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1. OBJETIVO

Describir el Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Administracién Municipal de
Itaglii, donde se referencian los procedimientos, formatos, guias e instructivos para atender cada
numeral de la Norma Técnica Colombiana ISO 45001:2018 en articulacién con el Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion.

2. RESPONSABLES

2.1. Alta Direccion (Alcalde)

¢ Es el maximo responsable del Sistema de Gestion de en Seguridad y Salud en el Trabajo.

e Debe aprobar la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo a través de documento escrito, la
cual debera proporcionar un marco de referencia para establecer y revisar los objetivos de
seguridad y salud en el trabajo.

e Asignar las responsabilidades especificas en Seguridad y Salud en el Trabajo a todos los niveles
de la organizacion, incluida la alta direccion.

¢ Asignar los recursos financieros, técnicos y el personal necesario para el disefio, implementacion,
revision, evaluacion y mejora de las medidas de prevencion y control para la gestion eficaz de los
peligros y riesgos en el lugar de trabajo y también, para que los responsables de la Seguridad y
Salud en el trabajo en la entidad y el COPASST, puedan cumplir de manera satisfactoria con sus
funciones.

e Asegurar que el desarrollo del Sistema opera bajo el cumplimiento de la normatividad nacional
vigente aplicable en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo en armonia con los estandares
minimos del sistema obligatorio de garantia de calidad del sistema general de riesgos labores.

e Asegurar la adopcion de medidas eficaces que garanticen la participacion de todos los servidores
publicos y sus representantes ante el Comité Paritario, en la ejecucién de la politica y también que
estos ultimos funcionen y cuenten con el tiempo y demas recursos necesarios, acorde con la
normatividad vigente que les es aplicable.

e Garantizar la disponibilidad de personal responsable de la seguridad y la salud en el trabajo, cuyo
perfil debera ser acorde con lo establecido con la normatividad vigente.

e Adelantar una revision del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el trabajo SG-SST, la
cual debe realizarse por lo menos una (1) vez al afio, de conformidad con las modificaciones en
los procesos, resultados de las auditorias y demas informes que permitan recopilar informacion
sobre su funcionamiento.

2.2. Representante de la Alta Direccion (Secretario de despacho de Servicios
Administrativos)

e Asumir la direccion del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo - SG-SST
asesorando a la Direccion General para la formulacién de reglas, procedimientos administrativos,
objetivos y en la solucion de problemas en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo.

¢ Informar a la direccion general sobre las actividades y situaciones que se presenten con la
implementacion del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

e Garantizar la capacitacion de los servidores publicos en los aspectos de Seguridad y Salud en el
Trabajo de acuerdo con las caracteristicas de la entidad, la identificacion de peligros, la
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evaluacion y, valoracién de riesgos relacionados con su trabajo, incluidas las disposiciones
relativas a las situaciones de emergencia, dentro de la jornada laboral de los servidores publicos
directos o en el desarrollo de la prestacion del servicio de los contratistas.

Promocionar los beneficios del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo - SG-
SST en todos los niveles de la entidad, comenzando con su ejemplo y actitudes favorables al
mismo.

Evaluar periddicamente la ejecucién del plan de trabajo anual del Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo - SG-SST.

Ejecutar aquellas actividades que le sean asignadas por la Direccion General, tendientes al logro
de los objetivos propuestos.

2.3. Responsable del sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo - Profesional
universitario de la oficina de Talento Humano.

Planear, organizar, dirigir, desarrollar y aplicar el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en

el Trabajo SG-SST.

Disefiar y desarrollar un plan de trabajo anual para alcanzar cada uno de los objetivos propuestos

en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, el cual debe identificar

claramente metas, responsabilidades, recursos y cronograma de actividades.

Identificar la normatividad nacional aplicable del Sistema General de Riesgos Laborales, la cual

debe quedar plasmada en una matriz legal que debe actualizarse en la medida que sean emitidas

nuevas disposiciones aplicables a la entidad.

Recopilar y analizar la informacién que genera el sistema de gestidon de seguridad y salud en el

trabajo.

Coordinar los recursos disponibles para cumplir con el cronograma de actividades.

Implementar y desarrollar actividades de prevencion de accidentes de trabajo y enfermedades

laborales, asi como de promocion de la salud en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud

en el Trabajo.

Comunicar a la alta direccién sobre el funcionamiento y los resultados del Sistema de Gestion de

la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

Promover la participacién de todos los miembros de la entidad en la implementacion del Sistema

de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

Participar activamente en las reuniones donde se traten temas de SST.

Dar tramite a los requerimientos del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Mantener comunicacion con entidades asesoras en el tema y tomar parte activa en las actividades

programadas por dichas organizaciones a que haya lugar.

2.4. Secretarios

Seguir las directrices sobre aplicacion y desarrollo del Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo - SG-SST.

Participar activamente en las actividades programadas para el desarrollo del SG-SST

Permitir la participacion del personal a cargo en las diferentes actividades organizadas frente al
desarrollo del Sistema.

Promover la cultura de auto cuidado.

Promover la conformacion y funcionamiento del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo.
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o Reportar condiciones sobre instalaciones, equipos, condiciones de trabajo y sobre estrategias
para el control de factores de riesgo, para la salud y el bienestar de los servidores publicos a su
cargo.

¢ Informar sobre accidentes de trabajo, enfermedad laboral, ausentismo por causa médica al
Profesional del Gestion del area de Seguridad y Salud en el Trabajo oportunamente, con el fin de
llevar los registros y el seguimiento estadistico del ausentismo.

¢ Participar activamente en el plan de emergencias, conformacion y organizacién de las brigadas de
emergencias.

2.5. Servidores publicos

e Conocer y ejecutar, todo lo concerniente a procedimientos y formas para el buen funcionamiento
del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

e Colaborar con sugerencias e inquietudes, para mejorar las condiciones existentes de trabajo y de
calidad dentro de la entidad.

e Evitar actos inseguros o propiciar condiciones peligrosas en los sitios de trabajo, lo mismo que
informar de cualquier tipo de incidente y accidente presentado en el desarrollo de su trabajo.

e Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.
Participar en las actividades de capacitacion en Seguridad y Salud en el Trabajo definido en el
plan de capacitacién de SG-SST.

e Conocer el procedimiento establecido en caso de emergencia.

2.6. Aseguradoraderiesgos laborales

La ARL dentro de las obligaciones que le confiere la normatividad legal vigente en el Sistema General
de Riesgos Laborales, capacitara al Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo COPASST
en los aspectos relativos al SG-SST y presentara asesoria y asistencia técnica a la entidad y a sus
servidores publicos afiliados, en el marco de la implementacion del sistema de Gestion.

3. ALCANCE

El Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la Administracién Municipal de Itagui
aplica a todos los servidores publicos adscritos a la planta de cargos sin importar su tipo de
vinculacion; inicia con la documentacion del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo y
termina con la operatividad de los Comités y acciones de mejoramiento.

4. DEFINICIONES Y TERMINOS:

Accidente de trabajo: Es todo suceso repentino que sobrevenga por causa o con ocasion del
trabajo, y que produzca en el trabajador una lesibn organica, una perturbacion funcional o
psiquiatrica, una invalidez o la muerte.

Es también accidente de trabajo aquel que se produce durante la ejecucion de ordenes del
empleador, o contratante durante la ejecucién de una labor bajo su autoridad, aun fuera del lugar y
horas de trabajo.

Igualmente se considera accidente de trabajo el que se produzca durante el traslado de los
trabajadores o contratistas desde su residencia a los lugares de trabajo o viceversa, cuando el
transporte lo suministre el empleador.
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También se considerara como accidente de trabajo el ocurrido durante el ejercicio de la funcion
sindical, aunque el trabajador se encuentre en permiso sindical siempre que el accidente se produzca
en cumplimiento de dicha funcién.

De igual forma se considera accidente de trabajo el que se produzca por la ejecucién de actividades
recreativas, deportivas o culturales, cuando se actle por cuenta o en representacion del empleador o
de la empresa usuaria cuando se trate de trabajadores de empresas de servicios temporales que se
encuentren en mision.

Accidn correctiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad detectada u otra
situacion no deseable.

Accion de mejora: Accién de optimizacion del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST), para lograr mejoras en el desempefio de la organizacion en la seguridad y la salud
en el trabajo de forma coherente con su politica.

Accidn preventiva: Accion para eliminar o mitigar la(s) causa(s) de una no conformidad potencial u
otra situacion potencial no deseable.

Actividad no rutinaria: Actividad que no forma parte, de la operacion normal de la organizaciéon o
actividad que la organizacion ha determinado como no rutinaria por su baja frecuencia de ejecucion.

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

Alta direccidn: 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 dafos y pérdidas en los bienes, la
infraestructura, los medios de sustento, la prestacion de servicios y los recursos ambientales.

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.

ARL: Administradora de riesgos laborales.

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

Ciclo PHVA: Procedimiento I6gico y por etapas que permite el mejoramiento continuo a través de los
siguientes pasos:

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

Hacer: Implementacién de las medidas planificadas.

Verificar: Revisar que los procedimientos y acciones implementados estdn consiguiendo los
resultados deseados.

Actuar: Realizar acciones de mejora para obtener los mayores beneficios en la seguridad y salud de
los trabajadores.
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Condiciones de salud: El conjunto de variables objetivas y de autorreporte (sic) de condiciones
fisiologicas, psicoldgicas y socioculturales que determinan el perfil sociodemografico y de morbilidad
de la poblacién 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
guedan especificamente incluidos en esta definicion, entre otros: a) Las caracteristicas generales de
los locales, instalaciones, maquinas, equipos, herramientas, materias primas, productos y demas
Utiles existentes en el lugar de trabajo; b) Los agentes fisicos, quimicos y bioldgicos 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 generacién de riesgos para los trabajadores y; d) La organizacién y ordenamiento de las labores,
incluidos los factores ergondémicos o biomecéanicos y psicosociales.

Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST): Equipo de trabajo donde se
abren espacios de participacion para el mejoramiento de las condiciones laborales y de la promocién
de la Salud y la seguridad laboral, a través de una participacion inteligente, organizada y creativa.

Descripciéon sociodemografica: Perfil sociodemografico de la poblacion trabajadora, que incluye la
descripcion de las caracteristicas sociales y demogréficas de un grupo de trabajadores, tales como:
grado de escolaridad, ingresos, lugar de residencia, composicién familiar, estrato socioeconémico,
estado civil, raza, ocupacién, area de trabajo, edad, sexo y turno de trabajo.

Efectividad: Logro de los objetivos del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo con
la méaxima eficacia y la méxima 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 situacién de peligro o desastre o la inminencia del mismo, que afecta el
funcionamiento normal de la empresa. Requiere de una reaccion 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 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. El Gobierno
Nacional, determinara, en forma periddica, las enfermedades que se consideran como laborales y en
los casos en que una enfermedad no figure en la tabla de enfermedades laborales, pero se
demuestre la relacion de causalidad con los factores de riesgo ocupacionales serd reconocida
como enfermedad laboral, conforme lo establecido en las normas legales vigentes.

EPS: Son Entidades Promotoras de Salud responsables de la afiliacion, registro y carnetizaciéon de
sus afiliados, Las EPS tienen como funcion basica organizar y garantizar a sus afiliados, la prestacion
de los servicios contemplados en el Plan Obligatorio de Salud (POS).

Evaluacion 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 Catastréfico: Acontecimiento imprevisto y no deseado que altera significativamente el
funcionamiento normal de la empresa, implica dafios masivos al personal que labora en instalaciones,
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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.

Identificacion del peligro: Proceso para establecer si existe un peligro y definir las caracteristicas de
este.

Indicadores de estructura: Medidas verificables de la disponibilidad y acceso a recursos, politicas y
organizacién con que cuenta la empresa para atender las demandas y necesidades en Seguridad y
Salud en el Trabajo.

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

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

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

Mejora continua: Proceso recurrente de optimizacién del Sistema de Gestién 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.

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

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

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

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

Rendicién de cuentas: Mecanismo por medio del cual las personas e instituciones informan sobre su
desempeiio.

Revisién proactiva: Es el compromiso del empleador o contratante que implica la iniciativa y
capacidad de anticipacion para el desarrollo de acciones preventivas y correctivas, asi como la toma
de decisiones para generar mejoras en el SG-SST.

Revision reactiva: Acciones para el seguimiento de enfermedades laborales, incidentes, accidentes
de trabajo y ausentismo laboral por enfermedad.

Requisito Normativo: Requisito de seguridad y salud en el trabajo impuesto por una nhorma vigente y
gue aplica a las actividades de la organizacion.

Riesgo: Combinacién de la probabilidad de que ocurra una 0 mas exposiciones o eventos peligrosos
y la severidad del dafio que puede ser causada por estos.
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Seguridad y salud en el trabajo (salud ocupacional): definida como aquella disciplina que trata de
la prevencién de las lesiones y enfermedades causadas por las condiciones de trabajo, y de la
proteccion y promocion de la salud de los trabajadores. Tiene por objeto mejorar las condiciones y el
medio ambiente de trabajo, asi como la salud en el trabajo, que conlleva la promocion y el
mantenimiento del bienestar fisico, mental y social de los trabajadores en todas las ocupaciones.

SG-SST Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo (programa de salud
ocupacional): Este Sistema consiste en el desarrollo de un proceso logico y por etapas, basado en
la mejora continua y que incluye la politica, la organizacion, la planificacion, la aplicacion, la
evaluacién, la auditoria y las acciones de mejora con el objetivo de anticipar, reconocer, evaluar
y controlar los riesgos que puedan afectar la seguridad y salud en el trabajo.

Valoracién del riesgo: Consiste en emitir un juicio sobre la tolerancia o no del riesgo estimado.

Vigilancia de la salud en el trabajo o vigilancia epidemiol6gica de la salud en el trabajo:
Comprende la recopilacién, el andlisis, la interpretacién y la difusion continuada y sistematica de
datos a efectos de la prevencion. La vigilancia es indispensable para la planificacion, 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 proteccién y
promocion de la salud de los trabajadores.

5. CONTENIDO:
5.1. Matriz de requisitos legales

REGISTRO/
INFORMACION
ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTAD
A
1. Elaborar la Matriz Legal para el SG SST: El Profesional :
Universitario y/o Técnico Operativo del area de SST identifican la | E! Profesional
normatividad relacionada con seguridad y salud en el trabajo que | UNiversitario _
sea aplicable para la entidad. ylo Te_cnlco No Aplica
. e, . . Operativo del
Nota: Para la identificacion de la normatividad vigente en SST se area de SST
recomienda consultar la pagina de la ARL y Ministerio de trabajo.
2. Diligenciar herramienta de identificacion legal en SST:
El Profesional Universitario y/o Técnico Operativo del area de | E| Profesional FO-DE-10
SST realiza el diligenciamiento del “FO-DE-10 Matriz Legal para | Universitario Matriz Legal
el SG-SST”. y/o Técnico para el SG-
Nota: Para esta actividad se puede hacer uso de la herramienta | Operativo del SST
de la ARL ingresando con su usuario y contrasefia en matriz | area de SST
legal.
3. Mantener actualizada la Matriz legal de Seguridad y
Salud en el Trabajo: El Profesional Universitario y/o Técnico El Profesional
Operativo del area de SST, realizaran periddicamente la revision , o FO-DE-10
de la legislaciéon aplicable a la Administracion en materia de SST, U;"";’ES“"?‘“O Matriz Legal
verificando su vigencia y articulos aplicables, dejando constancia ylo e_cnlcol para el SG-
en el “FO-DE-10 matriz legal del Sistema de Seguridad y Salud Qperatlvo de SST
en el Trabajo”. area de SST
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REGISTRO/
INFORMACION
ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTAD
A

4. Hacer seguimiento al cumplimiento de la matriz legal El Profesional
de Seguridad y Salud en el Trabajo: El Profesional Universitario Universitario FO-DE-10
y/o Técnico Operativo del area de SST de manera anual realizan /0 Técnico Matriz Legal
seguimiento al cumplimiento de los requisitos legales g erativo del para el SG-
contemplados en el “FO-DE-10 Matriz Legal para el SG-SST” éfea de SST SST
dejando registro en el mismo en el campo de cumplimiento.

El Profesional
Universitario
- . . . /o Técnico -EM-

5. Evaluar el procedimiento e identificar Oportunidades gperativo del FO-EM-15
de Mejoramiento: ElI Profesional Universitario y/o Técnico area de SST Plan de
Operativo del area de SST, analizan el desempefio del Jefe Oficina de | Mejoramiento
procedimiento e identifican oportunidades de mejoramiento y las Talento
documentan, de acuerdo con lo establecido en el Proceso de Humano FO-DE-11
Evaluacién y Mejoramiento Continuo, diligenciando el “FO-EM-15 Secretario de Matriz de
Plan de mejoramiento” y el “FO-DE-11 Matriz de Riesgos” o [

J y g Servicios Riesgos
Administrativo
S
_ FO-EM-15

6. Aplicar Acciones de Mejoramiento continuo: El| El Profesional

Profesional Universitario y/o Técnico Operativo del rea de SST o | Universitario Plan de

las personas designadas, aplican las acciones de mejoramiento | Y/0 Técnico Mejoramiento
definidas y evaluan la eficacia de las mismas teniendo en cuenta | Operativo del FO-DE-11
lo establecido en el Proceso de Evaluacion y Mejoramiento | &réade SST
Continuo y dejando evidencia en “FO-EM-15 Plan de | Responsables Matriz de
mejoramiento” y el “FO-DE-11 Matriz de Riesgos Lider SIGI Riesgos
5.2.  Plan de Trabajo Anual de SST
REGISTRO/
INFORMACION
ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTAD
A
1. Elaborar el plan de trabajo anual en Seguridad y Salud | El Profesional
en el Trabajo: El Profesional Universitario y/o Técnico Operativo | Universitario
del area de SST, definen las actividades a desarrollar con sus | Y/0 Técnico
metas, responsables y cronograma, dejando registro en el “FO- | Operativo del FO-DE-20

DE-20 Plan de trabajo anual en SST”, de acuerdo con lo
establecido en el Decreto 1072 de 2015 y demas normas que lo
adiciones o modifiquen.

Nota: Para esta actividad es importante revisar si del afio anterior
guedaron actividades pendientes de ejecucion y si en la vigencia

area de SST

Plan de trabajo
anual en SST
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ACTUALIZACION DE LA INFORMACION Version:03
DOCUMENTADA DEL SISTEMA DE GESTION . actualizacion-
DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO | 27/02/2023
REGISTRO/
ACTIVIDAD RESPONSABLE g\loF((:)uRl\wél\?'ll'ig
A
de creacion del plan hay cambios en los procedimientos,
normatividad o actualizacibn de comités de apoyo, asi como
comportamiento de los indicadores del afio anterior.
El Profesional
Universitario
2. Validar la formulacién del Plan anual de Seguridad y | y/o Técnico
Salud en el Trabajo: El Profesional Universitario y/o Técnico | Operativo del
Operativo del area de SST, con el Representante a la direccion | area de SST
del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo y los | Representante FO-DE-20
responsables de las acciones validan y aprueban el “FO-DE-20 | ala direccion | Plan de trabajo
Plan de trabajo anual en Seguridad y Salud en el Trabajo”, y el para el anual en SST
cronograma que garantiza su ejecucion, para lo cual firman en el Sistema de
mismo su aprobacién de acuerdo con lo establecido en el Decreto Gestién de
1072 de 2015 y demas normas que lo adiciones o modifiquen. Seguridad y
Salud en el
trabajo
FO-DE-20
Plan de trabajo
3. Presentar el plan de trabajo anual de Seguridad y anual de
Salud en el Trabajo al COPASST: El Profesional Universitario | o b o Seguridad y
ylo Técnico Operativo del area de SST presenta al COPASST, a | ). - - Salud en el
la secretaria de Servicios Administrativos, y al Lider de Talento 10 Téenico Trabajo
Humano, el plan de trabajo anual de Seguridad y Salud en el y : FO-DE-01
: . o - Operativo del
Trabajo, con el fin de que sea aprobado o recibir solicitudes de area de SST Acta de
inclusién de actividades, para lo cual se deja constancia en “FO- COPASST
DE-01 Acta” de COPASST y/o “FO-DE-02 Control de Asistencia’. FO-DE-02
Control de
Asistencia
FO-DE-20

4. Realizar seguimiento al plan de trabajo anual de
Seguridad y Salud en el Trabajo: El Profesional Universitario

El Profesional
Universitario

Plan de trabajo

y/lo Técnico Operativo del area de SST realiza seguimiento L anual en
. i . ylo Técnico .
trimestral al plan de trabajo anual de Seguridad y Salud en el . Seguridad y
: ; . : P Operativo del

Trabajo, dejando registro en el mismo en el formato “FO-DE-20 area de SST Salud en el

Plan de trabajo anual en SST” de las actividades ejecutadas. Trabajo
5. Evaluar el procedimiento e identificar Oportunidades | El Profesional FO-EM-15

de Mejoramiento: El Profesional Universitario y/o Técnico | Universitario

Operativo del area de SST, analizan el desempefio del y/o Técnico Plan de

procedimiento e identifican oportunidades de mejoramiento y las | Operativo del Mejoramiento

documentan, de acuerdo con lo establecido en el Proceso de | éarea de SST
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y | Codigo: PR-GD-18
ACTUALIZACION DE LA INFORMACION Version:03
DOCUMENTADA DEL SISTEMA DE GESTION . actualizacion-
DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO | 27/02/2023
REGISTRO/
INFORMACION
ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTAD
A
Evaluacién y Mejoramiento Continuo, diligenciando el “FO-EM-15 | Jefe Oficina de FO-DE-11
Plan de mejoramiento” y el “FO-DE-11 Matriz de Riesgos” Talento Matriz de
Humano Riesgos
Secretario de
Servicios
Administrativo
s
_ FO-EM-15
6. Aplicar Acciones de Mejoramiento continuo: El| El Profesional
Universitario Plan de

Profesional Universitario y/o Técnico Operativo del &rea de SST o

las personas designadas, aplican las acciones de mejoramiento | Y/0 Técnico Mejoramiento
definidas y evaltan la eficacia de las mismas teniendo en cuenta | Operativo del FO-DE-11
lo establecido en el Proceso de Evaluacion y Mejoramiento | areade SST
Continuo y dejando evidencia en “FO-EM-15 Plan de | Responsables Matriz de
mejoramiento” y el “FO-DE-11 Matriz de Riesgos Lider SIGI Riesgos
5.3. Politica, Objetivos y roles y responsabilidades del SG SST
REGISTRO/
INFORMACION
ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTAD
A
1. Documentar la politica y los objetivos en materia de | El Profesional
seguridad y salud en el trabajo SST, ElI Profesional | Universitario
Universitario y/o Técnico Operativo del area de SST redactara la | y/o Técnico
politica y los objetivos del SG SST, para lo cual elabora el acto | Operativo del Act
administrativo de adopcion, de acuerdo con lo establecido en el | area de SST cto

Decreto 1072 de 2015 y deméas normas que lo adicionen o
modifiquen y lo envia a la Secretaria Juridica para su revision y
posterior firma por parte del sefior Alcalde.

Administrativo

2. Documentar las responsabilidades asignadas para la
implementacion y mejora continua del Sistema de Gestion de
la Seguridad y Salud en el trabajo SG-SST: El Profesional
Universitario y/o Técnico Operativo del area de SST elabora el
acto administrativo de adopcion de acuerdo con lo establecido en
el Decreto 1072 de 2015 y demas normas que lo adicionen o
modifiquen y lo envia a la Secretaria Juridica para su revision y
posterior firma por parte del sefior Alcalde.

El Profesional
Universitario
y/o Técnico

Operativo del
area de SST

Acto
Administrativo
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y | ©0digo: PR-GD-18
ACTUALIZACION DE LA INFORMACION Version:03
DOCUMENTADA DEL SISTEMA DE GESTION Fecha actualizacion:
DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO | 27/02/2023
REGISTRO/
INFORMACION
ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTAD
A
El Profesional
3. Evaluar el procedimiento e identificar Oportunidades Umv_le_:tsngno ylo FO-EM-15
. : . ) . écnico
de Mejoramiento: El Coordinador de Seguridad y Salud en el Operativo del Plan de
Trabajo y su equipo de trabajo, analizan el desempefio del area de SST | Mejoramiento
procedimiento e identifican oportunidades de mejoramiento y las Jefe Oficina d
documentan, de acuerdo con lo establecido en el Proceso de |=-orc ~hona de FO-DE-11
R . : o : « Talento Humano Matriz de
Evaluacién y Mejoramiento Continuo, diligenciando el “FO-EM-15 Secretario de a
Plan de mejoramiento”y el “FO-DE-11 Matriz de Riesgos” Servici Riesgos
ervicios
Administrativos
4. Aplicar Acciones de Mejoramiento continuo: El| El Profesional FO-EM-15
Coordinador de Seguridad y Salud en el Trabajo o las personas | Universitario Plan de
designadas, aplican las acciones de mejoramiento definidas y | y/o Técnico Meioramiento
evalian la eficacia de las mismas teniendo en cuenta lo | Operativo del FJO-DE-11
establecido en el Proceso de Evaluacibn y Mejoramiento | é&rea de SST Matriz de
Continuo y dejando evidencia en “FO-EM-15 Plan de | Responsables Riesgos
mejoramiento”y el “FO-DE-11 Matriz de Riesgos” Lider SIGI
5.4. Cronograma de capacitaciones en SST
REGISTRO/
INFORMACION
ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTAD
A
PR-DE-07

1. Realizar la identificacién de peligros y evaluacion y
valoracién de los riesgos: El Profesional Universitario y/o
Técnico Operativo del area de SST realiza esta actividad de
acuerdo a lo establecido en el procedimiento “PR-DE-07
Procedimiento Identificacion Peligros, evaluacién y valoracion de
los Riesgos” dejando registro en el formato “FO-DE-12, matriz de
identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de riesgos” en
la cual en los controles dejan registradas las necesidades de
capacitacion y /o sensibilizacion en materia de SST para el afio
de la vigencia correspondiente.

El Profesional
Universitario
y/o Técnico

Operativo del
area de SST

Procedimiento
Identificacion
Peligros,
evaluacion y
valoracion de
los Riesgos

FO-DE-12
Matriz de
identificacion
de peligros,
evaluacion y
valoracién de

riesgos
2. Realizar la induccién, reinduccién y formacion en ,
: : . o o . . El Profesional
SST: El Profesional Universitario y/o Técnico Operativo del area . .
g ; s L Universitario
de SST solicita la inclusion dentro del Plan Institucional de P Correo
i o S . o y/o Técnico L
formacion y Capacitacion PIC, las capacitaciones identificadas en Operativo del electrénico
el item anterior que proporcionen conocimiento para identificar los élroea de SST

peligros y controlar los riesgos relacionados con el trabajo,
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y | ©0digo: PR-GD-18
ACTUALIZACION DE LA INFORMACION Version:03
DOCUMENTADA DEL SISTEMA DE GESTION Fecha actualizacion:
DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO | 27/02/2023
REGISTRO/
INFORMACION
ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTAD
A
haciéndolo extensivo a todos los niveles de la organizacion
incluyendo a trabajadores dependientes, contratistas y los
trabajadores en misién, el programa es impartido por personal
idoneo conforme a la normatividad vigente, teniendo en cuenta la
matriz de peligros y las funciones y competencias de cada uno de
los cargos. De lo anterior deja constancia un correo electrénico al
area de Bienestar y Capacitacion.
El Profesional
3. Evaluar el procedimiento e identificar Oportunidades Unlv_?(sngno ylo FO-EM-15
. : . : . écnico
de Mejoramiento: El Coordinador de Seguridad y Salud en el Operativo del Plan de
Trabajo y su equipo de trabajo, analizan el desempefio del area de SST | Mejoramiento
procedimiento e identifican oportunidades de mejoramiento y las Jefe Oficina de
documentan, de acuerdo con lo establecido en el Proceso de |~ = ~1° =~ FO-DE-11
Evaluacién y Mejoramiento Continuo, diligenciando el “FO-EM-15 Secretario de Matriz de
Plan de mejoramiento” y el “FO-DE-11 Matriz de Riesgos” C Riesgos
Servicios
Administrativos
4. Aplicar Acciones de Mejoramiento continuo: EI| El Profesional FO-EM-15
Coordinador de Seguridad y Salud en el Trabajo o las personas | Universitario Plan de
designadas, aplican las acciones de mejoramiento definidas y | y/o Técnico Mejoramiento
evallan la eficacia de las mismas teniendo en cuenta lo | Operativo del FO-DE-11
establecido en el Proceso de Evaluacibn y Mejoramiento | éarea de SST Matriz de
Continuo y dejando evidencia en “FO-EM-15 Plan de | Responsables Riesgos
mejoramiento” y el “FO-DE-11 Matriz de Riesgos” Lider SIGI
5.5. Programas, procedimientos y planes del SG SST
REGISTRO/
INFORMACION
ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTAD
A
1. Identificar la  necesidad de creacion de | El Profesional
procedimientos, programas, planes e instructivos internos | Universitario
de seguridad y salud en el trabajo por su especificidad: El | y/o Técnico
Profesional Universitario y/o Técnico Operativo del area de SST | Operativo del
elabora los procedimientos e instructivos necesarios de acuerdo | éarea de SST Correo
lo establecido en el Decreto 1072 de 2015 y demas normas que A
lo adicionen o lo modifiquen, asi como lo determinado en el eIecff[r(_)nldcou
proceso de gestion documental de la administracion municipal de :)elrﬂic;i()(rel

Itaglii y los envia al comité primario para su aprobaciéon y que sea
enviado a la coordinacion de Calidad de la Administracion
Municipal. Dejando constancia de su entrega en medio fisico o
magnético.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y | ©0digo: PR-GD-18
ACTUALIZACION DE LA INFORMACION Version:03
DOCUMENTADA DEL SISTEMA DE GESTION Fecha actualizacion:
DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO | 27/02/2023
REGISTRO/
INFORMACION
ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTAD
A
PG-GH-01
Programa para
Eleccion,
Inspeccion,
Reposicién, Uso
y Cuidados de
EPP - PG-GH-
02 Programa de
Prevencion
Alcohol, Tabaco
2. Documentar los programas de vigilancia y Otras
epidemiolégica y de Prevencién y promocién: El Profesional Sustancias
Universitario y/o Técnico Operativo del area de SST Pf;g’_gﬂ\_/gg i
considerando la realidad de la empresa y los riesgos Programa de
identificados, elabora, documenta y difunde los programa de Vigilancia

vigilancia epidemioldgica, como lo son “PG-GH-01 Programa para
Eleccidn, Inspeccion, Reposicion, Uso y Cuidados de EPP - PG-
GH-02 Programa de Prevencion Alcohol, Tabaco y Otras
Sustancias Psicoactivas - PG-GH-03 Programa de Vigilancia
Epidemiol6gica y Conservacién Auditiva - PG-GH-04 Programa
de Vigilancia epidemioldgica Conservacion Visual - PG-GH-05
Programa de Vigilancia Epidemiol6gica Riesgo Psicosocial - PG-
GH-06 Programa De Vigilancia Epidemiolégica Para Des6rdenes
Mduasculo Esqueléticos — PVE DME - PG-GH-07 Programa
Vigilancia Epidemioldgica de Riesgo Cardiovascular - PR-GH-06
Procedimiento para la Conformacion del COPASST y comité de
Convivencia - PR-GH-11 Reporte e investigacion de incidentes y
accidentes de trabajo - PR-GH-15 Procedimiento para inspeccion,
vigilancia y control de la salud de los empleados - GU-RF-01
Elaboracién y Seguimiento al Programa de Inspecciones de SST
- GU-RF-02 Elaboracion y Seguimiento al Programa de
Sefalizacion de SST”. Para lo cual queda constancia de la
publicacion de los mismos en la carpeta SIGI de la Administracion
Municipal.

El Profesional
Universitario
y/o Técnico

Operativo del
area de SST

Epidemioldgica
y Conservacion
Auditiva - PG-
GH-04
Programa de
Vigilancia
epidemioldgica
Conservacion
Visual - PG-GH-
05 Programa de
Vigilancia
Epidemioldgica
Riesgo
Psicosocial -
PG-GH-06
Programa De
Vigilancia
Epidemioldgica
Para
Desordenes
Musculo
Esqueléticos —
PVE DME - PG-
GH-07
Programa
Vigilancia
Epidemioldgica
de Riesgo
Cardiovascular -
PR-GH-06
Procedimiento
para la
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y
ACTUALIZACION DE LA INFORMACION
DOCUMENTADA DEL SISTEMA DE GESTION
DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Cédigo: PR-GD-18

Version:03

Fecha actualizacion:
27/02/2023

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO/
INFORMACION
DOCUMENTAD

A

Conformacion
del COPASSTy
comité de
Convivencia -
PR-GH-11
Reporte e
investigacién de
incidentes y
accidentes de
trabajo - PR-
GH-15
Procedimiento
para inspeccion,
vigilancia y
control de la
salud de los
empleados. -
GU-RF-01
Elaboracion y
Seguimiento al
Programa de
Inspecciones de
SST - GU-RF-02
Elaboracion y
Seguimiento al
Programa de
Senfalizacion de
SST.

3. Conservar evidencias de la ejecucion de los
programas, planes y procedimientos del SG SST: EI
Profesional Universitario y/o Técnico Operativo del area de SST
segun lo que cada programa y/o procedimiento del area de SST
incluya de evidencias en la descripcibn de cada una de sus
actividades conserva las evidencias de manera fisica y/o digital
de las gestiones adelantadas en el archivo de documentacion
destinado para tal fin.

El Profesional
Universitario
y/o Técnico

Operativo del
area de SST

Carpetas
fisicas

Carpeta digital
compartida
area SG SST

4. Actualizar la documentacion de seguridad y salud en
el trabajo del SIGI: El Profesional Universitario y/o Técnico
Operativo del area de SST teniendo presenta las directrices de
los procedimientos de Gestibn Documental de la Administracion
Municipal de Itagii y los requisitos de la ISO 9001:2015, revisa la
documentacién a su cargo de manera anual e identifica la
necesidad de cambios, inclusion o eliminacion, dejando
constancia en un correo al comité primario de la Secretaria de
Servicios Administrativos, quien a su vez dejara sentado por acta

El Profesional
Universitario
y/o Técnico

Operativo del
area de SST

Correo
electrénico

Carpeta SIGI
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y | Codigo: PR-GD-18
ACTUALIZACION DE LA INFORMACION Versién:03
DOCUMENTADA DEL SISTEMA DE GESTION . actualizacion-
DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO | 27/02/2023
REGISTRO/
INFORMACION
ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTAD
A
del mismo su aprobacion y/o observaciones al respecto.
5. Identificar amenazas, evaluar la vulnerabilidad y | El Profesional
establecer los planes de prevencion, preparacién vy | Universitario
respuesta ante emergencias: El profesional universitario de | y/o Técnico Plan d
seguridad y salud en el trabajo analiza las amenazas y riesgos | Operativo del an ce
existentes en cada sede de trabajo, evalla los recursos | areade SST prevencion,

disponibles para atender una posible situacién de emergencia, se
conforman los grupos de emergencia, se definen y documentan
las acciones de prevencion y formacion en el Plan de
prevencién, preparacion y respuesta ante emergencias.

preparacion y
respuesta ante
emergencias.

6. Conservar la informaciéon documentada de Seguridad
y Salud en el Trabajo: El Profesional Universitario y/o Técnico
Operativo de SST segun la existencia delos documentos (pueden
existir en papel, disco magnético, Ooptico, fotografia o una
combinacion de estos y en custodia del responsable del SG-
SST), garantizan la conservacion de los registros y documentos
que soportan el Sistema de Gestiéon de Seguridad y Salud en el
Trabajo de manera controlada, garantizando que sean legibles,
facilmente identificables y accesibles, protegidos contra dafio,
deterioro o pérdida, en la carpeta compartida del area SG SST,
Carpeta SIGI y/o Carpetas fisicas de archivo de la gestion de
SST y /o el Archivo Central, teniendo como precedente lo
estipulado en el Decreto 1072 de 2015 que menciona que los
siguientes documentos y registros deben ser conservados por un
periodo de veinte (20) afios, contados a partir del momento en
que cese la relacion laboral del funcionario con la entidad: los
resultados de los perfiles epidemiologicos de salud de los
funcionarios, asi como los conceptos delos exdmenes de ingreso,
periodicos y de retiro de los mismos, en caso de que no cuente
con los servicios de médico especialista en areas afines a la
seguridad y salud en el trabajo, los resultados de mediciones y
monitoreo a los ambientes de trabajo, como resultado de los
programas de vigilancia y control de los peligros y riesgos en
seguridad y salud en el trabajo, los registros de las actividades de
capacitacion, formacion y entrenamiento en seguridad y salud en
el trabajo, los registro del suministro de elementos y equipos de
proteccion personal. Para los demas documentos y registros, la
entidad ha definido la tabla de retencibn documental, segun
aplique, acorde con la normatividad vigente y las politicas de la
entidad

El Profesional
Universitario
y/o Técnico

Operativo del
area de SST

Carpeta
compartida de
SG SST

Carpeta SIGI

Carpetas
fisicas de
evidencias de
gestién SST

Archivo
Central
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y | Codigo: PR-GD-18
ACTUALIZACION DE LA INFORMACION Version:03
DOCUMENTADA DEL SISTEMA DE GESTION Fecha actualizacion:
DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO | 27/02/2023
REGISTRO/
INFORMACION
ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTAD
A
El Profesional
7. Evaluar el procedimiento e identificar Oportunidades Umv_le_:tsngno ylo FO-EM-15
. : _ ) . écnico
de Mejoramiento: El Coordinador de Seguridad y Salud en el Operativo del Plan de
Trabajo y su equipo de trabajo, analizan el desempefio del area de SST | Mejoramiento
procedimiento e identifican oportunidades de mejoramiento y las Jefe Oficina d
documentan, de acuerdo a lo establecido en el Proceso de |=oc —honade FO-DE-11
R : , o , « Talento Humano Matriz de
Evaluacién y Mejoramiento Continuo, diligenciando el “FO-EM-15 Secretario de a
Plan de mejoramiento” y el “FO-DE-11 Matriz de Riesgos” Servici Riesgos
ervicios
Administrativos
8. Aplicar Acciones de Mejoramiento continuo: EI| El Profesional FO-EM-15
Coordinador de Seguridad y Salud en el Trabajo o las personas | Universitario Plan de
designadas, aplican las acciones de mejoramiento definidas y | y/o Técnico Meioramiento
evallan la eficacia de las mismas teniendo en cuenta lo | Operativo del FJO-DE-11
establecido en el Proceso de Evaluacion y Mejoramiento | é&rea de SST Matriz de
Continuo y dejando evidencia en “FO-EM-15 Plan de | Responsables Riesgos
mejoramiento” y el “FO-DE-11 Matriz de Riesgos” Lider SIGI
5.6. Otrainformacion documentada del SG SST
REGISTRO/
INFORMACION
ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTAD
A

1. Realizar la evaluacion anual al SG SST: El Profesional

Universitario del SG SST de manera anual en el mes de enero
ingresa a la plataforma habilitada por el Ministerio del Trabajo
con su usuario y contrasefia respectiva para hacer el reporte de
la gestion del SG SST del afio inmediatamente anterior como lo
indica la Resoluciéon 0312:2019.
https://sgrl.mintrabajo.gov.co/Autenticacion/Autenticacion
Asi mismo hace el reporte a la ARL a la cual se encuentra afiliada
la entidad en la plataforma designada para tal fin.
De lo anterior deja constancia en la carpeta compartida de SG
SST de los certificados que se descargan de cada una de las
entidades y con fecha no superior a lo estipulado en la
normatividad que el Ministerio de Trabajo difunda para dicho
proceso.

El Profesional
Universitario
del area de

SST

Certificado de
estandares
minimos en

SG SST

2. Realizar Seguimiento y evaluacion del Sistema de
Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo: El Profesional
Universitario y/o Técnico Operativo del area de SST de la
Administracion Municipal, realizan segun lo estipulado en la
Resolucion 0312:2019 y Decreto 1072:2015 el seguimiento y
analisis a los indicadores de estructura, proceso y resultado,
dejando evidencias en la matriz de excel de Indicadores de

El Profesional
Universitario
y/o Técnico

Operativo del
area de SST

Base de datos
excel de
indicadores de
estructura,
procesoy
resultado, de
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y | Codigo: PR-GD-18
ACTUALIZACION DE LA INFORMACION Version:03
DOCUMENTADA DEL SISTEMA DE GESTION Fecha actualizacion:
DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO | 27/02/2023
REGISTRO/
INFORMACION
ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTAD
A
Seguridad y Salud en el trabajo para la vigencia y en la carpeta Seguridad y
compartida del area. Salud en el
Asi mismo reportan al area de calidad los resultados trimestrales trabajo.
de los indicadores que se encuentran en “FO-DE-15 Ficha de FO-DE-15
Indicadores” los cuales se ajustan a la Politica de seguridad y Ficha de
salud en el trabajo. Indicadores.
3. Realizar el informe de Rendicion de cuentas: El
Profesional Universitario y/o Técnico Operativo del area de SST
de manera anual (primer bimestre de cada afio) envian oficios por | El Profesional Oficios
medio del SISGED a Ilas diferentes instancias con | Universitario
responsabilidades en SST (COCOLAB, COPASST, Brigada de | y/o Técnico Informe de
emergencias, Comité de Seguridad vial) para envio del informe | Operativo del rendicién de
de rendicion de cuentas y asi hacer el consolidado de SST el cual | &rea de SST cuentas
se le entrega a la alta direccion de la Administraciéon Municipal,
como insumo para la Revisién por la Direccién.
4. Realizar informe de la Alta Direccibn y Mejora
Continua: La alta direccion debe adelantar una revision del SG-
SST, la cual debe realizarse por lo menos una (1) vez al afio, de
conformidad con las modificaciones en los procesos, resultados
de las auditorias y deméas informes que permitan recopilar
informacion sobre su funcionamiento. Dicha revision debe
determinar en qué medidas se cumple con la politica y los
objetivos de seguridad y salud en el trabajo y se controlan los
riesgos. La revision no debe hacerse Unicamente de manera
reactiva sobre los resultados (estadisticas sobre accidentes y
enfermedades entro otros), sino de manera proactiva y evaluar la Informe de
estructura y el proceso de la gestién de la Seguridad y Salud en Revision por la
el Trabajo. Direccion
Para el desarrollo detallado de esta actividad remitirse al “PR-DE- Alta Direccion
04 Procedimiento para la revision por la Direcciéon”. FO-DE-13
NOTA: La revision de la alta direccién en SST debe permitir: Acta de
A. Revisar las estrategias implementadas y determinar si han revision por la
sido eficaces para alcanzar los objetivos, metas y resultados Direccion
esperados del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo.
B. Evaluar la eficacia de las medidas de control para gestionar
los riesgos
C. ldentificar deficiencias en la gestion de la Seguridad y Salud
en el Trabajo
D. Analizar la necesidad de realizar cambios en el SG-SST
E. Servir como base para la adopcion de decisiones que tengan
por objeto mejorar la identificacion de peligros y control de los
riesgos, y en general mejorar la gestion de la Seguridad y
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A
Salud en el Trabajo.
F. Establecer acciones que permitan la mejora continua en
Seguridad y Salud en el Trabajo.
Los resultados de la revision de la alta direccion deben ser
documentados y divulgados al COPASST y al responsable del
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo (SG- SST)
quien debera definir e implementar las acciones correctivas
preventivas, correctivas y de mejora gue hubiera lugar.
5. Gestionar y conservar los registros de las auditorias
del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
SG-SST: El profesional universitario y/o Técnico Operativo del
area de SST, gestionan con el area responsable la auditoria
anual del Sistema de Gestioén de Seguridad en el Trabajo y se
encargan de conservar los registros, estipulados en el
Procedimiento (PR-EM-01 Procedimiento para las Auditorias FO-EM- 02
Internas) para determinar la eficacia del Sistema de Gestion de Programa
Seguridad y Salud en el Trabajo y del Sistema de Gestion de la anual de
Calidad de manera anual. Entre las actividades descritas en el auditorias
procedimiento en mencion se determina planificar el programa de internas,
auditorias, también se definen los criterios a tener en cuenta para
dicho ejercicio. Al final de cada auditoria interna se deja registro FO-EM-03
de los resultados arrojados por la misma en un informe escrito, el Plan de
cual contiene entre otros aspectos, las actividades desarrolladas, auditoria,
Iotl)es rﬁzpoerc;t(()jse 22t5étlvos de la gestion en SST y las oportunidades El Rrofesional FO-EM-04
) ' Universitario L|__?ta de
NOTA: Las auditorias abarcaran la evaluacién de los siguientes 8//0 Te_cnlco vertieacton
P . perativo del FO-EM-05
aspectos como minimo en SST: area de SST )
a. El cumplimiento de la politica de SST. informe de
b. La evaluacion de la participacion de los trabajadores auditoria
c. El desarrollo de la responsabilidad y la obligacion de rendir FO-EM-06
cuentas Evaluacion de
d. La competencia y la capacitacion de los trabajadores en SST. auditores
e. La documentacion en SST. internos
f. La forma de comunicar la SST a los trabajadores y su
efectividad. FO-EM-15
g. La Planificacion, y desarrollo y aplicacion del SG-SST. Plan de
h. La gestién del cambio mejoramiento.
i. La prevencion, preparacion y respuesta ante emergencias
j- La consideracion del SST en las nuevas adquisiciones
k. El alcance y aplicacion de la SST, con los proveedores y
contratistas.
|. La supervision y medicion de los resultados.
m. El proceso de investigacién de incidentes, accidentes de
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INFORMACION
ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTAD
A
trabajo y enfermedades laborales y su efecto sobre el
mejoramiento de la SST en la entidad.
n. La evaluacion por la alta direccién.
0. Las acciones preventivas, correctivas y de mejora.
Las conclusiones del proceso de auditoria del SG-SST, deben
determinar si la puesta en practica del SG-SST y cada uno de sus
componentes y subcomponentes permiten entre otras:
a. Establecer si es eficaz para el logro de la politica y los
objetivos en SST de la entidad.
b. Determinar si promueve la participacion de los trabajadores.
c. Comprobar que se tenga en cuenta el analisis de los
indicadores y los resultados de auditorias anteriores.
d. Evidenciar que se cumpla con la legislacién nacional vigente
aplicable en materia de SST, y los requisitos voluntarios que en
materia de SST haya suscrito la empresa.
e. Establecer el alcance, las metas y la mejora continua en SST.
6. Hacer la gestién del cambio: El Profesional Universitario
y/o Técnico Operativo del &rea de SST, verifican el cumplimiento
de lo estipulado en el procedimiento gestion del cambio en | El Profesional
seguridad y salud en el trabajo, el cual busca manejar y controlar | Universitario Formato
de forma oportuna cualquier cambio significativo que pueda | y/o Técnico Gestion del
afectar los procesos de la Administracion Municipal de Itagui. | Operativo del Cambio
Para tal fin se establece el formato gestion del cambio, donde se | area de SST
debe registrar la evidencia de cada uno de los cambios
presentados frente al sistema.
El Profesional
7. Evaluar el procedimiento e identificar Oportunidades Universitario y/o FO-EM-15
. : . ) . Técnico
de Mejoramiento: El Coordinador de Seguridad y Salud en el Operativo del Plan de
Trabajo y su equipo de trabajo, analizan el desempefio del area de SST | Mejoramiento
procedimiento e identifican oportunidades de mejoramiento y las Jefe Oficina de
documentan, de acuerdo con lo establecido en el Proceso de |~~~ ~I" =~ FO-DE-11
Evaluacion y Mejoramiento Continuo, diligenciando el “FO-EM-15 | "o - - -0 oo Matriz de
Plan de mejoramiento” y el “FO-DE-11 Matriz de Riesgos” - Riesgos
Servicios
Administrativos
8. Aplicar Acciones de Mejoramiento continuo: El| El Profesional FO-EM-15
Coordinador de Seguridad y Salud en el Trabajo o las personas | Universitario Plan de
designadas, aplican las acciones de mejoramiento definidas y | y/o Técnico Mejoramiento
evalian la eficacia de las mismas teniendo en cuenta lo | Operativo del FO-DE-11
establecido en el Proceso de Evaluacibn y Mejoramiento | area de SST Matriz de
Continuo y dejando evidencia en “FO-EM-15 Plan de | Responsables Riesgos
mejoramiento” y el “FO-DE-11 Matriz de Riesgos” Lider SIGI
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Resolucién 2400 de 1979- Vivienda, higiene y seguridad en el trabajo
¢ Resolucién 1016 de 1989 del Ministerio de Trabajo, Programa de salud ocupacional
¢ Resolucién 2013 de 1986- Comité de medicina, higiene y seguridad industrial

e Decreto 1295 de 1994 — Sistema general de riesgos profesionales
e Resolucién 2346 de 2007 — Evaluaciones medicas ocupacionales
¢ Resolucién 2646 de 2008 — Estrés Ocupacional

e Ley 1562 de 2012 — Sistema de riesgos laborales
e Decreto 1072 de 2015 Decreto Unico Reglamentario del Sector trabajo
¢ Resolucién 0312 de 2019 Estandares Minimos de Gestion de la Seguridad y Salud en el

trabajo
7. CONTROL DE REGISTROS
Lugar de . : . .
Cdédigo | Nombre St almacenamient REBLPEIEEIE Proteccién Tlempq ,de D'SpQS'C'O
e o n retencion | n Final
. Archivos de
No Acto slzeqtlﬁga%e Carpeta uso Archivo
. Administrati | 259 Y| Oficina de SST | SST/Politic [exclusivo dell 2 afios
aplica Salud en el central
VO . a SST Responsabl
Trabajo o
Archivos y
Matriz de carpetas de El
identificacio Equipo de Carpeta uso Establecid
n de : ._ |exclusivo de| o entas .
FO- : Seguridad y| . .. SST/Matriz Archivo
peligros, Oficina de SST . los tablas de
DE-12 ~. | Salud en el Riesgos - central
evaluacion . responsable| retencion
., Trabajo SST <
y valoracion s, Backup's,|documenta
de riesgos claves de I
acceso
No Correo Archivos y
. electronic Carpeta |carpetas de| 2 afios Eliminar
aplica S
0 Equipo de SST/Solicitu uso
No oficio de Seguridad y des SST |exclusivo de 2 afios Archivo
aplica solicitud Salud en el Oficina de SST los central
Trabajo Carpeta responsaple .
FO- Control de SST/Copas | Backup's, 2 afios Archivo
DE-02 | asistencia ot P claves de central
acceso
FO- Matriz Equipo de . Carpeta Backup's . L
DE-10 | Legal para |Seguridad y Oficina de SST Matriz Legal 2 afos Eliminar
el SG-SST | Salud en el para el SG- | Claves de
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Lugar de ., . . .
Cdédigo | Nombre EETEnSE almacenamient REGURETEEE Proteccién Tlempq’deDlspc_)S|C|o
e o n retencion| n Final
Trabajo SST Acceso
Archivos y
Plan de carpetas de El
: . uso Estableci
trabajo Equipo de Carpeta exclusivo de| do en tas
FO- anual en |Seguridad y SST/Plan Archivo
DE-20 |Seguridad y| Salud en el de trabajo los tablas de central
. Oficina de SST responsable| retencién
Salud enel| Trabajo SST X
i s, Backup's,| documen
trabajo.
claves de tal
acceso
Progc;ireama El
- : . Estableci
Vigilancia | Equipo de do en tas
PG- Epidemiol | Seguridad o Carpeta Archivos y tablas de Archivo
GH-05 6gica y Salud en | Oficina de SST SIGI carpetas de| ..o | central
Riesgo el Trabajo uso d
. : . ocumen
Psicosocia exclusivo de tal
I los
responsable El
rz\l/aenngign Equino de s, Backup's,| Estableci
P on, | Equipe claves de | do entas .
No preparacion| Seguridad Carpeta Archivo
Aplica respuesta| y Salud en .- SIGI acceso tablas de central
P y P y X Oficina de SST retencion
ante el Trabajo d
, ocumen
emergencias| tal
FO-RF- | Inspeccion
09 locativa Archivos y
FO-RE- |Inspeccion a carpetas de El
Herramienta . uso Estableci
10 Equipo de Carpeta .
S ) exclusivo de| do en tas .
Inspeccion Seguridad SST/Inspec los tablas de Archivo
PeccloN ¥l y salud en Oficina de SST | ciones SST i central
verificacion el Trabajo 0Or tipo responsable| retencién
FO-RF- |de Sistemas s, Backup's,| documen
11 y elementos claves de tal
de acceso
emergencias|
Inspeccién y Archivos y El
FO-RF- | Control de carpetas de Estableci
12 botiquines y| Equipo de Carpeta uso do en tas
EAB Seguridad y SST/Inspecci|exclusivo de tablas de Archivo
Inspeccioén y| Salud en el ones SST por los o central
FO-RF- . . retencion
13 control de Trabajo - tipo responsable documen
extintores Oficina de SST s, Backup's,
= tal
FO- Inspeccion claves de
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Lugar de ., . . .
Cdédigo | Nombre EETEnSE almacenamient REGURETEEE Proteccién Tlempq’deDlspc_)S|C|o
e o n retencion| n Final
GH-21 de acceso
Elementos
de
Proteccién
Personal
El
Programa | Equipo de Carpeta Backup's Egtsglf;sl
FO- anual de |Seguridad y SST/Inspecci Ps, Archivo
L claves de | tablas de
EM- 02 | auditorias | Salud en el .- ones SST por o central
. . Oficina de SST . acceso retencion
internas Trabajo tipo d
ocumen
tal
FO- Plan de El
EM-03 | auditoria, Estableci
FO- Lista de do entas
EM-04 | verificaciéon tablas de
Oficina de SST retencién
documen
tal
El .
Estableci ﬁ;cnk;'r\;?
Auditores . do entas Archivo
Internos de Archivos y | taplas de |
SST carpetas de | rgtencion | CENU@
FO- Informe de Carpeta uso documen Archivo
EM-05 | auditoria SST/Auditorialexclusivo de| 5 central
s Internas al los E|
SG SST por |responsable| Esiapleci
Vigencia |s, Backup's, do en tas
claves de | (apjas de
acceso | retencién
documen
tal
El
_ o Estableci
Evaluacion | Equipo de | Oficina de SST do en tas .
FO- ! . Archivo
de auditores|Seguridad y tablas de
EM-06 . - central
Internos | Salud en el retencion
Trabajo documen
tal
Procedimien| Equipo de Archivos y El
PR- to Seguridad y - Carpeta SST |carpetas de| Estableci | Archivo
DE-07 |ldentificacio| gg1ud en el Oficina de SST de la Vigencia uso doentas | central
n Peligros, exclusivo de| tablas de
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. Responsabl ey de_ Recuperacio .. _|Tiempo de|Disposicio
Cdédigo | Nombre almacenamient Proteccién ., X
e o n retencion| n Final
evaluaciony| Trabajo los retencion
valoracion responsable| documen
de los s, Backup's, tal
Riesgos claves de
acceso
Equipo de Archivos y
Programa |Seguridad y carpetas de El
para | Salud en el IUS_O | Estableci
Eleccion, - exclusivo de| do en tas .
Ef'EGP'_IL' Inspec.ci.(?n, Trabajo Oficina de SST diﬁf%ﬁg;i; los tablas de ﬁrecnr:'r\;?
Reposicion, responsable| retencion
Usoy s, Backup's,| documen
Cuidados de claves de tal
acceso
Equipo de Archivos y
Seguridad y carpetas de El
Pr\‘/’ggﬁg;‘a Salud en el uso Estableci
PG-GH- [Epidemioldgic| Trabajo - Carpeta SST exclusivo de| do en tas Archivo
03 P ay 9 ) Oficina de SST de szVigencia los tablas.olle central
Conservacién responsable| retencién
Auditiva s, Backup's,| documen
claves de tal
acceso
Equipo de Archivos y
Seguridad y carpetas de El
Pro.grama. de Salud en el uso Estableci
bG.GH \/Clig|la_n<|:[a_ Trabaio Carpeta ST [€XClusivo de| doentas | .
64 T |eP erglo ogic ) Oficina de SST deeﬁ;ps/iagencia los tablas de czzcntlr\;(lj
Conservacion responsable| retencién
Visual s, Backup's,| documen
claves de tal
acceso
Equipo de Archivos y
Programa De | geqyridad y carpetas de|  El
Vigilancia Salud en el uso Estableci
Epidemiologic . exclusivo de| do en tas .
PG-GH- a Para Trabajo Oficina de SST Carpeta SST los tablas de Archivo
06 Desoérdenes de la Vigencia - central
Musculo responsable| retencion
Esqueléticos s, Backup's,| documen
— PVE DME claves de tal
acceso
Programa | Equipo de Archivos y El
PG-GH- | Vigilancia |Seguridad y Oficina de SST Carpeta SST |carpetas de| Estableci | Archivo
07 |Epidemioldgic| g41,d en el de la Vigencia uso doentas | central
a de Riesgo exclusivo de| tablas de
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. Responsabl ey de_ Recuperacio .. _|Tiempo de|Disposicio
Cdédigo | Nombre almacenamient Proteccién . ;
e o n retencion| n Final
Cardiovascul|  Trabajo los retencion
ar responsable| documen
s, Backup's, tal
claves de
acceso
Equipo de Archivos y
Procedimient | Seguridad y carpetas de El
oparala |Saluden el IUS_O . Estableci
Conformacioén . exclusivo de| do en tas .
PR(')SH- del Trabajo Oficina de SST diﬁf%ﬁg;i; los tablas de ﬁrecnr:'r\;?
COPASSTy responsable| retencion
comite de s, Backup's,| documen
Convivencia claves de tal
acceso
Equipo de Archivos y
Seguridad y carpetas de El
Reporte e | Salud en el lus_o g Estableci
investigacion : exclusivo de| do en tas .
PRSH' de incidentes Trabajo Oficina de SST dialg)s/tiajii; los tablas de ﬁ;cnr;'r\;?
y accidentes 9 responsable| retencion
de trabajo s, Backup's,| documen
claves de tal
acceso
Equipo de Archivos y
Procedimient| Seguridad y carpetas de El
opara | Salud en el IUS_O . (I;Zstableci
inspeccion, - exclusivo de| do en tas .
PRigH' vigilancia y Trabajo Oficina de SST d%i;psia;ig los tablas de ﬁ;cnﬁlr\;?
control de la 9 responsable| retencion
salud de los s, Backup's,| documen
empleados. claves de tal
acceso
Equipo de Archivos y
. |Seguridad y carpetas de El
Elaboraciony Salud en el uso Estableci
Seguimiento . exclusivo de| do en tas .
GU-RF- | al Programa | Trabajo ficina de SST Carpeta SST | tablas d Archivo
01 de Oficina de de la Vigencia 0S avias de | ontral
Inspecciones responsaple retencion
de SST s, Backup's,| documen
claves de tal
acceso
Elaboracién y| Equipo de Archivos y El
GU-RF- | Seguimiento | Seguridad y Oficina de SST Carpeta SST |carpetas de| Estableci | Archivo
02 al Programa | gg1ud en el de la Vigencia uso doentas | central
de exclusivo de| tablas de
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Lugar de ., . . .
Cdédigo | Nombre EETEnSE almacenamient REGURETEEE Proteccién Tlempq’deDlspc_)S|C|o
e o n retencion| n Final
Sefializacion | Trabajo los retencion
de SST responsable| documen
s, Backup's, tal
claves de
acceso
Equipo de Archivos y
Programa de | Seguridad y carpetas de El _
Prevencion | Salud en el uso Estableci
Alcohol, - exclusivo de| do en tas .
PG-GH- | ropaco y Trabajo Oficina de SST Carpeta SST los tablas de Archivo
02 de la Vigencia o central
Otras responsable| retencion
Sustancias s, Backup's,| documen
Psicoactivas claves de tal
acceso
Equipo de Archivos y
Seguridad y carpetas de El
Certg‘icado Salud en el Ius_o . cI?stabl;eci
e . exclusivo de| do en tas .
No estandares Trabajo Oficina de SST Carpet.a SST los tablas de Archivo
aplica > de la Vigencia 2 central
minimos en responsable| retencion
SG SST s, Backup's,| documen
claves de tal
acceso
Base de Eq“"‘_’o de
datos excel | S€guridady
de Salud en el Archivos y
indicadores |  Trabajo carpetas de El
de uso Estableci
lusivo de| do en tas .
No | estructura, - Carpeta SST |**¢ Archivo
aplica | Procesoy Oficina de SST de la Vigencia los tabIas_c]e central
resultado, responsable| retencion
de s, Backup's,| documen
Seguridad y claves de tal
Salud en el acceso
trabajo.
Equipo de Archivos y El
Seguridad y carpetas de Estableci
FO- | Fichade | 2udenel C SST |exclusivo de| 90 €118 | ey,
: icha de Trabajo | Oficina de SST arpeta SST exclusivo de| o< ge renivo
DE-15 |Indicadores. de la Vigencia los . central
retencion
responsable q
< ocumen
s, Backup's,
tal
claves de
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Lugar de ., . . .
Cdédigo | Nombre egpareell almacenamient RECUPEIRENS Proteccion Tlempq ’de Dlspc_)S|C|o
e o n retencion| n Final
acceso
Equipo de Archivos y
Seguridad y carpetas de El
Oficios | sajud en el uso Estableci
. exclusivo de| do en tas .
No Trabajo - Carpeta SST Archivo
Aplica Info_rmfa de Oficina de SST de la Vigencia los tablas_qle central
rendicién de responsable| retencién
cuentas s, Backup's,| documen
claves de tal
acceso
Equipo de Archivos y
Seguridad y carpetas de El
Salud en el uso Estableci
Informe de - exclusivo de| do en tas .
No Revisién por Trabajo Oficina de SST Carpe'ga SST los tablas de Archivo
aplica . b de la Vigencia 2 central
la Direccion responsable| retencion
s, Backup's,| documen
claves de tal
acceso
Equipo de Archivos y
Seguridad y carpetas de El
Salud en el uso Estableci
Acta de . exclusivo de| do en tas .
FO- revision por Trabajo Oficina de SST Carpet_a SST los tablas de Archivo
DE-13 . » de la Vigencia . central
la Direccion responsable| retencién
s, Backup's,| documen
claves de tal
acceso
Equipo de Archivos y
Seguridad y carpetas de El
Salud en el uso Estableci
Formato . exclusivo de| do en tas .
No | sestiondel| 2P0 | oficina de ssT | CAPESST M0 ™ (ablas de | ATChivo
Aplica . de la Vigencia s central
Cambio responsable| retencién
s, Backup's,| documen
claves de tal
acceso
FO- Plan de
mejoramie | Lider SIGI
EM-1S 1 hto SG SST | Oficinadelos |, S2Peta | Claves de ) -
) Mejoramiento| Acceso, 2 afos Eliminar
. Coordinador| Responsables : :
FO- Matriz de SST continuo Backup’s
DE-11 | Riesgos

8. CONTROL DE CAMBIOS:
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Version HEElE de Descripcién del Cambio
Aprobacién
01 06/05/2020 Creacion del Documento Acta N° 5 del 06/05/2020
02 27/02/2023 Se elimina:

PR-DE-03 Elaboracion y seguimiento del Plan Anual de SST

En anexos se eliminan los formatos de inspecciones y de entrega de
EPP. Y se adiciona al presente procedimiento actualizando su
version a 4.

En normatividad NTC ISO 9001-2015, Sistema de Gestion de la
calidad - ISO 45001: 2018 Sistemas de gestion de la seguridad y
salud en el trabajo- Requisitos con orientacién para su uso. - Ley
100 de 1993 - Sistema de seguridad social integral - Guia Técnica
Colombiana GTC — 45 —guia para la identificacion de los peligros y
la valoracion de los peligros. - Resolucion 652 de 2012
Conformacion y funcionamiento del Comité de Convivencia Laboral.
- Resoluciéon 1356 de 2012 modifica parcialmente la
Resolucion 652 de 2012.

Se modifica:

El objetivo

Los responsables

El alcance

Todo el numeral 5 de contenido

El formato FO-DE-10 Matriz legal para el SG-SST-

Seincluye:
La remisién a los programas de vigilancia epidemiolégica del SG
SST.

9. ANEXOS:

FO-DE-10 Matriz Legal para el SG-SST

FO-DE-12 Matriz de identificacién de peligros, evaluacion y valoracion de riesgos
FO-DE-20 Plan de trabajo anual en Seguridad y Salud en el trabajo.

FO-EM-15 Plan de mejoramiento

FO-DE-11 Matriz de Riesgos

PG-GH-01 Programa para Eleccion, Inspeccion, Reposicion, Uso y Cuidados de EPP
PG-GH-02 Programa de Prevencion Alcohol, Tabaco y Otras Sustancias Psicoactivas
PG-GH-03 Programa de Vigilancia Epidemiol6gica y Conservacion Auditiva
PG-GH-04 Programa de Vigilancia epidemiologica Conservacion Visual

PG-GH-05 Programa de Vigilancia Epidemiol6gica Riesgo Psicosocial

PG-GH-06 Programa De Vigilancia Epidemiologica Para Desérdenes Musculo Esqueléticos — PVE
DME
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PG-GH-07 Programa Vigilancia Epidemioldgica de Riesgo Cardiovascular

PR-GH-06 Procedimiento para la Conformacion del COPASST y comité de Convivencia
PR-GH-11 Reporte e investigacion de incidentes y accidentes de trabajo

PR-GH-15 Procedimiento para inspeccion, vigilancia y control de la salud de los empleados
GU-RF-01 Elaboracion y Seguimiento al Programa de Inspecciones de SST

GU-RF-02 Elaboracion y Seguimiento al Programa de Sefalizacion de SST

PR-DE-04 Procedimiento para la revision por la Direccion

PR-EM-01 Procedimiento para las Auditorias Internas

FO-EM- 02 Programa anula de auditorias internas

FO-EM-03 Plan de auditoria

FO-EM-04 lista de verificacion

FO-EM-05 informe de auditoria

FO-EM-06 Evaluacion de auditores internos

FO-EM-15 Plan de mejoramiento.

FO-DE-15 Ficha de Indicadores.

FO-DE-13  Acta de revision por la Direccién
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