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2. INTRODUCCION

La Seguridad y Salud en el Trabajo actualmente representa una de las herramientas de gestién
mas importantes para mejorar la calidad de vida laboral en las empresas y con ella su
competitividad. Esto es posible cuando la empresa promueve y estimula a sus trabajadores a la
creacion de una cultura en seguridad y salud en el trabajo sincronizada al mejoramiento de los
procesos, productividad, desarrollo del talento humano y la reduccién de los costos
operacionales.

Es por ello que la Camara de Comercio de lbagué en cumplimiento a los requisitos
establecidos por el Decreto 1072 del 26 de mayo de 2015 y la normatividad vigente en
Seguridad y Salud en el Trabajo, tiene entre sus propositos desarrollar un Sistema de Gestion
de Seguridad y Salud en el trabajo SG-SST, con el fin de mejorar la calidad de vida laboral,
lograr una reduccioén de los costos generados por los accidentes y las enfermedades laborales y
la aplicacién de medidas de Seguridad a través del mejoramiento continuo y el control eficaz de
los peligros y riesgos en el lugar de trabajo.

El Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el trabajo SG-SST esta orientado a lograr una
adecuada administracion de riesgos que permita mantener el control permanente de los mismos
en los diferentes oficios y que contribuya al bienestar integral del trabajador, para su efecto, la
Camara De Comercio de Ibagué aborda la prevencion de las lesiones y enfermedades
laborales, la proteccién y promociéon de la salud de los trabajadores, a través de la
implementacién de un método l6gico y por etapas cuyos principios se basan en el ciclo PHVA
(Planificar, Hacer, Verificar y Actuar) y que incluye la politica, organizacion, planificacién,
aplicacion, evaluacién, auditoria y acciones de mejora.

El documento que se presenta a continuacion refleja la recopilacion de actividades y
procedimientos disefiados para la implementacion y mantenimiento del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el trabajo SG-SST de la Cdmara de Comercio de Ibagué basado en las
caracteristicas especificas de su Mision y de los procesos que la componen.
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3. OBJETIVOS

3.1. OBJETIVO GENERAL

Establecer, documentar, implementar, mantener y mejorar en forma continua un Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo de acuerdo con los requisitos del Decreto 1072
de 2015, en la Camara De Comercio De Ibagué a fin de generar un ambiente de trabajo
seguro y confiable para sus trabajadores.

3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Disefar e implementar procedimientos, planes, programas y documentos necesarios para
controlar los peligros, identificar y cumplir los requisitos legales aplicables asi como otros
gue la organizacion suscriba.

¢ Realizar el diagnostico de las condiciones de trabajo, a fin de identificar peligros, evaluar y
valorar los riesgos y determinar los controles adecuados para evitar accidentes y
enfermedades laborales.

o Dar cumplimiento a la normatividad vigente en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo,
como requisito para el buen funcionamiento de toda la organizacion.

4. ALCANCE

El presente documento comprende el disefio e implementacion de programas, planes,
procedimientos, y demas documentos del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo de la Camara de Comercio de Ibagué, basado en los requisitos minimos del Decreto
1072 de 2015 Libro 2, Parte 2, Titulo 4, Capitulo 6, y la resolucién 1111 de 2017 estandares
minimos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, el sistema de gestion tiene
extension a todas las sedes de la Cadmara de Comercio de lbagué y serd aplicable a todo su
personal y demas partes interesadas de la organizaciébn para el mejoramiento de las
condiciones de Seguridad y Salud en el Trabajo.
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5. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

e Accidente Laboral: Es accidente laboral todo suceso repentino que sobrevenga con
causa o con ocasion en el trabajo, y que produzca en el colaborador una lesién orgéanica,
una perturbacion funcional o psiquiatrica, una invalidez o la muerte. Es también accidente
laboral aquel que se produce durante la ejecucion de O6rdenes del empleador, o
contratante durante la ejecucion de una labor bajo su autoridad, aun fuera del lugar y
horas de trabajo.

o Actividades: Son los quehaceres que se llevan a cabo para lograr un trabajo productivo,
creativo y util.

e Actividad rutinaria: Actividad que forma parte de un proceso de la organizacion, se ha
planificado y es estandarizable.

e Actividad no rutinaria: Actividad no se ha planificado ni estandarizado dentro de un
proceso de la organizacion o actividad que la organizacion determine como no rutinaria
por su baja frecuencia de ejecucion.

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

e Accién de mejora: Accion de optimizacion del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud
en el Trabajo SG-SST.

Accién preventiva: Accion para eliminar o mitigar la(s) causa(s) de una no conformidad.

e Actividad no rutinaria. Actividad que no forma parte de la operacion normal de la
organizacion, que no es estandarizable debido a la diversidad de escenarios y condiciones
bajo las cuales pudiera presentarse.

o Actividad rutinaria. Actividad que forma parte de la operacion normal de la organizacion,
se ha planificado y es estandarizable.

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

¢ Amenaza: Peligro latente de que un evento fisico de origen natural, o causado, o inducido
por la accion humana de manera accidental, se presente con una severidad suficiente para
causar pérdida de vidas, lesiones u otros impactos en la salud, asi como también dafios y
pérdidas en los bienes, la infraestructura, los medios de sustento, la prestacion de servicios
y los recursos ambientales.

e Auto-reporte de condiciones de trabajo y salud: Proceso mediante el cual el trabajador o
contratista reporta por escrito al empleador o contratante las condiciones adversas de
seguridad y salud que identifica en su lugar de trabajo.

e Capacitacion: Proceso formativo aplicado de manera sistematica y organizada, con el fin de
ampliar conocimientos, desarrollar destrezas y habilidades y modificar actitudes.

e Centro de trabajo: Se entiende por Centro de Trabajo a toda edificacion o area a cielo
abierto destinada a una actividad econémica en una empresa determinada.

e Ciclo PHVA: Procedimiento légico y por etapas que permite el mejoramiento continuo a
través de los siguientes pasos:

e Planificar: Se debe de planificar la forma de mejorar la seguridad y la salud de los
trabajadores, encontrando que cosas se estan haciendo incorrectamente o se pueden
mejorar y determinando ideas para solucionar esos problemas.

e Hacer: Implementacién de las medidas planificadas.

e Verificar: Revisar que los procedimientos y acciones implementadas estan consiguiendo los
resultados deseados.
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Actuar: Revisar acciones de mejora para obtener los mayores beneficios de la seguridad y
salud de los trabajadores.

Condiciones de Salud: El conjunto de variables objetivas y de auto -reporte de condiciones
fisiolégicas, psicolégicas y socioculturales que determinan el perfil sociodemogréfico y de
morbilidad de la poblacion trabajadora.

Condiciones y medio ambiente de trabajo: Aquellos elementos, agentes o factores que
tienen influencia significativa en la generacion de riesgos para la seguridad y salud de los
trabajadores. Quedan especificamente incluidos en esta definicion, entre otros:

a) las caracteristicas generales de los locales, instalaciones, maquinas, equipos,
herramientas, materias primas, productos y demas Uutiles existentes en el lugar de trabajo;

b) Los agentes fisicos, quimicos y biolégicos presentes en el ambiente de trabajo y sus
correspondientes intensidades, concentraciones o niveles de presencia;

c) los procedimientos para la utilizacion de los agentes citados en el apartado anterior, que
influyan en la generacion de riesgos para los trabajadores y;

d) la organizacion y ordenamiento de las labores, incluidos los factores ergonémicos o
biomecanicos y psicosociales.

Descripcion sociodemografica: Perfil socio demogréafico de la poblacion trabajadora, que
incluye la descripcion de las caracteristicas sociales y demograficas de un grupo de
trabajadores, tales como: grado de escolaridad, ingresos, lugar de residencia, composicion
familiar, estrato socioeconémico, estado civil, raza, ocupacion, area de trabajo, edad, sexo y
turno de trabajo.

Efectividad: Logro de los objetivos de Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo con la maxima eficacia y maxima eficiencia.

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

Eficiencia: Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

Emergencia: Es aquella situacion de peligro o desastre o la inminencia del mismo, que
afecta el funcionamiento normal de la empresa. Requiere de una reaccién inmediata y
coordinada de los trabajadores, brigadas de emergencias y primeros auxilios y en algunos
casos de otros grupos de apoyo dependiendo de su magnitud.

Enfermedad Laboral: Es la enfermedad laboral contraida como resultado de la exposicion
a factores de riesgo inherentes a la actividad laboral o del medio en el que el trabajador se
ha visto obligado a trabajar. EI Gobierno Nacional, determinard en forma periédica las
enfermedades que se consideran como laborales y en los casos en que la enfermedad no
figure en la tabla de enfermedades laborales, pero se demuestre la relacion de causalidad
con los factores de riesgo ocupacionales, sera reconocida como enfermedad laboral,
conforme lo establecido en las formas legales vigentes.

Evaluacién del riesgo: Proceso para determinar el nivel de riesgo asociado al nivel de
probabilidad de que dicho riesgo se concrete y al nivel de severidad de las consecuencias
de esa concrecion.

Evento Catastrofico: Acontecimiento imprevisto y no deseado gque altera significativamente
el funcionamiento normal de la empresa, implica dafios masivos al personal que labora en
instalaciones, paralisis total de las actividades de la empresa o una parte de ella y que
afecta a la cadena productiva, o genera, destruccién parcial o total de una instalacion.
Habilidad: Aptitud para llevar a cabo las actividades.

Identificacion del peligro: Proceso para establecer si existe un peligro y definir las
caracteristicas de éste.
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e Indicadores de estructura: Medidas verificables de la disponibilidad y acceso a recursos,
politicas y organizacion con que cuenta la empresa para atender las demandas y
necesidades en Seguridad y Salud en el Trabajo.

e Indicadores de proceso: Medidas verificables del grado de desarrollo e implementacion
del SG-SST.

¢ Indicadores de resultado: Medidas verificables de los cambios alcanzados en el periodo
definido, teniendo como base la programacién hecha y la aplicacion de recursos propios del
programa o del sistema de gestion.

¢ Formacién: Conocimientos adquiridos para ejecutar las actividades.

e Matriz legal: Es la compilaciéon de los requisitos normativos exigibles a la empresa acorde
con las actividades propias e inherentes de su actividad productiva, los cuales dan los
lineamientos normativos y técnicos para desarrollar el Sistema de Gestién de la Seguridad y
Salud en el Trabajo - SG-SST, el cual deberéa actualizarse en la medida que sean emitidas
nuevas disposiciones aplicables.

e Matriz De Identificacion De Peligros, Evaluacion Y Valoracién Del Riesgo (MIPEVR):
Es un estudio de las condiciones de trabajo mediante el cual se hace un reconocimiento
pormenorizado de los factores de riesgo a los que estan expuestos los colaboradores en
un lugar especifico; determinando los efectos que puede ocasionar a la salud de los
colaboradores y a la estructura organizacional.

e Mejora continua: Proceso recurrente de optimizacién del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo, para lograr mejoras en el desempefio en este campo, de
forma coherente con la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo SST de la organizacion.

o Peligro: Fuente, situacibn o acto con potencial de causar dafio en la salud de los
trabajadores, en los equipos o en las instalaciones.

o Politica de seguridad y salud en el trabajo: Es el compromiso de la alta direccidon de una
organizacion con la seguridad y la salud en el trabajo, expresadas formalmente, que define
su alcance y compromete a toda la organizacion.

e Programacion: Consiste en elaborar los programas considerados en el disefio para cumplir
con lo especificado por el usuario.

¢ Recursos Materiales: Son los utiles que el trabajador necesita para realizar su trabajo.

e Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de las
actividades desempefadas.

e Rendicién de cuentas: Mecanismo por medio del cual las personas e instituciones
informan sobre su desempefio. Dentro de la rendicién de cuenta se tendrdn en cuenta las
siguientes definiciones definidas en la tabla de Roles y Responsabilidades:

— QUIEN: Rol que cumple el encargado frente al Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

— QUE: Responsabilidades que cumple frente al Rol que se le ha asignado en el SG-SST.

— A QUIEN: se refiere a quien se le realiza la rendicion de cuentas frente al SG-SST.

— COMO: Permite determinar la manera en la que se le solicita la rendicién de cuentas.

— PERIOCIDAD: Se refiere a la frecuencia con la que realiza las actividades frente al rol.

— AUTORIDAD: Los niveles como se expresa autoridad frente al cumplimiento de los roles
frente al sistema.

¢ Requerimientos: Son los requisitos tales como nivel de escolaridad, experiencia, edad,
sexo, etc. que solicitan para que desempefies un puesto.

¢ Requisito Normativo: Requisito de seguridad y salud en el trabajo impuesto por una norma
vigente y que aplica a las actividades de la organizacion.
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e Riesgo: Combinacion de la probabilidad de que ocurra una 0 mas exposiciones o eventos
peligrosos y la severidad del dafio que puede ser causada por éstos.
e Valoraciéon del riesgo: Consiste en emitir un juicio sobre la tolerancia o no del riesgo

estimado.

¢ Vigilancia de la salud en el trabajo o vigilancia epidemiolégica de la salud en el
trabajo: Comprende la recopilacion, el andlisis, la interpretacion y la difusién continuada y
sistematica de datos a efectos de la prevencion. La vigilancia es indispensable para la
planificacién. ejecucion y. evaluacion de los programas de seguridad y salud en el trabajo, el
control de los trastornos y lesiones relacionadas con el trabajo y el ausentismo laboral por
enfermedad, asi como para la proteccion y promocién de la salud de los trabajadores.

e SG-SST: Sistema de gestién de la seguridad y salud en el trabajo

e SST: Seguridad y salud en el trabajo.

6. 6. ESQUEMA SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL

TRABAJO - SG-SST

Revisién por la
Direccién

Seguimiento y medicién.

« Evaluacion de cumplimiento legal.

* Investigacion de Incidentes,
accidentes no conformidades y
acciones preventivas

* Control de Registros,

* Auditonia interna.

m) Mejoramiento Continuo H)

‘ Planificacion
* |dentificacidn de Peligros, evaluacidn
de tlesgos y determinacidn de

controles,

* Requisitos Legales y otros,
* Objetivos y Programas,

Implementacion y
Operacion.

* Recursos, Roles,
responsabilidades y autoridad,
* Competencia, formacion y toma de

conclencla,

* Comunicacion, participacion y consulta
* Documentacion

* Control Operacionat

* Preparacion y respuesta ante sus

emergencias,

Figura No.1. Ciclo de la mejora contintia en el SGSST - http://www.helitec.com/seguridad.html - Adaptado por el

autor
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La presente figura muestra las fases del ciclo PHVA, tomando como punto de partida la
planificacion del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo lo cual garantiza el
estricto cumplimiento de los estandares minimos Resolucion 1111 de 2017, dichas fases

consisten en

La Planificacion: sienta las bases para identificar las amenazas, evaluar los riesgos y
establecer controles. ElI Hacer: Implementacion y ejecucion aqui se definen los recursos a
emplear y se procede a construir los procesos. Segun las deficiencias en esta parte, se pone en
evidencia rendimiento del SG-SST. La Verificacion: se define el proceso de supervision del
desempefio del SG-SST y la medicién de los datos, a fin de emprender acciones de mejora.

Finalmente, se cumpliria con la etapa de Actuar: toma de acciones de mejora que hacen
referencia a las debilidades detectadas durante el ciclo.
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7. POLITICA SST

La Camara de Comercio de lbagué como empresa promotora del desarrollo empresarial y
regional del sector, que trabaja continuamente para prestar un servicio con altos estandares de
calidad y seguridad a fin de lograr la satisfaccion total de nuestros clientes, cumpliendo la
normatividad vigente en Colombia en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo, se
compromete a mejorar continuamente las condiciones de seguridad y salud en el trabajo de
empleados, asi como la proteccion integral de contratistas y subcontratistas, fomentar estilos
de trabajo y vida saludable, la prevencién de incidentes y accidentes de trabajo, enfermedades
laborales y dafios al medio ambiente a través de su Sistema de Gestién de Seguridad y Salud
en el Trabajo, el cual permitira identificar, evaluar y controlar los factores de riesgos para
procurar el mas alto grado de bienestar fisico y mental de sus trabajadores.

La Alta Direccién de la Camara de Comercio de Ibagué, se compromete a destinar los
recursos humanos, financieros y técnicos necesarios para la implementacion de su Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, con el fin dar cumplimiento a la normatividad legal
vigente en seguridad y salud en el trabajo.

Para el cumplimiento de la presente politica la Camara de Comercio de Ibagué establece los
siguientes objetivos:

1. Identificar los peligros, evaluar y valorar los riesgos y establecer los respectivos
controles.

2. Proteger la seguridad y salud de todos los trabajadores, mediante la mejora continua del
Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST en la empresa.

3. Cumplir la normatividad nacional vigente aplicable en materia de riesgos laborales.

4. Implementar actividades continuas donde se involucre a los trabajadores a fomentar el
cuidado de la salud y la prevencién de los riesgos en el entorno en general.

5. Establecer y mantener procedimientos y programas documentados para la realizacién
de actividades criticas identificadas en nuestras operaciones y comunicar dichos
procedimientos a nuestros colaboradores, con el fin de prevenir la ocurrencia de
accidentes y enfermedades laborales, dafios a la propiedad y al medio ambiente.

“Una vez impreso este documento se considera como copia no controlada y la CCI no se hace cargo de su Actualizacion”




Cadigo: AF-AFSST-M-001

7)) CCi SBMaRSs MANUAL DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL Version: 1 — 15/Feb/2017

§ COMERCIO
oo TRABAJO

TRABAJANDO POR UNA REGION DI EMPRESARIOS

Pagina: 13 DE 72

8. ORGANIZACION

8.1. INFORMACION BASICA DE LA EMPRESA

Nit: 890-700-622-4 ;
Razén Social: CAMARA DE COMERCIO DE IBAGUE
Direccion: Calle 10 No. 3-76

Ciudad: Ibagué

Departamento: Tolima

Teléfono: 2772000

ARL: COLMENA

Clase de Riesgo 2,4

Representante Legal: LUIS ALFREDO HUERTAS PONTON
NUumero de 99

8.2. CENTROS DE TRABAJO

Calle 10 No. 3-76 Of. 404 Edif. Camara de
Comercio

Cra. 9 #57-15 Local 413 Centro Comercial
Acqua Power Center

SEDE PRINCIPAL

SEDE ACQUA

Cra. 44sur 108-44 via Picalefa sector el
ARCHIVO poblado Parque Empresarial Escobar &
Arias bodega 5

SEDE VENADILLO Carrera 5 No. 2 — 12 Esquina
SEDE CAJAMARCA Calle 6 No. 7-52 Edif. Alcaldia Municipal

8.3. ACTIVIDAD ECONOMICA

Persona juridica, de derecho privado, de caracter corporativo, gremial y sin animo de lucro
integrada por los comerciantes matriculados en el registro mercantil.

8.4. MISION

La Camara de Comercio de Ibagué tiene como misién ser vocero de los intereses del sector
empresarial, trabajar por una regién de empresarios asesorandoy desarrollando programas
y proyectos empresariales y de investigacion, administrar métodos alternos de solucion de
conflictos, prestando servicios de: Registros Publicos delegados por el Estado, Afiliacion y
capacitacion empresarial, con el propdsito de incrementar la competitividad y fortalecer el
tejido empresarial de la jurisdiccion.
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8.5. VISION

“Ser un ente gremial lider y proactivo, ejemplo de administracién eficiente, que identifica y
conecta las oportunidades para el crecimiento sostenible y competitivo del tejido empresarial de
la region”.

8.6. TURNOS DE TRABAJO — HORARIOS

A continuacién, se detallan de manera general los horarios de trabajo de la Camara de
Comercio de lbagué:

A Horarios de
Area trabajo Dias
Servicios Generales 6:00 a 12:00
2:00.a 17,00 De lunes a viernes
Administrativas 07:00 2 17:30
08:00a 17:00

9. DEFINICION DE RECURSOS PARA SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y

SALUD EN EL TRABAJO.

9.1. CONDICIONES ESPECIFICAS

Para la implementacion y mantenimiento del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo se han asignado unos recursos, los cuales se describen en tres grandes grupos:
recursos financieros, humanos y técnicos. Los encargados del seguimiento de los recursos
financieros de la Camara de Comercio de Ibagué realizan continuo monitoreo de la
disponibilidad de los recursos con los que se cuentan para el desarrollo del Sistema.

Anualmente se designara el presupuesto por medio de un presupuesto que sera aprobado por
la alta direccion y su cumplimiento sera evaluado acorde a las disposiciones del decreto 1072
de 2015 articulo 2.2.4.6.8 numeral 2 y 4 para el disefio, desarrollo, supervision y evaluacion de
las medidas de prevencién y control, para la gestion eficaz de los peligros y riesgos en el lugar
de trabajo.

9.2. RECURSOS FINANCIEROS.

La Camara de Comercio de Ibagué cuenta con un procedimiento definido para la adquisicién de
bienes y servicios (AF-AFCS-M-001 Manual de compras para la adquisicibn de bienes y
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servicios), asi como una AF-SST-F-001 matriz presupuestal para la para la administracion de
recursos anuales en SG-SST, definiendo los recursos de la siguiente manera:

Salud en el Trabajo Asesorias

Dotaciones, EPP, Brigada de Emergencia

Gastos Deportivos y Recreacion

Extintores Recargas

Botiquines y Sefializacion

Capacitaciones

Entrenamiento, Simulacros

Equipos y Calibraciones

9.3. RECURSOS HUMANOS

La Camara de Comercio de Ibagué tiene a su disposicion el sub-area de Talento Humano a
cargo del profesional de talento humano el cual es a su vez el encargado de los aspectos

relacionados con la Seguridad y Salud en el Trabajo, con funciones

especificadas mediante

contrato de trabajo para la implementacion, aplicacion y cumplimiento de la normatividad
vigente en Seguridad y Salud en el Trabajo (Decreto 1072 de 2015), este mismo sera el
responsable directo de los resultados que conllevan la implementacion del Sistema, asi como

de guiar a los trabajadores para en las etapas de implementacion.

La camara de Comercio de Ibagué cuenta con comités conformados para el apoyo del SG-SST,
tales como COPASST, Comité de Convivencia Laboral y personal para apoyo a situaciones de

emergencia.
Nombre del Personal con Propio o
responsabilidad en CARGO ROL contrpatado
SGSST
Stephanie Ferreira Prof. Talento Responsable del Propio
Brochero Humano SG-SST
. . . . : Presidente :
Diego Alejandro Riafio Auxiliar de Calidad COPASST Propio
_ Abogado de Presidentg Comité _
Luis Fernando Vega Saenz ; de Convivencia Propio
Registros
Laboral
Brigadistas de
. . Primeros Auxilios, .
Brigadas de Emergencia Evacuacion y Contra Propios
Incendios
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9.4. RECURSOS TECNICOS

La Camara de Comercio de Ibagué cuenta con los recursos fisicos que incluyen tecnologias,
materiales de oficinas y bienes inmuebles a su disposicién para la prestacion de sus servicios,
los trabajadores a cargo de los mismos seran los encargados de velar por su buen
funcionamiento, calidad y cantidad necesaria para el desarrollo de sus actividades, asi mismo
en caso de ser requerida la compra de un insumo, material 0 maquinaria se debera proceder
segun AF-AFCS-M-001 Manual de compras para la adquisicién de bienes y servicios.

Para la preservacion y mantenimiento de bienes muebles e inmuebles se procedera de
acuerdo a lo establecido en el AF-AF-P-001 Mantenimiento e Infraestructura de bienes e
inmuebles.

10. PLAN DE TRABAJO ANUAL

Dando cumplimiento a lo establecido en la legislacion colombiana en materia de Seguridad y
Salud en el Trabajo, la Camara De Comercio de Ibagué establece un Plan De Trabajo Anual en
Seguridad y Salud en el trabajo teniendo en cuenta cada una de las actividades y la
programacion anual de las mismas.

En el plan de trabajo anual se deben identificar claramente metas, responsabilidades, recursos
y cronograma de actividades, en concordancia con los estandares minimos del Sistema
Obligatorio de Garantia de Calidad del Sistema General de Riesgos Laborales.

El plan anual esté alineado con la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo y su cumplimiento
se evidencia a través del planteamiento de los Objetivos de SST, Resultados Matriz
Identificacién de Peligros y Valoracién de los Riesgos con la respectiva medicion de indicadores
de cumplimiento, cobertura y eficacia definidos por el Decreto 1072 de 2015 y sera
diligenciado en el formato AF-SST-PL-001 Plan anual de trabajo SGSST.

10.1. CARACTERISTICAS DEL PLAN ANUAL DE TRABAJO.

a) Plazo de ejecucion: Un afio.
b) Meta: Debe corresponder al presupuesto en SST.
¢) Responde a los siguientes aspectos:

¢, Qué debe hacerse? Tareas, acciones.

¢,Cuando se debe hacer? Tiempo

¢, Cémo se debe hacer? Estrategia

¢ Quién lo debe hacer? Responsables

¢,Con que recursos? Humanos, técnicos, financieros
¢, Qué resultados se esperan? | Metas.

¢ Como medir los resultados? | Indicadores
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11. FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y OBLIGACIONES FRENTE AL SGSST

La CAMARA DE COMERCIO DE IBAGUE es responsable, por la proteccion de la seguridad y la salud de los trabajadores, acorde
con lo establecido en el articulo 2.2.4.6.8 numeral 2 del decreto 1072 DE 2015 y demas reglamentacion aplicable. Para lo anterior
la empresa ha definido funciones especificas para los funcionarios que se le han asignado roles dentro del Sistema de Gestion de
seguridad y salud en el trabajo. Adicionalmente se define como se realizara la rendicién de cuentas y que autoridad tendran para
gestionar las acciones en seguridad y salud en el trabajo al interior de la Camara de Comercio de Ibagué.

QUIEN QUE AR”%%'EEI[\I' COMO CUANDO AUTORIDAD
(Rol): (funciones y responsabilidades) CUENTA (Método) (periodicidad) COMPETENTE
Garantizar la asignacién de recursos necesarios Solicitar estado de
para la ejecucion del SG-SST cumplimiento al
Garantizar la capacitacion de los trabajadores responsable al
en aspectos relacionados a SST de acuerdo a Profesional de
las caracteristicas de la CCI. L Talento Humano
Realizacion de auditorias y revisiones internas Presentacion Suspender
frente al funcionamiento del SG-SST de Informes actividades que
Evaluar la eficacia de las medidas de Reuniones A afecten al personal
PRESIDENTE seguimiento con base en las  revisiones Junta Directivas requerimiento 0 los componentes
EJECUTIVO O anteriores Directiva del SG-SST
REPRESENTAN Revision y Aprobacion documental inherente al Revision Solicitar Informes
TE DE LA cumplimiento del SG-SST Anual de Revision de
DIRECCION Asegurar el cumplimiento de los requisitos Cumplimient Anual estrategias
legales o implementadas

Reporte de debilidades detectadas en el SG
Programacion de revision del SG-SST.

para el
funcionamiento del
SG-SST
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QUIEN QUE AF;IC’iL[J)IEENN COMO CUANDO AUTORIDAD
(Rol): (funciones y responsabilidades) CUENTA (Método) (periodicidad) COMPETENTE
Mantener el funcionamiento del SG-SST en la
Camara de Comercio de Ibagué
Realizacibn documental del SG-SST de P tacio Seguimiento en la
acuerdo a los requisitos del decreto 1072 de dresr;afn anﬁlon ejecucion de los
2015. dee Ies?ignee?n recursos asignados
Liderar los procesos de mejora continua para el gSST para el SG-SST
desarrollo y evolucion del SG-SST.
Comunicacion de responsabilidades al interior Comunicacié Demandar el
RESPONSABLE de la empresa . Rinde n directa Mensual cumplimiento  de
Ejecutar los recursos asignados para el SG- las directrices del
DEL SGSST SST asi ) b 0 de | cuentas a la componente SST
(TALENTO >T asl como garantizar el buen manejo de los Alta Correos A necesidad P
HUMANO) MISMOs _ Direccion electronicos -
Asegurar que se establezcan, implementen y Solicitar el
mantengan los requisitos necesarios para el Reuniones cumplimiento legal
SG-SST Programadas de los requisitos de
Disefar y ejecutar plan de trabajo anual Para el SST.
desarrollo del SG-SST
Presidir y orientar las reuniones del COPASST. Rind Solici;[ar ISS
Garantizar la participacion y cumplimiento del Inde reportes €
COPASST cuentas al o incidentes
, .. | responsable | Comunicacio laborales, para
Apoyar al componente de SST en la ejecucion . : )
. del sistema n Directa, posteriormente
de las actividades propuestas. > .
Tramit © la di 5 de | | de gestién Reuniones participar en su
PRESIDENTE rer(?cr)nr:lgrrwdzr;i(ca)n; zlarercoctl)(;r(;ase eﬁ ZTEE:C? detasl de SST. Actas de mensuales investigacion.
DEL COPASST comité P reunion, programadas Inspeccionar y
T d . frent licitudes de | Eventos tener acceso a
Qmab € Sclczlone_s, rente a solicitudes de 10S | fyera de lo correos todos los lugares
miembros del comite L , cotidiano a | electrénicos de trabajo
Participaciéon en la investigacion de accidentes la Alta verificando las
e incidentes Direccién condiciones de
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QUIEN QUE AF\Q|(E|L[J)IEENN COMO CUANDO AUTORIDAD
(Rol): (funciones y responsabilidades) CUENTA (Método) (periodicidad) COMPETENTE
Responder y revisar solicitudes de los seguridad.
trabajadores frente a situaciones que afecten la Solicitar  informes
seguridad y salud en el trabajo de Gestion al
Reportar cualquier debilidad de seguridad de la componente de
informacion suministrada para el Seguridad y Salud
funcionamiento del SG-SST. en el trabajo, para
proponer acciones
de mejora.
Rinde Realizar citaciones
Liderar y presidir acciones para la mejora de la | cuentas al | Comunicacio 3Iepers:)ensablr§2 cajg
convivencia Laboral en la empresa, asi como el | responsable n Directa, acosoplaboral
buen  funcionamiento del Comité de | del SG-SST Actas de
Convivencia Laboral reunion. Reuniones Establecer
Recibir y dar tramite a las quejas presentadas | Situaciones Trimestrales med|da_s
en las que se describan situaciones que puedan | enlas que | Informesen | programadas preventivas y
constituir acoso laboral no se caso de corre_gtwas en
PRESIDENTE : b . . : relacion al acoso
COMITE DE Adelantar reuniones de (_:onC|I|aC|on con el fin pueda queja_s,aI Reumc_mes laboral
CONVIVENCIA _de crear un espacio de dialogo entre las partes llegar comité e>_(trao_rd|nar|as Solicitud de
involucradas acuerdos inferiores al . :

LABORAL . > - evidencias que
Formular un plan de mejora concertado entre en Programacio tiempo soporten las queias
las partes conflictos n de estipulado depacoso Iabgralj
Dar cumplimento a los aspectos contemplados se reuniones Establecer planes
en la Ley 1010 de 2006 y las Resoluciones 652 | comunicara | extraordinari d : P |
de 2012y 1356 de 2012 n ala Alta as de mejora para ‘a

Direccién intermediacion de
conflictos
Conocer y actuar frente a la operacion del plan
de emergencias de la organizacion Evacuacion del
Establecer contacto con los grupos de apoyo Reuniones Reuniones personal en caso
empresarial, con los organismos de socorro | Rinde programadas | bimensuales de emergencias
(bomberos, defensa civil, cruz roja, comités de | cuentas al para informe
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QUIEN QUE gﬁL[J)IEENN COMO CUANDO AUTORIDAD
(Rol): (funciones y responsabilidades) CUENTA (Método) (periodicidad) COMPETENTE
emergencias, etc.) para situaciones de | responsable | Correos de actividades Activar sistema de
emergencia fuera de control del SGSST | electrénicos | de brigadas alarmas en caso
BRIGADA DE Planear y organizar las diferentes acciones y de emergencias
EMERGENCIA recursos para la eficaz atencion de una | Jefe de | Comunicacio
eventual emergencia Brigadas n directa Solicitar datos
Evacuacion del personal de las instalaciones de consolidados  de
la CCI Informes informacién en
Participar en las actividades de capacitacion y escritos situaciones de
en todas a las actividades que se programen sobre_ _ emergencia
como fortalecimiento de brigadas. participacion
Colaborar con la determinacion de causalidades en _ Solicitar listado de
de accidentes e incidentes emergencias personal temporal
Coordinar el traslado de los heridos a los 0 simulacro y de ndmina en la
centros de asistencia medica CCl.
Participacién activa de simulacros
Respuesta a emergencias
Evaluar el desarrollo de las diferentes
actividades contempladas en el plan, después
de cada emergencia o simulacro desarrollado.
Retroalimentar cada uno de los elementos del
plan de emergencia.
Cumplimiento con las normas de la empresa en
materia de seguridad y salud en el trabajo
Promover la eficacia en el servicio y en la Rinde Comunicaci6
realizacion de sus actividades cuentas  al | n directa Reportar actos y
FUNCIONARIOS Conocer la politica y objetivos del Sistema Responsabl condiciones
DE LA CAMARA gestion e identificar como contribuir con su P : inseguras
) . e del SG- | Informes A necesidad
DE COMERCIO trabajo al logro de la misma. SST escritos Reporte de
DE IBAGUE Participar en las actividades de simulacros | g, situaciones  de
programados y actividades de los programas de aspectos Correos emergencias
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QUIEN QUE PF;IClglL[J)IEENN COMO CUANDO AUTORIDAD
(Rol): (funciones y responsabilidades) CUENTA (Método) (periodicidad) COMPETENTE
cada componente. relacionada | electrénicos — Elegir a los
Desarrollar practicas laborales seguras desde el | s a SST. representantes
autocuidado. del COPASST vy
Conservar el orden y aseo en los diferentes Convivencia
sitios de trabajo Laboral
Procurar el cuidado integral de su salud — Hacer solicitudes
Informar oportunamente al empleador o al COPASST

contratante acerca de los peligros y riesgos
latentes en su sitio de trabajo

La Camara de Comercio de lbagué tiene como propésito dar cumplimiento a los requisitos minimos de la normatividad vigente en
seguridad y salud en el trabajo, asi como velar por la proteccion de la seguridad y la salud de sus trabajadores, acoge las
obligaciones establecidas por el decreto 1072 de 2015 en su Articulo 2.2.4.6.8. Obligaciones de los empleadores.
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12. PROCEDIMIENTO PARA INDUCCION Y RE INDUCCION EN SST

12.1. INDUCCION EN SG-SST

La induccién es el proceso inicial por medio del cual se proporcionara al nuevo empleado la
informacioén basica que le permita integrarse rapidamente al lugar de trabajo, cuanta mas
informacion previa obtengan los nuevos trabajadores en relacion con la organizacion, tanto mas
facil sera el proceso de socializacion.

El procedimiento de induccion se llevara a cabo mediante la reunion del trabajador que ingresa
con los funcionarios encargados de la induccién, tales como Control Interno, Talento Humano,
el Director del Area y el jefe inmediato. En el proceso todos son elementos significativos para la
entrada del trabajador dentro de su nuevo ambiente de trabajo, es por ello que cada trabajador
a su ingreso tendra la programacion de induccion.

En el proceso de induccion como punto importante esta el conocimiento del SGSST, el cual es
realizado por el responsable del sistema.

El Profesional de Talento Humano y Control Interno, suministraran toda la informacion
referente a la estructura de la empresa, asi como los avances frente a los sistemas de gestion
a los trabajadores que se vinculen por primera vez a la empresa, las funciones especificas de
cada cargo estaran a cuenta del Jefe Inmediato o Director del Area del trabajador y se dejaran
registro de ella en AF-AFTH-F-007 Induccién a los trabajadores.

Los temas a tener en cuenta en la induccion del personal esta el conocimiento de:

a) La Entidad,

b) Politicas y normas

¢) Las instalaciones de la empresa

d) Los productos, servicios, clientes y proveedores.

e) Sistema de Gestion de seguridad y salud en el trabajo SG-SST
f) Sistema de Gestion de Calidad.

g) Sistema de Gestion documental

h) Sistema de Control Interno

i) Entrenamiento en las funciones y responsabilidades del cargo

Se aplicara una evaluacién de conocimientos referente a la induccién recibida, las preguntas
seran abiertas y la calificacion cuantitativa, que se llevara del 1 al 5, el responsable de realizar
la evaluacién sera el Profesional de Talento Humano, quien una vez finalizada la induccién
calificara los conocimientos adquiridos en la misma, en caso de presentarse debilidades en los
puntos evaluados, se le practicara una nueva evaluacién al nuevo funcionario posterior al
refuerzo de los puntos débiles, si el trabajador no aprueba las dos pruebas se evaluaran las
condiciones y aptitudes para el cargo con el jefe inmediato.
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CALIFICACION PONDERADO OBSERVACION
5 Excelente
4 Bueno
3 ST Le _s_era _rfapetlda la prueba con opcion de mayor
calificacion
Entrely 2 No aprueba Repetir prueba

12.2. REINDUCCION EN SG-SST

Para todo el personal que tenga una vinculacion mayor o igual a dos afios se le realizara un re
induccion, de igual manera cuando sea necesario reforzar o actualizar en temas especificos y
gue afecten su desempefio. Una vez se realice todo el proceso de contratacion se debe
realizar la induccion la cual se realizara de la siguiente forma:

La Re Induccién se realiza a los trabajadores en situaciones concretas que incluyan cambios en
el funcionamiento de la empresa, seran sometidos a re induccién aquellos trabajadores que
hayan tenido accidentes o incidentes en la ejecucion de sus labores y dadas situaciones
especificas relacionadas a continuacion, el registro de induccion y/o reinduccién se realizara
con un uanico formato AF-AFTH-F-007 Induccién a los trabajadores, seleccionando la casilla
segun corresponda.

* Inclusion de nuevas tecnologias
» Reestructuracion planta fisica
» Sistemas de gestidon

Cambios en los
Procesos

Cambios en las B Traslado de area, cambio de funciones
« cambio de jefe inmediato

funciones « Cambios de sede o puestos de trabajo

* Licencias
* Incapacidades

Ausencias
Prolongadas & ingresos y retiros
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13. CAPACITACION EN SST

El Programa de Capacitacion de la Camara de Comercio de Ibagué, tiene como objetivo tener
un Talento Humano capacitado en temas de fortalecimiento personal y empresarial, asi como a
lo que respecta al cumplimiento de los requisitos en seguridad y salud en el trabajo; el
cronograma de capacitaciéon estd fundamentado en la identificacion de peligros y riesgos
presentes en los lugares de trabajo y de las actividades desarrolladas por la entidad.

El programa de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo —SST, debe ser revisado
minimo una (1) vez al afio, con la participacién del Comité Paritario o Vigia de Seguridad y
Salud en el Trabajo y la alta direccién de la empresa: con el fin de identificar las acciones de
mejora

La capacitacion que se brinda a los funcionarios de la Cadmara de comercié de Ibagué permite
establecer un mejor desempefio de las labores desarrolladas por los mismos, a través de la
programacion de capacitaciones continuas se pretende lograr el entrenamiento del personal,
bien sea nuevo o antiguo para la empresa.

El Profesional de Talento Humano elaborara anualmente el AF-AFTH-F-006 Programa anual de
formacion al personal para todos los funcionarios de la Cadmara de Comercio de lbagué con
apoyo del de la administradora de riesgos laborales; dicho programa serd socializado con la
Presidencia Ejecutiva para su respectiva aprobacion y serda ajustado de acuerdo con las
necesidades que se establezcan. El desarrollo del programa de formacién, asi como su
desarrollo sera controlado por el Profesional de Talento Humano quien establecera las fechas
propuestas ademas de la organizacion de los recursos que demandaran de acuerdo a la
actividad tales como: transporte, pago de honorarios, refrigerios, certificaciones, entre otros si
fuese necesario.

Realizado el estudio de la necesidad de realizar las capacitaciones el Profesional de Talento
Humano comunicard por medio de correos electrénicos, carteleras o comunicacion verbal,
sobre el tema de capacitacion, poblacién objeto, fecha y lugar de desarrollo de la actividad.

Las capacitaciones y el entrenamiento realizado en la Camara de comerci6 de Ibagué estan
encaminadas al mejoramiento continuo de su recurso humano, las necesidades de
capacitacion se detectan por:

a) Medidas de control en el trabajador segun la matriz de identificacion de peligros.

b) Actualizacién en decretos, normas, resoluciones y otros.

c) En el desarrollo de actividades de vigilancia epidemiol6gica.

d) Diagnostico empresarial de condiciones de salud.

e) Como actualizacion y apoyo por las administradoras de riesgos laborales.
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f) Resultados de auditorias.

La Camara de Comercio de Ibagué realizara el programa de formacién en concordancia con la
planeacion anual de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Dentro de dicho programa se debera tener en cuenta como minimo Aspectos Basicos como:

e La Capacitacion debe cumplir con un minimo de 20 horas anuales.

e El programa de capacitacion se realizard en concordancia con las politicas y estrategias
del Plan anual de trabajo de la CCI.

e La elaboracion del programa de Capacitacion se realizara anualmente.

e Tiene como finalidad generar conductas positivas que mejoren el clima de trabajo, la
productividad, la calidad, la salud fisica y mental, para ayudar a prevenir accidentes y
enfermedades laborales

13.1. TIPOS DE CAPACITACION

— Capacitacion Preventiva: Esta orientada a prever los cambios que se puedan generar en
el personal, debido a que sus actividades laborales, se vuelven rutinarias y su desempefio
puede variar con los afios, el objetivo de esta capacitacion es la de preparar al personal
para asimilar las nuevas técnicas de trabajo o prevencion de riesgos en el trabajo.

— Capacitacion Correctiva: Tiene como objetivo solucionar y aplicar los correctivos ante los
factores de riesgos, presentes en la actividad propias de la empresa, con herramientas
como diagndsticos, estudios e identificacion de los mismos.

— Capacitacion complementaria: se elabora por medio de cursos, conferencias, charlas entre

otros, que permitan consolidar el conocimiento del personal de la empresa y complementar los
estudios en el &rea de desempefio.

13.2. EVALUACION Y REGISTRO

Las capacitaciones en su totalidad se controlaran mediante AF-AFTH-F-009 Lista de Asistencia
y registro fotogréfico, la eficacia de las capacitaciones se haran en el momento de desarrollar la
evaluacion del desempefio y la evaluacion de la misma sera realizada por el capacitador una
vez terminada la formacion.

13.3. ESTRATEGIAS DE CAPACITACION

Algunas de las estrategias de capacitacion se relacionan a continuacioén a fin de ser tenidas en
cuenta para el buen desarrollo de las mismas.

— Presentacion y proyeccién de transparencias que refuercen la oratoria.
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— Andlisis de casos con el uso de herramientas como proyeccion de lectura, fotos o videos,
los cuales permitan a los participantes llegar a conclusiones o a la formulacién de
alternativas sobre una situacion o especifico.

— Realizar talleres tedrico — practicos, los cuales tendrdn como finalidad la reflexion y accion,
gue permita el andlisis de la situacion y problemas reales, con el fin de desarrollar
alternativas de solucion.

— Metodologia de exposicion — didlogo

— Sensibilizacion a través de informacién compartida por correo electrénico a cada funcionario

13.4. CAPACITACION ESPECIFICA

Teniendo en cuenta los diferentes cargos en la Camara de Comercio de Ibagué se estableceran
blogues especificos para la capacitacion del personal administrativo, personal de apoyo y
logistica, Copasst, Comité de Convivencia Laboral y los integrantes para la Brigada de
Emergencias.

Teniendo como referencia la Identificacion de Peligros, Evaluaciéon y Control de Riesgos, se
capacitara al personal de acuerdo con la determinacién de la prioridad de los peligros detectados.
Las capacitaciones y/o entrenamientos estaran encaminadas a la prevencion de ocurrencia de
accidentes y/o enfermedades laborales.

13.5. RECURSOS DE CAPACITACION

Para realizar la capacitacibn a los trabajadores se requieren los siguientes equipos Yy
elementos: Computador, video beam, tablero, cartulina, marcadores y salén. Adicionalmente un
grupo de recursos Humanos, el cual estd conformado por un grupo de personas, con formacion
0 experiencia en un determinado tema, participando como facilitadores y expositores
especializados en la materia.

13.6. CRONOGRAMA DE CAPACITACION

Se registran todos los temas a tratar por blogues definidos, con sus respectivas fechas en las
cuales se propone desarrollar los temas. Este cronograma se puede repetir en el siguiente afio
como campafia para retroalimentacién de la tematica. Las actividades a realizasen en el afio se
documentaran el formato AF-AFTH-F-006 Programa anual de formacion al personal.
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14. IDENTIFICACION DE PELIGROS, EVALUACION Y VALORACION DE LOS RIESGOS.

Con el fin de establecer las exigencias y requisitos basicos a considerar para una adecuada
gestion de peligros y riesgos, la Camara de Comercio de Ibagué ha establecido la toma de
medidas de control necesarias para la intervencién en aquellos peligros y riesgos presentes en
los lugares de trabajo, a través de una Matriz para la identificacion de peligros, valoracion y
evaluacion de riesgos propuesta por la Guia Técnica Colombiana — GTC 45.

La identificacion de peligros y factores de riesgo es un estudio de observacion y analisis para
reconocimiento y valoraciébn de las condiciones inseguras; se constituye en una tarea
fundamental en la cual se identifican y localizan los diferentes riesgos presentes en las areas de
trabajo de la empresa; para luego seleccionar las alternativas de control apropiadas antes de
gue se presenten los incidentes, accidentes y las enfermedades laborales. Para ello Camara de
comercié de lbagué ha definido como metodologia para la identificacién, evaluacion y
jerarquizacion de peligros y riesgos algunos aspectos tomados de la Guia Técnica
Colombiana GTC 45 segunda version 2012, la cual da un apoyo para identificar los riesgos y
los factores que dan origen a los mismo tales como son los factores de riesgos y la

identificacion de peligros y valoracion de riesgos.

14.1. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES PARA LA IDENTIFICACION DE
PELIGROS
No ACTIVIDAD RESPONSABLE INFORMACION DESCRIPCION
DOCUMENTADA
AF-SST-F-024 Formato| Definicion de actividades

matriz de peligros (Guia

rutinarias y no rutinarias por

Identificacion de

los trabajadores en la

Profesional de | Técnica Colombiana| areas, definicion de tareas,
Elaborar MIPVR | Talento Humano | GTC 45) identificacion de peligros
/| SST latentes en sitios de trabajo,
evaluar y valorar el riesgo vy
establecer criterios para ejercer
controles.
Todos los AF-AFSST-F-018 Los trabajadores registran en
funcionarios Formato participacién de| formato las actividades

relevantes de su cargo que

Técnica Colombiana

peligros identificacion de peligros | implican tomar medidas para
controlar los riesgos.

Elaborar o Profesional de Elaborar o actualizar la matriz

actualizar la Talento Humano | Formato AF-SST-F-024| de acuerdo a modificaciones o

Matriz / SST matriz de peligros (Guia| cambios en los puestos de

trabajo, novedades de personal
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No ACTIVIDAD RESPONSABLE INFORMACION DESCRIPCION
DOCUMENTADA
GTC 45) 0 cambios en la normatividad
para seguridad y salud en el
trabajo.
Registros de entrega de| Establecer medidas de
Establecer _ EPP, anéli§is_ de _t/rabajo intervencion de_ acuerdo a
medidas de Profesional de | seguro, ser_wgllzacmn,y/o resultado _pbtenldo en la
4. intervencion Talento Humano programacion ,de MIP\_/R, verlflcg el cumpllm!ento
para riesgos | SST capacitaciones si asi lo medlant.e_, reglstros_y mejoras
requiere. en los sitios de trabajo
Comunicacion mediante| Programaciéon de  jornadas
Inducciéon o reinduccién| reinducciéon a los trabajadores
Socializacion Profesionalde |a los trabajadores,| antiguos, en licencia o aquellos
5. Talento Humano | capacitacion al personal| que aplique Gestiéon  del
MIPVR . .
/ SST etc. Cambio, bien sea por

reubicacion,
subcontratacion.

promocibn 0o
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14.2. FLUJO DE ACTIVIDADES PARA LA MIPVR

Linglidsde
control es
operacionales
v planesde
ACCi an

Figura 2 —Andlisis de Riesgos - http://www.bvsde.paho.org/cursode/e/modulo2-2.php -

tomado y adaptado
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15. IDENTICACION DE REQUISITOS LEGALES

El cumplimiento de los requisitos legales es uno de los compromisos de La Camara De
Comercio De Ibagué conforme a lo establecido articulos 2.2.4.6.12 numeral 15, articulo
2.2.4.6.17 numeral 1, articulo 2.2.4.6.16 numeral 1, articulo 2.2.4.6.22 numeral 1, articulo
2.2.4.6.18 numeral 4, articulo 2.2.4.6.31 numeral 13, articulo 2.2.4.6.34 numeral 7 del
decreto1072 del 2015.

Para ello que se ha definido un procedimiento para la identificacion de requisitos legales y de
otra indole que garantiza la inclusién y andlisis oportuno de nuevos requisitos que le apliquen a
la CCI, adicionalmente se establece la periodicidad para la revisién del cumplimiento de los
requisitos sefialados en la AF-AFSST-F-028 Matriz de requisitos legales.

15.1. IDENTIFICACION DE REQUISITOS LEGALES Y OTROS EN SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO.

La identificacion de requisitos legales y otros aplicables al Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo, la realiza el Profesional de Talento Humano y la informacién actualizada se
registra en el formato AF-AFSST-F-028 Matriz de requisitos legales.

La actualizacion de los requisitos legales en Colombia para seguridad y salud en el trabajo y
de otra indole se consultaran a través de las paginas web:

Ministerio Del Trabajo: www.mintrabajo.gov
ARL: www.arlcolmena.com
ICONTEC: www.icontec.com

Identificacion de
Requisitos Legales 4
» Consultade « Comunicary
requisitos L aplicar los
aplicables * Definir si son requisitos
aplicables a la
CCl
\_ Verificar el

cumplimiento
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16. COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

La Camara de Comercio de Ibagué alecciona la participacion de sus trabajadores en los temas
inherentes a Seguridad y Salud en el Trabajo a través de la conformaciéon de un Comité
Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST). La eleccion del COPASST se
realizard mediante un proceso democratico y participativo de los empleados y empleadores y la
eleccion de sus respectivos miembros serd registrada mediante acta de conformacion, de
acuerdo a lo establecido conforme a Decreto 1295 de 1994, Articulo 35 por el cual se obliga a
nombra un Comité Paritario de Salud Ocupacional (hoy Comité Paritario de seguridad y salud
en el trabajo).

16.1. ELECCION DEL COMITE

a) Representantes Empleador: Los miembros representantes del empleador serdn elegidos
directamente por el mismo, sus representantes seran elegidos mediante un acto
administrativo, dos (2) funcionarios seran elegidos como principales y dos (2) funcionarios
mas seran nombrados como suplentes.

b) Representantes Trabajadores: Por parte de los trabajadores se realizara la apertura de
una convocatoria para participar como miembros del COPASST, sera fijada una fecha para
el cierre de las postulaciones y para votaciones por parte de los trabajadores a fin de elegir
dos (2) representantes y dos (2) suplentes.

En cualquier circunstancia los suplentes los cuales estaran en condiciones de remplazar a los

miembros principales bajo cualquier novedad. AF-AFSST-F-005 Acta de apertura de comité

16.2. PERIODO DE LOS MIEMBROS DEL COMITE.

El periodo de trabajo del comité serd de dos (2) afios el cual se podra reelegir después de este
lapso de tiempo.

16.3. PROGRAMACION DE REUNIONES

De acuerdo a la normatividad vigente el Seguridad y Salud en el Trabajo, el COPASST debera
reunirse una vez al mes con una duracion de la reunién maxima de 4 horas (tiempo que sera
proporcionado por el empleador durante la jornada laboral).

Los miembros del comité deben asistir puntualmente a las reuniones, participar en la
deliberacién, dar sugerencias y recomendaciones, aprobar actas y ser voceros de los
trabajadores en lo concerniente a Seguridad y Salud en el Trabajo. Las reuniones seran
lideradas por el presidente del comité, el cual orientard de una forma dindmica y practica.
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El comité se reunird con caracter extraordinario en caso de accidente grave o riesgo eminente,
con la presencia del responsable del &rea donde ocurri6 el accidente o donde se determind el

riesgo, dentro de los cinco (5) dias siguientes a la ocurrencia del hecho.

16.4. RESPONSABILIDADES COPASST

El Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo tiene entre otras las siguientes
responsabilidades:

Proponer y participar en actividades de Seguridad y Salud en el Trabajo dirigida a
empleados y directivos.

Vigilar el desarrollo de las actividades que, en materia de medicina, higiene y seguridad
industrial, debe realizar de acuerdo con el reglamento de higiene y seguridad industrial y las
normas vigentes y proponer su divulgacion y observacion.

Visitar periddicamente los lugares de trabajo e inspeccionar los ambientes, equipos y las
operaciones realizadas por los empleados e informar al responsable de Seguridad y Salud
en el Trabajo 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 empleados en la soluciéon
de los problemas relativos a la seguridad y Salud en el trabajo

Colaborar en el andlisis de las causas de los accidentes de trabajo y enfermedades
Laborales y proponer al empleador o al responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo las
medidas correctivas a que haya lugar para evitar su ocurrencia.

16.5. OBLIGACIONES DE LOS EMPLEADORES

Proporcionar los medios y el tiempo necesario a los miembros del COPASST

El empleador proporcionard un minimo 4 horas semanales dentro de la jornada laboral de
trabajo de cada uno de los miembros.

Propiciar la eleccién de los representantes de los trabajadores al Comité.
Designar a sus representantes al Comité y al presidente del Comité.
Proporcionar los medios necesarios para el normal desempefio de las funciones del Comité.

Estudiar las recomendaciones que surgen del Comité y determinar la adopcion de las
medidas mas convenientes e informar los correctivos al respecto.

16.6. FUNCIONES COPASST

ROL FUNCIONES

Presidir y orientar las reuniones en forma dinamica y eficaz
Participar de las actividades de promocién, divulgacion e informacién, sobre
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ROL

FUNCIONES

PRESIDENTE

seguridad y salud en el trabajo entre empleadores y trabajadores, para
obtener su participacion activa en el desarrollo de los programas y actividades
del SG-SST

Actuar como instrumento de vigilancia para el cumplimiento del SG-SST en
los lugares de trabajo de la empresa e informar sobre el estado de ejecucion
de los mismos a las autoridades de seguridad y salud en el trabajo cuando
haya deficiencias en su desarrollo.

Recibir copias, por derecho propio, de las conclusiones sobre inspecciones e
investigaciones que realicen las autoridades de seguridad y salud en el
trabajo en los sitios de trabajo.

Actuar como instrumento de vigilancia para el cumplimiento del SG-SST en
los lugares de trabajo de la empresa e informar sobre el estado de ejecucion
de los mismos a las autoridades de seguridad y salud en el trabajo cuando
haya deficiencias en su desarrollo

SECRETARIO

Verificar la asistencia de los miembros del Comité a las reuniones
programadas.

Tomar nota de los temas tratados para elaborar el acta de cada reunién y
someterla a la discusion y aprobacion del comité.

Entregar por lo menos una semana después de cada reunién el acta de la
misma a fin de que los miembros puedan desarrollar sus compromisos.

Coordinar los recursos necesarios (fotocopias, informes, ayudas
audiovisuales, etc.) para el buen funcionamiento de la reunion.

Llevar el archivo referente a las actividades desarrolladas por el Comité.

MIEMBROS
COPASST

Proponer actividades de impacto en seguridad y salud en el trabajo,
recomendar medidas preventivas y/o correctivas, auditar el desarrollo de las
mismas.

Proponer y participar en actividades de capacitacion en seguridad y salud en
el trabajo dirigidas a trabajadores, mandos medios y directivos de la empresa.

Hacer seguimiento del plan de accién dentro de las visitas que éste programe
en cada una de las obras y de la oficina principal.

Colaborar en el desarrollo de las actividades que en materia de medicina,
higiene y seguridad industrial realizadas de acuerdo con el Reglamento de
Higiene y Seguridad Industrial y las normas vigentes; ademas, promover su
divulgacion y observancia.

Realizar la investigacion y analisis de las causas de los accidentes de trabajo
y enfermedades laborales y proponer las medidas correctivas a que haya
lugar para evitar su ocurrencia. Hacer seguimiento a los planes de accién
definidos para que no vuelva a ocurrir.

Estudiar y considerar las sugerencias que presenten los trabajadores, en
materia de medicina, higiene y seguridad industrial.

Analizar periédicamente los informes sobre accidentalidad, ausentismo y
enfermedades profesionales con el fin de revisar y redefinir los planes de
accion acordes con la problematica.
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17. COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

El Comité de Convivencia laboral tienen como objeto fundamental la prevencion de conductas de
que puedan generar acoso laboral dentro de la Camara de Comercio de Ibagué, su operacion y
funcionamiento se basan de acuerdo a lo establecido en la resolucion 652 y 1356 de 2012. Se
define como conducta de acoso o acoso laboral toda conducta persistente y demostrable,
ejercida sobre un empleado, trabajador por parte de un empleador, un jefe o superior jerarquico
inmediato o mediato, un compafero de trabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo,
intimidacion, terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo, o
inducir la renuncia del mismo.

17.1. ELECCION DEL COMITE

a) Representantes Empleador: El empleador elige a sus representantes directamente
mediante un acto administrativo, dos (2) funcionarios seran elegidos como principales y dos
(2) funcionarios mas seran nombrados como suplentes, los representantes del comité deben
garantizar la imparcialidad de su actuar en la resolucion de conflictos.

b) Representantes Trabajadores: Por su parte la representacion de los trabajadores se vera
reflejada a través de una votacién secreta en la que se eligen a dos (2) funcionarios como
miembros principales y dos (2) como suplentes; el proceso de votacion se llevara a cabo
mediante formatos AF-AFSST-F-005 Acta de apertura de comité

17.2. PERIODO DE LOS MIEMBROS DEL COMITE

El periodo de trabajo del comité sera de dos (2) afios el cual se podra reelegir después de este
lapso de tiempo

17.3. PROGRAMACION DE REUNIONES

El Comité de Convivencia Laboral se reunira ordinariamente cada (3) meses, y sesionara con la
mitad mas uno de sus integrantes, se programaran reuniones extraordinarias cuando se
presenten casos que requieran de su inmediata intervencion y podra ser convocado por
cualquiera de sus integrantes. (Res. N0.1356 de 2012 Min trabajo).

17.4. RESPONSABILIDADES DEL COMITE

e Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones que
puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las soportan, contados 5 dias
habiles a partir de la recepcion de la queja.

“Una vez impreso este documento se considera como copia no controlada y la CCI no se hace cargo de su Actualizacion”
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Convocar al comité de convivencia laboral para analizar de manera confidencial las quejas
presentadas a partir del oficio de confirmacion de recibido de los casos especificos o
puntuales en las que se formule queja o reclamo, que pudieran tipificar conductas o
circunstancias de acoso laboral.

Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos que dieron lugar a
la queja.

Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales que se encuentren
radicados y que se formulen queja o reclamo.

Citar a las partes involucradas de manera individual para ser escuchadas sobre los hechos
qgue dieron lugar a la queja, en los diez (10) dias posteriores a la reunion del Comité de
Convivencia Laboral

Adelantar reuniones de conciliacién con el fin de crear un espacio de dialogo entre las partes
involucradas, promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucion efectiva de las
controversias

Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes involucradas en la queja,
verificando su cumplimiento de acuerdo con lo pactado.

En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan las
recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité informara a la alta direccion
de la empresa, cerrara el caso y el trabajador puede presentar la queja ante el inspector de
trabajo o demandar ante el juez competente.

Formular un plan de mejora en los siguientes cinco (5) dias habiles de la reunion,
concertado entre las partes involucradas, para construir, renovar y promover la convivencia
laboral, garantizando en todos los casos el principio de confidencialidad.

Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya estadisticas de las
guejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales serdn presentados a la alta
direccioén de la entidad publica o empresa privada.

Presentar a la alta direccion de la entidad publica o la empresa privada las recomendaciones
para el desarrollo efectivo de las medidas preventivas y correctivas del acoso laboral, asi
como el informe anual de resultados de la gestion del Comité de Convivencia Laboral y los
informes requeridos por los organismos de control.

Los integrantes del comité contaran con competencias actitudinales y comportamentales tales
como: respeto, imparcialidad, tolerancia, serenidad, confidencialidad, reserva en el manejo de
informacién y ética; asi mismo, habilidades de comunicacion asertiva, liderazgo y resolucion de
conflictos; el comité de convivencia laboral no podra ser conformado por trabajadores con
guejas, problemas, o victima de acoso laboral en los anteriores seis (6) meses a su
conformacion.

17.5. OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR

Ofrecer disponibilidad de tiempo para la asistencia a reuniones

Informar a los representantes de comité sobre presuntas acusaciones de acoso laboral
Elegir a los representantes de la direccién

Promover la resolucion de conflictos y la sana convivencia

Garantizar los recursos, un espacio fisico para las reuniones y demas actividades del
Comité de Convivencia Laboral, asi como para el manejo reservado de la documentacion y
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realizar actividades de capacitacion para los miembros del Comité sobre resolucion de
conflictos, comunicacion asertiva y otros temas considerados prioritarios para el

funcionamiento del mismo.

17.6. FUNCIONES DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

ROL

FUNCIONES

Presidente del Comité de Convivencia
Laboral.

Convocar a los miembros del Comité a las
sesiones ordinarias y extraordinarias.

Presidir y orientar las reuniones ordinarias y
extraordinarias en forma dinamica y eficaz.

Tramitar ante la administracion de la empresa, las
recomendaciones aprobadas en el Comité

Presidente del Comité de Convivencia
Laboral.

Gestionar ante la alta direccién de la empresa, los
recursos requeridos para el funcionamiento del
Comité.

Recibir y dar tramite a las quejas presentadas por
escrito en las que se describan las situaciones
que puedan constituir acoso laboral, asi como las
pruebas que las soportan.

Enviar por medio fisico o electronico a los
miembros del Comité la convocatoria realizada por
el presidente a las sesiones ordinarias vy
extraordinarias, indicando el dia, la hora y el lugar
de la reunién.

Citar individualmente a cada una de las partes
involucradas en las quejas, con el fin de escuchar
los hechos que dieron lugar a la misma.

Secretario del Comité de Convivencia
Laboral

Citar conjuntamente a los trabajadores
involucrados en las quejas con el fin de establecer
compromisos de convivencia.

Llevar el archivo de las quejas presentadas, la
documentacién soporte y velar por la reserva,
custodia y confidencialidad de la informacion

Elaborar el orden del dia y las actas de cada una
de las sesiones del Comité.

Citar a reuniones vy solicitar los soportes
requeridos para hacer seguimiento al
cumplimiento de los compromisos adquiridos por
cada una de las partes involucradas

Enviar las comunicaciones con las
recomendaciones dadas por el Comité a las
diferentes dependencias de la empresa.
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17.7. FLUJOGRAMA PARA TRAMITE DE QUEJAS

RECEPCION DE
LA QUEJA

Atencion de la queja

d

Promocion de
solucion del
conflicto

[

Decisiones

J

Seguimiento

Presidente del Comité de convivencia Laboral

Miembros del Comité de Convivencia Laboral

Persona que interpone la queja, Presunto Acosador y
miembros del Comité de Convivencia Laboral.

De acuerdo a la resolucion del conflicto se toman decisiones de
procedencia a la queja y se pactan compromisos para mejora
del clima laboral.

Se evalla el seguimiento a los compromisos pactados y al
ambiente laboral entre las partes.

17.7.1. Resolucién de conflictos : La resolucién de los conflictos es la exploracion de los
medios por los cuales conflictos y controversias pueden solucionarse, las respuestas
negativas a ciertas situaciones de los mismos hacen parte de los seres humanos,
todos tenemos recursos internos e innatos que nos dotan de capacidad para
abordarlos, si bien es cierto existen estrategias Utiles para abordar los conflictos
desde las organizaciones, el camino de la resolucién de conflictos no es otra cosa
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gue la expresion adecuada de estas emociones, la escucha de las de los deméas y la
busqueda de alternativas validas para los miembros que experimentan el conflicto.

Un posible método de resolucion de conflictos se desarrolla en los siguientes pasos:

Definir adecuadamente el conflicto.

-
— (e s e T

Elegir la solucién que se considere mejor y elaborar
un plan para llevarla a cabo.

—

—

17.7.2. Recomendaciones para la trata de conflictos

= Escucha activa a cada una de las partes

= Crear ambientes de confianza

= Promover Apoyo y cooperacion

= Reservar el derecho de intimidad y manejo de la informacion

= Escucha respetando los pareceres y puntos de vista sin interrupcion

= No abandonar el lugar de reunion sin antes llegar a una conclusion

= No lanzar juicios o0 acusaciones sobre el comportamiento de las partes involucradas
= Crear un ambiente de confianza y seguridad para el otro

= Otorgar el tiempo y espacio necesario para que se pueda llevar a cabo la solucién
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18. INVESTIGACION DE ACCIDENTES E INCIDENTES DE TRABAJO

Establecer un procedimiento para la notificacion, reporte e investigacion de los accidentes e
incidentes de trabajo que se generen en la Camara De Comercio de Ibagué con el
proposito de identificar y analizar los hechos y definir el conjunto de causas que directa o
indirectamente intervinieron en el accidente o incidente de trabajo, a fin de priorizar y aplicar
las acciones correctivas y preventivas, encaminadas a eliminar o minimizar las condiciones
de riesgo, mejorar la calidad de vida de los trabajadores y la productividad de las empresas y
evitar su ocurrencia, ademas dar cumplimiento a las obligaciones y requisitos exigidos por la
legislacién colombiana vigente en seguridad y salud en el trabajo.

18.1. CONDICIONES ESPECIFICAS EN LA INVETSIGACION DE ACCIDENTES E
INCIDENTES

La investigacion de accidentes e incidentes de trabajo constituye a proceso organizado con
el fin de establecer las causas que originaron los hechos o favorecieron la ocurrencia del
accidente o incidente, su finalidad es prevenir su repeticién, mediante el control de los
riesgos que lo produjeron.

18.2. COMITE INVESTIGADOR

Seran los responsables de investigar el incidente/accidente, estos miembros seran
convocados por el responsable de seguridad y salud en el trabajo como apoyo al proceso de
investigacion. El comité estard integrado por:

Jefe inmediato

Empleado que sufrié el evento (de acuerdo a su estado de salud)

Uno o dos miembros del Comité Paritario de seguridad y salud en el trabajo
Responsable de Seguridad y salud en el trabajo

Un representante de la ARL

18.3. RESPONSABILIDAD LABORAL

La empresa es responsable de la afiliacion, cotizacion y la prevencion de los riesgos de sus
empleados, lo cual tiene como fin garantizar la vida de sus trabajadores en los sitios y
centros de trabajo. La investigacién permite determinar el origen de estos eventos para
identificar su causalidad e intervenir en el mejoramiento de sus procesos para eliminar o
minimizar su ocurrencia, las responsabilidades se enmarcan de acuerdo a lo establecido en
el cédigo sustantivo del trabajo en el Articulo 56 del Codigo Sustantivo del Trabajo dice:
«De modo general incumben al empleador obligaciones de proteccién y de seguridad para
con los trabajadores, y a éstas obligaciones de obediencia y fidelidad para con el
empleador.»
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Frente a estos incumplimientos derivados de la relacion laboral, surge igualmente las sanciones
de caracter administrativo de la Ley 1562 de 2012 Articulo 13, dice: «EIl incumplimiento de los
programas de salud ocupacional, y aquellas obligaciones propias del empleador, previstas en el
Sistema General de Riesgos Laborales, acarreara multa de hasta quinientos (500) salarios
minimos mensuales legales vigentes, graduales de acuerdo a la gravedad de la infraccién y
previo cumplimiento del debido proceso destinados al Fondo de Riesgos Laborales.»

18.4. RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

Es la obligacion econémica que resulta por el incumplimiento a las normas del sistema general
de riesgos profesionales. La vigilancia y control es ejercida por entidades como el Ministerio de
la Proteccion Social, la Superintendencia Financiera y la Superintendencia Nacional de Salud por
medio de la cual el empleador responde mediante multas o cierre de la empresa por
incumplimiento de las normas.

ROL

FUNCIONES

EMPRESA

Cumplir con los requisitos establecidos en la resolucion 1401 de
2007 Por la cual se reglamenta la investigacion de incidentes y
accidentes de trabajo.

Investigar todos los incidentes y accidentes de trabajo dentro de los
quince (15) dias siguientes a su ocurrencia, a través del equipo
investigador, conforme lo determina la presente resolucion.

Establecer obligaciones y requisitos minimos para realizar la
investigacién de incidentes y accidentes de trabajo, con el fin de
identificar las causas, hechos y situaciones que los han generado, e
implementar las medidas correctivas encaminadas a eliminar o
minimizar condiciones de riesgo y evitar su recurrencia.

TRABAJADORES

Es responsabilidad de todo el personal perteneciente a la
organizacion reportar al jefe inmediato todos los accidentes /
incidentes con y sin lesibn ocurridos dentro y fuera de la
organizacién que tengan relacion directa o indirecta con la labor
para la que fue contratado.

Participar en el proceso de identificacién de las causas basicas e
inmediatas

Informar sobre actos o condiciones inseguras que se generen al
interior de la empresa

JEFE INMEDIATO

Reportar la ocurrencia de accidentes al encargado de seguridad y
salud en el trabajo

Acompafiamiento en la investigacion el accidente/incidente de
trabajo dentro de los 15 dias calendario después de ocurrido el
evento

Gestionar, implementar y hacer seguimiento a los planes de accién
recomendados por parte del equipo investigador de los
accidentes/incidentes de trabajo.
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ROL FUNCIONES

EQUIPO
INVESTIGADOR

Solicitar el formato e instructivo de investigacion de incidentes y
accidentes de trabajo, a la Administradora de Riesgos Laborales.

Investigar los incidentes y accidentes de trabajo, dentro de los 15
dias siguientes a la ocurrencia del evento

Revisar hechos y evidencias.

Determinar las causas inmediatas (actos y condiciones subestandar)
y causas basicas (factores del trabajo y personales).

Establecer medidas correctivas que prevengan la recurrencia del
accidente, elaborar el plan de accién, coordinar su ejecucion y
realizar el seguimiento correspondiente.

Preparar el informe de la investigacion, segun lo descrito en el
Capitulo Il de la Resolucion 1401 de 2007 (Ministerio de Trabajo).

RESPONSABLE DE
SG-SST

Documentar el desarrollo de la investigacion del accidente de trabajo

Enviar la documentacion de las investigaciones graves o mortales a
la ARL

Verificar la convocatoria oportuna para la investigacion de los
accidentes de trabajo por parte del jefe inmediato

Hacer seguimiento a los planes de accion.

Participar en la investigacion tendiente a identificar las causas
controles de los accidentes.

Realizar seguimiento a las medidas de control sugeridas en |g
investigaciones de accidentes.

Reportar a la ARL los accidentes de trabajo y enfermedades
laborales

Aleccionar una metodologia para la investigacion de accidentes e
incidentes de trabajo en la empresa. Ver formato AF-AFSST-F-013
PQRS acoso laboral

Llevar los archivos de las investigaciones adelantadas y pruebas de
los correctivos implementados, los cuales deberan estar a
disposicién del Ministerio de la Protecciéon Social cuando éste los
requiera.
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18.5. SISTEMATIZACION DE LA

INCIDENTES

Reporte del

Accidente

Conformacién de Equipo
Investigador

Tome evidencia de los hechos
que dieron lugar al accidente

Utilize una metodologia para
determinar las causas

Concepto de analisis de causas

Plan de Accién con
responsables

Socializaciéon Lecciones
Aprendidas

Seguimiento

INVESTIGACION DE ACCIDENTES E
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18.6. NOTIFICACION Y REPORTE DE INCIDENTES DE TRABAJO

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Notificar el El empleado que sufrio el accidente de trabajo
1 accidente de Trabajador debe notificarlo al Jefe Inmediato.
trabajo
Valorar el El brigadista realiza atencion de primeros auxilios
2 accidente de Brigadista antes de remitirlo a la IPS correspondiente.
trabajo
El jefe directo o delegado realiza el registro de los
Registrar el incidentes de trabajo en el formato definido por la
3 incidente Jefe Directo empresa.
Reportar el Reportar a la linea de atencion ARL, el presunto
accidente de Seguridad y salud en | accidente de trabajo y solicita la autorizacion de
4 trabajo a la linea el trabajo atencion o  direccionamiento médico  del
de atencion ARL accidentado.
Atencién y El empleado que sufrio el presunto accidente de
5 prestacion de IPS — ARL trabajo es atendido en la IPS autorizada por la
servicios linea de atencion.
asistenciales
El jefe Inmediato y/o delegado reporta
inmediatamente a seguridad y salud en el trabajo
Responsable de el presunto accidente de trabajo para el
6 Diligenciar el seguridad y salud en | diligenciamiento del FURAT antes de 48 horas
FURAT el trabajo posteriores al evento.
Una vez diligenciado el FURAT a través de
servicios en linea, se debe imprimir el documento y
enviarlo ala ARL y a la EPS correspondiente.
Investigacion Realizar la investigacion y analisis del incidente,
7 accidente de Equipo investigador | con la metodologia aleccionada por la empresa

trabajo

para la investigacion de accidentes.
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19. REHABILITACION EN SALUD Y EXAMEN MEDICO DE LOS TRABAJADORES

Las evaluaciones medicas ocupacionales (Ingreso, periédicos, de retiro y de cambio de
puesto de trabajo) deberan ser realizadas por un médico especialista en medicina de trabajo
o seguridad y salud en el trabajo con licencia vigente, siguiendo los criterios definidos en la
Resolucion 2346 de 2007, que regula practica de evaluaciones medicas ocupacionales y el
contenido de las historias clinicas ocupacionales.

19.1. CONDICIONES ESPECIFICAS

En la Camara de Comercio de Ibagué se ha definido de acuerdo a las demandas del oficio
gue se va a desempaiiar, los examenes médicos ocupacionales y paraclinicos a realizarse de
acuerdo al puesto de trabajo, siendo identificado el siguiente grupo: Empleados que
ordinariamente ejecutan sus labores en oficina o que predominantemente estén de manera
sedentaria y/o con minimos esfuerzos.

Es Correspondencia del médico ocupacional de la empresa contratante realizar el examen
ocupacional de acuerdo a solicitud de la CCl, asi como la expedicién de certificado actitudinal,
acorde a la Resolucion 2346 de 2007, el concepto medico de aptitud para el desarrollo de
cada uno de los oficios teniendo en cuenta las caracteristicas propias del mismo y las
actividades a desarrollar.

19.2. EXAMEN MEDICO DE INGRESO

Se deberd informar al nuevo aspirante o al retirado con antelacion la cita de examen médico
de ingreso.

El trabajador debe presentarse a mas tardar al dia siguiente de notificado el examen médico
de ingreso a la Ips de convenio.

En caso del que trabajador presente una enfermedad laboral o discapacidad fisica, esta

guedard registrada en la historia clinica y debera presentar la incapacidad a la empresa con
copia de la notificacion por parte de la EPS o ARL.

19.3. EXAMEN MEDICO DE RETIRO

En caso de ser examen médico de retiro, se dara en fisico la citacién para la practica de los
examenes y dentro de los siguientes cinco (5) dias habiles el trabajador debera presentarse a la
Ips de convenio la practica los examenes, el trabajador sera notificado por el profesional de
Talento Humano a través de una carta informandole el tiempo de vigencia que tiene para

practicarse el examen médico de retiro.
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El médico especialista en salud ocupacional elabora la historia clinica en el formato
correspondiente de la entidad, quedando bajo custodia de la misma conforme a las obligaciones
sefialadas en la Resolucion 2346 de 2007 por la cual se regula la practica de evaluaciones
médicas ocupacionales y el manejo y contenido de las historias clinicas ocupacionales.

Se haré entrega al trabajador copia del resumen de su historia clinica, dejando por escrito las
recomendaciones necesarias si este asi la requiere o como soporte a valoracién por su EPS.

El Profesional de Talento Humano trabajo debera recibir el certificado médico, indicando las
restricciones existentes, la cual analizar4 el concepto médico y recomendaciones dadas al
trabajador retirado para orientarlo sobre las acciones a tomar para conservar/recuperar su salud
y remitirlo a los servicios de atencién de salud, si es el caso.

19.4. EXAMENES PERIODICOS

El Profesional de Talento Humano monitoreara la exposicion de los factores de riesgo e
identificara los efectos a la salud, de acuerdo a los Sistemas de vigilancia epidemiolégica
establecidos para la Camara de Comercio de lbagué. En caso de que un empleado sea
cambiado de ocupacion, se debera garantizar la condicion fisica, mental y social acorde con los
requerimientos de las nuevas tareas, para lo cual se le practicaran los examenes médicos
necesarios para desempefio de su labor.

Los examenes periodicos se realizaran una vez al afio a todos los trabajadores que completen
tiempo de labor superior a diez meses directamente por la Camara de Comercio de Ibagué.

La empresa contratante sera la encargada de la realizacion de examenes clinicos vy
paraclinicos determinados por el Profesional de Talento Humano, esta misma sera la
encargada de la elaboracion del informe Diagnostico Condiciones de Salud de los Trabajadores
anualmente, la custodia de la practica de los exdmenes permanecera en archivo directo de la
empresa contratante y el reporte de los examenes asi como las recomendaciones que sean
consideradas para cada trabajador quedaran como soporte al informe de condiciones de salud
y se entregaran recomendaciones a los trabajadores que asi lo requieran de acuerdo a
diagnostico medico ocupacional.

19.5. RESPONSABILIDAD

RESPONSABLE FUNCIONES

Notificar los procesos de ingreso, promocion y retiro de personal.
Notificar al aspirante nuevo y de retiro la realizacion del examen
PROFESIONAL DE | médico de ingreso indicando recomendaciones, fecha y lugar a
TALENTO practicarse el examen.

HUMANO Notificar al aspirante nuevo y de retiro, una vez se tenga el visto
bueno de seguridad y salud en el trabajo.

Definir los examenes clinicos y paraclinicos, ya sea de ingreso o
retiro, 0 por las recomendaciones médicas. Los examenes
periddicos se hacen de acuerdo al programa de vigilancia
epidemiolégica.
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RESPONSABLE FUNCIONES
Garantizar la ejecucion de los exdmenes médicos requeridos para
todos los empleados de la empresa.

Garantizar que cada evaluacién sea por personal idoneo.
Asistir a los examenes médicos que se le programen.
Dar informacion clara, veraz y oportuna sobre su estado de salud y

EMPLEADO cumplir las recomendaciones, normas e indicaciones que se le
indiquen durante y después del examen médico.

El trabajador se compromete a participar activamente en los
programas terapéuticos necesarios para lograr su recuperacion
funcional.

SERVICIO Realizar las evaluaciones médicas y paraclinicas de acuerdo al

MEDICO perfil del cargo y profesiograma; garantizar el manejo ético de la

OCUPACIONAL historia clinica ocupacional.

CONTRATADO Indicar el manejo medico ocupacional adecuado para el trabajador
Suministrar al trabajador copia del examen médico y suministrar a
la compafiia el resumen de la historia clinica del trabajador.
Realizar informe Diagnostico de Condiciones de Salud.

Custodia de la Historias Clinicas Ocupacionales de los
trabajadores.

Facilitar las reubicaciones de puestos de trabajo y participar en el
entrenamiento del trabajador en lo que requiera para lograr la
readaptacion laboral.

Garantizar la asignacién de los recursos que conlleve la toma de
examenes ocupacionales.

EMPLEADOR Realizar contrato con instituciones prestadoras de servicios de

salud ocupacional, que cuenten con médicos especialistas en
medicina del trabajo o salud ocupacional, con licencias vigentes.

19.6. REINTEGRO Y REUBICACION LABORAL O RESTRICCIONES MEDICAS

Si un trabajador termina el periodo de una incapacidad temporal, la empresa estara en la
disposicién de dar cumplimiento a sus obligaciones para la re incorporacién del trabajador, si el
trabajador recupera su capacidad de trabajo, se tomara la decisibn de acuerdo a
recomendaciones médicas de ubicarlo en el cargo que desempefiaba, o a reubicarlo en
cualquier otro para el cual esté capacitado, de la misma categoria para lo cual se efectuaran los
movimientos de personal que sean necesarios.

a) Reubicacion laboral temporal. Cuando el trabajador no cuenta con incapacidad médica y
aln esta en tratamiento, debe ser reubicado de manera temporal en un puesto de menor
complejidad, mientras se restablece la capacidad individual y las condiciones de trabajo no
representan riesgo para el trabajador por parte de la EPS o ARL.
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b) Reubicacion laboral definitiva. Cuando las capacidades del trabajador no corresponden a
las exigencias del trabajo que venia desempefiando, debe considerarse la opcion de
reubicacion en otro puesto de trabajo.

c) Reconversion de mano de obra. Esta se dara en aquellos casos en los que la capacidad
funcional del individuo no le permite volver a ejercer la profesion u oficio para el cual estaba
capacitado, requiriendo un nuevo aprendizaje que le permita reincorporarse al medio laboral.

Las restricciones médicas deben ser respaldadas por medio de un comunicado de la EPS o ARL
por escrito, una vez la CCl esté informada, procedera a la reubicaciéon o al cumplimiento de las
restricciones, dejando la evidencia en una carta al trabajador sobre el tema de la misma.

19.7. SEGUIMIENTO

Todos los trabajadores reincorporados laboralmente y los orientados hacia el desarrollo de una
actividad ocupacional, requieren seguimiento, mediante técnicas de evaluacion del desempefio
ocupacional, de asesoria en caso de cambios en las condiciones laborales o la aplicacion de
medidas complementarias de rehabilitacion.

Se considera que esta etapa se inicia a partir del momento en que se tomé la conducta
definitiva de reincorporacion laboral o de orientacion hacia el desarrollo de una actividad
ocupacional.

Cuando la conducta seguida es de reincorporacion laboral, se da un tiempo entre uno y tres
meses, para que el trabajador y su jefe inmediato realicen la recopilacién de informacion
fundamental para el seguimiento dejando evidencia mediante una carta, la cual contempla los
siguientes aspectos:

Trabajador

Percepcion de confort

Percepcion de seguridad

Percepcion de eficiencia

Relaciones sociales dentro de la empresa

ANENENEN

Jefe inmediato

v/ Cumplimiento de estandar de productividad
v' Cumplimiento de normas de seguridad
v" Relaciones sociales dentro de la empresa.

Si los resultados son satisfactorios, el caso se considera cerrado y el equipo de rehabilitacion
de la ARL emite el certificado correspondiente, el cual serd anexado al expediente del
trabajador “Certificado de Rehabilitacion laboral”. Si se encuentra alguna alteraciéon en el
desempefio, se requerira la reorientacién de la Reincorporacién Ocupacional.
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19.8. PROCEDIMIENTO PARA REHABILITACION EN SALUD

No

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

TIEMPO

Reporte  del
evento de
AT.

Se informard el evento ocurrido a la
ARL, se elaborard& FURAT para
notificacion escrita.

Talento Humano

2 dias
habiles

Atencion
médica
trabajador

del

Se direcciona al centro de atencion
de la Red Asistencial de la ARL,
(Asotrauma o Clinica Tolima) y se
informa al médico tratante que es un
accidente de trabajo.

Talento Humano
Jefe Inmediato

Una vez
reportado
el evento
de acuerdo
a lesién

Reintegro
Laboral

Una vez se haya realizado la
atencion meédica y el reintegro del
trabajador, se recibira por parte del
area de medicina laboral las
recomendaciones si es pertinencia
para el reintegro.

El Profesional de Talento Humano
informar4 al area correspondiente
para que se coordine el regreso del
trabajador, horario, labores a realizar
y se prepare si es del caso al equipo
de trabajo.

Cuando el trabajador regrese a la
empresa una vez terminada la
incapacidad, debe presentarse al
Profesional de Talento Humano,
donde realizaran una reunién, se
levantara el acta de reintegro, en
donde quedara consignada la
informacién de las nuevas tareas
asignadas de manera temporal o
definitva de acuerdo con las
recomendaciones médicas emitidas)
y daran el visto bueno al reintegro.

La CCI formalizara el reintegro del
trabajador entregandole copia de las
recomendaciones dadas por la ARL

ARL
EPS

Director de Area
Profesional de
Talento Humano

Profesional de
Talento Humano

Directores de area

ARL. )
Director de Area

Minimo 2
dias antes
del
reintegro.
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No

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

TIEMPO

y copia del acta de reintegro en
donde se especifican las funciones
detalladas a realizar, el trabajador
debera firmar el recibido de dicha
informacién.

Seguimiento

La CCI enviara peridédicamente a la
ARL las incapacidades reportadas
para que la entidad haga el manejo
de los casos.

Periédico

Para los
eventos  por
Enfermedad
Comun.

Se reciben las incapacidades y/o
recomendaciones  médicas, las
incapacidades se direccionan a
némina y las recomendaciones se
reciben en Talento Humano, se
informa al responsable de area a la
cual pertenece el trabajador. Se
ingresa al trabajador a seguimiento.

En el caso en el que el trabajador a
su ingreso presente limitacion para
realizar su labor habitual y no tengan
direccionamiento por parte de la
EPS de Ilas recomendaciones
médicas, la empresa solicitara por
escrito a la EPS valoracion por el
Area de Medicina laboral para definir
su situacion médico — laboral.

El Profesional de Talento Humano,
el Jefe Inmediato y/o supervisor
realizaran seguimiento del trabajador
reintegrado, al finalizar las
recomendaciones para conocer su
adaptacion al reintegro y se llevara
registro escrito.

Profesional de

Nomina

Profesional de
Talento Humano

Directores de Area

Profesional de
Talento Humano

EPS

Profesional de
Talento Humano

Jefe Inmediato

1 semana.

1 semana
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20. PROCEDIMIENTO DE COMUNICACION

La Camara De Comercio De Ibagué, ha establecido mecanismos de comunicacion, participacion
y consulta de empleados y partes interesadas externas (proveedores, contratistas, clientes,
comunidad, autoridad, entre otras) sobre los aspectos relevantes del SG-STT acorde al decreto
1072 de 2015 articulo 2.2.4.6.4, 9y 14).

La Camara De Comercio De lbagué mediante presente documento deja por sentado el
procedimiento para manejo de comunicaciones, garantizando la fluidez y veracidad de la
informacion, interna y externamente, ha establecido mecanismos de comunicacion, participacion
y consulta de empleados y partes interesadas externas (proveedores, contratistas, clientes,
autoridad, entre otras) sobre los aspectos relevantes del Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Los canales de comunicacién con las partes interesadas externas (personas, proveedores,
contratistas, clientes) se podran realizar a través de los correos electrénicos de
talentohumano@ccibague.org y ccibague@ccibague.org. Adicionalmente las partes interesadas
externas podran comunicarse a los teléfonos 2772000. Para asuntos de comunicacion interna a
trabajadores de aspectos relacionados con el SGSST se definiran medios como, correos
electrénicos, circulares, publicacion en carteleras, comunicacion verbal y demas sobre temas
relacionados con el Sistema. 2772000 Se asegura que las partes interesadas externas son
consultadas acerca de asuntos relativos en seguridad y salud en el trabajo cuando sea
apropiado a través de la pagina web www.ccibague.org, de igual manera asegura que los
visitantes a las instalaciones tengan la visual informativa de las recomendaciones de seguridad
en caso de situaciones de emergencia y otras recomendaciones que considere necesarias para
los mismos durante su permanencia en las instalaciones.

La Camara de Comercio de Ibagué asiente la participacion de sus colaboradores en la
identificacion de peligros, valoracion de riesgos y determinacioén de controles, la investigacion de
incidentes, el desarrollo y revisién de la politica y objetivos de seguridad y salud en el trabajo.
Adicionalmente se consulta a los empleados cuando se generen cambios que afecten su
seguridad y salud, asi mismo tiempo los trabajadores pueden ser representados en asuntos de
seguridad y salud en el trabajo por medio del comité paritario de SST, quien a su vez en las
reuniones de los comités mensuales sera abordada como tema a tratar.

20.1. RESPONSABILIDADES

a) Responsable del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo / Talento
Humano: Es de su responsabilidad la ejecucion, control y seguimiento del presente
procedimiento, generando un buen canal de comunicacién a todos los trabajadores sobre los
riesgos especificos de cada puesto de trabajo, ademas de comunicar también de los riesgos
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generales que afectan a toda la empresa, en especial al personal

nuevo, de los riesgos

generales de cada puesto de trabajo y de las normas establecidas para minimizarlos o

controlarlos.

b) Trabajadores: estar atentos a los canales de comunicacion establecidos por la empresa y

acatar los comunicados que se generen.

c) Visitantes: estar al tanto de cOmo actuar en caso de emergencia.

La comunicacién interna garantiza que el personal propio y contratado

por la CCI conozca los

aspectos relacionados al SG-SST, los riesgos a los que se encuentran expuestos, asi como los
objetivos que puedan contribuir al cumplimiento de la Politica Integrada. De igual manera se
emplea el presente procedimiento como medio de recepcién de sugerencias e informacion para

la revision de los procedimientos y programas.

La Profesional de Talento Humano, a través del respectivo canal de

comunicacion difundira

entre el personal la informacién y novedades relacionadas con el Sistema de Gestion de

Seguridad y Salud en el Trabajo mediante los siguientes medios:

E-mail

Circulares

Charlas programadas
Oficios

Induccion personal nuevo
Informes

Reuniones de Comités
Capacitaciones

D N N N N N N N
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20.2. PLAN DE COMUNICACION DEL SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

QUE cOMO CUANDO DONDE QUIEN A QUIEN
INFORMA
Informa: Directrices de la Reuniones Cuando existan Instalaciones de la Alta Direccion Talento Humano
organizacion, Vision, programadas actualizaciones Céamara de Comercio
Mision. Politicas, Publicaciones de lbagué. Jefes Inmediatos
Objetivos, Reglamento Citaciones Inclusién de nuevos
interno de trabajo trabajadores Directores de
Reglamento de higiene y Area
seguridad
Informe de revision por la Reuniones En el momento en que No aplica Alta Direccion Talento Humano
direccién se requiera
Informa: Jornadas de De acuerdo a plan de Instalaciones de la Talento Humano Todos los
Parametros del SGSST sensibilizacién trabajo Anual Céamara de Comercio funcionarios
Cumplimiento de Capacitacion de lbagué. directos e
procedimientos y individual y indirectos de la
Programas colectiva CCIL.
Cumplimiento de Programa de Segun lo estimado en Instalaciones de la Talento Humano Funcionarios CCI
Auditorias Auditorias los requisitos Camara de Comercio Control Interno con roles en el

de Ibagué.

SGSST

Resultados de auditorias

Informe escrito

Finalizada la auditoria

Instalaciones de la
Camara de Comercio
de Ibagué.

Talento Humano

Alta Direccion
Responsables
de Procesos

Mejoras establecidas por
la alta direccion

Informe escrito

Finalizado el proceso
de revisién por la

Instalaciones de la
Céamara de Comercio

Talento Humano

Alta Direccion
Responsables

direccién de Ibagué. de Procesos
Seguimiento a acciones Formato escrito Luego de: Instalaciones de la Talento Humano Alta Direccion
de mejora Auditorias Camara de Comercio Responsables
Revision por la de Ibagué. de Procesos
direccion  Revision de
indicadores
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QUE

COMO

CUANDO

DONDE

QUIEN

A QUIEN
INFORMA

Gestion de Peligros y

Formatos del

En el momento que se

Instalaciones de la

Funcionarios

Talento Humano

Riesgos proceso Reporte requiera Céamara de Comercio
Verbal de lbagué.
Solicitud de Formatos del Mantenimiento Instalaciones de la Profesional de Talento Humano
mantenimiento correctivo proceso correctivo o Camara de Comercio Infraestructura

y preventivo de equipos e
instalaciones

mantenimiento
Preventivo

de Ibagué.

Direqtores de
Area
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21. GESTION DEL CAMBIO

La Camara de Comercio de Ibagué evaluara el impacto sobre la seguridad y salud, que puedan
generar los cambios internos (introducciéon de nuevos procesos, cambios en los métodos de
trabajo, adquisiciones, instalaciones, entre otros) o los cambios externos (cambios en la
legislacién, evolucion del conocimiento en seguridad y salud, entre otros).

Para ello realizara la identificacién de peligros y la evaluacién de riesgos que puedan derivarse
de estos cambios, y se adoptaran las medidas de prevencion y control antes de su
implementacion cuando asi proceda.

Todo cambio que genere inestabilidad en los procesos rutinarios de la Camara de Comercio de
Ibagué, se deben identificar y posteriormente, determinar los controles necesarios para prevenir
accidentes de trabajo y enfermedades laborales. A su vez la identificacion de nuevos peligros se
debe contemplar en la matriz para la identificacién de peligros y riesgos, es importante que todos
los funcionarios conozcan de los nuevos cambios y sus controles a través del procedimiento de
comunicacion.

El presente procedimiento tiene por objetivo establecer la metodologia para identificacion,
evaluacion y control del riesgo en los cambios que se puedan presentar en la operacion de la
organizacion, el SGSST o sus actividades, antes de introducir tales cambios.

Un cambio se refiere a una alteracion temporal o permanente a herramientas, equipos,
estandares, procedimientos aprobados e implementados en la actividad entre otros, Temporal o
permanente respecto a:

La organizacion.
Personal.

Sistemas.

Procesos.
Procedimientos.
Equipos

Productos.

Materiales o sustancias.
Normas y reglamentos

21.1. RESPONSABLES

a) Talento Humano: Responsable de difundir y analizar por medio de la matriz de gestién
del cambio todos los nuevos procesos operacionales que se realicen a los trabajadores

b) Presidente Ejecutivo: Evaluar y aprobar los cambios propuestos por los responsables

¢) Funcionarios: informar cualquier anomalia, incidente, condicion insegura al que se
genere en su puesto de trabajo.
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d) Directores De Area o Profesional De Infraestructura: Informar al Profesional de Talento
Humano sobre los cambios que se tenga la intension de realizar y que afecten al proceso.

21.2. ELEMENTOS DE ENTRADA PARA LA GESTION DEL CAMBIO

Los elementos que deben ser tenidos en cuenta como entradas, para la ejecucion del presente
procedimiento, estan dadas por:

e Lageneracion de nuevos procesos

¢ |dentificacion de nuevos requisitos legales

¢ Nuevos servicios, equipos, tecnologia, insumos
¢ Cambios en estructura organizacional

e Cambios en administracion

¢ Cambios en infraestructura, entre otros.

Los responsables de esta identificacion seran, entre otros: Alta Direccion, Profesional de
Talento Humano, Profesional de Infraestructura, Directores de Area.

21.3. APROBACION DEL PLAN DE CAMBIOS

En el momento de presentarse un cambio en cualquiera de las entradas definidas en el
numeral anterior, se debe diligenciar el formato AF-AFSST-F-020 gestion de cambios, el cual
debera ser estudiado para su aprobacién.

Los resultados de la identificacion de peligros, evaluacién y control riesgos, y otros que sean
relevantes, se comunicaran al personal a través de jornadas de induccién, re-induccién,
capacitacion y entrenamiento, al igual que en reuniones de areas o grupos de trabajo.

21.4. TIPOS DE CAMBIOS

a)

b)

Cambio Permanente: Cambio que se establece indefinidamente por requerimiento de la
actividad, el cliente y el cual remplaza o modifica cualquiera de los aspectos hombrados.
Aquel que garantiza que los niveles individuales y colectivos de experiencia y
conocimiento se mantengan y sean cuidadosamente considerados.

Cambio Temporal: Aquel gue es planeado y efectuado con la intencién de retornar a las
condiciones de disefio originales después de un tiempo especifico. Los cambios
temporales estan sujetos a las mismas evaluaciones que los cambios permanentes.
Cambio de Emergencia: Cambio que sigue un camino corto a través del procedimiento
normal de manera que se pueda ejecutar rapidamente. La documentacidon detallada
requerida se completara posteriormente y solo entonces el cambio se clasificara como
temporal o permanente.

“Una vez impreso este documento se considera como copia no controlada y la CCI no se hace cargo de su Actualizacion”
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21.5. CONTINGENCIAS

Todo riesgo no identificado en la matriz de riesgos se debe comunicar o diligenciar el formato
de Identificacién de peligros.

21.6. ACTIVIDADES DE GESTION DEL CAMBIO

- REGISTROS
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE RELACIONADOS
Identificar el cambio Interesado en la gestién
En caso de que amerite aplicar la | del cambio comunica al
1 gestién de cambio, el solicitante inicia | Jefe Inmediato o] AF-AFSST-F-020
el requerimiento de cambio, en donde | Director de Area. Gestion del Cambio.
se describe el propésito del cambio y
su justificacion.
Analizar los elementos impactados
del SGSST:
Se realiza andlisis del cambio, Interesadp en la ggstlon
identificando si se requiere: del cambio comunica al
Cambiar | truct izacional Jefe inmediato © AF-AFSST-F-020
- Cambiar la estructura organizaciona : A - -F-
2 - . . Director de Area. Gestion del Cambio.
- Adquirir o cambiar nuevos equipos,
tecnologia o cambiar infraestructura. Profesional de talento
- Modificar o eliminar algun | Humano
procedimiento del SGSST )
_ _ Profesional de
- Otro tipo de cambios Infraestructura
Aprobar plan de cambios Evaluar el
plan de cambios, con el fin de aprobar
la implementacion del plan
establecido. Incluye el nombramiento - .
3 del lider de implementacion del plan | Presidente Ejecutivo Visto Bueno Gestion
. . del Cambio
de cambios. El Profesional de Talento
Humano evalla la criticidad y el
impacto del cambio en relacién a la
gestion de peligros y riesgos.
Divulgar el cambio
4 Se debe socializar los tiempos y | Talento Humano Registros de
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE REFIQ_I,EACCB:II%TN?%SOS
actividades, a los implicados de asistencia a
ejecutar el plan de cambios y aquellos divulgaciones
quienes se vean afectados con los
cambios.

Implementar el cambio

5 El Lider de Implementacién del | Responsable del | No Aplica
Cambio serd el responsable del | proceso, interesado en
proceso de cambio y este le informara | la gestion del cambio
cualquier novedad al Profesional de
Talento Humano.

Realizar seguimiento

6 Control y ajuste al plan de cambios, | Talento Humano No Aplica
se debe valorar si se estan
consiguiendo los resultados

esperados y reportar el avance de la
ejecucion del plan de cambios.

21.7. FLUJOGRAMA PARA LA GESTION DEL CAMBIO

El Profesional de Talento Humano, sera un ente de indole Gestién

De Cambio, el cual estara encargado de: Aprobar o desaprobar

NECESIDAD DE los cambios propuestos de baja relevancia que conlleven
CAMBIO modificaciones o cambios de importancia, ya sean temporales o
permanentes
ESTUDIO DEL Emision de un informe a la Presidencia Ejecutiva, donde se evallen
CAMBIO los riesgos, las implicaciones y efectos de los cambios en las

condiciones de trabajo, las instalaciones o procesos

ESTABLECER
RECOMENDACIONES Impacto, adaptacién y aceptacién del cambio

Documentos y procesos que se veran afectados dentro del Sistema
IMPACTO DEL de Gestion de SST, se debe comunicar por escrito a los
CAMBIO interesados y plazos para el impacto de los mismos.

IMPLEMENTACION
DE MEJORAS

se considera como copia no controlada y la CCI no se hace cargo de su Actualizacion”
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22. CONSERVACION DE DOCUMENTOS Y REGISTROS

La Camara de Comercio de Ibagué ha creado la necesidad de establecer el presente
procedimiento con el fin de contar con lineamientos establecidos para la conservacion en el
tiempo y preservacion de los documentos que involucren el Sistema de Gestién de Seguridad y
Salud en el trabajo, este instrumento ofrece una serie de parametros organizativos que se
aplicaran para gestionar los documentos, con un enfoque claro y sencillo, garantizando siempre
gue la informaciéon contenida sera clara y entendible por los funcionarios, los cuales podran
consultar y aplicar.

La Camara de Comercio de Ibagué igualmente se compromete a revisar y actualizar cuando sea
necesario difundir y poner a disposicion de todos los trabajadores los documentos que sean
requeridos, en los apartes que les compete, ademas de ello garantizar que los documentos
sean legibles , facilmente identificables y accesibles y protegidos contra dafio deterioro o
pérdida, y de acuerdo al tipo de documento o registro serd conservado por un periodo minimo
de veinte (20) afos, contados a partir del momento en que cese la relacion laboral del trabajador
con la empresa, de acuerdo a lo establecido en el Decreto 1072 de 2015, donde se define
también cuales son los documentos que deberan ser conservados durante este periodo.

22.1. REQUISITOS ESPECIFICOS
La aplicacién del presente procedimiento requiere tener en cuenta los siguientes aspectos:

Emplear lenguaje claro y sencillo

Resumir textos con tablas y figuras

Armonizar el contenido del documento con los documentos precedentes.
Verificar el cumplimiento de las politicas de la Camara de Comercio de Ibagué
Garantizar la coherencia del contenido.

La elaboracion de formatos, manuales, planes y otros documentos elaborados por la Camara
de Comercio de Ibagué, seran realizados mediante AF-AFC-P-001 Elaboracién actualizacién
y/o anulacion informacién documentada

22.2. ESTRUCTURA DE LA DOCUMENTACION

La estructura de los documentos se encuentra documentada en el procedimiento AF-AFC-P-001
Elaboracion actualizacion y/o anulacién informacion documentada
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22.3. CONTROL, ACTUALIZACION, ALMACENAMIENTO Y CONSERVACION
DE LOS DOCUMENTOS

El control, actualizacion, almacenamiento y conservacion de los documentos se encuentra
documentado en el procedimiento AF-AFC-P-002 Control de la informacion documentad.
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22.4. ASEOY LIMPIEZA

Se garantizara la limpieza de las superficies del archivo con sustancias que no eleven el nivel de
humedad en el ambiente, se realizaran inspecciones para observar si los documentos se

mantienen en Optimas condiciones de aseo y seguridad.

22.5. ACCESO /LOCALIZACION:

La version actualizada de todos los documentos rectores del Sistema de Gestién de Seguridad
y Salud en el Trabajo se encontrard en la Intranet de la CCl, al igual que de forma digital en el
Computador del Profesional de Talento Humano, en cuanto a los registros, actas y
documentos que requieran su reproduccidon reposaran en el archivo de Talento Humano,
quién sera el responsable de garantizar su conservacion, evitando deterioros, tanto en formato

fisico como digital.
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23. PREVENCION, PREPARACION Y RESPUESTA ANTE EMERGENCIAS

La Camara de Comercio de Ibagué implementa y mantiene las disposiciones necesarias en
materia de prevencion, preparacion y respuesta ante emergencias, contemplando de acuerdo al
Decreto 1072 de 2015 articulo 2.24.6.2 numeral 17, articulo 2.2.4.6.12 numeral 12, articulo
2.2.4.6.16 literal 3,4, articulo 2.2.4.6.20 numeral 10, articulo 2.2.4.6.21 numeral 11, articulo
2.2.4.6.25, articulo 2.2.4.6.28 numeral 4, implementacion de Planes de preparacién para la
respuesta emergencias.

El principal objetivo que contempla el AF-AFSST-PLN-001 Plan de emergencia es definir las
pautas para identificar, prevenir, mitigar, controlar, atender y valorar la atencion de las
situaciones potenciales de emergencia. La Camara de Comercio de Ibagué mantiene las
disposiciones necesarias en materia de prevencion, preparacion y respuesta ante emergencias
teniendo en cuenta el plan estratégico, operativo e informativo su estructura y contemplando los
siguientes aspectos:

e Andlisis de amenazas y vulnerabilidad ver AF-AFSST-F-025 Analisis de vulnerabilidad

e PON (Planes operativos normalizados de acuerdo al andlisis de amenazas y vulnerabilidad
realizado).

e Recursos para la prevencion, preparacion y respuesta ante emergencias;

e Programa de conformacion, capacitacion, entrenamiento y dotacién de la brigada integral
para la prevencion y atencion de emergencias que incluye la organizacién e implementacion
de un servicio oportuno y eficiente de primeros auxilios.

o Entrenamiento a todos los trabajadores en actuacion antes, durante y después de las
emergencias que se puedan derivar de las amenazas identificadas en la empresa.

e Programa de inspeccion peridédica de todos los equipos relacionados con la prevencion y
atencion de emergencias, asi como los sistemas de sefializacion y alarma, con el fin de
garantizar su disponibilidad y buen funcionamiento.

e planeacion, realizacién y evaluacion de simulacros de emergencias.

24. PROGRAMA DE MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES Y EQUIPOS

La Camara de Comercio de Ibagué cuenta con un Programa de Mantenimiento preventivo de
Instalaciones que incluye: servicios sanitarios, redes eléctricas, equipos de emergencia,
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instalaciones en general, etc., adicionalmente cuenta con Profesional de Infraestructura el cual
es el encargado del mantenimiento locativo preventivo y correctivo de las instalaciones de la
infraestructura de las sedes de la CCI.

El mantenimiento adecuado, permite prolongar la vida 0til de los bienes, a obtener un
rendimiento aceptable de los mismos durante mas tiempo y a reducir el nimero de fallas,
programar revisiones de los equipos, apoyandose en los manuales y en el conocimiento de los
mismos con base a la experiencia y los comportamientos historicos.

Se ejecutara un plan de revisién y mantenimiento anual para todos las instalaciones, equipos y
herramientas que requieran donde se realizaran las acciones necesarias para Ssu
funcionamiento adecuado.

El mantenimiento representa un arma importante en seguridad y salud en el trabajo, ya que un
gran porcentaje de accidentes son causados por desperfectos en los equipos, herramientas o
instalaciones que pueden ser prevenidos, el mantenimiento de las areas y ambientes de
trabajo con adecuado orden, limpieza, es parte del mantenimiento preventivo de los sitios de

trabajo.

24.1. ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

La Camara de Comercio de Ibagué ha definido mediante procedimiento la identificacién técnica
de los elementos de proteccion personal requeridos por areas, puestos de trabajo o actividades
especiales que se desarrollan en la empresa; la descripcion de los riesgos identificados en AF-
AFSST-F-024 Matriz de Identificacién de Peligros, evaluacion y control de los riesgos el nimero
de personas expuestas, los equipos, herramientas, y uso de los elementos de Proteccién

Personal.

Se realizard una revision referente a cada uno de los elementos de proteccion personal
adquiridos por la CClI, de tener que hacer algin cambio de un elemento existente o la inclusion
de otro se modificara la AF-AFSST-F-021 Matriz de Elementos de Proteccion Personal ; ésta
modificacion sera dada a conocer por escrito al encargado de compras de la entidad a fin de

hacer la adquisicion.

24.2.

24.3. RESPONSABLE
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El Profesional de Talento Humano sera el encargado de realizar la identificacion de necesidades
de entrega de EPP por cargo, asi como también el responsable de inspeccionar su buen uso y
reposicion de los mismos.

24.4. INSPECCION DE LOS EPP

Las inspecciones de los elementos de proteccion personal, se haran con la periodicidad
estipulada en el Programa de inspecciones de acuerdo al Cronograma de actividades en
cabeza del Profesional de Talento Humano.

El personal responsable de realizar las inspecciones debera emplear para consignar la
informacién obtenida, los formatos de Inspecciones.

La inspeccién se debe realizar directamente sobre el elemento de proteccion personal en
cuestion y no por referencia o informacion verbal del trabajador; para el caso en que se
presenten anomalias en algun elemento de proteccion personal y que éstas puedan generar
por si mismas lesiones al trabajador, este elemento le debe ser retirado inmediatamente al
trabajador y hacer la requisicion inmediata de dicho elemento a bodega para que sea entregado
al trabajador.

24.5. REPOSICIONES

Los trabajadores a los cuales le sea entregado EPP seran los responsables su uso, limpieza y
cuidado, asi mismo seran los encargados de reportar al Profesional de Talento Human cualquier
anomalia que se presente con el uso o deterioro del EPP. El Profesional de Talento Humano
sera el responsable de realizar la reposicion del elemento y realizando registro de su entrega
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25. PROGRAMAS ESPECIFICOS

La Camara de Comercio de Ibagué ha definido una serie de programas especificos los cuales se
han definido para intervenir a la prevencion de riesgos especificos que puedan ocasionar en los
trabajadores enfermedades o accidentes de origen laboral.

Los programas de gestion de riesgos especificos, son definidos de acuerdo a la identificacion de
peligros y valoracion de riesgos para los riesgos prioritarios que tengan el potencial de generar
accidentes de trabajo en la Camara de Comercio de lbagué. Se realizard una evaluacion
periédica de los programas de gestién por medio de indicadores de cumplimiento, cobertura y
eficacia con el objetivo de analizar las tendencias, plantear nuevas estrategias o planes de
accion o replantear las actividades del programa de gestiéon e implementacion de los mismos.

PROGRAMA DESCRIPCION DOCUMENTOS

En el programa de
inspecciones se incluyen las

inspecciones en seguridady | AF.AESST-PG-001
salud en el trabajo: Inspecciones

v Inspecciones de 3
instalaciones AF-AFSST-F-011 Inspeccion

v Inspecciones de orden | instalaciones

PROGRAMA DE
INSPECCIONES

y aseo AF-AFSST-F-008 Inspeccion
v Inspecciones de EPP | de orden y aseo
v' Inspecciones de | AF-AFSST-F-009 Inspeccion
equipos Y| EPP

herramientas

Identificacion, evaluacion,
prevencion, intervencién vy
monitoreo de la exposicidon a | Programa Psicosocial
PROGRAMA PSICOSOCIAL |los factores de riesgo | Informe Psicosocial
psicosocial en el trabajo, asi
como el estudio y
determinacion de origen de
patologias presuntamente
causadas por estrés
ocupacional.

Identificar los factores de | AF-AFSST-PG-002 Vigilancia
PROGRAMA  VIGILANCIA |riesgos en las diferentes | epidemioldgica

EPIDEMIOLOGICA areas de trabajo con el fin de | AF.AFSST-F-030  Formato
adoptar medidas preventivas Vigilancia Epidemiolégica
para mejorar la capacidad
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PROGRAMA DESCRIPCION DOCUMENTOS
laboral.
Promover, mantener y
mejorar la salud de los | AF-AFSST-PG-003 Estilos de
PROGRAMA DE ESTILOS | trabajadores, asi como el | vida saludables

DE VIDA SALUDABLE

mejoramiento del rendimiento
durante la jornada laboral.

AF-AFSST-F-019 Registro de
pausas activas

PROGRAMA DE
AUDITORIAS

El programa de auditoria
abarca el alcance del
SGSST, el cumplimiento a
politicas, procedimientos y
programas, asi como la
evaluacion de los indicadores

AF-GD-PG-001 Programa
Auditoria Interna - SIC
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26. TRATAMIENTO A LAS NO CONFORMIDADES

26.1. IDENTIFICACION DE LAS FUENTES DE INFORMACION PARA LA TOMA DE
MEDIDAS.

Para el desarrollo de acciones correctivas, preventivas o de mejora es necesaria la identificacion
de las fuentes de informacion para la toma de acciones que conlleven a la eliminaciéon y/o
prevencion de las mismas segun corresponda. Estas pueden ser las siguientes:

Operaciones de trabajo.

Registro del SG-SST.

Servicio No Conforme.

Reclamacion de los clientes y/o partes interesadas.
Quejas de los clientes.

Resultado de auditorias internas.

Resultado de evaluacion de satisfacciéon del cliente.
Cumplimiento de objetivos del SG-SST.
Resultados de mediciones.

Re-evaluacién de proveedores.

Andlisis de datos.

N N NI N N N N N N NN

A patrtir del andlisis de conformidad de la informacién anterior y/o cualquier fuente que la Camara
De Comercio De Ibagué considere, se deben establecer acciones preventivas o correctivas para
la eliminacion de problemas reales o potenciales que afecten de cualquier manera el buen
desempefio de la organizacion.

26.2. REVISION DE LAS NO CONFORMIDADES Y LAS NO CONFORMIDADES
POTENCIALES.

Para efectuar la revision de las no conformidades y no conformidades potenciales en la Camara
De Comercio De Ibagué, se debe evaluar que elemento ha sido no conforme, cuando se
presentd, su frecuencia e impacto, donde se presentd y su posible responsable. Para la
realizacién de ésta, es necesaria la determinacion de los problemas reales y/o potenciales en los
procesos y/o productos, los datos que lo sustentan y el requisito que se incumple. Esta
informacién se debe evidenciar en el formato AF-AFC-F-009 Reporte acciones correctivas

c) Determinacién de las causas de la no conformidad real o potencial.

Una vez revisada la no conformidad o no conformidad potencial se debe identificar las posibles
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causas que conllevaron o pueden ocasionar un problema que afecte la calidad del producto y/o
cualquier otra variable de interés para La CAMARA DE COMERCIO DE IBAGUE, este analisis
de causas se debe evidenciar en el formato de Accidn correctiva o0 preventiva, este debe
realizarse por medio de cualquier técnica que permita la identificacion de causas para la
eliminacion del problema.

d) Evaluacion vy determinacién de acciones que permitan la eliminacion del problema
real o potencial.

Una vez determinadas las causas se debe evaluar qué acciones o planes de accion que se
implementaran para la eliminacion de las mismas, con el objeto de minimizar las fuentes de
origen de la no conformidad real o potencial, estas acciones o planes se deben evidenciar en el
formato de Accidn correctiva o preventiva.

Para la evaluacion de las acciones a tomar se deben tener en cuenta las variables que puedan
interferir, tales como costos, tiempo, espacio, entre otras con el fin de determinar acciones
eficacesal Sy ST.

e) Revision y seguimiento de la eficacia de las acciones correctivas tomadas.

Una vez implementadas las acciones o planes de accion es necesario evaluar la eficacia de las
mismas, con el objeto de dar por cerrada o abierta la no conformidad segun corresponda.

Esta revision de la eficacia se debe evidenciar en el formato. AF-AFC-F-009 Reporte de
acciones Conforme al resultado de esta revision se debe evidenciar el estado de la accién
(Abierta o Cerrada).

La responsabilidad de establecer el estado de la accién correctiva debe recaer sobre una
persona de La CAMARA DE COMERCIO DE IBAGUE, competente y diferente a quien inicia la
accioén con el objeto de garantizar la imparcialidad de la misma.

f) Accion de mejora.

Las acciones de mejora que se tomen con el objeto de beneficiar el desarrollo de cualquier

proceso en La CAMARA DE COMERCIO DE IBAGUE, se evidenciaran en el formato AF-AFC-F-
009 Reporte de acciones con el objeto de resaltar y motivar las mejoras de cada proceso.
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27. REVISION POR LA DIRECCION

La revision del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo estard en cabeza de la
alta direccion, quien tendrda la facultad de definir las acciones de mejora y necesidades de
cambio para mantener la continuidad del mismo. Esta revision tendra una periodicidad anual y
daré inicio con el documento revisién por la direccién, el cual hace parte de los formatos del SG-
SST de la Camara de Comercio de Ibagué, el cual tendra el siguiente contenido:

27.1. SEGUIMIENTO DE LA PLANEACION DEL SG-SST
= Revisién de mision, visién, politica y objetivos

27.2. RESULTADO DE AUDITORIAS PREVIAS:
= Cumplimiento del programa de auditorias
= Cumplimiento de las acciones para tratamiento a las no conformidades

27.3. PARTICIPACION DE LOS TRABAJADORES
= |dentificacion de peligros
= Condiciones de salud
= Participaciéon en capacitaciones

27.4. INDICADORES
= |ndicacién de ausentismo
» Investigacion de accidentes
= |ndicadores de Gestion

27.5. ESTADO DE LAS ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS
= Acciones correctivas y preventivas formuladas e implementadas
= Seguimiento de las acciones correctivas y preventivas implementadas
= Acciones correctivas y preventivas cerradas al cien por ciento

27.6. RECOMENDACIONES PARA LA MEJORA

Una vez terminado el proceso de revisién, la alta direccion, emitira el informe respectivo,
incluyendo los comentarios relacionados con los items mencionados anteriormente y dejando en
claro:

Las acciones de mejora tomadas para el sistema

La definicién de nuevos objetivos

El establecimiento de responsables para la realizacién de las actividades
La definicién de fechas limites para la realizacién de las mejoras y

La asignacidn de recursos para efectuar las mejoras establecidas.

YVVV VY
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27.7. FLUJO DE INFORMACION
EMISOR MENSAJE MEDIO RECEPTOR
Preparar y entrega
Responsable de SST/ |Informe de entrada Escrito Alta direccion
Talento Humano para revisiobn por la
direccién
Emite conclusiones Responsable de
Alta direccion para preparar informe Verbal SST/ Talento
Humano
Prepara y entrega
Responsable de SST/ | Informe final de Escrito Alta direccion
Talento Humano revision por la
direccion

Alta direccién

Informa a todas las
partes interesadas, los

resultados de la
revision por la
direccion

Verbal — escrito

Responsables de los
procesos
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28. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Actividades a

Descripcion de actividades Responsable Documento
desarrollar
El responsable de Seguridad y
Salud en el Trabajo debera
in'i'::’r:;a;e elaborar el informe inicial, que
entrada contendrd la informacion descrita | Responsable de | Informe de entrada
en las condiciones generales del | SST/ Talento
\L presente  procedimiento, las | Humano
cuales seran la base para la
revision por la direccion.
La alta direccion efectuara Ila
Revision de respectiva revision del informe de
informe entrada, con el fin de identificar | Alta direccién Informe de entrada

v

las conformidades y no
conformidades del sistema.

Definir acciones de
meiora

\’

La alta direccion tendrd que
definir las posibles acciones de
mejora, indicando la asignacion
de responsables y de recursos
para llevarlas a cabo.

Alta direccién

Elaborar
informe final

!

Terminadas las actividades
anteriores, se realizara informe
final de revisiéon por la direccién
que contendra comentarios
acerca de los items establecidos
en las condiciones generales del
presente procedimiento, junto con
las acciones de mejora que seran
convenientes y adecuadas a las
necesidades de Cémara de
Comercio de Ibagué y la
explicacién de la provision de los
recursos asignados.

Informe final de
revision por la
direccion

Responsable de
SST/ Talento
Humano

Comunicar
los resultados

!
[

Se hace vital que, terminado el
infforme, este sea puesto en
conocimiento a los responsables
de proceso a fin de ser conocido
por todos para que se identifiquen
y reconozcan las actividades de
mejora.

Responsable de
SST/ Talento
Humano
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29. DOCUMENTOS Y REGISTROS

AF-AF-P-001 Mantenimiento e Infraestructura de bienes e inmuebles
AF-AFC-P-001 Elaboracién actualizacién y/o anulacién informacion documentada
AF-AFC-P-002 Control de la informacion documentad.

AF-AFCS-M-001 Manual de compras para la adquisicion de bienes y servicios
AF-AFSST-PLN-001 Plan de emergencia

AF-SST-PL-001 Plan anual de trabajo SGSST.

AF-AFSST-PG-002 Vigilancia epidemiol6gica

AF-AFSST-PG-003 Estilos de vida saludables

AF-AFSST-PG-001 Inspecciones

AF-GD-PG-001 Programa Auditoria Interna — SIC

AF-SST-F-001 matriz presupuestal.

AF- AF-SST-F-024 Formato matriz de peligros

AF-AFSST-F-018 participacion de los trabajadores en la identificacion de peligros
AF-AFSST-F-028 Matriz de requisitos legales.

AF-AFSST-F-005 Acta de apertura de comité
AF-AFSST-F-013 PQRS acoso laboral
AF-AFSST-F-020 gestion de cambios

AF-AFSST-F-025 Andlisis de vulnerabilidad
AFSST-F-024 Matriz de Identificacion de Peligros, evaluacién y control de los riesgos

AF-AFSST-F-021 Matriz de Elementos de Proteccion Personal
AF-AFSST-F-011 Inspeccion instalaciones

AF-AFSST-F-008 Inspeccion de orden y aseo
AF-AFSST-F-009 Inspeccion EPP

AF-AFSST-F-030 Formato Vigilancia Epidemiologica
AF-AFSST-F-019 Registro de pausas activas

AF-AFTH-F-007 Induccion a los trabajadores
AF-AFTH-F-006 Programa anual de formacién al personal
AF-AFTH-F-009 Lista de Asistencia

AF-AFC-F-009 Reporte acciones correctivas
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