|
hienestar, deportivos, culturales,
a nivel empresarial para facilitar |a
integracian y mejorar la salud
Implementar programa de pausas
activas

Manejo y cantrol de estrés

Transito

Desplazamientos a lugares
exteriores del palacio
municipal

Traumatismos, muerte
por posibles accidentes
de transito

Riesgo
Moderada

Capacitacian En manejol
defensivo, concientizacion de log
riesga de transito.

Disefiar un procedimiento  de
cadena de llamadas en caso de
accidente 0 emergencia fuera de,
las instalaciones, establecienda

Fisico: lluminacian deficiente

Luminarias dafiadas

Agudeza visual,
enfermedades

visuales, dolor  de
cabeza

Riesgo
Tolerable

Realizar mantenimientos
corrcectivos  y preventivos @
Iuminarias
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COORDINACION OFICINA JURIDICA

Ergonomico: Derivados de |a
posturas, postura prolongada.
postura por fuera del angulo
de confort

Postura prolongada frente al
computador

Lurnbalgias, cansancia
fatiga

Sillas
ergono
micas

Riesgo
Moderado

Tomar descansos  cortos
ejecutar ejercicios de|
Eslitarnienly para Conlar estarn |
tension rmuscular, el estatismol
postural v favorecer la circulacion
sanguinea

Realizar pausas  activas |
capacitacion en prevencion del
dolor de espalda Yy ergonomia
aplicada al discho dol pucsto do
trabajo Analizar =
posibilidad de colcoar lamina en
acrilico para facilitar el
desplazamiento  de la  silla
evitando que se dificulte  su
desplazamientn por la forma del
piso

Ergonomico: Derivados del
mmirnientn mnvimientns
repetitivos

Derivado de la labor de
digitacian

Lesiones del sistema
musculo esgueletico

Riesgo
mModerado

Alternar periodos  de  digitacion|
Lun ulras aclividaues

Garantizar gue teclados ¥ Mousc
=m uhiquen al nivel de Ins codns,
de manera gue las mufecas se
mantengan en posicion neutra y|
el brazo descanse al lado del
cuerpo  en  forma 1
formando un angulo de 90 a nivel
del codao
Realizar mantenimiento periddicol
a teclados v Mouse

Capacitacion  al  personal  en)
higiene postural

Psicosocial: Derivados de
Tarea

E]

Atencion de publico.  Miveles
altos de responsahilidad

Estrés

Riesgo
Moderado

Transito

Nesplaramientns = Ins
tribunales, Gobernacian,
procuraduria  y  edificios
extenos de la administracion

Traumatismaos, muerte
por posibles accidentes
de transito

Locativo Condiciones
inadecuadas de orden y aseo

Cajas.carpetas hojas e
elementos  aglomerados  en
el escritorio v sus
alrededores

Posibles  golpes  al
desplazarse

Riesgo
Tolerable

Fomentar programas de|
bienestar, deportvos, culturales,
a nivel empresarial para facilitar |a)
integracion y mejorar la salud
Implementar programa de pausas
activas

Manejo v control de estrés

Capacitacion en manejol
defernsivo, Cuncienlzacion de lus
ricsgo de transita

MNisefiar  un procedimientn de
cadena de llamadas en caso de
accidente o emergencia fuera de
las instalaciones, estableciendo
un sisternas de comunicacion
con el personal que se movilizal
fuers de la empresa

Dotar de archivadores para
almacenar documentos gue se
chcucntran en cajas ¥ formentar|
una jarnada de higiene v limpiera)
en los puestos de trabajo
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CAFETERIA

Ergonomico: Derivados del

por fuera del angulo
confort
Fostura de  pie  en

de

El
Lesiones

Utilizar traperos y escobas cuyos
mangos lleguen = |a alura de la
barbilla

movimiento movimientos|S31Zacion de labores de| o coylares Riesgo R e L e
: cafeteria, limpieza a & Moderado  [trabajo ejecutands ejercicios de
repetitivas netalaciones  (harrer ligamentosas estiramiento vy relajacion a nivel
trapear  oficinas,  pasillos de tronco, miembros superiores e
Eaes) inferiores para contrarestar la
Disconfort Realizar mantenimientos
Locativo: Instalaciones en mal|Techos  en  mal estado.|Posible  caida  de Riesgo
locativos gue permitan  mejorar]
estado (Hurmedzad) material  del  techo Moderada
Generando golpes las condiciones del techo
Implermentar técnicas del
manipulacien segura de residuos
(basuras)
Se recomienda lavado de manos
después de manipular las bolsas
de basura
Capacitar en el uso adecuado de
\irus, bacterias, hangas Ios  Elermentos de Proteccion
Manipulacion de basuras, g Personal para la labor (Guantes,
Biologico:  virus, hongos |contacto  con olvo £ Riesgo
g g p [ e e = g tapabocas, zapato
Bacterias residuos en labor de limpieza = Tolerabale  |antideslizante)
v aseo de las instalaciones v| Capacitacion en Riesgo Biologico
bafios v manipulacion de Residuos
Implementar v divulgar la
informacion contenida en las
Hojas de Seguridad para todos
I0s productos guimicos utilizados
Gases y vapores, polvos Realizar capacitacion al personal
inorganicos, liquidos: e e e )
Generados por 13 manipulacian segura de los
rmanipulacién de productos productos de aseoy
Afecciones procedimientos sobre camo
de aseo (detergentes, Guantes, Riesgo
Quimico: Gases y vapores . - respiratorias, actuar en caso de una
limpido, desinfectantes, en tapabocas Tolerabale

labores de limpieza de
instalaciones (barrer,

trapear, en oficinas, pasillos

v barios)

Dermatitis de contacto

ernergencia con los productos
quimicos

Evitar manejar el hipoclorito en
espacios cerrados, No se debe
mezclar con otros productos

( detergentes, etc). Almacenar
protegido de la luz v calor

Mecanico:
superficies

Contacto con
o elementos

Manipulacian  de  greca

Distribucian de behidas

Quemaduras

Riesgo
Tolerabale

Mzntener 2 cafetera ubicada en
una superficie estable v segura,
lejos de fuentes de humedad

Realizar mantenimiento

calientes
preventvo y corectvo de la
cafetera y capacitar en el manejo
seguro del mismo
"
Locativa Almacenamients |Elementos de aseo|Posibles golpes al Riesgo Reubicar los elementos de aseo
inadecuados aglomerados desplazarse Tolerabale |o eliminar los gue no sirvan
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PRENSA'Y COMUNICACION

Ergonomice: Derivados dc la|
posturas, postura prolongada,
postura por fucra decl angulo
de confort.

Postura prolengada frente al
computador. Sillas
cseritorios cn mal cstado.

Lumbalgias, cansancio,

Ylfatiga.

Dotar de sillas ergonémicas |
escritorios  adecuados. Tomar|
descansos cortos y ejecutar
ejercicios de estiramiento paral
contrarrestar la tensién muscular |
cl cstatismo postural y favorceer|
la circulacién sanguinca.

Rcalizar pausas activas |
capacitacién cn provencion dcll
dolor dc cspalda y crgonomial
aplicada al disefio del puesto de|
trabajo. Analizar Ia)
posibilidad de colocar lamina en|
acrilico para facilitar el
desplazamiento  de la  silla)
evitando que se dificulte su|
desplazamiento por la forma dell
piso.

Ergonomico: Derivados del
movimiento, movimientos
repetilivos.

Derivado  de  la  labor  de
digilacion.

Lesivnes del  sislema)
masculo esguelélico.

Riesuo
Moder ada

Alternar periodos de digitacion
con otras actividades.

Garantizar que teclados y Mouse|
se ubiquen al nivel de los codos |
de manera gue las mufiecas se|
Mmantengan en posicion neulra |
el brazo descanse al lado dell
cuerpu  en  forma relajadal
fonmando un angulo de 90° a nivel|
del coda.
Realizar mantenimiento periédicol
a teclados y Mouse.

GCapacitacion al personal  en|
higiene postural.

Psicosocial: Derivados de
Tarca

a|

Niveles altos de
responsabilidad. Cubrir|
noticias, cwentos. Jornadas
cxtensas dc trabaijo.
Labores los  fincs  dc
scmana.

Cstrés

Iransito

Desplazamientos a barrios a
cubrir las noticias, eventos y|
edificios externos de Ia
adminstracion

I raumatismos, muerte|
por posibles accidentes
de transta

a-s

Locativo: Condiciones
Inadecuadas de arden y asea

Papeleria  aglomerada |
desordenada por falta de|
archivadores  Cables por el
piso. Azetas en el piso

Traumatismos por|
posibles  cadas o
golpes

Riesga | maal

Fomentar programas de|
bienestar, deportivos, culturales|
a nivel empresarial para facilitar la|
integracién y mejorar la salud.
Implcmentar programa de pausas|
activas.

Mancjo y control de cstrés.

Capacitacion en manejo
defensivo, concientizacion de los|
riesgo de transito.

Disefiar un procedimiento de|
cadena de llamadas en caso de|
accidente o emergencia fuera de|
las instalaciones, estableciendol
un sistemas de comunicacion|
con el personal que se movilizal
tuera de 1a empresa

Dotar de archivadores paral
almacenar la documentacion |
Acomodar los puestos de trabajo
evitando  que queden  calbes|
eléctricos al descubierto v por el
piso.

Locativo: Instalaciones en mal
estado

Huecos en techos vy en pisos

Disconfort y caida de
posibles elementos  a
lus puestlos de babaio

Riesgo Publico: Delicuencia y
desorden publico

Desplazamientos a barrios a
cubrir las noticias, eventos
con equipus valiosos .

Traumatismos,
heridas, muerte.

4-8
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Realizar mantenimiento a techos|
v pisos

Disefar procedimientos  de|
seguridad  minimos  para el
dcsplazamicnto  fucra  dc  la|
oficina.

Conocer y mantener contactol
con las autoridades competentes |




RENTAS, FISCALIZACION Y COBROS, SISTEMAS

Fomentar programas de]
bicncstar, deportivos, culturales,
a nivel cmpresarial para facilitar lal

Puicososial Derivados de | Alencion cles bl Riesgo
ksl O e i Estres 10 16 = integracion y mejerar la salud.
- P prog de pausas,
activas.
Manejo y control de estrés.
Capatiar en higiene  postinal
Ergonomice: Derivados de Ial Silas carrective de illas,
posturas, postura prolongada, |Postura sedente prolongada . N = Riesgo periodicamente.
postura por fuera del Gngulo|y sillas inadecusdas Lol oo 10 e e Moder=do |[Tomar descansos  cortes v
dle czonfort micas ejecutar ciercicios de
cstiramicnto para contrarrcstar la)
tcnsion muscular, el cstatismo
Allciiar perodos  de  digilacion
5 aaclividades
Ergonomico: Derivados delingr ado  de la labor de|Lesiones del sistemal Riesgo Seranticer que leclados y Moused
movimiento, movimientos & a & 10 15 se ubiquen al nivel de los codos)
d digitacion. musculo esquelético. Moderado. a s e .
repetitivos. de manera que las muficcas sc
mantengan en posicion neutra v,
Psicosocial: Derivados  del
Ambicnte dc trabajo N
Galon arnbiental y dsiconfon | Disconforl Gefalen 10 16 Riessgo Trivial [Mejorar ks ventilacion del g
disconfort termico.. espacio. v e I e
Iuminacion.
. Realica campafia de oden y
1 ocative Condiciones 22| pissconfon Posibles iar |0 Seapacitan
archivadores.  Acumulacion 10 16 Riesgo Trivial
inadeciadas de orden y asen |an oo wora o e gelpes al desplazarse en orden y aseo  Implementar
quIp: . estrategia de las 55.
Colocar pasamanes faltante a la
escalera.
Locativo: Escaleras v|Escaleras sin un|Accidentes por falta de 1o e Ricsgo  |Capacitar en  provencién  de
parandas pasamanos apoyo al desplazarse. Moderade  |accidentes dc trabajo.
Ubicar senal de prevencion aue
advierta el riesgo.
Analizar  posibilidad  de  un
archivader para papeles,
Locativo:  Almaccnamicnto|Caias, A-Z aglomeradas cn|Posibles  golpes o 10 ‘e Ricsgo  |carpctas y cajas buscando un
nadecuados los pucstos de trabaio cadas Moderade |arca con mas cspacio v trasiadar]
o eliminar elementos que no
sirven.
Ingrese de 1a luz solar a 10| o
B puestos de trabajo, - Riesgo  |Disponer de persianas en lal
Fisico: lluminacion en exceso |prouocando fastidio en las|disconfort y dificultades U ks Tolerable  |entrada prinicpal de Ia oficina.
actividades laborales Rataies
Gttt de escombnos y)
Locativo: Instalaciones en mal|Grictas en paredes y huecos|clementos extrafios 10 ‘e Ricsgo  |Realizar mantenimiento a techos
estado en techos que pueden producir Moderado |v paredes
qolpes o traumatismos
Capacitacion en anejo
— . | Traumatismos, muerte, . defensivo, concientizacion de los,
. Desplasurmienios o edificios| 102 e 10 16 Ricsgo  [nac o ns wanaro.
e 1a ~ cion Maderada
de transito.

sDisefiar un procedimienio el
cadena de llamadas en caso del
accidente o emergencia fuera de|
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COBRO COACTVO

Fomentar programas ael
bienestar, deportivos, culturales,
2 nivel empresarial para facilitar Iaf

Pivosocial Derivados de la|Mlencion | de pablical, gyeg 10 Rissge | |intearacion v melorar la salud.
- - P! proai dc pausas|
activas.
Manejo v control de estrés.
Capacitar_en higiene  posiaral|
Realizar mantenimientol
correctivo ae sillas]
periodicamente.
Tomar descansos cortos  v|
Ergunormico. Derivados de s et Mo el
it e Fostura Rie cstramicnto para contrarrcstar 1a)
P » P P! 9 - P! 9 Lumbalgias. 10 sgo tension muscular, el estatismol
postura por fuera del anguic|y sillas inadecuadas Moderado 2
postural v favorecer la circulacion
de confort. sanguinea
Realizar  pausas  activas Y|
capacilacion  en  prevencion  del
dolor de espalda y ergonon
aplicada al disefio del puesto def
trabajo.
Alternar periodos  de  digitacion
con otras actividades.
Garantizar que teclados y Mouse|
se ubiquen al nivel de los codos)|
Ergonomico. Derivados  del de manera que las munccas sof
2 - Denvado de la labor del|Lesioncs del sisterma Ricsgo. mantengan en pesicion ncutra y|
movimiento, movimientos A : 2 10
digitacion. musculo esquelético. Moderado [el brazo descanse al lado del
repetitivos.
cuerpo  en  forma  relajadal
formando un &ngulo de 90° a nivel|
al  personal e
higiene postural.
e e e e e Mojorar 1a ventiacion ol usar
- = H Y|pisconfort. Cefalea. 10 una redistribucion de los puestos,
_disconforl lenmico,, espacio,|espacio reducid
dc trabajo
urminacion.
Desorden y aglomeracion de| Realizar campaha de orden |
Locativo: Condiciones|carpetas, papeles|Disconfort.  Posibles . cvial |25=0 Capacitar|
10 Riesgo Trivial
inadecuadas de orden v aseo |desor: =, c al se. en orden y aseo Implementar]
sucios estrategia de las 5S.
S S = Disponcr dc un archivador v
Locativo: Aimaccnamicnto| RS, e e OIS Ylbosibles  cadas o ) Ricsgo. campana para sclcccionar lo3
inadecuados PI=2 ¥Y[heridas al desplazarse Moderado |elementos utiles en los puestos|
en ventanas
de trabajo
Implementar un  programa  de|
. 5 Cabilemdo  exterion  en los|Flechocusion e
Electrico: Baia tension 10 correctivo vy preventivo . paral
equipos de cormpulo incendios
mcjorar 1as conadiciones
electricas de las inslataciones
Ingreso de la luz solar @ 0S| G0 Capesa
Fisica luminacitn cn exeaso |PUSSIOS ae trabaio.| 1 O et e I Persian Riesgo Disponer de persianas en Ia
' - provocando fastidio cn las| =000t Y - a lolcrable  |cntrada prinicpal de la ohcina.
laborales
Caida de escombros v|
clemeantas extrafos
I acativo: Instalaciones an mal _ - _ |e  pueden  praducic Riesgo Realizar mantenimianta a techas|
estado Soteras y hueces entechos || ey o waurmatismos 1o Moderado |y paredes
v filtracion de agua en
es sitio de trabajo
Capacrtacion en maneol
dctensivo. concicntizacion dc los
riesgo de transito.
(S -Disefiar un procedimiento de]
Pesplaramientos 2 edificios e Riesgo cadena de llamadas en casa del
| ransrto exlermnos de | acion [P 1o o 9 Tuers del
ol a=ubh las instalaciones,  estableciendol

un sistemas de comunicacion|
con el personal que se movilizal
fuera de la empresa.
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ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

Transito

Desplazamientos para
entrega de correspondencia
en el casco urbano y Area
Metropolitana (moto) |
tambien desplazamiento a
pie a las diferentes
dependencias exteriores del
palacio

Traumatismos, muerte
por posibles accidentes
de transito.

Ergonomico: Derivados de la

Realizar concientizacion de los|
riesgo de transito. Capacitar en|

Disefiar un procedimiento de]
cadena de llamadas en caso def
accidente o emergencia fuera de|
las instalaciones, estableciendo|
un sistemas de comunicacion|
con el personal que se movilizal
fuera de la empresa.

Capacitar en higiene postural|

Realizar mantenimientol
correctivo de sillas en  mal
estado. Tomar

descansos cortos y  ejecutar]
ejercicios de estiramiento para)

posturas, postura prolongada, |Postura sedente prolongada Lumbal Riesgo contrarrestar la tensién muscular |
postura por fuera del angulo|y sillas inadecuadas umbalgias. Moderado |el estatismo postural y favorecer]
'de confort. la circulacion sanguinea.
Realizar pausas activas |
capacitacion en prevencion dell
dolor de espalda y ergonomia)
aplicada al disefio del puesto de]
trabajo.
Alternar periodos de digitacion|
con otras actividades.
Garantizar que teclados y Mouse]
se ubiguen al nivel de los codos,|
~ de manera que las mufiecas se
Ergonomico: Derivados del -
Derivado de la labor de|Lesiones del sistema) - - |mantengan en posicién neutra y|
movimiento, movimientos . - P Riesgo Trivial
repetitivos digitacion. musculo esquelético. el brazo descanse al lado dell
B B cuerpo  en forma  relajada)
formando un angulo de 90° a nivell
del codo.
Capacitacion al personal en|
higiene postural.
Fomentar programas de]
bienestar, deportivos, culturales
Psicosocial: Derivados de la|Atencién de publico . Riesgo Pl en'wpresanal para facilitar la|
Estrés integracion y mejorar la salud.
Tarea permanente. Moderado
Implementar programa de pausas|
activas.
Manejo y control de estrés.
Desorden en archivo por falta|
~ o Disconfort. Posibles . Realizar campafia de orden yj
Locativo: Condiciones|correspondencia, carpetas y| Riesgo
golpes al desplazarse, aseo . Capacitar en orden y aseo |
inadecuadas de orden y asea |papeles aglomerados, |9°." Tolerable
rinitis Implementar estrategia de las 55.
ventiladores sucios y llenos
de polvo
Ingreso de la luz solar a los Dolor de cabeza, . Montaje de una persiana en lal
. B - puestos de trabajo,| _. Riesgo puerta de ingreso al lugar de]
Fisico: lluminacién en exceso disconfort y dificultades
provocando fastidio en las visuales Tolerable |trabajo para impedir el ingreso def
actividades laborales |la luz solar
Psicosocial: Derivados del . . .
Ambiente de trabajo|Espacio reducido debido aD\?confort, posibles . . Montaje de ventl\adores,'retlrar
i N caidas y golpes al Riesgo Trivial [elementos inservibles del area de]
:disconfort térmico,, espacio,|cajas aglomeradas, calor .
desplazarse trabajo

iluminacion.
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RECEPCION

Ergonomico: Derivados de Ia|

Sillas inad; das vy cn mal

posturas, postura pi gada.
postura por fuera del anguio
de confort.

cstado y trabajo  dc  pic
modcrado

Lumbalgias.

Riesgo
Moderado

Capacilar  en  higiene  postural |

corrective  de silas en  mal
estado. Tomarl|
descansos cortos vy  ejecutar]
ejercicios de estiramiento paral
contrarrestar la tension muscular,|
el estatismo postural v favorecer]
Ia circulacion sanguinea.

Recalizar pausas  activas y|
capacitacién cn prevencion dell
dolor dc cspalda y crgonomial
aplicada al discrio del pucsto de|
trabajo.

I’sicosocial: Dervados de Ia|
larea

Atencian ae publico
permanente.

I stres

Formentar programas Al
bienestar, deportivos, culfurales |
2 nivel empresanal para taciitar 15|
integracian y mejorar la salid

DESPACHO DEL ALCALDE (PIS02)

Riesgo Publico: Delicusncia v|
desorden publico

Funciones  inherentes  al
cargo.  Niveles  allos  de|
responsabilidad.

Muerle, baumatisimos.

Guardaesp
aldas.

Transito

Desplazamientos n
vehiculo, merea, a pie pars
realizar gestion del
municipio.

Traumatismos, muerte
por posibles accidentes
de transito.

Fisico: luminacion defi

Luz opaca dcbido al discrio
Ac 1as lamaparas

Agudcza visual,
cnfermedades
visunles,  dolor  de
cabeza

Ri
Tolerable

r prog de pausas
actvas
Manejo v control de estres

Conocer y mantener contacto|

sequridad  sobre cémo  actuar
antes - durante vy despuss en|
casos de atentados. secuestro,
situaciones de orden publico.

el panico
silumciones inesperadas.

mecanicos del vehiculol
periodicamente. Mantener al dial
seguros del vehiculo |
Capacitacion en maneio
defensivo @ conductor.
Disefiar un procedimiento  de|
cadena de llamadas en caso de
accidente o cmergencia fucra de|
las instalacioncs, cstablccicndol
sistemas dc  comunicacion|
con cl pcrsonal quc sc movilizal
fucra dc la cmpresa.

Realizar mantenimientas|
corrcectivas  y  preventivas A
minanas

DESPACHO PRIMERA DAMA (PISO 2)

Lrgonomicoe: Denvados de Ia|
posturas, postura prolongada,
postura por fuera del angulo
de contort.

I'ostura prolongada trente al
computad.

Lumbalgias, cansancio,
ratiga.

12esgo
Moderada

Tomar descansos  cortos | y|
ejecutar ejercicios as|
estramuento para contrarrestar Ia|
tension muscular, el estabsmol
postural y faverscer la circ ulacian|
sanguinea.

Realizar pausas  activas |
capacitacién en prevencion del
dolor de espalda v ergonomial
aplicada al disefio del puesto def
trabajo.

Ergonomico. Derivados  del
rnovirmiento, Foviientos
repelitivos.

Derivado  de  la labor  de|
digitacicn.

Lesiones del  sislerna)
masculs esguelslico.

Alternar periodos  de  digitacion)

con otras actividades.

Garantizar que teclados v Mouse|

gule de 90° a nivel
coda.|

enirmiento periddicol

= leclados v Mouse.

Implementar programa de pausas)

aclivas  gue  incluyan

enmano ¥y rmiembros

Capacitacion al  personal en|
higiene postural.

Locative. Escaleras v
barandas

Escaleras  sin pasamanos.

Traurmtaisimos por

suellas.

aidas.

Riesgo
Moderado

Puicosocial | Derivados  del
Arnibienle de U abaio

Calor arnbiental. Sin
ventilador

Disconfort. Cefalea.

Transito

Desplasarmientos a edificios
externos de la adminstracion
v eventos de la alcaldia

Traumatismos, mverte
por posibles accidentes
de transito.
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Realizar mantenimiento 10cativo 3|

la baranda y peldafio sueltos |

Colcaar Sefial preventival

advirliendo <l cuidado  al
locar se por las mistnes.

Dotar de ventilador para rejoran
la lermperatura ambiental.

Capacitacion en maneio
defensivo, concientizacion de los|
riesgo de transito.

-Disefiar un procedimients  de|
cadena de llamadas en caso del

con el personal que se mowiizal
tuera de 1a empresa.




PLANEACION (PISO 2)

Techos en mal estado con
huecos que  ocasionan

Lesiones por posible|

correctivo de techos. paredes.

Locativo: Instalaciones en mal caida de partes del Riesao pisos. Revisar la resistencia del
goteras. Pises en madera en 12 12 8
estado techo v por pisos en Moderado [las estructuras v la conveniencial
mal estado sucltos. Paredes
madera en mal estado. de ocupar con puestos  del
con grictas. b
Dotar de sillas ergonémicas.
Capacitar en higiene postural.
correctivo de silas en_ mal
estado. Tomar|
Ergonomico: Derivados de Ia Lumbalgias, e e S
Posturas  prolongadas _en . ciercicios de estiramiento paral
posturas, postura prolongada, alteraciones Riesgo o
sillas en mal estado, sillas 12 12 4-0 contrarrestar la tensién muscular,
postura por fuera del angulo osteormusculares. Moderado
plasticas. el estatismo postural y favorecer|
de confort. cansancio, fatiga. , @
la circulacién sanguinea.
Rcalizar pausas  actvas vl
capacitacién cn prevencion del
dolor de cspalda y crgonomial
al discfio del pucsto def
trabajo.
Realizar concientizacion de los
riesge de transito.
Desplazamientos paral L tismos,. muertel Diceriar  un | procedimients  del
Transito realizar = inspecciones de|,, ,osibles accidentes o o 4 adena de llamadas en caso de
obras y asistencia tecnical o FoS0 S accidente o emergencia fuera del
agropecuaria. - las instalaciones,  estableciendo
Ui sistermnms  de  cornonicacion
Al desplazarse por las obras Capacitar _en  prevencion _ del
Mecanico: Caida de objetos  |en construccion pueden caer|Herdas, traumatismos. s s accidentes de trabao. Dotar]
objetos de pisos altos. de casco de seguridad.
Al desplazarse por las obras )
Mecanico:  Superficies  y|contacto con obietos dejados Riesgo L e |
C 4 Heridas. s s 16 accidentes de trabajo. Dotar]
elementos asperos en el piso. Desplazamiento Tolerable
de bota de seguridad.
por terrenos inestables.
Picaduras de animales por el Capacitar  en prevencion | del
desplazamiento  per  area Riesgo  [facter de riesgo biologico por]
Biologico: Animales Reacciones alérgicas. 3 3 s posibles picaduras vio
urbana y rural (asistencia Tolerable
i mordeduras e animales |
técnica agropecuaria).
Capacitar en primeros auxilios.
Almacenamiento inadecuado
de elementos. Materiales|FoSibles  golpes  al
| e ntiva: Candiciones |nnecesaros. desplazarse. . . Rie Reahzar brigada de aseo
e das de ordan y aaea|Elementos  debajo  de  los|Discontort. 12 12 s Tolorable [S3cande  les  escombros v
escritorios, Ventiladores |Proliferacion de elementos en mal estado.
sucios y sin tapas y otros|roedores. insectos.
IS Dsr“’ad"ts bdt‘ Condiciones inadecuadas de| e
2 rabaio| apajo (estado de|Disconfort. 12 12 s 200 de la oficina yfo tramitar el
E - ©SPacio.|inctalaciones). de las )
iluminacion.
Debide @ 1m nmumedaa, ] Realizar  hmpieza  de Ias
Biologico: virus, honges,|estiercol de alomas Riesgo instalaciones e trabaio.
g = gos, (es P : |Rinitis, hongos 12 12 a identificanda los  elementos  del
Bacterias materiales abandonados v, - Il gl
SEOCEL s I Clerertos inies J
Presencia  de  Alacranes,
Bioclogico: Animales palomas en S90S | pic paura, infecciones v v o Riesgo. Realizar fumigacion y brigadas del
abandonades en los puestos Moderado  |limpicza.
de trabajo
Arrume de  equipos  de| Anaiizar  posibiidad  de _un|
Locativo:  Almacenamiento|SOMPUto.  oficina,  tablas.|qqpec o incidentes al Riesgo s k] papcles,
e dos sillas, cajas. carpetas bultos|GOPSS = D 12 12 o " carpetas v cajas buscande un
de  madera, y  otros ederade |4 ca con mas espacio y eliminar]
elementos innecesariso elementos que no sirven
Implementar _un  programa _de]|
Cableadu externo suelto y win| Clectrocusion
Elcctrico: Baja tensién g e incendios.  caidas o 12 12 s correctivo v preventive . paral
qolpcs al desplazarse meiorar las ondicioncs,
electncas de las es
Agudeza visual,
Fisico: lluminacién deficiente |Luminarias dafadas e 12 12 2] (e=s correctivo vy  preventivo  del
visuales,  dolor  de Tolerable
luminarias
cabeza
Altcrnar periodos  de  digitacion|
con otras acthdades.
Garantizar que teclados y Mousel
se ubiquen al nivel de los codos,
de manera que las mufiecas sel
mantengan en posicion neutra y|
el brmco descanse al lado del
. Cuetpo  en fonnas relajada
Ergonomico: Derivados del . R
o sddvieiing e | Labores de digitacion | esiones del sistema . . s Riesgo  [formanda un Angulo de 90° 2 nivel
muscule esquelético. M del codo |

repetitivos

Realizar mantenimiento periédicol
a teclados y Mouse.

Implementar programa de pausas,
actvas guc Incluyan cicroicios,
en mano y miembros superores
como minimo cada dos horas.
Capacitacion al personal en|
higiene postural.
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AREAS GENERALES

Posibles amenazas por ser|

Sensibilizar y Capacitar sobre|
prevencion del riesgo publico.
Nombrar Brigada de Emergencia,
entrenarla ¥ capacitarla.

Riesgo PUb.hc?: ReNcueacly entidad gubernamental.|Heridos, muertes. 119 Viglancia a Realizar simulacros de como
desorden publico la entrada. .
Robos, atracos. actuar en caso de emergencia.
Disefiar procedimiento de]
seguridad para el ingreso a las]
instalaciones.
Nombrar y entrenar brigada de|
Presencia de material Equipo :x:genmlc: Dlsena;vazzlcﬁd:
Fisico Quimico: Incendio combustible: papel, madera.|Quemaduras. 119 contra 9¢! Y :
. P . y Capacitar a todo el personal en|
Equipos eléctricos. incendio. N 5
manejo de equipo  contra)
incendio.
Locativo: Almacenamiento|Tablas, elementos de aseo,|Golpes e incidentes al 19 Riesgo kB}Zga:anmﬁl:g‘p:\mbi rleubxr::sr
inadecuados varillas por los pasillos desplazarse Moderado | . uga
indicados
Huecos en techos, pisos, -
Locativo: Instalaciones en mal|escaleras, goteras,|Golpes e incidentes al| 119 Riesgo _M:nl;elacm_mlemo alas defecluos_as
estado humedad; barandas en mal|desplazarse Moderado | lones, ya sea reparacion)

estado.

o reesctruturacion
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rion st aa ol statiar
orrnco. Donvados doe lulPostura prolongada rente al postural y favorecer la circulacisn
S tiras, pesturn Profonoads, abais|Lumbaigias, cansancio Riecoo -
ot iei St it ATIRE Air o] [ = S e = = = e s sas actvas v
+ + adt
2 St =
Sina
digiacion
nosician nera |
St
o
Fraenomica: Pervades dellpervade e 1a tabar el .
= Losionos  act_ sistonm) Ricuno siato GG D0 ol
S digitueion  con  cauibos de| 2Tl ccquelstic o & S L = & & Moderade  |dci coda.
b - L Roahsur mmantcnrrcnlo poenodico
inCicyan  siercicios
o S5< horas
cracion  en  maneio  ael
don ue 1 responsubdY  dc 1) e TCuuSn. comonicusion
[ Durivados do luliaria siencion al Bublico v 1a|DSEIOSion. it | = s | 10 15 s = 5 Ricuso al publico.
Pttt 3 an SR os GG
Pt A ton ¥ Sestien humans,
Disconror. Roublvar ol urchive buscundo urn
- . e e e 5
1 acatve Aimacanamiante| SRS, Papele et | haranas,  caldas " . N Riasca Aren ren mas aspacie v raaindar
—= s o o o wusilios v pussios g GODSTATRS, 57 s | o 1o | 25 = Toloibie o S GGG o =
= g astranaie Sirven!
[
- P i, —— — o .
- luminarias dafiadas y en mal|enfermedades Rissgo Cealie roanleninnicnio s =
Fisica lurminacion deficiente - o 1a a = - Rissge  [msinaras | cambmendolas o
(TN ] SIS oot et ae Tolerabic TR
=< roc ecimiento
— et roaser le) e oo
s Transko Unmplnton o e el poinie s aceidomies| = s | 1o 15 - = =
S e
“an W Rarsanar
L Fitra ad in i
ic ach cajas, PopcIcs, |\ nmmien  cmans o] asco |
Inhdccunaas de orden v asca |G pucste - ad iabaje, Soipes ol desplazarse vl x s | e D=0 = &3 &3 == Teea=) Bara o
Carmuafaras lenas ae o
Implemertar  un  programa  del
Elcctrico: Baja tension e =l = s | 1o 10 | 25 = = = Ricage Trvial |carrectve
SISl as ac a3 mnstataciones
Locutivo. Instalacionos on el o 5 A i Cuida e Ricsao IoCativos  auc  porritan rmoior s
eSradn Huctos on ples v leclos arterial 217 recha| * S gol == = & & Madarada Sicas del hoer]
Thdo ssomsus,
- ertiadores paral
X . L aciu oy eiorm - Conacion totrimen | el
Pk 2 Sabaio|prasencin de goteras, . N vertiadore Riccgo sar = mESiTar mantanimieto
disconfon errmico.. cspacio. |doe la calle, cspacio Lrisconforl. Celalea. = = e 1= o B = = Tolcruable 1o ative . leats, instalaciones .
i Sloras GAshoraaanias Armmiiar Wiminanas Doars meierar
Tom PIGIOL GG o T are s
1nesge ubicos Dencuanaia y|DOTRIES Aamenaras por serl
e ol el e i = s | 1o 1s s = =
1 oreerczion e raatenr it 1 genica.  Diserar plan  de|
Fisico Quinnico: Incendic EemElitie: fopel, Mhadere. | @uemaduras. = s | 1o 15 = ey = = o e
A - - - ancio e cawmpo cornal
e endis.
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COMISARIA DE FAMILIA

Ergonomica: Dearvadas de la
prostiras, postra prolongacda,
postura por fuera del angulo
de confort.

Pastura prolongada frente
campitadar vy na  ahi

Aeciiadan

2t wmbaigias, cansancie,

ratig.

Vo
et
T
tensnan rrnasices

o 1o el Deovaga e trexe caes
eravh T, o L | e o ot e
rep
Capacitacion al | personal | en)
nigiene postural’
Capacitacion _en manejo del
teeoeinl Prertvadoe Ge 1a|Atencion ae publico control de estrés, comunicacion
Toiomeniel Pervades 9% 12 b ermanente. Depresion, estres asertiva atencion @l publico |
area Solucitn de conflictos. Implementacion de actividades de|
motivacion y gestion humana
o clemcntos de useol
S8 C Crrcntos msernblos, Y
Locatve. Alrnaccnarments | CTIONGS Campos Facsgo Copacio pare oo hivar
s Lo s o Moderado Papcics
5 Ge s sctvidadcns
i
Bt esctesaenn
uicera s . _— . .
s N s [BIRAnas damadas v en mei|entermedades e -
e Buarrnscion deiciente |2 T0OREES LS chapeiilon antor e Telmranie [ conbandols o
[ERT—— Tncritos
Gt v et en ot cenctes eseger Frcsioon oar
st icrss seatcas G aen e Pcr s e ter et macor
fetes ol
Dar de baja clementos que e
Crcuchlian cn ol cstado ¥ guc)
i vasos,  carpetas, s, . dofinitvarmcnte yoa no G
Locativo: Condiciones |papeies v otros elementos|Cosibles  golpes Riesgo = Tl ts
inadecuadas de orden y asac v oen = Tolerable B
estado

Transito

administracion

Traumatismos, mue:
por posibles accidentes
2|ee ransio.

Publico. Delicucncina y
Acsarden pabheo

Desplazamientos
visitas domiciliarias, talleres

la comuni
en 1a noch
Arric e

. operativos|lleridos, muertes.
madrugada.

Acomparia
miento de Ia|
policia.
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Ao e

Frtor.
Crimnleor et
chors:

empresa.

Sensibilizar vy Capacitar _sobrel
prevencion del riesgo publico.
Analizar  posibilidad  de colocar|
vigilancia la cntrada  de ol




DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA

Ergonomico: Derivados de la
posturas, postura prolongada,
postura por fuera del &ngulo
de confort.

Utiizacion de  sillas  no
ergonomicas (plasticas).

Lumbalgias, cansancio,
fatiga.

Dotar de sillas ergondmicas:
giratorias. Tomar]
descansos cortos y ejecutar]
ejercicios de estiramiento paral
contrarrestar la tension muscular,
Riesgo el estatismo postural y favorecer|
Moderade |la circulacién sanguinea.
Realizar pausas activas ]
capacitacion en prevencion dell
dolor de espalda y ergonomig]
aplicada al disefio del puesto de
trabajo.

Fisico: lluminacién deficiente

lluminacién  deficiente (1
bombillo). Oficina de|
practicante sin luz.

Falta de visibilidad.
Cansancio visual.

Riesgo Colocar iluminacion a través de]
Tolerable |ldmparas fluorescentes.

Transito

Desplazamientos a realizar|
visitas a barrios, veredas,
ICBF,  medicina  legal,
hospital y edificios exteriores|
de la comisaria

Traumatismos, muerte
por posibles accidentes,
de transito.

Realizar concientizacion de los]
riesgo de transito..

Disefiar un procedimiento de|
cadena de llamadas en caso def
accidente o emergencia fuera de
las instalaciones, estableciendo]
un sistemas de comunicacion|
con el personal que se movilizal
fuera de la empresa.

Riesgo Publico: Delicuencia y
desorden publico

Locativo: Instalaciones en mal
estado

Desplazamientos a realizar|
visitas a barrios, veredas.

Heridos, muertes.

Sensibilizar y Capacitar sobre]
prevencion del riesgo pablico.

Techos en mal estado con
goteras y humedad

Traumatismos por|
posible caida  de|
material por deterioro,
de techos.

Realizar mantenimiento|
correctivo de techos.

Riesgo
Tolerable

Psicosocial: Derivados de la
Tarea

Atencién de publico
permanente.
Solucién de conflictos.

Depresion, estrés

Capacitacion en manejo dell
control de estrés, comunicacion|
asertiva y atencion al publico.
Implementacion de actividades de]
motivacion y gestion humana
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Ergonomico: Derivados de la|

Postura prolongada frente al

Tomar dcscansos cortos )|
ejecutar ejercicios del
cstiramicnto para contrarrcstar la|
tension  muscular, el estatismol
postural y favorccer la circulacién|
sanguinea
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osturas, postura prolongada, |computador trabajo|Lumbalgias, cansancio Riesgo
P » P P ngada, P! Y 0 gias, - 2| s Rcalizar pausas activas  y|
postura por fuera del angulo|principalmente  sentado  y|fatiga Moderado
capaciacion en prevencion del
de confort. sillas no adecuadas -
dolor de cspalda y crgenomial
aplicada al disefio del puesto de
trabajo. Recmplazar la  sillag|
actuales por sillas que permitan
ajuste de altura y cspalda
Aternar periodos de  digitacian|
con otras actividades.
Garantizar que teclados y Mouse,
se ubiquen al nivel de los codos,
de manera que las mufiecas se
< mantengan en posicién neutra v,
— el braze descanse al lado del
[ Frgonomico  Derivados del|Derivado de 1 labor  de CES RO
u i Lesiones del sistema) Riesgo  |formando un angulo de 90° a nivel
movimiento, movimientos|digitacién con equipes de|-% > 2| s
[TH] movimient slanaliy musculo esquelético. Moderado  |del codo.
¥ v Realizar mantenimiento periadicol
= a teclados y Mouse.
Implementar programa de pausas
o activas que incluyan eiercicios
en mane y miembros superiores,
wnD como minimao cada dos horas.
o Capacitacion al  personal  en
higicnc postural.
Ll Capacitacion en  mansic
o Paicosacial Dervados de 1a|Alld 1esponsabiidad de talooo o aniioaa, conbiol de esbiés, comunic
tarea, atencion al publico y la| ’ 5 asertva y atencion al publico.
Tarca cstrés
adiministiacion inplermnentacion de aclividades de
m n y gestion humana
Aglomeracion de carpetas, |Disconfart Golpes, GETEED = S
. Inservibles, y designar un espaciol
Locative:  Almacenamicnto|vasos, cquipes de oficina, |tropezoncs, caidas al 2| 5 R 2 : s
inadecuados papeles en los puestos de|desplazarse en el area = Tolerable  |Para archivar los carpetas yi
papeles importantes de las
trabajo y alredcdores de trabajo
actividades laborales
Agudeza visual,
" dafad s i =i Realizar  mantcnimicntes  al
Fisico® luminacian deficiente  |IlUMinarias dafiadas y en mal|enfermedades I =2 Wwminarias  cambiandolas o
tuncionamiento isuzles,  dolor  de Iolerable
SuBle comprando nucvas.
Iraumatismos por|
Locative: Instalaciones en mal|Teches en mal estado con|posible  caida <| > | s Riesgo Realizar mantenimientol
estado goteras matenal por deterioro lolerable  |correctivo de techos.
de techos.
Escriionios sucios llenos de|Posibles cipes » Capacitar al personal en las 5
Locative: Condiciones| 0 paneles v|caidas ol despiesarse, 2z | 5 Fresre = Teazarjormmda de)
inadecuadas de orden y aseo |PoNVO e i e D Tolerable i L
otros nnitis impieza
Arrume de muebles, mesas, |Disconfort. Golpes, RETeE L5 LS
- — o e ' e e inservibles, y designar un espacio
Localive.  Almacenamiento|lablas de madera, escrilonios|iopesones, caidas  al Riesgo
20 | 33 para archivar los carpetas y
inadecuados viejos, iluminaras en mal|desplazarse en el area Tolerable
A e papeles  importantes  de las
eslado de Uabaio
actividades laborales
Agudera visual
e e yen <, 5 = Realzar  manterimientos  a
Fisico: lluminacion deficiente | noros So0 e 20 | 33 Taeege  |uminarias  cambiandolas o
e comprando nuevas.
o I raumatismos por|
| . Techos en mal estado con[POSiDIE = caida  de
o | Locatio: instaiaciones en mai| [2C0S 2l EStado con|ctenal por  deterioro 20 | 30 zsre
estado 2, A= d de techosy infecciones Tolerable  |corrective de techos.
publicos sin funcionamiento
por estancamiento de|
[T} agua
i AP — Condiciones|Pasillos licnes de arrumes de|Posibles  golpes Frs Capacitar al personal en las 5
equipas de oficina, tablas y|caidas al desplazarse, 20 eses y realizar jornada  de
inadecuadas de orden y aseo Tolerable
(& ] otros, licnos de polve rinitis limpicza
< Sensibilizar y Capacitar sobre,
Y] prevencion del riesgo  publico.
o Nombrar Brigada de Emergencia,
Riceage Poblico Dalicoenci y|C0sibles amenazas por ser| entrenarla v capacitaria |
<C o phae H E entigad gubermnamental. |Heridos, muertes. 20 | a3 Realizar simulacros de como|
desorden piblico
Robos, atracos. actuar en caso de emergencia.
Disenar procedimiento de,
sequridad para el ingreso a las
instalaciones.
Nombrar y entienar brigada e
Presencia  de  material Cauipo emergenica.  Disefiar plan _de
Fisico Quimico: Incendio combustible: papel, madera.|Quemaduras. 20 | 32 contra e S e Y R e e
. Capacitar a todo el personal en
Cauipes eléctricos. incendio.

manejo  de  eguipu  conlal

incendio.




Fomenis  progrmmes sl
vl 4 tbeiery T b
rcosocial Dertvades ae ta|Atencion - coteo . T e i e s oot 1
L] S (e = de lajat = publ Eatras 2 1 a a x % =go integracian y mojorar a salud
Tarea Permanante. Moderado
ImBIemantar pragrama de pousas
actvas.
Fandia v control de estrés.
Dotar de  silas _erqonsmicas|
Tomar “Gescansos o
Siecu, Sereicios ol
Soiramiento pars comtrarrestar i)
Ergonomice: Denvados de Ia oneion muscoian o estatemol
Posturas, postura prolonada.|oturs prolengads frente Al mpaigias, cansancio. e " . . . Rissgo  |postural ¥ taverecer 1a crcaimcion
Boslura b Tuera del anguls|S2me! AN Faative. Modeiade  |Sanguinea.
e confon s cesalirzar e sacstivias:
B i i o
Golar a6 ampan v, araenemia
Cpitads ol drtne det pacste de)
abai
Ahermar penodes ds  GiaRacian
Con oiras actvidade s,
Ergonomico: Derivados delln yado de la  labor delLcsioncs del sistemal Ricsgo
ovrmants, i Lesiones dot aistemal v s N . x =
repetitivos. < - . -
Feeiuraie s Zarsgustes bt OB Tarerd
] Dotar _de vertiladores con buen
i Psicosocial  Dervados deilFata de ventiacion natural roncionarmients  para
Amerie  de o Cwanme|caion. e marmrito: | e e . . . . it [verbiacion  del 1
m sdisconfort termico,, espacio,|espacio  reducido <i|Piseanfor 1 8 8 = N g posibiidad de polanzar los vidrnos
o, o U per ! [T s
Gapachar o arden y  mnco
Proscncia pancicrn, P on P
Locativo: Condiciones|cams an =i pise. Indrios, Ac|Traumatsmos por| Relbicar el archive de tal formal
inadecuadas de orden y aseo |z: falta de un archive mas|posibles caidas . = 1 B © B * * == vl que permita mas espacio para)
ampio Simacanar los elementos e
renaic

e la
Desplacamentos = wisier
veredas  y  barios
resaliosar cxrreziestaa
SISBEN y Eatratificacion y|
cdificios de 1A
administracion

“|Traumatismos, muerte|
por posibles accidentes| x =Y =Y 7 x x
de transito.

Transio

que se moviizal
tuera de la empresa.

Senaibilizar y  Gapaciar  =obre
ricsgo  puablico.

Ricsgo Publico. Delicuencia y[Desplacamientos @ barrios|Heridas, bUaurmalismos,

o > = = 4 x * las autoridades
desorden pablice peligrosos. e e, e Duteridades
posibles amenazas.
| e Lo Realzar  manterimientos 3l
Fisico: lluminacion deticiente i e | 1| s ° s = = lumunanas  cambiandolas o
e comprande nusvas.
Implementor  un programa do
Cableado externos v sushos|Electrocusion < mantenimicnta e
Elcctrico: Baia tension £ > 1| e ° = s * Riczge Trivial [corroctive v preventive
v sobrecerga en tomas incendios ol o =20 L
slectricas de las insiataciones
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FAMILIAS EN ACCION

Ergonomico: Derivados de la
posturas, postura prolongada,
postura por fuera del angulo
de confort.

Postura prolongada frente al
‘computador y trabajo
principalmente sentado sillas
no adecuadas

Lumbalgias, cansancio,
fatiga.

Riesgo

Tomar descansos cortos |
ejecutar ejercicios de]
estiramiento para contrarrestar laj
tension muscular, el estatismo|
postural y favorecer la circulacién
sanguinea.

Realizar pausas activas |

Ergonomico: Derivados del
movimiento, movimientos
repetitivos.

Derivado de la labor de
digitacién con equipos de|
computo

Lesiones del sistema
misculo esquelético.

Psicosocial: Derivados de la
Tarea

Atencion al
permanente

publico

Depresion, irritabilidad,
estrés

Locativo: Almacenamiento
inadecuados

Cajas, papeles, cintas vy
otros  elementos en  los
puestos de tabajo y sus
alrededores

Disconfort. Golpes,
tropezones, caidas al
desplazarse en el area|
de trabajo

Riesgo
Tolerable

Alternar periodos de digitacion|
con otras actividades.

Garantizar que teclados y Mouse|
se ubiguen al nivel de los codos,
de manera que las mufiecas se|
mantengan en posicion neutra y|
el brazo descanse al lado del
cuerpc  en forma relajadal
formando un angulo de 90° a nivel
del codo|
Realizar mantenimiento periédico
a teclados y Mouse.

Implementar programa de pausas
activas que incluyan ejercicios|
en mano y miembros superiores|
como minimo cada dos horas.
Capacitacion al personal en
higiene postural.

Capacitacion en manejo del
control de estrés, comunicacion|
asertiva y atencion al publico.|
Implementacion de actividades de
muotivacion y gestion humana

Reubicar el archivo , buscando
un area con mas espacio Y|
trasladar o eliminar elementos|
que no sirven.

Fisico: lluminacién deficiente

lluminarias dafiadas y en mal
estado

Agudeza visual,
enfermedades
visuales, dolor de|
cabeza

Riesgo
Tolerable

Realizar ~ mantenimientos
luminarias ~ cambiandolas o
comprando nuevas.

Electrico: Baja tension

Tomas de corrientes con
sobrecarga

Electrocusion e
incendios

Riesgo

Implementar un programa def
mantenimiento electrico
correctivo y preventivo |, para|
mejorar las condiciones|
electricas de las inslataciones
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TRANSITO

Formentar programas de

Atencién de pliblico bienestar, deportivos, culturales,|
rmanente. = a nivel empresarial para facilitar Ia|

Psicosocial: Derivados de la|Pt e L Riesgo N . P! pa

Tarea Recepcién de|Estrés 11 6 Moderade | integracion y mejorar la salud.

correspondencia,  atencién Implementar programa de pausas|
telefonica. activas.
|Maneio v control de estrés.
Dotar de sillas ergonémicas,
Tomar descansos cortos  y|
ejecutar ejercicios de|
estiramiento para contrarrestar Ia|

Ergonomico: Derivados de la tensién muscular, el estatismo

Postura prolongada frente al - "
posturas, postura prolongada, Lumbalgias, cansancio, Riesgo postural y favorecer la circulacién
- computador.  Sillas en mal 11 7 -

postura por fuera del angulo estado fatiga. Moderado [sanguinea.

'de confort. B Realizar pausas activas v
capacitacion en prevencion dell
dolor de espalda y ergonomial
aplicada al disefio del puesto def
trabajo
Alternar periodos de on|
con otras actividades.

'Garantizar gue teclados y Mouse|

se ubiguen al nivel de los codos,

. 'de manera gue las mufiecas se|
Ergonomico: Derivados del - "

Derivado de la labor delLesiones del sistema] Riesgo mantengan en posicion neutra yj

movimiento, movimientos ¢ < = 11 7

digitacion. musculo esquelético. el brazo d an: al lado del
repetitivos.
cuerpo  en  forma j
formando un angulo de 90° a nivel
del codo_
Capacitacion al personal en
higiene postural.
Realizar concientizacion de los
riesgo  de  transitc  como
peatones
Disefiar un procedimiento de|
Desplazamiento a realizar|
. 5 i Traumatismos, muerte cadena de llamadas en caso de|
Transito por i accidentes 11 2 accidente o emergencia fuera de|
(reconstruir accidentes por| P N
de transito. las instalaciones, estableciendo|
las calles). N -
un sistemas de comunicacién
con el personal que se moviliza
fuera de la empresa.
Agudeza visual,
Fisico: lluminacion deficiente |LUMinarias dafiadas y en mallenfermedades o = Riesgo Realizar mantenimiento
estado visuales, dolor de| Tolerable correctivo de luminarias
cabeza
Cajas, papeleria, elementos|Disconfort. Golpes, Reubicar el archivo , buscando
Locativo:  Almacenamiento|de aseo, ventiladores y otros|tropezones, caidas al o = Riesgo un area con mas espacio Y|
inadecuados elementos en lospuestos de|desplazarse en el area Moderade [trasladar o eliminar elementos
trabajo y sus alrededores de trabajo que no sirven.
Sillas y ventildores con
H N Realizar jornada de aseo Y]
5 presencia de polvo, y arrume|Posibles  caidas | 5
Locativo: Condiciones Riesgo limpieza, vy seleccionar  los
de cajas de impresoras,|golpes al desplazarse y 11 8
inadecuadas de orden y aseo Tolerable elementos necesarios para el
elementos de aseo y otros|Rinitis
area de trabajo
elementos inservibles
Implementar un programa de
- mantenimiento electrico
. . Cableado externos y sueltos|Electrocusion e Riesgo
Electrico” Baja tensién 11 8 correctivo y preventivo , paral
y sobrecerga en tomas incendios Moderado
mejorar las condiciones
electricas de las inslataciones
Realizar mantenimientos

Locativo: Instalaciones en mal|Espacio  reducido, vidrios|Disconfort.  Posibles o " Riesgo locativos que permitan mejorar,

estado rotos en atencion a clientes [robos Moderado las condiciones fisicas del lugar]

de trabajo
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PLANEACION (PISO 2)

Ergonomico: Denvados de Ial

Dolar  de  sillas  ergononicas|
lomar descansos cortos |
ejecitar ejercicios

estiramiento para contarnestarn lal
tension muscular, el estatismo
postural v favorecer la circulacion)

Posturs prolongads fente sl .
Posturas, pestura prolnaade| oSS Brolonyads et Sl i, cansancio,| o | 2o e . Riesgo
Paanirn Par TR Gel Angu|CormEY ratan M Rangunon
S Conior. : Restcmr | pausas  sctlivas
Copalincion oo prevencon dc)
Solor e aspaie v ermomomia)
P v A
[t
Aitorinar_puricdos  de  digitacion
Con otras actviaades.
Caramizar aue teciados v Mouse]
[ N iy
GC trranera aue leu uteces Su
. mantengan on posicion neutra v
LErgonorico. Detivades dellpevade  de 1a imbor  de|Lesiones ael sistemal| o | se o , Riesgo  |a1 brazo descanse =i lago del
St digitacisn masculo csquelctico & = I cuerpo en farma relajacn)
2o - forrmando un angulo de 90° a nivel
Pl Code:
Fealizar mantenimiento peramcs
B roringon ¥ Maien
Cupucitacion e personal  en
rusene postural’
Airmacenamiento nadecuado
Ge Rapmiera, caias Cxeoso
Peneicrm manre
Sluritorion. Elernonios
Seohie Ge tos escrmonos Ymommon  oepen o
reacasr e los buesies ga|GOTRIES | gelpes Al Realizar capacitacion en
1| ocativas Condiciones|trabajo  Ventiadores sucios, |deSPlacase. . B - Aseo | Suministrar | archivadores,
inadecuadas de orden ¥ aveo |carletilas, | langues,  eblas| 2Sontort | E ] | E= == = Clncientos para -
hal cstade, ¥ amueme ge|roleracien Simacenarmients adecuado.
Gaipos de corm ey
P s i e
Acumhacion e soconbr s,
Ciins 'an mal sstade, <anen,
Sasaras
Aoloreracion de pepsies en|Cuids o golbes Aol posibilided de reubicar o
Locatvo:  Aimacenamemtolios Pussios e rabais ¥ Sus|despiazarse, Riesgo  |archive . Buscande un Sres ton
inadecuados alrededores, el archivo no|genreracion de * 20 25 a L ma: trasladar o
Rme 1n AapAciana mmemntn. |aimeaned mboral Thminar Slermanton qie ne snven
Aaude=a e
- luminacion deficiente  |' ! e yen - - o x -
Fisico: defi b estado visuales, dolor de = =20 =2s ks correclivo de lurminarias
=n prevenzien
Desplazamientos _a _zonal =
Fural Y Groens pars reatzor . _piolegico
) inspeccionas a o, |Fnformadades  infacto D LT LEs S B L
Biologico: Virus e I CII e o oo M a "0 Heanzar vacunacion  sorira)
perros.  Pcaduras de Renlioar examoencs medicons oo
E Contsol
Despiazarmerios i L — -~ Capaciar _en prevencion |
Locativa: Defectos del pisolterrenos inestables = - 5 5 Riesgo accidentes de trabajo. Dotar|
(lima=, irrcgulares, hiimeadas)  |(vercdas) Inapoctores ae[Pesibles accidentes al * “+ v e e L & calzada Antideslizante
. ) SeChasarse.
St apcitar oot ot os awdlics
Resizar Comcientizacion g 9%
Tansna coma
proceditiento  del
- . ona traUmatismos, musrte Caso o
Transio Desplasricnios por posibies acclaenes| x ale 10 se
b - de transit
Sersonal aue se mowiiza)
ure ae ia ermaresa.
Sensibilicsr v Cupsvitar sobre)

o Publice. Dulicuenuin y|DesPIAZaMIenos por bamos| |0 us. 1 aurtionos Erevencion Gl reeuo. pabhce |

Rivogy Publice. Del Y| T i | R, mes. al s 0 se B Sy ae Tas Beronianaay
s Posiblas agrasionas 5 compatentas nformar
A Gespiazarss por ias obras = Eapacrar brevencion as|
Mecanico: Gaida de obletos | PUSGan caar obletos S Prsos|l leridas, raumatismos. | x ale 10 as RiEEge [ s G2 trap o otar]
s A hanea Ao aognand
Al doapinzarse por 1nn o 5 .

e e e el lanee oo Capactar  en  prevencion el
et Lt bistos dejadus| o riaas. x a | s 10 3e R accidentes de trabaio. Dotar]
clormentos asperos e s St pias armento \Sierable  |secidentes de wanay

por terrenos inestables. - e g
Sonckar ampiar AGmers a9
lurminanas en paestos g wabic
renbrenie e P w5 ucice, Ricsoo  [iamacion. 0 Botar i)
discontort termIco.. esSPacio.| i tal ealor|Discanfart > =0 25 s L ventladores que mejoren =]
aminacian. : ventiacian. Saririsirar
Aremennerna | sumiciontan .
Sire s e papeisria.
Fomentar - programas
D e = B P et e Ty 15
oicosesial Derivades de lajresponsabiioad SlEsues x 5 | 20 25 s i) inlegracion v mejorar la salud.
aren oron e wahae y Atancion o M
. Implementar Brograma de bausas
boblce trmpler
L FAnncdn y cantral do catren
Gatenas_de banos sin uso

oromico:  virus, mongos,|EtS0RS_de banos =in uso. o qurarncion ac Realizar brigadn e arden y ance

st e T man e[ foedores cancudse y| x 5 | 20 25 s Ricsyo Trivial [retitando lus basurss.  Mantener
Ionaues e almacenamienie | e nas Seson e Instaiaciones.
ipisTertar Gn  prograra de]

ctren: By tenmian Cablusdo sxtsinos y susitos|Elsctocusion o Rissgo  |Tortenm E—
Bl v scbreceraa en tomas mcenaas G| 2= e “ e

slectricas de las n
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INSPECCION DE POLICIA (PISO 3)

Fomentar programas de|
niencion de oo e
Psicosocial: Derivados de la|permanente. Atencién de| . Riesgo e it
Esteés 8 inlegracion y mejorar la salud.
Tarea demandas,  conciliaciones,
. prog de pausas|
embargos.
activas.
IManeijo v control de estrés.
Realizar cambio de baldosas en|
Piso en mal estado. . mal estado.
Locativo: Instalaciones en mal Traumatismos por Riesga by
Baldosas sueltas, divisiones|! s Capacitar en prevencién  de
estado caidas. Moderado
en madera con huecos accidentes de trabajo.
Mantenimiento de
Rcalizar cambio  de  sillas,
escrtorio y teclado en  mal
estado. Tomar|
descansos cortos y  ejecutar]
Postura prolongada frente al ejercicios de estiramiento para|
Ergonomico: Derivados de lal : ’ e h—r % e
cormputador . Sillas, . Contranrestar la lension muscular,|
posturas, postura prolongada, Lumbalgias, cansancio, Ricsgo
e escriforio,  teclada  de s 7 el estatisma pastural y favorecer|
postura por fuera del angulo ratga. Moderado 2
maquina de escribir en mal la circulacion sanguinea.
de confort.
estado. Sillas plasticas Realizar pausas activas |
capacitacién cn prevencion del
dolor de espalda y ergonomial
aplicada al disefio del puesto del
trabajo.
Alternar periodos de diotacion
con otras actividades.
Garantizar que teclados y Mouse|
se ubiquen al nivel de los codos,|
de manera que las muriecas se
mantengan en posicién neutra
Ergonomico: Derivados del - < i H
Derivado  de la labor  de|Lesiones del sisterne Ricsyo el biazo descanse al lado del
movimiento, movimientos 1 : > 6
digitacion miscula esquelético Maderade  |cuerpo  en  farma j
repetitivos. -
formando un angule de 90° a nivel
del codo |
Realizar mantenimiento periédicol
ateclados y Mouse.
Capacitacién al personal  en|
nigiene postural.
Realizar concientizacion de los|
riesgo  de  twansito  como|
peatones
Desplazamicntos a pic paral Disefiar un procedimiento  del
llevar  citaciones,  visitar| Traumatismos, muerte cadena de llamadas en caso de
Transito 3 on|pe 6 accidente o emergencia fuera de|
de embargos, lanzamientos|de transito. las instalaciones. estableciendo
© inspeccioncs eculares un sistemas de comunicacién)
con el personal que se moviliza|
fuera de la empresa.
Sensibilizar Capacitar _sobre|
Desplazamientos por barrios e - h
. prevencion  del riesgo  pablico |
Riesgo Publico: Delicuencia y|a  realizar embargos y|Heridas, traumatismos, e e e LS
desorden publico lanzamientos. nuerte. POy«
competentes.  Informar sobre]
agresiones
amenazas.
Piesencia  de  elermentos
fuera  de  usa  como .
Capacttar en orden y aseo|
. impresoras,  teclados |
Locativo: Condiciones Traumatismos por 5 i [pasade en 1as ss. Dar]
equipos de oficina, Papelerial 8 Riesgo Trivial
inadecuadas de orden y aseo posibles caidas . de bajo los elementos que no se
cn desorden. Cajas cn el
estan utilizanda.
pISo. Ventladore sucios y sin
tapas
Ruido generado por| Wantener  ventana  cerrada,|
cercania de la oficina del Dotar de ventiladares con buen|
Psicosocial. Derivados  del
inspector hacia calle del 5 funcionamiente  para  mejorar
Ambiente de trabajo Riesga ’
: R vendedores ambulantes. [Dsiconfort. 8 ventiacion del lugar |
-disconfort térmico,, espacio, Tolerable
Presencia de malos olores. Cambiar elementos de trabajo)
numinacion.
Ventiladeres e instalaciones que se encuentran en mal estado|
en mal estado. (escritorios, teclad
Aglomeracion de papeles en|Caida o golpes  al Reubicar el archive , buscando)
Locative Almacenamicnto|los puestos de trabajo y sus|desplazarse, . Ricsgo un &rea con mas espacio Y|
inadecuados alrededores, los bafios se|genreracion de Moderado |trasladar o eliminar elementos
disponene como archive disconort laboral ue no sirven.
Reubicar lus puesios de Labajo)
. ’ colocandolos en forma paralela 3|
Reflejo en  computador, .
. 5 Cansancio visual. Riesgo las ventanas y/o polarizar los|
Fisico: lluminacién en exceso |debido al ingreso de la luz 8
e Ceralea. Moderado  |vidrios de las ventanas. El uso
de persianas que no permitan el
ingreso de luz solar
Implementar un programa _ de|
Clectrocusion < = s,
mantenimiento electrico
Clectrico: Daja tensién Cableado externos y sueltos - o tiesgo correctivo y preventive , paral
caidas © golpes al Moderado
mejorar las !
desplazarse
electricas de las inslataciones
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CONCEJO MUNICIPAL

Locativo: Instalaciones en mal
estado

Humedad, huecos
paredes y pisos

Traumatismos por|
caidas.

Realizar mantenimiento
correctivo de pisos y techos.

Ergonomico: Derivados de la
posturas, postura prolongada,
postura por fuera del angulo
de confort.

Postura prolongada frente al
computador.

Lumbalgias, cansancio,
fatiga.

Tomar descansos cortos |
ejecutar ejercicios de]
estiramiento para contrarrestar la
tension muscular, el estatismo
postural y favorecer la circulacion|
sanguinea.

Realizar pausas activas
capacitacion en prevencion dell
dolor de espalda y ergonomia
aplicada al disefio del puesto de
trabajo.

Ergonomico: Derivados del
movimiento, movimientos
repetitivos.

Derivado de la labor de|
digitacion.

Lesiones del sistemnal
masculo esquelético.

Alternar periodos de digitacion|
con otras actividades.

Garantizar que teclados y Mouse
se ubiquen al nivel de los codos,|
de manera que las mufiecas se
mantengan en posicién neutra y|
el brazo descanse al lado dell
cuerpo  en forma relajada
formando un angulo de 90° a nivel
del codo.

Capacitacion al personal  en|

Desplazamientos a llevar

Traumatismos, muerte

Transito comrespondencia  a  otras|por posibles accidentes
dependencias. de transito.
Aglomeracion de papeles

9! Paps ‘|caida o golpes al
R monitores, escritorios,

Locativo:  Almacenamiento desplazarse,
elemntos de aseo, cajas,

inadecuados genreracion de

puertas, silas y otros
elementos inservibles

disconort laboral

higiene postural.

Realizar concientizacion de los|
riesgo de transito comao
peatones.

Disefiar un procedimiento de
cadena de llamadas en caso de
accidente o emergencia fuera de
las instalaciones, estableciendol
un sistermas de comunicacién
con el personal que se moviliza
fuera de la empresa.

Realizar jornada de aseo y
limpieza, y seleccionar los|
elementos necesarios para el
area de trabajo

AREAS GENERALES

Agudeza visual,
' 5 Luminarias dafiadas y en mallenfermedades Realizar mantenimiento
Fisico: lluminacién deficiente
estado visuales, dolor  de correctivo de luminarias
cabeza
implementar _un _programa _de
Electrocusion e = R
mantenimiento electrico
i 5 Cableado externos y sueltos |incendios, posibles
Electrico: Baja tension correctiva y preventivo , paral
por el piso caidas o golpes al
mejorar las condiciones|
desplazarse
electricas de las ir )
Realizar mantenimiento
correctivo de los peldafios de las
Locativo: Escaleras | . escaleras. Colocar
Escaleras en mal estado.  |Caidas al desplazarse.
barandas aviso de advertencia sobre el

cuidado al desplazarse por las

Fisico Quimico: Incendio

Instalaciones electricas
destapadas y en mal estado.
Cuarto electrico

Ubicacién de elementos de|

madera.

Quemaduras en caso
de presentarse corto
cirucuito.

Riesgo Publico: Delicuencia y
desorden publico

Posibles amenazas Robos,
atracos.

Heridos, muertes.

Fisico Quimico: Incendio

Presencia  de  material
combustible: papel, madera.
Equipos eléctricos.

Quemaduras.

mismas.

Realizar mantenimiento a las|
instalaciones eléctricas,
incluyendo colocar las tapas paral
que  permanezcan cerradas|
Ubicar equipo contra incendio en|
la entrada. Colocar,
sefial preventiva de prohibido el
ingreso.

Sensibilizar y Capacitar sobre
prevencion del riesgo publico |
Realizar simulacros de comol|
actuar en caso de emergencia.
Disefiar procedimiento d
seguridad para el ingreso a las|
instalaciones.

Nombrar y entrenar brigada de|
emergencia. Disefiar plan de
emergencia y  evacuacion|
Capacitar a todo el personal en|
manejo de equipo contral
incendio_




RECEPCION

Ergonomico: Derivados de Ia|
posturas, postura prolongada,
postura por fuera del angulo
de confort.

Sillas inadecuadas y en mal
estado y trabajo de pie
moderado

Lumbalgias, cansancio,
fatiga

Tomar descansos cortos Y|
ejecutar ejercicios de
estiramiento para contrarrestar la
tension muscular, el estatismo|
postural y favorecer la circulacion
sanguinea.

Realizar pausas actvas y
capacitacion en prevencion del
dolor de espalda y ergonomial
aplicada al disefio del puesto de
trabajo. Reemplazar la sillas|
actuales por sillas ergonomicas

Psicosocial. Derivados de la
Tarea

Atencion de publico
permanente.

Estrés

Fomentar programas de
bienestar, deportivos, culturales,
a nivel empresarial para facilitar Ia
integracion y mejorar la salud.
Implementar programa de pausas
‘activas.

Manejo y control de estrés.

Locativo: Condiciones
inadecuadas de orden y aseo

Colchones sucios, colbon
desoragnizacion en el otros
elementos inservibles en el
puesto de trabajo

YlPosibles  golpes  al

desplazarse
ydisconfort

Riesgo Trivial

Dar de baja elementos que se
encuentran en mal estado y que|
definitivamente no son de uso de|
las actividades laborales

Transito

Desplazamientos a  las

Traumatismos, muerte|

per
exteriores del centro cultural

por accidentes
de transito.

Realizar concientizacion de los
riesgo de transito.

Disefiar un procedimiento  de
cadena de llamadas en caso de
accidente o emergencia fuera de
las

un sistemas de comunicacién
con el personal que se movilizal
fuera de la empresa.
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Erganomica: Darivadas de Is
posturas, postura prolonguada,
postura por ftuera del anguls

de confort.

?|Postura prolongada frente al
computador.  antallas  de

computador mal ubicadas.

Tomar  descansos  cortosy|
e cje

cjecurts cicios e
e slitsuniento pars conbianestean la)
tension muscular, el estatismol

Ergonomico.

rmovirnienta,
repetitivos.

Derivado de la labor de|

ciqitacion.

cuerpo  en  forma  relajadal
formanda un Anqulo de 90° A nivel
e

Realizar mantenimicento percdico,
 leclados y Mouse.

Capactacion  al  personal  en)
higiene postural.

Paicasocial-
Ambicnre

disconforl enmice,,

uminacion inadacuada,
disconforl

REGIMEN SUBSIDIADO

Desplazami a

Transita Searctaria Salud
Departarmental

rsicosocial Atencion de publico

Tarea

permanente.

Cambizr  lurninsrias  en ol
o Slado. Supln
de los equipos necesanos para el

desemperic  de  los

buen
trabajadores

Realizar concientizacion de los|
ansito.

procedimients  de|

instalaciones,
R P

con el personal gue

tuera de Ia empresa.

Riesgo Mublico: Dielicuencia v|
demorden poiblico

I acativa- Instalacionas an mal

oLad

Fizico- luminacien doficicnte

Falta de seguridad de dia,
Posiblas rabos, afracos

Faita de lavamanos en bafio.

I uminarias an mal eatado

Wigilancia

noche.

Fomantar pragraman ey
bicnaatar, depaortives, culturales
a nivel cripresarial para fecilitar 1)
Integracion v mejorar la salud.
Implementar programa de pausas,
activas.

Manejo v control de estrés.

Sensibizar obr
prevencicn publico
posibilidad de colocar|

imcAnar]

scguridad para

ol ingreso a las instalaciones .

Reoponer Invamanos faltante on ol

bafio.

Colocar luninacion adecuada en)
| Fos.




DEPORTES Y RECREACION

Ergonomice: Derivados dc la
posturas, pastura prolangada,
postura por fuera del angulc

dc confort.

Postura prolongada trentc al
camputador v trabajo

| umbalgias, cansancia,

no adccuadas

lomar descansos cortos |
sjecutar sjercicios ael
estiramiento para contrarrestar la|
tension muscular, el estatismo
postural y favorecer la cire ulacion)
sanguinea.

Iteanzar pausas actvas v
capacilacion  en  prevencion  del
dolor de espalda y ergonomial
aplicada al disefio del puesto de|
abajo.  Reemplaczse e sillas)
actuales por sillas que permitan|
ajuste de altura v espalda

Niternar periodos de  digitacion
con ofras actividades

Garanlizar que leclados y Mouso|
sc ubiquen al nivel de 105 codos,|
de manera que las mufecas sef

Trrantongan o posicion neuus vl
i braze doscanse al lado dol
) . Coerno . en a | relminca
| rgonermico: Denvados del|Denvade  de la labor 4| egiones del sisterna N Riesgo  [formando un anguie de 90° & rivel
ey digitacicr auip: musculo caqueletico. Moderado  |aet codo.
petitvos. o Rewnlizar mantenimiento peritdn
a teclados y Mouse.
implementar programa de pausas
B
en mano v miembros superiores
coma minima cada dos horas.
Capacitmeion Al personalen
nigiene postural
Capacitacion _en  roansio el
eicosocial Dervados de 1a/Afta_ resp wasa ce tal,., e . . control e’ estres, comunicacion
Reo taren, atancion =l publice y 12| SSPTS 590 [ameriva v Atencion &l pubheo
b its o o acion e actividides el
motvacion y Gestion numana
satones carpotas Feubicar un archive buscando un
. & ’ P o [Piscanfort Colpes, Area con mas espacio y trasladar]
Locative.  Almacenamients|[STESrador, papelona y oros|, (o thnes,  caidar i 5 Ricsgo o climinmr clomenios. aue 1o
inadecuacos desplazarse on of arcal Sirven ai pers
puestos de trabaio v SUS| . tohaio Ia implementacion de la cincol
aircdcdores P
- - ven Agudeza C=it o Realizar mantenimientos B
Fisico: lluminacion deficiente | IlMinanas dan N 2 TSRS, |minanas "Cambiandons o
vl comprando nuevas.
implementar un  programa el
. lectrico
Electrico: Baja tension Gableado externos suettos y|incendios ¥ -

en mal estada

electrocusion

preventivo , para]
las condicioncs|
electricas de las inslataciones

Desplazamientos paral
o

Traumatismos, muerte|

deportivas.

de transito.

Realizar concientizacion de  los|
riesgo de bansito.

Diseriar un procedimiento de|
lamadas en caso de|
accidente 0 emergencia fuera de|
las instalaciones, estableciendol
un sistcmas dc comunicacion)
con el persanal que se moviliza)
fuera de b ermpress
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palacio

200

.o Lovutve. nstaluciones on ma| JUSSOS o plses, techos vlGowes.  cuadus - osno
— Sreae correspondientes SoplaTarse
RS AN S R
L . _ _ . Lo enmnieertos o)
Fisicor luminacien deficisnte | Luminanias daradas 10 B Bt [vbeeoeste AU
st S
Siratoria|
corten Y]
ESrgonormico. Dorivados o )
PoSniran Pt ostura rrante Al umbams. cansanco | simmao
postura por fuera del angulc|computador Fatia. e = Moderado
e wus  uctvas
LS on ad
Cepaa Y eroeroraim)
b st el Do )
Allcrnar  porodos oo disitacion)
Sliantinar i T
S Nal T e e
GS Trmnere o
o= R
Srgunonice. Dotivados dolnarivade  de I labor  del esiones  del  sistema o - Riesao forrmande un angula e 90" & nvel
e digitac isn. FrGEe Ul csaucltico. = Moderade [det <o
L - Roahcar rmantcrrmncnlo poenod
Tetimenn v M
TpIarantar progr e,
ane Y
Coma e - e
S s o
Rintene postira
— o — [ — o
Breneatar. dephres, Smraies
< cte.. = nivel  empresarial
= Facilitedr fet irkegracion 3 1o
(=7 Eeicococial Dervados de faSlSrsn e pobies s » jlasrton .
X Lt genersl  altos niveles  de|Gargs eboral 10 a e Implementar programa de pauss
<S5 Aranasmana tan i
SRR e i ahear ]
[}
L
- Irpie et
= e —— Commimso axtarmon ¥ mimren |CIRCTTaCUSIon - " I o et ——
== incendios § aorar , Condicionas
= Clottivas do las i
[a"a
e}
Inarese de ia s solar = o= C emmenn
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BIBLIOTECA (PISO 4)

Ergonomico: Derivados de la|
posturas, postura prolongada,
postura por fuera del angulo
de confort.

Postura frente al
computador.

Lumbalgias, cansancio,
fatiga.

Riesgo
Tolerable

Tomar descansos cortos |
ejecutar ejercicios de|
estiramiento para contrarrestar laf
tension muscular, el estatismo|
postural y favorecer la circulacién|
sanguinea.

Realizar pausas activas vy
capacitacion en prevencion del
dolor de espalda y ergonomial
aplicada al disefio del puesto de
trabajo.

Psicosocial: Derivados de la|
Tarea

Atencion de publico.

Estrés

Riesgo
Tolerable

Fomentar programas de]
bienestar, deportivos, culturales,|
a nivel empresarial para facilitar la|
integracion y mejorar la salud.
Implementar programa de pausas|
activas.

Manejo y control de estrés.

Quimico: Aerosoles sélidos
(polvos organicos
inorganicos, humo metalico o
no metalico y fribras

Material particulado presente
por el almacenamiento de
libros.

Rinitis alérgicas.

Uso de
tapabocas

Riesgo
Tolerable

Realizar limpieza diaria del polvol
len la estanteria. Utilizar el
tapabocas.

Ergonomico: Derivados de la|
posturas, postura prelongada,
postura por fuera del angulo
de confort.

Postura bipeda (pie)|
prolongada por la atencion de|
publico.

Cansancio en
miembros inferiores.

Tomar descansos cortos Y|
ejecutar ejercicios de]
estiramiento para contrarrestar laf
tension muscular, el estatismo)
postural y favorecer la circulacion|
sanguinea.

Realizar pausas activas |
capacitacion en prevencion del
dolor de espalda

Locativo: Almacenamiento
inadecuados

Televisores, papeles, cajas,
vasos,  impresoras  en
desorden y almacenados en
pasillos

Posibles  caidas o
heridas al desplazarse

Reubicar un archivo buscando un)
area con mas espacio y trasladar
(0 eliminar elementos que no|
sirven y capacitar al personal en|
la implementacion de la cincol
eses

Fisico: luminacion deficiente

Luminarias dafiadas

Agudeza visual,
enfermedades

visuales, dolor  de|
cabeza

Cambiar luminarias en mal
estado.

Transito

Desplazamientos a las
diferentes dependencias
exteriores del centro cultural

Traumatismos, muerte|
por posibles accidentes
de transito.

Riesgo

Realizar concientizacion de los|
riesgo de transito.

Disefiar un procedimiento de
cadena de llamadas en caso de|
accidente o emergencia fuera dej
las instalaciones, estableciendo
un sistemas de comunicacion)
con el personal que se movilizal
fuera de la empresa.
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ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA (PISO 5)

Ergonomico: Derivados de la
posturas, postura prolongada,
postura por fuera del angulo
de confort.

Postura prolongada frente al
computador

Lumbalgias, cansancio,
fatiga

Tomar descansos cortos |
ejecutar ejercicios de|
estiramiento para contrarrestar la|
tension muscular, el estatismol
postural y favorecer la circulacién
sanguinea.
Moderado |Redlizar  pausas  activas |
capacitacién en prevencién del
dolor de espalda y ergonomia
aplicada al disefio del puesto de
trabajo. Reemplazar la sillas|
actuales por sillas que permitan|
ajuste de altura y espalda

Ergonomico: Derivados del
movimiento, movimientos
repetitivos.

Derivado de la labor de
digitacion con equipos de
computo

Lesiones del sistema
musculo esquelético.

Alternar periodos de  digitacién|
con otras actividades.
Garantizar que teclados y Mouse
se ubiquen al nivel de los codos,
de manera que las mufiecas se
mantengan en posicién neutra y|
el brazo descanse al lado del
cuerpo  en forma relajada
Riesgo  [formando un angulo de 90° a nivell
Moderado  |del codo.
Realizar mantenimiento periédico
ateclados y Mouse.
Implementar programa de pausas|
activas que incluyan ejercicios
en mano y miembros superiores
como minimo cada dos horas.
Capacitacion al personal en
higiene postural.

Locativo: Almacenamiento
inadecuados

Carpetas, cajas, bicicletas,
papeleria y otros elementos
aglomeradas
desordenadas en toda
ocficina

U<

a

Disconfort. Golpes,
tropezones, caidas al
desplazarse en el area
de trabajo

Analizar posibilidad de reubicar
un archivo buscando un area con
Riesgo  |mas espacio y trasladar of
Tolerable  |eliminar elementos que no sirven
v capacitar al personal en la
implementacion de la cinco eses

Equipos eléctricos.

Agudeza visual,
- . Realizar  mantenimientos 3
. lluminarias dafiadas y en mal|enfermedades Riesgo
luminacion deficiente 1 luminarias  cambiandolas o
funcionamiento visuales, dolor de Tolerable
comprando nuevas.
cabeza
Realizar concientizacion de los
riesgo de transito.
Disefiar un procedimiento de
cadena de llamadas en caso de
Desplazamientos @ las|Traumatismos, muerte .
- Riesgo  |accidente o emergencia fuera de
Transito diferentes pe accidents 1
A las inst es, do
exteriores del centro cultural |de transito. 2
un sistemas de comunicaciéon
con el personal que se moviliza
fuera de la empresa.
Traumatismos en
Colocar pasamanos faltante a las
w ' diferentes partes  del .
Locativo: Escaleras  y|Falta  pasamanos  lado Riesgo  |escaleras.
ml cuerpo  por falta de 30 30 | 72 .
barandas derecho en la escaleras. Moderado |Ubicar aviso de prevencién al
apoyo para sostenerse
- ° desplazarse por las escaleras.
en caso de caida.
Sensibilizar y Capacitar sobre|
i prevencion del riesgo publico.
Posibles amenazas Robos, Realizar simulacros de como
= Riesgo Publico: Delicuencia |
> atracos, por ser una entidad|Heridos, muertes. 30 30 | 72 actuar en caso de emergencia.
i desorden publico ~
) gubernamental Disefiar  procedimiento  de
seguridad para el ingreso a las
o instalaciones.
<T Nombrar y entrenar brigada de|
T emergencia. Disefiar plan de
Presencia  de  material Emergenma v Eva‘;uamén
4 Fisico Quimico: Incendio combustible: papel, madera.|Quemaduras. 30 30 | 72 i

Capacitar a todo el personal en
manejo de equipo  contra

incendio_
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Anexo G. (Procedimiento de Identificacion de Peligros, valoracién de riesgos y
determinacion de Controles)

d ) ; \[ Cédigo: P-S50-02 ]
PECELUESTA PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION
ALCALDIA Scidaria £ - Version: 01
MUNICIPAL |3 | incluyente PELIGROS, VALORACION RIESGO Y
fram e s e DETERMINACION DE CONTROLES Fecha de Elaboracion:

L 15/11/2009
)

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:

Marlon Camargo, Wilson Estrada Coordinador de S5G5&50 COPASO

Establecer y mantener la continua

El procedimiento parte de la identificacion de
los peligros hasta la determinacion de los
controles necesarios para minimizar los
riesgos en la Alcaldia Municipal de
Piedecuesta.

identificacion de peligros, valoracion de
riesgos y determinacion de controles
necesarios en la Alcaldia Municipal de
Piedecuesta; y dar cumplimiento a la

normatividad vigente que lo regula.

Salud Ocupacional: Conjunto de disciplinas que tienen como finalidad |a promocion de la salud en el trabajo a
través del fomento y mantenimiento del mas elevado nivel de bienestar en los trabajadores de todas las
profesiones, previniendo alteraciones de la salud por las condiciones de trabajo protegiéndolos contra los riesgos
resultantes de la presenciade agentes nocivos vy colocdndolos en un cargo acorde consus aptitudes fisicas y
sicologicas.

Peligro: Fuente, situacidn o acto con el potencial de dafio entérminos de lesiones o enfermedades, o la
combinacion de ellas

Identificacion de peligros: Proceso de reconocimiento de una situacion de peligro existente y definicion de sus
caracteristicas.

Enfermedad: Identificacion de una condicion fisica o mental adversa actual y/o empeorada por
unaactividad del trabajo y/o una situacidn relacionada.

Incidente: Evento(s) relacionados con el trabajo que dan lugar o tienen el potencial de conducira lesion,
enfermedad (sin importar severidad) o fatalidad.

Mota 1: un accidente es un incidente con lesion, enfermedad o fatalidad.

Mota 2: un incidente donde no existe lesidn, enfermedad o fatalidad, puede

denominarse, cuasi-pérdida, alerta, evento peligroso.

Mota 3: Una situacion de emergencia es un tipo particular de incidente.

Riesgo: Combinacion de la probabilidad de ocurrenciade un evento o exposicion peligrosa y la severidad de las
lesiones o dafios o enfermedad (3.8) que puede provocar el evento o la exposicion(es).

Evaluacion del riesgo: Proceso de evaluacion de riesgo(s) derivados de un peligro(s) teniendo en cuenta la
adecuacion de los controles existentes y [a toma de decisidn si el riesgo es aceptable o no.

Lugar de trabajo: Cualquier sitio fisico en la cual se realizan actividades relacionadas con el trabajo bajo control
de la organizacian.
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Seguridad y salud ocupacional (Sy50): Condiciones y factores que afectan o podrian afectar, la salud y seguridad
de empleados, trabajadores temporales, contratistas, visitas y cualquier otra personaen el lugar de trabajo.

Mota: Las organizaciones pueden tener un requisito legal para la seguridad v salud de personas mas alla del lugar

de trabajo inmediato, o para quiénesse exponen a las actividades del lugar de trabajo

Sistema de seguridad y salud ocupacional: Parte del sistema de gestidn de una organizacidn empleada para
desarrollar e implementar su politica de 5y50 v gestionar sus riesgos

Panorama de Factores de Riesgo: Es el reconocimiento pormenorizado de los factores de riesgo a que estan
expuestos los distintos grupos de trabajadores en una empresa especifica, determinando en éste |os efectos que
pueden ocasionar a la salud de los trabajadores vy la estructura organizacional v productiva de la empresa.

Los resultados se recopilan en un documento basico que permite reconoceryvalorar los diferentes agentes con
elfin de establecer prioridades preventivas y correctivas gue conlleven a mejorar la calidad de vida laboral

BSI-8800 (Directiva Marco 89/391/CEE): Metodologia para la identificacidn v valoracidn de los riesgos.

CLASIFICACION DE LOS FACTORES DE RIESGOS OCUPACIOMALES

PROCESO O AREA: Especifique el drea o proceso donde se estén identificando las condiciones de trabajo.

FUENTE: Identifica el proceso, sustancia quimica especifica, objetos, instrumentos y condicionesfisicas y
psicologicas de las personas que generan el factor de riesgo

PELIGROS: Elemento que encierrauna capacidad potencial de producir lesiones o dafios materiales. Elija una de

las siguientes opciones:

ASICO

CALIFICACION DE LA CONSECUENCIA

ERGONOM 00

CALIFICACION OE LA

CONSECUENCIA
ham N3 clon g ficlen e LIGERAMENTE DAFING Cerados de @ LemE - vaniamient dc|DafNg
cargas, iansporie de cangas.movim lenfos
manuzlles o de ofro fipo con esluerm
um N3 ckin 2n eXEs0 LIGERAMENTE DuuFENG Cervados de k3 poswE Pos U E | DARIND
prolongada. poslumE por Wes del anguka
g conffg
Preslones aimos ®Bricas anomalkes EXTREMADAMENTE DAMIND: A TAS Y Cerbados del movimienio - movim kentos | DARING
BAJAS FPRESIONES, BUADS: Epeifos
Do FIND: RESTO
FEIECnEs DNEEntEs (Y08 X gam &, EX TREMALS MENTE DATING ‘CALIFICACION CE LA
bess. aits j neviones) MECANICO S CONSECUENOA
Radiaclones no lonEmes (Bdiacin |LIGERAMENTE De NG : TODOS Caida de objetos DafIND: Oujetos peguefos yiManos

U, visible, hiraroja, microondas
rad lofrecu encia)

{| D FIND:  CAMPOS ELECTROMAGNETICOS

ESTACIOMNES Y SUSESTACIONES
ELECTRICAS

EXTREMADAMENTE Dt FIND: ObEfos
\gEndes ¥ pesados

Rl [T Contacto o0n Sustanctas guimicas EXTREMADAMENTE DeuFaNG
BE FRECOMENDA VERIFICAR LA
MEDS DE CTADA SUSTANCIA
Temperaturas extemas -calor D FEHO Elemenfios corianies, punznies (Inchuye [DARIND
maneial e getal)
Temperaturas Sxtemas - o EXTREMADAMENTE DAMING: 51 HAY| [Miguinzs, heremkmas o animaks DARIND
RIESE0 E CONGELAGION empleados en acividades de franspane
Do FEHO: RESTO
Whracknes LIGERAMENTE DAMINDG: SEGMVENTO MANC- hatenal con pofenchl de IeEr encrgl EXTREMADMMENTE DafiNg
BRAZD DAMIND: CUERPO fE0lidos ., lkulkdos o gases )
ENTERC
Pames &n movim leno EXTREMADLMENTE DeuFING
aQumico CALIRCACION DE LA CONSECUENCIA
Ga5es Y Vapones Poyecckn de paRkuiss DN o EXTREMADA MENTE]
OARIND:  SEGUN  TAMARO
WELOCIDAD DE LAPARTICULA

AETDE OIS 1IgJKI0S (MEDES Y DCkE)

Aerosokes s000s jpalos oRg@anicos o
morgankcos, humo mefElico o mo
metalico y Moras

EXTREMADL MENTE Do FIND: S US TANCIAS
CANCERIGENAS CLASIRCADAS COMD A1
EN TLV (BENZENC, ASBESTO, S
ENTRE OTRAS) CORROSVCE (ACIDDS Y|
BASES)FUERTE S, CLORD, AMDNIACT

Supermicles ¥ elemenDs IEpeRs

LIGERA MENTE DAFlND

Superficles y elementis alkemes

EXTREMADLMENTE D NG

L tuisas Tranals en ceposRos de IQuidos (Inch e [EXTREMADLMENTE DaRING
Bsanarks, rbs, eic)
El=E
BIOLOGICO & CALIRCACION DE LA CONSECQLUJENCIA ROS 550 CALIRCACION OE LA
. iz = CONSECUENCIA
Anlmales O ARG Delicuenda y desorden plblico EXTREMADAMENTE DR FING
Eaceras EXT REMA L MENTE DofinG:| [Eqpison EXTREMALLMENTE DRFING
MEMINGODOCD, CLOSTRIDIUM ANTRAX
DARING: OTROS
Hongos D FInD rice by EXTREMADAMENTE DRFING
s EX T REAALA MENTE [ T mn.|  [Tramsm EXTREMALAMEN TE DRFING
HERATITIS B, RASIA
DARING: OTROS
Flam=s DARING: engeneral Tramals en akuE EXTREMADLMENTE DAFING

Trab3jos en aliente

EXTREMADAMENTE DFING:

Trabzjos en espachs confinados

LIGERL MENTE Do FENG Clasa
Comesponde 3 ks espachs
confinados donde las sMuEcknes de
peligo mo  exigen modfkacines
especiales 3 ks pRodimknis
nommalkes de rabak o el uso de EPP
adiclonales. For elempl: fangues|

muevoes Y Impkes ., s o0s 3
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CALIFICACION DE LA

ABETLLTE COMNSECUENCIA
AlM 2cenamisntn N3decuEdo DaRING
Condiclones Inadecuadas de orden yasea LIGERAMENTE DaRiND:
Defecios del piso (508, IMeguiares, NOmMeados) DaRING
Escakras ybaEndas Madecuadas o en malesiada DANING ARuras nkroes 3 15ms
MEIZECHNES &N M2l es=d0 DARING
CALIFICACION DE LA
ELECTRICOS CONSECUENCIA
ARa fenzin ( Superiora 50 Kv) EXTREMADAMENTE D& FING
Medla enskon (10 KY 3 50 KV ) EXTREMADAMENTE D& FING
Baja tenskbn fnkrora 10 KV EX TREMADALMENTE Do il HD
Electricidad estitka DaRING
P5ICOSOCIALES R

CONSECUENCIA

Cerhados de I3 Orgenizacion del Trabaje Estlos de| DafiNg
mando, supendsin Ronica, defmiclon de ncknes
capachacion, relzckn 0e =ulorkdad, nkekes  de
patkcipacin, canales de comunkackn, estEblldad
Derhzdos de |2 Tarea - Tmbajo repetilo o en cadena,[DWRING
monofonia, afos rimos de EkEjo, Wmos § sobretkmpos
nkelde complejkdad y responsabiiidad de ka tarea

Cerbados del Amblkente de faiaj - Dlsconfr em ko, [LIGERAMENTE DAFING
espacio, lium nacion

RIESGOS NATURALES EllrEle s 3L

CONSECUENCIA
Deslizm kenies EX TREMADUWMENTE Dt Rl NG
nundackn EX TREMADUWMENTE Dt Rl NG
Slsma EXTREMADAMENTE D FING
Tomen@s ekorkas EX TREMADUWMENTE D Fil Ny

ACTIVIDAD: Rutinaria: Actividades diarias v procedimientos normales - No rutinaria: Procedimientos periadicos
yocasionales

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

HORAS DE EXPOSICION - DiA: Especifique el tiempo real o promedio durante el cual la poblacién en estudio esta
en contacto con el peligro, en su jornada laboral.

MEDIDAS DE CONTROL: Medidas de eliminacion o mitigacion de los peligros que se han puesto en pricticaen la
fuente de origen, en el medio de transmizion, en las personas o en el meétodo.
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PROBABILIDAD: Es funcian de la frecuencia de exposicion, la intensidad de la exposicion, el namero de
gxpuestosy la sensibilidad especial de algunas de las personas al factor de riesgo, entre otras. Se clasifica en:

Baja: El dafio ocurrirdraras veces (0o 1)
Media: El dafio ocurrirden algunas ocasiones (+1)
Alta: E| dafio ocurrirasiempre

COMSECUENCIAS: S5e estiman segin el potencial de gravedad de las lesiones. Se clasifican en:

Ligeramente dafiino: Lesiones superficiales, de poca gravedad, usualmente no incapacitantes o con
incapacidades menores

Dafiino: Todas las EP no mortales, esguinces, torceduras, guemaduras de segundo o tercer grado, golpes
severos, fracturas menores (costilla, dedo, mano no dominante, etc.)

Extremadamente dariino: Lesiones graves: EP graves, progresivas y eventualmente mortales, fracturas de huesos
grandesa de craneo o multiples, trauma encéfalo craneal, amputaciones, etc.

ESTIMACION DEL RIESGO: Estd dada de acuerdo con la combinacién realizada entre probabilidad v
consecuencias, de la siguiente manera:

COMSECUENCIA S
LIGERAMENTE EXTREMADAMENTE
oA fliNg DA fiNo DafliNG

e RIESGO RIESGO RIESGO
g TRIVIAL TOLERABLE MODERADO
% ETR RIESGO RIESGO RIESGO
S TOLERAELE MODERA DO IMPORTANTE
o
o ALTA RIESGO RIESGO

MODERA DO IMPORT A NTE

RECOMEMDACIOMES: Se establecen de acuerdocon elgrado d eriesgo identificado asi:

RIESGO RECOMENDACIONE §

TRIVIAL Mo & requisre 30Ckon especiics s hay riesgos mayores.

Mo s& necesita meiorar lss medidas de contro pero deben)
considerarse soluciones o mejoras de bajo costo yse deben hacer
comprobaciones peiddicas pam asegurar gue el fesgo ain e
‘mlershle.

TOLERABLE

Se deben hacer esieros por reducir &l riesgo y &n consecusncs)
debe dicefiarse un proyecto de mitigacidn o control. Como es@
MODERADD  |asociado s lesiones muy grawes debe revisarse |3 probabilidad v
debe ser de mayor priondsd gue el moderado con menores)
COMEECUENCISE.

En presencia de un riesgo a3 no debe reslzarse ningun tebajo
Estz 25 un riesgo en & gue & deben esblecer estndares de
segundad o listas de verifcacion para aseguErse que @ riesgo est
bajo control antes de iniciar cuslguier tara. 5i la Bres o la lsbor 8|
== ha inicizdo el control o reduccion del riesgo debe hacerse
‘CuaniD antes.

1. 5e debe actualizar el panorama de factores de riesgo cada 6 meses o anual.

IMPORTANTE
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Ve
PEDECUESTA

ALCALDW, | | sohdara E

MUMICIPAL ".!-" Inchuyente

Jorpe Nawa | Meside Musspol

PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION
PELIGROS, VALORACION RIESGO Y
DETERMINACION DE CONTROLES

W Codigo: P-S50-02

Version: 01

Fecha de Elaboracidn:

15/11/2009

|
|
W

(" Elaborado Por:

Marlon F. Camargo
Wilson E. Estrada

Revisado Por:

1. Planificar las actividades de identificaciony
valoracion de riesgos, con sus controles
necesarios ; en los puestos de trabajode la
Alcaldia Municipal de Piedecuesta.

2. Visitar los puestos de trabajo e identificar los
peligros a los cuales estan expuestos los
funcionarios , contratistas y visitantes de la
Alcaldia.

3. Identificar si el peligros identificado es de una
actividad rutinaria o no rutinaria, fuente que lo
produce, posibles efectos, horas de exposicion al
riesgo y numero de personas expuestas.

4, Evaluar el riesgo de acuerdo a la BSI 8800, con
los parametros de probabilidad y consecuencia.

5. Valorar el riesgo de acuerdo a la Matriz de
riesgo de la BSI 8800.

6. Realizar recomendaciones, donde se especifica
los controles necesarios para la minimizacion de
riesgo buscando bienestar en los trabajadores y
cuidando la bienes materiales de la Alcaldia.

7. Realizar informe con todas la areasde la
Alcaldia.

8. Hacer seguimiento a las medidas de control
que se implementaron , con el fin de tomarlas
medidas correctivas.

9. Capacitar a las personas de acuerdo a los
riesgos identificados en el Panorama de Factores
de Riesgos.

Coordinador de SG5&S0

COPASO

1. Coordinador
de SGS&50

2.Coordinador de
SGS&S0y
Trabajadores

3.Coordinador de
S5G5&50

4.Coordinador de
5GS&S50

5.Coordinador de
5GS&S50

6.Coordinador de
SGS&SO

7.Coordinador de
SGE5&S50

B.Coordinador de
SGS&S0

9.Coordinador de
SGS&SO

Y
ARP

Aprobacdo Por:

1.Documento de
actividades
planeadas

2.Formato de
Panorama de

Factores de Riesgo
F-550-001

3.Formato de
Panoramade
Factores de Riesgo
F-550-001

4,5 Formato de
Panoramade
Factores de Riesgo
F-550-001

6.Formato de
Panoramade
Factores de Riesgo
F-550-001

7.Informe de
Panoramade
Factores de Riesgo
F-550-001
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g ) i \1 Codigo: P-550-02 ]
T p— PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION >
=diena I -
mnacon [ pseta PELIGROS, VALORACION RIESGO Y Version: 01 ]
e e e DETERMINACION DE CONTROLES Fechade Elaboracion:
15/11/2009
' -
:.'Ilal:llnrang Por: Revisado Por: Aprobado Por: }
arion F. Lamargo .
| WilsonE. Estrada Coordinadorde SGS&S0 COPASO

Programar actividades de
identificacion, valoracicn de
riesgos y determinacion de
controles

v

Wisita a los puestos de trabajo ra

Especifican el tipo de actividades
que ejecutan

v

Identificacion de Peligros -
Panorama de Factores de Riesgo

;T/*

Evalua los riesgos- Panorama de
Factores de Riesgo

— 7

Estimacion del riesgo de acuerdo
a la Matriz de Riesgo

—7

Recomendaciones especificas,
donde se especifican los
controles necesarios

l

Realizar informe de todas las
areas

Seguimiento de las medidas de
control

L

Capacitacion de acuerdo alos Capacitacion de acuerdo a los Reciben capacitacion de acuerdo
riesgos existentes ymedidas de  [—= riesgos existentes y medidas de al nivel de riesgo que esta
control control. EXpUesto

W
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Anexo H. (Matriz de Requisitos Legales)

a

| PIEDECUESTA |
ALCALDILA = .

MUNICIPAL | S

Jorge Mowves [ Aleodde Auarscipeod

Solidaria E |
Ireciuyente |

MATRIZ DE REQUISITOS LEGALES Y OTROS

\w Codigo: M-550-01

Version: 01

Fecha de Elaboraciamn:

15/11/2009

(" Elaborado Por:
Marlon F. Camargo
\_ Wilson E. Estrada

Revisado Por:
Coordinador de SGS&S0O

Aprobado Por:
COPASO

A A L

Riesgos

Profesional

Congreso de Articulo Afiliacion al sistema de Por .
_ Ley 100 1993 B R B . Gestidn Pago de aportes
Profesicnales la Republica pleno seguridad sacial contratacion o _
Administrativa
Registro por
prestaciones
asistenciales,
registro de
asistencia a
actividades de
promocion y
prevencian de
riesgos, registro por
- . Ministerio e determina la organizacion y R concepto de
Administracion _ : . . _ Profesional e
_ N de Gobierno Articulo administracion del Sistema Por . afiliciacion y
Sistema Riesgos Decreto 1295 1994 _ . Gestion _ .
R de la pleno General de Riesgos contratacion L R cotizacidon al
Profesionales B _ Administrativa
Republica Profesionales.

sistema general de
riesgos
profesicnales,
seguimiento de
actividades a
eliminar o mitigar
los accidentes de
trabajoy
enfermedades
profesionales

211




Determina las
bases para la
organizacion y
administracion de
la salud
ocupacional en el
pais

Drecreto

614

1984

Ministerio

de Trabajo vy

Seguridad
Social

Articulo
pleno

Se determina las bases para la
organizacidan y administraciaon de
la salud cocupacional en el pais

Por
contratacion

Alcalde
Municipal de
Piedecuesta

CHo-CUMenTo
Programa de Salud
ocupacicnal,
registros de
inspeccion y
ejecucion de planes
de mantenimisnto
alas instalaciones
de la Alcaldia, actas
de constitucidn y
reunicon del COPASO,
reporte de
accidentes de
trabajo vy
enfermedades
profesionales,
registro de
capacitaciones en
riesgos
profesionales,
registro de visitas
de inspecciones a
los lugares de
trabajo

Reglamento para
la organizacion,
funciconamiento vy
forma del
programa de salud
ocupacional

Resolucion

1016

1989

Ministerio
de Trabajo vy
Seguridad
Social

Articulo
pleno

Se reglamenta la organizacion,
funcionamiento y forma de los
programas de salud ccupacional
que deben desarrollar los
empleadores o patronos en 21
pais

Por
contratacion

Alcalde
Municipal de
Piedecuesta

Registro de

Higiene vy seguridad
industrial, en
Medicina preventiva

wdel trabajo

Organizacion y
funcionamiento de
los comités de
Medicina, higiene y
seguridad
industrial en los
lugares de trabajo

Resolucign

2013

1986

Ministerio

de Trabajo v

Seguridad
Social

Articulo
pleno

Se reglamenta la crganizacidn y
funcionamiento de los comitées
de Medicina, higiene yseguridad
industrial en los lugares de
trabajo (En la actualidad es 1
COPASO)

Por
contratacion

Alcalde
Municipal de
Piedecuesta

Actas de reunion
del COPASD, actas
de conformacidn y
aprobacidon del
COPASD v registro de
actividades

Afiliaciones y
cotizaciones al
Sistema General
de Riesgos
Profesionales

Drecreto

1772

1994

Ministerio

de Trabajo vy

Seguridad
Social

Articulo
pleno

Se reglamenta la afiliacion y
cotizacion al Sistema General de
Riesgos Profesionales

Por
contratacian

Alcalde
Municipal de
Piedecuesta

Registro por
concepto de
afiliacion y
cotizaciaén al
Sistema General de
Riesgos

FProfesionales
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Dispociones sobre
racionalizacion de

tramites y
procedimientos
administrativos de
las organismos y
entidades del
Estado v de los
particulares que
ejercen funciones
publicas o prestan
senvicios publicos

Ley

362

Congreso de
la Republica

2005

Articulo 55

Supresion de la revisidon y
aprobacion de Reglamento de
Higienea y Seguridad por 1

Ministerio de la Proteccidon Social

Por
contratacidn

Alcalde
Municipal de
Piedecuesta

Publicacidn del
Reglamento de
Higiene y Seguridad
en la Alcaldia

Tabla de
Enfermedades
Profesionales

Decreto

1832

Ministerio
de Trabajo vy
Seguridad
Social

1554

Articulo
pleno

Adopta la Tabla de
Enfermedades Profesionales

Por
contratacion

Direccian de la

Alcaldia

En 2l Programa de
Salud Ocupacional

Sistema de
Seguridad Social
Integral

Ley

100

Congreso de
la Republica

19935

Articulo 17,20
vy 160

Obligacion del patrono y del
trabajador efectuar cotizaciones
obligatorias a los regimenes del

sistema General de Pensiones
por parte de los afiliados vy
empleadores, con base en el
salarico que aquellos devenguen,
cumplir con 21 monto de las
cotizacionas, cumplir sus
deberes como afiliados y como
beneficiarios

Por
contratacion

Direccién de la

Alcaldia

Comprobante de
pago de aporte por
parte de los
trabajadores y
empleadores al
Fondo de Pensiones

Ley Marco de la
Salud Ocupacional

Ley

Congreso de
la Republica

1979

Articulo 80 al
100

Contiene normas para presenvar,
conservar y mejorar la salud de
los individuos en sus
ocupaciones

Por
contratacion

Alcalde
Municipal de
Piedecuesta

Programa de Salud
Ccupacional,
reglamento de

Higiene y Seguridad,

registro de

Ccapacitaciones en
prevencion de
accidentes de

trabajo vy
enfermedades
profesionales,
panorama de

factores de riesgo,

plan de
emergencias,
registro de los

controles

necesarios
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Ministerio

Se establecen algunas

Alcalde

Programa de Salud
Ccupacional,
reglamento de

Higiene y Seguridad,
registro de
capacitaciones en
prevencion de
accidentes de
trabajo vy
enfermedades
profesionales,

Estatuto G 1 . de Trabaj Articul di ici b iviend P . .
STETUTE l_Enera Resolucion 2400 1979 = fra _aJD b teuta _ ESFDSIEIDHES_ =0 te vlvler_'l o or . Municipal de | actas de reunion de
de Seguridad Seguridad pleno higiene y seguridad industrial en| contratacion _ o
_ . . Piedecuesta |COPASD, actividades
Social establecimientos de trabajo _
de seguridad vy
salud ccupacicnal,
registro de
inspecciones alos
lugares de trabajo,
controles para
minimizar los
riesgos, panorama
de factores de
riesgos
Ministerio Demarcacion de las areas de
Le a 1979 de Trabajo v | Art 93, 96, 102 | almacenamiento de sustancias Coordinador de
e Seguridad v 104 peligrosas, identificacion de SES50 — .
_ _ - _ Senalizacion en las
Emergencias Social salidas de emergencia
Empresariales Ministeri ez Sl
inisterio .
. Salidas de emergencia, ~ Alcaldia
Resolucidn 2400 1979 de Trabajo y| Art 16, 205, revencidén y extincion de o NG 2 el
Seguridad | 220, 222 y 223 = bl &S0
_ incendios
Social
Formate Unico de Reporte de
- _ Por la cual se adoptan el _
Reporte de Ministerio . Accidentes de
_ . _ Formato Unico de Reporte de _ .
Accidentes de . de Trabajo v Articulo _ i Coordinador de Trabajo vy
R Rescolucion 4059 19495 _ Accidente de Trabajo y el
Trabajo y Seguridad plenc . SES0 Enfermedades
- Formato Unico de Reporte de _
Enfermedades Social _ Frofesionales a la
_ Enfermedad Profesional.
Profesionales ARP
Cadi P id i Art 105, 108 Publi ion del
Reglamento de D |g? resigencisE N ! . Por Coordinador de ubliacion ge
Trabaic Sustantivo de la 116, 117, 120 y| Reglamento Internc de Trabajo contratacion sEms0 Reglamento Interno
! del Trabajo Republica 349 de la Alcaldia
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Capacitacion de las
Brigadas de

Obligaciones del

Sustantivo

de la

Art 56, 58y

necesarias, locales y EPP

Por

Ministerio
Seguridad - _ _ _ Emergencias:
= . Circular _ de Instruccicon B, | Brigadas de Emergencias, planes Coordinador de _ E o
explosion e e 22 de Abril 203 . - . Primeros Auxilios,
_ _ Unificada Proteccidn Mumeral 14 de Emergencias y Evacuacion S&50 _ _
incendios _ Contraincendios,
Social .
Evacuacion y
Busgueda y Rescate
e Ministerio Clasificacion de las Actividades Clasificacion de los
Clasificacidon de - - S _ - -

_ de Trabajo vy Articulo Econdomicas para el Sistema Por Coordinador de| centros de trabajo v
Actividades Decreto 1607 2002 _ _ e -
economicas Seguridad pleno General de Riesgos contratacion S&S0 el pago de riesgos

Social Profesionales profesionales
Poner a disposicion
5 instrumentos y materias primas Programa de Salud
Codigo Presidencia ¥ B _ £
Coordinador de

Ocupacional y las

Empleador 205 apropiados restar contratacion S&50 brigadas de
L del Trabajo Republica _ B ~ P - P N € ~
inmediatamente primeros emergencia
auxilios
Por medio del
Accidentes de Ministerio Se tiene evidencia del reporte de FURATo reporte de
Trabajo de Trabajo accidentes de trabajo Por Coordinador de enfermedad
L lu Decreto 1530 1996 _ Lol Are a4 _ Lo e - .
Enfermedad Seguridad enfermedad profesional a las contratacion S&50 Profesional fisico o
Profesional Social ARP digital enviado a la
ARP
Se tiene control sobre los
. contratistas donde se tenga un
sentencia Corte inventarico que ofrezca plenc Contrato escrito por
o
Generalidades de |de la Corte _ _ Sentencia o e _p_ Por Coordinador de .
- - - C-7el 203 Constitucion conocimiento de su actividad, . las partes
Contratistas Constitucio plena _ . . contratacion S&50 _
nal al lugar de ejecucion, duracion de interesadas
contrato, competencias de su
persaona, responsabilidades.
Licencia de
Conduccign de los
Alcalde mensajeros
Congreso de Articulo i _ B Por T N
Riesgo de Transito Ley Te3 2002 = _ Codigo Nacional de Transito - Municipal de conductor del
la Republica pleno contratacian _ _
Piedecuesta Alcalde yregistro de
mantenimiento de
los wehiculos
Los equipos, herramientas,
instalaciones y redes eléctricas
estan disefiados, construidos e
instalados, operan yse les
realiza mantenimiento y se Inspecciones a las
_ . . Congreso de _ L Por Coordinador de _p _
Riesgo Electrico Ley 9 1979 _ Art 117,118 encuentra debidamente . instalaciones
la Republica P contratacion S&S0O . N
sefalizados de manera que se electricas
previenen los riesgos de
incendio y se evita el contacto
con los elementos sometidos a
Tension.
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e establecen disposiciones y se
definen responsabilidades para
la identificacian, evaluacian,

Ministerio prevencicn, intervencion y Programa de Salud
; de Articulo manitorec permanente de la Por Coordinador de Ocupacional,
Riesgo Psicosocial |[Resolucion 2646 2008 . . 3 N . B
Proteccion Pleno exposicion a factores de riesgo | contratacion S&50 Panorama de
Social psicosocial en el trabajo y para Factores de Riesgo
la determinacion del origen de
las patologias causadas por el
estrés ocupacional
Programa de Salud
Ministerio gcu acional
Vigilancia de Trabajoy De la Informacion Por Coordinador de a5 !
) ) B Ley 9 1979 | Art 479 al 483 i ) | . subprograma de
Epidemiclogica Seguridad Epidemiclogica contratacion S&S0 o .
X medicina preventiva
Social ;
y del trabajo
Ministerio Por 1a cual se reslamenta la Procedimientos de
Accidentes de . de Artlaldye A B . g ) ; Coordinador de| Investigacion de
] Resolucion 1401 2007 . investigacion de incidentes y Ocurrencia )
Trabajo Proteccion al 16 N ) S&S0 Accidentes e
_ accidentes de trabajo }
Social Incidentes
Accidentes de Ministerio Se adoptan los formatos de
Trabajoy Resolucién 156 2005 de B Art 1-12 informe de accidentf: de trabajo y Ocurrencia Coordinador de| Reporte de ATEFP clfun
Enfermedad Proteccion enfermedad profesional y otras S&S0 el nuevo formulario
Profesional Social disposiciones
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Wigilancia, control,
administracion del

Ministerio

Instruccion A
Mumeral 2

Servicios que ofrezca la ARP

Por
contratacian

Coordinador de
SE&SOD

Asesorias
pericodicas de la
ARP, Programa de

Salud Ccupacional

Instruccion A.
MNumeral 3

Examenes medicos
ocupacionales de ingreso,
perigdicos y de retiro

Por
contratacion

Coordinador de
S&50

Programacion de
exameness de
ingreso, periodicos
yde egreso.

Instruccion A

Solicitud de asesorias en Salud

Por

Coordinador de

Reuniones
periacdicas con el

Mumeral 4 Ocupacional contratacion L&S0O Profesional
Asigando de ARP
5 Afili ion total d
Afiliacion permanente del Alcalde tiiacion tota =

Instruccion A
Mumeral 5

trabajador durante el periodo de
traslado a una nuewva ARP

COcurrencia

Municipal de
Fiedecuesta

los colaboradores a
riesgos
profesionales

Social

disposiciones

Circular de
Sistema General . 22 de Abril 2003 . En caso de pensar
_ Unificada Proteccion
de Riesgos _ . Alcalde trasladarse a una
_ Social Instruccion A Derecho a retractarse de un _ o
Profesionales Ccurrencia Municipal de nueva ARF, se debe
Mumeral 5 traslado a una nuewva ARP . -
Fiedecuesta revisar lo
estipulado en la Ley
5 Procedimiento de
Instruccion A - . Por Coordinador de
Suministrar a trabajadores EPP . USO de elementos
Mumeral & contratacion S&50 EPE
Disposicion por parte de la ARP a - -
5 _ - _ . Impre n listados
Instruccion B. la red de instituciones Coordinador de p _ _
. de instituciones en
Mumeral 2 prestadoras de sernvicio en caso S&50 carteleras
de ATEP
Comunicacion de Politica de SO
de la empresa firmada por 1 Divulgacion de la
Instruccian B. | representante legal y Derechos y Coordinador de| politica del SGSyS0,
Mumeral 3 deberes del trrabajador en el SESO Programa de Salud
sistema general de riesgos Ccupacional
profesionales.
Codigo Presidencia
. I g_ Primero Auxilios y Asistencia _ Coordinador de | Brigada de Primeros
Primeros Auxilios Sustantivo de la Art 205 y 206 - Ccurrencia i
- _ Medica S&50 Auxilios
del Trabajo Republica
Ministerio Guia PFreventiva
. . de Articulo Reglamento Tecnico de Trabajo _ Coordinador de .
Trabajo en Alturas |Resoclucion 3673 2008 . Ccurrencia para Trabajo en
Proteccion pleno Segurc en Alturas SESO
- Alturas
Social
Para los
Por la cual se modifica contratistas, se
= Articulo arcialmente la resolucion 3673 _ Coordinador de edira los
Trabajo en Alturas |Resoclucion 736 2009 . = Ccurrencia o
Proteccion pleno de 2008 v se toman otras SESO elementos

necesarios para 1
trabajo en Alturas
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Anexo | (Procedimiento de Identificacién y acceso a requisitos legales)

N Codigo: P-550-03
PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION Y Versién: 01
ACCESO A REQUISITOS LEGALES Y OTROS

PIEDECUESTA

ALCALDIA |G 2=? | Sodaria E

MUMICIPAL |3+ | incluyente
Jorge Newen | Adcaide Muncpal

i Fechade Elaboracion:
_A_15/11/2008

\.
(" Elaborado Por:

Marlon F. Camargo
‘Wilson E. Estrada

Aprobado Por:
COPASO

Revisado Por:
Coordinadorde SGS&S0

Identificar, actualizar y acceder a los
requisitos legales de Seguridad y Salud
Ocupacional y otros, aplicables a la Alcaldia
Municipal de Piedecuesta.

El procedimiento parte de la identificacion de
los requisitos legales de Seguridad y Salud
Ocupacional y otros hasta el acceso.

Salud Ocupacional: Conjunto de disciplinas que tienen como finalidad |la promocion de la salud en el trabajo a
través del fomento y mantenimiento del mas elevado nivel de bienestar en los trabajadores de todas las
profesiones, previniendo alteraciones de la salud por las condiciones de trabajo protegiéndolos contra los riesgos
resultantes de |a presencia de agentes nocivos y colocandolos enun cargo acorde con sus aptitudes fisicas y
sicoldgicas.

Enfermedad: Identificacion de una condicion fisica o mental adversa actual y/o empeorada por una actividad del
trabajo y/o una situacion relacionada.

Incidente: Evento(s) relacionados con el trabajo que dan lugar o tienen el potencial de canducir a lesidn,
enfermedad (sin importar severidad) o fatalidad.

Mota 1: un accidente es un incidente con lesion, enfermedad o fatalidad.

Mota 2: un incidente donde no existe lesion, enfermedad o fatalidad, puede

denominarse, cuasi-pérdida, alerta, evento peligroso.

Mota 3: Una situacion de emergencia es un tipo particular de incidente.

Riesgo: Combinacién de la probabilidad de ocurrenciade un evento o exposicion peligrosa y la severidad de las
lesiones o dafios o enfermedad (3.8) que puede provocar el evento o la exposicion|es).

Lugar de trabajo: Cualguier sitio fisico en la cual =e realizan actividades relacionadas con eltrabajo bajo control
de la organizacion.

Seguridad y salud ocupacional (Sy$0): Condiciones y factores que afectan o podrian afectar, la salud y seguridad
de empleados, trabajadores temporales, contratistas, visitantes y cualquier otra persona en el lugar de trabajo.

Mota: Las organizaciones puedentener un requisito legal para la seguridad y salud de personas mas alla del lugar
de trabajo inmediato, o para quiénesse exponen a las actividades del lugar de trabajo

Sistema de seguridad y salud ocupacional: Parte del sistema de gestidn de una organizacidn empleada para
desarrollar e implementar su politica de SyS0 y gestionar sus riesgos

Requisito legal: Toda aquella obligacion o prohibicidn derivada de las disposicion legales y cuyo cumplimiento no
esvoluntario sino obligatorio. Constituye igualmente requisitos legales los mecanismos o procedimientos a
seguir para dar cumplimiento a las exigenciaslegales. Su no cumplimiento puede ocasionar sanciones o derivar
enresponsabilidades penales o civiles.

Matriz de requisitos legales: Formato en el cual se organiza todos los requisitos legales en temas de seguridad y
=alud ocupacional aplicables a una organizacion.

1. Se debe actualizar cada vez que salga una nuevo requisito legal en Seguridad y salud
ocupacional aplicable a la Alcaldia Municipal de Piedecuesta.
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Versidn: 01

Fechade Elaboracidn:
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(" Elaborado Por:
Marlon F. Camargo
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Revisado Por:

1. Identificar los requisitos legales y otros
aplicables a la Alcaldia Municipal de Piedecuesta

2. Documentar los requisitos legales y otros , en
medio fisicoy magneticoy se archivan.

3. Realizar capacitacion a los empleados,
contratistas, visitantes y partes interesadas de la
Alcaldia en el acesso, conocimiento y manejo de
la matriz de requisitos legales.

4, Actualizar los requisitos legales y otros, cada
vez que salga una nueva normatividad legal
aplicada a seguridad y salud ocupacional

5. Modificar la matriz de requisitos de legales con
la actualizacion de la normatividad legal vigente.

6. Realizar la comunicacion pertinente a
funcionarios, contratistas, visitantes y partes
interesadas en la actualizacion de los requisitos
legalesy otros y en el accesso.

7. Archivar la matriz de requistos legales, para su
posterior acceso de las partes interesadas.
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5. Matriz de
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otros
F-550-02
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Anexo J. (Matriz de Objetivos de Seguridad y Salud Ocupacional)

PIEDECUESTA

AL CAL DA

rAUNIC I AL
o P

NMATRIZ DE OBJETIVOS DE S&SO

Codigo: M-SS0-02

Versidén: 01

Fechade Elaboracic
15/11/2009

A A

Elaborado Por:
mMarlon F. Camargo
Wilson E_Estrada

1. En la ALCALDIA MUNICIPAL DE
PIEDECUESTA actuamos dentro de un marco
de responsabilidad con la seguridad y salud
de los clientes internos y externos,
generando condiciones de trabajo seguras,
en la prestacién oportuna, equitativa y

eficiente de bienes, servicios y en la
elaboracién y adopcisn de planes,
programas y proyectos de desarrollo, que
permitan proporcionar las condiciones
necesarias en procura del mejoramiento
del bienestar y calidad de vida de los
habitantes del Municipio de Piedecuesta.

Revisado Por:
Coordinador de SGS&SO

Realizar inspecciones de seguridad y
salud ocupacional a los puestos de
trabajo de los funcionarios y
contratistas de la Alcaldia Mun

de

pal
decuesta

Aprobade Por:
COPASO

2. La Alta Direccidn se encuentra
comprometida en realizar sus act

de forma segura mediante la iden
de peligros y valoracion de riesgos, en
procura de prevenir lesiones personales,
enfermedades, dafios a la propiedad vy al
ambiente, manteniendo el propdsito de
Mmejorar continuamente NUEStros Procesos
de gestion de seguridad y salud
ocupacional, que se logra a través de la
participacién activa de todos sus
empleados,

Identificar, evaluar y controlar los
factores de riesgos existentes en la

Alcaldia Municipal de Piedecuesta

Preven

ncidentes, accidentes de
trabajo y enfermedades
profesionales en la alcald

Municipal de Piedecuesta

3. Mediante la formacidn de su talento
humano, el cumplimiento de la legislacion

aplicable y otros requisitos que suscriba la

organizacion relacionados con sus peligros y
asignando los recursos necesarios para el
eficaz desarrollo del sistema de gestidn
seguridad y salud ocupacional.

Cumplir con los requi

itos legales
en temas de Seguridad y Salud
Ocupacional de la Alcaldia Municipal
de Piedecuesta

Capacitar al personal de la Alcal
Municipal de Piedecuesta en
tematicas de Seguridad y Salud
Ocupacional

Cumplir con las actividades
programadas en seguridad y salud
ocupacional de la Alcaldia Municpal

de Piedecuesta

Disponer del recurso financiero para
la seguridad y salud ocupacional de
la Alcaldia Muncipal de Piedecuesta

Formato de
. . B —— Inspeccion de
MNurmero de Inspecciones Realizadas cordinador de Puestos de
%4 Inspecciones x 100 ~ sistema de Gestion -
- > 80% Trimestral e ——— Trabajo. Formato
3] Numero de Inspecciones Programadas = S de inspeccion
Salud Ocupacional
general de areas
de Trabajo
. Murmero de Riesgos Identificados, Coordinador del Formato de
% Cumplimiento de A c
" Evaluados y Controlados ) sistema de Gestion| Panorama de
Factores de riesgos x 100 > 90% Trimestral e idad . d
controlados Murmnera Tatal de Riesgos Identificados e Seguridad y e e
¥ Evaluados Salud Ocupacional Riesgos
MNumero de Accidentes y Enferrmedades
reportados en el periodo Coordinador del
B3 Sistema de Gestion |Formato de
Indice de Frecuen Murnero de Horas Hornbres Trabajadas o Trimestral " e =
en ol Periodo e Seguridad y  |Incidentes
salud Ocupacional
K=240000
Murnero de Horas Perdidas y Cargadas
alos accldednles ¥ e?ferr_naddades Y S S
- ) ST el o () O T e L x K B Sistema de Gestion |Formato de
Indice de Severidad o Trimestral h :
Mumero de Horas Hombres Trabajadas de seguridad y  |Incidentes
en el Periodo Salud Ocupacional
40000
. . Coordinador del
Indice de Lesiones indicejdielbliscilenci g adic el o=l = ~ Sistema de Gestion Formato de
o Trimestral
Incapacitantes Tooo de seguridad y Incidentes
salud Ocupacional
Nurmero de Requisitos Legales Coordinador del .
cumplimiento de Cumplidos Sisterna de Gestion
" — i x 100 100 semestral e i requisitos
equisitos legales rumero de Requisitos Legales = Seguridad y legales
\de ntific ad os Salud Ocupacional
Mumero de Asistentes a la Capacitacion Coordinador del
cada vez que se R - Formato de
Cobertura de x 100 ~80% Sistema de Gestion Listado de
Capacitacion rumero Tatal de Funcionari os de seguridad y c e
5 =pacitacion
Programados para la Capacitacion Salud Ocupacional P
Coordinador del
Murmero de Activid ades Realizadas A - Programa de
Sistema de Gestion
%100 >85% semestral e o salud
MNume o de Actividades Programadas e B Ocupacional
Salud Ocupacional
Coordinador del
Presupuesto para seguridad y salud oordinadordal |
ocupacional Sistema de Gestion
x 100 >0,04% Anual da dad Salud
Presupuesto de la Alcaldia M unicipal de e Seguridad y Ocupacional
Pledet uesta Salud Ocupacional
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Anexo K (Programa de Salud Ocupacional)

PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL
ALCALDIA MUNICIPAL DE PIEDECUESTA

GENERALIDADES DE LA EMPRESA

NOMBRE DE LA EMPRESA: ALCALDIA MUNICIPAL DE PIEDECUESTA
NIT: 890205383-6

CIUDAD: Piedecuesta DEPARTAMENTO: Santander
DIRECCION: Cra 7 No. 9-43 Palacio Municipal TELEFONO: 6564057
La Administracion Municipal de Piedecuesta, cuenta con Cinco (5) Edificios:
Edificio Palacio Municipal

Edificio del Concejo Municipal

Edificio Comisaria de Familia

Edificio Centro Cultural

Edificio Secretaria de Hacienda y el Tesoro

ADMINISTRADORA DE RIESGOS PROFESIONALES (ARP)

NOMBRE DE LA ARP: SURA

NUMERO PATRONAL: N° POLIZA DE AFILIACION: 094007309

CLASE O TIPO DE RIESGO ASIGNADO POR LA ARP: Riesgo Tipo (1) Uno

CODIGO DE LA ACTIVIDAD ECONOMICA (Segun Decreto 1607 del 31 de Julio
de 2002 del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social) No: 1751201

DESCRIBA LA ACTIVIDAD ECONOMICA SEGUN EL ANTERIOR DECRETO
1607: EMPRESAS DEDICADAS A ACTIVIDADES EJECUTIVAS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA EN GENERAL INCLUYE MINISTERIOS,
ORGANOS, ORGANISMOS Y DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS EN LOS
NIVELES CENTRAL, REGIONAL Y LOCAL.

TIPO DE SECTOR ECONOMICO: Publico

Informacién Sociodemogréafica de la Poblacion Trabajadora:

¢ Distribucion del Personal por Sexo y Tipo de Vinculacion:

Poblacion Hombres Mujeres Total
De planta 25 23 48
Temporales 2 7 9
De
Cooperativas de 82 89 171
Trabajo Asoc.
TOTAL 109 119 228




DISTRIBUCION DEL PERSONAL DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE PIEDECUESTA

= 21%

® 4%

@ De planta

B Practicantes y Judicantes

ODe cooperativas de trabajo

La Alcaldia Municipal de Piedecuesta cuenta con 227 funcionarios, de los cuales
el 75% son de Cooperativas de Trabajo, 21% de Planta y un 4% son Practicantes
y Judicantes.

En la Alcaldia Municipal de Piedecuesta se evidencia que el 52% del personal es
de género Femenino y el 48% es Masculino.

DISTRIBUCION DEL SEXO DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE PIEDECUESTA

0%

TO0%

E0%

52%

S0% 48%

40%

PORCENTAJE DE DISTRIBUCION

30%

20% 1

10%

Hombres Mujeres

¢ Total Trabajadores por Grado de Escolaridad

NUmero
Primaria Incompleta 0
Primaria Completa 2
Secundaria Incompleta 0
Secundaria Completa 125
Técnico o Tecndlogo 15
Profesional 85
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1%

O37%

NIVEL DE ESCOLARIDAD DE LOS FUNCIONARIOS DE LA ALCALDMA MUNICIPAL DE PIEDECUESTA

W 55%

O Primaria completa

B Secundaria completa
OTécnico o tecndlogo
O Frofesional

O 7%

La Alcaldia Municipal de Piedecuesta en su nivel de escolaridad representa un
55% de nivel Secundaria, 37% Profesional, 7% Técnico y 1% Primaria completa.

¢ Informacion por Centros de Trabajo

Cédigo Actividad Total
Nombre del Centro de . ., Econdmica ;
: Direccion Servidores
Trabajo o Sucursal (Decreto Plblicos
1607/2002)
Palacio Municipal Carrera 7 No. 9-43 1751201 62
Secretaria de Hacienda Calle 9 No. 7-20 1751201 10
Concejo Municipal Carrera 6 No. 10- 1751201 89
Esquina
Comisaria de Familia Carrera 6 No. 10- 1751201 11
68
Centro Cultural Carrera 8 No. 10- 1751201
65 55

08%
W 4%

039%

CANTIDAD DE FUNCIONARIOS POR CENTROS DE TRABAJO DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE PIEDECUESTA

O Palacio Municipal

W Secretaria de Hacienda
OConcejo Municipal
OComisaria de Familia
OCentro Cultural

La Alcaldia Municipal de Piedecuesta en sus Centros de Trabajo se encuentra
distribuido con un 27% de funcionarios en el Palacio Municipal, 39% de
funcionarios en el Edificio del Concejo, 24% de funcionarios en el Centro Cultural,

5% de funcionarios en la Comisaria de Familia y el 4% de fun
Secretaria de Hacienda.
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Otra Informacioén del Proceso

1. Estructura Organizacional.

PERSONERIA MUNICIPAL

DESPACHO DEL
ALCALDE

CONCEIO MUNICIPAL

SECRETARIA DE

SECRETARIA DE
HACIENDA Y DEL

SECRETARIA GENERAL

T

SECRETARIA DE

SECRETARIA DE

PLANEACION TESORO Y DE GOBIERNO DESARROLLO SOCIAL EDUCACION
I I—I—\ l
I I I
Grupo de
Grupo de Grupo de gestion Grunod
Grupa de Grupo de Grupo de e L B 7 rupo de
i i estion de administrativay i
planeacién AT, i HE tesoreria Grupo de B e frmoce Grunode salud | [dEPOTtEcultura, geslt.';"d‘je fobeltura finandiera,de | Eestion|uridicay
econémicay pl_aneaC|onf|5|ca fiscalizacigny contabilidady gobernabilidad gestion transitoy rupo de sal recreacion calidad iy A ofosists i
sacial & infrasstructural cobro e administrativa transporte s evaluaciony ¥ ] ns i aiss
mejoramients PErManencia altencmnal
tiudadano
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Breve Descripcion de los Procesos Desarrollados, Productos o Servicios
Obtenidos:

DESPACHO DEL ALCALDE

MISION

Liderar la mejor Empresa de todos los Piedecuestanos, donde se inculquen
grandes valores como la Equidad, el Respeto a la vida, la Tolerancia, la Voluntad
para trabajar unidos bajo un mismo norte y la Convivencia pacifica con el hombre
y la naturaleza, donde cada uno de sus Ciudadanos sea participe del desarrollo
del Municipio y donde nuestros suefios y nuestras metas nos lleven a construir un
solo Proyecto Personal y Colectivo: “Mejorar la calidad de vida de nuestra
Comunidad”.

FUNCIONES

1. Dirigir la accién Administrativa del Municipio; asegurar el cumplimiento de las
funciones y de la prestacién de los servicios a su cargo; representarlo judicial y
extrajudicialmente de conformidad con la Ley.

2. Nombrar y remover los funcionarios bajo su Dependencia y a los Gerentes y
Directores de los Establecimientos Publicos y las Empresas Industriales y
Comerciales de caracter local, de acuerdo con las disposiciones pertinentes.

3. Suprimir o fusionar Entidades o Dependencias Municipales, de conformidad con
los Acuerdos respectivos.

4. Crear, suprimir o fusionar los empleos de las Dependencias, sefalarles
funciones especiales y fijarles sus emolumentos con arreglo a los acuerdos
correspondientes. No podra crear obligaciones que excedan el monto global fijado
para Gastos de Personal en el Presupuesto inicialmente aprobado.

5. Ordenar los Gastos y celebrar los Contratos y Convenios Municipales de
acuerdo con el plan de Desarrollo Econdémico, Social y con el Presupuesto
observando, las normas juridicas aplicables

6. Apoyar con Recursos Humanos y materiales el buen funcionamiento de las
Juntas Administradoras Locales.

7. Conocer de todos los procesos disciplinarios que se adelanten en la
Administracion Central y ejercer el Control Disciplinario Interno en segunda
instancia de los procesos que se adelanten contra los Funcionarios del Municipio,
de conformidad con lo previsto en el Paragrafo 3°, Articulo 76 del Cadigo
Disciplinario Unico.
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8. Distribuir los asuntos administrativos, segun su naturaleza entre las Secretarias
de la Administracion Municipal.

9. Conceder permisos a los Empleados Publicos Municipales de Carrera
Administrativa para aceptar con caracter temporal cargos de la Nacién o del
Departamento.

10. Adelantar acciones encaminadas a promover el mejoramiento econémico de
los habitantes del Municipio. Gestionar ante Entidades Publicas y Privadas,
recursos para promover el desarrollo de la Comunidad

SECRETARIA DE GOBIERNO
MISION

Coordinar, controlar y ejecutar los programas en materia judicial y policiva en el
Municipio, velando por su plena Seguridad Integral. Conservar el Orden Puablico en
todas sus manifestaciones, actuando y tramitando asuntos policivos conforme a
las disposiciones vigentes sobre la materia en su respectiva jurisdiccion;
igualmente en el control de los precios, pesas, medidas, rifas, juegos y
espectaculos.

PROCESOS

Orden Publico y Seguridad Ciudadana.
Participacion Comunitaria

Comisaria de Familia e Inspeccién de Policia.
Transito y Transporte.

Recursos Humanos Activos y Pensionados
Archivo general.

oA WNE

FUNCIONES

1. Velar por el respeto de los derechos civiles, garantias y salvaguarda de la vida,
honra y bienes de los ciudadanos.

2. Elaborar las disposiciones que se requieran para la aplicacion y cumplimiento
de las normas de Policia vigentes.

3. Conocer y fallar a través de las Inspecciones, las contravenciones que por Ley
son de su competencia.

4. Recibir denuncias y remitirlas a los funcionarios competentes.

5. Cumplir y hacer cumplir las normas establecidas en el Cédigo Nacional de
Transito sobre licencias, cupos de taxis, asignacion de rutas y horarios. Fijar
con sujecion a las normas vigentes sobre la materia, las tarifas de transporte
urbano y suburbano de pasajeros y mixto.

6. Velar por el cumplimiento de las normas legales sobre rifas, juegos y
espectaculos y coordinar con la Policia, visitas a establecimientos y Personas
Naturales o Juridicas que desarrollen dichas actividades.

7. Promover y coordinar la Participacion Comunitaria.
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8. Reglamentar la Organizacion de la Oficina de quejas y reclamos.

9. Dirigir, coordinar y controlar los Recursos Humanos que prestan los servicios a
la Administracion Municipal.

10. Coordinar la Prestacién del Servicio de Aseo y Vigilancia de las Dependencias
de la Administracion Municipal

11. Organizar y manejar el Sistema de Archivo y Correspondencia.
12. Dirigir y Coordinar el Sistema de Gestidon de Personal.

13. Dirigir y Coordinar las actividades que se llevan a cabo en la Comisaria de
Familia.

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL
MISION

Se orienta a potenciar el Desarrollo Socio - Econémico de la Ciudad, al
fortalecimiento de los procesos de Organizacién y Participacion Ciudadana y a la
implementacion de la Politica Integral de Vivienda para el Municipio de
Piedecuesta.

FUNCIONES

1. Formular y ejecutar las Politicas de Gobierno de su competencia, en
concordancia con las formuladas en el Plan de Desarrollo Municipal.

2. Coordinar los Planes y Programas propios de la Secretaria y Gerenciar los
Proyectos de su competencia; evaluando periédicamente su cumplimiento y
avance de los mismos.

3. Dirigir, ordenar y controlar los gastos requeridos por la Secretaria de acuerdo a
la delegacién otorgada por el Alcalde y de conformidad con las normas legales
vigentes.

4. Dirigir y coordinar la Gestion de las Dependencias adscritas a su Secretaria y
velar por el cumplimiento de las funciones de las mismas.

5. Ejercer el Control Interno y Disciplinario del Personal adscrito a la Secretaria; asi
como la supervisiéon en el cumplimiento de sus funciones, y realizar la Evaluacion de
Desempefio y Calificacion de Servicios a los Empleados de Carrera Administrativa,
de conformidad a lo establecido en la Ley.

6. Participar en los Comités creados en la Administracién Municipal y en los que
haya sido designado o delegado por el Alcalde Municipal. Dirigir los Planes y
Politica del Plan Local de Salud de Piedecuesta.

7. Dirigir y controlar los procesos de Control de la Calidad de los servicios
prestados de conformidad con la Ley.

8. Formular, dirigir, organizar y ejecutar el Plan de Atencién Basica Municipal PAB,
en concordancia con los lineamientos de Salud Publica Nacional.
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9. Dirigir los Programas que permiten el Mejoramiento Ambiental y velar por su
cumplimiento.

SECRETARIA DE PLANEACION
MISION

Identificar, formular, asesorar, coordinar y dirigir todos los Proyectos de
Planificacién del Municipio, de acuerdo con los lineamientos del Plan de Desarrollo
Municipal, el Plan de Ordenamiento Territorial, el Estatuto de Planeacion y demas
normas establecidas en el Municipio.

FUNCIONES

1. Elaborar en coordinacion con las demdas Dependencias, el Plan de
Desarrollo y los Planes Sectoriales (PLS, PEM, Plan de Desarrollo
Comunitario, PAM y Plan de Vivienda) de acuerdo al Plan de Ordenamiento
territorial del Municipio, al Plan de Gobierno del Alcalde y del Plan
Financiero del Municipio.

2. Dirigir y coordinar Técnicamente las Dependencias de la Administracion
Municipal en la formulacion del Plan de desarrollo, del Plan operativo Anual
de Inversiones (POAIl) y de los Planes Sectoriales para garantizar
coherencia en las actividades y asegurar la ejecucién de los Planes,
Programas y Proyectos que se incluyan en ellos.

3. Disefar las Politicas Generales para la elaboracion y actualizacion del Plan
de Ordenamiento Territorial.

4. Hacer evaluacién y seguimiento a los Programas y Proyectos formulados
en el Plan de Desarrollo, a fin de efectuar los correctivos necesarios y lograr
los objetivos y metas propuestas.

5. Contribuir a la concertacién entre los Sectores Publicos y Privados en
relacion con las Politicas y Estrategias de Desarrollo.

6. Coordinar el Disefio del Plan Vial Municipal.

7. Hacer cumplir la reglamentaciéon de construccion, urbanismo y usos del
suelo vigentes.

8. Organizar y promover la conformacién del Banco de Proyectos Municipal.

9. Coordinar las acciones que garanticen la Administracion y mantenimiento
de Parques.

10.Hacer la interventoria a los Proyectos de Inversion financiados o
cofinanciados con Recursos del Presupuesto Municipal.

11.Constatar el estado de las obras y ordenar el arreglo o reconstrucciéon de

toda obra o montaje que se encuentre deficiente o defectuoso.

SECRETARIA DE HACIENDA Y EL TESORO
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MISION

Gestionar y administrar la consecucion de los Recursos Econdmicos y Financieros
del Municipio de Piedecuesta, asegurando la correcta asignacion de los mismos
entre las diferentes Dependencias de la Organizacién para contribuir al progreso,
desarrollo econémico y mejoramiento de la Calidad de Vida de la Comunidad.

FUNCIONES

1.

Formular, coordinar, dirigir y ejecutar las Politicas de Gobierno, en materia
Fiscal, de Hacienda, de Crédito Publico, Presupuestal y Financiera, en
concordancia con las formuladas en el Plan de Desarrollo Municipal y
teniendo en cuenta las normas legales, estatutarias y reglamentarias
vigentes.

Coordinar los Planes y Programas propios de la Secretaria en materia
Financiera, Contable, Presupuestal, Tributaria y de Tesoreria.

Gerenciar los Proyectos, evaluando periddicamente su cumplimiento y el
avance de los mismos para el fortalecimiento, equilibrio y sostenibilidad de
las finanzas del Municipio, de conformidad con las normas legales,
estatutarias y reglamentarias vigentes.

Dirigir, ordenar y controlar los gastos requeridos por la Secretaria, de
acuerdo a la delegacion otorgada por el Alcalde y de conformidad con las
normas legales vigentes.

Dirigir y coordinar la Gestibn de las Dependencias adscritas a esta
Secretaria y velar por el cumplimiento de las funciones de las mismas.

Ejercer el Control Interno y Disciplinario del Personal adscrito a la Secretaria;
asi como la supervision en el cumplimiento de sus funciones, realizar la
Evaluacién de Desempefio y Calificacion de Servicios a los Empleados de
Carrera Administrativa, de conformidad a lo establecido en la Ley.

Participar en los Comités creados en la Administracion Municipal y en los que
hayan sido designado o delegados por el Alcalde Municipal.

Dirigir las Politicas Financieras, Fiscales y Econdémicas del Municipio y
Planificar las Finanzas, con el fin de fortalecer la Hacienda Publica.

Liderar, dirigir y coordinar la preparacion, discusion e impresion del
Proyecto de Presupuesto y Plan Anual de Inversiones; con la participacion
activa de las demas Secretarias de Despacho.

10.Administrar los recursos financieros necesarios para la ejecucion de Planes,

Programas y Proyectos del Municipio en la Prestacién de Servicios.

11.Evaluar conjuntamente con la Secretaria de Planeacién, las necesidades y

los instrumentos necesarios para dar cumplimiento a los objetivos del Plan
de Desarrollo, el Plan de Inversiones, los Programas Sectoriales y los
Proyectos Especificos; asi como la distribucion de excedentes, de acuerdo
a las normas vigentes.
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SECRETARIA DE EDUCACION MUNICIPAL

MISION

Establecer una Educacion Integral que garantice el acceso y la permanencia de
los nifios, nifias y jovenes del Municipio, con pertinencia social y de calidad, que
promueva las potencialidades de la persona humana y consolide los procesos de
paz y democracia participativa, que permita la inclusion social y el mejoramiento
de la calidad de vida, formando Ciudadanos solidarios en la construccién de
nuestra Sociedad.

FUNCIONES

1.

Dirigir, planificar y prestar el Servicio Educativo en los Niveles de
Preescolar, Basica y Media, en condiciones de equidad, eficiencia y calidad,
en los términos definidos en la Ley.

Administrar y distribuir entre los Establecimientos Educativos de su
jurisdiccion, los recursos financieros provenientes del Sistema General de
Participaciones, destinados a la Prestacién de los Servicios Educativos a
cargo del Estado, atendiendo los criterios establecidos en la Ley y en el
Reglamento.

Administrar, ejerciendo las facultades sefialadas en el Articulo 153 de la
Ley 115 de 1994, las Instituciones Educativas, el Personal Docente y
Administrativo de los Planteles Educativos, sujetdndose a la Planta de
Cargos adoptada de conformidad a la Ley 715 de 2001.

Distribuir las Instituciones Educativas, los Docentes y la Planta de Cargos,
de acuerdo con las necesidades del servicio, de la poblacién atendida y por
atender en condiciones de eficiencia, siguiendo la regulacion Nacional
sobre la materia.

Mantener la actual cobertura y propender a su ampliacion.

Evaluar el Desempefio de Rectores y Directores, y de los Directivos
Docentes.

Prestar Asistencia Técnica y Administrativa a las Instituciones Educativas
cuando a ello haya lugar.

Administrar el Sistema de Informacion Educativa Municipal y suministrar la
informacion al Departamento y a la Naciébn con la calidad y en la
oportunidad que sefiale el Reglamento.

Promover la aplicacion y ejecucion de los Planes de Mejoramiento de la
Calidad en sus Instituciones.

10.Organizar la Prestacion del Servicio Educativo en su jurisdiccion.

11.Vigilar la aplicaciéon de la regulacion Nacional sobre las tarifas de

matriculas, pensiones, derechos académicos y cobros peridédicos en las
Instituciones Educativas. Cofinanciar la evaluacion de logros de acuerdo
con lo establecido en la Ley.

232



Turnos y Horarios de Trabajo:

Lunes a Viernes de 7:00 am.a 12 my 2:00 p.m. a 6 p.m.

Listado de Materias Primas Utilizadas en el Proceso:

Dentro de la Materia Prima utilizada en las Dependencias de la Administracion
Municipal para el desarrollo de sus actividades, se encuentra basicamente
Papeleria, Equipos de Cémputo, Eléctricos, Maquinas de Escribir y documentos
para expedir los diferentes registros.

- Equipos o Herramientas Utilizados en el Proceso:

MAQUINARIA'Y EQUIPOS

ADMINISTRACION ELEMENTOS DE CAFETERIA
ASEO

FOTOCOPIADORAS DESINFECTANTES ESTUFA

IMPRESORAS JABON GRECAS

PC ESCOBAS INMOBILIARIO DE
CAFETERIA

FAX TRAPEROS CUBIERTOS

INMOBILIARIO DE OFICINA BALDES

TELEFONOS DETERGENTES

PAPELERIA ASPIRADORAS

POLITICA DE SALUD OCUPACIONAL

En la ALCALDIA MUNICIPAL DE PIEDECUESTA actuamos dentro de un marco
de responsabilidad con la seguridad y salud de los clientes internos y externos,
generando condiciones de trabajo seguras, en la prestacion oportuna, equitativa y
eficiente de bienes, servicios y en la elaboracion y adopcion de planes, programas
y proyectos de desarrollo, que permitan proporcionar las condiciones necesarias
en procura del mejoramiento del bienestar y calidad de vida de los habitantes del
Municipio de Piedecuesta.

La Alta Direccion se encuentra comprometida en realizar sus actividades de forma
segura mediante la identificacion de peligros y valoracién de riesgos, en procura
de prevenir lesiones personales, enfermedades, dafios a la propiedad y al
ambiente, manteniendo el proposito de mejorar continuamente nuestros procesos
de gestion de seguridad y salud ocupacional, que se logra a través de la
participacion activa de todos sus empleados, mediante la formacién de su talento
humano, el cumplimiento de la legislacion aplicable y otros requisitos que suscriba
la organizacion relacionados con sus peligros y asignando los recursos necesarios
para el eficaz desarrollo del sistema de gestion seguridad y salud ocupacional.

PLANIFICACION

Diagndstico de las condiciones de salud (morbimortalidad):
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Resumen de Morbimortalidad en un Periodo (afio anterior):

# Total #de Eyentos #de Eyentos
Evento de Tasa* Ocu_rrldos a Ocurrldos a
Eventos Trabajadores de Trabajadores
Planta Externos**
Total Accidentes de Trabajo 0 0 0 0
Total Enfermedades Profesionales 1 44.05 1 0
Total Accidentes Mortales 0 0 0 0
Total Casos de Invalidez 0 0 0
Total Casos de Incapacidad 0 0 0
Permanente Parcial
*Tasa = Total de Eventos en el Afio X 10000

Promedio del Total de Trabajadores en el Afio

** Temporales, Independientes, de Cooperativas de Trabajo Asociado y otros

Morbimortalidad Especifica por Accidentalidad

Numero de Accidentes de Trabajo sin Incapacidad

Numero de Accidentes de Trabajo con Incapacidad

Numero Total de Accidentes de Trabajo

Dias de Incapacidad por Accidentes de Trabajo

Areas en donde se presenta el mayor Nimero de
Accidentes (Defina tres en el orden de ocurrencia)

Oficios en el que se presenta el mayor NUmero de

Accidentes

Tipo de Accidente mas frecuente

Partes del Cuerpo afectada con mayor frecuencia por

los Accidentes (Defina las tres primeras)

Que Accidentes Severos (Incapacidades mayores a 25
dias) se han presentado

En que Area, Oficio o Maquina se han presentado
amputaciones

En que area, oficio 0 maquina se han presentado
Incapacidades Permanentes Parciales por Accidentes

En que Area, Oficio o Maquina se han presentado

Invalidos por Accidentes

En que Area, Oficio o lugar se han presentado

Accidentes Mortales.

En que Area u Oficio se han presentado Accidentes

por la misma causa en el mismo sitio.

OO0 |0|0O|O|OI0|0|0|0O|O|0O|0|0|0|O(O|0|0|0|O|O|0O|0|0|O|O|0O|0|0O|O|O (O

Morbimortalidad Especifica por Enfermedad Profesional
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Trastorno Depresivo Grave Mayor
Tipo de Enfermedades Profesionales Calificadas y Recurrente

Numero de Casos 1

Areas en donde se han presentado el mayor nimero

de Calificaciones de Enfermedad Profesional. Secretaria de Hacienda

Oficios en donde se ha presentado el mayor nimero Profesional Universitario
de Calificaciones de Enfermedad Profesional y que
tipo Contadora

Morbimortalidad Especifica por Enfermedad Comun

Numero de Incapacidades por Enfermedad Comun en v

el Periodo

Numero de dias de Incapacidad por Enfermedad 79

Comun en el Periodo.

Numero de Personas Incapacitadas por Enfermedad v

Comun en el Periodo

Area con el mayor nimero de Personas Incapacitadas Desarrollo Social y Secretaria de
por Enfermedad Comun Hacienda

Cuales son la Tres Principales causas de Ausentismo Malestar Comun

por Enfermedad Comun Cirugia

DIAGNOSTICO DE LAS CONDICIONES DE TRABAJO

Se realiza la identificacion de peligros, estimacion y valoracion de los riesgos y
evalla su control actual para definir la intervencién a través de un Plan de Accién.

Panorama de Factores de Riesgos (Ver Anexo)

Se identificaron los siguientes riesgos prioritarios:

RIESGOS PRIORITARIOS
TRANSITO
Delincuenciay
PUBLICO Desorden Publico
DERIVADQOS DE LA Atencion al Publico
TAREA Permanente
FISICO QUIMICO Incendio

REQUISITOS LEGALES

Conformacion de COPASO: (Ver anexo)
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Reglamento de Higiene y Seguridad: (Ver anexo)

No. Del Auto de
Radicacién
(Asignado por
el Ministerio)

ASPECTO

Comité Paritario

OBJETIVOS

No. De Registro
(Asignado por el
Ministerio)

Fecha de
Radicacion

( En el Ministerio

)

0679

23/10/09

< Establecer los subprogramas de Medicina Preventiva y del Trabajo, Higiene y
Seguridad Industrial para prevenir y mejorar la Salud de los Trabajadores en su

ambiente laboral.

< Identificar lo Factores de Riesgo presentes en la actividad laboral, para prevenir

todo dafio para la Salud de los Empleados, derivado de las condiciones de trabajo.

< Implementar un programa para el mejoramiento de la limpieza y aseo de las areas

generales y puestos de trabajo.

< Desarrollar un Programa para los Funcionarios de la Alcaldia Municipal de
Piedecuesta a Nivel de Recreacion y Bienestar con el fin de mejorar la Salud y el
Desemperfio en sus actividades laborales.

PLAN DE SALUD OCUPACIONAL

Para dar cumplimiento a los objetivos definidos se desarrollaran las siguientes

Estrategias y Actividades:

ACTIVIDAD

MESES

ENE | FEB

MAR | ABR | MAY |JUN |JUL

AGO | SEPT | OCT

NOV | DIC

Examenes Pre ocupacionales de Ingresoy
Retiro

Se realizan debido a su ocurrencia

Recreacion y Deportes

Juegos Interdependencias

N

Celebracién Servidor Publico

|

Fin de Ao Servidor Publico

Vigilancia Epidemioldgica

'

Capacitacién de Brigadas de Emergencia

De acuerdo al cronograma de la ARP

Talleres de Relajacién y Manejo del Estrés

Fumigaciones

Estadisticas de Ausentismo Laboral

De acuerdo a su ocurrencia

Inspecciones Puestos de Trabajo

Senalizacidn

Se realiza de acuerdo a

la necesidad

Plan de Emergencia

Mantenimiento Preventivo de Equipos

Saneamiento Basico y control Ambiental

Almacenamiento Adecuado
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SUBPROGRAMA DE MEDICINA PREVENTIVA Y DEL TRABAJO
e Ex@menes Pre Ocupacionales de Ingreso y de Retiro

Se realizaran exadmenes Pre Ocupacionales al Personal que ingresa a laborar
en la Alcaldia Municipal de Piedecuesta, llevando una Historia Clinica del
Funcionario desde su ingreso hasta su retiro, asegurando que el Empleado
durante el transcurso de su vida laboral en la Alcaldia, se encontraba en
Optimas condiciones de salud fisica y mental.

Ver Anexo 1 (Formato de Examen Preocupacional)
e Actividades de Recreacion y Deportes

La Alcaldia Municipal de Piedecuesta realiza anualmente unas actividades
recreativas y deportivas entre las Dependencias de la Administracion, donde
los deportes practicados son: El Futbol, Baloncesto, Voleyball, Bolo Criollo,
Mini Tejo, buscando el esparcimiento y compenetracion de lo Empleados de la
Alcaldia Municipal de Piedecuesta. La Administracién cuenta con diferentes
equipos deportivos, los cuales representan al Municipio en Torneos de Inter
Empresas realizados por la Caja de Compensacion COMFENALCO.

La Alcaldia Municipal de Piedecuesta cuenta con un cronograma de actividades
anuales, para el esparcimiento y bienestar de todos los funcionarios y sus
familias, las cuales son:

ACTIVIDAD FECHA
Celebracion Interna Dia Internacional de la Mujer Marzo 8
Coordinacion, Inauguracion y Realizacion Juegos
. Mayo
Interdependencias
Celebracion Interna Dia Internacional de la Nifiez Abril 16
Celebracion Interna Dia de la Secretaria Abril 26
Coordinacion y Ejecucion Programa Vacaciones Junio
Recreativas, Hijos de los Servidores Publicos
Participacion y Colaboraciéon en la Celebracién Julio
del Dia del Servidor Publico.
Organizacion y Coordinacion para la Celebracion Septiembre
Interna del Dia de Amor y Amistad. P
Coordinacion Celebracion Dia de las Brujas, Hijos
: . Octubre
de Funcionarios
Coordinacion y Ejecucion Programa Vacaciones :
Noviembre

Recreativas, Hijos de Servidores Publicos.
Coordinacion y Ejecucion Actividades de Fin de
Afo para Servidores Publicos y su Familia Diciembre
(Reunion General, Informe Anual e Incentivos).
Coordinacion y Ejecucion del Concurso de

Diciembre
Pesebres Interno.
Coordinacion y Ejecucion de la Novena de -
) Diciembre
Aguinaldos Interna.
Coordinacion y Ejecucion Partido de Futbol de -
Diciembre

Solteros y Casados.

e Servicios de Primeros Auxilios (Brigada de Primeros Auxilios)
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La Alcaldia Municipal de Piedecuesta cuenta con una Comisién de Primeros
Auxilios, la cual estd capacitada y seguira en proceso de entrenamiento ya
gue se cuenta con un cronograma de actividades a nivel de Salud
Ocupacional que seran realizadas por la ARP, la Defensa Civil y por el
Cuerpo de Bomberos Voluntarios del Municipio de Piedecuesta. La Comision
de Primeros Auxilios esta distribuida en todos los Centros de Trabajo de la
Alcaldia Municipal de Piedecuesta para de esta manera poder tener una
respuesta rapida y efectiva en caso de una emergencia.

¢ Programa de Vigilancia Epidemiolégica

Atender el Riesgo Psicolaboral que se presentan en los Funcionarios de la
Alcaldia Municipal de Piedecuesta, para ello se realizaran Talleres de
Técnicas de Relajacion y Manejo de Estrés.

Los Programas de Vigilancia Epidemiolégica deben contener los siguientes
parametros:

Diagnostico del Problema.

Sistema de Control en la Fuente, Medio y las Personas
Programa de Prevencion Especifica.

Sistema de Informacion y Registro.

Analisis Estadistico.

AN N NANEN

Las Actividades que maneja el Programa de Vigilancia Epidemiol6gica estan
relacionadas con los siguientes temas:

» Atender el riesgo psicolaboral que presentan los Funcionarios de la
Alcaldia Municipal de Piedecuesta, para ello se realizan talleres de técnica
de relajacién y manejo de estrés.

» Para controlar epidemias con insectos o roedores se recomienda fumigar
cada 6 meses todas las instalaciones de la Alcaldia Municipal de
Piedecuesta.

e Estadisticas de Ausentismo Laboral

La Alcaldia Municipal de Piedecuesta llevarda un Registro del Ausentismo
laboral que permita establecer una relacion de causa-efecto de las
incapacidades presentadas por los Empleados de la Alcaldia Municipal de
Piedecuesta y de esta manera poder establecer medidas preventivas con
respecto al Ausentismo Laboral. El registro que se llevara, sera calificado por
Incapacidad por Enfermedad Comun, Accidenté de Trabajo y Enfermedades
Profesionales.

Ver Anexo 2 (Formato de Ausentismo Laboral)

SUBPROGRAMA DE SEGURIDAD INDUSTRIAL

En la Alcaldia Municipal de Piedecuesta lo mas importante es la Salud de sus
Empleados, asi como el Bienestar e Integridad de sus equipos, herramientas,
instalaciones, manteniéndolos exentos de peligro y deterioro.

e Diagnostico de Condiciones de Trabajo

La Direccion de Trabajo contempla las acciones sobre el ambiente de los
procesos y Personas dirigidas primordialmente al control en la fuente en
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generacion y en el medio de propagacion de los factores de riesgo, a través de
los subprogramas de Higiene Industrial y Seguridad Industrial.

Ver Anexo 3 (Formato de Inspecciones de Puestos de Trabajo)

e Sefializacion de Areas de Trabajo

La Alcaldia Municipal de Piedecuesta identifica claramente las Areas de Trabajo
para una mejor ubicacion de los Empleados y de los visitantes dentro de las
instalaciones y poder reaccionar rapidamente frente alguna emergencia
teniendo claro donde se encuentra ubicada la salida.

¢ Plan de Emergencia

La Alcaldia de Piedecuesta suministra herramientas que permitan la
organizacion e integracion de los recursos humanos, fisicos y financieros con el
fin de mitigar las consecuencias de una situacién subita que puede poner en
peligro la estabilidad y tranquilidad de las instalaciones de la Alcaldia Municipal
de Piedecuesta.

e Dotacion de Equipo de Contra Incendios

La Alcaldia Municipal de Piedecuesta dota todas la Areas de Trabajo con
Equipos de Contra Incendios para la seguridad de las Personas para que en
caso de un incendio, poderlo controlar y evitar accidentes a algun funcionario o
visitante que se encuentren dentro de las Instalaciones de la Alcaldia

e Mantenimiento Preventivo de Equipos

La Alcaldia Municipal de Piedecuesta hace revisiones perioddicas a los equipos
usados para el desarrollo de las actividades, los cuales son indispensables para
una buena atencion al publico y evitar un atraso en las actividades
demandadas.

SUBPROGRAMA DE HIGIENE INDUSTRIAL

La Alcaldia Municipal de Piedecuesta se preocupa por identificar, evaluar y
controlar los Factores de Riesgo que se originan en el ambiente de trabajo y que
puede ser causa de enfermedades, perjuicios a la salud, Incomodidad o
ineficiencia de los empleados de la Alcaldia en el momento de desarrollar sus
actividades.

e Programa de Saneamiento Basico y Proteccion Ambiental
En las instalaciones de la Alcaldia Municipal de Piedecuesta se realiza una
reparacion a las baterias sanitarias que se encontraron en mal estado, el
suministro de agua potable es bueno y se tiene un sitio adecuado para los
desechos y basuras que se generan dentro de la Alcaldia.

e Programa de Almacenamiento Adecuado(Cinco Eses)

La Alcaldia Municipal de Piedecuesta va a implementar un programa de 5s
(Cinco Eses) el cual se llevara a cabo durante el transcurso del afio por
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medio de un formato realizado para el Orden y Aseo de la Alcaldia Municipal
de Piedecuesta.

Ver Anexo 4 (Lista de Chequeo de las Cinco Eses)

IMPLEMENTACION Y OPERACION

Recursos en Equipos:

NOMBRE DEL EQUIPO OBJETO N° DE UNIDADES
1. Camilla S&SO 2
2. Cuellos Ortopédicos S&SO 2
3. Extintores S&SO 10

Recursos Financieros:

IMPLEMENTACION DEL NIVEL INVERSION ESTIMADA
1. |Basico 20000000
2. | De Intervencion 10000000

Recomendaciones Generales para la Intervencion de los Factores de
Riesgo:

(Ver recomendaciones del Panorama de Factor de riesgo de la Alcaldia Municipal
de Piedecuesta).

Plan de Emergencias

Para el disefio e implementacion del Plan de Emergencias, la Empresa ha programado la
asistencia de algunos de sus colaboradores a los siguientes eventos de capacitaciéon y
entrenamiento, segun la programaciéon de SURA en su PLAN DE DESARROLLO
INTEGRAL:

PUBLICO TEMA

Sistema de Apoyo Plan de Emergencias
Gerente Modulo 1

Sistema de Apoyo Plan de Emergencias
Modulo 2

Sistema de Apoyo Plan de Emergencias
Modulo 3

Trabajadores Responsables Plan de Emergencias — -
: P g Sistema de Apoyo Plan de Emergencias

Modulo 4

Sistema de Apoyo Plan de Emergencias
Modulo 5

Estas capacitaciones seran atendidas en un periodo de un afio a partir de la fecha
actual.

VERIFICACION Y ACCION CORRECTIVA

Ver los Indicadores de Seguridad y Salud en el Trabajo para Evaluacion.
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Ver Anexo 5 (Matriz de Indicadores de Gestion)

JORGE ARMANDO NAVAS GRANADOS
Alcalde Municipal

JUAN ABELARDO RINCON LOPEZ
Responsable del Programa de Salud Ocupacional

ANEXOS

Anexo 1(Formato de Examen Pre ocupacional)
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. Y cédigo: P-550-01 ]
oo, | | o FORMATO DE EXAMEN MEDICO DE INGRESO hoAFLE i LBV |
Jore P | Adcakde Muncgal Fechade Elaboracion:
15/11/2009
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Marlon F. Camargo Coordinador de 5G5&50 COPASO
i
NOMBRE FECHA
EDAD DOCUMENTO DE IDENTIDAD MNo.

ESTADO CIVIL

PROEESION LUGAR DE NACIMIENTO

EXAMEN MEDICO

ESTADO FISICO GENERAL ACTUAL

ANTECEDENTES PERSOMALES (QUIRURGICOS, PATOLOGICOS, TRAUMATICOS)

ANTECEDENTES FAMILIARES ( DIABETES, EPILEPSIA, ASMA, CARDIOPATIA )

ESTADO FISICO GENERAL

TALLA PULSO

PESO T.A

HORMAL ANORMAL OBSERVACIONES

Cabeza y Cuello

Ojos

Agudeza Visual

ORL

Agudeza Auditiva

Drofaringe

Torax

Cardiorespiratorio

Abdomen

Genitourinario

Extremidades VVarices

5. Osteomuscular Lumbageo

5. Nervioso

S. Endocrino

Piel y Anexos

Observaciones

EXAMENES DE LABORATORIO

EXAMEN FECHA RESULTADO FIRMA

Serologia

Baciloscopia

Prueba Embarazo

Hemoclasificacidgn

Cuadro Hematico

Parcial de Orina

EL CANDIDATO ES: [APTO: [NO APTO:
El suscrito médico revisd a satisfaccidn los examenes | Certifico que la informacidn proporcionada es verdadera, su
solicitados inexactitud sera causal de rechazo
R.M.Mo FIRMA DEL EXAMINADO
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Anexo 2 (Formato de Ausentismo Laboral)

4 h Codigo: F-S50-011 ]
PEDECUESTA
ALCALDIA Soldaria E ion:
ALCHD® |FR| sotama FORMATO DE AUSENTISMO LABORAL Versiog: 01 ]
Jorge Navos | Alcalde Municipol Fecha de Elaboracidn: ‘
>‘ Y, 06/01/2010
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Marlon F. Camargo Coordinador de SGS8S0 ARPY COPASO
Wilson E. Estrada

EC: Enfermedad Comun; EP: Enfermedad Profesional; AT: Accidente de Trabajo; M: Maternidad
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Anexo 3 (Formato de Inspecciones de Puestos de Trabajo)

'd ™y

PIEDECUESTA

Cadigo: F-550-011

ALCALDIA |7 2=% | sodaria £

MUNICIPAL | 2 | incluyonte LISTA DE CHEQUEO PUESTOS DE TRABAJO

Versién: 01

Jorge Nowos | Alcokss Munscipol

Fechade Elaboracidn:

Wilson E. Estrada

N 06/01/2010
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Marlon F. Camargo Coordinador de SGS&S0 ARPY COPASO

Nombre del Empleado: |dentificacidn:

Cargo:

Regional: Oficina:

Mano dominante: Fecha de Ingreso a ARPSURA:

Tiempo en el oficio Tiempo en el oficio en otra Entidad:
Horario de trabajo: Tipo de rotacidn entre puestos de trabajo

ACTIVIDADES DEL CARGO

DISENO DEL PUESTO DE TRABA.JO

N® Item Calificacion ESTADO ACTUAL Comentarios
e . . . Bueno
1 El area de la superficie de trabajo es suficiente para Roguiar
alojar equipos, Utiles y papeles? ==
. e Bueno
2 La altura del planc de trabajo esta de acuerde a las Reguiar
dimensiones antropométricas del usuario del puesto? ==
= . . . Bueno
s Los entrepafios, cajones son suficientes para archivar Reguiar
la informacidn gue requiere a primera mano? ==
. . . . Bueno
Las dimensiones de los espacios de trabajo son
4 R - . . Reqular
suficientes?. Facilita el manejo de la silla? ==
Bueno
5 |Existe un drea en la superficie para la escritura?. Reqular
Malo
. . £ : o Bueno
Las dimensiones de las vias de circulacidn son
6 . Regular
adecuadas con un ancho igual o mayor de 80 Cm? =
e . - Bueno
El area donde se encuentra el puesto de trabajo esta
7 R . L . Regular
bien ordenada, sin aglomeracidn indtil de objetos? ==
Las personas cuentan con suficiente espacio bajo la Bueno
& |superficie de trabajo para el manejo de sus miembros =T
inferiores o
Malo
Bueno
9 |Los cables eléctricos estan organizados? Regular
Malo
La persona tiene necesidad de manejar un area para Bueno
10 |almacenamiento temporal de objetos, cajas u otros. Reqular
Este lugar estd en un sitio adecuado y es bien utilizado Malo
. Bueno
El uso de otros equipos (Impresora, calculadora, etc )
11 . . . . Regular
sobre la superficie de trabajo, deja areas libres? ==
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N Item Calificacion ESTADO ACTUAL Comentarios
La pantalla esta situada en un lugar légico para el Bueno
12 |manejo de las sefiales. (Mo muy alejada, alta, baja o Regular
lateral) Malo
. e . Bueno
= La informacidn en las pantallas es clara vy legible y Regular
maneja poca informacidn en la pantalla? E1alu
Bueno
o El teclado y el Mouse quedan dentro de la zona de Regular
alcance funcional de miembros superiores? ;|a|0
Bueno
18 |El Mouse esta en la misma superficie que el teclado? Regular
Iale
e Bueno
e El teléfono se encuentra dentro de la zona de alcance Regular
funcional de miembros superiores? T
Bueno
17 |Dispone la persona de descansa pies? Regular
Malo
Las dimensiones de la silla (del asiento, del espaldar, Bueno
18 |la altura del asiento) estan de acuerdo con las Reguar
dimensiones antropométricas de la persona ;mo
. . . . . Bueno
= La silla tiene mecanismo que permite el giro alrededor Regular
del eje vertical?
Malo
El espaldar de la silla se puede graduar vertical y Bueno
20 |horizontalmente para ajustarlo a las dimensiones Reguar
antropométricas de la persona? ;mo
Buena
21 |Dispone la silla de apoya brazos Regular
Malo
La superficie dispuesta para interactuar con el S
- interlocutor, esta muy alejada o muy alta?
Como ejemplo puesto de secretaria Regular
Maly
ACTIVIDADES
N Item Calificacion ESTADO ACTUAL Comentarios
Bueno
23 |Pasa menos del 70% de |a jornada laboral digitando? Regular
Malo
. . Bueno
o Pasa menos del 50% de la jornada laboral utilizando el Regular
mouse? —
Malo
Bueno
25 (La actividad permite periodos de descanso? Regular
Malo
.. . . L Bueno
e La actividad permite cambios de la postura principal Regular
frecuentemente?
Iale
= Bueno
o La persona habla por teléfono menos del 30% de la or
. egular
jornada labaoral? T
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N® Item Calificacion ESTADO ACTUAL Comentarios
= . . Bueno
- Pasa menos del 20% del tiempo de la jornada laboral =
archivando o manipulando objetos pesados? ;1ga|0
. e Bueno
- Debe transportar objetos o papeleria frecuentemente? =
Cuenta con alguna ayuda para transportarlos ;1ga|0
AMBIENTE FISICO
N® Item Calificacion ESTADO ACTUAL Comentarios
La iluminacién en el puesto es adecuada para la Bueno
30 |actividad y esta de acuerdo con la ubicacidn de los Regular
puestos? Malo
. . . . Bueno
El nivel de ruido en la oficina es adecuado para realizar
k| o Regular
la actividad?
Malo
. . e Bueno
22 Hay presencia de reflejos de luz natural o artificial en la =
pantalla? ;1ga|0
. = Bueno
La temperatura en el puesto de trabajo esta entre los
33 ) Regular
21 y 25 grados Celsius?
Malo
Bueno
34 |El puesto esta alejado de fuentes de calor o de frio? Regular
Malo
Bueno
35 |El aire esta libre de olores o particulas en suspensidn? Regular
Malo
POSTURAS Y MOVIMIENTOS
N® Item Calificacion ESTADO ACTUAL Comentarios
. Sy : Bueno
o La organizacidn del puesto evita que deba alcanzar Regular
objetos, papeles por encima del nivel de los hombros? I'1alo
. o = Bueno
. La organizacidn del puesto evita que deba alcanzar Regular
objetos, papeles por detrds del cuerpo? I'1alo
Bueno
38 |Al utilizar el computador, se coloca frente a la pantalla? Regular
Malo
Bueno
38 [Cuando busca objetos a los lados o atras, gira la silla? Regular
Malo
. . " Bueno
e Puede realizar el trabajo con la mufieca en postura =
neutra? (Sin desviaciones en los planos de movimiento) ;1ga|0
. . Bueno
s Puede realizar el trabajo con los hombros cerca de la =
postura neutra? =
Malo
La persona puede realizar el trabajo con el cuello cerca Bueno
42 |de la postura neutra (sin grandes desviaciones en sus Regular
planos de movimienta)? lalo
Los movimientos que realiza con los miembros Bueno
43 |superiores (hombros, codos, manos mufiecas) son Regular
lentos, son esporadicos? lalo
N® Item Calificacion ESTADO ACTUAL Comentarios
. . . Bueno
e Puede realizar el trabajo con la columna sin grandes =
desviaciones en sus planos de movimiento? ;1ga|0

OTROS PUNTOS A RESALTAR

COMENTARIOS DEL USUARIO

POSIBLES INTERVENCIONES

ACCIONES

FECHA DE EJECUCION

RESPONSABLES
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Anexo 4 (Lista de Chequeo de las Cinco Eses)

CODIGD: F-5350-11

LISTA DE CHEQUED ~esns

DE LAS CINCO ESES A | APROBO: COPASD

OFICINAS FECHA DE ELABORACION: 11/11/0%

DEPENDENCIA: GESTION ADNMIMNS

Oficina:

Evaluado por:

Puntuacion: Fecha:

35

Mo

ESTAMDARES DE ORDEN ¥ ASEQ

CALIF.

SEIRI CLASIFICAR

£l numers d2 lspiceros, |3pices, Marcadores, eic., Son oS NECEsancs =n 2l pussio 42
trabajo

]

Los slementos de spoyD COMO SON Qr3ps0orss, pEMOradorss, S3C3JEnchos, son bos
NeCcesanos ¥ 5& encuentran n busn estado?,

Los escrionos v sillas -:an1ral:-a}:- 50N los necesancs para el pussto de trabape? 52
encuentran en busn estado’?

Hay documentos o papeles innecesarncs en el puesto de trabajof,

Los intermuptores ekectnicos son los sunickentes para conectar los equipes ), Estan en buen

e T
E:‘Iﬂ.‘:‘:‘{:\

=& phservan elementos gue o perenscen al arsa de traba?,

=i | @ en | el 3

Existen archivos repetidos en el equips de computo ),

CALIF

ICACION PROMEDIC (SUMA DE TODOS LOSITEMS POR 5/ Mo, ITEM S EVALUADOS)

SEITON
ORDENAR

Los Ispiceros, [Spices, marcsdorss, =ic., s= encuUsSnirsn dispussios =n um ugar
ientificado clarameante?

Estan oS SIMarcs y SUMINEos 02 olicing Marca0os oon INDKa00res d localZaciony,

-

Todos los documentos tienen denominaciones im presas para Tacilitar su e Ticaciony

- hr)
Tienen los aocumentos lugares de slmacendle designads v se guardan sl

La disposicion 92 mesas, sillas. escrionos ¥ equipos de oficing 52 realzan 42 acuerdo 3
las recomendaciones ergonimicasy,

Loz lugares comunes de trabsjo s2 encusntran con kos elemenios necesanios clarameanis
3
identificados?,

Todos ks nterruptores  electnocos v apagadores s encusntran debidaments

senalzados?,

lodos ks archivos o texto, hojEs o= caloulo, imagenes, entre otros, s& encuentran
debidamenta organizados en canpetas en el equipo de computo?,

CALIFICACION PROMEDIC

SEISD
LIMPIAR

El piso, aflombras © apeies s& mantensn im pios’f

Estan limpics estantes, ventanas, paredes, puenas, divisiones ¥ 5e  limpian
regularments?,

Se vacian los deposites de desperdicios antes que rebosen,

13 | =2 mantiens Impi 2l piso v el escriono, sin gue 52 kes este recordando)

20 | == encueniran IMpios oS equipds 42 oTiCing y Reramienias o trabajof,

Z1 | El' bano se mantiene limpio y en buen estade?, los papeles se deposiian en los cestos?
El equipt d= CoOmpuls =5ta aseado v 2l 12clads 52 encusntla Nbre de paniculas que

ZZ | eviten su buen funcionamiznto?

- 5E ENCUENTTS &l SqUIpD 0e COMPUTC lIDTe 0= Srchivos (eMporalesy, [a5 SCTUalEacionss Ol

=

antivires estan vigentes?

CALIFICACION FROMEDIC
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SETEETSU
ESTANDARIZAR - BALUD

24 |Uso o= ropa impea v been prasentada;’

25 | i=2 controlan ks agentes ambentales, nocves para la saled {ruse, calor, Tugas, poivo,
iluminzcion, agentes guimicos, mansjo del espacio)?

25 | == cumplen los estandares o= OMSN ¥ S5E0 JeTNKI0S para el area?

27 | De ser necasans se hace wso de kos elementos de proteccion personal para realear las
laboresz

~n | L35 personas del arsa realzan akguna ruling de SErciclos en su tempo libe o de
28 2

descanso?,

CALIFICACION PROMEDIC

SENTIDO SEGURIDAD

22 | Luminanss estan en perecto £51330 de funcionamiento v bien ubicadss

-
#
e

30 | Cables slectnicos entubasos, instalacionss bien realzadas, no sobrecangs de CIFCURos.?,

21 [ Escmonos estan sin vianes, 135 sillas ¥ posturss son Sgonomicas.?,

37 | Exisiencia de Si51eMas de Ventacion Natural Como CIaraboyas, rejillas o simizresy

33 [ Ventanas y vidnios en buen estade, con un sistema de aberfura optimo?,

34 [Los plsos estan en buen estado ¥ D presentan nesgos de {-E.H-E.E__?ﬁ

35 | Faredes y 12Chos 5in TEUrasy,

a5 |o2 hiene senalEacion o2 INTOMMACIon ¥ o2 prevencion en cuanto al area v las vias os
EVasuIcion?,

97 | Extintorses © equips contra incendics uwbkcados 3 1,20 m o 0.1 m g2 alura, con su
respectiva sehalizacion, demarcacion ¥ sin obstruccionss?,

CALIFICACION PROMEDIC

CALIFICACION TOTAL (PUNTAJETOTAL DE LA SUMA DELAS CALIFICACIONES
FROMEDIO POR S/NUMERC DE 5 EVALUADAS)

Los estandares seran calificados de acuerdo a los siguientes criterios:
5 = Excelente, 4 = Bueno, 3= Regular, 2=Deficiente, 1=malo, 0 = No existe

Calificacion TIPO SEMAFORO

0-2.5
Debes aprender a clasificar ordenar, limpiar, estandarizar y mantener
organizado tu puesto de trabajo.
‘Demuéstrale tu sentido de pertenencia a la organizacian®

2.51-3.7
Has iniciado un proceso de organizacian de tu puesto de trabajo pero aun te
falta camino por recorrer.
*ADELANTE

3.71-5
iFELICITACIOMNES!
Has aprendido correctamente |a aplicacion de las 85", Tu puesto de trabajo es
ejemplo para los demas companeros.
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] PIEDECUESTA |

ALCALDIA Sohdana E |

MUNICIPAL |"“39-" | incluyente
Jorge Powos | Alcotde Aarscrpol

N Cadigo: F-550-013

FORMATO DE INSPECCION GENERAL DE AREAS DE [ vooonon

TRABAJO i Fechade Elaboracion:

06,/01/2010

A A )

Elaborado Por:
Marlon F. Camargo
Wilson E. Estrada

Revisacdo Por:
Coordinador de SGS&S0

Aprobado Por:
ARPY COPASO

CENTRO DE TRABAJO:

FECHA:

AREA:

ELABORADO POR:

Pisos Con huecos

Desnivelados

Resbaladizos

Hirmedos

Con obstaculos

Falta espacio

Techos Los techos estEn
limpios y libres de
goteras.

Con grietas

Sucios

Muros o|Himedas

paredes Con grietas

Sucias

Obstaculizadas

Con objetos
innecesarios

Puertas Descompuestas

Con defectos

Tuminacidn |Mal ubicadas

Dafiadas

Sucias

Existe
deslumbramiento  en
el puesto de trabzjo

Hay reflejos de
lamparas y ventanas
en @ pantale del

computador
Ventilacion |Insuficiente

En mal estado

sistemas de

ventilacidn

La temperatura del
area de trabzjo esta
entre 18 y 23° C
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Servicios
Sanitarios

Aseo y desinfeccidn

Estan  discriminados
por Sexo

Existen orinzales para
hombres

Existe 1 bafio por
cada 15 personas

Paredes Yy pisos
material lavable

Existe Jabon, toalas
desechables

Instalacione
s Eléctricas

Cables desprotegidos

Cables en el piso

Tomas sobrecargados

Instalaciones
provisionales

Instalaciones
defectuosas

Los  cables  estan
amarrados de forma
ordenada en el
puesto de trabajo

Acueducto |Con escapes
Taponamientos en
desagues
Corrosidn

Ruido Existe ruido en el sitio
de trabajo?

Orden y Los puestos de

Aseo trabajo estan libres de
cajas vy objetos bajo el
escritorio
Hay una buena
disposicidn del
material
Los escritorios  estan
ordenados

Almacenami|Las estanterias estan

ento en buen estado.

Hay extintores
disponibles cerca del
area del almacen.

El  almacenamiento
obstruye  extintores,
rutas o salidas de
evacuaciin.

Los objetos gue se
deben transportar son
de un peso menor de
25 kg para hombres y
12.5 kg para mujeres.
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Emergencia
s Y
evacuacion

Existe sefializacion

Es wvisble vy se
entiende

Esta bien ubicada

Salidas emergencia

Escaleras emergencia

Existe botiquin

Estd dotado

Existe iluminacidn de
emergencias

Alarmas de
emergencias

Las salidas de
BIMergencia no estan

blogueadas ni
cerradas con llave

Las rutas de
evacuacion estan

despejadas v lbres de
obstaculos

Hay extintores en fas
areas de trabajo

Los extintores
corresponden 3l tipo
de fuego que puede
presentarse en el area
de trabajo

Los extintores estan
sefializados

Lz fecha de recarga
esta vigente

Existen escaleras de
emergencia

Las  escaleras de
evacuacion son
antideslizantes y
cuentan con
|pasamanos

Las  escaleras de
evacuacion estan
sefializadas

Areas  de
circulacion

Despejadas

Sin obstdculos

Ancho minimo  1.20
mits.

Escaleras
de
dirculacion

Superficie
antideslizante

Pasamanos

252




Residuos
desechos

Los residuos de
produccidn y basuras
se clasifican de
acuerdo con las
normas de reciclajie v
se disponen en

canecas debidamente
sefializadas

Las canecas o
recipientes estan
ubicados en un sitio
cercano a las fuentes
gue generan residuos
v no obstruyen las
wias de circulacidn.

La zona alrededor de
los recipientes estd
limpia ¥ se ewita el
rebose de los
recipientes.

Las canecas vacias
estdn  limpias y no
generan malos olores.

Manejo de

Estan asegurados

cilindros (con cadenas)
{Laboratori |Estan almacenados en
o de|posicion vertical
Higiene) Estan en lugar aislado
Estdn en lugar
wentilado
Estan sefializados
Estdn separados los
llenos de los vacios
Tienen capuchon de
seguridad
Estan lejos de fuentes
de ignicidn
Sustancias |Estan rotuladas
Quimicas Estan bien tapadas
(Cuarto de [Fgtan almacenados
aseo ¥ Estan en embaces

mantenimie
nto)

plasticas para evitar
gue se guiebren y se
derramen

Plantas de
respaldo de

Estado de tanques de
ACPM

energia Estado de mangueras
Estado de valeulas
Conexiones a tiarra

Cocineta Estado de las
conexiones de las
arecas
La zlura de Iz greca
facilita el lenado
Estado de los toma
corrientes

Areas Condiciones de pisos

comunes {con huecos,

de humedos, sin

circulacidn  |antideslizantes)

del edificio

o centro|Condiciones de

empresarial |@scaleras (con
antideslizante, bien
iluminadas,
Existe sefializacion de
seguridad ¥
emergencias

Pararrayos |Existen pararrayos

La estrcutura esta en
buen estado {sin
deteriora)
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Y cédigo:F-s50-15 ]
ALCALDMP.EDE$EST;¢A-¢."-‘= = Version: 01 ]
rauracEaL | EES | inciimente | FORINATO DE INSPECCION DE EXTINTORES - =
Bt P Fecha de Elaboracidon:
15/11/2009 ]
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:

Marlon F. Camargo, Wilson E. Estrada Coordinador de SGS&50 COPASO

CENTRO DE TRABAJO: AREA:

PISO: ELABORADO POR:

£Esta el extintor en su lugar?

£El acceso al extintor esta libre de obstrucciones?

ZEIl extintor estd completamente cargado v
3 |operable?

Las calcomanias vy las placas de instruccidon estan
4 |legibles v en el frente del extintor?

El gabinete o gancho estd ubicado a la altura
5 |correspondiente? {no mayor a 1,5 mt.)

La base del extintor estd al menos a 10 cm. de
6 |altura sobre el nivel del piso?

£Tiene el sello de seguridad?

7
a8 £éTiene el pasador {pin) de seguridad?
a La pintura estd en buen estado?
10 Est3d en buen estado el cilindro?
11 La pintura estd en buen estado?
Estd en buen estado el cilindro? (Mo presenta
12 oxidacion, roturas, abolladuras, golpes o
deformaciones).
Esta en buen estado la manguera? (Mo pressenta
13 roturas, poros, agrietamientos u obstrucciones con

papel, animales, otros).

Estdn bien los empalmes de la manguera a la la
14 |valvula v a la cormmeta o boquilla?

Estd en buen estado la Corneta en los extintores de
CO2? (Mo presenta fisuras, cristalizacién v defectos

15

en acoples).

Esta en buen estado la wvalvula? (Mo presenta
16 oxidacién, dafios en l|la manija, deformaciones que

impidan su funcionamiento).

La lectura de presion esta dentro del rango
17 |operable?
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Anexo 5 (Matriz de Indicadores de Gestidn)

1. En la ALCALDIA MUNICIPAL DE
PIEDECUESTA actuamos dentro de un marco
de responsab

idad con la seguridad y salud
de los clientes internos v externos,
generando condiciones de trabajo seguras,
en la prestacién oportuna, equitativa v
eficiente de bienes, servi

ios y en la
elaboracién y adopcidén de planes,
programas y proyectos de desarrollo, que
permitan proporcionar las con

ones
necesarias en procura del mejoramiento
del bienestar y calidad de vida de los

habitantes del Municipio de Piedecuesta.

Realizar inspecciones de seguridad y
salud ocupacional a los puestos de

Mumero de Inspecciones Realizadas

Coordinador del

2. La Alta Direccidn se encuentra
comprometida en realizar sus actividades
de forma segura mediante la identificacidn
de peligros y valoracién de riesgos, en
procura de prevenir lesiones personales,
enfermedades, dafos a la propiedad y al
ambiente, manteniendo el propdsito de
mejorar continuamente nuestros procesos
de gestion de seguridad y salud

que se logra a través de la
participacién activa de todos sus
empleados,

ocupaciona

3. Mediante la formacién de su talento
humano, el cumplimiento de la legislacidn
aplicable y otros requisitos que suscriba la
organizacion relacionados con sus peligros y
asignando los recursos necesarios para el
eficaz desarrollo del sistema de gestidn
seguridad y salud ocupacional.

Ila Alcaldia Muncipal de Piedecuesta

Presupuesto de la Alcaldia Municipal de
Fiedec uesta

- - * % Inspecciones x 100 ) stema de Gestion
trabajo de los funcionarios y e = > 80% Trimestral S
contratistas de la Alcaldia Municipal 8 Numero de Inspecciones Programadas = e
B salud Ocupacional
de Piedecuesta
i i i di d del
Identificar, evaluar y controlar los % Cumplimiento de RS I e R Bl T [Coordinador £e
- B ~ Evaluados ¥y Controlados ~ Sistema de Gestion
factores de riesgos existentes en la Factores de riesgos x 100 = 90% Trimestral e = idad
e segurida
Alcaldia Municipal de Piedecuesta controlados Mumero Total de Riesgos Identificados £ ey
v Evaluados salud Ocupacional
Murnero de Accidentes v Enferrmedades
reportados en el periodo ¥ K Coordinador del
Sistema de Gestion
Indice de Frecuencia Mumero de Horas Hombres Trabajadas o Trimestral . —
en el Periodo et
salud Ocupacional
K=240000
Prevenir incidentes, accidentes de Mumero de Horas Perdidas y Cargadas
trabajo y enfermedades a los accidentes y enferrnedades coordinador del
profesionales en la Alcaldia i de s o reportados en el perindo K o -r' . T
i i ndice de Severida rimestra
Municipal de Piedecuesta Murnero de Horas Hombres Trabajadas de Seguridad y
en el Periodao Salud Ocupacional
K=240000
R R Coordinador del
Indice de Lesiones Indice de Frecuencia x Indice de Severidad ) Sistema de Gestion
. o Trimestral )
Incapacitantes Tooo de Seguridad vy
salud Ocupacional
Cumplir con los requisitos legales Murner de Requisitos Legales Coordinador del
en temas de Seguridad y Salud Cumplimiento de Cumplidos Sistema de Gestion
) x 100 100 semestral )
Ocupacional de la Alcaldia Municipal| Requisitos legales Numem de Requisitas Legales de Seguridad v
de Piedecuesta |de ntific ad 05 Salud Ocupacional
Capacitar al personal de la Alca Mumero de Asistertes a la Capacitacion Coordinador del
- Cada vez que se | _ =
pal de Piedecuesta en Cobertura de x 100 ~80% ey Sistema de Gestion
as de Seguridad v Salud Capacitacion rurmem Total de Funcionarios oA ortacion de Seguridad v
Ocupacional Prograrmados para la Capacitacidon P salud Ocupacional
Cump con las actividades Coordinador del
- Murnero de Activid ades Realizadas - .
programadas en seguridad y salud Cumplimiento de T o S Sistema de Gestion
ocupacional de la Alcaldia Municpal Actividades Murne 1o de Actividades Programadas de Seguridad y
de Piedecuesta salud Ocupacional
- . - Presupuesto para seguridad v salud Coordinador del
Disponer del recurso financiero para - ~
- - acupacional Sistema de Gestion
la seguridad y salud ocupacional de x 100 =0,04%5 Anual

de Seguridad y
salud Ocupacional
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Anexo L. (Resolucion del programa de Salud Ocupacional)

e
g

,
o

ALCALDIA DE PIEDECUESTA \ MUNICIPAL
REPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO DE SANTANDER

GRUPO GESTION ADMINISTRATIVA

RESOLUCION No. 124-G
(ABRIL 06 DE 2010)

“POR LA CUAL SE APRUEBA Y SE ADOPTA EL PROGRAMA DE SALUD

OCUPACIONAL DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE PIEDECUESTA”

EL ALCALDE MUNICIPAL DE PIEDECUESTA,

En uso de sus atribuciones legales y en especial las conferidas por la Ley 909 de 2004, el
Decreto 1295 de 1994, la Resolucion 2013 de 1986, el Decreto 614 de 1984, la Resolucion
2400 de 1979, Ley 9 de 1979 y demas normas concordantes,

CONSIDERANDO

Que de conformidad con el Articulo 56 del Decreto 1295 de 1994, la prevencion de
riesgos profesionales es responsabilidad de los Empleadores.

Que el Decreto 614 de 1984, en sus Articulos 28, 29 y 30 establece la obligacion de
adelantar Programas de Salud Ocupacional, por parte de los Empleadores.

Que la Resolucion 1016 de 1989, reglamenta la organizacion, funcionamiento y forma
de los Programas de Salud Ocupacional que deben desarrollar los Empleadores en el
Pais.

Que la Administracion Municipal tiene como objetivo principal, la proteccion del
Talento Humano de la Entidad, para lo cual se hace necesario implantar medidas
tendientes al amparo del mismo.

Que los empleadores deben responder por la ejecucion del Programa permanente de
Salud Ocupacional en los lugares de trabajo.

Que es obligacion de la Alcaldia Municipal crear e implementar el Programa de Salud
Ocupacional.

Que las Entidades Administradoras de Riesgos Profesionales, por delegacion del
Estado, ejercen la vigilancia y control en la prevencion de los Riesgos Profesionales
de las Empresas que tengan afiliadas, a la cuales deberan asesorar en el disefio del
Programa permanente de Salud Ocupacional.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Aprobar y adoptar el Programa de Salud Ocupacional de la
Administracion Municipal de Piedecuesta, el cual forma parte integral de la presente
Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: La Alcaldia Municipal de Piedecuesta, se compromete a ejecutar
todos los Programas y Proyectos relacionados con la Salud Ocupacional, los Riesgos
Profesionales y a dar cumplimiento junto con sus Emplegdos al presente Programa de

Salud Ocupacional. 3’ \e
y ‘. Piedecuesta al ritmode _
Nuestros Suefos

1 de Gobierno

R

T

’*&!j,} Incluyente

f’%/
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T PEDECUESTA L
e | ALCALDIA ’ @ Solidaria E
ALCALDIA DE PIEDFECUESTA MUN|C|PAL

Incluyente
REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE SANTANDER
GRUPO GESTION ADMINISTRATIVA

ARTICULO TERCERO: La Administracion Municipal de Piedecuesta, publicara en un lugar
visible de sus Instalaciones, tanto para los Servidores Publicos y la Comunidad en General,
el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial.

ARTICULO CUARTO: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

Se expide en Piedecuesta, a los Seis (06) dias del mes de Abril de Dos Mil Diez (2010).

PUBLIQUESE Y CUMPLASE,

L

ya
N,

JORGE ARMANDO NAVAS GRANADOS
Alcal nicipal
Elaboro yecto.
Profesional Universitario
Grupo Gestién Administrativa

Revisé: Piedecoop Cooperativa de \rab,
MANUEL ALEXANDER NI
Coordinador Juridico

&-/\.-.._

Y, ® Piedecuesta al ritmo de
aca de (Gonhiarnn 1A 1
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Anexo M. (Resolucion del Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial)

| PIEDECUESTA |
o ALCALDIA Solidaria E
ALCALDIA DE PIEDECUESTA | MUN'C'PAL ‘@

Incluyente
REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE SANTANDER
GRUPO GFSTION ADMINISTRATIVA

RESOLUCION No. 123-G
(ABRIL 06 DE 2010)

“POR LA CUAL SE APRUEBA Y ADOPTA EL REGLAMENTO DE HIGIENE Y
SEGURIDAD INDUSTRIAL DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE PIEDECUESTA”

EL ALCALDE MUNICIPAL DE PIEDECUESTA,
En uso de sus atribuciones legales y en especial las conferidas por la Ley 909 de 2004, El
Decreto 1295 de 1994, La Resolucion 2013 de 1986, el Decreto 614 de 1984, La
Resolucién 2400 de 1979, La Ley 9 de 1979, demés normas concordantes y

CONSIDERANDO
% Que de conformidad con el Articulo 56 del Decreto 1295 de 1994, la Prevencion de
Riesgos Profesionales es responsabilidad de los Empleadores.
%+ Que la Resolucién 1016 de 1989, reglamenta la Organizacion, Funcionamiento y

forma de los Programas de Salud Ocupacional que deben desarrollar los
Empleadores en el Pais.

4

Que el Decreto 614 de 1984, en sus Articulos 28, 29 y 30 establece la obligacién de
adelantar Programas de Salud Ocupacional, por parte de los Empleadores.

.,
o

Que la Administracion Municipal de Piedecuesta, tiene como objetivo principal, la
Proteccion del Talento Humano de la Entidad, para lo cual se hace necesario
implantar medidas tendientes al amparo del mismo

o

.,

%+ Que los Empleadores deben responder por la ejecucion del Programa permanente de
Salud Ocupacional y del Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial en los lugares
de Trabajo.

< Que es obligacion de la Alcaldia Municipal de Piedecuesta, crear e implementar los
Programas y el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial.

.,
e

CQue las Entidades Administradoras de Riesgos Profesionales, por delegacion del
Estado, ejercen la vigilancia y control en la Prevencion de los Riesgos Profesionales
de las Empresas que tengan afiliadas, a la cuales deberan Asesorar en el disefio del
Programa de Salud Ocupacional y el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial.

o

.,
o

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Aprobar y adoptar el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial
de la Administracion Municipal de Piedecuesta, el cual forma parte integral de la presente
Resolucion

ARTICULO SEGUNDO: La Alcaldia Municipal de Pi
todos los Programas relacionados con la Salud Ocupa

ta, se compromete a’ejecutar (/7‘
sente Reglamento de Higiene y

| cumplimiento junto con

ridgndPREigb cuesta al ritmo de
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Incluyente

1 _
s 2 pome ‘ ALCALDIA |§§
ALCALDIA DE l‘ll":l)l':('lﬂ':ﬁ ra MUNICIPAL

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE SANTANDER
GRUPO GFSTION ADMINISTRATIVA

ARTICULO TERCERO: La Administracion Municipal de Piedecuesta, publicara en un lugar
visible de sus Instalaciones y/o de la Pagina Web, tanto para los Servidores Publicos y la
Comunidad en General, el Programa de Salud Ocupacional .

ARTICULO CUARTO: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

Se expide en Piedecuesta, a los Seis (06) dias del mes de Abril de Dos Mil Diez (2010).

PUBLIQUESE Y CUMPLASE
a‘f' 7
<7 ' o /’ /
JORGE-AéMANno NAVAS GRArQoos
Alcal icipal
Elaboro y o

Profesional Universitario
Grupo Gestién Administrativa

Revisé: Piedecoop Cooperativa de
MANUEL ALEXANDER NIN
Coordinador Juridico

Y

| R § Pladecusiaa amade
-y~ Nuestros Suefios |
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I ROUALDTR a
L REGLAMENTO DE HIGIENE Y SEGURIDABUNDOST FEE i mguyente l

NOMBRE DE LA EMPRESA: ALCALDIA MUNICIPAL DE PIEDECUESTA

NIT: 890205383-6

CIUDAD: Piedecuesta DEPARTAMENTO: Santander
DIRECCION: Cra 7 No. 9-43 Palacio Municipal TELEFONO: 6564067

ADMINISTRADORA DE RIESGOS PROFESIONALES (ARP)

NOMBRE DE LA ARP: SURA
NUMERO PATRONAL: N° POLIZA DE AFILIACION: 094007309
CLASE O TIPO DE RIESGO ASIGNADO POR LA ARP: Riesgo Tipo (1) Uno

CODIGO DE LA ACTIVIDAD ECONOMICA (Segun Decreto 1607 del 31 de Julio de 2002
del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social) No: 1751201

DESCRIBA LA ACTIVIDAD ECONOMICA SEGUN EL ANTERIOR DECRETO 1607:
EMPRESAS DEDICADAS A ACTIVIDADES EJECUTIVAS DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA EN GENERAL INCLUYE MINISTERIOS, ORGANOS, ORGANISMOS Y
DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS EN LOS NIVELES CENTRAL, REGIONAL Y LOCAL.

Prescribe el siguiente Reglamento, contenido en los siguientes términos:

ARTICULO 1°. La Empresa se compromete a dar cumplimiento a las disposiciones legales
vigentes tendientes a garantizar los mecanismos que aseguren una adecuada y oportuna
prevencién de los accidentes de trabajo y enfermedades profesionales de conformidad con
los articulos 34, 57, 58, 108, 205, 206, 217, 220, 221, 282, 283, 348, 349, 350 y 351 del
Cédigo Sustantivo del Trabajo, la Ley Sa. de 1979, Resoluciéon 2400 de 1979, Decreto 614
de 1984, Resolucion 2013 de 1986, Resolucion 1016 de 1989, Resolucion 6398 de 1991,
Decreto 1295 de 1994 y demas normas que con tal fin se establezcan.

ARTICULO 2°. La Empresa se obliga a promover y garantizar la Constitucién y
funcionamiento del Comité Paritario de Salud Ocupacional, de conformidad con lo
establecido en el Decreto 614 de 1984, la Resolucion 2013 de 1986, la Resolucion 1016 de
1989 y el Decreto 1295 de 1994.

ARTICULO 3° La Empresa se compromete a destinar los recursos necesarios para
desarrollar actividades permanentes de conformidad con el Programa de Salud Ocupacional,
elaborado de acuerdo al Decreto 614 de 1984 y la Resolucion 1016 de 1989, el cual
contempla como minimo los siguientes aspectos:

+ Subprograma de Medicina Preventiva y del Trabajo, Orientado a promover y
mantener el mas alto grado de bienestar fisico, mental y social de los Servidores
Publicos, en todo los oficios, prevenir cualquier dafio a su salud, ocasionado por las
condiciones de trabajo, protegerlos en su empleo de los riesgos generados por la
presencia de agentes y procedimientos nocivos, colocar y mantener al trabajador en
una actividad acorde con sus aptitudes fisiolégicas y psicosociales.

« Subprograma de Higiene y Seguridad Industrial, dirigido a establecer las mejores
condiciones de saneamiento basico industrial y a crear los procedimientos que
conlleven a eliminar o controlar los factores de riesgos que se originen en los lugares
de trabajo o que puedan ser causa de enfermedad, disconfort o accidente.

ARTICULO 4°. Los riesgos existentes en la Empresa, estan constituidos principalmente por

FISICOS: lluminacion deficiente, lluminacion en exceso.
B1QLOGtCOS: Virus, Hongos, Bacteria y Animales.
QUIMICOS: Gases y Vapores, Aerosoles Liquidos.
ERGONOMICOS: Derivados de Posturas, Posturas prtloxn

ffas y Movimiento repetitivos.

|-
Y Piedecuesta al ritmod
@

'_.1/* Nuestros Suefios

ELECTRICOS: Baja tension y Electricidad estatica.
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MECANICOS: Caida de objetos, Superficies y elementos asperos, Contacto con superficies
o Elementos calientes

LOCATIVOS: Almacenamiento inadecuado, Condiciones inadecuadas de orden y aseo e
Instalaciones en mal estado.

OTROS: Incendio, Transito, Desorden publico y Delincuencia.

PARAGRAFO A: Efecto que los riesgos contemplados en el presente Articulo, no se
traduzcan en accidente de trabajo o en enfermedad profesional, la Empresa ejerce su control
en la fuente, en el medio transmisor o en el Empleado, de conformidad con lo estipulado en
el Programa de Salud Ocupacional de la Empresa, el cual se da a conocer a todos los
Servidores Publicos al servicio de ella.

ARTICULO 5°. La Empresa y sus Servidores Publicos daran estricto cumplimiento a las
disposiciones legales, asi como a las normas técnicas e intenas que se adopten para lograr
la implantacién de las actividades de medicina preventiva del trabajo, higiene y seguridad
industrial, que sean concordantes con el presente Reglamento y con el Programa de Salud
Ocupacional de la Empresa.

ARTICULO 6°. La Empresa ha implantado un proceso de Induccion de los Servidores
Publicos a las actividades que debe desempefiar, capacitandolo respecto a las medidas de
prevencion y seguridad que exija el medio ambiente laboral y el trabajo especifico que vaya
a realizar.

ARTICULO 7°. Este Reglamento permanecera exhibido en por lo menos dos lugares visibles
de las Instalaciones locativas de trabajo, junto con el Auto Aprobatorio, cuyos contenidos se
dan a conocer a todos los Servidores Publicos en el momento de su ingreso.

ARTICULO 8°. El presente Reglamento tendra vigencia a partir de la aprobacion impartida
por el Ministerio de Proteccién Social y durante el tiempo que la Empresa conserve sin
cambios sustanciales, las condiciones existentes en el momento de su aprobacion, tales
como actividad econémica, métodos de produccion, instalaciones locativas o cuando se
dicten disposiciones gubernamentales que modifiquen las normas del Reglamento o que
limiten su vigencia.

~ _/ Z ) / -
JORGE ARMANDO NAVAS G IADOS
Al nicipal
Ela yProyecto:

Profesional Universitario
Grupo Gestién Administrativ. 0

Revisé: Piedecoop Cooperativa dg Ti sociado
MANUEL ALEXANDER VEDO
Coordinador Juridico

y/v_
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Anexo N. (Procedimiento de Competenciay Formacion)

Codigo: P-THU-20

NEADA (g Soramt PROCEDIMIENTO DE COMPETENCIAY  [Versién - 0

HU{TEPN&mMIS&::Lu;:ﬂm FORMACION DE PERSONAL Fecha de Elaboracion:
21111/2008

Elaborado por:
Fundacion Claridad de Colombia

Revisado por:
Profesional Universitario ADM

Aprobado por:

Alcalde de Piedecuesta

Eslablecer |las actividades para la identificacion de las
necesidades de capacitacion y entrenamiento, que
garanticen un mejor desarrollo en las funciones,
competencias y crecimiento profesional de los
funcionarios de la Administracion municipal.

El presente procedimiento abarca desde la ejecucion del
entrenamiento, pasando por su  evaluacion Y
seguimiento, la identificacion de las necesidades de
capacitacion, la elaboracion del plan  anual de
capacitacion hasta la ejecucion de las capacitaciones.

Capacitacion: medio por el cual se busca el mejoramiento continto vy desarrollo integral de las
aptitudes del talento humano en beneficio de las actividades que se desarrollan en la Empresa.

Entrenamiento: capacitacion previa dada al talento humano recién ingresado a la Empresa.

Los temas que se contemplan durante el periodo de entrenamiento equivalente a un (1) mes son
los siguientes:

Caracterizacion del proceso

Procedimientos, instructivos y registros del procesos que ejecutara
Aspectos técnicos (dependen del cargo)

Manejo del software necesario

Indicadores de gestion (responsabilidad en la recoleccion y analisis)
Elaboracién de informes (si aplica)

Manual de funciones (si aplica)

Mapas de riesgos del proceso que ejecutard

Procedimientos e instructivos del proceso de Planeacién Estratégica, Mejora Continua
Procedimientos e instructivos del proceso de Gestién Documental
Normograma de la Empresa (lo referente al proceso que ejecutara)

VY YYVYYVYYYY
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PIEDECUESTA | Codigo: P-THU-20
ALCALDIA "i‘- Solidaria B PROCEDIMIENED DE COMPETENCIAY |version: O
%|ﬁ”mmnm FORMACION DE PERSONAL Fecha de Elaboracion:
21/11/2008
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Fundacidn Claridad de Colombia Profesional Universitario GAD Alcalde de Piedecusta

FORMACION DEL PERSONAL

1. Una vez el funcionario sea elegido y haya sido ubicado JEFE DE
en la dependencia correspondiente, podra comenzar con|  DEPENDENCIA
su Formacion.

2, La Formacion es realizado por el jefe de la J
dependencia, o por algun funcionario que el jefe considere DEPENDEMCIA
pertinente.

3. Evalia el desempefio del recién ingresado,
comparando sus competencias (Hoja de vida y en sitio)
con las del perfil del cargo y haciéndole seguimiento a sus
resultados, generados por las tareas asignadas durante el
periodo de Formacion.

4. Una vez evaluado el personal durante la Formacion, y
si la evaluacion es satisfactoria, se certifica el Formacion JEFE DE
como formacién al personal, dejando constancia en la DEPENDENCIA
hoja de vida laboral en la dependencia de gestidn
administrativa. LISTA DE
ASISTENCIA
5. Si el personal no aprueba la Formacion, el jefe de la
dependencia le informa al grupo de gestidn administrativa
que no cumplid con las expectativas dandole |a
justificacion correspondiente, para que proceda a cancelar

el contrato e inicie nuevamente con el reclutamiento y DE;EZ%E,EW
seleccion del personal segun el procedimiento P-THU-01
o P-THU-02, segun sea el caso.
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— Cadigo: P-THU-20
| ALCALDIA famt | sotarn e PROCEDIMIENED DE COMPETENCIA Y Version: 0
””,Tﬁfm?;;m“‘;""“ FORMACION DE PERSONAL Fecha de Elaboracion:
21/11/2008
Elabarado por: Revisado por: Aprobado por:
Fundacion Claridad de Colombia Profesional Universitario GAD Alcalde de Piedecusta

CAPACITACION DEL PERSONAL

7. ldentifica las necesidades de capacitacion basado en las
observaciones hechas directamente por su personal a cargo,
los resultados y conclusiones de las evaluaciones de
desempefic y demas instrumentos como encuestas,
indicadores de gestién, solicitudes entre otras.

8. Le comunica a la dependencia de gestién administrativa,
las necesidades detectadas en su respectiva oficina,
diligenciando el formato de requerimiento o registro de
formacion F — THU - 06, teniendo en cuenta las habilidades y
destrezas de sus trabajadores para el perfil de su cargo.

9. Con las necesidades de cada unidad funcional como insumo
principal, el jefe de gestion administrativa, desarrolla el plan
anual de capacitaciones F — THU - 04, contemplando tanto las
capacitaciones internas, las ejecutadas por entes externos Y la
educacién continuada.

JEFE DE
DEPEMDENCIA

JEFE DE
DEFENDENCIA

JEFE DE GESTION
ADMINISTRATIVA

10. Una vez elaborado el plan anual de capacitacion, es Jfgﬁlﬁf ?EE%I\?E
revisado y aprobado por el Alcalde municipal . =
11. Aprobado el plan anual de capacitaciones, el jefe de JEFE DE GESTION

gestion administrativa, comienza con la gestion y desarrollo de
las capacitaciones.

12. Los funcionarios asisten a las capacitaciones y el
responsable de ejecutarlas, se encarga del diligenciamiento de

ADMINISTRATIVA

HOJA DE VIDA
LABORAL

la lista de asistencia F — THU - 01 por cada uno de los JEFE DE
participantes y de entregarla al grupo de gestién administrativa, [~ PEPENPENCIA
como evidencia al cumplimientc del plan anual de
capacitaciones.
13. Diligencia formatc de asimilacion de la capacitacion F - PLAN ANUAL DE
THU - 05 con todos los capacitados y diligencia espacio de DERENEENGIA CAPITACIONES
evaluacion del Formato de lista de asistencia F — THU - 01. INTERNAS
14. Analiza resultados de la Calificacion de las capacitaciones
aplicando indicador de cumplimiento al plan anual de

JEFE DE GESTION

capacitaciones e indicador de eficiencia de la formacion, e
inicia de procesos de administracion de acciones correctivas y
preventivas P-MEC-07 ylo P-MEC-08 segln sea el caso.

ADMINISTRATIVA
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PIEDECUESTA

PROCEDIMIENTO DE COMPETENCIA Y

Cédigo: P- THU-20

| MADR i Sctoma FORMACION DE PERSONAL Versién: 01
MUMICIPAL | "85 | Incluyente -
Jorpe Novas | Alcalde Municipal Fecha de elaboracion:
21/11/2008
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Fundacién Claridad de Colombia Coordinadora de Calidad Comité MECI - Calidad

_ enmeimenioo esom. )
(=)

INICIO

a

CITA AL PERSONAL RECIEN
VINCULADO A LA
ADMINISTRACION

!

CHARLA DE TEMAS
RELACIONADOS

|

EVALUA EL DESEMPERO DEL
RECIEN INGRESANDO
COMPARANDO SUS
COMPETENCIAS CON LAS DEL
PERFIL DEL CARGO

r

SEGUIMIENTO A SUS
RESULTADOS

¥

EVALUACION
SATISFACTORIA

3

F

CERTIFICA EL ENTREMAMIENTO
COMO FORMACION AL

APRESOMAL

INFORMA AL GRUFO DE GESTION
ADMINISTRATIVA QUE NO CUMPLIO
COM LAS EXPECTATIVAS DANDO LA
JUSTIFICACION CORRESPONDIENTE.
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| PEDECUESTA Codigo: P- THU-20

| Koo |igsaawac| | PROCEDIMIENTO DE COMPETENCIAY  [Version: 01
o

il il g FORMACION DE PERSONAL Eocha de elaboracin:
21/11/2008
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Fundacién Claridad de Colombia Coordinadora de Calidad Comité MECI - Calidad

INICIO

IDENTIFICA LAS RECIBE LA RELACION DE
NECESIDADES DE B MECESIDADES
CAPACITACION
¥ DESARROLLA EL PLAN ANUAL
COMUNICA & GESTION DE CAPACITACIONES PARA
ADMINISTRATIVA ESTAS APROBACION DEL ALCALDE
NECESIDADES MUNICIPAL
GESTION ¥ DESARROLLO DE
DILIGENCIA FORMATO DE LAS CAPACITACIONES
EFICIENCIA DE LA "
CAPACITACION CON LOS [V
ASISTENTES

AMALIZA RESULTADOS Y APLICA INDICADOR
DE CUMPLIMIENTO DEL PLAN ANUAL DE
CAPACITACIONES E INDICADOR DE
EFICIENCIA DE LA FORMACION

v

INICIA FROCESO DE ADMISTRACION DE
ACCIONES PREVENTIVAS Y/0
CORRECTIVAS P-MEC-07 P-MEC-08
SEGUN SEA EL CASO
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Anexo O. (Oficios de Capacitaciones e instructivos)

[ = ] " — o PIEDECUEST% L
ALCALIDIA DE PFIEDECURE
DEPARTAMENTO DE SANTANDER 3 OV ' ALCALDM | . - | Sohdana E
GRUPO GESTION ADMINISTRATIVA = I"¥" | Incluyente |
' 9" S Yol
D.A. 0911/2009 —m{um ﬂbab
£ 0 MDA A
e {390 COPIA
v UV iM
Doctores
ALBERTO LUIS GAMBOA MARTINEZ FABIO ALEXANDER PARRA PRADA
WALDIR ALCOCER CAMPOS DIANA LUCIA BASTO TRIANA
JORGE ARTURO ANGARITA PEDRAZA EDGAR BOHIORQUEZ SARMIENTO
WILLIAM NINO ACEVEDO ALFONOS MORA CARRENO
Coordinadores de Evacuacion
E. S. D.
Cordial Saludo

Ref. CONFORMACION COMITE DE EMERGENCIAS Y BRIGADAS DE APOYO AL
COPASO, PARA EL SISTEMA DE GESTION EN SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL
SEGUN NTC OHSAS 18001:2007

El Comité Paritario de Salud Ocupacional de | Alcaldia de Piedecuesta, cuya Presidenta es la

Doctora ZAIRA EUGENIA LOPEZ REY, Profesional Universitario del Grupo de Gestién y
Direccidn, con la Asesoria de fos Sefiores MARLON FERNANDO CAMARGO PATINO Y

WILSON EMILIO ESTRADA MONTANEZ, Estudiantes de la UIS quienes estdn
implementando la Norma Técnica de Calidad OHSAS 18001:2007 y con la Coordinacién

General del Grupo de Gestién Administrativa, en dias pasados crearon el COMITE DE
EMERGENCIAS Y LAS BRIGADAS DE APOYO AL COPASO, involucrando a todos los
Funcionarios de Planta de la Alcaldia y algunos de Contrato por Cooperativas de Trabajo

Asociado, siendo Ustedes, los Funcionarios designados como COORDINADORES DE J’/
EVACUACION, por disposiciones de Ley Estratégicas, cuya importancia y funciones son )\S‘ co\
relevantes y las cuales se les dardn a conocer en fas Capacitaciones que se impartirén a d)\ Iy
cada una de las Brigadas, a partir del dia Jueves 19 de noviembre se dictardn en la Sede de

los Bomberos de piedecuesta de la siguiente manera: \g

FECHAS TEMAS HORARIOS LUGAR

NOVIEMBRE 19 Y 20 | PRIMEROS AUXILIOS | 2.00 A 6.00 P.M. SEDE DE
BOMBEROS

NOVIEMBRE 26 Y 27 | INCENDIO Y MANEJO | 2.00A 6.00 P.M. SEDE DE
DE EXTINTORES BOMBEROS

DICIEMBRE 3Y 4 EVACUACION Y VIAS 200 A 6.00P.M. SEDE DE
DE ACCESO BOMBEROS

DICIEMBRE 10Y 11 | BUSQUEDA, RESCATE| 2.00AG6.00P.M. SEDE DE

E IDENTIFICACION BOMBEROS
EBEMOS ASISTIR A TODAS LAS CAPACITACIONES PARA
TOD@ UN POCO, POR FAVOR AVISAR A LOS JEFES INMEDIATOS.

j al ode
Cra. 7 No. 943 Casade Gobiemo - 5 MxeSttos Suefios
|PBX: 6561529 Sy N\
wwwalealdladenedswestagwco S W diei 1e_na
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| cooago: F—THS - 01

e LISTADO DE vemsioni s
k;’:"l" - ASISTENCIA A | APRDED: Alcplde de Paedecienta
gyraima e b CAPACITACION

| FEEHA APROBACION: 11/11/04
| DEPEMDENCIA: GESTION ADMINISTRATIVA J

DEPEHDEHC“ Erff-‘ll.nﬂ AJHH\ -ﬁ-‘mx !

FECHA ITI-:--:-*'I"I: !I.'."-_-_] il de ED'LD‘

TEMT'RATADUIBHJ?“'.J‘ 9 Rraru'-c
-eatnsnpmmm ‘ra I){[m]‘ ]numcﬁ[ ? hovas

T .
FACILITADOR O EXPOSITOR pr L Tr. . |
NOMBRE DEL F CARGO _ FIRMA
L t? [=3 AfeE A ey ) hﬂ h# o _‘,né
b e |l i e\ 05 ,p.-_“g. ml;.nﬁ A Cl= .
3eve phoow Yooy p | Acs -pdhvg (2 7
Whilyers Fotadh 'l"-frf'r{n‘: [ PO B /
OMtE | Aot poiwe sl @
o A prdia Aor_Adinina ba 2
B
9
10
1
12
13
14
16
16
— L =
18
19
21
22
23
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[ “Tcooteo: F-mu-81

FETHEEATA LISTADO DE Iﬂﬂﬁﬂ 1
ALK T o SccsaE ASISTENCIA A | ApROBO: Alcalde de Piedecuesta
N e M CAPACITACION

FECHA APROBACTON: 11/11/08

| | DEPENDENCIA: GESTION ADMINISTRATIVA

lnﬁpeunehm [Geotten A Jotors bra Vove - ]
|FE‘=H. D ocfom bve 3:_-] .|'_1 J‘: Zoonyg !
TEMA TRATADO| [ . oo ' i
ESTABA PROGRAMADO 8| |NO [ | DURACON | ¢ heras

|[FACILITADOR OEXPOSITOR | |4, o (Cantalen o

NOMBRE DEL FUNGIONARIO CARGO
4 P rl 4T llz'lf:_!l’.-'l.-'an.-; E";L-'.ﬂ. Ht-ll w2
fo oty zpiesAbpiealeleno® prv /i)
3{5.‘-' ] -'-'l- "-':'l-.-,.-.~ A ow A L
“riTes . PoedGPagcoioaes
B=re (imp Bogn p |HeexX . AdHVD
Vi lando Gimel C. S, M bresa bl
DD BRI SeoivAt (oL Am
'ﬂ LUCGLA Rinord DE AWnE2 Aux Pom.
h{uﬂ%r?#‘ !}}‘fuq .laﬂ-.rfﬂ :,1,.'..-_1,-.194;.' '_il."-\.l"“ﬁ
10 r’Li:-r"u-er | 2T anny 4} A0 Graln Ayl
11 - d
12
13
14
15
16
7
18
19

21
22
23
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PRIEDFSTA LISTADOD DE
li‘;j: iy, Jammel ASISTENCIA A
| ....-;-n—l oty el CAPACITICI“H

}‘:num ¥ - THU - l.‘.'|:|.
wERsbEN: L

appnRd: Alcalde de Piedec sl

FECHA APROBACION: 11711/08

[wm OESTION AOMIMISTRATIVA |

.bEFEHD’EHE“t l 61".. rols

.!ﬂrfth-\.! -’HL""R *"‘-\- a

'FECHA
TEIIA TRATADO |
| P Y eg

l'ﬂ 'j ?ﬂ M ovreem bre de 2009

Aiafod

]

KT _'_'|nu1 Tnunnctﬁﬂ__l_;_.g, hecas

FACILITADOR O EXPOSITOR

| Pr_ J.'rp T\"l o

NOMBRE DEL Fumm

CARGO

‘iMr,.lh [ 44 ey il 1] o
&
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KD s | PIEDECUESTA |

ALLCALIPIA DFE PIKIDECLIFS T A | S . __ |
DEPARTAMENTO DE SANTANDER | ALCALDIA J:s;‘ Solidaria E |
¥ | Incluyente ‘

GRUPO GESTION ADMINISTRATIVA MUN|C|PAL \
D.A. 0009/201C

Piedecuesta, 13 de Enero de 2010

Serior

GONZALO OTERO GARCES
Comandante Defensa Civil de Piedecuesta
E. S D.

Cordial Saludo

Ref. SOLICITUD DE CAPACITACIONES PARA BRIGADAS DE APOYO DEL COPASO
DE LA ALCALDIA DE PIEDECUESTA

En atencion a la chara de Preparacion para efectuar el SIMULACRO EN LA ALCALDIA DE
PIEDECUESTA, durante la Segunda o Tercera Semana del mes de Febrero de 2010,
realizada el 15 de Diciembre de 2009, determinamos de comdn acuerdo con el COPASO de
la Alcaldia, el Asesor de la ARP SURA, los Estudiantes Coordinadores de la UIS, la Defensa
Civil y el Cuerpo de Bomberos, ademés de realizar una reunién el PROXIMO MARTES 19
DE ENERO EN LA HEMEROTECA DEL CENTRO CULTURALA LAS 7.00A.M., a la cual lo

- estamos invitando cordialmente 0 @ uno de sus representantes, con el fin de dara conocer
y entregar a las diferentes Brigadas o Comisiones, LOS FOLLETOS con los
Procedimientos a tener en cuenta antes, durante y después de la ocurrencia de cualquier
siniestro, APLICAR una Encuesta, asi como la POLITICA DE SALUD OCUPACIONAL, el
REGLAMENTO DE HIGIENE Y SEGURIDA INDUSTRIAL, se tomé la decisién también de
efectuar otro CICLO DE CAPACITACIONES de acuerdo al Cronograma que a continuacién
proponemos y dar a conocer las PAUTAS PARA EL SIMULACRO:

FECHAS TEMAS HORARIOS LUGAR
ENERO 21Y 22 JUEVES | PRIMEROS AUXILIOS | 2.00 A 6.00 P.M. | HEMEROTECA Y
Y VIERNES PALACIO M/PAL
ENERO 26 Y 27 MARTES| EVACUACION Y VIAS 200A600PM.| HEMEROTECA Y
E Y MIERCOLES DE ACCESO PALACIO M/PAL_ |
Agradeciendo su y colaboracién y en espera de una respuesta positiva,

Atentamente,

JUAN A RDO/R:L’ON LOPEZ
no

Profesiopal Universitari

Grupo Géstion Administrativa Tel. 6564067 - . 315 8859173
Y&
> (6 Piedecuesta al ritmo de .
Cra. 7 No. 9-43 Casa de Gobierno 31/; NUEStI’OS SUGI'IOS

PBX: 6561529
www.alcaldiadepiedecuesta.gov.co
Piedecuesta - Santander - Colombia
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SON LOS RESPONSABLES DE DIRIGIR
EL DESARROLLO DE LA SEGURIDAD
HUMANA, CONTROL DE LA
EMERGENCIA Y SALVAMENTO DE
BIENES EN CADA NIVEL DE
RESPUESTA

Alcalde Municlpal de Piedecuesta

Secretario de General y de Gobierno

Secretaric de Hacienda y &l Tesoro

Secretario de Planeacién Municipal

Secretario de Educacién Municipal

Secretario de Cesarrollo Social

Seguridad y Salud Ocupacicnal

Profesional Universitario de Gestién Administrativa
Seguridad Fisica

Servicios Generales

ANTES DE LA EMERGENCIA

¢ Conccerd este plan, |a totalidad de sus
Instructivos y cualquier otra  directriz
8probada por la emprese en la respuesta a
emergencias.

DURANTE LA EMERGENCIA

+ Una vez netificado por cualguier medio se
haran presentes en algunos de los sitios
designados come centro de cperaciones o
puesto de mando para la emergencia

UBICACION PUESTO DE MANDO

Zona tibia de la emeraencia

Oficina de aerencia

Porteria mas cercena al luaar de la emergencia

alw e

Vehleulo carca al lusar de la emeraencia

Aseglrese del llemado a organismos ce
socermo y autoridedes; estando en contacto
y asegurandose que sean recibidos y
orientados,

Mantendré permanente contacto con el Jefe
de Brigada para definir ACCIONES, dando
orioridad a la evacuacién asf:

EN CASO DE INCENDIO

Actlive |a evacuacién de las dreas.

o Area donde se reperta el evente.

o Areas adyacentes y expusstas.

s Otras areas que puedan ser afsctades
especlalmente si  hay concentracién
de personas.

EN CASO DE sISMO

No salga durante el sismo, protéjase de la
calda de objetos.

La orden de evacuacién se debe dar
después del sismo en |as &reas afectadas o
preferiblemente todas las instelaciones si el
sismo fue de gran intensidad.

DESPUES DEL 8ISMO, Verificar el estado)

de la edificacién, revisar si existe algun tipo|

de escape o fuga de sustancias peligrosas.
EN CASO DE INUNDACION

Area donde s reporta el evento.

Areas adyacantes y expuestas.

Otras 4reas que puedan ser afectadas

especielmente si  hay concentracién de
parsonas.

ANTE AMENAZA DE EXPLOSION

8i conoce la ubicacién, evacue al &rea, las éreas
adyacentes y luego la totalidad, Si no la conoce
gegun el caso ordenard la proteccion o le evacuacion

EN CASO DE EXFLOSION

Después de la explosién ordene le
evacuacién total iniciando por el éres
afectada y sitios adyacentes para verificar
su estado y otros peligros.
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RECUERDE, ANTE TODO USTED ES UN
“FACILITADOR", SU FUNCION Es
ORTENTAR Y DAR ETEMPLO PARA

AGILIZAR LA SALIDA

ANTES DE LA EMERGENCIA
+ Verifigue las condiciones de seguridad ce

su area empleando el formato anexo de
*LISTA DE VERIFICACION".

¥
Ju

+ Participe activamente en practicas vy
simulacros @ invite a otros a hacerlo.

o
i

Tyt

=

+ Familizricese con las rutas de evacuacién
cesuéreay el punto de reunién final.

DURANTE LA EMERGENCIA
| ES EN SU AREA:

+ Llame a porterfa y vigilancia y/oc Seguridad y
Salud Ocupacional. NUNCA actlie sin avisar,
si es nacesario verifique la salida y active la
evacuacién del area y utilice su distintivo de
coordinador

* Incite a suspender actividades asegure
riesgos, revise bafios y cuartos aislados y
prepararse, recuérdeles |a salida, el punto de
reunion final y llevar su identificacion

*  Sino estd en su érea, salga con el grupo en
que se encuentre.

* 8i el riesgo es inminente y no hay otra
instruecién  diferente cel COMITE DE
EMERGENCIAS, Inicie la salida al estar
listo. Si alguien no sale no se quede, vaya
con el grupo, evite que s& regresen,

EN LA SALIDA

* En escaleras baje por la derecha céjase del
pasamanos, repita frases como: caminen
répido en orden per su cerecha, no corran,
calmacos, llaven los bolsos terciados atc.

* De ayuda a nifios, embarezadas, lesionados,
personas con t altos, anciancs
cesmayados.

* Salga y clerre sin seguro, si hay cambios en
la ruta de sallda, entere a todes.

* Si no puede salir busque un refugic y pida
gyuda por los medios disponibles.

PUNTO DE ENCUENTRO

*  Verifique el grupo, si falta alguien avise al
c E 0 LA X [
E niciar el

E
rescate solo,

+ MNotifiqgue situaciones anormales, no de
declaraciones a medios de comunicacién
ni difunda rumores.

+ Mantenga unido al grupo, Evite infiltracién ce
personas ajenas. Cuando EL COMITE DE
EMERGEMCIAS da la orden de regresar
comuniquelo.

DESPUES DE LA EMERGENCIA

¢« Verifigue e restablecimiento de las
cerraduras, extintores, sefializacién,
botiquines, stc.

+ Colabore con la inspeccién y participe en la
evaluacion.

+ Elabore el formawo de reporte para la
evaluacion

EN CASOS ESPECIFICOS
EN CASO DE INCENDIO:
* Mo obstruya la accién de la brigade o del

personal autorizado para actuar, siga
instrucciones, aleje los curioses.
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ES EN SU AREA:

ANTES DE LA EMERGENCIA

Asista y Parlicipe en las capacitaciones,
entrenamientos

Asegurese que los Equinos y elementos
para emergencias estén  siempre  listos
para utilizerse .

Conozca el lamade a la brigade, el lugar de
reunién y los puntos de encuentro

Mantenga permanente integracién con sus
compzfieros de brigada estimulando el
trabajo en equipo y la vocacién voluntaria.

DURANTE LA EMERGENCIA

Aseglrese del aviso a porteria y/o seguridac
y salud ocupacional, indicande la clase de
situacién y su ubicacién.

NO actle sin avisar, ante peligro inminente
verifique la salida y active la evacuacion
local (aviso verbal)

Apoyese en los coordinadores  de
evacuacion para suspender actividades y
recordar la salida, el punto de reunién, el

llevar su identificacién y llaves de vehicules,
revisar bafios, cuartos aislados, etc.

*  Si puede inicie la RESPUESTA LOCAL con las
personas disponibles y al llegar el JEFE DE LA
BRIGADA sige instrucciones y no obstaculice su
accidn.

S1 ES EN OTRA AREA:

* Al enterarse, del llamadc de emergencia, si
no hay instruccién diferente veys al sitio
establecido como punto de reunién, alll el
JEFE DE LA BRIGADA Informaré la
situacion, asignaré funciones, dotacién y
crdenaré ir al sitio afectaco.

* Avise al JZFE DE LABRIGADA
situaciones anormeles cbhservadas, evite
riesgos innecesarios. No de declaraciones a
medios de comunicacion y no difunda
rumores.

DESPUES DE LA EMERGENCIA

* Participe en la consolicacion del control,
revisién de las instalaciones, ventilacién de
4reas, clausura de ventznas rotas, huecos
en techcs © paredes, sefializacién
provisional , etc.

*  Participe en el restablecimiento de
protecciones y recursos en areas
afectadas, recarge de extintores,
reposicién de botiquines y elementos a
su cargo etc., Deben quedar listos para
utilizarse

EN EL CONTROL DE INCENDIOS

Desplazarse desde el lugar de convocatoria
con el equipo disponible y atacar el fuego
bajo érdenes del JEFE DE BRIGADA,
apoyando |2 respuesta local activada en el
grea afectada.

Reciba y criente a los bomberos y otros
crganismos de socorro cuando se hagan
presentes

Déle prioridad a la seguridad de las rutas ce
evacuacién ‘acilitando Ia sslida répida y
cportuna de los ocupantes.

Atiende a los lesicnados sacancolos del area
ce riesgo hacia el sitio ce atencién Médica
¢e Emergencia.

FUGA DE SUSTANCIAS PELIGROSAS O ESCAPE
DE GAS

Desplacese al sitio con los equipos de
proteccién  necesarios y  aliste las
protecciones contra incendio, en prevision ce
un posible fuego

Si se encuentra en un &ea contaminada y
sin proteccién tratar de conterer la
respiracién hasta llegar a sitio seguro. Si
tiene que respirar hagalo tomando
inspiraciones cortas y no profundas

Cuando se detecte un escape de gas, avisar
inmediatamente al supervisor en turno y a
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SIES

ANTES DE LA EMERGENCIA

Participe en las practicas y simulacros
programados por |& empresa.

Conozca al COORDINADOR  DE
EVACUACION ¥ A LOS BRIGADISTAS del
érea, informe de limitaciones que le dificulten
salir en emergencias.

Manterga identificada y @ mano infermacién
o elemantos que daba asegurar o llevar en
emergencias (Documentos, valores, €ic.)

Maneje correctamente equipos e
instalaciones eléctricas, fuentes de calor y
I'quidos inflamables, preserve el orden Yy
2seo dal 4ree especialmente al retirarse.

DURANTE LA EMERGENCIA
EN SU AREA:

NO actie sin avisar al BRIGADISTA
COORDINADOR DE EVACUACI
JEFE INMEDIATO indique ubicacion vy
cetalles, siga sus indicaciones,

Apoye en el reporte 2 porterla ylo a
seguricad y Salud Ocupacional y colabore
en la respuesta local, no obstaculice las
acciones.

EN LA PREPARACION PARA SALIR

Suspenda actividades, desconecte aparatos
ylo equipos eléctricos en operacion, asegure
liquidos inflamables, cierre sistemas y
registros en uso, lleve sus documentos

personales e identificacién y llaves de su
vehiculo

Recuerde la ruta de salida y el punto de
encuentro, esté atentc a modificaciones.

EN LA SALIDA

Si esté listo y no hay instruccién diferente
salga y lleve los visitantes con usted.

Lleve 'nformacién importtante a su cargo
(documentes, copias de seguricad, etc.).

Si tiene tacones apdyesa en un compafiero,
siga indicaciones de los coordinadores,
camine en fila por 1a derecha, si hay escalera
apoyese de| pasamanos

Si puede, apoye 2 perscnas con dificultades,
no se cuede de espectador y ne regrese.

EN EL SiTIO DE REUNION:

Siga instrucciones del su coordinador de
evacugcién, ayude a determinar quien falta.

Si sale con otro grupo, comuniquele por
radio, (vigilante, brigadista, etc) a su
COORDINADOR DE EVACUACION.

No regrese ni se separe de su grupo, evite
infiltracién de personas ajenas, avise
znomalias cbservadas, no de declaraciones
& medios de comunicacién ni difunda
rumores.

EN INCENDIOQ:

s Si hay humo gatee, si sabe utilizar un
extintor y es necesario Uselo en la forma
adecuada. Si falla salga y cierre sin seguro.

Sl NO PUEDE SALIR:

¢+ Humecezca toallas o sacos para tapar
rendijas, atérselos a boca y nzriz y/o
sacudirlos esparciendo el humo.

« Solicite ayuda por teléfono, radio, sefias u
otro medio 2 su alcance etc.

+ Si entra humo abra venianas o en Gitimas
rompz las ventanas si no ve humo al otro
lado.

EN CASO DE SISMO

¢ NO SALGA DURANTE EL MOVIMIENTO
refigiese bajo mesas, marcos de puertas,
cerca & columnas |ejos de almacenamientos,
ventanas, lamparzs estantes, bibliotecas,
cuadros, apilamientos de mercanclas

+ S falla la electricidad no la conecte hasta
cue mantenimiento revise.

« Impida el consumo de agua del acueducto y
el uso de sanitarios, lavamanos o sifones
hasta verificar contaminacién o fugas.
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Anexo P. (Procedimiento de Comunicacion, participacion y consulta)

I w Codigo: P-SS0-04 ]
PEDECUESTA
ALCALDIA *i Schdara £ PROCEDIMIENTO COMUNICACION, Versidon: 01
MUMICIPAL | 387" | inctuyente
Jorge Nowst | Alccbde Marscipal PARTICIPACION Y CONSULTA Fecha da Elaboracién: ‘
. 15/11/2009
-~ -
:I:al::nrang Por: Revisado Por: Aprobado Por:
UL UBAEE UL, Coordinador de SGS&S0 COPASO
Wilson E. Estrada

Establecer, implementary mantenerun

procedimiento para asegurar la informacion Este procedimiento asegura que la informacion
relacionada con la Seguridad Industrialy Salud de Seguridad Industrialy Salud Ocupacional, sea
Ocupacional, la cual seacomunicada a todo transmitida a todo trabajador, contratistay
trabajador, contratistay visitante de la Alcaldia visitante en la Alcaldia Municipal de Piedecuesta.

Municipal de Piedecuesta.

Consultar: Es indagar acerca de untema delque se quiere profundizar o que se guiere aplicar.

Comunicar: Es transmitir un mensaje buscando que este produzca un efecto positivo en seguridad y
salud ocupacional, en medio ambiente y calidad en el producto y/o servicio sobre los empleados y
demas partesinteresadas de laempresa.

Auditoria: proceso sistematico, para determinar si las actividadesy los resultados relacionados con
ellas, son conformes con las disposiciones planificadasy si éstas se implementan efectivamente y son
aptas para cumplir la politica y objetivos integrados de la organizacion.

Mejoramiento continuo: proceso parafortalecer al sistema de gestion en seguridad industrial, salud
ocupacional, medio ambiente y calidad en el producto y/o servicio con el propdsito de lograr un
mejoramiento en eldesempefio de HSEQ en concordancia con la politica integrada de la organizacion.
Comunicacion: Es el proceso mediante el cual se emite informacion logica, clara y oportuna, entre un
emisory uno o varios receptores, ya sea en forma oral, escrita o cualquier otro medio, con la finalidad
de que exista unaretroalimentacion.

Comité paritario de Salud Ocupacional: Esta conformado por los trabajadores de la empresa, donde se
tratan los temas correspondientes a accidentes e incidentes de trabajo, Brigada de Emergencias, entre

otros.

S&50: Seguridad industrial y salud ocupacional

1.En la Alcaldia Municipal de Piedecuesta es importante informar a todos los funcionarios y

visitantes la Seguridad Industrial y Salud Ocupacional, para prevenir cualquier incidente o
accidente.
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~

PIEDECUESTA

MUNICIPAL "

Inciuyenie

ALCALDIA | SSB) | Somsara £ PROCEDIMIENTO COMUNICACION,
e Nove | Akcaide Mool PARTICIPACION Y CONSULTA

N Codigo: P-550-04

Version: 01

i Fechade Elaboracidn:

_A_15/11/2009

(" Elaborado Por:

Marlon F. Camargo
Wilson E. Estrada

Revisado Por:

1. Comunicar temas de Seguridad Industrial y
Salud Ocupacional a los funcionarios, contratistas
y visitantes de la Alcaldia Municipal de
Piedecuesta

2. Participar en temas Seguridad Industrial y
Salud Ocupacional de los funciocanrios,
contratistas y visitantes en modfificacion de
Politica y procedimientos .

3. Representar alos trabajdores en temas y
decisiones de Seguridad Industrial v Salud
Ocupacional de la Alcaldia Municipal de
Piedecuesta

4. Consultar informacion de Seguridad Industrial
v Salud Ocupacional en cuanto a procedimientos,
formatos, matriz y otros requerimentos del
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
Qcupacional

Coordinador de SGSE&SO

Aprobado Por:
COPASO

Coordinador de Oficios de

S5&50

Capacitaciones,
instructivos de
Seguridad y Salud
Ocupacional,
carteleras de
informacion,
llamadas
telefonicas, correo
electronico interno

Coordinador de Listado de
5850 Asistencia a
capacitacionesy
temas

relacionados con
Salud Ocupacional

Representante de Actade
e e Conformacion de
le COPASD COPASO
Trabajadores, Oficios de Peticion
Contratistas, de informacion de
Visitantesy Sistema de Gestion

Coordinador de

S&50

de Seguridad y
Salud Ocupacional
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PIEDECUESTA
ALCALDA \ | Goldana E
MUMICIPAL |3 | inciuyente

Jorpe Moem | Moakde Manapol

PROCEDIMIENTO COMUNICACION,
PARTICIPACION Y CONSULTA

N Codigo: P-550-04

Version: 01

Fechade Elaboracion:
N 15/11/2009

( Elaborado Por:

Marlon F. Camargo
Wilson E. Estrada

Comunicar temas de Seguridad
Industrial y Salud Ocupacional

|

Participar en temas de seguridad
Industrial y Salud Ocupacional

Revisado Por:
Coordinador de 5G5&50

Aprobado Por:
COPASO

Participar en temas de seguridad

Representar a los funcionarios en
decisiones de Seguridad Industrialy
Salud Ocupacional

Industrial y Szlud Ocupacional

Consultar informacionen
Seguridad Industrialy Salud

Ocupacional.

Consultar informacion en Seguridad

Industrial y Salud Ocupacional.

FIN
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Anexo Q. (Procedimiento de Control de Documentos)

Codigo: P-MEC-04

PIEDECUESTA

ALCALDIA i Sodaria E | PROCEDIMIENTO PARA CONTROL DE Version - 01
“ﬂﬁ'ﬁm?m’* Lmnlﬂ ) DOCUMENTOS Fecha de elaboracion:
211172008

Aprobado por:
Comité MECI- Calidad

Elaborado por:
Fundacion Claridad de Colombia

Revisado por:
Coordinador de Calidad

El presente procedimiento abarca desde las aclividades
de elaboracidn de los documentos, pasando por las
actividades de identificacion, revisidn, aprobacidn vy
actualizacion, hasta la difusion de los mismos entre los
funcionarios directamente responsables.

Eslablecer las actividades que ayuden a definir los
controles necesarios para elaborar, identificar, aprobar,
revisar, actualizar y emitir los documentos requeridos
para el sistema de gestion de la calidad entre los
funcionarios directamente responsables.

Manual de calidad: documento que proporciona informacion coherente, inlerna y externamente, acerca del sistema
de gestion de la calidad de la organizacion.

Planes de Calidad: documento que describe como se aplica el sistema de gestion de la calidad a un producto,
proyecto o contrato especifico.

Procedimiento documentado: documento que proporciona informacion sobre como efectuar las actividades de los
procesos de manera coherente.

Instructivos: Documento especifico de una dependencia o proceso que brinda instrucciones de trabajo de operacian
y de uso.

Documento externo: documentos gue su origen de creacién no es dentro de la Empresa pero son criticos y
relevantes para el sistema de gestion de la calidad.

Registros: documento que proporciona evidencia objetiva de las actividades realizadas o resultados obtenidos.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un proceso
natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel
orden, para servir como testimonio e informacién a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o
como fuentes de la historia.

Archivo de Gestion: Aquel en el gque se relne la documentacién en tramite en busca de solucién a asuntos
iniciados, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa por las dependencias u otras que lo soliciten. Es
el archivo de las oficinas productoras.

Archivo Central: Dependencia administrativa en donde se agrupan los documentos transferidos, una vez lerminado
su tramite y tiempo de retencidn en los diferentes archivos de gestion de la Empresa, pero que siguen siendo
vigentes y objeto de consulta por las propias dependencias vy los particulares en general.

Tabla de retencién documental: Listado de series con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se
asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos. La tabla de retencion documental
tambieén define el destino del documento al finalizar su vigencia administrativa legal o fiscal.

Serie documental: Conjunte de tipos documentales de estructura y contenido homogéneos, emanados por un
mismo organc o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. La clasificacion de
los tipos de documentos del sistema de gestion de la calidad hace parte de las series documentales.
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PIEDECUESTA

ALCALDIA |78 SolidariaE‘ PROCEDIMIENTO PARA CONTROL DE  |version : 01
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21/11/2008
Elaborado paor: Revisado paor: Aprobado por:

Fundacion Claridad de Colombia Coordinador de Calidad Comité MECI- Calidad

CONSIDERACIONES GENERALES PARA EL CONTROL DE LA DOCUMENTACGION

De Documentacion externa...

a) Los docurnentos externos que controla la Alcaldia bajo el sistema de gestién de la calidad corresponden a normas
gubermamentales para la gestion de la Alcaldia, normatividad referente a calidad y control interno y otra documentacion de uso
en las diferentes dependencias que regulan la linea basica, estratégica y de apoyo de la Entidad. Estos documentos se controlan
por dependencia y deben estar relacionados en el registro F = MEC = 08 listado maestro de documentos manteniéndose
aciualizado y controlado por la oficina de gestion administrativa.

b) Los documentos extemos como registros de calibracion de equipos como por entidades externas seran controlados
por la Oficina de Almacén.

c) Cuando se desee cambiar un documento externo controlado en alguna dependencia se debera identificar el nuevo
documento seguin la codificacién establecida para el sislema de gestion de la calidad, actualizar el listado maestro de
documentos y difundir el documento externo a los funcionarios pertinentes.

De Documentacién obsoleta...

d) Los documentos obsoletos deberdn ser manejados segln las indicaciones del instructivo | —= GDC — 01.

De Identificacion...

a) Todos los documentos requeridos bajo el sistema de gestion de la calidad tendran una codificacion de la siguiente
manera:
X-YYY-ZZ

X= Hace Referencia al codigo que identifica el tipo de documento que se elaborara (C=Caracterizacién del proceso,
P=Procedimientos, I=lnstructivoes, F=Formato).

YYY= Hace referencia al codigo que por medio de abreviaturas identifica el proceso al gue pertenece el documento Ejemplo:
{GDC = Proceso de Gestion Documental, THU= Procesc de Talento humano.

ZZ= Hace referencia al consecutivo que ayudara a diferenciar varios documentos del mismo proceso. (Los consecutivos se
llevaran por proceso y por tipo de documento)

1j] Todos los documentos reqgueridos para el sistema de gestion de la calidad deberan ajustarse de acuerdo al
instructivo para elaboracién de documentos | - MEC - 01

gl Cuando se anule un documento el cadigo del mismo no deberd ser asignado a otro documento que se elabore.
De Geslién. ..
h) Se prohibe divulgar cualguier ipo de documento que sea reguerido para el sistema de gestion de la calidad que aun

no hayan sido aprobados por el comespondiente responsable,

i) Todo lo escrito en los documentos requeridos bajo el sistema de gestidn de la calidad debera mantener coherencia
con lo que realizan los funcionarios en cada actividad.

Il Los documentos impresos deberan estar sin tachones, borrones o enmiendas.

k) Cada Dependencia debera asegurarse de que las versiones pertinentes de los documentos aplicables se encusntran
disponibles en los puntos de Uso.
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PIEDECUESTA
ALCALDIA " me | Solidaria E

- A
e AL g DOCUMENTOS Fecha de elaboracion:
21/11/2008
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Coordinador de Calidad Comité MECI- Calidad

Fundacion Claridad de Colombia

1) Todos los registros requeridos para el sistema de gestion de la calidad se controlaran bajo el procedimiento para el
control de registros P — MEC - 05 .

m) Todos los documentos requeridos para el sistema de gestion de la calidad, deberan estar legibles, en buen estado y
organizados en archivo de gestion segun el instructive para la organizacion del archivo | — GDC — 01,

n) El nivel de documentacion del sistema de gestion de la calidad dentro de la Entidad  Incluye:

- Manual de Calidad

- Politica ¥ objetivos de Calidad

- Caracterizacion de Procesos, Procedimientos e Instructivos
- Formatos del Sistemas de Gestion

- Documentos de Origen Externo

De Identificacion de los cambios y del estado de revision de los documentos....
fi) Todo procedimiento e instructivo del sistema de gestion de la calidad contara en su primer pagina con una tabla de control de
cambios a los documentos, donde se relaciona en orden cronolagico los cambios que se han hecho al documento y la version
vigente del mismo.
Tabla de Control de Cambios

Versién [ Fecha de Elaboracion [ Cambios Realizados
De Disponibilidad de las versiones vigentes de |os documentos....
o) Todo procedimiento e instructivo del sistema de gestion de |a calidad contard en su primer pagina con una tabla para el
control de la distribucidn en la cual se relaciona el cargo a guien se le emite el documento, la fecha de emision y la firma de
recibido del documento lo que conslituye la evidencia de la disponibilidad en el sitio de trabajo de la version vigente.
Tabla de Control de Distribucidn

Emitide a: (cargo) [ Fecha de Emisién / Firma de Recibido

2. si existe un documento que se convierta en obsoleto debido al nueve documento borrador deberd adjuntarse a
este, para que la oficina encargada tome las acciones correspondientes segin las consideraciones generales para
el control de la documentacion obsoleta.

3. Cada responsable del proceso haréa una revision de los documentos del sistema de gestion de la calidad bajo su
control cuando asi lo considere necesario con el proposito de promover el mejoramiento continuo y mantener
actualizada la documentacion. Las reuniones de grupos primarios seran un espacio recomendado para la
socializacidn, revision y aprobacion de documentos.

4, Los envios de documentos borrador a la Coordinacion de Calidad deberan realizarse entre los dias martes a
jueves con el objetivo de efectuar la modificacion y elaboracién de los documentos que haran parte del sistema de
gestion de la calidad el dia lunes.
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PIEDECUESTA
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“”ﬁfi’:ﬁ. :E:«::r;m DOCUMENTOS Fecha de elaboracion:
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Fundacion Claridad de Colombia | Coordinador de Calidad

Comité MECI- Calidad

1. Los funcionarios responsables de los procesos que componen el
sisterma de gestién de la calidad, en el momenlo que identifiquen una
necesidad de elaborar un nuevo documento que consideren criico para sus
procesos Yy gue deberia ser controlado bajo el sistema de gestion de la
calidad, deberdn realizar un documento borrador con las aclividades o
informacian necesara.

2. Si se necesita realizar solo modificaciones a algin documento
requerido bajo el sistema de gestion de la calidad se debera igualmente
realizar un documento borrador,

3. La dependendia solicitante debera enviar el documento borrador a
la Oficina de Control Interno y esta se encargara de adaptarlo bajo el sistema
de gestidn de la calidad teniendo gue se ajustarse de acuerdo al instructive
para elaboracion de documentos | - MEC - 01 .

4, Una vez se realice el documento nuevo o modificado por la Oficina
De Control Interno, esta lo enviara a la dependencia solicitante en medio
magnético para que sea socializado entre los funcionarios, el jefe inmediato y/
o el responsable del proceso v aprobado por este ultimo.

5. La oficina solicitante debera informarle sobre |la aprobacion a la Oficina de
Control Interno para que esta realice la actualizacion del listado maestro de
documentos F — PES — 01 perteneciente a la dependencia solicitante en lo
concemiente a la version, codigo, nombre del documento, ublcacidn, retencion
en archivo de gestion entre otros aspectos.

6. Enftregara el documento nuevo o modificado con la respectiva actualizacion
en la tabla de control de cambios de cada documento y el istado maestro de
documentos F — PES — 01 actualizado a la dependencia solicitante en modo
impreso para gue lo mantengan disponible a su consulta y en el estado
adecuado segun el instructivo para la organizacion del archivo | - GDGC - 01.

7. En el momento en que se enfregue el documento nuevo o medificado a la
dependencia solicitante, deberd el responsable del proceso firmar el recibido
en la casilla correspondiente de la tabla de control de distribucion de cada
documento.

FUNCIONARIOS
RESPONSABLES

FUNCIONARIOS
RESPONSABLES

OFICINA DE CONTROL
INTERNO

FUNCIONARIOS
RESPONSABLES

QOFICINA DE CONTROL
INTERNO

QOFICINA DE CONTROL
INTERNO

RESPONSABLE DEL
PROCESO

LISTADO
MAESTRO DE
DOCUMENTOS

LISTADC MAESTRO
DE DOCUMENTOS-
INSTRUCTIVD PARA
LA ORGANIZACION
DEL ARCHIVO
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{ INICIC

IDENTIFICA MECESIDAD
DE NUEWD DOCURENTD

r

REALIZA DOCAUMENT O
BORRADOR

DOCURAENTC
BORRADOR o | ADAPTA DOCUMENTO A

h 4

DOCUMENTO
ADAPTADCD

FOCIALIZACION DE
DOCUMENTO i

A A

ACTUALIZACION DEL
APRUEBA DOCUMENTD P 5TADD MAESTRD

RECIBE DOCUMENTD
PARA MANTENER
DISFOMIBLE

FIRMA RECIBIDO EM
TABLA DE CONTROL
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Anexo R. (Procedimiento de Control de Seguridad)

codigo: P-SS50O-05
PROCEDIMIENTO CONTROL DE Ver
SEGURIDAD

Sz 01

Fecha de Elaboraci
15/11/2009
Aprobado Por:
COPASO

o
A L)

Elaborado Po
raarion F. Camargo
wwilson E. Estrada

Revisado Por:
Coordinador de SGS5&S0O

Establecery mantenerun procedimiento donde
se pueda llevar el control de las operaciones de
los contratistas y proveedores dentro y fuera de
las instalaciones de la Alcaldia Municipal de
Piedecuesta.

Este procedimiento es aplicable a los contratistas
valos proveedores desde el momento gue se
contraten con la Alcaldia Municipal de
Piedecuesta hasta que se desvinculen de esta.

Bien: Bajo el imperio de la ley de causa y efecto en que vivimos, a aguellas cosas gque tienen como
wentaja poseeruna relacidn causal con la satisfaccion de nuestras necesidades, las llamamos
“utilidades”.

Cuando ademas de conocer la relacion causal tenemos elpoderde emplear esas cosas uatiles en la
satisfaccidn de las necesidades mencionadas, las llamamos “bienes™.

Paraque una cosa se convierta en un bien, entonces se deben dar en forma conjunta las siguientes
condiciones:

Umnanecesidad humana.

Que la cosa tenga las cualidades requeridas para mantener una relacién causal con la satisfaccion de
la necesidad anterior.

Conocimiento, por parte del hombre, de esta relacion causal.

Poder de disposicion sobre la cosa, de modo tal que pueda usarse para la satisfaccion de la
mencionadanecesidad.

Servicio: Un servicio es el resultado de llevar a cabo necesariamente almenos una actividad en la
interfaz entre el proveedory elcliente v generalmente es intangible. La prestacicon de un servicio
puede implicar, por ejemplo:

una actividad realizada sobre un producto tangible suministrado por el cliente (porejemplo.
reparacion de un automdwil):
una actividad realizada sobre un producto intangible suministrado por el cliente {por ejemplo, la
declaracidn de ingresos necesaria para preparar la devolucidn de los impuestos):

la entrega de un producto intangible {(por ejemplo. la entrega de informacién en el contexto de la
tramsmisién de comocimiento);

la creacion de una ambientacion para el cliente (por ejemplo, en hoteles y restaurantes).

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

Auditoria: Examen sistematico, paradeterminar si las actividades y los resultados relacionados con
ellas, son conformes con las disposiciones planificadas v si &stas se implementan efectivamente vy son
aptas para cumplir la politica v objetivos (Vé&ase elnumeral 2.9) de la organizacicn.

Mejoramiento continuo: Proceso para fortalecer al sistema de gestion en seguridad industrial v salud
ocupacional. con el propdsito de lograr un mejoramiento en eldesempefio de S & SO en concordancia

con la politica S & SO en concordancia con la politica S & SO de la organizacidn.

Peligro: Es una fuente o situacion con potencialde dafio en términos de lesicon o enfermedad, dafio a
la propiedad, al ambiente de trabajo o una combinacidn de &stos.

1dentificacion del peligro: Proceso para reconocer siexiste un peligro (Wéase el numeral 2.4) y definir
sus caracteristicas.

Incidente: Evento gque generd un accidents o gque tuvo el poten

Ipara llegar a ser un accidente.

Partesinteresadas: Individuos o grupos interesados o afectados por el desempefio en Seguridad v
Salud Ocupacional de una organizacicn.

No conformidad: Cualquier deswviacidn respecto a las mormas, practicas, procedimientos, reglamentos.
desempefio delsistema de gestion, etc., que puedan ser causa directa o indirecta de enfermedades,

lesidn, enfermedad, dafio a la propiedad, al ambiente de trabajo o una combinacidn de estos.

Objetivos: Propdsitos que una organizacion fija para cumplir en términos de desempefioen S & SO.

seguridad y salud ocupacional: Condiciones y factores que inciden en el bienestarde los empleados,
trabajadores temporales, personal contratista, visitantes y cualquier otra persona en el sitio de
trabajo.

Sistema de gestién de seguridad y salud ocupacional: Parte delsisterna de gestion total, que facilita
la administracion de los riesgosde S & SO asociados con el negocio de la organizacion. Incluye la
estructura organizacional, actividades de planificacion, responsabilidades, practicas, procedimientos,
procesos y recursos para desarrollar, implementar, cumplir, revisary mantener la politica v objetivos
de S & sSO.

Desempefio: Resultados medibles delsistema de gestion en seguridad industrialy salud ocupacional
relativos al control de los riesgos de seguridad y salud ocupacional de la organizacion, basados en la
politica v los objetivos delsistema de gestion en seguridad industrial v salud ocupacional.

Riesgo: Combinacion de la probabilidad y la (s} consecuencias (s} de gque ocurra un evento peligroso
especifico.

Evaluacién de riesgos: Proceso generalde estimar la magnitud de un riesgo v decidir si &ste es
tolerable ono.

sSeguridad: Condiciéon de estar libre de un riesgo de dafio inaceptable.

Riesgo tolerable: Riesgo que se ha reducido a un nivel que la organizacion puede soportar respecto a
sus obligaciones legalesy su propia pelitica de s & SO

1.La Alcaldia Municipal de Piedecuesta llevara un control de la seguridad de los contratistasy
proveedores por medio del Coordinador de Seguridad y Salud Ocupacional del la Alcaldia Municipal
de Piedecuesta durante el pericdo contratado.
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PROCEDIMIENTO CONTROL DE
SEGURIDAD

Codigo: P-550-05

Version: 01

Wy

Fechade Elaboracidn:
15/11/2009

(

Elaborado Por:

Marlon F. Camargo
Wilson E. Estrada

Revisado Por:

Coordinadorde SGS&S0O

Aprobado Por:
COPASO

e S

1. Exigir la afiliacion de todos los trabajadores a
Seguridad Social al contratista.

2 Verificar que la empresa contratada designe un
experto de Seguridad y Salud Ocupacional .

3. Dar una capacitacion atodos los empleados de
Seguridad y Salud Ocup acional en el momentode su
ingreso.

4. Exigir el cumplimiento de los Procedimientosy
Mormas de Seguridad y Salud Ocupacional a todoslos
Proveedoresy Contratistas.

5. Exigir el cumplimiento de las caracteristicas
especificas delbien o servicio a adgquirir.

6. Exigir al contratista o proveedorun reporte de
todos losriesgosy peligros hallados en la actividad a
realizar.

7. Reportar incidentes, accidentes, enfermedades
profesionales o dafios causadosen las actividades
realizadas para la empresa.

8. Investigar los incidentes, accidentes, enfermedades
profesionales o dafios causadosen las actividades
realizadas para la empresa.

9. Evaluar a los contratistas y proveedores con el fin
de determinar el cumplimiento de los temas
relacionados con la Seguridad y Salud Ocupacional.

10.Desarrollar acciones Preventivasy Correctivas y
aplicarlas en comunion con los contratistas y
prowveedores.

Coordinadorde
S5GS5&S0

Coordinadorde
SGS&S0

Coordinadorde
SGS&S0O

Coordinadorde
SGS&S0O

Coordinadorde
SGS&S0

Coordinadorde
SGS&S0

Coordinadorde
SGS&S0O

Coordinadorde
SGS&S0O

Coordinadorde
SGS&S0O

Coordinadorde
SGS&S0O

Formato Control de
Seguridad
F-S50-05
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Codigo: P-550-05

A |5 Somaora & PROCEDIMIENTO CONTROL DE S ———
i S A SEGURIDAD

Fecha de Elaboracion:
_A_15/11/2009

— A

Elaborado Por:
Marlon F. Camargo
Wilson E. Estrada

Revisado Por: Aprobado Por:
Coordinador de SGS&SO COPASO

Exigir la afiliacion de todos los
trabajadores a Seguridad Social

L

Werificar que la empresa contratada
designe un experto de Seguridad v
Salud Ocupacional

l

Capacitacitar atodos los empleados
de Seguridad y Salud Ocupalacional
en el momento de suingreso.

L

Exigir el cumplimiento de los
Procedimientos y Mormas de
Seguridad v Salud Ocupacionala a
todos los Proveedoresy Contratistas

!

Exigir el cumplimiento de las
caracteristicas especificas del bieno
servicio a adquirir.

|

Exigir al contratista o proveedor un
reporte de todos los riesgos v
peligros hallados en |la actividad a
realizar.

Reportar incidentes, accidentes, Reportar incidentes, accidentes,
enfermedades profecionales o dafios enfermedades profecionales o dafios
causados en las actividades causados en las actividades
realizadas para la empresa. realizadas para la empresa.

Investigar los incidentes, accidentes,
enfermedades profecionales o dafios
causados en las actividades
realizadas para la empresa.

L

Evalua a los contratistas v

proveedoers.
Desarrollar acciones Preventivas Desarrollar acciones Preventivas
v Correctivas vy Correctivas

FIN
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a \f Codizo: F-550-05
FIEDECUESTA

wnoe ‘@ 2505 | FORMATO CONTROL DE SEGURIDAD | Versicn:01

el e Fechade Elaboracion:

A A

L 15/11/2009
-~ E
Elal:ltnradn Por: Revisado Por: Aprobade Por:
el LU Coordinador de SGS&S0 COPASO
\_Wilson E. Estrada

—

Nombre del Cantratista:[

Nombre Experto de Seguridad y Salud Ocupacional: [

—

Descripcion del Trabajo a Realizar:

4 )

\ /

DATOS DE LOS TRABAJADORES
NOMERE CEDULA EPS ARP AFP

sl NO

Se tiene el buen uso de los elementos de proteccion personal (EPP)

Se encuentran los trabajadores afiliados a la ARP

Se recibid induccidn de seguridad y salud ocupacional por parte del contratante

Se encuentra sefializado y demarcado las dreas de trabajo

(I I B I o R
OO0000g

Se cumple con los estdndares de seguridad y salud ocupacional
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Anexo S. (Procedimiento de Compra de Bienes y Servicios de S&SO)

Ccadigo: P-SS0-06 ]
PROCEDIMIENTO COMPRA DE Versién: 01 ]
BIEMNES ¥ SERVICIOS EN S&S0O Focho de Claboracion:

15/11/2009 J

Elaborado Por:
MMarlon F. Camargo
Wilson E. Estrada

Aprobado Por:
COPASO

Rewvisado Por:
Coordinadorde SGS&S0O

Implantary conservar procedimientos
relacionados con los riesgos identificados de
S&SO de los bienes, equipos y servicios gque la El procedimiento aplica para la compra de bienes
Alcaldia de Piedecuesta, compre y/ou ce, v/o servicios en seguridad v salud ocupacional en
comunicar los procedimientos y requisitos la Alcaldia de Piedecuesta.

operativos pertimentes a los proveedoresy
contratistas.

Bien: Bajo el imperio de la ley de causa y efecto en que vivimos, a aguellas cosas que tienen como ventaja
poseer una relacion causal conla satisfaccion de nuestras necesidades, las llamamos “utilidades”

Cuando ademas de conocer la relacion causal tenemos el poder de emplear esas cosas Gtiles en la satisfaccion
de las necesidades mencionadas, las llamamos “bienes™.

Parague una cosa se conviertaen un bien, entonces se deben dar en forma conjunta las siguientes
condiciones:

Una necesidad humana.
Que I cosa tenga las cuslidades requeridas para mantener una relacién causal con |a satisfaccion de Ia
necesidad anterior.

Conocimiento, por parte del hombre, de esta relacidén causal.

Poder de disposicién sobre la coss, de modo tal que pueda usarse para la satisfaccidn de la mencionada
necesidad.

Servicio: Un servicio es el resultado de llevar a cabo necesariamente al menos una actividad en la interfaz entre
el proveedory el cliente v generalmente es intangible_ La prestacién de un servicio puede implicar, por
ejemplo:

una actividad realizada sobre un producto tangible suministrado por el cliente (por ejemplo, reparacién de un
automewil);

una actividad realizada sobre un producto intangible suministrado por el cliente (por eiemplo, la declaracion de
ingresos necesaria para preparar la devolucién de los impuestos):

la entrega de un producto intangible (por ejemplo, la entrega de informacién en el contexto de la transmisién
de conocimiento):

la creacion de una ambientacion para el cliente (por ejiemplo, en hoteles v restaurantes).

Accidente: Evente no deseade gque da lugar @ muerte, enfermedad, lesion, dafio u otra perdida.
Mejoramiento continuo: Proceso para fortslecer al sisterma de gestién en seguridad industrial v salud
ocupacional, con el propdsito de lograr un mejoramiento en el desempefio de S & SO en concordancia con la

politica S & SO en concordanciacon la politica S & SO de la organizacién

Peligro: Es una fuents o situacién con potencial de dafic en términos de lesién o enfermedad, dafic a I
propiedad, sl ambients de trabasje o una combinacidn de éstos.

Identificacion del peligro: Proceso para reconocer si existe un peligro (Wéase el numeral 2.4) v definir sus
caracteris

as.
Incidente: Evento que generd un accidente o que tuvo el potencial para llegar a ser un accidente.

Partesinteresadas: Individuos o grupos interesados o afectados por el desempefio en Seguridad v Salud
Ocupacional de uns organizacién

Mo conformidad: Cuslquier desviacién respecto s las normas, practicas, procedimisntos, reglamentos,
desempefio del sistema de gestién, etc., que pusdan ser causa directa o indirecta de enfermedades, lesidn,
enfermedad, dafio a Is propiedad. al ambiente de trabsjo o una combinacian de estos

Objetivos: Propositos gue una organizacion fija para cumplir en términos de desempefico en S & SO.

seguridad y salud ocupacional: Condicionesy factores que inciden en el bienestar de los empleados,
trabajadores temporales, personal contratista, wisitantes w cualgquier otra persona en el sitio de trabajo.

Sistema de gestién de seguridad y salud ocupacional: Parte del sistema de gestién total, que facilita la
administracién de los riesgos de S 8 SO asociados con el negocio de la organizacién. Incluye la estructura
organizacional, actividades de planificacién, responsabilidades, practicas, procedimientos, procesos y recursos
paracdesarrollar, implementar, cumplir, revisar v mantener la politica v objetivos de S & SO.

Desempeiio: Resultados medibles del sistema de gestidn en seguridad industrial v salud ocupacional relativos
al control de los riesgos de seguridad v salud ocupacional de Iz organizecion, basados enla politica v los
obijetivos del sistema de gestion en seguridad industrial v salud ocupacional.

Riesgo: Combinacidn de Ia probabilidad v Ia (s) consecuencias(s) de que ocurra un evento peligroso especifico.
Evaluacién de riesgos: Proceso general de estimar la magnitud de un riesgo v decidir si £ste es tolerable o no
Seguridad: Condicién de estar libre de un riesge de dafie inaceptable.

Riesgo tolerable: Riesgo que se ha reducido s un nivel que Is organizacién puede soportar respecto a sus
obligaciones legales v su propis politica de 5 & SO

1. En la Alcaldia de Piedecuesta se evaluara dos veces en el afio el desempefic de los bienes y
servicios adquiridos.
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4 N Codigo: P-550-06 ]
| PIEDECUESTA
:Lwﬂ fibh Sobdara € PROCEDIMIENTO COMPRADE Versidn: 01 ]
Jwvgn Hovee st Monkcod BIENES Y SERVICIOS EN S&SO Fechade Elaboracin: }
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(" Elaborade Par:

Marlon F. Camargo
Wilson E. Estrada

Revisado Por:
Coordinadorde SGS&S0

Aprobado Por:
COPASO

1. Definir el bien o servicio a comprar, estableciendo Coordinador de
las caracteristicas , el tipo y las referencias tecnicasen SGS&SO
materia de Seguridad y Salud Ocupacional

2. Definir el proveedor delbien o servicio a comprar

de acuerdo al tiipo de experiencia, calidad y otros Coordinador de

criterios favorables del proveedor o contratista. 5G5&350

3. Verificarel cumplimiento de las caracteristicas de Coordinador de

los bienes o servicios a comprar. SGS&50

4. Recibir el bien o servicio comprado, de acuerdoa la Coordinador de

aprobacion de | Coordinadorde S&S0O SGS&SO

5. Evaluar la calidad del bien o servicio comprado. coordinador de
SGS&S0Y

Funcionarios
Alcaldia

6. Evaluar al contratista o proveedor. Coordinador de

SG5&50

7. Pedir la evaluacion de satisfaccion del areade
trabajo, donde elcontratista o proveedor presto el
servicio u ofrecio el bien.

Funcionariosde la
Alcadia
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N Codigo: P-S50-06 ]
PEDECUESTA
ALCADU | (| soscmra € PROCEDIMIENTO COMPRA DE Version: 01 ]
gty oo BIENES Y SERVICIOS EN 5&50

Fechade Elaboracion:
N 15/11/2009

Elaborado Por:

Marlon F. Camargo
Wilson E. Estrada

Revisado Por: Aprobado Por:
Coordinador de SG5&S0 COPASO

Definir el bien o servicioa
adquirir

|

Definir el proveedor del bieno
servicioa comprar

!

verificar el cumplimiento delas
caracteristicas

Recibir el bien o servicio comprado

|

Evaluar |a calidad del bieno Evaluar la calidad del bieno
servicio comprado. servicio comprado.

Evaluar al contratista o
proveedar.

Pedir la evaluacion de satisfaccion
delarea de trabajo

FIN
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Anexo T. (Procedimiento de Disefio del Puesto de Trabajo)

Codigo: P-550-07

AR | F | s & PROCEDIMIENTO DISENO DEL Versién: 01
MUNICIPAL Inchrrente
Jorme Mo i Mcakde Mol PUESTO DE TRABAJO Fechade Elaboracidn:

A L)

15/11/2009

Elaborado Por:
Marlon F. Camargo
Wilson E. Estrada

Aprobado Por:
COPASO

Revisado Por:
Coordinadorde SG5&350

Implantary sostenerun procedimiento para el
disefio del puesto deltrabajo, procedimientos
operativos y organizacion deltrabajo, incluso su

adaptacion a las capacidades humanas, con el fin
de eliminar o reducirlos riesgos de seguridad y

salud ocupacional a los funcionarios de la Alcadia
Municipal de Piedecuesta

Este procedimiento aplica para el disefio del
puesto deltrabajo, procedimientos operativosy
organizacion del trabajo, incluso su adaptacion a
las capacidades humanas dentro de la alcaldia.

Consultar: Es indagar acerca de un tema del que se quiere profundizar o que se quiere aplicar.

Comunicar: Es transmitir un mensaje buscando que este produzca un efecto positivo enseguridad y salud
ocupacional sobre los empleados y demds integrantes de la empresa.

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

Auditoria: examen sistemdtico, para determinar si las actividades vy los resultados relacionados con ellas, son
conformes con las disposiciones planificadas v si €stas se implementan efectivamente y son aptas para cumplir
la politica v objetivos.

Mejoramiento continuo: proceso para fortalecer al sistema de gestion en seguridad industrial y salud
ocupacional, con el propdsito de lograr un mejoramiento en el desempefio de S & SO enconcordancia con la
politica 5 & SO en concordanciacon la politica S & SO de la organizacion

Peligro: es una fuente o situacidon con potencial de dafio en términos de lesion o enfermedad, dafio a la
propiedad, al ambiente de trabajo o una combinacidn de éstos.

Identificacién del peligro: proceso para reconocer si existe un peligro (Véase elnumeral 3.4) v definirsus
caracteristicas.

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

Partesinteresadas: individuos o grupos interesados o afectados por eldesempefio en Seguridad y Salud
Ocupacional de una organizacion.

Mo conformidad: cualgquier desviacion respecto a las normas, practicas, procedimientos, reglamentos,
desempefio del sistema de gestidn, etc., que puedan ser causa directa o indirecta de enfermedades, lesidn,
enfermedad, dafio a la propiedad, al ambiente de trabajo o una combinacidon de estos.

Objetivos: propdsitos que una organizacion fija para cumplir entérminos de desempeficen 5§ & 50,

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

Sistema de gestion de seguridad y salud ocupacional: parte delsisterma de gestion total, que facilita la
administracion de los riesgos de S & 50 asociados con el negocio de la organizacion. Incluye la estructura
organizacional, actividades de planificacién, responsabilidades, practicas, procedimientos, procesosy recursos

paradesarrollar, implementar, cumplir, revisar y mantener la politica y objetivos de S & SO

Organizacidn: compafiia, firma, empresa, institucidn o asociacion, o parte o combinacidn de ellas, ya sea
corporadao no, publica o privada, que tiene sus propias funcionesy administracion.

Desem pefio: resultados medibles del sistema de gestion en seguridad industrial y salud ocupacional relativos al
control de los riesgos de seguridad vy salud ocupacional de la organizacidn, basados en la politica v los objetivos
delsistema de gestidn en seguridad industrial v salud ocupacional.

Riesgo: combinacion de la probabilidad y la (s) consecuencias (s) de que ocurra un evento peligroso especifico.
Evaluacion de riesgos: proceszo general de estimar la magnitud de un riesgo v decidir si éste exs tolerable o no.

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

Riesgo tolerable: riesgo que se ha reducido a un nivel que la organizacion puede soportar respecto a sus
obligaciones legales v su propia politica de 5 & 50

1. Cada wvez que se disefio un nuevo puesto de trabajo, se debe seguir el procedimiento
descrito .
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(" PEDECIESTA N Codigo: P-550-07 ]
Koo | B cswac| | PROCEDIMIENTO DEDISENODEL [ version:01 ]
MUMICIPAL |9 | inchuyenite

Jorge Newes | Meside Municpal

PUESTO DE TRABAJO

i Fechade Elaboracidn:
N 15/11/2009

(" Elaborado Por:

Marlon F. Camargo
WilsonE. Estrada

Revisado Por:

1. Analizar el puesto de trabajo, revisando las
condiciones de seguridad y salud ocupacional y
la adaptacion a los funcionarios de Iz Alcaldia

2. Realizar cambios en los puestos de trabajo,
con el fin de que cumplan con las condiciones
minimas de Seguridad y Salud Ocupacional

3. Elaborar los perfiles de los puestos de trabajo,
de acuerdo a la educacién, funciones a
desempeniar y condiciones requeridas por el
puesto . Importante que el perfil debe tener
derechos y deberes en Seguridad y Salud
Ocupacional.

4.Realizar |z induccidn en Seguridad y Salud
Ocupacional, a todos los funcicnarios ,
contratistas y proveedores nuevos gue ingresen
a prestar servicios en la Alcaldia.

5. Realizar evaluaciones medicas periodicasa
los funcionarios de la Alcaldia Municipal de
Piedecuesta

5. Capacitar a los funcionarios , de acuerdo al
riesgo al que esta expuesto , permitiendo
adaptabilidad y seguridad de los funcionarios .

Coordinador de SGS5&S0

Aprobado Por:

COPASO

Coordinadorde
S5&S0

Coordinadorde
5850

Coordinadorde
S&S0

Coordinadorde
S5&S0

Coordinadorde
S&S0

Coordinadorde
S&S0

Formato de
Inspeccién de
Puestos de Trabajo

Manual de
Funciones

Formato de
Examen de Ingreso
y Retiro

Formato listado de
Asistencia a
Capacitacién
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. Y codigo: p-s50-07
AGADA g swwwac| | PROCEDIMIENTO DE DISENO DEL [ vereign: 01
”LT“E':‘};L’“ s PUESTO DE TRABAJO Fecha de Elaboracion:
l'\'\Elal:u:\ral:h:\ For: e
Marlon F. Camar.go Revis?dn Por: Aprobade Por:
Coordinador de SGS&S0O COPASO

Wilson E. Estrada

Analizar el puesto de trabajo,
revisando las condiciones de seguridad
y salud ocupacional

Realizar cambios en los puestosde
trabajo, con el fin de que cumplan con
las condiciones minimas de Seguridady

Salud Ocupacional

Elaborar los perfiles de los puestos de
trabajo, de acuerdoa la educacion,
funciones adesempenary condiciones
requeridas por el puesto

Realizar lainduccian en
Seguridady Salud Ocupacional

|

Realizar evaluaciones médicas
periddicas a los funcionarios dela
Alcaldia Municipal de Piedecuesta

l

Capacitar a los funcionarios, de acuerdo
al riesgo al que estaexpuesto

FIN
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Anexo U. (Plan de Emergencia)

SURA — REGIONAL CENTRO

GERENCIA DE PREVENCION DE RIESGOS

DISENO DEL PLAN DE EMERGENCIAS

ALCALDIA MUNICIPAL DE PIEDECUESTA

BUCARAMANGA — SANTANDER
NOVIEMBRE DE 2010
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INTRODUCCION

En un pais como Colombia las condiciones topogréficas, naturales y las
relacionadas con el hombre y su desarrollo tecnolégico y social, pueden
originar diferentes situaciones de emergencia que dejan como consecuencia
cientos de trabajadores desempleados, lesionados, incapacitados y en algunos
casos pérdidas humanas y econémicas que ponen en peligro la estabilidad de
las empresas o de las instituciones.

Las situaciones de emergencia que se presentan en el ambiente de trabajo
tienen como consecuencia, importantes perdidas para la sociedad que deben
disminuirse con la puesta en marcha de actividades de prevencion y control de
emergencias las cuales deben entenderse de manera muy amplia, incluyendo
aspectos relacionados con la educacion, la investigacion, la tecnologia y la
planificacion en todas sus modalidades, con el fin de evitar o reducir las
consecuencias de dichas emergencias.

Teniendo en cuenta lo anterior, a continuacion se presenta el disefio del Plan
de Emergencias para dotar a los empleados de la ALCALDIA MUNICIPAL DE
PIEDECUESTA, de los elementos tedrico practicos en la prevenciéon y control
de emergencias, mediante programas de orientacién individual y colectiva, que
les permita actuar de manera correcta e inmediata para evitar o disminuir las
consecuencias generadas por una emergencia.
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DISENO DEL PLAN DE EMERGENCIAS ALCALDIA MUNICIPAL DE
PIEDECUESTA

1. JUSTIFICACION

Es evidente que una situaciébn de emergencia necesita de un manejo que se
sale de los procedimientos normales de una organizacion y puede requerir la
utilizacién de recursos internos y externos; y ante todo poseer las herramientas
y metodologia que posibilite su recuperacion en el menor tiempo posible.

Ante estas situaciones de emergencia se requiere establecer y generar
destrezas, condiciones y procedimientos que le permitan a los empleados y
ocupantes de ALCALDIA MUNICIPAL DE PIEDECUESTA prevenir y
protegerse en casos de desastres o amenazas colectivas que pongan en
peligro su integridad en determinado momento, mediante acciones répidas,
coordinadas y confiables, tendientes a desplazarse por y hasta lugares de
menor riesgo y en caso de presentarse lesionados, contar con una estructura
organizativa para brindarles una adecuada atencion en salud.

Finalmente desde el punto de vista legal, la resolucion 1016 de marzo 31 de
1989, reglamenta la organizacion, funcionamiento y forma de los programas de
Salud Ocupacional que deben desarrollar los empleadores en el pais, vy
especificamente en el articulo 11, numeral 18 establece los subprogramas de
Higiene y Seguridad Industrial; donde se debe organizar y desarrollar un Plan
de Emergencias teniendo en cuenta las ramas preventiva, pasiva o estructural
y la activa o de control de emergencias; estableciendo la conformacién y la
organizacion de brigadas (seleccién, capacitacion, planes de emergencia y
evacuacion), sistemas de deteccién de alarmas, comunicacion, seleccion y
distribucion de equipos de control (fijos o portatiles), (manuales o automaticos),
inspeccion, sefalizacion y mantenimiento de sistemas de control.

2. OBJETIVOS

2.1 OBJETIVO GENERAL
= Proporcionar a los empleados y ocupantes de ALCALDIA MUNICIPAL DE
PIEDECUESTA los elementos adecuados que les permitan responder con

eficacia en la prevencion y atencion de emergencias para disminuir las
consecuencias negativas generadas por dichas situaciones.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS
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+ Establecer y divulgar a todos los ocupantes de las instalaciones de
ALCALDIA MUNICIPAL DE PIEDECUESTA Ilos procedimientos
adecuados de actuacién, antes de la evacuacion, durante y después de
la misma.

+« Identificar las condiciones inseguras de las instalaciones donde funciona
ALCALDIA MUNICIPAL DE PIEDECUESTA, y que al momento de una
emergencia puedan dificultar el procedimiento de evacuacion.

% Sensibilizar al personal de ALCALDIA MUNICIPAL DE PIEDECUESTA
para lograr su participacion en todos los simulacros de evacuacion que
la empresa programe periédicamente, con el fin de desarrollar en los
empleados involucrados destrezas necesarias para que individualmente
y como grupo, puedan ponerse a salvo en un procedimiento de
evacuacion.

3. CONCEPTOS

ALARMA: Sistema sonoro que permite avisar, inmediatamente se accione, a la
comunidad la presencia de un riesgo que pone en grave peligro sus vidas

ALERTA: Acciones especificas de respuesta frente a una emergencia

AMENAZA: Factor de origen natural que afecta a una comunidad ocasionando
lesiones a sus integrantes e instalaciones

ANALISIS DE VULNERABILIDAD: Es la medida o grado de debilidad de ser
afectado por amenazas o riesgo segun la frecuencia y severidad de los
mismos. La vulnerabilidad depende de varios factores, entre otros: La
posibilidad de ocurrencia del evento, la frecuencia de ocurrencia de este, los
planes y programas preventivos existentes, la posibilidad de programacion
anual entre otros.

AYUDA INSTITUCIONAL: Aquella prestada por las entidades publicas o
privadas de caracter comunitario, organizados con el fin especifico de
responder de oficio a los desastres.

COMBUSTION: Reaccion mediante la cual una sustancia denominada
combustible interactia quimicamente con otra denominada oxidante o
comburente, y da como resultado gases toxicos, irritantes y asfixiantes, humo
que obstaculiza la visibilidad y afecta el sistema respiratorio, llamas y calor que
generan lesiones de diversa intensidad en las personas.
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CONTINGENCIAS: Evento que puede suceder o no suceder para el cual
debemos estar preparados.

CONTROL: Accion de eliminar o limitar el desarrollo de un siniestro, para evitar
0 minimizar sus consecuencias.

DESASTRE: Es el dafio o alteracién grave de las condiciones normales de la
vida, causado por fendmenos naturales o accion del hombre en forma
accidental.

EMERGENCIA: Estado de alteracion parcial o total de las actividades de una
empresa, ocasionado por la ocurrencia de un evento que genera peligro
inminente y cuyo control supera la capacidad de respuesta de las personas y
organizaciones.

EVACUACION: Es el conjunto integral de acciones tendientes a desplazar
personas de una zona de mayor amenaza a otra de menor peligro

IMPACTO: Accidn directa de una amenaza o riesgo en un grupo de personas.

MITIGACION: Acciones desarrolladas antes, durante y después de un siniestro,
tendientes a contrarrestar sus efectos criticos y asegurar la supervivencia del
sistema, hasta tanto se efectle la recuperacion.

PLAN DE ACCION: Es un trabajo colectivo que establece, en un documento,
las medidas preventivas para evitar los posibles desastres especificos de cada
empresa y que indica las operaciones, tareas y responsabilidades de toda la
comunidad para situaciones de inminente peligro.

PREVENCION: Accion para evitar la ocurrencia de desastres.

RECUPERACION: Actividad final en el proceso de respuesta a una
emergencia. Consiste en restablecer la operatividad de un sistema interferido.

RIESGO: Una amenaza evaluada en cuanto a su probabilidad de ocurrencia y
su gravedad potencial esperada.

SALVAMIENTO: Acciones o actividades desarrolladas, individualmente o por
grupos, tendientes a proteger los bienes materiales y/o activos de la compafia
que puedan verse afectados en caso de una emergencia en sus instalaciones.

SINIESTRO: Es un evento no deseado, no esperado, que puede producir
consecuencias negativas en las personas y en los bienes materiales. El
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siniestro genera la emergencia, si la capacidad de respuesta de la empresa es
insuficiente para controlarlo.

VULNERABILIDAD: Condiciones en las que se encuentran las personas y los
bienes expuestos ante una amenaza. Se relaciona con la incapacidad de una
comunidad para afrontar y controlar con sus propios recursos una situacion de
emergencia.

VULNERABILIDAD FISICA O ESTRUCTURAL: Se refiere a la construccion
misma de la edificacion ya las caracteristicas de seguridad o inseguridad que
ofrece a los trabajadores que permanecen en ella durante su jornada laboral.

VULNERABILIDAD FUNCIONAL: Se refiere a la existencia o0 no de los
recursos para enfrentar situaciones de emergencia como extintores, sistemas
de control de fuentes de agua, combustible, herramientas para usar en
situaciones de emergencia.

VULNERABILIDAD SOCIAL: Se refiere al conocimiento y al entrenamiento de
los trabajadores para enfrentar situaciones de emergencia.

3. INFORMACION DE LA EMPRESA
3.1 DESCRIPCION GENERAL

La ALCALDIA MUNICIPAL DE PIEDECUESTA es una organizacion que se
dedica a la administracibn publica del Municipio de Piedecuesta,
proporcionando las condiciones necesarias en procura del mejoramiento del
bienestar y la calidad de vida de los habitantes del Municipio, mediante la
prestacion oportuna, equitativa y eficiente de bienes, servicios y la elaboracién
y adopcion de planes, programas y proyectos de desarrollo.

En el municipio de Piedecuesta - Santander la ALCALDIA MUNICIPAL DE
PIEDECUESTA se encuentra ubicada en los siguientes Centros de Trabajo:

CENTROS DE TRABAJO
Palacio Municipal

DIRECCION
Carrera 7 No. 9-43

Secretaria de Hacienda

Calle 9 No. 7-20

Concejo Municipal

Carrera 6 No. 10- Esquina

Comisaria de Familia

Carrera 6 No. 10-68

Centro Cultural

Carrera 8 No. 10-65

MAQUINARIA'Y EQUIPOS

ADMINISTRACION

ELEMENTOS DE

CAFETERIA

ASEO
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FOTOCOPIADORAS DESINFECTANTES ESTUFA

IMPRESORAS JABON GRECAS

PC ESCOBAS INMOBILIARIO DE
CAFETERIA

FAX TRAPEROS CUBIERTOS

INMOBILIARIO DE OFICINA | BALDES

TELEFONOS DETERGENTES

PAPELERIA ASPIRADORAS

3.2 CARACTERISTICAS DE LA EMPRESA

% PALACIO MUNICIPAL

INSTALACIONES

NUumero de Pisos: Las instalaciones del PALACIO MUNICIPAL de la
ALCALDIA MUNICIPAL DE PIEDECUESTA estan conformadas por un edificio
antiguo de dos pisos, con algunas paredes de bareque y techo en madera,
cafa brava y teja de barro, se han realizado algunas reformas y refuerzos a la
estructura de la edificacion, las areas que constituyen el edifico son:

e En el primer piso se encuentran las areas de: Renta, fiscalizacion, Cobro
Coactivo, Archivo y Correspondencia, Recepcion, Prensa Yy
Comunicacion, Grupo Gestidn Administrativa, Juridica y Sistemas,
Secretaria General y de Gobierno, Control Interno, Grupo de Direccién,
Gestion y Asesoria, Coordinacion Juridica y Cafeteria

e En el segundo piso se encuentran las areas de Planeacion y en la parte
posterior el Despacho de la Primera Dama y del Alcalde Municipal.

Vias de entrada o salida EI PALACIO MUNICIPAL cuenta con cinco (5)
entradas ubicadas sobre la carrera 7, de las cuales se utiliza una sola para el
ingreso y salida del personal, publico y visitantes, las cuatro (4) restantes son
accesos para los funcionarios a las oficinas y atencién al publico.

Escaleras: El PALACIO MUNICIPAL esta dotado dos (2) escaleras internas,
una en cemento y la otra en madera, que se encuentran ubicadas en el
segundo piso en las areas de Planeacion y el despacho del alcalde

Abastecimiento de agua: EI PALACIO MUNICIPAL se abastece de agua para

el consumo del Acueducto de Piedecuesta y ademas cuenta con un tanque de
almacenamiento mirar por que no se esta utilizando.
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Suministro de energia: El PALACIO MUNICIPAL cuenta con el servicio de
energia suministrado por la Electrificadora de Santander.

Equipos Contra incendio: EI PALACIO MUNICIPAL dentro de las oficinas
cuenta con cuatro (4) extintores de Solkaflam y dos (2) de ABC en los dos
pisos.

Seguridad Fisica: Para el ingreso al PALACIO MUNICIPAL se cuenta con la
recepcion del palacio, que esta conformada por un miembro de la Policia
Nacional toda la jornada laboral y la recepcionista que se encarga del manejo
de escarapelas y del flujo de los visitantes al palacio y en las noches cuenta
con un vigilante de la Empresa Deltac (1) Seguridad Privada.

UBICACION Y PERIMETRO

El PALACIO MUNICIPAL se encuentra ubicado en el parque principal de
Piedecuesta, en el centro del casco urbano del municipio, el Palacio limita:
NORTE: La Iglesia del Perpetuo Socorro y la Floristeria

SUR: Con la Iglesia San Francisco Javier

ORIENTE: Casa Cultural

OCCIDENTE: Parque de la Libertad Mariano Ospina Pérez (Parque Principal)

MATERIA PRIMA UTILIZADA

Dentro de la materia prima utlizada en el PALACIO MUNICIPAL para el
desarrollo de sus actividades es basicamente papeleria, equipos de computo,
eléctricos, maquinas de escribir y documentos para expedir los diferentes
registros.

PERSONAL PRESENTE EN EL PALACIO MUNICIPAL

AREA NUMERO DE PERSONAS

DESPACHO DEL ALCALDE 1

DESPACHO PRIMERA DAMA

CAFETERIA

COORDINACION JURIDICA

GRUPO DE DIRECCION, GESTION Y
ASESORIA

Wl N (NN

PUBLICIDAD E IMAGEN
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CONTROL INTERNO

GESTION ADMINISTRATIVA

JURIDICA

SECRETARIA DE GOBIERNO

PRENSA Y COMUNICACION

RENTAS, FISCALIZACION Y COBRO

PLANEACION

ARCHIVO Y CORRESPONDENCA

COBRO COACTIVO

N w G5 |wlolo|w|w

RECEPCION

HORARIO DE TRABAJO:

Los horarios de trabajo para el personal administrativo es Lunes a Viernes de
7:00 am a 12:00my 2:00pm a 6:00pm

% CENTRO CULTURAL
INSTALACIONES

Numero de Pisos: Las instalaciones del CENTRO CULTURAL de la
ALCALDIA MUNICIPAL DE PIEDECUESTA estan conformadas por un edificio
moderno de cinco pisos, con algunas paredes de concreto y posee una
excelente estructura, las areas que constituyen el edifico son:

e En el primer piso se encuentran las areas de: Recepcion, Régimen
Subsidiado, Recreacion y deporte y Secretaria de Educacion y el
Auditorio, Bafios

¢ En el segundo piso se encuentra la Secretaria de Desarrollo Social.
e En el tercer piso se encuentra la Biblioteca.
e En el cuarto piso se encuentra Hemeroteca.

e En el quinto piso se encuentra Saneamiento Ambiental y Archivo y
Correspondencia.

Vias de entrada o salida: EL CENTRO CULTURAL cuenta con cuatro (4)
entradas de las cuales tres se encuentran ubicadas sobre la carrera 8, de las
cuales se utiliza una sola para el ingreso y salida del personal, publico y
visitantes, las dos (2) restantes son para eventos especiales realizados en el
auditorio y la cuarta entrada queda sobre la calle once (11) la cual es utilizada
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para el ingreso de vehiculos del personal de la Alcaldia Municipal de
Piedecuesta.

Escaleras: El CENTRO CULTURAL cuenta con una escalera interna la cual
comunica todas las oficinas anteriormente mencionadas.

Abastecimiento de agua: El CENTRO CULTURAL se abastece de agua para
el consumo del Acueducto de Piedecuesta y ademas cuenta con un tanque de
almacenamiento mirar por que no se esta utilizando.

Suministro de energia: EI CENTRO CULTURAL cuenta con el servicio de
energia suministrado por la Electrificadora de Santander.

Equipos Contra incendio: El CENTRO CULTURAL dentro de las oficinas
cuenta con cuatro (4) extintores tipo ABC.

Seguridad Fisica: Para el ingreso al CENTRO CULTURAL se cuenta con la
recepcion, que esta conformada por la recepcionista que se encarga del
manejo de escarapelas y del flujo de los visitantes al palacio y en las noches
cuenta con un vigilante de la Empresa DELTAC (1) Seguridad Privada.

UBICACION Y PERIMETRO

El CENTRO CULTURAL se encuentra ubicado en el parque principal de
Piedecuesta, en el centro del casco urbano del municipio, el Centro Cultural
limita:

NORTE: La Panaderia Mundipan

SUR: Casas del barrié la Candelaria
ORIENTE: Casas del barrio la Candelaria
OCCIDENTE: Oficina COMFENALCO

MATERIA PRIMA UTILIZADA
Dentro de la materia prima utilizada en el CENTRO CULTURAL para el
desarrollo de sus actividades es basicamente papeleria, equipos de cémputo,

eléctricos, maquinas de escribir y documentos para expedir los diferentes
registros.

PERSONAL PRESENTE EN EL CENTRO CULTURAL

AREA | NUMERO DE PERSONAS
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RECEPCION

REGIMEN SUBSIDIADO

SECRETARIA DE EDUCACION

RECREACION Y DEPORTE

SECRETARIA DESARRLLO SOCIAL

BILBLIOTECA

ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

P
ok NG INEN -

SENEAMIENTO AMBIENTAL

HORARIO DE TRABAJO:

Los horarios de trabajo para el personal administrativo es lunes a viernes de
7:00 am a 12:00my 2:00pm a 6:00pm

% EDIFICO EL CONCEJO MUNICIPAL
INSTALACIONES

Numero de Pisos: Las instalaciones del EDIFICIO DEL CONCEJO
MUNICIPAL de la ALCALDIA MUNICIPAL DE PIEDECUESTA estan
conformadas por un edificio antiguo de cuatro (4) pisos, se han realizado
algunas reformas y refuerzos a la estructura de la edificacion, las areas que
constituyen el edificio son:

e En el primer piso se encuentran las areas de: Sisben, Familia en accion,
Transito, Juntos y Banco de la Familia.

e En el segundo piso se encuentran las areas de Planeacion, inspeccion
de transito y recepcion.

e En el tercer piso se encuentra la oficina de la inspeccion de Policia y los
juzgados.

e En el cuarto piso se encuentra el Concejo Municipal
Vias de entrada o salida ElI EDIFICIO DEL CONCEJO cuenta con dos (2)
entradas ubicadas sobre la carrera 6, de las cuales se utiliza una sola para el

ingreso y salida del personal, publico y visitantes, la entada restante es de
accesos para los funcionarios a las oficinas del Banco de la Familia.
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Escaleras: El EDIFICIO DEL CONCEJO esta dotado una escalera interna de
cemento, la cual comunica todos los cuatro pisos y dando de esta manera
acceso a todas las oficinas.

Abastecimiento de agua: ElI EDIFICIO DEL CONCEJO se abastece de agua
para el consumo del Acueducto de Piedecuesta y ademas cuenta con un
tanque de almacenamiento mirar por que no se esta utilizando.

Suministro de energia: EDIFICIO DEL CONCEJO cuenta con el servicio de
energia suministrado por la Electrificadora de Santander.

Equipos Contra incendio: EDIFICIO DEL CONCEJO dentro de las oficinas
cuenta con dos (2) extintores de Solkaflam y tres (3) de ABC.

Seguridad Fisica: Para el ingreso al EDIFICIO DEL CONCEJO se cuenta con
la recepcion del edificio, que esta conformada por la recepcionista que se
encarga del manejo de escarapelas y del flujo de los visitantes al palacio y en
las noches cuenta con un vigilante de la Empresa DELTAC (1) Seguridad
Privada.

UBICACION Y PERIMETRO

El EDIFICIO DEL CONCEJO se encuentra ubicado en el parque principal de
Piedecuesta, en el centro del casco urbano del municipio, el Concejo Municipal
limita:

NORTE: Panaderia el Condor

SUR: Drogueria la Rebaja

ORIENTE: Parque de la Libertad Mariano Ospina Pérez (Parque Principal)
OCCIDENTE: La Plaza de Mercado Central

MATERIA PRIMA UTILIZADA

Dentro de la materia prima utilizada en el CONCEJO MUNICIPAL para el
desarrollo de sus actividades es basicamente papeleria, equipos de computo,
eléctricos, maquinas de escribir y documentos para expedir los diferentes
registros.

PERSONAL PRESENTE EN EL CONCEJO MUNICIPAL

AREA NUMERO DE PERSONAS
SISBEN 9
FAMILIAS EN ACCION 2
TRANSITO 11
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PLANEACION 25

INSPECCION DE POLICIA 8

CONCEJO 20

HORARIO DE TRABAJO:

Los horarios de trabajo para el personal administrativo es Lunes a Viernes de
7:00 am a 12:00my 2:00pm a 6:00pm

% SECRETARIA DE HACIENDA Y TESORO PUBLICO

INSTALACIONES

NUumero de Pisos: Las instalaciones de la SECRETARIA DE HACIENDA Y
TESORO PUBLICO de la ALCALDIA MUNICIPAL DE PIEDECUESTA estan
conformadas por un edificio antiguo de un solo piso, con algunas paredes de
bareque y techo en madera, cafa brava y teja de barro.

Vias de entrada o salida LA SECRETARIA DE HACIENDA Y TESORO
PUBLICO cuenta con una entrada que va sobre la calle novena (9), la cual es
utiliza para el ingreso y salida del personal, publico y visitantes.

Abastecimiento de agua: LA SECRETARIA DE HACIENDA Y TESORO
PUBLICO se abastece de agua para el consumo del Acueducto de
Piedecuesta.

Suministro de energia: LA SECRETARIA DE HACIENDA Y TESORO
PUBLICO cuenta con el servicio de energia suministrado por la Electrificadora
de Santander.

Equipos Contra incendio: El PALACIO MUNICIPAL dentro de las oficinas
cuenta con cuatro (1) extintor de Solkaflam y dos (2) de ABC.

Seguridad Fisica: Para el ingreso ala SECRETARIA DE HACIENDA Y
TESORO PUBLICO se cuenta con la recepcion de la secretaria, que esta
conformada la recepcionista que se encarga del flujo de los visitantes a la
secretaria y en las noches cuenta con un vigilante de la Empresa DELTAC (1)
Seguridad Privada.

UBICACION Y PERIMETRO

317




LA SECRETARIA DE HACIENDA Y TESORO PUBLICO se encuentra ubicado
en el parque principal de Piedecuesta, en el centro del casco urbano del
municipio, la secretaria de Hacienda limita:

NORTE: Oficina de Comcel

SUR: Casa Cultural

ORIENTE: Oficina Comcel

OCCIDENTE: Parque de la Libertad Mariano Ospina Pérez (Parque Principal)

MATERIA PRIMA UTILIZADA

Dentro de la materia prima utilizada en la SECRETARIA DE HACIENDA Y
TESORO PUBLICO para el desarrollo de sus actividades es basicamente
papeleria, equipos de cémputo, eléctricos, maquinas de escribir y documentos
para expedir los diferentes registros.

PERSONAL PRESENTE EN LA SECRETARIA DE HACIENDA Y TESORO
PUBLICO

AREA NUMERO DE PERSONAS
SECRETARIA DE HACIENDA'Y 15
TESORO PUBLICO

HORARIO DE TRABAJO:

Los horarios de trabajo para el personal administrativo es Lunes a Viernes de
7:00 am a 12:00my 2:00pm a 6:00pm

% COMISARIA DE FAMILIA
INSTALACIONES

Numero de Pisos: Las instalaciones de la COMISARIA DE FAMILIA de la
ALCALDIA MUNICIPAL DE PIEDECUESTA estan conformadas por un edificio
antiguo de un solo piso, con algunas paredes de bareque y techo en madera,
cafa brava y teja de barro.

Vias de entrada o salida: La COMISARIA DE FAMILIA cuenta con una
entrada que va sobre la carrera (6), la cual es utiliza para el ingreso y salida del
personal, publico y visitantes.

Abastecimiento de agua: LA COMISARIA DE FAMILIA se abastece de agua
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para el consumo del Acueducto de Piedecuesta.

Suministro de energia: LA COMISARIA DE FAMILIA cuenta con el servicio
de energia suministrado por la Electrificadora de Santander.

Equipos Contra incendio: LA COMISARIA DE FAMILIA dentro de las oficinas
cuenta con dos (2) Extintores de ABC.

Seguridad Fisica: En las noches cuenta con un vigilante de la Empresa
DELTAC (1) Seguridad Privada.

UBICACION Y PERIMETRO

LA COMISARIA DE FAMILIA se encuentra ubicada a una cuadra del parque
principal de Piedecuesta, en el centro del casco urbano del municipio, la
Comisaria limita:

NORTE: Granero

SUR: Sal6n de Belleza
ORIENTE: Granero
OCCIDENTE: Casa de Mercado

MATERIA PRIMA UTILIZADA

Dentro de la materia prima utilizada en la COMISARIA DE FAMILIA para el
desarrollo de sus actividades es basicamente papeleria, equipos de computo,
eléctricos, maquinas de escribir y documentos para expedir los diferentes
registros.

PERSONAL PRESENTE EN COMISARIA DE FAMILIA

AREA NUMERO DE PERSONAS
COMISARIA DE FAMILIA 7
DEPARTAMENTO DE 3
PSICOLOGIA
PERSONERIA 5

HORARIO DE TRABAJO:
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Los horarios de trabajo para el personal administrativo es Lunes a Viernes de
7:00 am a 12:00my 2:00pm a 6:00pm

LEGISLACION

La legislacion colombiana en materia de salud ocupacional establece en varias
normas la obligatoriedad que tienen las empresas para organizar en sus
instalaciones las brigadas de emergencia; entre la normatividad que hace
referencia al tema podemos mencionar:

Ley 9, Titulo Ill, Enero 24 de 1979

Articulo 114

En todo lugar de trabajo debera disponerse de personal adiestrado, métodos,
equipos y materiales adecuados y suficientes para la prevencién y extincion de
incendios.

Articulo 234

En todos los establecimientos de trabajo se tendran en cuenta las siguientes
consideraciones respecto de las salidas de escape o de emergencia:

e Ninguna parte o zona del establecimiento (edificio o local) debera estar
alejada de una salida al exterior y la distancia debera estar en funcion del
grado de riesgo existente

e Cada piso debera tener por lo menos dos salidas, suficientemente amplias,
protegidas contra las llamas y el humo y bien separadas entre si.

e Las escaleras de madera, las de caracol, los ascensores y escaleras de
mano no deberan considerarse como salidas de emergencia.

e Las salidas deberan estar marcadas y bien iluminadas.

e El acceso a las salidas de emergencia siempre debera mantenerse sin
obstrucciones.

e Las escaleras exteriores y de escape para el caso de incendios no deberan
dar a patios internos o pasajes sin salidas.
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Articulo 93

Las areas de circulacion deberan estar claramente demarcadas y tener la
amplitud suficiente para el transito seguro de las personas y estar provistas de
la sefalizacion adecuada y demas medidas necesarias para evitar accidentes.

Articulo 96

Todos los locales de trabajo tendran puertas de salida, en nimero suficiente, y
de caracteristicas apropiadas para facilitar la evacuaciéon del personal en caso
de emergencia o desastre, las cuales no podran mantenerse obstruidas o con
seguro durante las jornadas de trabajo. Las vias de acceso a las salidas de
emergencia estaran claramente sefaladas.

Articulo 102

Los riesgos que se derivan de la produccion, manejo o almacenamiento de
sustancias peligrosas seran divulgados entre el personal potencialmente
expuesto, incluyendo una clara titulacién de los productos y demarcacion de las
areas donde se opere con ellos, con la informacion sobre las medidas
preventivas y de emergencia para casos de contaminacion del ambiente o de
intoxicacion.

Resolucién 2400 de mayo 22 de 1979

Articulo 3

Es obligaciéon de los trabajadores dar aviso inmediato a sus superiores sobre la
existencia de condiciones defectuosas o fallas en las instalaciones,
maquinarias, procesos y operaciones de trabajo y sistemas de control de
riesgos.

Articulo 16

Los locales contaran con un numero suficiente de puertas de salida, libres de
todo obstaculo, amplias, bien ubicadas y en buenas condiciones de
funcionamiento, para facilitar el transito seguro en caso de emergencia. Tanto
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Las puertas de salida como las de emergencia deberan estar construidas para
que se abran hacia el exterior, y estaran provistas de cerraduras interiores de
facil operacion. No deberan instalarse puertas giratorias; las puertas de
emergencia no deberan ser de corredera, ni enrollamiento vertical.

Articulo 205

En todos los establecimientos de trabajo que ofrezcan peligro de incendio, ya
sea por emplearse elementos combustibles o explosivos o por cualquier otra
circunstancia, se tomaran medidas para evitar estos riesgos. Se dispondra de
suficiente nimero de tomas de agua con sus correspondientes mangueras,
tanques de depdsito de reserva o0 aparatos extintores y de personal
debidamente entrenado en extincion de incendios.

Articulo 207

Todo establecimiento de trabajo, local o lugar de trabajo, en el cual exista
riesgo potencial de incendio, dispondra ademas de las puertas de entrada y
salida, de salidas de emergencia suficientes y convencionalmente distribuidas
para caso de incendio. Estas puertas como las ventanas deberan abrirse hacia
el exterior y estaran libres de obstaculos.

Articulo 220

Todo establecimiento de trabajo debera contar con extintores de incendio, de
tipo adecuado a los materiales usados ya la clase de riesgo. El equipo de que
se disponga para combatir incendios debera mantenerse en perfecto estado de
conservacion y funcionamiento, y sera revisado como J11inimo una vez al afio.

Articulo 222

En las industrias o lugares de trabajo que ofrezcan peligro de incendio o

explosion deberan tomarse las medidas necesarias para que todo incendio en

sus comienzos pueda ser rapidamente combatido, para salvar el personal y los

bienes materiales, segun las siguientes normas:

a) Si en los locales existe agua a presion, se dispondra de suficiente nimero
de tomas o bocas de agua y de las correspondientes mangueras con lanza,
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0 se tendra un depdsito de agua con la presion y cantidad suficiente para
combatir el incendio.

b) Siempre que sea posible, se dispondrd de una instalacién avisadora y
extintora automatica de " sprinklers".

c) Se dispondra ademas de recipientes llenos de arena, de cubos, palas , picos
y de algunas cubiertas de lona ignifuga.

d) Todos los equipos, aparatos y materiales de que se disponga para combatir
el incendio se deberan mantener en perfecto estado de conservacion y
funcionamiento.

e) Se instruird al personal sobre los métodos de salvamento y actuaciéon, en
caso de incendio, y se les proporcionaran todos los medios y elementos
necesarios para el cumplimiento de su funcion.

Articulo 223

Los establecimientos de trabajo por sus caracteristicas industriales y tamafio
de sus instalaciones estableceran entre sus trabajadores una brigada de
incendio, constituida por el personal voluntario debidamente entrenado para la
labor de extincion de incendio dentro de las zonas de trabajo del
establecimiento.

Resolucién 2413 de mayo 22 de 1979

Articulo 105

El patrono debera disponer de lo que sea necesario para cualquier tratamiento
médico de emergencia. En los lugares de trabajo debera existir un botiquin de
primeros auxilios con droga suficiente segun las caracteristicas de la obra. El
manejo de dicho botiquin se hara por persona que tenga conocimientos en la
practica de primeros auxilios.

Resolucion 1016 de marzo 31 de 1989

Articulo 11, numeral 18
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Organizar y desarrollar un plan de emergencia, teniendo en cuenta las
siguientes ramas:

a) RAMA PREVENTIVA

Aplicacion de las normas legales y técnicas sobre combustibles, equipos
eléctricos, fuentes de calor y sustancias peligrosas propias de la actividad
economica de la empresa.

b) RAMA PASIVA O ESTRUCTURAL

Disefio y construccion de edificaciones con materiales resistentes, vias de
salida suficientes y adecuadas para la evacuacion, de acuerdo con los riesgos
existentes y el numero de trabajadores.

c) RAMA ACTIVA O CONTROL DE LAS EMERGENCIAS

Conformacién y organizacion de brigadas (seleccion, capacitacion, planes de
emergencia y evacuacion), sistema de deteccion, alarma de comunicacion,
seleccion y distribucion de equipos de control fijos o portatiles (manuales o
automaticos), inspeccion, sefializacion y mantenimiento de los sistemas de
control.

Decreto 2222 de noviembre 5 de 1993

Articulo 234

Se deberan conformar brigadas contra incendios, cuya organizacion y numero
de integrantes se determinard de acuerdo con los riesgos existentes. El
personal que las integre debera estar capacitado y entrenado para el
cumplimiento de sus funciones.

TIPOS DE BRIGADAS
En nuestro medio existen tres tipos basicos de brigadas de emergencia:

1. Incipientes

Conformada por personal voluntario que ha sido contratado por la empresa
para cualquier otra actividad (oficinistas, operarios, personal administrativo, etc)
y que en el momento de requerirse, conforman la brigada y actian segun los
procedimientos planteados por la empresa.
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2. Estructura

Conformada por personal contratado exclusivamente para desarrollar labores
inherentes a la brigada de emergencia y de manera permanente. Deben actuar
de acuerdo con ios procedimientos planteados por la empresa, mientras llegan
los organismos de socorro.

3. Mixta

Es la unién de los dos tipos anteriores. Normalmente la brigada basa su trabajo
en personal contratado para tal fin y se refuerza con el personal voluntario,
segun las necesidades.

Cada empresa debe evaluar segun sus riesgos, necesidades, recursos y
posibilidades, el tipo de brigada que debe implementar. En todo caso, las
brigadas de emergencia se consideran como la primera linea de accién, y su
intervencion sera hasta el momento en que lleguen los organismos de socorro,
a no sé gue se establezca algo diferente.

ORGANIZACION

En situaciones de emergencia, se deben establecer funciones especiales que
permitan actuar de manera eficiente y oportuna. La organizacion para
emergencias sustituye durante el evento al esquema de funcionamiento normal
de cualquier entidad.

El siguiente es un modelo de organizacion para emergencias, el cual puede
adoptarse total o parcialmente de acuerdo con la situacion particular de cada
entidad, con el nivel de complejidad de los riesgos que se tenga, y con los
recursos disponibles.
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En la Alcaldia Municipal de Piedecuesta se conform6 el comité de
emergencias, Coordinadores de Evacuacion y las Brigadas de Emergencias.

ORGANIGRAMA DE BRIGADAS DE EMERGENCIA

DIRECTOR DE
EMERGENCIA
Alcalde Municipal

INFORMACION

GRUPO e e PUBLICA
INSTITUCIONALES Comunicaciény

DE APOYO

JEFE DE
EMERGENCIA
Juan Abelardo Rincén

CORDINADOR DE
EMERGENCIA
Luis Gerardo Castillo

BRIGADA CONTRA COORDINADORES BRIGADA DE BRIGADA DE

INCENDIOS DE EVACUACION PRIMEROS AUXILIOS BUSQUEDA'Y
RESCATE

COMITE DE EMERGENCIAS: En sus manos esta la responsabilidad de
autorizar el procedimiento de evacuacion de las instalaciones. Al igual sera
responsable de divulgar el Plan de Evacuacion entre los trabajadores y dar
estricto cumplimiento a los parametros del mismo.

NOMBRE CARGO EXT.

Jorge Armando Navas Granados ALCALDE 6561519
Mario José Carvajal Jaimes Secretario de Gobierno 6564248
Gilberto Mendoza Ardila

Secretario de hacienda 256410
Javier Leonardo Daza

: ., 655123
Secretario de planeacion 6
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Elvinia Herrera Suarez

Secretario de desarrollo Social 255060
Pedro Nel Diaz Nieto
Secretario de Educacion 255586

Juan Abelardo Rincon Lépez

Profesional Universitario
Gestion Administrativa

COORDINADORES DE EVACUACION: Seran las personas encargadas de
direccionar a los ocupantes de las instalaciones hacia las salidas de
emergencia y puntos de encuentro final, donde realizara el respectivo conteo.

NOMBRE CARGO FUNCION
Zaira Eugenia Lopez Profesional Universitario COORDINADOR
Silvia Marcela bayona | Auxiliar administrativo SUPLENTE
Edwin Quintero Asesor de control interno COORDINADOR
Juan Camilo Gutierrez | Auxiliar administrativo SUPLENTE
Juan Abelardo Rincon | Profesional Universitario COORDINADOR
Silvia Alejandro Lozano | Auxiliar Administrativo SUPLENTE
Richard Moyano Auxiliar Administrativo COORDINADOR
Yedinson Marin Auxiliar Administrativo SUPLENTE
Yasmin Mantilla Ledn Profesional Universitario COORDINADOR
Paola Sanchez Galvez | Auxiliar Administrativo SUPLENTE
Diana Prada Auxiliar Administrativo SUPLENTE
Patricia Acufia Profesional Universitario COORDINADOR
William Nifio Profesional Universitario COORDINADOR
Laura Marcela Jacome | Auxiliar Administrativo SUPLENTE
Alberto Luis Gamboa Profesional Universitario COORDINADOR
Zoila Garcia Lozano Auxiliar Administrativo SUPLENTE
Hernan Mufioz Auxiliar Administrativo COODINADOR
Alvaro Mantilla Auxiliar Administrativo SUPLENTE
Maria Fernanda Amaya | Auxiliar Administrativo COODINADOR
Yury Buitrago Auxiliar Administrativo SUPLENTE

BRIGADA DE EMERGENCIAS: Personal voluntario de la empresa con
capacitacién en primeros auxilios, contra incendios, evacuacion y basqueda y
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rescate quienes se encargan del control inicial de la emergencia en espera de
los grupos de apoyo especializados.

BRIGADA NOMBRES Y APELLIDOS

Lucila Rincon de Alvarez

Yolanda Sastre Pedraza

Zoila Cecilia Garcia Lozano

Comisién Contra Incendios Rosa Elvira Solano Lamus

Eduviges Parra Cadena

Martha Cecilia Ortiz Ortiz

Luis Gerardo Castillo Rincén

BRIGADA NOMBRES Y APELLIDOS

Fernando Monsalve Parra

Martha Cecilia Martinez

Belsy Valderrama

Comisién de Busqueda y Rescate | Leonor Gualteros Galvan

Rubén Dario Gémez Uribe

Patricia Jaimes Espinosa

Silvia Marcela Bayona

BRIGADA NOMBRES Y APELLIDOS

Alicia Velandia Flores

Luis Alberto Hernandez

Ernesto Ramirez Carrizosa

José Antonio Barén Rojas

Comisiéon de Primeros Auxilios . ,
Luz Marina Gomez Lamus

Angélica Espinoza Corso

Silvia Alejandra Lozano

Julian Arismendi

PRIMEROS AUXILIOS: Los prestan especialistas y auxiliares con el fin de
atender estabilizar victimas en el sitio. y remitirlas, si es necesario a centros de
salud. El nivel de especializacion de la atencibn médica debe ser acorde con
los riesgos existentes

GRUPO INSTITUCIONALES DE APOYO: Es la que prestan organismos

comunitarios o gubernamentales como: bomberos, policia, Defensa Civil, Cruz
Roja, etc. o empresas vecinas bajo el esquema de un plan de ayuda mutua, o
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asesores externos previamente contratados.

INFORMACION PUBLICA: Es el mecanismo que canaliza la informacion hacia
medios de comunicacion y comunidad en general. Es una tarea trascendental
por la implicacion que conlleva, por tal razon debe hacerse por una persona de
gran responsabilidad a nivel directivo dentro de la empresa.
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DEFINICION DE FUNCIONES DE LOS MIEMBROS DE LA BRIGADA

1. Jefe de brigada
Reporta sus actividades directamente al coordinador del plan para emergencia.

*
°

De acuerdo con la magnitud de la emergencia, recibe la alarma la
comunicacién y activa el plan para emergencia.

Indaga con el lider del area respectiva sobre el tipo y caracteristicas de
la emergencia.

Establece comunicacién permanente con todos los lideres de area o con
sus suplentes, suministrandoles el apoyo necesario para el control de la
emergencia.

Acuerda con el coordinador del plan para emergencia, las decisiones y
acciones extraordinarias, no contempladas para el control efectivo de la
emergencia.

Es el responsable de mantener el nimero de brigadistas de acuerdo con
las necesidades de cubrimiento de la empresa y ademas debe
garantizar que estos abarquen todos los turnos de trabajo.

2. Lideres de area

X/
o

L)

Son responsables de las acciones encaminadas a la proteccion de las
personas y bienes de su area en caso de emergencia.

Ejecutan a través del jefe de brigada el plan para emergencia y
coordinan la intervencion de los grupos operativos de emergencia.
Coordinan la participacion del personal operativo de emergencia del area
bajo su responsabilidad, al igual que la de sus asistentes, en las
actividades de capacitacion y entrenamiento que se programen.
Mantienen actualizado el listado del personal que labora en su area.
Cuando sea comunicada una situaciéon de emergencia, deben indagar
sobre las siguientes situaciones: tipo de emergencia y ubicacién, quién
notifica y desde donde, hora de notificacion y magnitud de la
emergencia.

Comunican sobre la situaciéon de emergencia al jefe de brigada y/o
coordinador de emergencia.

Obtienen del apoyo de todo el grupo, en caso de ser una emergencia
localizada.

Mantienen constante comunicacién con el jefe de brigada.

Velan porque el personal de la brigada a su cargo esté operando de
acuerdo con los procedimientos establecidos y tenga a mano todos los
implementos necesarios para el control de la emergencia.

Hacen que las personas sigan las instrucciones impartidas por los
brigadistas.



3. Brigadistas

X/
L X4

Estan preparados para intervenir en cualquier emergencia que se
presente en la empresa, especialmente en su éarea de trabajo,
cumpliendo las funciones asignadas.

Deben conocer los riesgos generales y particulares que se presentan en
los diferentes sitios y actividades que se desarrollan en el area en que
laboran y ademas deben conocer los riesgos, a nivel general, de toda la
empresa.

Informan al lider de area sobre las posibles situaciones que constituyan
riesgo y/o afecten los mecanismos de proteccion.

Verifican que los riesgos se eliminen o solucionen adecuadamente.
Conocen la existencia y uso correcto de los mecanismos de proteccion,

disponibles en el area en que laboran y en toda la empresa.

ORGANIZACION OPERATIVA: El nivel de operacion involucra las etapas de
control y mitigacion dentro de los siguientes criterios.

NIVEL DE
ACTUACION ACTIVIDADES RESPONSABLE
< Ambito de accién total y global JEEE DE
ESTRATEGICO | «+Méaxima autoridad y responsabilidad EMERGENCIAS

«Define que hacer

% Ambito de accioén parcial
+*Responsabilidad operativa del manejo de la
emergencia

COORDINADOR

TACTICO «+Define acciones segun el curso de actuacion DE
determinado por el nivel estratégico EMERGENCIAS
«+Coordina recursos
+Define como hacerlo
< Ambito puntual y restringido
“*Responsabilidad por acciones
TAREAS especificas BRIGADISTAS

+ Define y supervisa procedimientos
¢+ Asigna y utiliza los recursos
+» Define donde hacerlo y lo ejecuta

COORDINACION

A continuacion se relaciona el procedimiento de evacuacién en cada una de
sus fases para la ALCALDIA MUNICIPAL DE PIEDECUESTA.

PRIMERA FASE
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El objetivo en ésta fase es identificar el tiempo transcurrido desde que se
origina el peligro hasta cuando alguien lo reconoce.

CLASE DE RIESGO: Para determinar el nivel de riesgo existente en la
ALCALDIA MUNICIPAL DE PIEDECUESTA se realiz6 el debido analisis asi:

ANALISIS DE AMENAZAS Y DETERMINACION DE VULNERABILIDAD
ANALISIS DE AMENAZAS

Las amenazas se encuentran relacionadas con el peligro que significa la
posible ocurrencia de un fenémeno fisico de origen natural, tecnolégico o
provocado por el hombre y que puede manifestarse en un sitio especifico y en
un tiempo determinado, produciendo efectos adversos a las personas, los
bienes y al medio ambiente. EIl evaluar la amenaza es pronosticar la
ocurrencia de un fenébmeno con base en el estudio de su mecanismo
generador, el monitoreo del sistema perturbador y/o el registro de eventos en el
tiempo. Especificamente en la ALCALDIA MUNICIPAL DE PIEDECUESTA, las
amenazas identificadas son:

= Amenazas de origen natural = Movimientos sismicos — terremotos, ETC.
» Amenazas de origen tecnolégicos = Incendios, Explosiones, ETC.
= Amenazas de origen Social = Terrorismo, Atentados, ETC.

La calificacion de la amenaza se realiza mediante colores teniendo en cuenta la
probabilidad de ocurrencia, de la siguiente forma:

POSIBLE: Evento no sucedido, pero puede ocurrir. VERDE

PROBABLE: Evento ya ocurrido bajo ciertas condiciones. AMARILLO
INMINENTE: Evento que tiene predisposicion permanente a ocurrir, evidente y
detectable. ROJO

Teniendo en cuenta las amenazas identificadas en la ALCALDIA MUNICIPAL
DE PIEDECUESTA a continuacion se presenta la calificacion de las mismas:
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CALIFICACION DE AMENAZAS

TIPO

CAUSAS

CALIFICACION

COLOR

NATURAL

Movimientos sismicos
— Terremotos

Fallas geologicas en la zona de
Santander, alto nivel de
sismicidad. Presencia de sismos
en la ciudad con alta frecuencia
generando panico en la poblacién
y posibles fallas estructurales.

PROBABLE

TECNOLOGICO

Incendios

Presencia de material
combustible (papel, plasticos,
maderas, cartones, sistemas
eléctricos energizados, etc.).

POSIBLE

Fallas Estructurales

Paredes de bareque y pisos de
madera con riesgo de fallas o
desplome colapso.

POSIBLE

SOCIAL

Desordenes Civiles

Manifestaciones de civiles por
servicios publicos, de profesores
por demora en los pagos.

PROBABLE

Concentraciones
masivas

Concentracion del sindicato por
desacuerdos con la
administracion.

PROBABLE

Terrorismo

Bombas, panico telefénico
teniendo en cuenta la situacion
del pais y las actividades que
realiza la administracion
municipal.

POSIBLE

Asaltos - Robos

Atentados, robos a los vigilantes
y/o supervisores como represalia
en razon a las funciones
realizadas.

PROBABLE

Ol O OO 0@
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INVENTARIO DE RECURSOS

FISICOS Y TECNICOS

Vias de evacuacion y salidas de emergencias NO
Puntos de encuentros definidos Sl
lluminacién para emergencias NO
Sistema de alarmas NO
Dotacion de Brigadistas NO
Camillas y Botiquines Portétiles NO
Lazos y Manillas NO
Sistemas de camara y monitoreo NO
Radios de comunicacion NO
Planta de Emergencia NO
Extintores portétiles Sl
Red contra incendios NO
Hidrates (Exterior) SI
Planos internos del edificio identificando vias de evacuacion Sl
Planos de Ubicacion del edificio en la zona NO
Listado de personas que laboran por areas Sl
HUMANOS Y FINANCIEROS.

Comité de emergencias Sl
Brigada de Emergencia Sl
Personal Capacitado y Entrenado Sl
Personal de Seguridad SI
Personal de Mantenimiento NO
Recursos destinados para emergencias NO
Mantenimiento de Equipos Sl
Capacitacion Sl

EXTERNOS

Sistema (SURA)

Cuerpo de Bomberos de Piedecuesta
Policia Nacional

Ejército Nacional

Cruz Roja Colombiana

Defensa Civil

Hospital San Juan de Dios

Clinica Villa de San Carlos

DETERMINACION DE VULNERABILIDAD
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Una vez definidas las principales amenazas, se realiza el analisis de
vulnerabilidad. Las acciones practicas en prevencion, se dirigen a la
intervencion de la vulnerabilidad, con la intencion de reducirla. Los elementos
bajo riesgo para los cuales se hace el andlisis de vulnerabilidad son:

= PERSONAS: Organizacion - Capacitacion - Dotacion.

» RECURSOS: Materiales, Edificaciones y Equipos.

= SISTEMAS Y PROCESOS: Servicios publicos, Sistemas alternos,
Recuperacion.

La Vulnerabilidad se califica de la siguiente manera:

CERO (0): Cuando el aspecto a calificar es BUENO.

CERO CINCO (0.5): Cuando el aspecto a calificar es REGULAR.
UNO (1): Cuando el aspecto a calificar es MALO.

Se suma la calificacion de cada uno de los aspectos y segun la cantidad (cifra)
resultante, asigne un color y un nivel de vulnerabilidad como se expresa a
continuacion:

CALIFICACION VULNERABILIDAD COLOR
0-1 BAJA VERDE
11-2 MEDIA AMARILLO
21-3 ALTA ROJO

A continuacion se presenta el analisis de vulnerabilidad para las amenazas
identificadas anteriormente en ALCALDIA MUNICIPAL DE PIEDECUESTA.

ANALISIS DE VULNERABILIDAD EN LAS PERSONAS

CALIFICACION
PUNTO VULNERABLE A CALIFICAR PIESCIRIFEOI B R M | TOTAL
(SI O NO) 0 | 05 |1

1. ORGANIZACION
Existe a(:!ecuada organizacion para atender s 05 05
emergencias?
Existe comité de emergencias o0 estructura S| 05 05
responsable del plan?
Existe brigada de emergencias? Sl 0.5 0.5
Hay definicion clara de sus funciones? NO 1 1
Las personas saben a quien recurrir si hay una

) NO 1 1
emergencia?
Existen mecanismos de control de ingreso y

) Sl 0.5

salida de personas?
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Existen mecanismos de notificacion interna y/o
externa?

Existen instrumentos o formatos para realizar
inspecciones a las éareas para identificar

e . NO 0.5 0.5
condiciones inseguras que puedan generar
emergencias?
Los visitantes reconocen las vias de
g NO 1
evacuacion?
Hay apoyo de entidades externas?. SI 0.5 0.5
TOTAL 5.5/10 0.55
2. CAPACITACION
Se cuenta con un programa de induccion sobre
) Sl 0.5 0.5
el plan de emergencias?
El comité de emergencias se encuentra
; NO 1
capacitado?
Las personas conocen el sistema de
L ) NO 1
notificacion de emergencias?
Se ha realizado induccion sobre amenazas por NO 1
las areas?
El personal de la brigada ha recibido
entrenamiento y capacitacion en temas de NO 1
prevencion y control de emergencias?
El plan de evacuacion esta divulgado? NO 1
Se cuenta con manuales, folletos como material
de difusion en temas de prevencion y control de NO 1
emergencias?
El punto de encuentro esta divulgado entre los
ocupantes de las instalaciones?, existen puntos NO 1
alternos?
Se han hecho simulacros de evacuacion en el
o ~ NO 1
altimo afno?
Se han hecho simulacros de atencion de
. - ~ NO 1
heridos en el ultimo afio?
TOTAL 9.5/10 0.95
3. DOTACION
Existe dotacion personal para la brigada, los
coordinadores de evacuacion y el comité de NO 1
emergencias?
Hay botiquines y elementos de primeros auxilios
) : NO 1
disponibles?
Camillas flexibles y rigidas? NO 1
Extintores suficientes, ubicados por areas,
e Sl 0.5 0.5
chequeados periddicamente?
Se tienen tarjetas para clasificacion de heridos? NO 1
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Se cuenta linternas? NO \ | 1 1
TOTAL 5.5/6 0.92
ANALISIS DE VULNERABILIDAD EN LOS RECURSOS
CALIFICACION
PUNTO VULNERABLE A CALIFICAR pEslERiEale B R | M | TOTAL
(SI O NO) 0 |[05] 1
1. MATERIALES
El tipo de construccién es sismo resistente? NO 1 1
Existe elementos facilmente combustibles e
: Sl 1 1
inflamables?
Existe la necesidad de fortalecer, reparar, hacer g| 1 1
cambios 0 ajustes en vigas y estructuras?
Existen materiales peligrosos (control, ubicacion,
: Sl 1 1
almacenamiento)?
Los materiales utilizados en la construccién y
. ) NO 1 1
acabados son incombustibles?
Estado de techos? NO 1 1
Estado de puertas? NO 1 1
Hay recursos, econdémicos, materiales y humanos
) SI 0.5 0.5
para el plan de emergencias?
Hay capacidad de gestion para conseguir recursos
7 : Sl 0.5 0.5
adicionales para el plan de emergencias?
TOTAL 8/9 0.89
2. EDIFICACIONES
Se dispone de sistemas de proteccion fisica? NO 1 1
¢ Existen barreras, puertas y muros cortafuego? NO 1 1
Los muros estan en adecuado estado (sin grietas,
: NO 1 1
deformaciones, humedades)?
¢cLas escaleras normales estan bien construidas
(tamafio de la huella, cintas antideslizantes, NO 1 1
pasamanos, etc.)?
¢ Los pisos y andenes estan nivelados para el caso NO 1 1
de evacuar?
Vias de_ -acceso suficientes y adecuadas para lg S| 05 05
evacuacion?
Las salidas estan abiertas y siempre disponibles? Sl 0.5 0.5
Se cuenta con parqueaderos? NO 1 1
Estan sefalizadas vias de evacuacion y equipos
. : NO 1 1
contraincendios?
;Los alrededores de la edificacidon evidencian S| 1 1
estabilidad del terreno?
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TOTAL 9/10 0.9
3. EQUIPOS
Se cuenta con algun sistema de alarma? Se
. NO 1 1
escucha en todas las areas?
Se cuenta con sistemas automaticos de deteccion
. . NO 1 1
de incendios?
Se cuenta con sistemas automaticos de control de
) ; NO 1 1
incendios?
Se cuenta con equipos de comunicacion? Sl 0
Existen hidrantes publicos y/o privados? NO 1 1
Se cuenta con gabinetes contraincendios? NO 1 1
Se cuenta con mangueras suficientes y en buen
NO 1 1
estado?
Existen siamesas? NO 1 1
Se cuenta con vehiculos de la empresa para caso
X NO 1 1
de emergencia?
Se cuenta con programa de mantenimiento NO 1 1
preventivo para los equipos de emergencia?
TOTAL 9/10 0.9

ANALISIS DE VULNERABILIDAD EN LOS SISTEMAS Y PROCESOS

CALIFICACION
PUNTO VULNERABLE A CALIFICAR DESCRIPCION =572 T\ ToTAL
(STONO) | 0 |05 | 1

1. SERVICIOS PUBLICOS

Se cuenta con buen suministro de energia Sl 0

Las instalaciones eléctricas internas se S| 0
encuentran en buen estado?

Se cuenta con buen suministro de agua Sl 0.5 0.5

Las instalaciones de agua internas se encuentran s 0
en buen estado?

Se cuenta con buen servicio de gas, tele y
. N Sl 0.5
radiocomunicaciones? 0.5

Se cuenta con un buen programa de recoleccion

de basuras? S| 0

TOTAL 1/6 0.17
2. SISTEMAS ALTERNOS

Se cuenta con un tanque de reserva de agua? Sl 0.5 0.5
Se cuenta con planta eléctrica de emergencias? NO 1 1
Sistema de iluminacion de emergencia NO 1 1
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(autbnomo)?
Se puede trasladar la operacion a otro lugar? NO 1 1
Se dispone de sistemas alternos de produccién y NO 1 1
almacenaje?
Se realiza control de residuos peligrosos? NO 1 1
TOTAL 0.92 5.5/6
3. RECUPERACION
Se cuenta con algun sistema de seguro para los S| 05 05
funcionarios?
Se cuenta asegurada la edificacion en caso de
. . : NO 1 1
terremoto, incendio, atentados terrorista etc.
Se cuentan asegurados los equipos y todos los NO 1 1
bienes en general?
Se cuenta con un sistema alterno para asegurar
los expedientes medio magnético y con alguna NO 1 1
compafia aseguradora.
,Se conoce como proceder con las
aseguradoras luego de wuna situacion de SI 0.5 0.5
emergencia?
TOTAL 0.8 4/5
CONSOLIDADO DEL ANALISIS DE VULNERABILIDAD
PUNTO EIISC?SLOA CALIFICACIO(INTERPR COLOR
VULNERABLE A |BUENO R MALO N ETACION
CALIFICAR 5 05 1
EN LAS
PERSONAS
Organizacion 0.55
Capacitacion 0.95 ALTA
Dotacion 0.92
SUBTOTAL 2.42 2.42
ENLOS
RECURSOS
Materiales 0.98
Edificacion 0.9 ALTA
Equipos 0.9
SUBTOTAL 2.78 2.78
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SISTEMAS Y
PROCESOS

Servicios publicos 0.17
Sistemas alternos 0.92 MEDIA
Recuperacion 0.8

SUBTOTAL 1.89 1.89

NIVEL DE RIESGO

El riesgo es la posibilidad de exceder a un valor especifico de consecuencias
econdmicas, sociales o ambientales en un sitio particular y durante un tiempo
determinado de exposicion, se obtiene de relacionar la amenaza o probabilidad
de ocurrencia de un fendmeno con una intensidad especifica y la vulnerabilidad
de los elementos expuestos.

RIESGO = AMENAZA * VULNERABILIDAD

Esta relacién puede ser representada en un diamante de riesgos, el cual posee
cuatro cuadrantes. Uno de ellos representa la amenaza para la cual se va a
determinar el nivel de riesgo y los otros tres representan los elementos bajo
riesgo: Personas, recursos, sistemas y procesos.

Para la calificacion del nivel de riesgo se tienen en cuenta los colores
asignados en el diamante de riesgo y las siguientes consideraciones:

NIVEL DE RIESGO ALTO: 3 - 4 rombos rojos
NIVEL DE RIESGO MEDIO: 1-2 rombos rojos 6 3 amarillos
NIVEL DE RIESGO BAJO: 1-2 rombos amarillos y los restantes verdes

A continuacion determinaremos el nivel de riesgo utilizando el diamante de
riesgo para las amenazas presentes en la ALCALDIA MUNICIPAL DE
PIEDECUESTA, teniendo en cuenta la calificaciébn y asignacion de colores
realizadas anteriormente, tanto para las amenazas como para la vulnerabilidad.
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NIVEL DE RIESGO

DIAMANTE DE NIVEL DE RIESGO-
AMENAZA RIESGO INTERPRETACION
MOVIMIENTOS SISMICOS — @
TERREMOTOS MEDIO
INCENDIOS MEDIO
FALLAS ESTRUCTURALES MEDIO
DESORDENES CIVILES MEDIO
CONCENTRACIONES
MASIVAS MEDIO
8
TERRORISMO MEDIO
ASALTOS - ROBOS MEDIO
“

RIESGO MEDIO: Significa que del 50% al 74% de los valores que representan
la vulnerabilidad son medios o la amenaza es media. Las consecuencias y
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efectos sociales, econdmicos y del medio ambiente pueden ser de magnitud,
sin embargo la empresa los puede controlar.

Se requiere continuar con el desarrollo de acciones para su gestion,
implementacion del plan de emergencias, capacitacion permanente tanto
tedrica como practica de la brigada de emergencias; inspecciones periddicas a
la estructura del edificio identificando nuevos riesgos y posibles fallas
estructurales con el fin de realizar el respectivo mantenimiento, capacitacion
continua a los empleados sobre auto cuidado en caso de sismos, incendios,
terrorismo y atencibn de emergencias. Se requiere retroalimentar
periodicamente a todo el personal los procedimientos de como actuar en
situaciones de riesgos o0 emergencias en las areas.

MEDIOS DE DETECCION: Actualmente las instalaciones no cuentan con
sistemas de deteccién automéaticos como detectores de humo o sistemas
automaticos de control de incendios. En cuanto a seguridad fisica se cuenta
con un radioperador las 24 horas del dia, para controlar el ingreso a las
instalaciones de la ALCALDIA MUNICIPAL DE PIEDECUESTA.

USO Y TAMANO DE LAS INSTALACIONES: Las instalaciones de ALCALDIA
MUNICIPAL DE PIEDECUESTA cuentan con aproximadamente 70 personas
las cuales permanecen la mayor parte del tiempo en las instalaciones. Debido
a lo anterior el procedimiento de evacuacion podria ser lento, ya que a parte del
personal administrativo en las instalaciones se cuenta con personal flotante
como los visitantes y contratistas los cuales permanecen en el edificio en las
horas de oficina. Aunque podria ser un poco mas complejo si se llegara a
presentar una emergencia en dias donde se realicen jornadas de capacitacion,
ya que se tendria la presencia del personal de vigilancia.

En la fase de deteccidén una vez sea identificado el peligro, la persona que lo
detecta informara al comité de emergencias, quien se cerciorara de la
veracidad de la misma a través de las dependencias u organismos
responsables.

Las actividades en la atencién de una emergencia dependen de su magnitud y
posibilidad de control:

= Emergencia grado 1: Emergencia local, que puede manejarse con
recursos locales (del area) y en donde la activacion de los recursos necesarios
para atenderla es a discrecion del brigadista del area, coordinador de
evacuacion o jefe del area.

» Emergencia grado 2: Emergencia que por sus caracteristicas requiere de
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otros recursos internos o externos, los cuales se activan en forma automaética,
pero no total y por implicaciones puede requerir en forma inmediata de la
evacuacion y la participaciéon del Comité de Emergencia mas no de la alta
Direccion de la empresa.

» Emergencia grado 3: Emergencia que por sus caracteristicas, magnitud e
implicaciones, requiere de la intervencion inmediata, masiva y total de los
recursos internos y externos, incluyendo la alta Direccién de la empresa y el
llamado a grupos de apoyo externo.

SEGUNDA FASE
Tiempo transcurrido desde que el peligro se detecta hasta que se toma la
decision de activar el sistema de alarma y evacuar.

En esta fase se hace la activacion de la alarma, una vez corroborada la
situacion de emergencia, el comité de emergencias dard la orden a los
coordinadores de evacuacion previo andlisis de la situaciéon y de acuerdo a
su criterio. Se debe recordar que antes de la activacion de la alarma los
coordinadores de evacuacion deben verificar el estado de las vias de
evacuacion y las salidas de emergencia, para garantizar que el proceso se
realice en completa normalidad.

Dadas las caracteristicas en cuanto a espacio, niveles y a la cantidad de
trabajadores, la alarma se puede dar mediante el uso de un pito, sirena,
megafono para proceder a evacuar o por medio verbal en caso de no contar
con ningun tipo de alarma. Si la orden de evacuacion es por alguna emergencia
presentada en el sector donde se encuentra ubicada ALCALDIA MUNICIPAL
DE PIEDECUESTA se procedera de igual forma.

TERCERA FASE
Definida como el tiempo transcurrido desde el momento en que se comunica la
decision de evacuar hasta que empieza a salir la primera persona.

En esta fase de preparacion para la salida, el coordinador de evacuacion
debera verificar quienes estan en el recinto, dar instrucciones para apagar los
equipos o de ser necesario interrumpir el fluido eléctrico, cerrar las puertas sin
seguro, proteger valores cuando sea posible y recordar las vias de evacuacion
y el lugar de la reunion final que seria:

CENTRO DE TRABAJO PUNTO DE ENCUENTRO
PALACIO MUNICIPAL Atrio del parque principal
SECRETARIA DE HACIENDA Restaurante el Trote
CONCEJO MUNICIPAL Parque Principal(Carrera Sexta)
CENTRO CULTURAL Esquina de la callel1 con carrera 9
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| COMISARIA FAMILIA | Parque Principal Carrera 6

CUARTA FASE
Esta fase corresponde al tiempo transcurrido desde que sale la primera
persona hasta que sale la ultima.

Es importante tener en cuenta que el personal que evacua las instalaciones de
ALCALDIA MUNICIPAL DE PIEDECUESTA debe recorrer por los pasillos
hasta la salida de emergencia, bajar las escaleras los funcionarios que laboran
en la segunda planta y pasar por Las salidas de Emergencias respectivas y
dirigirse a los puntos de encuentro definidos.

En la fase de salida, el coordinador de evacuacion dirigira la salida del personal
a través de los pasillos cerciorandose de que no quede nadie en las oficinas y
verificando: que el personal no corra, que no se devuelva por ningin motivo,
qgue se de prioridad al personal con mayor riesgo y que las mujeres se quiten
los zapatos de tacon alto. Adicionalmente deberé verificar en el punto de
reunion final la cantidad de personal evacuado. Para esto debe apoyarse de la
recepcionista quien es la que lleva el control del personal que ingresa a las
instalaciones.

4. ALARMAS

Para efectos de una evacuacion se debe disponer de un sistema de alarma o
de cualquier tipo de sefial (timbre — megéafono — pitos) que indiquen orden de
evacuacion, la cual debe tener un codigo segun el instrumento empleado y
previamente establecido, dicho cédigo debe ser ensefiado al todo el personal
que labora en el palacio municipal y debe tener alcance para todas las oficinas.

Para situaciones de emergencias que impligue o involucre un area especifica
del edificio ya sea por incendios ,cortos, fallas estructurales, las voz de alarma
0 evacuacion del area afectada la dara el representante del comité o brigadista
del &rea respectiva y se realizara informando verbalmente al personal del area
afectadas y areas adyacentes la necesidad de evacuar, de esta forma no se
genera panico; simultdneamente se hace el llamado a los demas integrantes
del comité de emergencias y brigadistas para el control inicial de la emergencia
apoyandose el personal brigadista y capacitado y entrenado y se realizan las
respectivas llamadas o los grupos de apoyo extremo para la respuesta de tipo
especializado.
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En situaciones de emergencias que afecten la totalidad del edificio ya sea por
posibles artefactos explosivos, explosion de bomba o desordenes civiles, se
deben realizar una evacuacion total del edificio iniciando por las areas mas
expuestas o afectadas, esta decision sera manejada exclusivamente por el
comité de emergencias quienes daran la voz de evacuacion en forma verbal sin
generar panico.

Con el fin de facilitar la voz de alarma y llamado a los brigadistas de la empresa
se recomienda la instalacion de un sistema de altavoz con alcance para todo el
PALACIO MUNICIPAL.

5. RUTAS DE EVACUACION

Las rutas de evacuacion, salidas de emergencias y sitios de reunién final estan
sefalizadas e indicadas en los planos de evacuacién internos de la ALCALDIA
MUNICIPAL DE PIEDECUESTA. Los planos de evacuacion se encuentran
publicados en sitios visibles para que el personal recuerde las rutas, salidas de
emergencia y puntos de encuentro.

Como rutas de evacuacion y salida de emergencia de las diferentes aéreas de
trabajo se utilizan los pasillos y las vias de circulacion internas buscando la
salida de emergencia o puerta principal mas cercana del area, en caso tal que
las rutas de evacuacion o salidas de emergencias no presente seguridad para
el personal o la emergencia provenga de dicho lugar el comité de
emergencias, brigadistas o coordinadores de evacuacion definirAn una
nueva ruta y salida de emergencia informando previamente el cambio a todo el
personal del area.

A continuacién se presenta los planos de Evacuacién de cada Centro de
Trabajo, con sus respectivas rutas de evacuacion Principal y auxiliar, ubicacion
de Extintores y Puntos de Encuentro.

% PALACIO MUNICIPAL

Las convenciones de los planos de evacuacion:

345



CONVENCIONES:S

Extintor
Ruta de Eve

Ruta de Evs
Punto de Ei
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Primer Piso

Controd Interms

Pubtlicidad & Imagen

Grupa da Dinescidn
Gestion y Asesoria

Secralaia de General ¥ de

Gahiormo

Sroretana oo
Gobigrmo

Atancicn &
Publico

'r_

Archivo y
foanmaspandancia

Archive de
Gobierno

Cobro Coactia

Resapcion

Coordinacidn Catetaria

Oficina Juridica

Rarcas, Fiscallzacion y Cobm
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6. COMUNICACIONES

Las instrucciones generales del proceso de evacuaciéon para los
visitantes seran dadas por el anfitrion en el momento de la misma. Para
los trabajadores se dara informacion de los procedimientos con
anticipacion mediante folletos y se les recordaran periodicamente.
Actualmente se cuenta con sistema telefénico y celulares como medios
de comunicacion con los organismos externos. Ademas de lo anterior es
necesario que el coordinador de evacuacion maneje con mucho cuidado
la informacion referente a amenazas de bomba o atentados.

7. ACCIONES ESPECIALES

Para el caso de ALCALDIA MUNICIPAL DE PIEDECUESTA todos los
trabajadores deberan estar capacitados para atender todo tipo de
acciones, ya que por el numero reducido de personas cualquiera de ellos
puede faltar o estar presente a la hora de una emergencia.

8. PRIORIDADES

En las oficinas de ALCALDIA MUNICIPAL DE PIEDECUESTA no hay ningun
trabajador anciano o que presente algun tipo de discapacidad fisica que
deba considerarse como prioridad, sin embargo vale la pena identificar
las caracteristicas de los visitantes que en un momento determinado
puedan ser sorprendidos por una emergencia estando al interior de la
empresa.

9. SITIOS DE REUNION O PUNTO DE ENCUENTRO

El sitio de reunidn final definido para este caso:

CENTRO DE TRABAJO SITIO DE REUNION
PALACION MUNICIPAL Atrio del parque principal
SECRETARIA DE HACIENDA Restaurante el Trote
CONCEJO MUNICIPAL Parque Principal(Carrera Sexta)
CENTRO CULTURAL Esquina de la callel1 con carrera 9
COMISARIA FAMILIA Parque Principal Carrera 6

,ya que es la zona méas cercana y que presenta menor riesgo en caso de
presentarse una emergencia. Es importante recordar que el coordinador
de evacuacion debe verificar que el personal se dirija al punto
mencionado a través de los pasillos y cuidando el paso a través de la
entrada principal ya que es la via de comunicacion con el sitio de reunidn
final.
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10. PERIODICIDAD DE LA PRACTICA Y EVALUACION

Se sugiere que la periodicidad de la revision de éste plan de evacuacion
sea semestral, involucrando en lo posible a todos los trabajadores.
Después de cada revision se evaluaran los resultados mediante la
ejecucion de simulacros determinando los aspectos a mejorar y creando
compromisos para cumplir a corto plazo y responsables de los mismos.

11. INSTRUCTIVOS PARA LOS GRUPOS DE APOYO DEL PLAN
DE EVACUACION

11.1 INSTRUCTIVO PARA INTEGRANTES DEL COMITE DE
EMERGENCIAS

Son los maximos responsables de dirigir las acciones en una emergencia que
implique una respuesta especializada o total hasta cuando se hagan presentes
las autoridades o los organismos de socorro externos momento en el cual
deben entregar este manejo a los respectivos responsables sin dejar de ser
apoyo y fuente de informacion para una respuesta adecuada.

ANTES DE LA EMERGENCIA

= Actlen siempre dentro de un espiritu de grupo, sera fundamental para el
manejo acertado de una emergencia, valoren los aportes de sus compafieros,
son la base para evitar decisiones erradas en momentos criticos.

= Asistan y participen activamente en las reuniones de actualizacién y
seguimiento del plan.

= Asegurense que el plan se mantenga actualizado y correctamente
implementado.

= Asegurense del cumplimiento en todo momento de las normas preventivas

minimas de seguridad relacionadas con las principales fuentes de riesgo
presentes en las instalaciones.
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= Asegurense de gue se mantenga al dia el listado de centros de atencién con
los que la empresa tenga convenios y servicios a donde se puedan remitir
pacientes de urgencia. (No olvidar elaborar el Directorio telefénico de
emergencias).

DURANTE LA EMERGENCIA

= Una vez notificados por cualquier medio (teléfono, aviso verbal, radio de
comunicacion, celular, etc.) haganse presentes en la Oficina del jefe
Administrativo, Porteria o segun el lugar y tipo de emergencia en el sitio afectado
(preferiblemente con disponibilidad de equipo de comunicacion) para activar alli el
PUESTO DE MANDO O DE CONTROL.

= Asegurense en llamar a los organismos de socorro externos y autoridades
segun el tipo de situacion; manténgase en contacto con los responsables de
estos organismos cuando se hagan presentes y asegurese que haya alguien
disponible para recibirlos y orientarlos, ellos entraran a tomar el mando de la
situacion apoyados en la informacion y colaboracion que se les brinde.

= A partir de la informacién que se vaya obteniendo o confirmando sobre la
situacion inicien una evaluacién rapida para definir las acciones a seguir dentro
de las prioridades tacticas de seguridad humana (con énfasis en el manejo
prudente del publico), control del siniestro y salvamento de bienes.

= A partir de la informacion recibida de quien esté dirigiendo la respuesta
especializada en el sitio decidan conjuntamente con él, en caso de peligro
inminente o duda sobre el control de la situacion, la evacuacion de las areas
adyacentes y expuestas, o la evacuacion de todas las instalaciones, (esto ultimo
solo es atribucion de los miembros responsables del COMITE DE
EMERGENCIAS de la empresa), siempre buscando alertar de manera codificada
a todos los empleados y visitantes de la empresa.

= Hasta donde sea posible asegurense que se hayan verificado las condiciones
de las rutas de salida y acordonen el punto de encuentro antes que se active la
evacuacion evitando la infiltracion de personas ajenas a ALCALDIA MUNICIPAL
DE PIEDECUESTA.

= Si deben dar instrucciones adicionales a determinada area apdyese en los
sistemas de comunicacion existentes, teléfono, radio, celular, desplazamiento de
personas disponibles pero siempre evitando al maximo generar panico.

= Estén atentos a recibir los informes de los responsables por los diferentes
grupos que vayan entrando en accion, especialmente la brigada y los
coordinadores de evacuacion sobre posibles personas atrapadas en las
instalaciones.
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= Si comienzan a tener noticias de lesionados, asegurense que la brigada o
personas disponibles con conocimientos de primeros auxilios los atiendan, sean
remitidos en las condiciones mas adecuadas posibles y que personal
administrativo lleve el control de que persona es remitida, a donde, en que
momento, en que condiciones, en que vehiculo y con que acompafantes
(preferiblemente un brigadista con conocimientos de primeros auxilios). Al remitir
pacientes asegurese que la institucién a la cual desea remitirlo sea informada
para que se prepare a recibirlos y atenderlos, apdyense para esto en el teléfono,
celular o el radio que comunica con el PUESTO DE MANDO O DE CONTROL.
Si es necesario ordene a la Brigada la activacion del C.A.C.H. (Centro de
Atencion y Clasificacién de Heridos) que podra ser ubicado en el Parque Principal
que se encuentra frente al Palacio Municipal de la Alcaldia de Piedecuesta.

= Una vez definidas y activadas las funciones prioritarias relacionadas con el
evento origen de la emergencia dirijan su atencion a medidas complementarias
de control de factores agravantes como infiltracion de personas ajenas, riesgos
de saqueo, (si ha sido necesario movilizar bienes al exterior), asonada, actos
terroristas, etc. alerte a las autoridades sobre puntos y sitios vulnerables.

= Suspendan la activacién o continuacion de la alarma de evacuacién o del
llamado a organismos externos de socorro una vez que se haya asegurado que
la emergencia esta bajo control, transmitan esta instruccion a los coordinadores
de evacuacion y guias a traves de los medios de comunicacion disponibles.

DESPUES DE LA EMERGENCIA:

= Asegurense que los lugares evacuados han sido revisados si es necesario
por personal calificado, antes de dar la orden de regresar a los ocupantes, de
autorizar el reingreso y de declarar el fin de la emergencia.

= Verifiquen las consecuencias del siniestro, coordinen a través de los
responsables de las areas afectadas o en su defecto del area de mantenimiento
los informes de dafios y pérdidas para consolidar el informe a las directivas. (En
principio deben prohibirse fotos de los dafios ocurridos al interior de las
instalaciones hasta que no haya instrucciones precisas de la Direccion de la
empresa).

= Coordine para las directivas de la empresa un informe sobre los resultados del
siniestro, en cuanto a victimas registradas, su atencién y estado.

= Silos bienes afectados estaban asegurados, busquen avisar a las compafias

aseguradoras y cumplan con todas las normas establecidas por estas compafias
para estos casos, (remocion de escombros, presencia de representante de la
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compariia aseguradora, etc.) Manejen en coordinacién con las directivas o los
portavoces oficiales designados por estas la comunicacion oficial con las
autoridades y medios de difusion.

= Auditen el resultado de las medidas tomadas durante la emergencia, en
situaciones de falsa alarma o incidente menor para analizarlas con las directivas;
adelanten la investigacién del incidente o siniestro cuando esto sea necesario.
Coordine la adopcion de medidas correctivas a partir de lo ocurrido, convierta la
crisis en oportunidades de mejorar mirando al futuro.

INSTRUCTIVO PARA COORDINADORES DE EVACUACION
ANTES DE LA EMERGENCIA

= Asegurese de conocer las rutas de salida y la ubicacién de los diversos
recursos.

= Mantenga una lista lo mas actualizada posible y a la mano de las personas
en su area.

= Verifique las condiciones de evacuacion y riesgo de su area.

= Participe activamente en las practicas y simulacros.

= Oriente a las personas nuevas de su area sobre el plan de emergencias.
DURANTE LA EMERGENCIA

SI ES EN SU AREA

= Aseglrese del aviso al COMITE DE EMERGENCIAS NUNCA intente
actuar sin haber avisado antes por lo menos a alguien de su area.

= Haga una evaluacién rapida de la situacién e inicie las acciones de control
a nivel local. En caso de peligro inminente o duda sobre el control de la
situacion, evalle rapidamente la seguridad de la ruta de evacuacion y dé la
orden de salir.

SIES EN OTRA AREA

= Al ser notificado por cualquier medio suspenda actividades, recoja sus
objetos personales y desconecte aparatos eléctricos, asegure liquidos
inflamables o fuentes de calor si las estd utilizando e inicie el aviso de la
preparacion para salir.
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EN LA PREPARACION PARA SALIR

= Coléquese el distintivo de dotacion para caso de emergencias, repase
rapidamente la informacion sobre los ocupantes de su area, apoyese para esto
en el listado que debe mantener actualizado y a la mano.

= Incite a su gente a suspender actividades y a prepararse para salir,
recuérdeles por donde es la salida y el punto de reunién final, asegurese que
todos los de su area se enteraron de la indicacion de salir.

= Si al enterarse de la emergencia no esta en el area asignada, no intente
regresar.

EN LA SALIDA

» Inicie la salida cuando a partir de la informacién que se vaya obteniendo o
confirmando se determine que existe peligro inminente.

= Verifigue que todos salgan, inspeccione rapidamente bafios, cafeterias,
cuartos aislados, etc., salga y cierre la puerta sin seguro detras de usted.

= En todo caso si alguien se niega a salir no se quede, salga con el grupo,
hasta donde sea posible evite que la gente se regrese.

= Asegurese gque se ayude a quienes lo necesiten, personas de edad, mujeres
embarazadas, desmayados, lesionados, visitantes, personas con tacones.

= Esté atento a instrucciones provenientes del COMITE DE EMERGENCIAS o
modificacion en la ruta de salida.

DESPUES DE LA SALIDA

= Vaya con el grupo al punto de encuentro establecido en el plan de
emergencias.

= Verifigue la salida de sus compafieros, apoyese para esto en el listado que
debe mantener actualizado y a la mano. Si alguien no pudo salir asegurese
gue se notifique al COMITE DE EMERGENCIAS.

= Notifigue situaciones anormales observadas pero absténgase de dar
declaraciones no autorizadas a los medios de comunicacion y de difundir
rumores.
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= Mantenga unido a su grupo para evitar la infiltracion de personas ajenas.

= Cuando el COMITE DE EMERGENCIAS de la orden de regresar
comuniquelo a su grupo.

= Al regresar colabore en la inspeccion e informe sobre las anomalias
encontradas.

= Elabore el reporte o acta de la actividad realizada, inclusive cuando se trate
de simulacros.

= Asista y participe en la reunion de evaluacidbn, comente con sus
comparnieros los resultados obtenidos.

= Verifiqgue el restablecimiento de los sistemas de proteccién de su area
(recarga de extintores, sefalizaciones, etc.)

INSTRUCTIVO PARA BRIGADISTAS

Son un grupo de guias y colaboradores debidamente capacitados, entrenados
y equipados distribuidos en las diferentes areas de la empresa para organizar
una respuesta local si la emergencia es en su area, o participar como grupo
organizado en una respuesta especializada cuando la magnitud o naturaleza
de la emergencia lo requiera.

ANTES DE LA EMERGENCIA

= Asista y Participe activamente en las capacitaciones, practicas y
entrenamientos que se programen.

= Asegurese que todos los equipos y elementos a su cargo o0 que puedan ser
requeridos en caso de una emergencia estén en buen estado y listos para ser
utilizados en cualquier momento, extintores, escaleras, camillas, botiquines con
su respectiva dotacion.

= Aprenda a reconocer las instrucciones referentes al llamado de convocatoria a
la brigada y lugar a donde debe acudir en tales casos.

= Mantenga una permanente integracion con sus compafieros de brigada
estimulando el espiritu de trabajo en equipo y vocacion voluntaria en su actividad
de brigadista.

DURANTE LA EMERGENCIA

SI ES EN SU AREA:
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= AsegUrese que se haya avisado al PUESTO DE MANDO O DE CONTROL o
al COMITE DE EMERGENCIAS indicando la clase de situacion y su ubicacion ya
gue ellos seran el apoyo en las comunicaciones.

» En caso de peligro inminente o duda sobre el control de la situacion (humo
incontrolado, riesgo de explosion, atrapa miento, etc.), verifigue la ruta de
evacuacion y active una evacuacion local dando la orden de salir a la gente de su
area (aviso verbal), apdyese para esto en los coordinadores de evacuacion que
haya.

= Solo luego de esto evalle la situacion e inicie las acciones de respuesta local
apoyandose en todas las personas que estén disponibles; una vez que el JEFE
DE LA BRIGADA se haga presente en el sitio debe seguir sus instrucciones y no
obstaculizar su accion.

SI ES EN OTRA AREA:

= Al escuchar ser avisado por cualquier medio y mientras no reciba otra
instruccion diferente, desplacese al sitio establecido para reunion de la brigada,
alli el jefe de la brigada le informard la ubicacion y clase de situacion, asignara
funciones, repartird dotacion y ordenara el desplazamiento al sitio con el fin de
apoyar a los BRIGADISTAS del area afectada que deben estar liderando la
RESPUESTA LOCAL.

= Trabaje en equipo bajo la direccion del jefe de la brigada o de la estructura
responsable dentro de las prioridades tacticas que se establezcan segun la
situacioén, aplicando los procedimientos operativos normalizados que se hayan
definido y practicado de antemano. La accién coordinada del grupo es
fundamental para lograr el éxito en estos momentos criticos.

= Trabaje con compromiso y mistica pero evite riesgos innecesarios y actos que
pongan en peligro su integridad mas alla de lo prudente.

= Notifigue al COMITE DE EMERGENCIAS cualquier situacion anormal

observada. Absténgase de dar declaraciones no autorizadas a los medios de
comunicacién y de difundir rumores.

DESPUES DE LA EMERGENCIA

= Participe en las actividades de evaluacion y consolidacion del control de la
emergencia, revision de instalaciones, ventilacion de areas, clausura de ventanas
rotas o huecos en techos o paredes CON CINTA DE SENALIZACION, etc.
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= Participe en el restablecimiento de las protecciones y recursos de las areas
afectadas (recarga de extintores, arreglo de gabinetes, reposicion de los
Botiquines y elementos a su cargo).

= Asegurese gue todos los elementos y equipos a su cargo utilizados durante la
emergencia queden en Optimas condiciones para ser utilizados en cualquier
momento.

INSTRUCCIONES PARA ACTIVIDADES ESPECIFICAS

CONTROL DE INCENDIOS.

= Los Brigadistas asignados a esta funcién forman un grupo de choque cuya
finalidad es controlar, combatir y extinguir un conato de FUEGO que se presente
en las instalaciones.

= Entra en accion bajo la direccion del JEFE DE LA BRIGADA como apoyo a la
respuesta local que se debe haber activado en el area afectada.

» Se desplazan desde el lugar de reunion asignado, con el equipo disponible,
encargandose de su correcto manejo y atacan el fuego bajo las érdenes del JEFE
DE LA BRIGADA.

= Dan prioridad a garantizar la seguridad de las rutas de evacuacion para que
no ofrezcan peligro faciltando de esta manera el desalojo oportuno de los
ocupantes.

= Cuando se presente el apoyo del Cuerpo de Bomberos, ordenadamente
deben abandonar la zona con los equipos de extincidn utilizados y dirigirse al sitio
de reunion permaneciendo en alerta para prestar apoyo y orientacion cuando se
los requiera.

PRIMEROS AUXILIOS

= Sies asignado a la funciéon de primeros auxilios atienda a quién lo requiera y
colabore con los organismos de socorro cuando ellos lo soliciten. Acompafie a
los lesionados en su desplazamiento hacia los Centros Asistenciales.

= Cuando la emergencia sea de tal naturaleza que haya personas atrapadas, o0
gran cantidad de lesionados debe participar en la activacion y funcionamiento del
Centro de Atencion y Clasificacion de Heridos C.A.C.H. que se localizara frente
al Palacio Municipal de La Alcaldia de Piedecuesta, en lo posible todos deben ser
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atendidos pero en caso extremo debe aplicar la siguiente clasificacion para
priorizarlos en su atencion o remision hacia los sitios de atencion de mayor
complejidad:

0 Lesiones leves:

Como magulladuras o heridas superficiales, accesos de ansiedad sin mayor dafio
fisico. Remitir estas personas en lo posible al servicio médico o a un sitio de
enfermeria de apoyo, pero después de atender a otros pacientes graves.

0 Lesiones moderadas:

Cuando el paciente debe ser observado o requiere de procedimiento sencillo,
como sutura simple, o sospecha de fracturas simples, pero que en general no
tenga indicios de dafios mayores, puede ser remitido al servicio médico o a la
enfermeria de apoyo.

0 Lesiones severas:

Por ejemplo trauma de abdomen con signos de lesion visceral, herida profunda
en térax, hemorragias abundantes, trauma de craneo, pacientes inconscientes
con signos vitales alterados. Deben ser trasladados inmediatamente al servicio
médico y una vez estabilizados remitidos al centro asistencial mas cercano, o0 a
juicio de quien esté coordinando (preferiblemente un médico), remitidos
directamente en la ambulancia con apoyo de una persona con dominio en los
primeros auxilios.

= El transporte ideal para los pacientes debe ser en la ambulancia, con la
compafiia de personal entrenado sin embargo en caso de necesitarse otros
vehiculos por exceso de pacientes a remitir, se debe buscar de preferencia
vehiculos amplios y que dispongan de sirena y comunicacion por radio.

Inmediatamente pasada la situacion de emergencia iniciar el aviso a los familiares
de los lesionados con el apoyo del personal de recursos humanos (para el caso
de empleados y colaboradores) o con el apoyo de las autoridades (para el caso
del publico).

INSTRUCTIVO PARA RESPONSABLES DE LA BRIGADA (JEFE).

ANTES DE LA EMERGENCIA

= Conozca ampliamente este plan y hagalo conocer de todos los miembros
de la brigada.

= Hasta donde sea posible disefie e implemente Procedimientos Operativos
Normalizados frente a los principales riesgos detectados segun la zonificacion
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de las instalaciones.

= Aseglrese que se cumpla a cabalidad con los programas de
mantenimiento (capacitacion y dotacion) de la brigada de emergencia.

= Conozca y asegurese que se mantengan actualizados y disponibles los
planos de las instalaciones, incluyendo ubicacidon de extintores, sefales,
botiquines, camillas, controles eléctricos, etc., para el caso de los equipos de la
brigada, en lo posible los brigadistas mismos deben ser quienes hagan el
mantenimiento y verificacion de sus propios equipos.

= Como lider de la brigada busque mantener un alto grado de motivacion e
integracion entre todos sus miembros, esto sera fundamental en una
emergencia.

= Participar como invitado a las reuniones del comité de emergencias.

DURANTE LA EMERGENCIA
SI ES EN SU AREA:

= Al enterarse por cualquier medio, dirijase al lugar de origen de la
emergencia o segun la situacion al sitio establecido previamente para reunién
de la brigada en estos casos.

= Busque desde alli, si aun no sabe, enterarse del lugar y caracteristicas de
la emergencia, para asignar funciones y coordinar la reparticion de dotacion;
luego desplacese con la brigada al sitio de la emergencia.

= Una vez presente la Brigada en el sitio, y luego de organizar las acciones
de control especializadas que no debe tardar mas de tres minutos (uso de
extintores, aislamiento del incendio, etc.), si no ha logrado controlar la situacién
o tiene dudas acerca de posibles peligros (humo incontrolado, riesgo de
explosion, atrapa miento, etc.) debe decidir la evacuacion inmediata del &rea (si
no se ha hecho ya) y avisar al puesto de mando donde se deben encontrar los
miembros del COMITE DE EMERGENCIAS para que desde alli se active la
evacuacion preventiva de todas las instalaciones, (esto ultimo solo es
atribucion de los miembros del COMITE DE EMERGENCIAS).

= Si tiene noticia de lesionados asegurese de que se active el Centro de
Atencion y Clasificacion de Heridos que podra ser ubicado en el parque
Principal frente al Palacio municipal de la Alcaldia de Piedecuesta teniendo en
cuenta que se facilita el acceso de los organismos de socorro. A este sitio se
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deben desplazar por lo menos dos personas con conocimientos de primeros
auxilios o todas las disponibles (incluyendo brigadistas) y toda la ayuda de
atencion médica de emergencia que vaya llegando.

= Coordine otras acciones relativas a las funciones criticas de emergencia,
control del evento, control de factores agravantes, salvamento de bienes,
acordonamiento de vias publicas.

= Manténgase en contacto permanente con los coordinadores de otros
grupos, COORDINADORES DE EVACUACION, ORGANISMOS EXTERNOS
DE SOCORRO, EMPRESA DE VIGILANCIA, COMITE DE EMERGENCIAS y
actue bajo la coordinaciéon de este ultimo.

= Si hay necesidad de remitir lesionados a centros asistenciales, asegurese
gue sea en las condiciones mas adecuadas posibles y que personal de
recursos humanos disponible lleve el control de que persona es remitida, a
donde, en que momento, en que condiciones, en que vehiculo y con que
acompafnantes (preferiblemente un brigadista con conocimientos de primeros
auxilios). Al remitir pacientes asegurese que la institucion a la cual desea ser
remitido sea informada para que se prepare a recibirlos y atenderlos.

= Una vez que se hagan presentes los Bomberos, la Defensa Civil o las
Autoridades haga la entrega formal de la emergencia a los responsables de
estos grupos, pero esté alerta en todo momento para dar apoyo e informacion
ya que de esto depende que se tomen decisiones acertadas.

= Convoque nuevamente (si es posible), a los miembros de la brigada que
vayan quedando sin funciones para que estén disponibles para otras
actividades. Asegurese que puedan ir dejando en un sitio seguro los
elementos de dotacién ya utilizados o que no se necesiten.

DESPUES DE LA EMERGENCIA
= Trabaje en coordinacion con el COMITE DE EMERGENCIAS vy el area de
mantenimiento en las actividades de consolidacion del Control, verificacion de

dafos, informes a las directivas, compafias aseguradoras, etc.

= Coordine las acciones de reacondicionamiento y reposicion de la dotacién
lo mas pronto posible.

= Tan pronto sea posible relnase con la brigada y evalle la actuacion,
levante acta de las conclusiones y procure implementar mejoras.

INSTRUCTIVOS PARA LOS EMPLEADOS
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En general todos los empleados y visitantes de la empresa deben obedecer las
instrucciones del COMITE DE EMERGENCIAS, BRIGADISTAS O
COORDINADORES DE EVACUACION colaborando dentro de sus
posibilidades al logro de la evacuacion.

ANTES DE LA EMERGENCIA

= Reporte de inmediato al COMITE DE EMERGENCIAS, BRIGADA DE
EMERGENCIAS o COORDINADORES DE EVACUACION cualquier condicion
peligrosa o acto inseguro que pueda producir un eventual accidente o
emergencia (aprenda a reconocer oportunamente situaciones de riesgo).

= Participe en las préacticas y simulacros, informe sobre las limitaciones que
padezca y pueda dificultar su salida en una emergencia.

= Entérese de quienes son los brigadistas y cdmo comunicarse con ellos para
reportar cualquier emergencia.

= Maneje correctamente equipos e instalaciones eléctricas, preserve el orden
y aseo de su area de trabajo especialmente al retirarse.

= Mantenga identificada y a la mano la informacion o elementos importantes
que deba asegurar bajo llave o llevar con usted en una emergencia
(documentos, copias de seguridad, etc.).

DURANTE LA EMERGENCIA

= Si detecta un evento origen de una emergencia (humo, corto circuito, fuego,
derrame incontrolado de sustancias inflamables, etc.), NUNCA intente actuar
sin haber avisado antes por o menos a alguien de su area, en caso que sepa
utilizar un extintor y las circunstancias lo hagan necesario verifique antes que
sea el adecuado para el tipo de fuego que se presenta.

= Si después de 30 segundos de intentar el control y la situacion (o antes si
considera que esta no es incipiente), asegurese de que se avise a los

brigadistas, indicando la clase de situacién y su ubicacion; después siga las
instrucciones que se le den.

= Apoye a los Brigadistas en el reporte y en la respuesta inicial. No
obstaculice sus acciones.

EN LA PREPARACION PARA SALIR
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= Al ser avisado por cualquier medio de la necesidad de salir, suspenda
actividades especialmente si se relacionan con acceso del publico, recoja sus
objetos personales y desconecte aparatos eléctricos, asegure liquidos
inflamables o fuentes de calor si las esta utilizando, permanezca alerta.

= Asegure bajo llave los valores, informacién o equipos delicados que esté a
Su cargo.

= Recuerde por donde es la ruta de salida del area y el punto de encuentro
establecido, esté atento a cualquier instruccibn sobre modificacion o
suspension de la evacuacion por falsa alarma o “emergencias bajo control”.

EN LA SALIDA

= Al escuchar la sefial de salir ya sea a través de un sistema sonoro de
alarma o de cualquier otro medio, salga calmadamente por la ruta establecida,
si tiene algun visitante llévelo con usted; se busca que la salida se realice de
manera auténoma por parte de los ocupantes una vez que se han enterado de
la necesidad de salir.

= Sise encuentra en un area diferente a la habitual salga con ese grupo y ya
en el punto de encuentro repdrtese a la estructura responsable del plan.

= Lleve con wusted informaciébn importante bajo su responsabilidad
(documentos, copias de seguridad, etc.), no intente llevar elementos pesados ni
paquetes voluminosos porgue le seran retenidos a la salida.

= Sidebe desplazarse con rapidez y tiene zapatos de tacén intente arrancarlo
0 busque apoyo en un compafiero.

= Siga las indicaciones de los Brigadistas, camine en fila por la derecha, no
regrese por ningun motivo.

= Si se considera capacitado apoye a las personas con dificultades, en caso
contrario no se quede de espectador.

DESPUES DE LA EMERGENCIA

- Vaya al sitio de reunion final asignado y espere instrucciones del
COORDINADOR DE EVACUACION de su area, colabore con él para
determinar rdpidamente si alguien no pudo salir.

= No regrese ni permita que otros lo hagan hasta que lo indiquen.
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= Colabore para evitar la infiltracion en el grupo de personas ajenas a la
empresa, no se separe del grupo y esté atento para apoyar en otras
actividades que se requiera.

INSTRUCTIVO PARA VIGILANTES

Este instructivo debe ser conocido por todos los vigilantes que presten sus
servicios en las instalaciones.

ANTES DE LA EMERGENCIA

= Cumpla estrictamente con los procedimientos y consignas de seguridad y
vigilancia impartidos; esa es la principal forma de evitar y detectar a tiempo
situaciones de emergencia.

= Procure que las areas de entrada y salida de personas y vehiculos
permanezcan lo mas despejadas posible.

= Permita parqueo temporal en zonas restringidas solo cuando sea
estrictamente necesario, siempre y cuando permanezca el conductor dentro del
vehiculo.

DURANTE LA EMERGENCIA

= En estos momentos su funcién principal es la de apoyar el control de
movilizacion de personas y vehiculos hacia fuera o adentro de las instalaciones
de la empresa para que los ocupantes puedan salir si es necesario, los grupos
de socorro puedan entrar y que no se presenten saqueos o infiltracion de
personas ajenas.

= Cumpla con las instrucciones que reciba del COMITE DE EMERGENCIAS
o del JEFE DE LA BRIGADA o en su defecto del Supervisor de la empresa de
vigilancia.

MOVILIZACION DE LAS PERSONAS.

= Los vigilantes asignados a puntos fijos permaneceran en su puesto excepto
si el sitio no presenta condiciones minimas de seguridad para su vida, segun
las instrucciones que reciba se ubicaran en las puertas sobre la salida de la
empresa, despejaran las salidas e impediran el ingreso de personas diferentes
a las de los grupos de emergencia o personal de la empresa que tenga
asignada una funcién especifica de respuesta a la emergencia.

» Los demas vigilantes si deben salir porque su vida corre peligro se ubicaran
igualmente por fuera de la empresa cerca de las salidas sobre la calle para
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cumplir funciones similares a sus comparieros asignados a puestos fijos.

= IMPORTANTE: La revisidon y retencion de paquetes nunca debera hacerse
en las puertas de salida, sino en un area de 10 a 15 metros después de ellas,
de lo contrario se producira una congestion muy peligrosa en las vias de salida
por el flujo de personas que salen.

= Sialguien pretende sacar en ese momento paquetes voluminosos, equipos,
etc. reténgalos (no a la persona), y coléquelo en lo posible a su lado o cerca de
la salida por dentro si es posible.

MOVILIZACION DE VEHICULOS.

= Cerci6rese que el retiro de cualquier vehiculo del area de parqueo sea
hecho con la debida autorizacion del COMITE DE EMERGENCIAS o de su
JEFE INMEDIATO y sea realizado por personas conocidas 0 por sus propios
duenios.

= Impida el ingreso de nuevos vehiculos a las areas de parqueo excepto los
de los grupos de emergencia. Todo vehiculo que este obstruyendo las vias de
movilizacion en las areas de parqueo debera reubicarse.

DESPUES DE LA EMERGENCIA

= Cuando se autorice el ingreso, solo deberan permitirlo a los trabajadores.
El ingreso de visitantes se hara cuando lo autorice la persona que normalmente
tiene esa atribucion. No permita la salida de elementos ni equipos deteriorados
de zonas afectadas hasta tener autorizacion expresa de quién esté dirigiendo la
emergencia o de la persona que habitualmente lo autoriza.

INSTRUCCIONES PARA HORAS NO LABORALES

= Cuando sospeche de un fuego, revise hasta donde sea posible el area,
pero teniendo cuidado de no abrir puertas si al palparlas estan demasiado
calientes, luego debe actuar segun lo previsto por la empresa para novedades
en horas no laborales (llamado a los bomberos, personal de mantenimiento de
la empresa), deberda intentar solo en los casos de fuegos pequefios extinguirlo
con el equipo disponible en el area (extintores) pero actuando con la debida
precaucion para no poner en peligro su integridad.

= Si no puede controlarlo, cierre el area respectiva y espere la presencia de
refuerzos o de los cuerpos externos de socorro. (bomberos, policia, etc.).

= Inicie la busqueda por areas aledafias para detectar otros posibles focos,

nunca permita que el fuego se interponga entre usted y la salida hacia un lugar
despejado y seguro.

368



= El vigilante de turno o el supervisor de la empresa de vigilancia que se
haga presente serd el encargado de dirigir la respuesta a la emergencia
mientras se hacen presentes los integrantes del COMITE DE EMERGENCIAS
o las autoridades, para esto contard con las indicaciones que reciba
telefonicamente de parte de los trabajadores y colaboradores contactados.

= Recuerde que en horas no laborales puede haber personas en las
instalaciones, por lo tanto deben ser avisadas si hay necesidad de evacuar.

SI ESTA ASIGNADO A LA PORTERIA PRINCIPAL EN HORAS NO
LABORALES.

= Al enterarse de una emergencia ya sea por deteccion personal, por llamado
telefénico o por otro medio, debera tomar nota del lugar, tipo de emergencia y
la persona que llama, asi como todos los pormenores de la situacion que sea
posible.

= Sila llamada no proviene directamente del sitio afectado, antes de iniciar el
aviso a los miembros del COMITE DE EMERGENCIAS busque confirmar la
veracidad mediante llamada al sitio afectado o desplazamiento al sitio, pero
antes de desplazarse de su puesto de vigilancia asegurese que la entrada no
guede sola o quede cerrada.

= En los dos casos anteriores, debera llamar segun el listado de cadena de
comunicaciones que posee segun disposiciones de la empresa, indicando
cualquier informacion sobre la emergencia que le haya sido suministrada o que
haya verificado, tipo, localizacion, etc.

= Avise a los organismos externos de socorro segun el tipo de emergencia
reportada de acuerdo con la lista que posee, (cadena de comunicaciones)
anexa a este instructivo, asegurese de dar la informacion exacta y suficiente,
no cuelgue hasta esperar confirmacion.

Luego de esto mantenga despejadas las lineas telefonicas para facilitar las
comunicaciones referentes a la emergencia

FUNCIONES ESPECIFICAS SEGUN LA CLASE DE EMERGENCIA
PRESENTADA

INSTRUCCIONES ESPECIFICAS PARA LOS JEFES DE DEPARTAMENTO

SISMO:
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Dirijase inmediatamente al COORDINADOR DE EMERGENCIA ASIGNADO
para la Alcaldia o al comité de emergencias y determine en que puede usted
colaborar, como en la basqueda o asignacién de recursos o de personal.

Establezca las medidas necesarias para la proteccion de los recursos de la
Alcaldia.

Trate de verificar la situacién de las demas zonas de la Alcaldia, ya que
pueden tener problemas mayores.

INCENDIO:

Determine cual es la situacion inicial del incendio.

Establezca si es necesario evacuar.

Dirijase inmediatamente al JEFE DE EMERGENCIAS o al comité de
emergencias y determine en que puede usted colaborar, como en la

busqueda o asignacion de recursos o de personal.

Establezca las medidas necesarias para la proteccion de los recursos de la
Alcaldia.

Si el INCENDIO es en su zona evacue inmediatamente.

TERRORISMO:

Determine cual es la situacion inicial de la Alcaldia.
Establezca si es necesario evacuatr.

Dirfjase inmediatamente al COMITE DE EMERGENCIAS y determine en
gue puede usted colaborar, como en la busqueda o asignacion de recursos o
de personal.

Establezca las medidas necesarias para la proteccion de los recursos de la
Alcaldia.

INSTRUCCIONES ESPECIFICAS PARA EL COMITE DE EMERGENCIAS

SISMO:
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= Dirijase inmediatamente a reunirse con los demas miembros del Comité de
Emergencias.

= Verifigue inmediatamente la situacion e informe al Coordinador del Comité.

= Solicite ayude Externa de ser necesario. Consulte el directorio telefénico
anexo al presente documento.

= Tome las decisiones necesarias para preparar los servicios de urgencias
cercanos para la recepcion de pacientes que han sido afectados por el
sismo. Ordene que se verifique el estado de los servicios de la Alcaldia y de
la estructura del mismo.

= Tenga especial cuidado con los techos.
= Verifigue si es necesario la abandonar areas y de la orden de la evacuacion.

= Ordene la evacuacion de vehiculos del frente de la Alcaldia de las ares
aledafas, para dar espacio a las ambulancias.

= Trate de verificar las demas zonas de la Alcaldia, ya que pueden tener
problemas mayores.

= Establezca la situacion de las construcciones.

INCENDIO:

= Dirijase inmediatamente a reunirse con los demas miembros del Comité de
Emergencias.

» Verifique inmediatamente la situacion e informe al Coordinador del Comité.

= Solicite ayude Externa de ser necesario. Consulte el directorio telefénico
anexo al presente documento.

» Ordene inmediatamente que un miembro del Comité reciba a los bomberos
y que coordine las acciones con ellos.

= Tome las decisiones necesarias para preparar los servicios de urgencias
cercanos para la recepcion de pacientes que han sido afectados por un
incendio.

= Verifigue el estado de los servicios de la Alcaldia y de la estructura del
mismo.

= Verifique si es necesario la abandonar areas y de la orden de la evacuacion.

= Ordene la evacuacion de vehiculos del frente de la Alcaldia de las ares
aledafas, para dar espacio a las ambulancias y vehiculos de bomberos y
posibles PMU y MEC a instalarse.
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= Con los visitantes trate de calmarse y ayudeles a respirar y no los mueva.

TERRORISMO:

= Dirijase inmediatamente a reunirse con los demas miembros del Comité de
Emergencias.

= Verifigue inmediatamente la situacion e informe al Coordinador del Comité.

= Solicite ayude Externa de ser necesario. Consulte el directorio telefonico
anexo al presente documento.

= Ordene inmediatamente que un miembro del Comité reciba a los grupos de
ayuda como Antiexplosivos y que coordine las acciones con ellos.

= Tome las decisiones necesarias para preparar los servicios de urgencias
cercanos para la recepcion de pacientes que han sido afectados.

= Verifique si es necesario la abandonar areas y de la orden de la evacuacion,
especialmente las areas cercanas a la bomba.

= Ordene la evacuacion de vehiculos del frente de la Alcaldia de las ares
aledafas, para dar espacio a las ambulancias, Vehiculos de bomberos y de
el equipo de antiexplosivos.

= Informe inmediatamente al Alcalde.

INSTRUCCIONES ESPECIFICAS PARA LAS BRIGADAS DE
EMERGENCIAS

SISMO:

= Protéjase ante el sismo como cualquier persona lo haria y de acuerdo a as
instrucciones generales mencionadas con anterioridad. Mientras sale
evacuando la Alcaldia.

= Verifigue el gas, agua y lineas eléctricas si hay alguna averia e informe
inmediatamente al jefe de Brigada. Si percibe algun olor a gas cierre la
valvula principal. No encienda el gas o utilice electricidad hasta que la
edificaciébn no haya sido inspeccionada. No encienda fésforo mientras
investiga algun escape de gas. Verifique igualmente las lineas de
conduccion de gases inertes, oxigeno, aire comprimido y cual es su
estado.

= Desconecte el sistema de electricidad, si existe alguna averia en las
conexiones eléctricas de la Alcaldia. Tenga mucho cuidado de no
desconectar lineas 0 sectores importantes a menos que reciba orden de
ello.
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No toque cables en el piso 0 enseres eléctricos que estan averiados.

Remueva medicinas, blanqueadores, gasolina y otros liquidos inflamables
que se hayan derramado. Igualmente verifique los cilindros de gas
comprimido, asi como otros envases que puedan caer o volcarse.

Verifique que las tuberias de los servicios sanitarios estdn en buenas
condiciones antes de usar los mismos. De ser necesario tapone los
desaguies de las bafieras y fregaderas para evitar el retorno de aguas
negras.

Verifique si le han ocurrido dafios a la estructura de la Alcaldia,
especialmente grietas e informe e inmediatamente a jefe de brigada.

Este preparado para temblores posteriores en estas revisiones.

Si esta solo no mueva las personas heridas a menos que estén en peligro
de recibir una nueva lesién. Busque ayuda con otras personas para
movilizarlo, ayude al herido socorriéndolo con los primeros auxilios
basicos, cubralo o arrépelo con mantas, abrigos, sacos o chaquetas, para
evitar su enfriamiento; si lo movilizo, llévelo al sitio seguro, haga un nido
de heridos; busque un medico o enfermera por el sector mientras otras
personas condicionan el lugar y atienden a los heridos.

Reporte la ubicacién del herido y los socorristas o rescatistas. Nunca debe
dejar solo al herido, siempre debe haber alguien con el para ayudarlo
psicolégicamente.

Siempre establezca comunicacién directa con su jefe de brigada e informe
toda situacién anormal que se presente.

INCENDIO:

VERIFIQUE inmediatamente donde es el incendio.

Si es en una zona, tome lo extintores necesarios y trate de controlar el
conato de incendio.

Si el incendio es declarado, ayude a evacuar inmediatamente toda la
edificacion.

Desconecte inmediatamente los equipos eléctricos y verifique el estado de

los elementos de emergencia, para que sean utilizados con la asesoria de
los bomberos.
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Si no se puede controlar el incendio, informe inmediatamente al jefe de
brigada y evacue el sitio.

Dirijase inmediatamente al frente de la Alcaldia (Atrio).

A los lesionados hay que calmarlos, no moverlos a menos de que sea
estrictamente necesario y bajo estricto control medico.

TERRORISMO:

VERIFIQUE la situacion que esta sucediendo.

Realice rondas por las instalaciones si se trata de un artefacto explosivo
dentro de la Alcaldia, y en conjunto con los empleados detecte cajas o
elementos sospechosos.

Verifique la informacion de llamadas o de otros trabajadores.

Informe de la situacion al comité de emergencias y coordina con el jefe de
evacuacion para proceder de acuerdo con la situacion.

Evacue inmediatamente la zona.

EXPLOSION:

Verifique donde a ocurrido la explosion.

Ayude a evacuar la zona inmediatamente.

Acordone la zona, no permita que acerque, pueden existir otro riesgos
(nuevas explosiones, colapsos de estructura).

Informe inmediatamente al jefe de brigada, la situacion y las acciones
realizadas.

Con los nifios tenga sumo cuidado, sobre todo con los elementos que le
puedan caer o hacer dafio.

INSTRUCCIONES ESPECIFICAS PARA LOS TRABAJADORES

SISMO:

Protéjase ante el mismo, como cualquier persona lo haria y de acuerdo a
las instrucciones generales mencionadas con anterioridad.

Comience la evacuacion, de acuerdo a las indicaciones d los Brigadas.
Salga ordenadamente de acuerdo a las recomendaciones de los
Brigadistas.
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= Sive visitantes, llévelos con usted e indiqueles el camino.

= Si ve situaciones fuera de lo normal, comuniquese con el Brigadista de su
area o con el gue usted vea primero e informele.

= Con los lesionados sea muy cuidadoso y no los mueva a menos que sea
estrictamente necesario.

= Protéjase ante el sismo, como cualquier persona lo haria y de acuerdo a las
instrucciones generales mencionadas con anterioridad.

= Siga las instrucciones de los Brigadistas que usted vea en el plantel.

= Evacue inmediatamente, no se devuelva y facilite las labores de los grupos
de socorro.

= Si esta usted con nifios, calmese y solicite ayuda de los Brigadistas y del
personal de salud.

INCENDIO:

= Si ve humo informe inmediatamente a recepcion EXT 121, Recursos
Humanos Ext 121, 124,123, Direccion Administrativa Tel: 6564067.

= Comience de evacuacion, de acuerdo a las indicaciones de los Brigadistas.

= Salga ordenadamente de acuerdo a las recomendaciones de los
Brigadistas.

= Sive visitantes, llévelos con usted e indiqueles el camino.

= Si ve situaciones fuera de lo normal, comuniquese con el Brigadista de su
area o con el que usted vea primero e informele.

= Si hay necesidad de colaborar con el personal de la Alcaldia, ayudelos.

TERRORISMO:

= Si usted recibe llamada.

= Conserve la clama, sea cortes y no demuestre miedo.

= Escuche con atencion y tome nota de la hora en que recibid la llamada, las
palabras exactas de o que dijo y los detalles durante o inmediatamente
después, sexo, acento, actitud, ruidos, motivo.

= Advierta que la Alcaldia esta ocupada y puede ocasionar muertes o heridas
serias a la gente.

= Mantenga al que llama lo mas ocupada posible.

= Sinoindica la hora y ubicacion, preguntele.

» Después de llamarla, notifique.

= No discuta / informe solo a los autorizados.

= Informe inmediatamente a un Brigadista, a recepcion EXT 121, Recursos
Humanos Ext 121, 124, 123, Direccion Administrativa Tel: 6564067 .

= Si es correo BOMBA no manipule ningudn paquete extrafio y aléjese
inmediatamente, e informe al jefe de brigada.
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EXPLOSION:

Célmese, es la accion mas importante.

Aléjese de la zona de explosion, no se acerque a ventanas, cubrase con el
casco del sismo.

Informe de la situacién su zona al brigadista, jefe de Brigada, a recepcion
EXT 121, Recursos Humanos Ext 121, 124, 123, Direccion Administrativa
Tel: 6564067, y solicite instrucciones adicionales.

Ayude a evacuar.

No permite que nadie ingrese.

INSTRUCCIONES ESPECIFICAS PARA LOS VIGILANTES.

SISMO:

Protéjase ante el sismo, como cualquier persona la haria y de acuerdo a las
instrucciones generales mencionadas con anterioridad.

Verifiqgue lo que esta sucediendo en el plantel y comuniqueselo a los
Brigadistas, al Comité de Emergencia, a recepcion EXT 121, Recursos
Humanos Ext 121,124,123, Direccion Administrativa Tel: 6564067.

Ayude la evacuacion del personal necesario.

No deje sacar paquetes, ni cajas que puedan contener elementos la
Alcaldia. Déjelos en cercania a la salida, diciendo al personal que alli
estaran seguros.

Si se ordena la Evacuacion total de las instalaciones, asegurese de que todo
quede cerrado y si es necesario seguir vigilando, hagalo desde el exterior,
haciendo rondas y verificando la seguridad externa de la Alcaldia.

INCENDIO:

Si ve humo o le informa que hay un incendio, comuniquese inmediatamente
con recepcion EXT 121, Recursos Humanos Ext 121,124,123, Direccion
Administrativa Tel: 6564067 e informe lo que esta sucediendo.

Ayude la evacuacion del personal necesario.

No deje sacar paguetes, ni cajas que puedan contener elementos de la
Alcaldia. Déjelos en cercania a la salida, diciendo al personal que alli
estaran seguros.
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= Sise ordena la Evacuacion total de las instalaciones, asegurese de que todo
quede cerrado y si es necesario seguir vigilando, hagalo desde el exterior,
haciendo rondas y verificando la seguridad externa de la Alcaldia.

TERRORISMO:

= Si ve paquetes extrafios o le informan que hay un paquete extrafo,
comuniquese inmediatamente con recepcion EXT 121, Recursos Humanos
Ext 121,124,123, Direccion Administrativa Tel: 6564067 e informe lo que
esta sucediendo.

= Para el caso de vehiculos, no deje parquear vehiculos a los alrededores del
la Alcaldia. Si nota algo extrafio comuniquelo inmediatamente a recepciéon
EXT 121, Recursos Humanos Ext 121,124,123, Direccion Administrativa
Tel: 6564067 e informe lo que esta sucediendo.

= Ayude la evacuacién del personal necesario.

= No deje sacar paguetes, ni cajas que puedan contener elementos del
plantel. Déjelos en cercania a la salida, diciendo al personal que alli estaran
seguros.

= No manipule paquetes, no agregue agua ni elementos extrafios. Ordene
gue ningun paguete puede ser sacado.

= Si se ordena la Evacuacion total de las instalaciones, asegurese de que todo
quede cerrado y si es necesario seguir vigilando, hagalo desde el exterior,
haciendo rondas y verificando la seguridad externa de la Alcaldia.

EXPLOSION:
= Calmese, es la accion mas importante que usted puede hacer.

= Aléjese de la zona de la explosion, no se acergue a ventanas, cubrase con el
casco del sismo.

= Informe la situacion de su zona al brigadista, jefe de brigada, recepcion EXT
121, Recursos Humanos Ext 121, 124, 123, Direccién Administrativa Tel:
6564067 y solicite instrucciones adicionales.

INSTRUCCIONES ESPECIFICAS PARA LOS VISITANTES.

SISMO:

= Protéjase ante el sismo, como cualquier persona lo haria y de acuerdo a
las instrucciones generales anteriormente mencionadas.
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= Verifigue lo que estd sucediendo en la Alcaldia y comuniqueselo a los
Brigadistas, Comité de emergencias, recepcion EXT 121, Recursos
Humanos Ext 121, 124, 123, Direccion Administrativa Tel: 6564067.

= Ayude la evacuacién del personal necesario.

= No saque paquetes, ni cajas que puedan contener elementos de la
Alcaldia. Déjelos en cercania a la salida.

INCENDIO:

= Si ve humo cédlmese e inférmele inmediatamente al celador o a cualquier
trabajador.

= Siga las instrucciones de los trabajadores o de los brigadistas que usted vea
en la Alcaldia.

= Evacue inmediatamente, no se devuelva y no dificulte las labores de los
organismos de socorro.

= Siusted esta con nifios, calmese y pida ayuda al personal de la Alcaldia.

TERRORISMO:

= en caso de cualquier emergencia informe, informe al celador o cualquier
empleado de la Alcaldia y pida instrucciones adicionales.

= Siga las instrucciones de los trabajadores o de los Brigadistas que usted
vea en la Alcaldia.

= Evacue inmediatamente, no se devuelva y no dificulte las labores de los
organismos de socorro.

EXPLOSION:

= Calmese, es la accion mas importante que usted puede hacer.

= en caso de cualquier emergencia informe, informe al celador o cualquier
empleado de la Alcaldia y pida instrucciones adicionales.

= Siga las instrucciones de los trabajadores o de los Brigadistas que usted
vea en la Alcaldia.

= Evacue inmediatamente, no se devuelva y no dificulte las labores de los
organismos de socorro.

= Si esta con lesionados, calmese y calme a su compafiia, no los mueva a
menos que estrictamente necesario y bajo la supervisiéon médica.
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DOTACION PARA EMERGENCIAS.

Todos los miembros del grupo de vigilancia deberan tener como minimo:

= Uniforme y distintivo apropiado.
= Copia del folleto con estas instrucciones.
= Linterna con pilas.

PLAN DE PREVENCION Y MITIGACION DE RIESGO

ACTIVIDAD QUE
RIESGO MODDE”;E:SAON LLEVA A LA RESPONSABLE | RECURSOS
MODIFICACION
Estudiar la | En la actualidad la
Falta de | posibilidad de | Alcaldia no cuenta . L . .
L . Alta Direccioén Financieros
Alarma adquirir una alarma | con un sistema de
con bateria Alarma.
o Programar las | Falta de | Coordinador de
Capacitacion o - . Humanos,
ara los capacitaciones con | conocimiento de los | Salud Ocupacional, Fisicos y
Eri adistas la aseguradora | empleados ante una | Aseguradora financieros
9 (SURA) vy realizarlas | emergencia (SURA). )
Reforzamiento  del "y
o . Comité de
Realizacion . conocimiento . Humanos,
Realizar 2 . . emergencia y de | ..
de . ~ | aprendido de cdémo : Fisicos y
. simulacros en el afio brigadas de la| .. )
simulacros actuar en una . financieros
. Alcaldia
emergencia
Realizar COPASO, Comité
) , . " . Humanos,
Falta de | inspecciones a las | Evacuacion a sitios | de Emergencia y Fisicos
sefializacion | instalaciones seguros brigada de Ia fi . y
R . inancieros
peribdicamente Alcaldia.
ACCION DE TAREAS RESULTADO
MODIFICACION | CONCRETAS | ESPERADO | RESPONSABLE | RECURSOS
Adquisicion de | Cotizar Tener Alarma
Alarma con | diferentes tipos | en la | Alta Gerencia Financieros.
Bateria y comprarla Alcaldia.
Programar las Coordinador de
Capacitacion capacitaciones L Salud Humanos,
Brigadistas : o
para los | con la : Ocupacional, Fisicos y
L capacitados . -
Brigadistas aseguradora Aseguradora financieros.
(SURA) (SURA).
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de alarma.

L Realizar tres "
Realizacion de | _. : Comité de | Humanos vy
) simulacros Simulacros . o
simulacros Emergencias Fisicos.
generales
Demarcacion
Realizar fligl;ra de lgz
. inspeccion  a . COPASO y | Humanos,
Ajusta de evacuacion, o .
., las ! Comité de | Fisicos y
sefalizacion : , salidas de : . .
instalaciones , Emergencias financieros.
. emergencia y
periodicamente
puntos de
encuentro.
TIEMPO DE EJECUCION MITIGACION RESPUESTA
CORTO PLAZO Aumentar Elementos del Botiquin GESTIONANDO
Establecer Comunicacion con los
vecinos para contemplar el traslado de
CORTO PLAZO las personas en caso de Emergencias y | GESTIONANDO
si se presentara la necesidad de
evacuar.
CORTO PLAZO Implementar  Alarma  con Bateria Y| orqrioNANDO
cornetas en sitios estratégicos.
Establecer responsabilidades y
CORTO PLAZO funciones determinadas para activaciéon | GESTIONANDO
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RECOMENDACIONES GENERALES

Instalaciones eléctricas:

Todo cableado debe fijarse por medio de grapas plasticas hacen uso de
techos, paredes, teniendo en cuenta que no deben existir cables por el
piso, cruzando pasillos, puestos de trabajo o cualquier condicion
insegura.

Se recomienda realizar un programa permanente de verificacion de
instalaciones eléctricas: En ningun sitio de la Alcaldia Municipal de
Piedecuesta, por ningun motivo se debe permitir la improvisacién de
instalaciones eléctricas, las instalaciones eléctricas deben estar
canalizadas.

Se recomienda realizar una campafia de concientizacion a todo el
personal sobre el peligro que representa dejar conectados equipos
eléctricos energizados en horas no laborales con el fin de tomar las
medidas respectivas del caso.

Extintores Portatiles:

Se recomienda, llevar la lista de chequeo de extintores para recoger la
informacion del estado de los extintores sus partes, acceso y otros.

Los extintores que han cumplido su ciclo de servicio (aproximadamente
un afo) no deben enviarse llenos para recarga, estos deben vaciarse
preferiblemente en practicas de brigada o personal en general, para
garantizar una recarga completa.

Se recomienda con la ayuda de Bomberos de la localidad realizar
inspecciones periddicas a los hidratantes exteriores que se encuentran
en el Parque Principal con el fin de verificar que el suministro sea el
adecuado.

Sistema de Alarmay Comunicaciones:

Se recomienda la instalacion de un sistema de alarma sonoro o altavoz
para casos de emergencia, con sefales codificadas y que todo el
personal identifique las sefiales para responder oportunamente al
llamado que sea necesario.
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e Mantener en las oficinas y porteria un listado actualizado con los
nameros telefénicos de los grupos de apoyo y centros asistenciales de
servicios

Evacuacion de Edificios:

e Toda la via de salida, evacuacidbn de personas, escaleras, debe
sefalizarse de acuerdo a la norma ICONTEC 1700(Cédigo de Seguridad
Humana).

e Todas las vias de escape y salidas deben estar dotadas de un buen
alumbrado incluyendo angulos e intersecciones de corredores y pasillos,
escaleras y puertas de salida con no menos de 10-20 lux medios en el
piso.

e Mantener linternas y pitos en puntos estratégicos del edificio con el fin de
facilitar una evacuacioén en especial en horas de la noche en caso tal
que falle el fluido eléctrico.

Sefalizacion:

e Se deben conservar la buena distribucién de las areas de trabajo,
establecer normativos y procedimientos para el correcto
almacenamiento, mantener libre de obstaculos los pasillos, vias de
circulacion y salidas de emergencias, evitar el almacenamiento de cajas
o elementos de bajo del escritorio y en partes altas de estanterias.
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Anexo V. (Procedimiento de Disefio del Plan de Emergencia)

'a Y Codigo: P-550-09 ]
| PEECECUESTA ~
ALCALDIA i Sostana E PROCEDIMIENTO DE DISENO DEL PLAN DE Version: 01 ]
MUNICIPAL | "+ 385" | incluyents
Jorge Nawon | Mcolde Municipol EMERGENCIA i Fechade Elaboracign:
_A_15/11/2008

(" Elaborado Por:
Marlon F. Camargo
Wilson E. Estrada

Revisado Por:
Coordinadorde SGS&SQO

Aprobado Por:
ARPY COPASO

Implantar un método para el disefio del plan Este procedimiento aplica para todo el
de Emergencias de la Alcaldia Municipal de disefio del plan de emergencia de Iz Alcaldia
Piedecuesta Municipal de Piedecuesta.

ALARMA: Sefial 0 aviso preestablecido, que implica ejecutar una accion especifica.

ALERTA: Sefial o aviso que advierte la existencia de un peligro.

AMEMNAZA: posibilidad de que un evento ocurra, considerando sdlo el tipo de evento v lugar.

BRIGADA DE EMERGEMNCIAS: Es un grupo de apoyo especializado v equipado, cuya finalidad es minimizar las
lesionesy pérdidas que se puedan presentar como consecuenciade una emergencia. Es un grupo privado de

respuestaa emergencias.

COMITE DE EMERGENCIAS: Estructura responsable de disefiar v coordinar la ejecucion de actividades antes,
durante y después de una emergencia o desastre.

EMERGEMCIA: Es toda perturbacion parcial o total del sistema (empresa), que pueda poner en peligro su
estabilidad ¥ pueda requerir para su control, recursosy procedimientos diferentesy/o superiores a los
normalmente utilizados porla empresa, v la modificacion temporal, parcial o total de la institucion para poder

atenderla.

EVACUACION: Accidn tendiente a establecer una barreraentre una fuente de riesgo v las personas amenazadas,
mediante el desplazamiento de éstas.

MNIVEL DE RIESGO: Calificacidn relativa de un riesgo en funcién de la combinacién de la amenaza por la
vulnerabilidad de los elementos bajo riesgo.

PLANEACIOM PARA EMERGEMCIAS: medidas necesarias para responder a los desastres, controlando los eventos
no deseados, mitigando sus consecuenciasy recuperando el sistema.

PLAN DE EMERGENCIAS: es el disefio total del proceso que se ha de seguir para alcanzar unos objetivos.

RUTA DE EVACUACION: camino o direccidn que se toma para un proposito, SALIR. Es un camino continuo que
permite el traslado desde cualquier punto de un edificio o estructura hasta el exterior y a nivel del suelo.

TRIAGE: clasificacion de heridos segin tipo de lesion, es un evento de emergencias.

VULMNERABILIDAD: es entendida como |la predisposicion o susceptibilidad que tiene un elemento a ser afectado o
a sufrir una pérdida.

1. Cada afio debe actualizarse el plan de Emergencia para la seguridad y bienestar de los
funcicnarios, contratista, proveedores y visitantes de la Alcaldia Municipal de Piedecuesta.
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PEDECUESTA
ALCALDIA |2 | Somdaria E
MUNICIPAL | 37" | inchuyents

Jorge Mo | Aicaide Munspal

PROCEDIMIENTO DE DISENO DEL
PLAN DEEMERGENCIA

W Cadigo: P-550-09

Version: 01

Fechade Elaboracidn:
15/11/2009

Elaborado Por:
Marlon F. Camargo
Wilson E. Estrada

Revisado Por:

1. Disenarlos Objetivos para el manejode la
emergencias

2. Especificar la Informacion generalde la Alcaldia
Municipal de Piedecuesta

3. Identificar las amenazas a las que estaexpuestala
Alcaldia Municipal de Piedecuesta.

4, Disefiar el Andlisis de Vulnerabilidad.

5. Disefiar el Plan de Evacuacion de las dreas de
trabajo.

6. Establecer Comité de Emergencias y las funciones
de todosy cada uno de sus miembros.

7.Establecer los diferentes Grupos de atencion de
Emergencias, se especifican sus objetivos ylas
funciones de cada uno de estos.

8.Establecer el método o forma de Sistemas de
comunicacion a todos los funcionarios.

9. Disefiar el plan de divulgacion y capacitacion de
emergencias atodos los funcionarios

10. Establecerlos recursos fisicos para las aplicacion
delplan de emergencias.

11. Realizar evaluaciones periddicas para
determinarelnivelde preparacion de los funcionarios
ymiembros de las brigadas ante un evento que pone
en peligrola integridad fisica de las personas como los
procesosde la Alcaldia.

Coordinador de SGS&SO

Aprobado Por:
COPASQO

Coordinadorde
S&S0

Coordinadorde
S&S0

Coordinadorde
S&S0

Coordinadorde
S&S50

Coordinadorde
S&S0y

Coordinadorde Plande
Emergencia Emergenciade
la Alcaldia
Coordinadorde Municipal de
= Piedecuesta

Coordinadorde
S&S0

Coordinadorde
S&S50y
Coordinadorde
Emergencia

Coordinadorde
S&S0

Coordinadorde
S&S0y
Coordinadorde
Emergencia

Coordinadorde
S&S0
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é w Cadigo: P-550-09
PEDECUESTA

\_Wilson E. Estrada

ALCALDIA @) oo PROCEDIMIENTO DE DISENO DEL Versidn: 01 ]
MUNCPAL BB | inchuyente
jw-rrmm'dxdlﬁ%-:‘d PLAN DE EMERGENCIA Fechade Elaboracion:
15/11,/2009
'S -
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Marlon F. Camargo Coordinador de SGS&SO COPASO

INICIO

Disefiar los Objetivos de
emergencias

v

Especificar la Informacion
generaldela Alcaldia

I

Identificar las amenazas a las
que esta expuesta la Alcaldia

\

Disefiar el Andlisis de
Vulnerabilidad

L

Disefiar el Plan de Evacuacidn Disefiar el Plan de Evacuacidn
de las éreas de trabajo. de las greas de trabajo.

[ I
W

Establecer Comité de
Emergencias

Establecer los diferentes
Grupos de atencion de
Emergencias

Establecer el método o forma Establecer el método o forma
de Sistemas de comunicacian de Sistemas de comunicacion

Disefiar elplan de divulgacidn y
capacitacion de emergencias

Establecer los recursosfisicos
para las aplicacion del plan de
EMmergencias.

Establecer el método o forma
de Sistemas de comunicacion

Evaluar periodicamente el nivel de
preparacion de los funcionarios v
miembros de las brigadas

—
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Anexo W. (Procedimiento de Respuesta ante Emergencias)

4 — \1 Cadigo: P-S50-010 ]
m i Sokd PROCEDIMIENTO DE RESPUESTA Version: 01 ]

e ANTEEMERGENCIAS Fechade Elaboracion:
15/11,/2009 ]

N

(" Elaborado Por:
Marlon F. Camargo
Wilson E. Estrada

Aprobado Por:
ARPY COPASO

Revisado Por:
Coordinadorde SGS&S0

Seguir una metodologia efectiva para
responder de manera adecuada a cualquier
clase de emergencia que se pueda presentar
en la Alcaldia Municipal de Piedecuesta.

El procedimiento aplica para el manejoy
atencién de emergencias en la Alcaldia
Municipal de Piedecuesta.

ALARMA: Sefal o aviso preestablecido, que implica ejecutar una accion especifica.

ALERTA: Sefial o aviso gue advierte |a existencia de un peligro.

AMEMNATA: posibilidad de que un evento ocurra, considerando sélo el tipo de evento v lugar.

BRIGADA DE EMERGEMNCIA: Es un grupo de apoya especializado y equipado, cuya finalidad es minimizar las
lesionesy pérdidas que se puedan presentar como consecuencia de una emergencia. Es un grupo privado de

respuestaa emergencias.

COMITE DE EMERGEMCIAS: Estructura responsable de disefiar v coordinar la ejecucion de actividades antes,
durante v después de una emergencia o desastre.

EMERGEMCIA: Es toda perturbacian parcial o total del sistema (empresa), que pueda poner en peligro su
estabilidad v pueda requerir para su control, recursosy procedimientos diferentes v/o superiores a los

normalmente utilizados por la empresa, v la modificacion temporal, parcial o total de la institucidn para poder
atenderla.

EVACUACION: Accidn tendiente a establecer una barrera entre una fuente de riesgo v las personas amenazadas,
mediante el desplazamiento de éstas.

NIVEL DE RIESGO: Calificacion relativa de un riesgo en funcién de la combinacian de la amenaza por la
wvulnerabilidad de los elementos bajo riesgo.

PLAMEACION PARA EMERGEMCIAS: Medidas necesarias para responder a los desastres, controlando los eventos
no deseados, mitigando sus consecuencias y recuperando el sistema.

PLAM DE EMERGEMNCIAS: Es el disefio total del proceso que se ha de seguir para alcanzar unos objetivos.

RUTA DE EVACUACION: Camino o direccidn gque se toma para un propadsito, SALIR. Es un camino continuo que
permite el traslado desde cualquier punto de un edificio o estructura hasta el exterior y a nivel del suelo.

TRIAGE: Clasificacion de heridossegun tipo de lesion, es un evento de emergencias.

VULMERABILIDAD: Es entendida como la predisposicion o susceptibilidad que tiene un elemento a ser afectado o
asufrir una pérdida.

1. Cada afio debe actualizarse el plan de Emergencia para la seguridad y bienestar de los
funcionarios, contratista, proveedores y visitantes de la Alcaldia Municipal de Piedecuesta.
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PIEDECUESTA
ALCALDLA Soldaria E
MUMICIPAL |37 | incluyente

e Nave | Mcaide Murscipal

ANTE EMERGENCIAS

\T

Codigo: P-550-010

PROCEDIMIENTO DE RESPUESTA

Version: 01

Fechade Elaboracion:
15/11/2009

1

" Elaborado Por:

Marlon F. Camargo
Wilson E. Estrada

Revisado Por:

1. Declarar la fase de alerta: Determinarel momento
enque se declare la situacidn de emergencia

2. Notificar la emergencia: Informar al comité de
emergencias sobre la declaratoria de alerta.

3. Notificar a organismos oficiales y de ayuda externa

4. Emitir la alarma de evacuacion

5. Brindar atencion a un niumero determinado de
lesionados.

6. Realizar actividades de salvamento, rescate,
atencidon médicay transporte

7. Realizar el Triage de los lesionados
8. Evaluar la evacuaciony el despliegue de los
brigadistas y grupos de apoyo

9. Volverala normalidad sila emergencia hasido
controlada en su totalidad

Coordinador de SG5&S0

Coordinadorde
Brigada

Coordinadorde
Brigada

Coordinadorde
Brigada

Coordinadorde
Brigada

Coordinadorde
Brigada
Brigadistas,
Gruposde Apoyo

Coordinadorde
Brigaday
Brigadistas,
Grupos de Apoyo

Brigadistasy
Grupos de Apoyo

Comité de
Emergencias

Aprobado Por:
COPASO

Plande
Emergenciade
laAlcaldia
Municipal de
Piedecuesta
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PIEDECUESTA
ALCALDEA ' Solidaria E
MUNICIPAL |" | incluyente

Jorge N | Adeside Musmcpl

PROCEDIMIENTO DE RESPUESTA
ANTE EMERGENCIAS

Codigo: P-550-010

Version: 01

A

Fechade Elaboracidn:
15/11,/2009

|
|
]

Elaborado Por:
Marlon F. Camargo
Wilson E. Estrada

Declarar la fase de
alerta

1

Infarmar al comité de
emergenciassobre la
declaratoriade
alerta.

J

Motificar a
organismos oficiales
vde ayuda externa:

l

Emitir la alarma de
evacuacion

!

Revisado Por:

Coordinadorde 5G5&50

Aprobado Por:

Brindar atencion a un
numerao determinado
de lesionados.

Brindar atencion a un

nimerao determinado [

de lesionados.

Brindar atencion a un
numero determinado
de lesionados.

Realizar actividades
de salvamento,
rescate, atencidn

médicay transporte

Realizar actividades
de salvamento,
rescate, atencién

médicay transporke

Realizar actividades
de salvamento,
rescate, atencidn
médicay transporte

Realizar el Triage de
los lesionados

Realizar el Triage de
los lesionados

COPASO

Evaluar la evacuacion
v el despliegue de
los brigadistas v

grupos de apoyo

Emerg
encia
Contro
lada

51

Retomara la
normalidad
laboral

No reanudar las
actividades
laborales
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Anexo X. (Resolucién plan de emergencias y conformacion de brigada de
emergencias)

| ALCALDIA l -
ALCALDIA DE PIEDECUESTA MUNICIPAL {-a?
REPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO DE SANTANDER
GRUPO GFSTION ADMINISTRATIVA

Solidaria E
Incluyente

RESOLUCION No.125-G
(ABRIL 06 DE 2010)

“POR LA CUAL SE APRUEBA Y ADOPTA EL PLAN DE EMERGENCIAS Y SE
CONFORMAN LAS BRIGADAS DE EMERGENCIAS DE LA ADMINISTRACION
MUNICIPAL DE PIEDECUESTA”

EL ALCALDE MUNICIPAL DE PIEDECUESTA,
En uso de sus atribuciones legales y en especial las conferidas por la Ley 909 de 2004, El
Decreto 1295 de 1994, La Resoluciéon 2013 de 1986, el Decreto 614 de 1984, La
Resolucion 2400 de 1979, La Ley 9 de 1979, demas normas concordantes y

CONSIDERANDO

4 Que el Decreto 614 de 1984 en sus Articulos 28, 29 y 30, establece la obligacion de
adelantar programas de salud ocupacional por parte de Patronos y Empleadores,
indicando los parametros para la aplicacién del citado Programa.

.,
!

Que el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social expidi6 la Resolucion No.1016 del 31
de Marzo de 1989, la cual determina que el Programa de Salud Ocupacional consiste
en la planeacién, organizacion, ejecucion y evaluacion de las actividades de Medicina
Preventiva, Medicina del Trabajo, Higiene Industrial y Seguridad Industrial.

o

.,
o

Que la misma Resolucién en el Numeral 18 del Articulo 11, establece la
Organizacion y Desarrollo de Planes de Emergencia y en el Literal c) del mismo
Numeral, se define como una de las principales actividades del Subprograma de
Higiene y Seguridad Industrial, la Conformacién y Organizacién de Brigadas
(seleccién, capacitacion, planes de emergencia y evacuacion) en la Administracion
Municipal de Piedecuesta.

& Que de conformidad con el Numeral 11 de la Circular 001 de Junio de 2003,
emanada de la Direccion de Riesgos Profesionales del Ministerio de la Proteccion
Social, determina que las Administradoras de Riesgos Profesionales deben asesorar
a sus Empresas afiliadas, en la conformacién, adiestramiento y capacitacién de las
Brigadas de Emergencia, elaboracion de Planes de Emergencia y en el proceso de
informacion y sensibilizacion a todos los Empleados de las Empresas sobre la
importancia de dichas Brigadas.

4 Que dada la necesidad, es pertinente conformar las Brigadas de Emergencias y
capacitar a éste Grupo de Personas, que se preparen para actuar rapidamente en el
Control de una Emergencia y ante todo realizar actividades de Prevencion cuando
ello sea posible, en la Administracion Municipal de Piedecuesta.

% Que en virtud a que los Funcionarios que conforman estos Grupos de respuesta a
emergencias, lo hacen de manera voluntaria ejecutando actividades para las cuales
no fueron contratados, deberan recibir capacitacion, adiestramiento y equipo personal
adecuado.

LJ

</ e -

) ? Piedecuesta al ritmode _
Nuestros Suenos
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T FIEDEVUESTA T

- ‘ALCALDIA % | solidaria E

ALCALDIA DE PIEDECUESTA MUNICIPAL |"<¥%>" | Incluyente
REPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO DE SANTANDER
GRUIPO GFSTION ADMINISTRATIVA

.,

< En mérito de lo expuesto,

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Adoptar los Planes de Emergencia en todas las Sedes o Centros de
Trabajo de la Alcaldia Municipal de Piedecuesta, en coordinacion con el Grupo de Salud
Ocupacional y la Administradora de Riesgos Profesionales.

ARTICULO SEGUNDO: Conceder Permiso a los Servidores Publicos que conforman las
diferentes Brigadas de Emergencias, para que participen en el desarrollo de actividades
relacionadas con las mismas y dar cabal cumplimiento a los Planes de Emergencias
adoptados en cada una de las Sedes y Centros de Trabajo de la Entidad.

ARTICULO TERCERO: El Grupo de Desarrollo y Bienestar de Personal y Salud Ocupacional
presentaran una propuesta para implementar acciones que motiven e incentiven a los
Brigadistas, buscando con ello vincular mas Empleados a las mismas.

ARTICULO CUARTO: El proceso de informacion y sensibilizacion a todos los Servidores
Publicos de la Entidad, sobre Planes de Emergencias y Brigadas, estara a cargo del Grupo
de Salud Ocupacional, COPASO y Brigadistas con el apoyo de la Administradora de Riesgos
Profesionales y el Instituto de Estudios del Ministerio Publico.

ARTICULO QUINTO: La Alcaldia Municipal de Piedecuesta, destinard los recursos
necesarios para desarrollar actividades permanentes, de conformidad con el Programa de
Salud Ocupacional y acorde con la Disponibilidad Presupuestal.

ARTICULO SEXTO: En la Alcaldia Municipal de Piedecuesta se conformara un Comité de
Emergencias, un Grupo de Coordinadores de Evacuacion y las Brigadas de Emergencias
constituidas por la Comision de Contraincendios, la Comision de .Busqueda y Rescate y la
Comisién de Primeros Auxilios, integrada por los Servidores Publicos de la Entidad, con las
siguientes Funciones:.

COMITE DE EMERGENCIAS: En sus manos estd la responsabilidad de autorizar el
procedimiento de evacuacion de las instalaciones. Al igual sera responsable de divulgar el
Plan de Evacuacion entre los trabajadores y dar estricto cumplimiento a los parametros del
mismo.

COORDINADORES DE EVACUACION: Seran las Personas encargadas de direccionar a los
ocupantes de las instalaciones hacia las salidas de emergencia y puntos de encuentro final,
donde realizara el respectivo conteo.

BRIGADA DE EMERGENCIAS: Personal voluntario de la Empresa con capacitacion en
primeros auxilios, contra incendios, evacuacion y busqueda y rescate quienes se encargan
del control inicial de la emergencia en espera de los grupos de apoyo especializados.

-\~ Nuectrne Suefing |

391



| PIEDECUESTAL____
s ‘ ALCALDIA |{meat | Solidaria E

- w
ALCALDIA DE PIEDECUESTA MUNICIPAL |"<¥*.>" | Incluyente
REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE SANTANDER
GRUPO GFSTION ADMINISTRATIVA

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Se expide en Piedecuesta, a los Seis (06) dias del mes de Abril de Dos Mil Diez (2010).

7 yad B
JORGE ARMANDO NAVAS GRANADOS
Algald nicipal

Elabo oyecto
Profesional Universitano
Grupo Gestion Administrativa

Revisé: Piedecoop Cooperativa de
MANUEL ALEXANDER NINO'
Coordinador Juridico

Y%

® Piedecuesta al ritmode
y . Al i Fal ~

392




Anexo Y. (Procedimiento de Medicion y Seguimiento del Desempefio)
Codigo: P-550-08

PROCEDIMIENTO DE MEDICION ¥ Version: 01

SEGUIMIENTO DEL DESEMPENO I~
Fecha de Elaboracion:

PIEDECUESTA

L S S

Revisado Por:
Coordinador de SGS&S50

Elaborado Por:
Marlon F. Camargo, Wilson E. Estrada

Aprobado Por:
COPASO

B e I . El procedimiento parte desde la realizacicon de
Realizar medicidon y seguimiento al desempefio

del sistema de gestion de seguridad vy salud
ocupacional de la Alcaldia Municipal de

objetivos e indicadores, hasta la medicion de
elles y las actividades de seguridad v salud
ocupacional de la Alcaldiz Municipal de

Piedecuests. Piedecuesta.

Salud Ocupacional: Conjunto de disciplinas que tienen como finalidad |la promocian de la salud en el trabajo a
través del fomento vy mantenimiento del mas elevado nivel de bienestar en los trabajadores de todas las
profesiones, previniendo alteraciones de la salud por las condiciones de trabajo protegiéndolos contra los riesgos
resultantes de la presenciade agentes nocivos v colocandolos en un cargo acorde con sus aptitudes fisicas v
sicoldgicas.

Peligro: Fuente, situacion o acto con el potencial de dafio en términos de lesiones o enfermedades, o la
combinacidén de ellas

Identificacion de peligros: Proceso de reconocimiento de una situacidn de peligro existente v definicidn de sus
caracteristicas.

Enfermedad: Identificacion de una condicion fisica o mental adversa actual y/o empeorada por
una actividad del trabajo v/o una situacidn relacionada.

Incidente: Ewvento(s) relacionados con el trabajo gque dan lugar o tienen el potencial de conducir a lesion,
enfermedad (sin importar sewveridad) o fatalidad.

Mota 1: un accidente es un incidente con lesién, enfermedad o fatalidad.

Mota Z:un incidente donde no existe lesidn, enfermedad o fatalidad, puede

denominarse, cuasi-pérdida, alerta, evento peligroso.

Mota 3: Una situacidn de emergencia es un tipo particular de incidente.

Riesgo: Combinacion de la probabilidad de ocurrenciade un evento o exposicion peligrosa v la severidad de las
lesiones o dafios o enfermedad (3 .8) que puede provocar el evento o la exposicidnies).

Evaluacion del riesgo: Proceso de evaluacion de riesgo(s) derivados de un peligrois) teniendo en cuenta la
adecuacion de los controles existentes y la toma de decision si el riesgo es aceptable o no.

Lugar de trabajo: Cualquier sitio fisico en la cual se realizan actividades relacionadas con el trabajo bajo control de
la organizacidn.

Seguridad y salud ocupacional (SyS0): Condiciones y factores que afectan o podrian afectar, |a salud v seguridad de
empleados, trabajadores temporales, contratistas, visitas v cualquier otra persona en el lugar de trabajo.

Mota: Las organizaciones pueden tener un requisito legal para la seguridad v salud de personas mas alla del lugar de
trabajo inmediato, o para quiénes se exponen a las actividades del lugar de trabajo

Sistema de seguridad y salud ocupacional: Parte del sistema de gestidn de una organizacion empleada para
deszarrollar e implementar su politica de Sy50 v gestionar sus riesgos

Objetivos: Propasitos que una organizacion fija para cumplir en términos de desempefio en 5 & SO,

Desempeno: Resultados medibles del sistema de gestiégn en seguridad industrial v salud ocupacional relativos al
control de los riesgos de seguridad vy salud ocupacional de la organizacion, basados en la politica v los objetivos del
sistema de gestion en seguridad industrial v salud occupacional.

Indicador: Es un instrumento de medicidn de las wariables asociadas a las metas, v permite evaluar el desempefio
del drea mediante parametros establecidos en relacién con las metas, asi mismo observar la tendenciaen un lapso
de tiempo durante un proceso de evaluacion.

1. La medicion y seguimiento del desempefio se realiza a la frecuencia gue se midan los
indicadores y de acuerdo a las actividades programadas a nivel de Seguridad v Salud
Ocupacional.
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PROCEDIMIENTO DE MEDICION Y
SEGUIMIENTO DEL DESEMPERO

pu

wCédigo:P—SSO—US

Version: 01

Fechade Elaboracién:

b
Elaborado Por:

Revisado Por:
Coordinador de SG5&50

Aprobado Por:
COPASO

Marlon Camargo,Wilson Estrada

1. Realizar los objetivos del Sistema de Gestidn
de Seguridad y Szlud Ocupacional de acuerdo a
las directrices de |la Politica de Seguridad y Salud
Ocupacional de la Alcaldia Municipal de
Piedecuesta

2. Realizar los indicadores de Gestion de acuerdo
a los objetivos planeados del sistema de
Seguridad y Salud Ocupacional.

3. Evaluar los indicadores y objetivos planeados
del sistema de gestidn.

4, Evaluar las actividades (incluyendo
capacitaciones) de seguridad y salud ocupacional
que se desarrollan en la Alcaldia.

5. Ejecutar las respectivas evaluaciones de las
actividades de Seguridad y Salud Ocupacional.

6. Evaluar los controles operacionales
implementados en cada una de las éreas de
trabajo de la Alcaldia Municipal de Piedecuesta.

7. Ejecutar las respectivas evaluaciones de los
controles que sean implementado en las puestos
de trabajo de la Alcaldia Municipal de
Piedecuesta.

8. Hacer seguimiento a las medidas de control
que se implementaron, actividades de Seguridad
v Salud Ocupacional, objetivos e indicadores.

1. Coordinador
de SGS&S0

2.Coordinador de
SG5&S0

3.Coordinador de
SGS&S0

4.Coordinador de
SGS&S0

5.Coordinador de
SGS&S0,
Trabajadores,
Contratistasy
Partes
Interesadas

6.Coordinador de
SGS5&S0

7.Coordinador de
SGS&SO0,
Trabajadores,
Contratistasy
Partes
Interesadas

8.Coordinador de
SGS5&S0

1.Formato de
Indicadores de
Gestidn

2.Formato de
Indicadores de
Gestidon

3.Formato de
Indicadores de
Gestidon

4.Formato de
Capacitacion

5.Formato de
Capacitacion
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w Cadigo: P-550-08 ]
PIEDECUESTA .

ALGALDIA | £ | Soscar € PROCEDIMIENTO DE MEDICION Y Versidn: 01 ]

e aadl ™ SEGUIMIENTO DEL DESEMPERO

Fechade Elaboracion: ‘

("3;
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Marlon Camargo, Wilson Estrada | Coordinador de SGS&S0 COPASO
e

Realizar Objetivos de Sistema de
Gestion de 5850

Realizar Indicadores de Gesticn por
cada objetivos.

Evaluar los objetivos v indicadores

- Evaluacion de capacitaciones y
Evaluar las actividades de - e —— -
seguridady salud ocupacional EENAC ESE‘_’UH b
ocupacional
Ewaluar los controles - Evaluacion de controles
operacionales implementados . operacionales

L

Realizar seguimiento a objetivos,
indicadores, actividades de
seguridady salud ocupacional
implementacion de controles

FIN
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Anexo Z. (Procedimiento de Evaluacion del Cumplimiento legal)

- ™ Codigo: P-550-011 ]
PIEDECUESTA ,
ALCALDIA i Sohdara E PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DEL Version: 01 ]
MUNICIPAL |3 | inchuyenis
Jorpn Noves [ Alocide Municipol CUMPLIMIENTO LEGAL
Fechade Elaboracion: J
N A

-
Elaborado Por: Revisado Por:
Marlon F. Camargo, Wilson Estrada | Coordinador de SGS&50

Aprobado Por:
COPASO

Ewvaluar el cumplimiento de los requisitos El procedimiento parte de la identificacion de
legales de Seguridad y Salud Ocupacional y los requisitos legales de Seguridad y Salud
otros, aplicables a la Alcaldia Municipal de Ocupacional y otros hasta la evaluacién del
Piedecuesta. cumplimiento.

Salud Ocupacional: Conjunto de disciplinas que tienen como finalidad la promocidn de |a salud en el trabajo a
través del formento y mantenimiento del mas elevado nivel de bienestar en los trabajadores de todas las
profesiones, previniendo alteraciones de la salud por las condiciones de trabajo protegiéndolos contra los riesgos
resultantes de la presenciade agentes nocivos v colocdndolos en un cargo acorde con sus aptitudes fisicas v
sicoldgicas.

Enfermedad: Identificacion de una condicion fisica o mental adversa actual v/o empeorada por una actividad del
trabajo y/o una situacion relacionada.

Incidente: Eventols) relacionados con el trabajo que dan lugar o tienen el potencial de conducira lesion,
enfermedad (sin importar severidad) o fatalidad.

Mota 1: un accidente es un incidente con lesion, enfermedad o fatalidad.

Mota 2: un incidente donde no existe lesidn, enfermedad o fatalidad, puede

denominarse, cuasi-pérdida, alerta, evento peligroso.

Mota 3: Una situacion de emergencia es un tipo particular de incidente.

Riesgo: Combinacion de la probabilidad de ocurrenciade un evento o exposicion peligrosa v |la severidad de las
lesiones o dafios o enfermedad (3 .8) que puede provocar el evento o la exposicionies).

Lugar de trabajo: Cualquier sitio fisico en la cual se realizan actividades relacionadas con el trabajo bajo control
de la organizacidn.

Seguridad y salud ocupacional (SyS0): Condiciones y factores gque afectan o podrian afectar, |la salud y seguridad
de empleados, trabajadores temporales, contratistas, visitantes vy cualquier otra persona en el lugar de trabajo.

Mota: Las organizaciones pueden tener un requisito legal para la seguridad y salud de personas mas allad del lugar
de trabajo inmediato, 0 para quiénesse exponen a las actividades del lugar de trabajo

Sistema de seguridad y salud ocupacional: Parte del sistema de gestion de una organizacion empleada para
desarrollar e implementar su politica de 5y50 vy gestionar sus riesgos

Requisito legal: Toda aquella obligacion o prohibicion derivada de las disposicion legales v cuyo cumplimiento no
esvoluntario sino obligatorio. Constituye igualmente requisitos legales los mecanismos o procedimientos a
zeguir para dar cumplimiento a las exigencias legales. 5u no cumplimiento puede ocasionar sanciones o derivar
enresponsabilidades penales o civiles.

Matriz de requisitos legales: Formato en el cual se organiza todos los requisitos legales en temas de seguridad v
zalud ocupacional aplicables 8 una organizacion.

1. Se debe evaluar el cumplimiento de cada requisito legal de acuerdo a la ocurrencia o
frecuencia que se presente.
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. WCédigo:P-SSO-Ull ]
MEDECUESTA .
ALCALDA i Sohdans E PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DEL Version: 01 ]
MUNICIPAL |\ | incheyonts

CUMPLIMIENTO LEGAL

Jorpe Mowen | Al ke Monacspal
Fechade Elaboracion:

S

b
Elaborado Por: Revisado Por:

Marlon F. Camargo, Wilson Estrada | Coordinador de SG5&S0

Aprobado Por:

COPASD

1. Identificar los requisitos legalesy otros
aplicables a la Alcaldia Municipal de Piedecuesta

2. Documentar los requisitos legales y otros , en
medio fisico y magnético y se archivan.

3. Realizar capacitacion a los empleados,
contratistas, visitantes y partes interesadas de la
Alcaldia en el acceso, conecimiento y manejo de
la matriz de requisitos legales.

4. Actualizar los requisitos legales y otros, cada
vez que salga una nueva normatividad legal
aplicada a seguridad v salud ocupacional

5. Modificar la matriz de requisitos de legales con
la actualizacion de la normatividad legal vigente.

6. Realizar la comunicacion pertinente a
funcionarios, contratistas, visitantes y partes
interesadas en la actualizacion de los requisitos
legales y otros y en el acceso.

7. Archivar la matriz de requisitos legales, para su
posterior acceso de las partes interesadas.

8. Evaluar el cumplimiento de cada requisito legal
de acuerdo a la frecuencia que se presente.

9. Realizar la comunicacion de evidencias de
cumplimiente de cada requisito legal a las partes
interesadas.

1. Coordinador
de 5G5&50

2.Coordinador de
SGS&S0

3.Coordinador de
SGS&S0

4.Coordinador de

SGS&SO0

5.Coordinador de
SGS&S0

6.Coordinador de
SGS5&S0

7.Coordinador de

S5GS&S0

8.Coordinador de
SGS&S0

9.Coordinador de
SGS&S0

2. Matrizde
requisitos legalesy
otros
F-550-02

3.Lista de
capacitacion
F-550-02

5. Matrizde
requisitos legalesy
otros
F-550-02

6. Matriz de
requisitos legalesy
otros
F-550-02
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Codigo: P-S50-011

PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DEL Versién: 01

CUMPLIMIENTO LEGAL

Fecha de Elaboracion:
15/11/2009

e S —

Elaborado Por:

Marlon F. Camargo, Wilson Estrada

Revisado Por:

Coordinador de SGS&SO

Aprobado Por:
COPASO

INICIO ]

Identificar los requisitos legales y otros

I

Matriz de requisitos legales y otros

Realizar capacitacion de requisitos legales y

Reciben capacitacidon de requisitos

otros

sl

Esta actualizado

los requisitos
el

legales y otros

Actualizar los requisitos
legales y otros

|

Modificacion de matriz de
requisitos legales

e

Comunicar a las partes

Reciben la comunicacion de la

interesadas

actualizacién de la matriz requisitos
legales

|

Archiwvar la matriz de
requisitos legales

Ewvaluar el cumplimiento de
cada requisito legal

|

Comunicacion de las
evidencias de cumplimiento
de cada requisito legal a las

partes interesadas

Reciben comunicacion de evidencias de
cumplimiento de requisitos legales
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Anexo AA. (Procedimiento de Investigacion de Incidentes)

~ -
Codien: P-SSO-012

PROCEDIMIENTO DE Versién: 01

e e

INVESTIGACION DE INCIDENTES

Fecha de Elaboracion:
A 1S5£1147009

Revisado Por:
Coordinador de SGS&S0

Elaborado Por:

Marlon Camargo, Wilson Estrada

Aprobado Por:
COPASO

Establecer un procedimiento para la El procedimiento aplica para la investigacion de

investigacion de incidentes para los
funcionarios de la Alcaldia Municipal de

Piedecuesta.

incidentes que pueden llegar a ocurrir dentro
de las instalaciones del la alcaldia Municipal de
Piedecuesta .

Accidente: Evento no deseado que da lugar a muerte, enfermedad, lesion, dafic u otra perdida.

Auditoria: Examen sistematico, para determinar si las actividades v los resultados relacionados con ellas,
son conformes con las disposiciones planificadas y si éstas se implementan efectivamente vy son aptas para
cumplir la politica y objetivos (Véase el numeral 3.9) de la organizacion

Mejoramiento continuo: Proceso para fortalecer al sistema de gestidon en seguridad industrial y salud
ocupacional, con el propésito de lograr un mejoramiento en el desempefic de 5 & SO en concordancia con la
politica S & SO en concordancia con la politica S & S0 de la organizacidn.

Peligro: Es una fuente o situacién con potencial de dafic en términos de lesidn o enfermedad, dafio a la
propiedad, al ambiente de trabajo o una combinacidn de éstos.

Identificacion del peligro: Proceso para reconocer si existe un peligro (Wéase el numeral 3.4) y definir sus
caracteristicas.

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

Partes interesadas: Individuos o grupos interesados o afectados por el desempefic en Seguridad v Salud
Ocupacional de una organizacidn.

Mo conformidad: Cualquier desviacidn respecto a las normas, practicas, procedimientos, reglamentos,
desempefio del sisterma de gestion, etc., que puedan ser causa directa o indirecta de enfermedades, lesion,
enfermedad, dafio a la propiedad, al ambiente de trabajo o una combinacién de estos

Objetivos: Propositos que una organizacion fija para cumplir en términos de desempefio en S & S0O.
Sepguridad vy 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.

Sistema de gestidon de seguridad y salud ocupacional: Parte del sistema de gestidn total, que facilita la
administracion de los riesgos de 5 & 30 ascciados con el negocio de la organizacion. Incluye la estructura
organizacional, actividades de planificacidn, responsabilidades, practicas, procedimientos, procesos y
recursos para desarrcllar, implementar, cumplir, revisar v mantener la politica v ocbjetivos de 5 & 50.

Desempefio: resultados medibles del sistema de gestidn en seguridad industrial v salud occupacional
relativos al control de los riesgos de seguridad vy salud ocupacional de la organizacidn, basados en la

politica v los objetivos del sistema de gestion en seguridad industrial y salud ccupacional.

Riesgo: Combinacidn de la probabilidad v la (s) consecuencias (s) de que ocurra un evento peligroso
especifico.

Evaluacidon de riesgos: Proceso general de estimar la magnitud de un riesgo v decidir si €ste es tolerable o no.
Seguridad: Condician de estar libre de un riesgo de dafio inaceptable.

Riesgo tolerable: Riesgo que se ha reducido a un nivel que la ocrganizacion puede soportar respecto a sus
obligaciones legales y su propia politica de S & 50O

1. En la Alcaldia de Piedecuesta llevara un control semestral de todos los incidentes
detectados dentro de las instalaciones de la Alcaldia Municipal de Piedecuesta.
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| PEDECIESTA
ALCALDIA ¥ Soldara E
MUMICIPAL | 5" | inchuyente
Jorge Mowa | Adccide Muncpal

PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION Versign: 01 ]
DE INCIDENTES I

Fecha de Elaboracidn:
" 15/11/2009

Elaborado Por:

Marlon Camargo, Wilson Estrada

Revisado Por:
Coordinador de SG5&S0

Aprobado Por:
COPASO

Coordinador de
incidente en las instalaciones de la Alcaldia y SESO

1. Atender lesionados, que haya sufrido algun

trasladarlos al centro hospitalario mas cercano para
que recibe la atencion requerida.

2. Controlar el lugar de la emergencia. Asi mismo
debera asignar responsabilidades para el manejo de
las evidencias del incidente sucedido.

3.0btener evidencias que permitan determinar las
causas fundamentales del incidente.

4. Obtener y verificar versiones de los testigos de los
hechos.

5. Conformar grupo de investigacion

6. Hacer las recomendaciones pertinentes a las dreas
afectadas y personas involucradas.

7. Asegurar que las dreas afectadas y los involucrados
sigan las recomendaciones emanadas por el grupo de
investigacion.

Coordinador de
5850

Coordinador de
SES0

Coordinador de
S&so

Coordinador de
S&so

Coordinador de
S&s0

Coordinador de
5850

Formato de
Investigacion de
Incidentes
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Elaborado Por:

Revisado Por:

Aprobado Por:

4 N Cadigo: P-550-012 I
| PEDECUESTA z
ALCALDIA )| Sosdaria PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION Versign: 01 ]
Lt A DE INCIDENTES
. Fecha de Elaboracidn:
\_ 15/11/2009

Marlan Camargo, Wilson Estrada

Coordinador de SG5&50

INICIO

Atender lesionados, que haya sufrido algun
incidente en las instalaciones de la Alcaldia

I

Controlar el lugar de la emergencia..

]

Obtener evidencias que permitan
determinar las causas fundamentales del
incidente.

l

Obtener y verificar versiones de los
testigos de los hechos.

¥

Conformar grupo de investigacidn
de investigacion.

Hacer las recomendaciones pertinentes
a las areas afectadas y personas
involucradas..

Asegurar gue las dreas afectadas

FIN

COPASO
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Anexo AB. (Procedimiento de Acciones Correctivas)

Cadigo: P-MEC-08

m PEDECUESTA | PROCEDIMIENTO PARA LA Version < 01 -
Tt | Somee E ADMINISTRACION DE ACCIONES ersion J
L e | CORRECTIVAS Fecha de elaboracion:
211172008
(Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Coordinador de Calidad Comité MECI- Calidad

Fundacion Claridad de Colombia

Eslablecer las aclividades que ayuden a identificar y
analizar las causas generadoras de las no
conformidades y a determinar, evaluar, implementar,
verificar y retroalimentar las acciones correctivas que se
tomen para disminuir que vuelva a ocurrir dicha no
conformidad.

El presente procedimiento abarca desde las actividades
para la planificacion y la ejecucidn de las acciones
correctivas hasta su verificacion y retroalimentacion.

No Conformidad: incumplimiento de un requisito

Accion Correctiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad detectada u
ofra situacion indeseable.

1. Si se requiere entrenamiento se divulga el plan de accién a todos los implicados a través de
reuniones de area y se ejecutan de acuerdo al cronograma.

2. Cuando se genere documentaciéon como una medida de estandarizar la accién implementada
se debera realizar siguiendo el procedimiento para el control de la documentaciéon P — MEC -
04, el procedimiento para el control de registros P — MEC - 04 o el instructivo para la
organizacion del archivo de central y de gestién 1- GDC - 01.
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Cdodigo: P-MEC-08

o

| PEDECUESTA|___ PROCEDIMIENTO PARA LA J0:
MOADN || cotcene| ADMINISTRACION DE ACCIONES Versién : 01
o e Ak Mkl CORRECTIVAS Fecha de elaboracion:
21/11/2008
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Fundacion Claridad de Colombia Coordinador de Calidad Comité MECI- Calidad

1. Las dependencias determinaran las no conformidades de alguna de las
siguientes maneras:

+ Andlisis y tendencia de los datos histdricos de los indicadores de
gestidn.

+ Buzdn de sugerencias [quejas v reclamos de los clienles inlernos v
externos).

+ Registros de no conformidades.

+ Fallas evidenciadas en los procedimientos ejecutados por las
caracteristicas de cada proceso de la Alcaldia de Pledecuesta.

+ Andlisis del mercado.

« Los resultados de la revision del sistema de gestidn de la calidad
por parte de la alta direccion (Comité coordinador de control interno).

« Revisiones de planeacion estratégica (Misidn, Visidn, organigrama
atc.)

+« De las observaciones del personal de la Empresa.

+ De la practica en el uso de procedimientos, instrucciones y guias de
alencién.

+ Observaciones generadas en las auditorias internas.

+ Encuestas de salisfaccion al usuario.

» Reuniones de comités.

2. Una vez determinadas las no conformidades deberan analizar las causas
que pueden generar la no conformidad, para las cuales se recomienda ufilizar
herramientas como:

Tormenta o lluvia de ideas.

Diagramas Causa-Efecto.

Listas de verificacion.

Diagramas de Arbol,

Diagramas de Afinidad.

Cualguier otra herramienta que sea pertinente para analizar las
causas.

® ® & & & &

3. La descripcion de la no conformidad y los resultados del analisis de las
causas debera registrarse en el formato de acciones preventivas y corractivas
F -MEC - 03.

4, Después de analizar las causas se debe determinar y evaluar las acciones
gue se tomen para prevenir la ocurrencia de las no conformidades. Una vez
evaluadas las acciones comeclivas se deberan registrar en el formato de
acciones preventivas y correctivas F — MEC - 03,

5. Se debera elaborar el plan de accidn, definiendo el responsable y fechas
de cumplimiento a corto, mediano o largo plazo, dependiendo la complejidad v
efectividad de la accion tomada y comenzar su implementacion por los
debidos responsables, Lo anterior se registrara en el formato de acciones
preventivas y correctivas F — MEC — 03.

TODAS LAS
DEPENDENCIAS

COORDINADOR DE
CALIDAD

COORDINADOR DE
CALIDAD

COQRDINADOR DE

CALIDAD

COORDINADOR DE
CALIDAD

FORMATO DE
ACCIONES
PREVENTIVAS Y
CORRECTIVAS
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6. El responsable de implementar o ejecutar la(s) accion({es) comrectiva(s) y
en comparnia del jefe de control interno deberan periodicamente verificar el
cumplimiento y efectividad de la{s) mismais). Por lanto deberé:

« Merificar la continuidad o no de la no conformidad. RESPOMSABLE DE
« Verificar la efectividad de la accion implementada. IMPLEMENTACION DE FORMATO DE
« Comparar los resultados contra posibles léenicas esladislicas | AGCION PREVENTIVA ACCIONES
{Indicadores de gestidn si aplica). PREVENTIVAS Y
+« Reqgistrar los  hallazgos  encontrados  en  las  acciones CORRECTIVAS
implementadas en el formato de acciones preventivas y correctivas
F-MEC - 03,

RESPONSABLE DE

7. Si se presentan hallazgos que generen la implementacion de nuevas | IMPLEMENTACION DE
acciones, éstas deberan registrarse en el formato de acciones preventivas y | ACCION PREVENTIVA
correctivas F — MEC - 03 y darles el mismo tratamiento de los pasos
anteriores.

8. Sino se presentan hallazgos que generen nuevas acciones se deberd
estandarizar lo implementado por medio de:

COORDINADOR DE
« Generacion de documentacion (Manuales de entrenamiento, CALIDAD
instructivos, procedimientos, registros etc. ),

+ Reuniones de &rea para capacitar las acciones implementadas
entre |os diractamente involucrados,

» Acompafiamiento con los directamente involucrados.
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Anexo AC. (Procedimiento de Acciones Preventivas)

-

Cdodigo: P-MEC-07
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o || Soldara € ADMINISTRACION DE ACCIONES Version : 01
Joege Novas | ecide Murveipol PREVENTIVAS Fecha de elaboracion:

21/11/2008

Aprobado por:
Comité MECI- Calidad

Revisado por:
Coordinador de Calidad

Elaborado por:
Fundacion Claridad de Colombia

Establecer las actividades que ayuden a identificar y
analizar las causas que generan las no conformidades
potenciales, asi como la identificacion, ewvaluacion,
implementacion, verificacion y retroalimentacion de las
acciones preventivas gque sirvan para prevenir la
ocurrencia dichas no conformidades.

El presente procedimiento abarca desde las actividades
para la planificacion y la ejecucion de las acciones
preventivas hasta su verificacion y retroalimentacion.

No Conformidad: incumplimiento de un requisito

No Conformidad Potencial: incumplimiento de un requisito que se puede presentar en cualquier
momento.

Accion Preventiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad potencial
detectada u otra situacion potencial indeseable. Puede haber mas de una causa para una no
conformidad potencial.

1. Si se requiere entrenamiento se divulga el plan de accidn a todos los implicados a través de reuniones de area y
se ejecutan de acuerdo al cronograma.

2. Cuando se genere documentacién como una medida de estandarizar la accidn implementada se debera realizar
siguiendo el procedimiento para el control de la documentacién P - MEC - 04, el procedimiento para el control de

registros P — MEC — 05 o el instructivo para la organizacian del archivo de central y de gestion 1 - GDGC - 01.
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1. Las dependencias determinaran las no conformidades potenciales de
alguna de las siguientes maneras:

+ Andlisis y tendencia de los datos histdricos de los indicadores de
gestidn.

+ Buzdn de sugerencias [quejas v reclamos de los clienles inlernos v
externos).

+ Registros de no conformidades.

+ Fallas evidenciadas en los procedimientos ejecutados por las
caracteristicas de cada proceso de la Alcaldia de Pledecuesta.

+  Andlisis del mercado.

« Los resultados de la revision del sistema de gestidn de la calidad
por parte de la alta direccion (Comité coordinador de control interno).

« Revisiones de planeacion estratégica (Misidn, Visidn, organigrama
atc.)

« Mapa de riesgos (Andlisis causa-efecto para la identificacidon de los
riesgos).

+ Observaciones generadas en las auditorias internas.

+ Encuestas de satisfaccion al usuario.

+ Reuniones de comilés.

2. Una vez delerminadas las no conformidades polenciales deberdn analizar
las causas que pueden generar la no conformidad potencial, para las cuales
sa recomienda utilizar herramientas comao:

Tormenta o lluvia de ideas.

Diagramas Causa-Efecto.

Listas de verficacion,

Diagramas ds Arbol.

Diagramas de Afinidad.

Cualquier otra herramienta que sea pertinente para analizar las
CAUSAS,

*® & & & & @

3. La descripcion de la no conformidad potencial y los resultados del analisis
de las causas debera registrarse en el formato de acciones preventivas y
comectivas F = MEG - 03.

4. Después de analizar las causas se debe determinar y evaluar las acciones
que sae tomen para prevenir la ocurrencia de las no conformidades. Una vez
evaluadas las acciones preventivas se deberdn registrar en el formato de
acciones preventivas y correctivas F - MEC - 03.

5. Se debera elaborar el plan de accién, definiendo el responsable y fechas
de cumplimiento a corto, mediano o largo plazo, dependiendo la complejidad y
efectividad de la accidn tomada y comenzar su implementacion por 10s
debidos responsables. Lo anterior se registrara en el formato de acciones
praventivas y comrectivas F — MEC — 03,

TODAS LAS
DEPENDENCIAS

COQORDINADOR DE
CALIDAD

COORDINADOR DE
CALIDAD

COORDINADOR DE
CALIDAD

COORDINADOR DE
CALIDAD

FORMATO DE
ACCIONES
PREVENTIVAS Y
CORRECTIVAS
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Anexo AD. (Procedimiento de Control de Registros)

Caodigo: P-MEC-05

PIEDECUESTA
| KD |1 s PROCEDIMIENTO PARA CONTROL DE  [version : 01 )
e R REGISTROS Fecha de elaboracién:

Jorpe MNovas | Alcalde Municipal

21/11/2008

Aprobado por:
Comité MECI- Calidad

Elaborado por:
Fundacion Claridad de Colombia

Revisado por:
Coordinador de Calidad

Establecer las actividades que ayuden en la
identificacion, el almacenamiento, la proteccion, el
acceso o recuperacion, el tiempo de retencion vy la
disposicion final de los registros que hacen parte del
sistema de gestion de la calidad.

El presente procedimiento abarca desde las actividades
para la creacion y modificacion de los formatos, pasando
por la identificacion, almacenamiento, recuperacion y
retencidn de registros, hasta su disposicitn final.

Control: gestion orientada al cumplimiento de unos requisitos estipulados.
Documento: Informacion y su medic de soporta,

Registros: formato diligenciade que proporciona evidencia objetiva de las actividades realizadas o resultados
obtenidos.

Archivo de Gestion: Aquel en el gue se reune la documentacion en tramite en busca de solucién a asuntos
iniciados, sometida a continua utilizacidén y consulta administrativa por las dependencias u otras que lo soliciten. Es
el archivo de las oficinas productoras.

Archivo Central: Dependencia administrativa en donde se agrupan los documentos transferidos, una vez terminado
su tramite y tiempo de retencion en los diferentes archivos de gestion de la Empresa, pero que siguen siendo
vigentes y objeto de consulta por las propias dependencias y los particulares en general.

Tabla de retencion documental: Listado de series con sus corespondientes tipos documentales, a las cuales se
asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos. La tabla de retencion documental
también define el destino del documento al finalizar su vigencia administrativa legal o fiscal.

 bofcadeOpemeen |

1. Los registros que hacen parie del sistema de gestion de la calidad se disefian y elaboran de acuerdo a las
necesidades de control y mejoramiento en la gestion de los procesos que componen cada dependencia.

2. La identificacion de los registros debe estar visible en el encabezado del formato como se evidencia en las
consideraciones de identificacién del procedimiento de control de la documentacion P — MEC — 04.

3. Quienes tienen libre acceso a todos los registros del sistema de gestion de la calidad son: El Alcalde, Jefe de
Division administrativa y financiera, Secretarios de Despacho y Jefe de control Interno. Los demas funcienarios
tendran acceso a los registros pertenecientes a cada uno de sus procesos y dependencia.

4. El tiempo de retencion de los registros fisicos en cada dependencia (archivo de gestion) y en el archivo central, se
define en la tabla de retencién documental F — GDC — 01 segun el instructivo | — GDC - 02 tablas de retencion
documental.
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CREACION ¥ MODIFICACION DE REGISTROS

1. La creacion y modificacion de los formatos o formas se realizara de
acuerdo al procedimiento P — MEC — 04 Control de la documentacian.

IDENTIFICACION DE REGISTROS

2. Los registros se identifican segdn las consideraciones de identificacidn del
procedimiento de control de la documentacion P — MEG - 04.

ALMACENAMIENTO DE REGISTROS

3. Una vez diligenciados los registros que evidencien el control y ejecucion de
cada proceso y actividad, se deberan controlar y archivar en cada
dependencia (archivo de gestidn) y darde el tratamiento archivistico adecuado
para la conservacion y proteccion de registros de acuerdo al instruclivo para
organizacion del archivo central y de gestion | - GDC - 01 .

ACCESO O RECUPERACION DE REGISTROS

4, Cuando un funcionario necesite acceder a un registro del sistema de
gestion de la calidad y este se encuentre en el archivo central de la Alcaldia o
en el archivo de gestién de alguna dependencia debera tener en cuenta las
actividades para el préstamo de documentos que plantea el procedimiento de
transferencia primaria de documentos P — GDC - 01.

RETENCION DE LOS REGISTROS

5. El responsable del registro define el tiempo de retencion en las Tablas
Retencion Documental

DISPOSICION FINAL DE LOS REGISTROS

6. La disposicidn final de los registros se encuentra definida en la tabla de
retencion documental F— GDC - 01,

FUNCIONARIOS
RESPONSABLES

OFICINA DE CONTROL
INTERMNO

FUNCIONARIOS
RESPONSABLES

FUNCIONARIOS
RESPONSAELES

FUNCIONARIOS
RESPONSABLES

FUNCIONARIOS
RESPONSABLES Y
QOFICINA DE CONTROL
INTERNO

INSTRUCTIVO DE
ORGAMNIZACION
DEL ARCHIVO
CENTRAL ¥ DE
GESTION

TABLA DE
RETENCION
DOCUMENTAL
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Anexo AE. (Procedimiento de Auditoria Interna)

| PIEDECUESTA Cédigo: P-MEC-06
|MUNICI’: S f""li“"aE PROCEDIMIENTO AUDITORIAS INTERNAS Version : 01
;«kma";;aﬁ::::m Fecha de elaboracion:
21/11/2008

Elaborado por:
Fundacidon Claridad de Colombia

Revisado por:
Coordinador de Calidad

Aprobado por:
Comité MECI- Calidad

Establecer las actividades que ayuden en la ejecucitn de
las auditorias internas para determinar si el sistema de
gestion de la calidad es conforme con los requisitos de la
norma NTC-GP  1000:2004, con los reguisitos
establecidos por la entidad y si se ha implementado y se
mantiene de manera eficaz.

El presente procedimiento abarca desde las actividades
para la planificacion de las auditorias por medio de los
programas y los planes de auditoria, hasta las
actividades de ejecucion de la misma.

Auditoria: proceso sistematico, independiente v documentado para oblener evidencias de la auditoria v evaluaras de manera
objetiva con el fin de determinar la extension en gue se cumplen los criterios de auditoria.

Criterios de auditoria: conjunto de politicas, procedimientos, normas, leyes, reglamentos, requisitos contractuales o requisitos
del sistema de gestian utilizados como referencia frente a la cual se compara la evidencia de la auditoria.

Evidencia de la auditoria: registros, declaraciones de hechos o cualguier otra informacion que son pertinentes para los criterios
de auditoria y que son verificables.

Hallazgos de la auditoria: resultados de la evaluacion de la evidencia de la auditoria recopilada frente a los criterios de la
auditoria. Los hallazgos pueden indicar tanto conformidad o no conformidad con los crilerios de auditoria, como oportunidades de
mejora.

Conclusiones de la auditoria: resullado de una auditoria, que proporciona el equipo auditor tras considerar los objetivos de la
auditoria y todos los hallazgos de la auditoria.

Cliente de la auditoria: organizacion o persona que solicita una auditoria.

Auditado: organizacion que es auditada.

Auditor: persona con la competencia para llevar a cabo una auditoria.

Competencia: atributos personales y aptitud demostrada para aplicar conocimientos y habilidades.

Equipe auditor: uno o mas auditores que llevan a cabo una auditoria, con el apoyo, si es nacaesario, de expertos técnicos.

Experto técnico: persona gue aporta conocimientos o experiencia especificos (relacionados con la organizacion, el proceso o la
actividad a auditar) al equipo auditor.

Programa de auditoria: conjunto de una o mas auditorias planificadas para un periodo de tiempo determinado y dirigidas hacia
un proposito especifico. Incluye todas las actividades necesarias para planificar, organizar y llevar a cabo las auditorias.

Plan de auditoria: descripcidn de las actividades y de los detalles acordados de una auditoria.

Alcance de la auditoria: extension y limite de una auditoria.

Las auditorias intermas: denominadas en algunos casos como auditorias de primera parte, se realizan por, o en nombre de la
propia organizacion, para fines internos y puede constituir la base para la auto - declaracion de no conformidad de una
organizacion,

Las auditorias externas: incluyen lo que se denomina generalmente auditorias de segunda o tercera parte.

Las auditorias de segunda parte: sa llevan a cabo por partes que tiene un interés en |a organizacisn, tal como los clientes, o por
otras personas en su nombre,

Las auditorias de tercera parte: se llevan a cabo por organizaciones independientes externas.
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1. La aprobacion del programa anual de auditorias debera quedar consignado en acta del comite
(Acta de reunion) F — MEC — 02.

2. Los objetivos, el alcance y los criterios de |la auditoria deberan quedar consignados en el
Programa de auditorias internas F — MEC - 04.
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1. Los primeros meses del afo el coordinador de calidad debera
elaborar el programa anual de auditorias F — MEC — 04 v
presentarlo ante el comité MECI-CALIDAD para su respectiva

aprobacion.

2. Se determinan los aspectos a ser auditados, previa consulta del
Plan de Auditoria y asignacidn verbal o escrita del Jefe de la
Oficina de Control Interna.

3. La oficina de planeacion y gestion de la calidad debera asignar el
auditor lider el cual deberd ser competente e independiente al
proceso a auditar. El coordinador de la oficina de planeacion
podréd comportarse como auditor lider durante la auditoria
interna.

4. Debera definir el objetivo general y los objetivos especificos de
la auditoria basados en verificar el cumplimiento del sistema de
gestidn de la calidad con los requisitos exigides en la norma
NTC-GP 1000:2004.

5. A su vez deberd definir el alcance de la auditoria interna
estableciendo las dependencias a auditar, actividades vy
procesos a ser auditados y el periodo en dias de duracion de la
auditoria.

6. Determinara los criterios de la auditoria los cuales servirdn
como una referencia frente a la cual se determina la conformidad
de las actlividades o procesos a auditar,

7. Para delerminar si la auditoria es viable el auditor interno tendra
en consideracion faclores tales como: la disponibilidad de
tiempo, recursos, documentacidn, objetivos, criterios, experio
leécnico, asesor, acompafiante y la cooperacion adecuada del
auditado. Si no es viable se debera revisar: objetivo, alcance y
criterios de auditoria.

8. Una vez se evalug la viabilidad de la audiloria se gjeculan las
reuniones de apertura de la auditoria para aclarar las
inguietudes de cada uno de los auditados.

COORDINADOR DE
CALIDAD CON
COMITE MECI-
CALIDAD

COORDINADOR DE
CALIDAD

COORDINADOR DE
CALIDAD

AUDITOR LIDER

AUDITOR LIDER

AUDITOR LIDER

AUDITOR LIDER

COORDINADOR DE
CALIDAD
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9, El auditor realiza la auditoria e identifica los hallazgos
correspondientes, teniendo como criterio la norma NTCGP
1000:2004. Durante la visita se realiza:

+ Analisis de la informacion
« Aplicacion de pruebas y técnicas COORDINADOR DE
de auditoria (Observacion, CALIDAD
entrevistas, analisis, entre otras)

* ldentificacion de Hallazgos de
auditoria

* Recoleccion de evidencias para y
Soportar el trabajo en papeles de
Auditoria.

10. Se elabora informe preliminar que incluya observaciones y AUDITOR LIDER
recomendaciones.

11. Se remite el informe preliminar a la dependencia auditada para
gue si lo considera pertinente presente observaciones ylo COORDINADOR DE
aclaraciones. En caso que no se reciba respuesta el informe CALIDAD
preliminar sera el definitivo.

12. En caso gue se reciban observaciones, recomendaciones yfo

sugerencias, seran analizadas por el auditor para ratificar su AUDITOR LIDER
hallazgo, ajustarlo o eliminarlo y se elabora el informe final de
auditoria.

13. Revisa, firma y da tramite para entrega del informe al auditado y
comunica de manera verbal o escrita a la alta direccion los
resultados relevantes. Informa al auditado la obligatoriedad de
incluir en el plan de mejoramiento del Sistema de Control Interno
por procesos, los hallazgos de auditoria con sus respectivas
acciones para subsanarlos.

COORDINADOR DE
CALIDAD

COORDINADOR DE

14. Se determinan las acciones de mejoramiento con base en los CALIDAD

resultados de la autoevaluacion para incorporar en el plan de
mejoramiento por procesos, de acuerdo con el procedimiento de

Planes de Mejoramiento. COORDINADOR DE

. . . CALIDAD
15. Se archiva el informe y demas documentos generados durante

el procedimiento.

416



I PEDECUESTAL___ PROCEDIMIENTO PARA LA Codigo: P-MEC-06
,,.wumm 'f@i Soplaret ADMINISTRACION DE ACCIONES Versién : 01 . )
Jorge Noves { Mcakde Manicpal PREVENTIVAS Y/O CORRECTIVAS Fecha de elaboracion:
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Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
fundaciﬂn Claridad de Colombia Coordinador de Calidad Comité MECI- Calidad )
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Anexo AF. (Programa de Auditoria)

CODIGO: F- MEC- 04

VERCION: O

APROBO: COMITE MECI-CALIDAD

FECHA ELAVORACION: 11-03-10
DEPENDENCIA: GESTION ADMINISTRATIVA|

PROGRAMA DE AUDITORIA
INTERNAS

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento de Eleccion,
conformacién y funcionamiento
del COPASO

Procedimiento de |dentificacion,
evaluacion de riesgos  y
evaluacion de controles

Procedimiento de ldentificacion
y acceso a requisitos legales

Procedimiento de Competencia
y formacion del personal

Procedimiento  Comunicacion,
Participacién y Consulta

Procedimiento para Control de
Do it

Procedimiento para Disefio del
Puesto de Trabajo

Procedimiento para Compra de
Bienes y Servicios en Seguridad
y Salud Ocupacional

Procedimiento para Control de
Seguridad

Procedimiento de Preparacitn y
Respuesta ante Emergencia
Procedimiento de Medicion Y
Seguimiento del D )

Procedimi de Evaluacion
del Cumplimiento Legal
Procedimiento de Investigacion
de Incidentes

Procedimiento de
Administracion de  Acciones|
cl.“ ctiy

Procedimiento de
Administracion de  Acciones
Preventivas

Procedimiento de Control de
Registros

Procedimiento para Auditorias
Internas

nA] fergioArenoyumivez

EPRESENTANTE DE LA DIRBCCION AUDITOR INTERNO
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Anexo AG. (Plan de Auditoria)

Y codigo: F-ss0012
PLAN DE AUDITORIA Version: 01
Fecha de Elaboracian:
A 151172009
Elaborado Por: ) : Y
Revisado Por: Aprobado Por:
Marlon F. Camargo, Wilson E Coordinador de SGS&S0 COPASO
Estrada L L
REPRESENTANTE: ING. SERGIO ALONSO ARENAS CARGO: AUDITORES EXTERNOS
OBJETIVO DE LA AUDITORIA:

Determinar grado de conformidad del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud Ccupacional con los criterios
establecidos en la norma NTC OHSAS 18001-2007

Evaluar la efi ia de los controles impl tados para mantener los riesgos en niveles tolerables
Evaluar la capacidad del Sistema de Gestitn en S idad y Salud Ocupacional para asegurar el cumplimiento
de los requisitos legales y la normatividad aplicabl

Evaluar la eficiencia del Sistema de Gestién en Seguridad y Salud Ocupacional para lograr la Politica y los
Objetivos especificados en la Alcaldia de Piedecuesta

Identificar mejoramientos potenciales del Sistema en Gestién en Seguridad y Salud Ocupacional en la Alcaldia
Municipal de Piedecuesta

ALCANCE DE LA AUDITORIA: Aplica para los procesos de la Alcaldia Municipal de Piedecuesta

CRITERIOS DE AUDITORIA: Matriz de Requisitos Legales y Otros, NTC 18001: 2007

|[FECHA Y LUGAR DE LA AUDITORIA: Alcaidia Municipal de Piedecuesta, Abril 15 de 2010

AUDITOR LIDER: ING SERGIO ALONSO ARENAS

Abr-15 | 07:00 a.m. Reunién de apertura
Definicién de alcance
it litbane . el SGS850 de 1 |COORDINADOR (ING SERGIO ALONSO
DE S&50 ARENAS
Alcaldia
COORDINADOR
Abr-15 |08:00a.m, 42 Politica SGS&SO | DE FALMILIAS :‘éﬁiga'o ALONSO
EN ACCION Y
Planificacién para la
Abr-15 |08:30am.| 431 identificacion de  |COPASO NG SERGIO'ALONSO
8 ARENAS
peligros
Abr15 |09.00am| 432 Requisitos legales y |COORDINADOR |ING SERGIO ALONSO
_ Evaluacion COORDINADOR [ING SERGIO ALONSO
MG [D00am|  #e2 Cumplimiento Legal |DE S&SO ARENAS
Abr-15_|1000am| 433 | Objetivos y Prog COORDINADOR |ING SERGIO ALONSO
Recursos, Funciones
- FUNGIONES, | 6OORDINADOR |ING SERGIO ALONSO
Abr-15 11.00am 441 Rmbﬂm“. DE S&50 ARENAS
rendicion de cuenta
= _ Competencia, _ |COORDINADOR |ING SERGIO ALONSO
&c1s | 1Dam 442 formacién y toma de | DE S&S0 ARENAS
Comunicacion, |COORDINADOR |ING SERGIO ALONSO
Abr-15 |02:00pm.| 443 G -
’ COORDINADOR TG SERGIO ALONSO
_ A% CA
Abr-15 0230 pm.| 444 Documentacion  PORO A
Abr-15_|03:00pm.| 445 | Control de Documentos |COORDINADOR |ING SERGIO ALONSO
Abr-15_|0330pm.| 446 Control Operativo__|COORDINADOR |ING SERGIO ALONSO
- : Preparaciony _|COORDINADOR |ING SERGIO ALONSO
M ORI 84T Respuesta ante | DE S&SO ARENAS
) _ Medicién y Seguimiento [COORDINADOR |ING SERGIO ALONSO
Abr1S Jod0pm| 454 del Desem DE S&50 ARENAS
Investigacion de
Abr-15 |0500pm| 453 incidente, No  |COPASO Pl
Conformidad, Accién
Abr15 | 0530pm| 454 Control de Registros |COORDINADOR |ING SERGIO ALONSO
_ - COORDINADOR [ING SERGIO ALONSO
Abr-15 |0600pm.| 455 Auditoria eyl s
_ Revisién porla  [COORDINADOR |ING SERGIO ALONSO
Abr:15 | 0B:30 pm. 48 Direccion DE S&50 ARENAS
PREPARO: JUAN ABELARDO RINCON LOPEZ,WILSON A}E“G'O'“ RENAS
ESTRADA MONTAREZ Y MARLON CAMARGO PATINO f f%
AUDITOR INTERNO
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I Y cedigo: F-550-012 ]
ot PLAN DE AUDITORIA okl ]
soee e Fecha de Elaboracién: ]
. A 15112009 )
Elaborado Por: . _ y
Revisado Por Aprobado Por:
Marion £ Camsme; Wisont. Coordinador de SGS8SO COPASO
\ Estrs;la A v,

REPRESENTANTE: ING. SERGIO ALONSO ARENAS

CARGO: AUDITORES EXTERNOS

OBJETIVO DE LA AUDIT

'ORIA:

Municipal de Piedecuesta

Determinar grado de conformidad del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud Ocupacional con los criterios
establecidos en la norma NTC OHSAS 18001-2007
Evaluar |a eficiencia de los controles implementados para mantener los riesgos en niveles tolerables

Evaluar la capacidad del Sistema de Gestion en Seguridad y Salud Ocupacieonal para asegurar el cumplimiento
de los requisitos legales y la normatividad aplicable
Evaluar la eficiencia del Sistera de Gestidn en Seguridad y Salud Ocupacional para lograr la Politica y los
Objetivos especificados en la Alcaldia de Piedecuesta

Identificar mejoramientos potenciales del Sistema en Gestion en Seguridad y Salud Ocupacional en fa Alcaldia

ALCANCE DE LA AUDITORIA: Aplica para los procesos de la Alcaldia Municipal de Piedecuesta

|ICRITERIOS DE AUDITORIA: Matriz de Requisitos Legales y Otros, NTC 18001: 2007

FECHA Y LUGAR DE LA AUDITORIA: Alcaldia Municipal de Piedecuesta, Marzo 11 de 2010

AUDITOR LIDER: ING SERGIO ALONSO ARENAS

Mar-11 _ |O7:00a.m. Reunién de apertura
Definicién de alcance
Mar-11 [0730am| 41 del SOAASOde . | =2 DINADCR : ING SERGIOALONSQ
; DE S&SO ARENAS
Alcaldia
COORDINADOR
Mar-11 |08:00a.m 42 Poliica SGS&SO  |DE FALMILIAS (NG SERGIO ALONSO
EN ACCION Y
Planificacion para la
Mar-11 |08:30am.| 431 identificacién de  |COPASO ﬂiﬁige’o ALONEO
peligros
Mar11 |09:00am| 432 Requisitos legales y |COORDINADOR |ING SERGIO ALONSO
_ Evaluacion COORDINADOR |ING SERGIO ALONSO
ot oo A5 Cumplimiento Legal |DE S&SO ARENAS
Mar11_|1000am| 433 | Objetivos y Programas |COORDINADOR |ING SERGIO ALONSO
Recursos, Funciones
_ « Funciones, |npniNADOR |ING SERGIO ALONSO
Mar-11 11; i 4.
o 1Gam| 444 Responsabilidad,  |5e go50 ARENAS
rendicién de cuenta
5 _ Competencia,  |COORDINADOR |ING SERGIO ALONSO
B R [ R formaci6n y toma de _|DE S8SO ARENAS
; Comunicacién,  |COORDINADOR |ING SERGIO ALONSO
Mar-11 [0200pm.| 443 .
e pm Participacién v Consulta |DE S8S0 ARENAS
, ; COORDINADOR |ING SERGIO ALONSO
Mar-11 |0230pm| 444 Documentacion | 2000 Hoardetid
Mar-11_|0300pm| 445 _|Control de Documentos |COORDINADOR |ING SERGIO ALONSO
Mar11 |0330pm.| 446 Control Operativo__|COORDINADOR |ING SERGIO ALONSO
—— — - Preparaciony _ |COORDINADOR |ING SERGIO ALONSO
ud Ox:00pm bald Respuestaante __|DE S&S0 ARENAS
_ Medicion y Seguimiento [COORDINADOR |ING SERGIO ALONSO
Mar-11 : .m. 5 R
ol 0420 pam g del Desempefio |DE S&S0 ARENAS
Investigacion de
Mar-11 |0500pm| 453 incidente, No  |COPASO R
Conformidad, Accién
Mar-11 _|0530pm| 454 Control de Registros |COORDINADOR |ING SERGIO ALONSO
? = COORDINADOR |ING SERGIO ALONSO
Mar-11 |0600pm| 45
" pm AS Aliese DE 5850 ARENAS
_ Revisionporla  |COORDINADOR |ING SERGIO ALONSO
Marsid; | ,06:30;pm 45 Direccion DE S&S0 ARENAS

PREPARO: JUAN ABELARDO RINCON LOPEZ WILSON
ESTRADA MONTANEZ Y MARLON CAMARGO PATINO
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Anexo AH. (Lista de Chequeo de la Auditoria)

AUDITORIAS INTERNAS

1. Existe una politica de Seguridad y Salud Ocupacional en la Alcaldia
Municipal de Piedecuesta

100

2 La politica es apropiada con la actividad de la organizacién 100
3. La politica considera la prevencion de lesiones y enfermedades 100
4. Establece el compromiso del mejoramiento continuo 100
5. Incluye el compromiso de cumplir la legislacion vigente aplicable y otros 100
requisitos suscritos por la organizacion

6. La politica se encuentra documentada, implementada y se mantiene 90
7. La politica es comunicada a todos los empleados de la organizacion 100

8 Esta a disposicion de las partes interesadas

9_La politica es revisada periodicamente

1. Existe procedimientos para la identificacion de peligros , evaluacion de

los riesgos y determinacion de los controles necesarios. 100
2. En el procedimiento se considera las actividades rutinarias y no rutinarias 100
3. El procedimiento identifica actividades de todo el personal que tiene
acceso al lugar de trabajo (incluidos contratistas y visitantes) 100
4. El procedimiento considera peligros fuera del lugar de trabajo que pueden a0
afectar la salud y seguridad de los trabajadores
5. El procedimiento tiene en cuenta la infraestructura, materiales y equipos 100
de trabajo
6. Los trabajadores son involucrados en la identificacion de peligros y en los 100
cambios de la organizacién
Identmca.?lon de. peligros, 7. Se tienen identificados los peligros y evaluados los riesgos de acuerdo a
431 valoracion de riesgos y | . ) B 100
) o a metodologia establecida en el procedimiento
determinacién de controles

8. Se planifica la identificacién de peligros y evaluacion de riesgos y las 90
medidas de control son mas preventivas que reactivas
9. Se tiene priorizado los riesgos significativos o criticos 20
10. Se tiene documentado la identificacion de los riesgos y las aplicaciones 100
de los controles
11. La valoracion de los riesgos se tiene en cuenta para la determinacion 100
de los controles
12. Setiene documentado y actualizado los resultados de la identificacion, a0
valoracion de riesgos y los controles determinados
1. Existe procedimientos para identificacion y acceso a requisitos legales y
normativos de S&S0 100

432, Requisitos legales y otros 2. Se .eval.u.a el cumplimiento de los requisitos legales aplicables ala 90
organizacion
3. Los requisitos legales y normativos se mantienen actualizados 90
4. Se comunican los requisitos legales y otros, a las personas que lo 90
necesiten para el gjercicio de su actividad
1. Se encuentran documentados los objetivos de S&SO dentro de la 100
organizacion
2 Los objetivos son consistentes con la politica de S&S0 100
3. Los objetivos incluyen el compromiso de la prevencion de lesiones y 100
enfermedades
4. Los objetivos incluyen el cumplimiento con los requisitos legales 100
aplicables y el compromiso con el mejoramiento continuo

433, Objetivos y Programas 5 Los pbjetwos tienen &n cuenta las recursos tecnolégicos, financieros, 100
operacionales y comerciales
6. Se tienen programas de gestion para cumplir con los objetivos 100
7_Los programas tienen la asignacion de responsabilidades y autoridad 100
designada a los niveles pertinentes de la organizacién
8. Los pragramas cuentan con los medios y los plazos establecidos para el a0
logro de actividades
9. Los programas se revisan periddicamente 90
10. Los programas se ajustan cuando ocurren cambios significativos 111
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IMPLEMENTACION Y OPERACION

1. La alta direccién asume la maxima responsabilidad para la S&S0 100
2. La alta direccién asigna, documenta y comunica las funciones, las
responsabilidades, la rendicidn de cuentas y la autoridad para la gestion de 90
S&SO
3. La gerencia dispone los recursos(financieros, humanos y tecnolégicos) a0
para la gestion S&50
Recursos, funciones, o . . .
i~ L 4. La organizacion asigna a un miembro de |a alta direccion con
4.41. responsabilidad, rendicion de - - 100
. responsabilidad especifica en S&S0
cuentas y autoridad
5. El miembro de la alta direccion presenta informes del S&S0 para 80
gerencia
6. El miembro de la alta gerencia demuestra compromiso con el 920
mejoramiento continuo de S&S0
1. La organizacion asegura que la persona que este ejecutando tareas de
S&30 tengan las competencias de educacion, formacion o experiencia 90
2. La organizacion identifica las necesidades de formacion relacionadas 90
con los riesgos de S&S0O
3. Existe un procedimiento de divulgacion para asegurar la toma de
conciencia del personal gue se encuentra bajo el control de la organizacion 90
4. El procedimiento incluye el compromiso de la toma de conciencia con
442 Competencia, formacion y toma de |respecto alas consecuencias reales y potenciales, de sus actividades 90
conciencia laborales, su comportamiento, y los beneficios por un mejor desempefio
laboral
5. El procedimiento incluye el compromiso de la toma de conciencia con
respecto alas funciones, responsabilidades y la importancia de lograr 90
conformidad con la poltica, procedimientos y los requisitos del sistema de
gestion de S&S0
6. El procedimiento permite que los empleados sean concientes de las
consecuencias de las desviaciones con respeto a los estandares de trabajo 90
establecidos
7. Enlos procesos de entrenamiento se tienen en cuenta los niveles de 90
responsabilidad, habilidad, educacién y riesgo
1. Existe un procedimiento para la comunicacian entre los diferentes niveles 100
de |la organizacion y las partes interesadas
2. El procedimiento incluye documentacion vy respuesta a las 90
comunicaciones de las partes interesadas externas
3. Existe un procedimiento para la participacion de los empleados en la
identificacion de peligros, valoracion de riesgos, determinacién de controles 100
vy investigacion de incidentes.
Comunicacién, participaciény  |4. Los empleados son involucrados en el desarrollo, revision de las politicas
4.4.3. ) 100
consulta v objetivos de S&SO
5. Los empleados son consultados cuando hay cambios de S&S0O 100
6. Los empleados tienen representacion en asuntos S&S0 100
7. Los empleados conocen quienes son sus representantes para asuntos 100
de S&S0
8. La organizacion consulta a las partes interesadas externas acerca de 90
asuntos relativos de S&S0
444, Documentacién 1. Esta l?ocumentado la politica, objetivos, alcance y elementos del sistema 100
de gestion de S&S0O
2. Esta documentado todos lo registros determinados por la organizacion 100
necesarios para el aseguramiento_del sistema de gestién de S&S0
1. Existe un procedimiento para el control de los documentos 100
2. Los documentos son aprobados antes de su emision 100
3. Los documentos son revisados y actualizados cuando sea necesario, y 100
aprobados nuevamente
4.4.5. Control de documentos 4. Los documentos estan disponibles en su lugar de uso 100
5. Los documentos son legibles y de facil identificacion 100
6. Los documentos de origen externo estan identificados y controlados 100
7. Se previene el uso de documentos obsoletos 90
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1. La organizacion tiene identificado los riesgos en las operaciones y 100
actividades donde sea necesario la implementacion de controles

2. Los controles operacionales que sean aplicables a la organizacién y sus 100
actividades estan integrados en el sistema de S&S0
3. Existen medidas de control con relacion a las mercancias, equipos y 20
servicios comprados

4456 Control operacional 4. Existen medidas de control con relacion a los contratistas y visitantes en 85

el lugar de trabajo

5. Existen procedimientos documentados para cubrir situaciones en las que
la ausencia de medidas de control puedan producir a desviaciones de la 20
politica v objetivos de S&S0O

8. Existen criterios de operacion estipulados en donde su ausencia podria

- - . 85
conducir a desviaciones de la politica v objetivos de S&SO
1. La organizacidn tiene procedimientos para la identificar el potencial de a0
situaciones de emergencia y responder a tales situaciones
2 La organizacion previene situaciones de emergencia y mitigd las
- 90
consecuencias de S&S0 adversas asociadas
3. La organizacién tiene en cuenta las necesidades de las partes 95
interesadas pertinentes (vecinos, servicios de emergencia)
Preparacion y respuesta ante 4 La organizacion evglua los planes y procedimientos de preparacion y
447 . respuesta ante situaciones de emergencias, incluso cuando ocurren las 95
emergencias
emergencias
5. La organizacién prueba (simulacros) periédicamente sus 95
procedimientos de respuesta ante emergencias
6. La organizacion cuenta con los recursos internos y externos para la 90

respuesta ante situaciones de emergencias
i VERFICACION 7

1. La organizacion tiene procedimientos para hacer seguimiento y medir el a0
desempefo de S&S0O

2. El procedimiento cuenta con medidas cuantitativas y cualitativas 100
apropiadas a las necesidades de |la organizacion

3. Se lleva seguimiento al grado de cumplimiento de los objetivos de S&SO 95
de |a organizacion

4 Se lleva seguimiento a la eficacia de las medidas de control 90
5 Se toman medidas proactivas de desempefio con las gue se haga

seguimiento a la conformidad con los programas, controles y criterios 20

operacionales de gestion de S&S0
B. Se toman medidas reactivas de desempefio para seguimiento de

Medicion y seguimiento del

4.5.1. desempeho enfermedades. Incidentes y otras evidencias historicas de desempefio 20
P deficiente en S&SO

7. Se tienen registros suficientes de los datos y resultados de seguimiento y 90
medicién para facilitar el andlisis de las acciones correctivas y preventivas
8. Se cuenta con equipos para la medicion o seguimiento de desempeiio a0
del sistema de S&50
9 Existen procedimientos para la calibracion y mantenimiento de tales 90
equipos

152 Evaluacion del cumplimento legal y [1. La organizacion tiene procedimientos para evaluar periodicamente el 100

e otros cumplimiento de los requisitos legales aplicables

2. Se tienen registros de los resultados de las evaluaciones periédicas 100
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1. La organizacion tiene procedimientos para registrar, investigar y analizar

incidentes 100
2. La organizacion identifica la necesidad de accién correctiva en la 100
ocurrencia de un incidente
3. La organizacién identifica las oportunidades de acciones preventivas en 100
un incidente
4. La organizacion identifica las oportunidades de mejora continua y
comunica los resultados de la investigaciones de incidentes de manera 90
oportuna
5. La organizacion documenta y mantiene los resultados de las o5
investigaciones de incidentes
Investigacion de incidentes. No (6. La organizacidn tiene procedimientos para tratar la no conformidades
453, conformidades y acciones reales y potenciales y tomar acciones preventivas y correctivas 100
correctivas y preventivas
7. La organizacion identifica y corrige la no conformidades y tomar acciones 100
para mitigar sus consecuencias de S&S0
8. La organizacion investiga las no conformidades determinando sus 100
causas para evitar gue ocurran nuevamente
9. La organizacion evalla la necesidad de accidn para prevenir la no 95
conformidad e implementa las acciones para evitar su ocurrencia
10. La organizacion registra y comunica los resultados de las acciones o5
correctivas y preventivas tomadas
11.La organizacion documenta los cambios gue surgen de las acciones 100
correctivas y preventivas en el sistema de S&S0
1. La organizacion establece y mantiene los registros necesarios para
demostrar la conformidad con los requisitos del S&30 y de la norma 100
OHSAS v los resultados logrados
2. La organizacion cuenta con procedimientos para la identificacion,
almacenamiento, proteccion,recuperacion,retencion y disposicion de los 90
4.54. Control de registros registros
3. Los registros permanecen legibles, identificables y trazables, 95
1.La organizacion lleva a cabo las auditorias internas en los intervalos 100
planificados
2. Las auditorias se utilizan para determinar si el S&SO cumple con las 100
disposiciones planificadas incluyendo los requisitos de la norma OHSAS
3. Las auditorias se utilizan para determinar si el S&SC ha sido 100
implementado adecuadamente y se mantiene
4. Las auditorias se utilizan para comprobar la eficacia en el cumplimiento 100
de la politica y los objetivos de la_organizacion
4.5.5, Auditoria interna 5. Los resultados de las auditorias se le informa a la alta direccién 100
6. Se revisan los resultados de las valoraciones de riesgo y auditorias a0
anteriores para el desarrollo de los programas de auditorias
7. Los procedimientos de auditorias establecen las responsabilidades,
competencias, requisitos para planificar y realizar auditorias, reportar los 90
resultados v conservar los registros asociados
8. Los procedimientos de auditorias establecen el alcance, frecuencia y 100
metodologia
9. Los auditores son personas independientes a las areas o procesos 100
involucrados en el alcance de las auditorias
1. La gerencia revisa el S&S0O a intervalos definidos para asegurar su 90
adecuacion y eficacia continua
2. Las revisiones incluyen la evaluacion de oportunidades de mejora y 90
cambios al sistema de gestian incluyendo la politica y objetivos de S&S0O
3. La alta direccién conserva los registros de las revisiones de las 100
auditorias
4 La alta direccion cuenta con los resultados de las auditorias internas y
evaluaciones de cumplimiento con los requisitos legales aplicables y otros 95
requisitos para la revision
5.Lla alta direccién cuenta con los resultados de participacion y consulta,
las comunicaciones pertinente de las partes interesadas externas incluidas 90
las quejas para la revision
46. REVISION POR LA DIRECCION 6.La alta direcci.én.cuenta con Io; resu\tados de d.es’empeﬁo de S&S0O yel 100
grado del cumplimiento de los objetivos para la revision
7la alta direccion cuenta con el estado de las investigaciones de 100
incidentes, acciones correctivas y acciones preventivas para la revision
8. La alta direccion cuanta con acciones de seguimiento de revisiones
anteriores de la direccién para la revision 85
9. La alta direccién cuenta con los cambios en los requisitos legales y otros a5
relacionados con el S&S0 para la revision
10. La revision de |a alta direccion debe ser coherente con el compromiso
de la organizacion con la mejora continua, relacionadas con el desempefio, 100
politicas y objetivos de S&SO y ofros elementos del sistema
11. La alta direccion esta disponible para la comunicacién y consulta de la g5

revision
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Anexo Al. (Formato Hallazgo de Auditoria)

Cédioo: F-SS0-013

ALCALDWA
MUNICIPAL

poe N A

FORMATO HALLAZGOS DE AUDITORIA Version: 01

Fecha de Elaboracién:
A 181190049

I SRR, S —

Revisado Por:
Coordinador de SGS&S0

Elaborado Por
Marlon Camargo, Wilson Estrada

Aprobado Por:
COPASO

ay+0O il t{C 20

IEMPRES#: ALCALDIA MUNICIPAL DE PIEDECUESTA

IPROCESOS AUDITADOS: GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

NOMBRE DEL PROCESO: g RESPONSABLE:
C’(‘,-\ Jen .:.lc S?S O

DITOR LIDER:
_ i S({_j_'c- fwf-ws

PERSONAL ENTREVISTADO: (cerdihgde, de S y S ()/ (oordcn ador Faw e,
wn Aeton (Bedyadiddy), COPAS O

DESCRIPCION DEL HALLAZGO

1. Politica de SGS&S0

2. Planificacion para la identificacion de peligros, evaluacion y
control de riesgo

3. Requisitos Legales y otros - Evaluacion del Cumplimiento
Legal y otro

4. Objetivos y Programas

15. Recursos, Funciones, Responsabilidad, rendicién de Cuentas
y Autoridad

!
P P .Y

B PP P =

6. Competencia, Formacion y Toma de Conciencia X vealidd

7. Comunicacion, Participacién y Consulta

8. Documentacion

9. Control de Documentos

10. Control Operativo A Mcao X

11. Preparacion y Respuesta ante Emergencia /N Confraingenddos

12. Medicion y Seguimiento del Desempefo

13. Investigacion de Incidentes, No Conformidad, Accién
Correctiva y Accién Preventiva

14. Control de Riesgo

15. Auditoria

16. Revision por la Gerencia

CONVENCIONES. F: Fortaleza OM: Oportunidad de Mejora C: No Conformidad 0:
Observacién /—\\

|FIRMA AUDITOR LIDER: FII?!MA REPRESEW7DE]M DIRECCION:

Jeichdenlpmind /’}/W |

vV

(K)rx)(k

=

T
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A Cadiao: F-SS0-013

PECEC
ALCALDIA 2=
MUNICIPAL w.

e Phowen * i oie Mg

FORMATO HALLAZGOS DE AUDITORIA Version: 01

Fecha de Elaboracion;
A 151112000

A

Elaborado Por
Marlon Camargo, Wilson Estrada

Revisado Por
Coordinador de SGS&S0

Aprobado Por:
COPASO

AUDITORIA No: 2

lEMPRESA: ALCALDIA MUNICIPAL DE PIEDECUESTA
PROCESOS AUDITADOS: GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL
NOMBRE DEL PROCESO: C?,S‘;‘o‘w de S? SO RESPONSABLE:

FECHA: ‘.| 15 dec 2010

AUDITOR LIDER: <. o (,‘” .
e i k|

PERSONAL ENTREVISTADO: ( oard

frader de SL SO Coordrador F_umf’ir”u_\ £
Acctey, COPASQO I=

DESCRIPCION DEL HALLAZGO

1. Politica de SGS&SO
2. Planificacion para la identificacion de peligros, evaluacion y Camdie
control de riesgo )(

3. Reqguisitos Legales y otros - Evaluacion del Cumplimiento
Legal y otro

4. Objetivos y Programas

5. Recursos, Funciones, Responsabilidad, rendicion de Cuentas
y Autoridad

6. Competencia, Formacion y Toma de Conciencia

|7. Comunicacién, Participacién y Consulta

|8. Documentacién

|9. Control de Documentos

10. Control Operativo

11. Preparacion y Respuesta ante Emergencia

12. Medicion y Seguimiento del Desempefio

13. Investigacion de Incidentes, No Conformidad, Accion
Correctiva y Accién Preventiva

14. Control de Riesgo

15. Auditoria

16. Revision por la Gerencia

CONVENCIONES: F: Fortaleza OM: Oportunidad de Mejora NC: dead O:

oM NC o]

X

X b e P

Observacion

FIRMA AUDITOR LIDER: | FIRMA REPRESENTANTE DE LA DIRECCION:
o ("
) .

v
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Anexo AJ. (Informe de Auditoria)

| CODIGO: F-MEC-11
INFORME DE ~ VERSION: O
APROBO: Comité MECI-Calidad .
AUDITORIAS | fecHA DE ELABORACION: 11/11/09
| DEPENDENCIA: CONTROL INTERNO

PRIMERA AUDITORIA

CIUDAD Y FECHA DE LA AUDITORIA: Piedecuesta, Marzo 8 al 12 de 2010

EQUIPO AUDITOR:

< Auditor Interno: Ingeniero Sergio Alonso Arenas

OBJETIVOS DE AUDITORIA:

++ Determinar la conformidad del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
Ocupacional segun la NTC- OHSAS 18001:2007 en la Alcaldia Municipal
de Piedecuesta, con respecto a los criterios de Auditoria.

< lIdentificar las oportunidades de Mejora del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud Ocupacional.

CRITERIOS DE AUDITORIA:

Norma Técnica Colombiana NTC OHSAS 18001:2007, Manual del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud Ocupacional y demas documentacion del
Sistema.

ALCANCE DE AUDITORIA:

Todos los procedimientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
Ocupacional de la Alcaldia Municipal de Piedecuesta.

PERSONAL ENTREVISTADO:

Juan Abelardo Rincon Lopez (Coordinador de S&SQO), Zaira Eugenia Lopez
(Presidente del COPASQ), Leonor Gualteros (Secretaria del COPASQ), Martha
Cecilia Jurado Duran (Suplente del COPASOQ), Martha Martinez Mise (Suplente
del COPASQO), Luis Gerardo Castillo (Brigadista de Contraincendios).

FORTALEZAS DEL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD
OCUPACIONAL

“+ Se pudo evidenciar que en la Alcaldia Municipal de Piedecuesta cumple
con la Politica y los Objetivos de SGS&SO la cual se Publico y se
Comunico a los funcionarios.
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: | CODIGO: F-MEC-11

ESTA

ALCALDIA (. SowaraE INFORME DE | VERSION: 0
MAMCPAL || sncayenes | APROBO: Comité MECI-Calidad |
T AUDITORIAS | FECHA DE ELABORACION: 11/11/09 |

| DEPENDENCIA: CONTROL INTERNO

+ Se evidencio que los funcionarios de la Alcaldia Municipal de
Piedecuesta conocen los riesgos y peligros a los que estan expuestos
dentro de las instalaciones de la Alcaldia.

<+ Se evidencio que la Alcaldia Municipal de Piedecuesta posee un plan de
Emergencia el cual se comunico a los funcionarios de la Alcaldia.

<+ Se evidencio que en la Alcaldia Municipal de Piedeuesta cumple con el
Programa de Salud Ocupacional.

<+ Se evidencio que en la Alcaldia Municipal de Piedeuesta cumple con
todos los controles establecidos en el panorama de factores de riesgos.

<+ Se evidencio que en la Alcaldia Municipal de Piedeuesta cumple con
todos los requisitos Legales propios y de otra indole.

«» Se evidencio que en la Alcaldia Municipal de Piedeuesta cumple con los
formatos de SGS&SO.

OPORTUNIDADES DE MEJORA

Se debe fortalecer la cultura de Seguridad y Salud Ocupacional en los
Funcionarios de la Alcaldia Municipal de Piedecuesta, frente a la
implementacion del Sistema de Gestion de S&SO, especialmente en la
prevencion de Incidentes, Accidentes de Trabajo y Enfermedades
Profesionales.

NO CONFORMIDADES MENORES

#+ Se encontré que el formato de Ingreso F-SSO- 15 del Programa de
Salud Ocupacional no se encuentra diligenciado. Por lo tanto se
evidencia un incumplimiento a la Norma, en el requisito 4.4.6 Control
Operacional donde se cita:

“Procedimientos documentados para cubrir situaciones donde su
ausencia pueda causar desviaciones de la politica y objetivos SySO."
NO CONFORMIDADES MAYORES
< Se evidencio que la segunda capacitacion de Contraincendios que

estaba programada en la sede de Bomberos del Municipio de
Piedecuesta, no se ejecuto. Por lo tanto es un incumplimiento a la
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| CODIGO: F-MEC-11
INFORME DE | VERSION:0 _
| APROBO: Comité MECI-Calidad
AUDITORIAS | fECHA DE ELABORACION: 11/11/09
| DEPENDENCIA: CONTROL INTERNO

ALCALDIA
MUNICIPAL ™

Norma, en el requisito 4.4.2 Competencia Formacion y Toma de
conciencia

“La organizacion debe identificar las necesidades de formacion
asociadas con sus riesgos de SySQO y su sistema de gestion de SySO.
Debe proporcionar formacion o emprender ofras acciones para
satisfacer estas necesidades, evaluar la efectividad de la formacion o
las acciones tomadas, y debe mantener los registros asociados”. y 4.4.7
Preparacion y Respuesta Ante Emergencia:

“La organizacion debe responder ante situaciones de emergencia reales
y prevenir.o mitigar las consecuencias adversas asociadas de SySO".

.

< Se evidencioé que el primer piso del Edificio del Concejo Municipal
no se encuentra sefalizado 4.4.6 Control Operacional

“La organizacion debe identificar aquellas operaciones y actividades que
estan asociadas con los peligros identificados, donde sea necesario la
implementacion de controles para administrar el riesgo” 4.4.7
Preparacion y respuesta ante emergencias

“La organizacion debe responder ante situaciones de emergencia reales
y prevenir o mitigar las consecuencias adversas asociadas de SySQO"

BALANCE DE NO CONFORMIDADES Y OBSERVACIONES
“+ Se verifico por procedimientos la documentacion,

++ Se realizo entrevistas al personal y seguimiento a la aplicacion del
Sistema de Gestion de S&SO0 y la capacidad para cumplir las
disposiciones de los requisitos legales y otros.

%+ Se Detecto Dos (2) No conformidad Mayores por el incumplimiento de

los requisitos 4.4.2 Competencia Formacion y Toma de conciencia ,

4.4.6 Control Operacional y 4.4.7 Preparacion y Respuesta Ante

Emergencia

,
e

Todos estos Hallazgos encontrados deberan se tratados y analizados
por las partes responsables para tomar las acciones necesarias que
contribuyan a la mejora del Sistema de Gestjé GTS&§0

N\

Jergforenms Aamirez y
Elaborado Por Aceptada Por WJJ‘A

Auditor Interno Re[ysentante de/la Diréccion
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| coDIGO: F-MEC-11
INFORME DE ~ VERSION:0
' APROBO: Comité MECI-Calidad
AUDITORIAS ' ecHA DE ELABORACION: 11/11/09
 DEPENDENCIA: CONTROL INTERNO

SEGUNDA AUDITORIA

CIUDAD Y FECHA DE LA AUDITORIA: Piedecuesta, Abril 12 al 16 de 2010

EQUIPO AUDITOR:

% Auditor Interno: Ingeniero Sergio Alonso Arenas

OBJETIVOS DE AUDITORIA:

% Determinar la conformidad del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
Ocupacional segun la NTC- OHSAS 18001:2007 en la Alcaldia Municipal
de Piedecuesta, con respecto a los criterios de Auditoria.

% Identificar las oportunidades de Mejora del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud Ocupacional.

CRITERIOS DE AUDITORIA:

Norma Técnica Colombiana NTC OHSAS 18001:2007, Manual del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud Ocupacional y demas documentacion del
Sistema.

ALCANCE DE AUDITORIA:

Todos los procedimientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
QOcupacional de la Alcaldia Municipal de Piedecuesta.

PERSONAL ENTREVISTADO:
Juan Abelardo Rincén Lopez (Coordinador de S&SO), Zaira Eugenia Lopez,

Martha Martinez Mise, Leonor Gualteros y Martha Cecilia Jurado Duran
(integrantes del COPASO), Luis Gerardo Castillo (Brigadista).
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DECU | iCODIGO: F-MEC-11
ALCALDIA ' Sobaana €| | INFORME DE | VERSION:0
i

MUNCIPAL 3" incluyente | APROBO: Comité MECI-Calidad |
e AUDITORIAS | FECHA DE ELABORACION: 11/11/09

| DEPENDENCIA: CONTROL INTERNO

FORTALEZAS DEL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD
OCUPACIONAL

<+ Se pudo evidenciar que la Administracion Municipal tuvo un excelente
compromiso con la ejecucion y seguimiento de las acciones correctivas y
preventivas de la Primera Auditoria

%+ Se pudo evidenciar que en la Alcaldia Municipal de Piedecuesta
diligencian adecuadamente todos los formatos del SGS&SO.

4 Se evidencio que los funcionarios de la Alcaldia Municipal de
Piedecuesta cumplen con las capacitaciones programadas.

« Se evidencio que la Alcaldia Municipal de Piedecuesta se encuentra
sefializado todas las dependencias de la Administracion.

OPORTUNIDADES DE MEJORA

Continuar fortaleciendo la cultura de Seguridad y Salud Ocupacional en los
Funcionarios de la Alcaldia Municipal de Piedecuesta, frente a la
implementacion del Sistema de Gestion de S&SO, especialmente en la
prevencion de Incidentes, Accidentes de Trabajo y Enfermedades
Profesionales.

NO CONFORMIDADES MAYORES

% Se identifico que en las dependencias del Sisben y Familias en Accion
no se encuentra actualizado los riesgos a los que estan expuestos. Por
lo tanto se evidencia un incumplimiento a la Norma, en el requisito 4.4.6
Control Operacional

“La organizacion debe identificar aquellas operaciones y actividades que
estan asociadas con los peligros identificados, donde sea necesario la
implementacion de controles para administrar el riesgo. Esto debe incluir
la gestién de cambio” y 4.3.1 Identificacién de Peligros, Valoracion
de riesgos y Determinaciéon de Controles

“En la gestion de cambios, la organizacion debe identificar los peligros y
riesgos de SYSO asociados con cambios en la organizacion, el sistema
de gestion de SYSO o sus actividades”.
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[ copIGO: F-MEC-11
INFORME DE ~ VERSION:0 :
| APROBO: Comité MECI-Calidad |
AUDITORIAS ' fecHA DE ELABORACION: 11/11/09 |
| DEPENDENCIA: CONTROL INTERNO

ALCALDIA | 2=
MUNICIPAL

BALANCE DE NO CONFORMIDADES Y OBSERVACIONES
“ Se verificé por procedimientos la documentacion,

» Se realizo entrevistas al personal y seguimiento a la aplicacion del
Sistema de Gestion de S&SO y la capacidad para cumplir las
disposiciones de los requisitos legales y otros.

% Se Detecto una (1) No conformidad Mayor por el incumplimiento de los
requisitos 4.3.1 Identificacion de Peligros, Valoracion de riesgos y
Determinacion de Controles y 4.4.6 Control Operacional.

% Todos estos Hallazgos encontrados deberan se tratados y analizados
por las partes responsables para tomar las acciones necesarias que
contribuyan a la mejora del Sistema de Gestionde S&S0 ~~

Elaborado Pcn('JTe@l Aceptado Por %4/[ :/ \\

Auditor Interno Reprégsentante de la Direccion

v
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PIEDECUESTA

ALCALDIA

MUNICIPAL 3

Solidana E
‘1" Incluyente

Jorpe Naven [ Ak chde Muric ol

PLAN DE MEJORAMIENTO

| VERSION: 0

| APROBO: Comité MECI-Calidad

| FECHA DE ELABORACION: 11/11/09

| DEPENDENCIA: CONTROL INTERNO

AUDITORIA INTERNA 8 ;L 12 DE MARZO DE 2010

442 Competencia

Cuerpo de Bomberos I

Administrativa

PROCESO HALLAZGO ACCIONES cuﬁ;_':ﬁgﬁm ENCARGADO | ESTADO
GESTION DE Reil B
SEGURIDAD Y | Se encontré que el A TONERE
SALUD formato de Ingreso F- sfenm_hhzqcnon al "
OCUPACIONAL | SSO- 15 del Programa _u;ﬂcpnarlo qus: Marzo 16 de 2010 Asesores de S&SO |
de Salud Ocupacional no | _'Nterviene en el
se encuentra | diligenciamiento del
diligenciado. Por lo tanto | Formato de Ingreso
se evidencia un
incumplimiento a la Realizar nueva
Norma, en el requisito revision del Marzo 23 de 2010
446 Control | diligenciamiento del ABERcres de S&S0 '
Operacional Formato
B Se evidenci6 que la Realizar
segunda capacitacion de | sensibilizacién a los
Contraincendios que funcionarios que
estaba programada en la hacen parte de Asesores de S_EfSO
i Marzo 18 Jefe de Gestion Pl
sede de Bomberos del Brigada de Admirlstrativa
Municipio de | Emergencia con sus
Piedecuesta, no se respectivas
ejecuto. Por lo tanto es comisiones.
un incumplimiento a la Programar la i
Norma, en el requisito| capacitacion con el Abril 30 vefe de Geslion Pl
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PIEDECUESTA
ALCALDIA Solidana E
wonceaL S oyente PLAN DE MEJORAMIENTO
Jorpe Naven | Ak slde Mumiciol
Formacién y Toma de Voluntarios de
conciencia Municipio de
Piedecuesta.

primer piso del Edificio
del Concejo Municipal
no se  encuentra
sefializado 446
Control Operacional

Se evidencié que el

Realizar sefnalizacion
en las dependencias
faltantes

| CODIGO: F-MEC-11

(VERSION:0
| APROBO: Comité MECI-Calidad

| FECHA DE ELABORACION: 11/11/09
| DEPENDENCIA: CONTROL INTERNO

Abril 6

Asesores de S&SO

)

|
/I-»:‘m/a:f/ Al ,,/r)

(//D' .'//1 %na /)
éep SENTANTE DEVLA DIRECCION [ o ASESORES DE S&S0
. y
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| CODIGO: F-MEC-11
PIEDECUESTA =

ALCALDIA S | VERSION: 0
wsecon, | moioroe PLAN DE MEJORAMIENTO | APROBO: Comité MECI-Calidad
Jorge Noven A kde Mmoo | FECHA DE ELABORACION: 11/11/09 -
o | DEPENDENCIA: CONTROL INTERNO
- AUDITORIA INTERNA 12 AL 16 DE ABRILDE 2010
PROCESO HALLAZGO ACCIONES FEGHA DE ENCARGADO ESTADO

CUMPLIMIENTO

Se identifico que en las
dependencias del Sisben
y Familias en Accién no | Realizar inspeccion a
se encuentra actualizado las dependencias
los riesgos a los que trasladadas
estan expuestos. Por lo
tanto se evidencia un

Abril 20 de 2010 Asesores de S&SO |

incumplimiento  a la
Norma, en el requisito

4.4.6 Control =
Operacional y 4.3.1 Identllﬂcar. val_o:gr,
ificacic controlar y socializar
:S:I'i-lgnrft;?c‘:;rl'oracién 3: los riesgos a los que Abril 23 de 2010 Asesores de S&SO =]
riesgos ' y | estan expuestos los
Determinacion de funcionarios
Controles

(

)

\} Ay /c/-,"r /,Zf'\ﬁf it
.' :EP_R SENTANTE DE LA DIRECCION [ SESORES DE S&SO
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Anexo AK. (Procedimiento de Revisién por la Direccién)

- Codigo: P-S50-013 ]
PIEDECUESTA
ALCALDIA |f 2 ss-uhaanaf_ PROCEDIMIENTO DE REVISION POR |vearsidn: 01 ]
MUNICIPAL |3 | inchuyonte =
o i et Mt LA DIRECCION Fecha de Elaboracion:
15/11/2009

Revisado Por:
Coordinador de 5G5&50

Elaborado Por:

Marlon Camargo, Wilson Estrada

Aprobado Por:
COPASO

El procedimiento parte desde la planeacion de

Verificar el cumplimiento de los empleados de . . . R
) . la inspeccion hasta la verificacion y
las recomendaciones e implementado en

cumplimiento de las recomendaciones hechas
cuanto S&S0O

en las inspecciones de S&S0.

Accidente: evento no deseado que da lugar & muerte, enfermedad, lesidn, dafic u otra pérdida.

Mejoramiento continuo: proceso para fortalecer al sistema de gestion en seguridad industrial y salud
ocupacional, con el propdsito de lograr un mejoramiento en el desempefio de S & SO y en concordancia con la
politica S & 50 la organizacion

Peligro: es una fuente o situacién con potencial de dafio en términos de lesidn o enfermedad, dafio a la propiedad,
al ambiente de trabajo o una combinacion de éstos.

Identificacidn del peligro: proceso para reconocer =i existe un peligro y definir sus caracteristicas.
Incidente: evento que generd un accidente o que tuvo el potencial para llegar & ser un accidente.

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

No conformidad: cualquier desviacidn respecto a las normas, practicas, procedimientos, reglamentos, desempefioc
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 combinacién de estos.

Objetivos: propdsitos que una organizacién fija para cumplir en términos de desempefic en 5 & 50.

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.

Sistema de gestidn de seguridad y salud ocupacional: parte del sistema de gestidn total, que facilita la
administracion de los riesgos de 5 & 50 asociados con el negocio de la organizacidn. Incluye la estructura
organizacional, actividades de planificacion, responsabilidades, practicas, procedimientos, procesos y recursos

para desarrollar, implementar, cumplir, revisar v mantener la politica v objetivos de 5 & 50.

Organizacidn: compafiia, firma, empresa, institucién o asociacidn, o parte o combinacidn de ellas, ya sea
corporada o no, publica o privada, que tiene sus propias funciones y administracién.

Desempefio: resultados medibles del sistema de gestidn en seguridad industrial v salud ccupacional relativos al
control de los riesgos de seguridad y salud ocupacional de la organizacion, basados en la politica vy los objetivos
del sistema de gestion en seguridad industrial y salud ocupacional

Riesgo: combinacian de la probabilidad y la (s) consecuencias (s) de que ocurra un evento peligroso especifico.
Ewvaluacidon de riesgos: proceso general de estimar la magnitud de un riesgo y decidir =i éste es tolerable o no.

Seguridad: condicién de estar libre de un riesgo de dafio inaceptable.

Riesgo tolerable: riesgo que se ha reducido & un nivel que la organizacién puede soportar respecto a sus
obligaciones legales y su propia politica de 5 & 50

i
Las inspecciones se haran cada tres meses para asegurar que los empleados cumplan con las
recomendaciones y para tomar nota de nuevos hallazgos que se puedan encontrar y poder

corregir .
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N A Cadigo: P-550-013 I
PIEDECUESTA
ALCALDIA 3 Sciidaria £ PROCEDIMIENTO DE REVISION POR LA |versidn: 01 ]
MUNICIPAL | 3" | Inchuyente
e DIRECCION Fecha de Elaboracicn: ]
J 15/11/2009

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Marlon F. Camargo Coordinador de 5G5&50 COPASQO

1. Elaborar cronograma de visitas por parte de la lata
direccion.

CORDINADOR DE
S&S0
2. Aprobar el cronograma de visitas por parte de la

alta direccion.

CORDINADOR DE
S&Ss0

FORMATO DE VISTA

3. Definir plan de visitas por parte de la alta gerencia.
GERENCIAL

CORDINADOR DE
S&s0

4. Realizar la visita por parte de la alta gerencia.

CORDINADOR DE
S&S0

5. Socializar los hallasgos encontrados con el visitado.

CORDINADOR DE
S&S0

6. hacer seguimiento a las recomendaciones dadas.

CORDINADOR DE
S&S0
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| PIEDECUESTA

MUNICIPAL |55 | inchuyento
Jorge Moven | Akakde Musiciped

o

ALCALDW Solidaria E

PROCEDIMIENTO DE REVISION POR

LA DIRECCION

~

Codigo: P-550-013

Version: 01

i

Fecha de Elaboracion:

15/11/2009

’Elahnradn Por:

Marlon F. Camargo

Revisade Por:
Coordinador de 5G5&50

Aprobado Por:
COPASO

N — — e e

Elaborar cronograma de
visitas por parte de la
lata direccion.

Aprobar el cronograma
de visitas por parte de
la alta direccion.

Definir plan de visitas
por parte de la alta
gerencia.

l

Realizar la visita por
parte de la alta
gerencia.

L

Sacializar los hallazgos
encantradaos con el
visitado

l

hacer seguimiento a las
recomendaciones dadas
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