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1. Generalidades.

2. Planeacion para el desarrollo de la implementacion de un sistema de gestion.

3. Diagnostico del sistema de gestion.

4. Ruta de implementacion.

1. GENERALIDADES ()c
Q’Q

El gobierno Colombiano desde el afio 2012, se ha ado por efectuar modificaciones
Es

1.1. BASE LEGAL

estructurales a los requerimientos solicitados a las empr en materia de Seguridad y Salud en el
traba - jo, orientandose hacia la adopcidon de est internacionales emitidos sobre esta

tematica.

Con este animo, se expidio la ley 1562 de i6 el cambio del concepto que actualmente se
trabaja en materia del “programa de salud |onaI" por un “sistema de gestion de la seguridad y
la salud en el trabajo”, el cual regl el decreto 1443* de 2014. Este ultimo, especifica los
requerimientos necesarios y de ob|| mpl|m|ento para los empleadores colombianos .

La base fundamental de los geq
internacional NTC - OHSA
ocupacional”, cuyo en

'entos especificados en el decreto, la encontramos en la norma
“Requisitos para un sistema de gestion en seguridad y salud
el control de riesgos y la mejora del desempefo de la seguridad y
|zaciones .

salud ocupacional de
Toda organlz pleador en Colombia debe implementar este sistema, los plazos para la

implemen |smo se observan a continuacién (el plazo de implementacion, se cuenta a
partir de de la entrada en vigencia del decreto 1443 * de 2014, que corresponde al 31 de
julio de 2014

NUMERO DE : ENTRADA EN

TRABAJADORES MESES PARA LA IMPLEMENTACION VIGENCIA

Menos de 10 18 Meses 31 de enero de 2016

Entre 10y 200 o

rabajadores 24 Meses 31 de julio de 2016

Mas de 201 trabajadores 30 Meses 31 de enero de 2017

El nimero de trabajadores se define calculando el promedio de funcionarios contratados bajo
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Si la organizacién no cumple con estas disposiciones, podrad enfrentar las sanciones que el gobierno
dispuso en el decreto 472 de 2015 “Sanciones por incumplimiento en SST”, las cuales van desde la
imposicién de multas hasta la clausura del establecimiento, segln la gravedad de la falta.

1.2. Qué son los sistemas de gestion

Al hablar de un sistema hacemos referencia a la unién de varios elementos, co tes o etapas
gue trabajan de manera coordinada entre si para la consecucién de un objeti pre susceptible
de mejora continua. Al involucrar la palabra gestién hacemos refereniaqa dirigir, organizar,
administrar y definir los mejores lineamientos para el trabajo de dichos comp@rentes, optimizando el
uso de los recursos de wv tal que se asegure la eficacia, eficiencia y iv/dad de los procesos de la
organizacion en sus diferentes tematicas. Se trata de una estructu da para la gestién y mejora
continua de las politicas, los procedimientos y procesos ganizacién que aporta en la
consecucién de los objetivos mediante una serie de estr{’&que incluyen la optimizacion de

procesos y el pensamiento disciplinado. G‘
1.3. Clases de sistemas de gestion \a

MEJORAMIENTO CONTROL DE DOCU&,’ DATOS Y REGISTROS

Julian Plazas 23 mayo, 2016
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Planificacion: Objetivos
Comunicacion
N Evaluacion y control de riesgos
Politica: Calidad
Ambiental
5&80 o
4= —==========- ™| Responsabilidad y Revisién por la direccién = =
i
= | S8
o Responsabilidad ﬁ%d'fé'aip =
- de la direccion Mejora. 53
= Competencia { Sequimiento y medicion proceso = 2
2] Provision Recursos Seguimiento y medicion 29
=! ’ ; iy Medicion, andlisi producto &2
= . Gestion de los ediclon, anallisis f ! . v F
i Infraestructura —  recursos y Mejora ~ | Monitoreo y medicion -
Ambiente de trabajo Medicion y seguimiento
f desempefio

Realizacion del
producto

Y

Entradas

Salidas 0
Planificacion Q
Control operacional
—— CALDAD Procesos relacionados con clientes ®
—— AMBIENTAL vompras, . .
— SALUD OCUPACIONAL Y Control dispositivos sequimiento y medician

SEGURIDAD INDUSTRIAL Preparacion y respuesta ante emergencias c
Segun el objetivo a conseguir, cada sistema de @); se basa en el cumplimiento de unos
estandares definidos por entidades internacional ionales que han dedicado sus esfuerzos en

establecer los lineamientos comunes que anizacion debe seguir. Dentro de lo mas
representativos y aplicados a nivel Colom uentran los siguientes:

* |1SO 9001:2008: Requisitos para ur is% de gestién de calidad, su enfoque es la satisfaccién del
cliente. Busca estandarizar las me % 0gias de trabajo de la organizacion de forma tal, que se
asegure la comunicacién adec entre las partes, el establecimiento claro de los requisitos del
cliente, del producto y servi %mplimiento en todos los ejes de la empresa.

* I1SO 14001:2004: Requisit ara un sistema de gestiéon ambiental, el enfoque de esta norma esta
relacionado con el ¢ iento de los requisitos legales y el control de los aspectos ambientales
significativos.

* OHSAS N : Requisitos para un sistema de gestidon en seguridad y salud ocupacional, su
enfoque es'@hcAntrol de riesgos y la mejora del desempeno de la seguridad y salud ocupacional de
las organizaci@nes. Adicional a estas tres normas anteriormente mencionadas, en los Ultimos afios se
ha incrementado el proceso de implementacion de los siguientes estandares:

* RUC: Registro Unico de Contratistas, se trata de un sistema que integra salud ocupacional, salud en
el trabajo y cuidado del ambiente. Fue creado inicialmente para la aplicacion de los contratistas en el
sector hidrocarburos

* ISO 27001: Define los requisitos para gestionar la seguridad de la informacién en una empresa.
Teniendo en cuenta que la informacién es el activo mas valioso de una organizacién debe cuidarse
ante cualquier amenaza y establecer los controles necesarios para evitar pérdidas, fugas o deterioro
de la misma, tanto la que se encuentra fisica como magnética.

* BASC: Proporciona los parametros y requisitos generales que una organizacion debe implementar
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PARI PO U6 S BEMA WHIGESTIORIEN de todas las actividades de comercio internacional, lo que
BRGURID MDC¥rSAL Bt ENAINERABJEporte y personal involucrado. Su principal objetivo es prom&y33

el comercio internacional seguro, evitando el contrabando de mercancias, narcéticos y terrorismo.

* I1SO 28000: Esta norma, nos indica los requisitos que deben cumplirse para garantizar la seguridad
en la cadena de suministro. Busca prevenir la generacion de actos intencionales, sin autorizacion,
destinados a causar perjuicio o dafo, por lo que su base fundamente radica en la identificacion
apropiada de los riesgos a los que se estd expuesto para implementar actividades de control
apropiadas para su mitigacién.

2. PLANEACION PARA EL DESARROLLO DE LA IMPLEMENT DE UN
SISTEMA DE GESTION ()

Q’
O
Q&onsiderada como un proyecto a
identificacién de los requerimientos

Cualquier implementaciéon de un sistema de gestidén, de
desarrollar en la organizacion y por tanto, debemos inici
necesarios para el montaje, control y seguimiento de

cto.

Es importante tener siempre en cuenta que toda a es diferente y Unica, por lo que el sistema a
implementar debe ser realizado a la medida sidades, independiente del uso de modelos y
guias estas nunca pueden ser implementa rma estandar para todas las empresas.

* Definicion del alcance del proyectt @
* Diagndstico organizacional:.mW

» Determinacién de partes %adas (internos y externos), analizar su grado de influencia y poder
en el proceso

* Establecer el direoﬁge proyecto .

. Gestién&j

El proceso deJmplementacién de un sistema de gestion, exige la realizacién de un estudio profundo
del funcionamiento de cada una delas partes integrantes de la entidad, asi como una constante
interaccion con los funcionarios de la misma, para determinar las mejores practicas a estandarizar e
implementar y posteriormente, mejorar continuamente los procesos establecidos.

diagndstico segin norma y alcance (madurez del sistema) .

La implementacion adecuada del sistema, exige partir de las actividades macro e iniciar su
despliegue hasta llegar a un grado de detalle que asegure el desarrollo adecuado de las actividades
de la entidad.
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ES |mportante contemplar l0S S|gU|entes Tactores al emprender el proyecto.

2.1.1. Esquema documental

La implementacién de sistemas de gestidn, requieren el establecimiento de un esquema documental
fortalecido, que facilite la estandarizacion de los procesos desarrollados por la organizacion y asegure
el cumplimiento de criterios de calidad previamente establecidos. Es claro que cuando hablamos de
un esquema documental nos referimos a cualquier mecanismo utilizado por la organiza@ign para dejar
la evidencia de sus actividades y para determinar las metodologias a cumplir por e cada uno
de los procesos.

El concepto de documentacion ha venido variando y flexibilizandose en | iIda que las normas
referentes de los sistemas de gestidn se han actualizado, tan es asi que la a va estructura de “alto
nivel” que a partir del afio 2015 manejaran las normas referen exige obligatoriedad de

procedimientos.
L

Este sin embargo, se ha convertido en un tabu de los sisten@esti()n que debemos romper, pues
en muchas ocasiones damos demasiada importancia umentacion y dejamos de lado la

implementacion real del sistema; recordemos, que la ra documental la debemos generar en
cada organizacion de acuerdo a su cultura y mecani s)de trabajo y esta debe ser lo mas simple y
accesible posible. Los documentos pueden enc e en cualquier medio, dentro de los cuales
encontramos:

~

fisicos

Los sistemasw n cualquiera que este sea, incluyendo los sistemas HSEQ se basan en la
S

documen% procesos y por tanto se han identificado algunos tipos de problemas en este
item:
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—> No existe cultura de registro

Dggﬁﬂ%w%L » Los procedimientos no son consultados

La estructuracion documental anda
exceso de tiempo

>

a. Los sistemas de gestion demandan una estructura documental que necg}iamente requiere de
tiempo para su mantenimiento, sin embargo, es muy comuin encontr ®on las mismas empresas
quienes definen unos esquemas tan complejos y poco funcionale convierten en una “piedra
en el zapato” para el éxito de sus sistemas de gestién; en m mortunidades los esquemas son
tan complejos que generan reprocesos y tareas innecesaria% ales a lo requerido por los propios
sistemas de gestion. Un mal disefio del esquema docum nera desgaste y pérdida de tiempo
valioso, que impiden el trabajo en otras actividades mg ctivas.
R

Dentro de las practicas poco sanas que se encu
ejemplo: @

los sistemas de gestidn se establecen por

ii. Mecanismos de codificacién como medi Identificar los documentos con unas estructuras que
absolutamente nadie maneja, es i tener en cuenta que en ningun sistema de gestion se
solicita la existencia de una codific esta es opcional, pues lo que nos pide la norma es que se

definan mecanismos de identifi O ®A0 menciona cual y lo Idgico es revisar como se acostumbra a
nombrar y encontrar los doc en la empresa.

iii. Establecer unos cri
tamano de la letra, ma
pregunta es, hast
en especial |

e estandarizacion tan concretos que dificultan su implementacién:
s, organizacion, entre otros. Es claro que se trata de estandarizar, pero la
e es factible manejar cualquier tipo de documento con la misma estructura?,

S.

iv. Duplici la informacién: Encontramos referencias normativas, documentos relacionados,
registro de cambios en diversidad de documentos que lo Unico que hacen es generar problemas en el
momento de la actualizacion y por supuesto no conformidades. Es importante aplicar la teoria de
“escribir las cosas una Unica vez".

b. No existe cultura de registro, todo se realiza sin dejar evidencia; la comunicacion es netamente
verbal entre las partes; las razones que se argumentan para esta situacidn, se centran en la falta de
tiempo, lo cual puede generarse cuando se establece un mecanismo demasiado complejo de registros
o por desorganizacion en la forma de realizar el trabajo por parte de los involucrados. Se argumenta
mayor agilidad en la comunicacién verbal. Esto puede mejorarse, si se realizan procesos de
retroalimentacion de los registros generados, de forma tal que se reconozca la importancia de dicha
informacién, asi como la definicién de registros con informacién verdaderamente valiosa y con la
mayor sencillez posible.
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CAPPPULIO 6SISTENR DEGREEONOSNY en general la documentacion de los sistemas, no son
SEGUREID Y GALISD EN iIBh dRABXJPor tanto, no son considerados como fuentes esenciale8/da
informacion para la definicion de las metodologias de trabajo, lo que genera su desactualizacion e
incumplimiento. Esto puede en gran parte generarse por la falta de establecimiento de un mecanismo
apropiado de documentacidn, que se acomode a las condiciones y cultura de la organizacion.
(Métodos de documentacién: fotos, videos, diagramas). Cuando se define la documentacién de un
sistema de gestidn, debe contemplarse lo siguiente siempre:

Sencillez Flexibilidad pero con control

Facilidad para

la medicion Claridad en las tare

! ©
Mitigacion de Riesgos Q.
2.1.2. Tiempo @
El proceso de desarrollo e implementaciénde ' a de gestién cualquiera que este sea requiere
la destinacion de tiempo de parte de cada os integrantes de la organizacién, no es un proceso
gue se logre en pocos dias, ya ue@r uiere definir espacios para realizar las siguientes
actividades: 6

tamiento de la informacion

/4 <

ra la mejora Analisis
Seguimiento y medicion Documentacion
Implementacion Divulgacion
Capacitacion /

En muchas ocasiones, cuando se emprende este tipo de proyectos las organizaciones esperan poder

Julian Plazas 23 mayo, 2016
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AP TIA. PR EENEC DR ERCEIGigNde tiempo demasiado cortos, esto evidencia que no existe
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2.1.3. Comunicacion y Difusion

La comunicacidn empresarial deberia darse de forma transversal dentro de las organizaciones y
mediante los medios adecuados para asegurar su comprension en todos los puntos de la empresa en
cuestidn; sin embargo, este aspecto es critico en la mayor parte de las empresas, dado que la
informalidad es muy comun y genera gran parte de los problemas que se presentan gestién de
la implementacién de los sistemas. En el siguiente grafico se encuentran los pri problemas

detectados: c

r
—»{ No hay destinacion de
®
COMUNICACION » Se facilitan la nes
Y DIFUSION
. Exce@e jones
Para escoger los mecanismgs jados de comunicacién, deberia analizarse las costumbres del
personal y partiendo de el blecer algunos esquemas de cambio sutiles, necesarios para

consequir el mvqucramle S mismos en el proceso.

Ejemplo: en el are strat|va el correo electrdnico se ha convertido en quiza la fuente mas
importante d cién y de consulta permanente, la cual, deberia aprovecharse para brindar
comunicacion s mensajes, que recuerden a los funcionarios los diferentes temas de interés;
otro medi relevancia actual, son los mensajes de texto del celular.

3. DIAGNOSTICO DE SISTEMA DE GESTION
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| Recorrido a las 10/35
instalaciones
. o Aplicacion listas de
Entrevista con| Analisis de chequeo de
la gerencia documentos diagndstico
Entrevistas
—=t con los lideres
de proceso

En la etapa de diagndstico se realizan dos tipos de tareas: ‘ :Ol

a. Levantamiento de la informacién ?‘
b. Andlisis de la informacién Estos pasos, brindan informac"ﬁn SpeCto a los siguientes factores

icién de una linea base gracias
al andlisis de la informacion levantada: i
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Co nocimiento de la
organizacion

v

Determinacion de
los productos y/o
servicios

v

Conocimiento
general del mercado
en que se mueve la

empresa

v

Requerimientos
legales que debe
cumplir

v

Determinacion de
los principales retos
a los que se
enfrenta la empresa

v

Estilos de direccion

v

Perfil general de la
mano de obra

v

Recursos
tecnologicos
magquinaria vy

Determinar existencia del
elemento mediante
aplicacion lista de chequeo d
diagnostico

Definicion de primer
DOFA del proyecto

- Resefia Historica
- Quienes son los propietarios
- Quien dirige la organizacion

- Principales clientes

- Principales competidores

- Cambios del mercado durante
los (ltimos afios

Uinaria reque

11/35
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4. RUTA DE IMPLEMENTACION

La base estructural para la implementaciéon del sistema de gestién puede sintetizarse a través del

siguiente diagrama:
| INICIO

Y

Efectuar nombramiento y divilgario
del director de seguridad y salud en
el trabajo

Modelo carta de nombrami
Modelb de perfi 6

delz diferentespares imeresadas; || interesadas de la organizacion
establecer cuadros de = oonodmiento ¢

Establecer cusdrosdesvaliacion de asj|\ RE‘VEEF‘{ analizar las directs

Deberiaefectyarse ma caracterz acn :| Analizar y determinar las partes

Fedimiento planeacion estratégica
itasde chegueode Eda directriz
directrices organizadonal
misidn, visidn, objetivosg
estratégicas, valores organizee

Establecer esquema de sistema de
proteion dela informa cidn - montaje
del sistema excalable de
implementacian

Procedimiento de control de dotume ntos
y TEgistros
Formato controd de registros

ité de convivencia

X ’
‘ Elaboracion, revision yfo ajuste
N@ eudd:-vdu']\ MEF]E de proces os

Se revisarden cad @ oo izar necesidades nusvas
.v 5 ¥recursas va definides. Elaboracidn del presupuesta

L& politica de gestion debe aibrir las +

=5 - o i Elaboracian, revision yfo gjuste
normas en laguela organizacn s va Elaboracion, revisidn y/o ajuste = ; - -,
certifear: cafidad, saled ccupadional; politicadegestion Procedimiento para laidentificacion

ambiental derequisitos legales

Elaboracion, revision y/o ajuste de Elaborar matriz de requisitos legales {

Incluir contral de actualizaciones
en |3 matriz de re quisitos

ofras politicas como la de alcohal y — contemplar proyectos de lay

dmgas; seguridad vial si aplica \—/]'/_\
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Contemplar las funcionesy
responsabilidades en materia
de salud ocupacional,
seguridad ndustrial y

am biente

Elaboracion, revision y/o ajuste
Procedimiento parala
identificacion de riesgosy/o
peligros

Encuestas de riesgo
Definicion de matriz

Elaboracion, revision y/o ajuste
Matriz de identificacidn de peligros

\_//f_\

h 4

Definicidn de objetivos generalesde
gestion

%\

Elaboracion, revisidn y/o ajuste del
organigrama

\_,/'r’_\

Elaboracion, revision y ajuste de los
perfiles de cargo vy profesiogramas

Elaboradon, revision y/o ajuste
procedimiento de gestion de
cambio

Elaboracion, revision y/o e
Procedimiento comunj

omunicacion
externa

Elaboracion
Progr

0 ajuste
gilancia
dgica

R&lizar mediciones de higiene

Elaboracidn, revisidn y/o ajuste
Programas de gestion de riesgos

Elaborar procedimientos /
instructivos de seguridad (ATS)

—71

Elaboracion, revisidn y/o ajuste
Reglamento de higiene y seguridad

—1 -

Respuesta ante emergencias (Plan
deemergencias) 55T

— 1
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- Establecercriteriospor tipo de proveedor —
niveles te riesgo

- Definir me@nismo de evaluacion y seleccion
- Definir como incide la calificacion en la
adjudacion de contratos

- Establecer criterios por tipo de
provesdor— niveles de rissgo

- Definir mecanismo de evaluacion y
seleccion

'

Programa de bienestar e incentivos

%ﬂ

Establecer procedimiento de
selecdidn y evaluacidn prove edores

Establecer procedimientos de
evalwacidn dedesempefio; re-
evaluaciones

%\

Programas dedesarrollo de
praveedoresy contratistas

%—\

Programa manteni miento
Maquiraray equipo

Programa mantenimiento
instalaciones

& actividades de promocidn y

,

Elaboracidn, procedimiento
definicddn EPP

%—\

Elaboracién, revision yfo ajuste
Matriz de EPP

\_/T/_\

Procedimiento Exdmenes médicos

Realizar exdmenes Meigos
ocupaciggale

Solicjugr a .edor diagndstico
salud

Elaboracidn, revisidn yfo ajuste

prevencidn en la salud

=T

Determinar necesidades de
formacion

%—\

Establecer programas de
formacidn

%—\

xamenes medicos de
reubicacion y post-
incapacidad
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15/35

Generar manual de SST

s RN

Elaboracion, revision y ajuste de
los procedimientos deinduccion /
re-inducdon

Medir la eficacia de la formacion 0
B R O

Medir indicadores — resultados de
gestion o

—T é&}

Toma de acdones correctivas /
preventivas

Desarrollo de auditorias internas \a

4.1. Definicion de Equipo de trabajo responsable del proyecto

El decreto 1443* nos solicita que la organizacién, defina a un funcionario responsable del sistema de
salud y seguridad en el trabajo que es considerado el director del sistema. La norma nos menciona
que el perfil y la idoneidad del mismo deberan estar acorde con la normatividad vigente.

Actualmente el ministerio de trabajo no ha definido el perfil requerido para este rol, sin embargo
teniendo en cuenta las funciones que le son asignadas consideramos que dicho funcionario se
asemeja a la solicitud de la designacién de un Representante de la Direccion en los sistemas de
gestién internacionales.
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parte de este requerimiento se solicita la designacion de un representante de la alta direccion de la
organizacién. Teniendo en cuenta que quien asume este rol debe tomar decisiones y tener autoridad
en la organizacion, el funcionario asignado debera hacer parte de la direccidon de la empresa y no
podra ser parte de mandos medios o bajos. No se trata de crear un cargo adicional, este rol debe ser
asumido por un cargo directivo que sume estas responsabilidades dentro de las funciones que ya
viene desempefiando. Del mismo modo, no es aconsejable que dicho cargo sea asumido por un
funcionario externo salvo que cuente con autoridad, autonomia y poder de decision.

El equipo de trabajo depende del tamafio de la organizacién, tanto del nimero de personas como de
los centros de trabajo de la misma. Es claro que dicho funcionario (Representante de la Direccién) no
puede trabajar solo si desea tener éxito en el proceso, por tanto se considera co te que el
equipo se integre ademas por los siguientes roles, que segun la empresa pue sumido por
funcionarios con cargos ya definidos o requerir de la creacion de nuevos cargos:

Coordinador del sistema: La implementacion de sistemas de gestion requ@la generacion de una
serie de actividades que involucran el levantamiento de la inf aaon, la documentacion,
capacitacién, organizacioén y seguimiento de actividades a cumplir correcta aplicaciéon de los
requisitos, el funcionario que asuma estas responsabilidades ge ntar con el tiempo suficiente
para la realizaciéon de las mismas. El tiempo requeri e acuerdo al tipo, tamano y
caracteristicas de la empresa. En empresas peque- ﬁ% fgCtible que el representante de la

direccién asuma las tareas del coordinador del sistema, pre y cuando no se descuide el factor
fundamental de la autoridad para la toma de decision

Lideres de proceso: Se requiere la definicié os lideres de los diferentes procesos para
coordinar y organizar todas las actividad i@$ en la implementacién y sostenimiento de los
sistemas de gestidn.

4.2. Establecimiento de& ,rtes interesadas

Se requiere definir e e influencia y afectacion de cada una de las partes interesadas (clientes,
proveedores, , estado, entidades reguladoras, etc.) para determinar como se trabajara y
5 i ntro del proceso para asegurar el éxito del mismo.

como se mv%
Es import% tablecer en este punto, quienes se encuentran vinculados a la toma de decisiones

que la organizacion establezca, ya sea porque participen en su toma o porque de alguna manera
interfieran en ella. Los pasos a desarrollar en este punto son los siguientes:

Julian Plazas 23 mayo, 2016



GUIA PARA LA IMPLEMENTACION DEL
NFECRFTO 1077 - TTRRN 2 TITIITO 2 SFCCINN 4

— — — —-
17/35
Identificar | | Caracterizacion de Analizar Determinar los
partes la parte interesada | | influencia y puntos del
interesadas (determinar los afectacion sistema en que
atributos, deben
cualidades y rasgos involucrarse las
caracteristicos) partes interesadas
y su forma de
interaccion

c°&

’
4.3. Revision y anadlisis de las directrices organizacionales ;
®

La implementacion adecuada de un sistema de gestién e% ad y salud en el trabajo como en
cualquier otro sistema requiere la definicién de politicas teda la materia trabajada. Para asegurar
que la politica este acorde con las caracteristicas de | acién, se requiere partir de la misién y

visién de la misma, de forma tal que los puntos solj€i por el decreto en este caso, se ajusten a
las condiciones de la empresa y no se convierta iticas genéricas, recordemos que se solicita
que la politica sea especifica para la empresa

de la organizacion. x‘&

a para la naturaleza de los peligros y tamano
%dacta la politica contemplando:

, todos los trabajadores, contratistas y subcontratistas (es

Tomando las bases de la misién y vi

* Alcance: todos los centros d
conveniente nombrarlos de @‘
* Objetivos: identificar ‘ evaluar y valorar los riesgos y establecer los controles (mencionar los

principales, especific ue no son todos); Proteger la seguridad y salud, mediante la mejora
continua del SST; lir con la normatividad vigente.

. Compro‘%%ﬁ plementacion del SST La politica debe ser corta, muy concisa y debe utilizar

términos q entendibles por todos los funcionarios de la organizacion, por lo que es importante
evaluar la culttira de la empresa.
Recuerde que debe:

» Estar Fechada

* Firmada por el REPRESENTANTE LEGAL de la empresa, si se encuentra implementando otros
sistemas como RUC, OHSAS 18001, aseglrese que esté firmada por la gerencia o presidencia y el
representante legal, que en algunas empresas son personas diferentes.

La politica debe revisarse:

* Minimo una vez al afo
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4.4. Control de documentos y registros

En este punto es importante que se contemplen los aspectos revisados en el apartado “esquema
documental” de los Factores Claves de Exito para la implementacién del sistema, descritos en el
capitulo anterior de esta guia.

aunque no solicita un procedimiento de control de documentos como se acost en los sistemas
de gestion, se recomienda contemplar la definicién de politicas al respecto que en o no definirse
en un procedimiento.

®
Dentro de los componentes que deben tenerse en cuenta se encueéQ

Pueden encontrd
en cualquier tipevde

El decreto 1443* en su articulo 12 menciona unos requerimientos en los te umentales y
@d

dentificacion de | |Parametros para el Distribucion de Manejo de -
documentos disefio de los documentos documentos | | Control de Registros
documentos externos

Seguimiento y

0 control de cambios
@ Revisicn y

aprobacidn

‘ I
O ¢
x d@?ﬂ‘rﬂé’nﬁj& Listado Maestro de
obsoletos documentos

Es en el control de registros donde el decreto hace mas énfasis, estableciendo algunas pautas frente
al tiempo de conservacion de algunos registros y la exigencia de mantener disponibles y actualizados
algunos documentos.

Control de registros El decreto solicita elaborar un sistema de archivo o retencién documental. El
control de registros, constituye un medio para la definicién y organizacion de los archivos fisicos y
magnéticos de las organizaciones.

Dado que los registros son la evidencia de la realizacién de actividades, su forma de almacenamiento
y el tiempo del mismo deben ser analizados para cada documento generado.
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* Lugar de almacenamiento: el cual se debe establecer teniendo en cuenta el grado de
confidencialidad de la informacién registrada, su frecuencia de uso y el medio en que se genera

* Recuperacion: Mecanismo de organizacion para facilitar su busqueda. Ejemplo: consecutivo,
cronologia, etc.

* Tiempo de retencién: Para cada documento, debe analizarse si existe algin mandato de orden legal
que determine el tiempo en que debe mantenerse en archivo (puede establecerse tipos de archivo:
activo o muerto). Si legalmente no se encuentra establecido ningin parametro, el lider del proceso
analizara el tiempo de almacenamiento requerido por cada documento

* Disposicién: Indica la actividad a realizar una vez se ha cumplido el ti retencién y
dependera del grado de confidencialidad de la informacién principalmente. c:c

&’
O
&
S

Esta es una instancia solicitada por ley (resolucig me 2012) como una medida preventiva del
acoso laboral que contribuye a proteger a IOE dores contra los riesgos psicosociales que

4.5. Comité de Convivencia

afectan la salud en los lugares de trabajo.

Por tanto, es muy importante ase r@ e los integrantes del Comité deben contar con las
siguientes competencias: respeto, i dad, tolerancia, serenidad, confidencialidad, reserva en el
manejo de informacién y ética; smo, habilidades de comunicacién asertiva, liderazgo y
resolucién de conflictos. [ )

integrantes segun la cantﬁ}trabajadores de la empresa y su conformaciéon también estd dada
por representantes d @ ajadores y del empleador en igual niUmero. Los representantes de los
trabajadores se seleg€io a través de votacion directa y secreta.

Se requier 0, que la empresa mantenga la evidencia de los siguientes registros que

demuestr u ecta conformacion:

* Inscripcidn de candidatos: esta debe realizarse de forma voluntaria y para su efecto es importante
divulgar el objetivo del comité entre el personal e incentivar la participacién dentro del sistema.

* Votaciones: cada uno de los trabajadores de forma secreta y voluntaria debe dar su voto a los
diferentes candidatos.

* Cierre de votaciones: conteo de votos, definicién de ganadores
* Acta de conformacién del comité

Asi mismo, a partir de la conformacién del comité de convivencia se deben mantener actas de las
reuniones mensuales que se tienen que realizar. Las funciones a desempefiar por este comité se
encuentran descritas en la resolucion 652 de 2012.
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esto, dentro del plan de trabajo es conveniente asignar tareas especificas a desarrollar por parte de
este comité.

La experiencia nos ha demostrado que estos comités en la mayor parte de las empresas no son
eficaces, esto, debido a que no se asignan tareas y responsabilidades claras dentro del sistema vy
adicionalmente, no se respetan las decisiones tomadas internamente. Es importante que el director
del sistema, dé la relevancia requerida a estos grupos, pues deberan convertirse en un eje
fundamental de la gestion a realizar.

4.6. COPASST 0

El comité paritario de seguridad y salud en el trabajo (antes comité paritario de"salud ocupacional), se
rige por la resolucién 2013 de 1986, el cual establece que este comitg organismo de promocién
y vigilancia de las normas y reglamentos de Salud OcupaC|onaI stema de seguridad y salud
en el trabajo) dentro de la empresa y no se ocupara por lo ta&x amitar asuntos referentes a la
relacion contractual - laboral propiamente dicha, problem rsonal, disciplinarios o sindicales.
Ellos se ventilan en otros organismos y estan su1etos a re cron distinta

- Composicidén

Estadn integrados por los empresarios y los tra . Lo importante es que sea paritario, es decir,
integrado por igual nimero de represent s empresarios y los trabajadores. La cantidad de
participantes esta definida segun el nim rabajadores de la empresa. Los representantes de los
trabajadores se seleccionan a traves& ion directa y secreta.

- Reuniones

Las reuniones se deben ef r Io menos una vez al mes y de esta debe dejarse registro del acta
correspondiente. En el 1443* de 2014, se asignaron nuevas funciones a este comité dentro

de las que se encuen

a. Asegurar tl@ ursos / participacion de todos los trabajadores

b. Apoyar%&rollo de la politica de SST

. Apoyar y efectuar seguimiento al cumplimiento de las etapas del SST

d. Participar en la definicién del programa de formacién

e. Revisién minimo anual del programa de formacion

f. Definir plan de accion fruto de los resultados de las evaluaciones ambientales
g. Participar en auditorias internas

h. Resultados revision por la direccién para implementar AP, AC, AM

i. Apoyar en los procesos de cambio la identificacion de peligros y evaluacién de riesgos
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4.7. Mapa de procesos

La construccién del mapa de procesos, se centra en el concepto de la “cadena de valor”, cuyo
objetivo principal es mejorar la fluidez entre los procesos y actividades que se desarrollan al interior
de la organizacidn para la realizacién de su producto y/o servicio.

La cadena de valor hace referencia a los procesos o actividades de una empresa que contribuyen a la
creacion de valor a lo largo del ciclo de vida de un producto.

A continuacidn se muestra un modelo genérico de un mapa de procesos:

MERCADEO Y :

Y
PUBLICIDAD " Q
{, > DESARROLLO c
GESTION

o
COMERCIAL 0

v

PLANEACION @ COMPRAS /
PRODUCCION / SUBCONTRATACION
SERVICIO .\(b i

PRODUCCION ALMACENAMIENTO

PRESTACION / { INVENTARIOS
SERVICIO

v el

DESPAC,
DIST

Identificando &s, se requiere el anadlisis de los mismos para establecer los siguientes puntos:
®

a. Partes ter s - interaccién de las mismas

b. Peligros existentes

¢. Recursos necesarios

El analisis de procesos se realiza siguiendo los siguientes pasos:
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Deben registrarse las
caracteristicas de la
entrada, que incluya los
datos = campos
requeridos. Clasificar las
entradas en unos tipos

Los tipos de proveedores
pueden ser: procesos;
cargos; tipos de
terceros; roles

Riesgos
Debilidades
Fortalezas
Oportunidades

Establecer los pasos del proceso,
elaborar flujograma

\ v

Determinar requisitos de entrada y
proveedores de cada uno de los
pasos

L2

Definir los métodos de
comunicacion de cada uno de los
requisitos de entrada

v

Establecer los responsables de
la actividad

Y

Deben registrarse las
caracteristicas de la
salida, que incluya los
datos — campos
requeridos. Clasificar las
salidas en unos tipos |

4.8. Pres

/

Analizar las caracteristicas de la
actividad; tiempos; condiciones de
operacion; factores claves de éxito

2

Determinar salidas y cliente
cada uno de los p

+.

Definir los rgét
comunicacion de% de los
requisit X da

@

Q
o

22/35

Como méjc&ara asegurar la asignacion de los recursos necesarios, se establece la generacion de
un presupuesto que especifique y planifique los elementos requeridos para la implementacién y
mantenimiento del sistema, a continuaciéon se muestra un listado de los conceptos que deben
contemplarse en un presupuesto, aclarando que los mismos, son variables segin la empresa, los
programas de vigilancia necesarios y los riesgos detectados, el listado siguiente es solo un modelo:
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PERSONAL

Personal responsable HSEQ: coordinadores; auxiliares

PROGRAMA DE INCENTIVOS Y BIENESTAR

Empleado HSEQ del Semestre o afio
Incentivos Navidad (Regalos Nifios y Anchetas)

Cena / actividades de integracion

DOTACIONES

Uniforme oficios varios
Dotacion Campo

Stickers (marcacion equipos)
Mantenimiento @
Ajustes requeridos en la maquinaria Q

ELEMENTOS DE PROTECCION PFh."NAL

araguas
Monogafas

=

\ Cascos
Bota punta de acero - Acrilico

Equipo de proteccion para caidas

Tétano
Influenza
Fiebre Amarilla

VIP (Papiloma)

23/35

; ’
EQUIPOS DE OPERACION c
Multimetro

RNy
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MEDICIONES HIGIENICAS 24/35

lluminacion
Sonometria en campo
Entrega de residuos, disposicion final

Intervencion psicosocial

Incendio en campo &
Choque de Vehiculo en campo 0
Derrame ambiental en campo ()
Emergencia médica en campo QO
Simulacro de emergencia médica por Bomba °® o
Conato de Incendio en oficinas 0

BOTIQUIN

Vendas \(b
Guates de latex @

Camilla para
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Recarga o compra de Extintores
Compra e instalacion de Sefializacion
Equipos de comunicacion
Compra de sefalizacion campos

FORMACION Y CAPACITACION
Formacion en manejo defensivo
Formacion en trabajo en alturas &
Primeros auxilios, formacién brigada de emergencia, 0
evacuacion y rescate ()
EXAMENES MEDICOS

Ingreso
Periodicos
Retiro

Toma de Glucometrias @
Peso y talla Q
Presion Arterial (b
Alcoholimetria @\

igerios
Alqguiler sillas

sumos e implementos HSE

ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO Y
RECURS0S TECNOLOGICOS

Mantenimiento equipos de Computo
Mantenimiento vehiculo

Mantenimiento instalaciones locativas
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4.9. Politicas de gestion

Los parametros para definir las politicas de gestidn se analizan en el apartado 4.3 y los pasos a seguir
son los siguientes:
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!

- — Involucra las necesidades
Establecimiento de requisitos de entradanormativas de las partes interesadas
para la definicion de la politica

v

Andlisis de la directrices organizacionales
establecidas en la entidad

¥
Redaccion de
maodelo de politica

¥

Revisidn de la propuesta por parte de
los involucrados

Se requieren

NO

g Ajustar la propuesta
presentada

| Generar acta de aprobacion de la politica |
¥

Tomando las directrices de la politica, generar
los objetivos que demuestren su cumplimiento

¥

Revisidn de la propuesta por parte de los
involucrados (validacion)

¥
@ requieren 5 —|

NO
¥
Establecer el presupuesto requerido para la (b
implementacicn de la politica y los objetivos
¥
Definir actividades para @

difundir la politica y los
objetivos una vez aprobados

Y
Efectuar difusion de la

idftlica de la politica, los
s y las actividades de
on; andlisis de resultados

NO
¥

Elaboracion de la nueva version
de los documentos

¥

Revision y mejora del proceso -

v
o
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4.10. ReqUISItOS Iegales

Asegurar la identificacion, analisis y establecimiento de requisitos a cumplir, provenientes de la
normatividad legal definida por las diversas autoridades relacionadas; evaluar su grado de
cumplimiento y la definicién de acciones necesarias para lograr el cumplimiento legal.

Identificacion de actividades, productos y/o servicios

: Q
Identificacion de requisitos aplicables de ()

origen nacional, regional, local y sectorial

convenios internacionales Qo

Elaboracion o actualizacion de la matriz de .\
identificacion de requisitos legales y de otra &
indole

Ajustar los procedimientos requeridos

Divulgar al personal y parteg.in gs

que debe aplicar la le

Generar plan de
accion para
cumplimiento

Y

Se cumple la
plementacion?

Se requiere que la organizaciéon, identifigue claramente las autoridades que se encuentran
relacionadas con la misma, para que establezca una revisidn por los menos de manera mensual de
los nuevos decretos, leyes, resoluciones y demas normativas generadas y que le sean aplicables a la
empresa, con el &nimo de determinar los nuevos requerimientos a cumplir y las modificaciones de las
exigencias previamente establecidas.
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Para efectuar esta identificacion se encuentran diversas metodologias que pueden ser escogidas por
la organizacién segun su gusto, no existe una regla especifica para determinar el método a sequir.

Como guias para la gestion de este proceso se cuenta con:

a. La guia técnica Colombiana GTC 45
b.1SO 3100

A continuacién presentamos un modelo que puede seguirse por cualquier organizacién, con el animo
de generar la matriz de identificacion de peligros que es la base fundamental del control de los

riesgos existentes.
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. . . " Para determinar el estado se realizan segln
| Andlisce a stacitn actul |\ sea el caso, las siguientes actividades:
Determinar el e?s ol involucrado 1. Mediciones higiénicas
| rminar ef personal invol | 2. Inspecciones
y ]
Tomar los datos de las enfermedades Estgi informacion debe estar
profesionales relacionadas registrada en la matriz de peligros
v

Analizar si se han presentado
Accidentes o incidentes labores
relacionados y registrar cantidad

v
Analizar las fuentes ™ Esta informacion debe estar registrada en la matriz de pelj
generadoras de riesgo se realiza para determinar las posibles acciones a tom
¥ ~ mitigar el riesgo en la fuente

Efectuar identificacion de las

fuentes de riesgomantener [ Establecimiento de hojas de vida 00

registros de control | Sefializacion

Y

Analizar normatividad ®
aplicable al programa
: Q

Determinar capacitaciones

requeridas a dictar al personal 0

Relacionar la matriz de probabilidad
con la matriz de consecuencia

: Q
\®

Sl

4

Determinar el nimero y porcentaje
de funcionarios expuestos

v

Calculo de repercusion p
accidente de trabgj

e utiliza para los casos de matrices de
salud ocupacional y sequridad industrial

[ Se utiliza para los casos de matrices de
| salud ocupacional y seguridad industrial

Para enfermedad profesional la valoracion del riesgo no
se calcula por matriz de probabilidad / consecuencia

Clasificarlos en controles en la fuente,
el medio y el funcionario

Establecer las medidas de intervencion Clasificadas en: eliminacion; sustitucion; controles de ingenieria;

! administrativos; EPP o en fuente, medio y funcionario
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En la medida que se detectan los peligros mas representativos de la organizacion se establece que
programas de gestién deben implementarse, estos programas establecen unos objetivos claros a
cumplir, el plan de accién que debe desarrollarse para mitigar los riesgos indicando las fechas,
responsables y actividades especificas a desarrollar. Para definir estos programas, se deben tener en
cuenta los siguientes aspectos:

v v v v v v
PARTES NORMATVIDAD FUENTE MEDIO [ TRABAJADOR
INTERESADAS / | | ~ APLICABLE
COBERTURA

METODOLOGIA

ANALISIS DE
2 MATERIALES EQUIPOS / |INSPECCIDNES| MEDICIOMES TRABAJO
DEFINICION HERRAMIENTAS HIGIENICAS SFGLRO
RESPONSABLES DEL
PROGRAMA: v
COMITES SI APLICA SERALIZACION | [PROMOCION|  [FORMACION | | EpP | 23k | [VACONAGION
(MARCACION/ Yo DS
HOJA VIDA) PREVENCION 7 C
ﬁ | INSPEAGIQNES) NECESIDADES
[ AJUSTES | PERMISO DE
® c TRABAJO
MANTENIMIENTO 0

INSPECCIONES

[N
WdDADES DEBE EFECTUARSE SEGUIMIENTOS
X DESARROLLANDO ADECUADAMENTE

SEGUIMIENTO Y CONTROL: A TODAS LA
Y CONTROLES PARA ASEGURAR Q)

Los pasos para la definicion de los p@n los siguientes:
° (b
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Andlisis de la situacion actual

Y

Determinar el personal involucrado

\4

Tomar los datos de las enfermedades
profesionales relacionadas

12

Analizar si se han presentado
Accidentes o incidentes labores
relacionados vy registrar cantidad

v

Analizar las fuentes

-~ 32/35
Para determinar el estado se realizan segun

\\ sea el caso, las siguientes actividades:

1. Mediciones higiénicas

| 2. Inspecciones
\_ Esta informacion debe estar

registrada en la matriz de peligros

™ Esta informacion debe estar registrada en la matriz de,

generadoras de riesgo

¥
Efectuar identificacion de las
fuentes de riesgomantener

~ mitigar el riesgo en la fuente

i Establecimiento de hojas de vida Q

se realiza para determinar las posibles acciones a 3

registros de control

2

Analizar normatividad
aplicable al programa

¥

Determinar capacitaciones
requeridas a dictar al personal

¥

Analizar las mediciones de higiene
requeridas y su periodicidad

v

Analizar las inspecciones para
vigilar el riesgoperiodicidad

¥

Analizar los seguimientos y

controles requeridos para vigilar el
riesgo, con su periodicidad @

¥

Determinar medidas corre
la fuente a realj

Elementos de proteccion personal

Y

Analizar necesidades de proced-
imientos o instrucciones de trabajo

FIN

_ Sefalzacion Q‘
00

Las inspecci n:rnles deben contemplar

- EI med

|entu del personal

e co nlemplar

El equipo
- El comportamiento del personal
- Estado de salud del trabajador (examen médico)
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Una vez establecidos 10s riesgos propios de la organizacion, se requiere analizar la vulnerabilidad de
la empresa y su capacidad de responder antes eventos de desastre, para lo cual se define el plan de
emergencias que contempla los siguientes items:

ldentificacion de vulnerabilidades de
la organizacidn

v

Plan operativo

h

Plan
informativo

Plan estratégico

Definicion de esquema
de inspecciones a
realizar

v v .

de las inspecciones

normalizados-PON

emergencia

Conformacian Elaboracién, revisidn y/o Adquisicién | |Plan de evacuacion Base de datos
de Brigadas ajuste Procedimientos i MEDEVAC empleados
Desarrollo permanente: ; ] operativos equipos de ( ) :

Capacitacion de
Brigadistas

Definicig
planos S

v

Desarrollo de simulacros

‘b

dores

4.14. Seleccion y Evaluacion de

El sistema de segurldad en el trabajo debe involucrar tanto a contratistas como
subcontratistas de la org cion, por lo tanto debe establecerse un proceso para su identificacion,

evaluacién y re-evalu@. entro de los proveedores criticos que deben tenerse en cuenta se
encuentran:

. Proveedorcwerias primas, productos y servicios criticos
* Proveedor &servicios de mantenimiento

* Mantenimientos de equipos informaticos (hardware / software)
* Asesores de la organizacion de las diferentes tematicas

* Proveedores de examenes médicos

* Proveedores de recoleccién de residuos peligrosos

* Proveedores de capacitacion

* Proveedores de Elementos de proteccién personal (EPP)
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* Proveedores de mantenimiento de equipos de computo

Es importante revisar que otro tipo de contratistas y subcontratistas tiene la organizacién. Para
corroborar el cumplimiento legal de los mismos, se establecen unas listas de chequeo que permiten
identificar si el proveedor, contratista o subcontratista cumple con la normatividad al respecto, en
general los puntos a evaluarse son los mismos solicitados en el decreto 1443*, ajustado segun el tipo
de proveedor.

Las visitas a las instalaciones del proveedor no son siempre obligatorias, esto lo define cada
organizacién teniendo en cuenta si considera que las actividades del mismo son de alto riesgo y
considera conveniente evaluar en campo el cumplimiento de los requisitos de seguri salud en el
trabajo; de lo contrario, es factible solo solicitar la documentacién relevante muestre el
cumplimiento del mismo.

La evaluacidn se realiza en el momento de la seleccion y segun la periedigidad de compra, se
determina unos periodos de re-evaluacion para las mismas; lo recomendable es que este periodo de
re-evaluacién no sea superior a un afo.

&
4.15. Gestion humana @

Teniendo en cuenta que el sistema de segurid en el trabajo se encuentra enfocado en el ser
humano, los procesos de talento humano&h izaciones son clave fundamental en la gestion

de este sistema y los controles requeridc% obedecer a los siguientes puntos:

>

o @ Hlaboracion, revision y/o ajuste
x del organigrama

Conternplar las funciones y
responsabilidades en materia de
salud y seguridad en el trabajo

Elaboracion, revision y ajuste

&@ de los perfiles de cargo y

profesiogramas

e
v ¥ ¥ ¥ v v
Elaboracion, Determinar Programade | | Efectuar evaluacion N ProcedimionD
de los procedi necesidades de bienestar & de desempefio del CO”?”E d? CDntrpI o Examenes medicos
formacidn incentivos CONVivencia ausentismos

seleccion y confratacion

Miliacion al sistema de Establecer Examenes médicos de reubicacion Fea |z;g$<;?enes
sequridad social prﬁﬁ;ﬁnde y post-incapacidad ocupacionales
Baboracidn, revision y juste Resolucion 2346/ 2007 Solitar al proveedor,
de los procedimientos de diagndstioo de salud

induccion / re-induccion

Medir la eficacia
de la formacion

.

Elaborzacion, revision y/o ajuste
actividades dz promocion y
prevencion en la salud

Seguimiento
enfermedades
profesionales
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Como sistema, el tema referente a seguridad y salud en el trabajo debe constantemente mantenerse
vigilado, para evidencias aquellos aspectos que requieren de mejora y de este modo, tomar las
acciones correspondientes para solucionar las fallas o prevenir la ocurrencia de accidentes que
lamentar.

COMDICIONES
3 ACTOS
INSEGUROS
RIESGOS
r
ACCIONES
HALLAZGOS ’& PREVENTIVAS
NO
> CONFORMES °
ACCIONES
CORRECTIVAS
A
SEGUIMIENTO Y
MEJORA ENTES
AUDITORIAS
GERENCIALES
INSPECCIONES
PLANEADAS

SISTEMA DE
MEDICION

s SATISFACCION
»|  DELOS
@ CLIENTES

I
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