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1. INTRODUCCION

EMPRESAS PUBLICAS MUNICIPALES DE SIBATE S.C.A E.S.P, en cumplimiento a los establecido en

el Decreto 1072 de 2015 y la normatividad vigente, ha estructurado el Sistema de Gestion de la
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Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), a través del mejoramiento continuo de las condiciones y el
control eficaz de los peligros y riesgos en el lugar de trabajo.Se aborda la prevencion de las lesiones y
enfermedades laborales, la proteccion y promocion de la salud de los trabajadores, cuyos principios se
basan en el ciclo PHVA (Planificar, Hacer, Verificar y Actuar) y que incluye la politica, organizacion,
planificacién, aplicacion, evaluacién, auditoria y acciones de mejora.

El desarrollo articulado de estos elementos, permitira cumplir con los propositos del SG-SST.

El SG-SST, se caracteriza por su adaptabilidad al tamafio y caracteristicas de la empresa, para
centrarse en la identificacion y control de los peligros y riesgos asociados con su actividad.

El esquema del sistema de gestion se describe en las siguientes etapas:

Politica
Organizacion
Planificacion
Aplicacion
Evaluacion
Auditoria

e Mejoramiento

2. ALCANCE

Este documento comprende el disefio e implementacién de programas, planes, procedimientos, y demas
documentos de un Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST. Basado en el
Decreto 1072 de 2015 y la legislacion colombiana vigente en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo,
aplicable a todo el personal de EMPRESAS PUBLICAS MUNICIPALES DE SIBATE S.C.A E.S.P, en

todos los centros de Trabajo y su Forma de Contratacion

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

Seguridad y salud en el trabajo : Disciplina que trata de la prevencion de las lesiones y enfermedades

causadas por las condiciones de trabajo, y de la proteccion y promocion de la salud de los trabajadores.
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Busca 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. Ley
1562/2012

Accidente de trabajo: Suceso repentino que sobreviene por causa o con ocasién del trabajo y produce
en el trabajador una lesién organica, una perturbacion funcional o psiquiatrica, una invalidez o la muerte.
Ley 1562/2012

Accidn correctiva: Accién tomada para eliminar la causa de una no conformidad detectada u otra

situacion no deseable. Decreto 1443/2014

Accion de mejora: Accidn de optimizacion del Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo
(SG-SST), para lograr mejoras en el desempefio de la organizacién en Seguridad y salud en el trabajo de

forma coherente con la politica. Decreto 1443/2014

Accioén preventiva: Accién para eliminar o mitigar la(s) causa(s) de una no conformidad potencial u otra

situacién potencial no deseable. Decreto 1443/2014

Enfermedad laboral: Resultado de la exposicién a factores de riesgo inherentes a la actividad laboral o

del medio en el que el trabajador se ha visto obligado a trabajar. Ley 1562/2012

Actividad rutinaria. Actividad que forma parte de la operacion normal de la organizacion, se ha

planificado y es estandarizable.

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

presentarse.

Andlisis del riesgo. Proceso para comprender la naturaleza del riesgo (véase el numeral 2.29) y para
determinar el nivel del riesgo (véase el numeral 2.24) (1ISO 31000:2009)
Consecuencia. Resultado, en términos de lesion o enfermedad, de la materializacién de un riesgo,

expresado cualitativa o cuantitativamente.

Exposicién. Situacion en la cual las personas se exponen a los peligros.
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Identificacion del peligro. Proceso para reconocer si existe un peligro y definir sus caracteristicas.
Indicadores de estructura: Medidas verificables de la disponibilidad y acceso a recursos, politicas y
organizaciéon 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 implementacion del SG-SST.

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

sistema de gestion.

Medida(s) de control. Medida(s) implementada(s) con el fin de minimizar la ocurrencia de incidentes.
Nivel de riesgo. Magnitud de un riesgo (véase el numeral 2.29) resultante del producto del nivel de
probabilidad (véase el numeral 2.22) por el nivel de consecuencia (véase el numeral 2.23).

Partes Interesadas. Persona o grupo dentro o fuera del lugar de trabajo (véase el numeral 2.17)
involucrado o afectado por el desempefio de seguridad y seguridad y salud en el trabajo (véase el
numeral 3.15 de NTC-OHSAS 18001:2007) de una organizacion (NTC-OHSAS 18001:2007).

Peligro: Fuente, situacion o acto con potencial de dafio en términos de enfermedad o lesion a las
personas, 0 una combinacion de estos (NTC-OHSAS 18001:2007).

Probabilidad. Grado de posibilidad de que ocurra un evento no deseado y pueda producir
consecuencias

Riesgo. Combinacion de la probabilidad de que ocurra un(os) evento(s) o exposicién(es) peligroso(s), y
la severidad de lesion o enfermedad, que puede ser causado por el (los) evento(s) o la(s) exposicidén(es)
(NTC-OHSAS 18001:2007).

Riesgo Aceptable. Riesgo que ha sido reducido a un nivel que la organizacion puede tolerar con
respecto a sus obligaciones legales y su propia politica en seguridad y seguridad y salud en el trabajo
(NTC-OHSAS 18001:2007).

Valoracion de los riesgos. Proceso de evaluar el(los) riesgo(s) que surge(n) de un(os) peligro(s),
teniendo en cuenta la suficiencia de los controles existentes, y de decidir si el(los) riesgo(s) es (son)
aceptable(s) o no (NTC-OHSAS 18001:2007).
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ABREVIATURAS Y GUIAS

En este documento se encontraran las siguientes abreviaturas:

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

SST: Seguridad y salud en el trabajo

4. SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

CICLO PHVA

11. Implementacion de
ACyAP

Diagnéstico de la empresa
. Identificacidn de riesgos y peligros
. Definicién de Roles y Responsabilidades

NI

métodos de control
10. Auditoria

12. Plan de Mejora K/
9. Seguimiento a implementacion de y

. Revision de Documentos y procedimiento
de sistema

. Formaci6n y entrena-
miento
A|P 6. Investigacion de inci-
dentes y Accidentes
w 7. Andlisis estadistico de
la accidentalidad
8. Implementacion de

métodos de control

(&3]

5. OBJETIVOS SG-SST

e Mantener y Documentar el Sistema de seguridad y salud en el Trabajo bajo las directrices
establecidas por EMPRESAS PUBLICAS MUNICIPALES DE SIBATE S.C.A E.S. P, y la normatividad

legal vigente, procurando siempre la Mejora Continua

e Ofrecer lugares de trabajos adecuados y seguros para nuestros funcionarios, en busca de la
prevencion y control de los peligros, y minimizacién de los Riesgos identificados dentro de

EMPRESAS PUBLICAS MUNICIPALES DE SIBATE,
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Generar en nuestros funcionarios la conciencia de auto cuidado y preservacién de su salud en
cualquier situacion en la que se encuentre, con el compromiso de notificar e Informar cualquier
condicién insegura o de Riesgo que se pueda presentar durante la Ejecucidon de sus Funciones y
Actividades, que pueda Generar un accidente Laborar o la aparicion de Enfermedades Laborales.

Evolucion constante de las competencias de nuestros funcionarios, a fin de alcanzar un equipo
humano competente con altos niveles de calidad y Seguridad, (Desarrollo de planes de formacion y
Entrenamiento)

6. POLITICAS DEL SG - SST

La alta direccion con la participacion del COPASST, ha definido una politica de SST, la cual es

comunicada y divulgada a través de procesos de induccion, reinduccién, actividades y ciclos de

formacion, capacitacion y por medio de material publicitario, adicionalmente se encuentra publicada en

las instalaciones administrativas y operativas en todos los centros de trabajo debe cumplir articulos
2.2.4.6.5, (6,7), del decreto 1072 de 2015.

La politica es revisada anualmente por la direccion; en caso de que se requiera y de acuerdo con los

cambios que exija la Organizacion en materia de SST sera actualizada, firmada por el representante

legal, Publicada y Divulgada con Fecha.

- Ver Anexo 1. Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.

7. ORGANIZACION.

6.1 Informacion Béasica de la Empresa.

900.171.710-9
Sibaté -Cundinamarca
Called4 #6a77

43

Sura

I
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['Representante leégal | Jose Pedro Cantor Mosquera

_ Prestacion de servicio domiciliario de aseo,acueducto,alcantarillado.

6.2 MISION

La Sociedad Empresas Publicas Municipales de Sibaté S.C.A - E.S.P. presta los servicios Publicos
domiciliarios de acueducto, alcantarillado, aseo y complementarios, buscando cumplir con los mas altos
indices de calidad, eficacia, eficiencia y sostenibilidad ambiental, para asegurar el mejoramiento de la
calidad de vida de sus usuarios y de la comunidad en general, contando para ello con un equipo humano

en constante aprendizaje, multidisciplinario, honesto y comprometido con la Empresa y la Comunidad.

6.3 VISION

La Sociedad Empresas Publicas Municipales de Sibaté SCA — ESP., en el afio 2020 sera una
empresa sostenible en la prestaciébn de los servicios publicos de acueducto, alcantarillado, aseo y
servicios complementarios generando satisfaccion a sus usuarios, ambientalmente responsable,
socialmente comprometida, orientada a la educacion ciudadana y reconocida a nivel departamental con

proyeccién nacional.

6.4 RESENA HISTORICA

La Empresa de Servicios Publicos Domiciliarios del Municipio de Sibaté E.S.P., fue creada mediante
Acuerdo 02 de 1999, cobré vida juridica mediante los Decretos 49 y 50 de 1999, e inici6 operaciones en
el mes de enero del afio 2000. A si mismo, y como resultado de requerimientos de tipo normativo, urgidos
por organismos de control como la Procuraduria General de la Nacién y la Contraloria Departamental, la
Administracién Municipal en trabajo conjunto con la Empresa de Servicios Publicos Domiciliarios del
Municipio de Sibaté E.S.P., presentd a consideracién del Concejo Municipal de Sibaté un proyecto de
acuerdo que buscoé darle la seguridad juridica que requiere el ente prestador municipal de los servicios
publicos domiciliarios de acueducto, alcantarillado y aseo, especialmente en el casco urbano, ajustandolo
a lo contemplado en la Ley 142 de 1994, lo cual dio como resultado la aprobacién del Acuerdo 06 de
2007, lo que conllevd a que la Empresa fuera transformada, entregando la totalidad de su patrimonio a un
nuevo prestador, constituido éste Ultimo como resultado de la sociedad entre la Empresa de Servicios

Publicos Domiciliarios del Municipio de Sibaté y la Alcaldia Municipal de Sibaté bajo la figura de una

Elaborado por:
Libia Marcela Espinoza Infante
Profesional en Salud Ocupacional

Revisado por:
Helbert Zarate
Subgerencia Administrativa y Comercial

Aprobado por:
Jose Pedro Cantor Mosquera
Gerente General




MANUAL DE GESTION Y SEGURIDAD EN EL
" o bl TRABAJO M08-05-02
S l bote ;"_“!j-;l‘;-‘.;j::h:‘
Emisor: Fecha de Emisién: |Fecha Gltimo cambio:| L/C: Paq. 11 de 63
Subgerencia Administrativa y Ccial 28-dic-2018 02-jul-2019 B 9:

sociedad comercial del tipo societario de las en comandita por acciones En consecuencia, el nuevo
prestador se denomina Empresas Publicas Municipales de Sibaté S.C.A. E.S.P. y se identifica con el NIT.
900.171.710 - 9, quien conforme a su acto de constitucion debe asumir las obligaciones pendientes o
vigentes d el anterior prestador, como en efecto lo ha hecho, asegurando de tal forma la continuidad, la
oportunidad y la calidad en la prestacién de los servicios publicos de acueducto, alcantarillado y aseo,
especialmente en el casco urbano del Municipio de Sibaté, conforme al perimetro donde ha operado la
Empresa. Consecuentemente con lo anterior, ha sido meta fundamental el asegurar una prestacién
eficiente, buscando alcanzar los méas altos indices de calidad y eficacia, limitando los costos y gastos de
la Empresa dentro del marco de un mercado competitivo respecto de sus proveedores de insumos y
servicios, con la finalidad de cumplir con una tarifa que busque consultar la realidad municipal, ello sin
dejar de lado la obligatoriedad constitucional, legal y reglamentaria, impuesta por los limites de una
libertad tarifaria regulada por el organismo competente, véase la Comisiéon de Regulacion de Agua
Potable y Saneamiento Bésico CRA.

6.5 MAPA DE PROCESOS
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6.6 DESCRIPCION DE SERVICIOS

Los servicios que presta EMPRESAS PUBLICAS DE SIBATE S.C.A E.SP se enmarcan en las siguientes

caracteristicas:

e SERVICIO PUBLICO DE ACUEDUCTO: Realizacion de los procesos necesarios para entregar a los

usuarios agua apta para el

consumo humano.

e SERVICIO PUBLICO DE ALCANTARILLADO: El servicio de captar y conducir las aguas residuales
de los usuarios hasta hacer la disposicion correspondiente.
e SERVICIO PUBLICO DE ASEO: Servicio que consta del barrido de las vias publicas del casco

urbano de Sibaté y la recoleccién de basuras de los usuarios.
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e SERVICIOS ESPECIALES: Todo aquel servicio diferente a los procesos de aseo, acueducto y
alcantarillado que genera un cobro: alquiler de volqueta, venta de servicio de laboratorio, recoleccion
de escombros.

e COMPLEMENTARIOS: Todo aquel servicio perteneciente a los procesos de aseo, acueducto y
alcantarillado que genera cobro: arreglo de acometidas, cambio de registros de paso, recoleccion
de residuos sélidos a usuarios por cantidad, certificado de viabilidad de servicios, fontaneria,

venta de medidores.

6.7 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Acontinuacion se relaciona el numero de Personal que compone la Empresa y su fuerza de apoyo .

6.8 TURNOS DE TRABAJO-HORARIOS

A continuacion se detallan de manera general los turnos y horarios de la fuerza de trabajo de la empresa

8:00a m -1:00 pm
Lunes a Viernes —

2:00 pm -5:00 pm 60 Min. de Almuerzo
Sabado
8:00 am — 1:00 pm
Lunes a Viernes — 6:00 am — 2:00 pm 15 Min. Refrigerio
Sabado 6:00 am -1:00 pm
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8. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES.

EMPRESAS PUBLICAS MUNICIPALES DE SIBATE S.C.A E.S.P, por la proteccion de los sus
trabajadores y el cumplimiento de las normas de seguridad y la salud de los trabajadores, establecio
resposabilidades en cada uno de los cargos que existen en la empresa.

Por esto se han plantean los siguientes niveles de participacion:

7.1 GERENCIA GENERAL.

e Formular, divulgar y asumir una politica explicita del SG-SST que considere conveniente para la
Empresa

® |Implementar el SG-SST para la gestion de los riesgos laborales comprometiendo a toda la
organizacion y a todos sus trabajadores, independiente de su forma de, contratacién o
vinculacién, incluyendo los contratistas y subcontratistas.

e Garantizar condiciones de trabajo seguras que protejan a los trabajadores de los riesgos reales
y/o potenciales presentes en el medio ambiente laboral y que contribuyan al bienestar fisico,
mental y social de los mismos.

® Procurar el cuidado integral de la salud de los trabajadores.

® Programar, ejecutar y controlar el cumplimiento del SG-SST de la Empresa y procurar su
financiacion.

e Estudiar la factibilidad técnica y econdmica de las medidas de control y en casos necesarios de
alternativas eficaces.

® Destinar los recursos humanos, técnicos y financieros indispensables para el desarrollo del SG-
SST segun la actividad econdmica, magnitud y severidad de los riesgos y el nimero de
trabajadores expuestos.

e Llevar a cabo la interventoria en Seguridad y salud en el trabajo a fin de realizar los ajustes

administrativos, presupuestales y técnicos operativos que exija su desarrollo.

e Vigilar el cumplimiento de la legislacién vigente.

7.2 SUPERVISOR.
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Cumplir y hacer cumplir las politicas, objetivos y normas establecidos con relacion al SG-SST.
Motivar y fomentar la practica de métodos seguros de trabajo.

Responsabilizarse por la seguridad integral del area y el personal a su cargo.

Participar activamente en tareas de induccion y capacitacién permanente de los empleados.
Facilitar y estimular la asistencia de los trabajadores a las reuniones de capacitacion.

Velar porque todos los accidentes e incidentes sean reportados, registrados e investigados en

forma adecuada.

En caso de accidente de trabajo, asegurar la atencion inmediata y el traslado a un centro

asistencial del lesionado.
Direccién del SG-SST (Asistente de Administrativa ) Ejecutor del programa.

Asumir la direccion del sistema, formulando los objetivos, metas y procedimientos administrativos

adecuados a la empresa en materia de prevencién de riesgos laborales.

Cumplir y hacer cumplir las politicas, objetivos y normas establecidas con relacién al SG-SST.
Explicar a proveedores y clientes de, politicas y normas de seguridad y salud en el trabajo.
Realizar auditorias periddicas a la gestién del SG-SST.

Supervisar el desarrollo de los programas de gestion de los riesgos y el funcionamiento del

Comité paritario de seguridad y salud en le trabajo COPASST a través del ejecutor.
Liderar las actividades del SG-SST que le correspondan.

Proponer y desarrollar programas especificos de vigilancia epidemiolégica segin los riesgos

presentes y potenciales.

Ejecutar el presupuesto de Seguridad y salud en el trabajo de acuerdo a los lineamientos

establecidos por la Direccidn y el cronograma del sistema.

7.3 TRABAJADORES.

Procurar el cuidado integral de su salud

Participar en la prevencién de los riesgos laborales a través del Comité paritario de seguridad y
salud en le trabajo COPASST

Suministrar informacion clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud
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Informar inmediatamente la ocurrencia de un accidente o incidente
Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del SG-SST de la Empresa.

Informar oportunamente a sus superiores la presencia de condiciones de trabajo que resulten

peligrosas para la salud y la seguridad
Conservar el orden y aseo en los diferentes sitios de trabajo

Utilizar adecuadamente las instalaciones, elementos de trabajo y de proteccion personal asi

como de los dispositivos de control asignados por la empresa para el desarrollo de sus labores.
No introducir bebidas o sustancias no autorizadas en lugares de trabajo

Comportarse en forma responsable en la ejecucién de sus labores

Colaborar con el cumplimiento de las obligaciones contraidas por los empleadores.

Participar activamente en la eleccion del Comité paritario de seguridad y salud en le trabajo
Hacer adecuado uso de las instalaciones de trabajo.

Participar en las actividades de capacitacién en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan
de capacitacion

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo

7.4 SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA'Y COMERCIAL .

Velar por el cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo

Elaborar y actualizar el SG-SST y la matriz de peligros.

Realizar visitas periédicas a las diferentes areas de trabajo para supervisar los métodos de
trabajo y las medidas implementadas.

Elaborar y actualizar las normas de trabajo seguro.
Responsabilizarse por la seguridad integral del area.
Verificar que todos los empleados estén protegidos por una A.R.L y afiliados a una E.P.S.

Adelantar estudios de control y valoracion de riesgos, proponiendo medidas de control

especificas y velando por su aplicacion.
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Promover camparfias de sanidad e higiene en trabajadores.

Realizar actividades de capacitacién y educacion para empleados de todos los niveles de la
organizacion.

Facilitar y estimular la asistencia de los trabajadores a las reuniones de capacitacion.

Divulgar las normas expedidas por las autoridades competentes y promover su cumplimiento.

Mantener constante comunicacién con entidades asesoras en el tema y tomar parte activa en las

actividades programadas por dichas organizaciones.

Promover el registro y andlisis actualizado del personal empleado, accidentalidad, ausentismo,
programas que se siguen, distribucién de elementos de seguridad y control, asegurdndose que
se cuenta con elementos de registro suficientes y adecuados.

Recopilar, analizar y difundir la informacién suministrada por los trabajadores respecto a las
actividades adelantadas en el cumplimiento del Sistema.

Formar y coordinar las brigadas de emergencia.

Analizar los examenes de ingreso, egreso y peridédicos de acuerdo a los objetivos del sistema,
evaluando la pertinencia de pruebas realizadas.

Evaluar y ajustar en forma periédica la gestion del SG-SST.

Apoyar a la direccion del sistema en la gestion de seguridad y salud en el trabajo, asesorandola
en la formulaciéon de politicas, objetivos, metas, procedimientos administrativos y técnicos
relacionados con el area.

Informar a la Direccién sobre la gestion de seguridad y salud en el trabajo en la empresa,
coordinar su desarrollo y vigilar su cumplimiento.

Verificar el cumplimiento de la politica por parte de los miembros de la empresa, prestandoles
apoyo para que cumplan con las responsabilidades establecidas respecto al SG-SST.

Definir los sistemas de control necesarios.

Establecer el programa de capacitacion para los trabajadores, en materia de seguridad y salud en

el trabajo, estableciendo las estrategias de motivacion, participacion y evaluacion.

Promover la formacién y funcionamiento del comité paritario, Notificar a la ARLa la que se
encuentre afiliada la Empresa los accidentes y enfermedades laborales dentro de los dos dias

habiles siguientes y registrar las actividades desarrolladas dentro del sistema de gestién.
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7.5 COPASST

e Proponer a las directivas las actividades relacionadas con la salud y la seguridad de los
trabajadores.

e Analizar las causas de accidentes y enfermedades.

e Visitar peridicamente las instalaciones.

e Acoger las sugerencias que presenten los trabajadores en materia de seguridad.

e Servir de punto de coordinacion entre las directivas y los trabajadores para las situaciones

relacionadas con SG-SST.

7.6 COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL.

Recibir y dar trdmite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones que puedan
constituir acoso laboral.

Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que se formule queja o
reclamo, que pudieran tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral, al interior de la entidad
publica o0 empresa privada.

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

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

Formular planes de mejora y hacer seguimiento a los compromisos,

Presentar a la alta direccién de la entidad publica o la empresa privada las recomendaciones para el

desarrollo efectivo de las medidas preventivas y correctivas del acoso laboral.

7.7 COORDINADOR EN ALTURAS

Identificar peligros en donde se realiza el trabajo en alturas y adoptar las medidas correctivas y
preventivas necesarias

Apoyar la elaboracién de procedimiento para el trabajo seguro en alturas

Inspeccionar periédicamente el sistema de acceso para trabajo en alturas y sus componentes
Avalar la seleccion y uso especifico de cada sistema de acceso para trabajo en alturas y de los

sistemas de prevencion y proteccion contra caidas .

Elaborado por:
Libia Marcela Espinoza Infante
Profesional en Salud Ocupacional

Revisado por:
Helbert Zarate
Subgerencia Administrativa y Comercial

Aprobado por:
Jose Pedro Cantor Mosquera
Gerente General




MANUAL DE GESTION Y SEGURIDAD EN EL
" 1> TRABAJO M08-05-02
Sibate k..
Emisor: Fecha de Emisién: |Fecha Gltimo cambio:| L/C: Paq. 19 de 63
Subgerencia Administrativa y Ccial 28-dic-2018 02-jul-2019 B 9:

e Verificar la inspeccion de los sistemas de proteccion contra caidas.

9. ASPECTOS JURIDICOS Y LABORALES.

8.1 REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO.

La empresa cuenta con un Reglamento Interno de Trabajo, el cual se encuentra publicado en lugares

visibles en las instalaciones.

- Ver Anexo 2 Reglamento Interno de Trabajo

8.2 REGLAMENTO DE HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO.

Se tiene establecido el Reglamento de higiene deacuerdo con la normatividad vigente, se encuentra

publicado en un lugar visible para los funcionarios.

- Ver Anexo 3 Reglamento de Higiene v Seguridad Salud en el Trabajo.

8.3 COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO COPASST.

La empresa tiene conformado el Comité Paritario de Seguridad y salud en el trabajo, dando cumplimiento
a la resolucion 2013 de 1986 y el Decreto 1295 de 1994. El comité paritario se reline mensualmente y
desarrolla actividades en seguridad y salud en el trabajo participando de manera activa en el

funcionamiento del sistema de gestién de la seguridad y salud en el trabajo.

- Ver _Anexo 4 Actas de Conformacion COPASST

Dentro de las principales funciones y responsabilidades del COPASST, dando cumplimiento al articulo 11
de la resolucion 2013 de 1989, articulo 26 del decreto 614 y el decreto 1295 de 1994, se encuentran:
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Proponer a la administracion de la empresa o establecimiento de trabajo la adopcion de medidas vy el
desarrollo de actividades que procuren y mantengan la salud en los lugares y ambientes de trabajo.
Proponer y participar en actividades de capacitacién en seguridad y salud en el trabajo dirigidas a
trabajadores, supervisores y directivos de la empresa o establecimiento de trabajo.

Colaborar con los funcionarios de entidades gubernamentales de seguridad y salud en el trabajo en
las actividades que éstos adelanten en la empresa y recibir por derecho propio los informes
correspondientes.

Vigilar el desarrollo de las actividades que en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo debe
realizar la empresa de acuerdo con el Reglamento de Higiene y Seguridad en el trabajo y las nhormas
vigentes; promover su divulgacion y observancia.

Colaborar en el analisis de las causas de los accidentes de trabajo y enfermedades laborales y
proponer al empleador las medidas correctivas que haya lugar para evitar su ocurrencia. Evaluar los
programas que se hayan realizado.

Visitar periédicamente los lugares de trabajo e inspeccionar los ambientes, maquinas, equipos,
aparatos y las operaciones realizadas por el personal de trabajadores en cada area o seccion de la
empresa e informar al empleador sobre la existencia de factores de riesgo y sugerir las medidas
correctivas y de control.

Estudiar y considerar las sugerencias que presenten los trabajadores en materia de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Servir como organismo de coordinacion entre empleador y los trabajadores en la soluciéon de los
problemas relativos a la seguridad y salud en el trabajo. Tramitar los reclamos de los trabajadores
relacionados con la seguridad y salud en el trabajo.

Solicitar periédicamente a la empresa informes sobre accidentalidad y enfermedades laborales con el
objeto proponer soluciones de mejora en el desempefio de la seguridad y salud en el trabajo.

Participar en la divulgacion de los resultados de la revisién de la alta direccion.

PLAN DE TRABAJO Y CAPACITACION

El COPASST se reunird minimo una vez al mes, recibiran capacitacion mensual en los siguientes temas:

- Funciones y responsabilidades del COPASST.

- Investigacion de A.T.
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- Inspecciones planeadas.
- Factores de Riesgo.
- Uso mantenimiento y reposicion de EPP.
En el Cronograma de actividades SST, se establece el plan de trabajo del COPASST

PROMOCION Y CAPACITACION

El COPASST debera cumplir con:
- Apoyar el desarrollo del sistema de seguridad y salud en el trabajo SGSST

- Revisar el cumplimiento del sistema de seguridad y salud en el trabajo SGSST
- Realizar visitas planeadas a los centros de trabajo.
INSPECCIONES PLANEADAS.
- Desarrollar, mejorar y preservar los adecuados métodos de trabajo.
- Proponer a la gerencia la adaptacién de medidas y el desarrollo de actividades que procuren y

mantengan ambientes de trabajo saludables.

INVESTIGACION Y VIGILANCIA.

- Participar activamente en todas las investigaciones de accidente e incidentes ocurridos.
- Llevar registros y estadisticas de ATEP
- Velar por el buen funcionamiento del equipo de seguridad y salud en el trabajo.

El COPASST debe investigar tanto los incidentes como los accidentes de trabajo en un equipo
conformado por residentes de seguridad y salud en el trabajo, jefes de area o residente de obra donde
se presento6 el evento, y los miembros del comité.

OTRAS FUNCIONES.

- Proponer a la Organizacion o establecimiento de trabajo la adopcion de medidas y el desarrollo de
actividades que procuren y mantengan la salud en los lugares y ambientes de trabajo.
- Proponer y participar en actividades de capacitacién en seguridad y salud en el trabajo dirigido a

trabajadores, supervisores y directivos de la empresa o establecimiento de trabajo.
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Colaborar con los funcionarios de entidades gubernamentales de seguridad y salud en el trabajo en
las actividades que éstos adelanten en la empresa y recibir por derecho propio los informes
correspondientes.

Vigilar el desarrollo de las actividades que en materia de medicina, higiene y seguridad industrial
debe realizar la empresa de acuerdo con el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial y las
normas vigentes; promover su divulgacion y observancia.

Colaborar en el andlisis de las causas de los accidentes de trabajo y enfermedades laborales y
proponer al empleador las medidas correctivas que haya lugar para evitar su ocurrencia. Evaluar los
programas que se hayan realizado.

Visitar periédicamente los lugares de trabajo e inspeccionar los ambientes, maquinas, equipos,
aparatos y las operaciones realizadas por el personal de trabajadores en cada area o seccién de la
empresa e informar al empleador sobre la existencia de factores de riesgo y sugerir las medidas
correctivas y de control.

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

Servir como organismo de coordinacion entre empleador y los trabajadores en la solucién de los
problemas relativos a la seguridad y salud en el trabajo. Tramitar los reclamos de los trabajadores
relacionados con la seguridad y salud en el trabajo.

Solicitar periédicamente a la empresa informes sobre accidentalidad y enfermedades laborales con el

objeto proponer soluciones de mejora en el desempefio de la seguridad y salud en el trabajo

8.4 COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

El Comité de Convivencia Laboral se conforma “como medida preventiva de acoso laboral” segun lo

establecido en la resolucién 652 de 2012 y con las funciones establecidas en la Ley 1010 de 2006. El

objeto de la presente resolucién es definir la conformacién, y funcionamiento del Comité de Convivencia

Laboral en entidades publicas y empresas privadas, asi como establecer la responsabilidad que les

asiste a los empleadores publicos y privados y a las Administradoras de Riesgos Profesionales frente al

desarrollo de las medidas preventivas y correctivas del acoso laboral, contenidas en el articulo 14 de la

Resolucién ndmero 2646 de 2008.La empresa cuenta con un comité de convivencia laboral dando

cumplimiento a lo establecido en las resoluciones 652 y 1356 de 2012, creado como medida preventiva
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para el acoso laboral. Se reline de manera trimestral 0 en casos que requieran intervencion inmediata. El

comité de convivencia cuenta con funciones y responsabilidades dentro del SGSST.

Ver Anexo 05 Actas de Conformacion Comité de Convivencia Laboral.

CONFORMACION DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL.

El Comité de Convivencia Laboral estard compuesto por dos (2) representantes del empleador y dos (2)
de los trabajadores, con sus respectivos suplentes. Las entidades publicas y empresas privadas podran
de acuerdo a su organizacion interna designar un mayor niumero de representantes, los cuales en todo

caso seran iguales en ambas partes.

Los integrantes del Comité preferiblemente contardn con competencias actitudinales y comporta
mentales, tales como respeto, imparcialidad, tolerancia, serenidad, confidencialidad, reserva en el manejo
de informacién y ética; asi mismo habilidades de comunicacién asertiva, liderazgo y resoluciéon de

conflictos.

En el caso de empresas con menos de veinte (20) trabajadores, dicho comité estard conformado por un

representante de los trabajadores y uno (1) del empleador, con sus respectivos suplentes.

El empleador designara directamente a sus representantes y los trabajadores elegiran los suyos a través
de votacion secreta que represente la expresion libre, espontanea y auténtica de todos los trabajadores, y
mediante escrutinio publico, cuyo procedimiento debera ser adoptado por cada empresa o entidad
publica, e incluirse en la respectiva convocatoria de la eleccién. EI Comité de Convivencia Laboral de
entidades publicas y empresas privadas no podra conformarse con servidores publicos o trabajadores a
los que se les haya formulado una queja de acoso laboral, o que hayan sido victimas de acoso laboral, en

los seis (6) meses anteriores a su conformacion.

OBLIGACIONES ESPECIALES.

Ademas del cabal cumplimiento de las normas contractuales, legales y reglamentarias, los miembros del
Comité deberan cumplir con las siguientes obligaciones:

- Asistir puntualmente a las reuniones programadas, 0 excusarse validamente con 2 por lo menos

cuarenta y ocho (48) horas de anticipacién, para poder convocar un suplente.
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- Mantener bajo estricta confidencialidad la informacién que conozcan en ejercicio de sus funciones.

- Suscribir la clausula de confidencialidad correspondiente

- Contribuir al logro de los consensos necesarios para las decisiones del Comité

- Asumir los compromisos de capacitacion necesarios para el buen desempefio de sus funciones

- Llevar a cabo las tareas encomendadas por el Comité.

INHABILIDADES.

Las establecidas en el articulo tres de la Resolucién 652 de 2012.

- Adicionalmente se establecen las siguientes:

- Siempre que un miembro del Comité considere que existe algun factor que impide su actuacién con

la autonomia e imparcialidad necesarias, debera manifestarlo a los demas miembros del Comité,

para que estos se pronuncien al respecto.

- En caso de que la inhabilidad sea aceptada por consenso de los miembros del Comité, se designara

un suplente numérico.

- Sila persona que presenta la queja o cualquiera de los miembros del Comité manifiesta (recusa), con

razones validas a juicio de los demas miembros del mismo, motivos que afecten la autonomia o la

imparcialidad de alguno de sus miembros, se procedera de la misma forma que en el punto anterior.

Causales de retiro: Son causales de retiro de los miembros del Comité de Convivencia Laboral, las

siguientes:

a) Laterminacion del contrato de trabajo

b) Haber sido sujeto de la imposicion de sancién disciplinaria por falta grave como trabajador

c) Haber violado el deber de confidencialidad como miembro del Comité

d) Faltar a mas de tres (3) reuniones consecutivas

e) Incumplir en forma reiterada las otras obligaciones que le corresponden como miembro del Comité

f) Larenuncia presentada por el miembro del Comité.

REEMPLAZOS TEMPORALES Y DEFINITIVOS.

- Los representantes, del empleador y de los trabajadores, deberan tener suplentes designados en la

forma prevista en el numeral 2.1, los cuales, como suplentes numéricos, serdn convocados por el
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resto de miembros del Comité en los eventos de ausencias temporales o definitivas de algunos de
sus miembros principales.

- Los suplentes numéricos seran convocados en el orden de votacion en que hayan sido elegidos.

- En caso de requerirse la convocatoria de nuevos miembros suplentes, estos se escogeran, en orden

de votacion, entre los demas candidatos inscritos para la eleccion de miembros del Comité.

FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL.

Los candidatos que se inscriban por parte de los trabajadores deberan recibir la informacién suficiente
por parte del Direccion de Gestion Humana de manera que comprendan las responsabilidades y deberes
que conlleva esta eleccién, de acuerdo con la Ley 1010 de 2006, y las resoluciones que la reglamentan.

Al finalizar la capacitacion podran manifestar su interés definitivo de participar en la eleccion publica.

FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL.

Los candidatos que se inscriban por parte de los trabajadores deberan recibir la informacién suficiente

por parte del Direccion de Gestion Humana de manera que comprendan las responsabilidades y deberes

que conlleva esta eleccion, de acuerdo con la Ley 1010 de 2006, y las resoluciones que la reglamentan.

Al finalizar la capacitacion podran manifestar su interés definitivo de participar en la eleccion publica.

Instalacion Una vez elegidos los miembros del Comité se procedera al acto de instalacién formal del

mismo y se dejard constancia en un acta. De igual manera, en este acto se resolveran los siguientes

puntos:

a) Nombramiento del Presidente del Comité

b) Nombramiento del Secretario del Comité

¢) Firma de clausulas de compromisos de confidencialidad y reserva

d) Definicién de fechas de reuniones segun la periodicidad prevista en la Resolucién 1356 de 2012

e) Programar futuras capacitaciones a los nuevos miembros del Comité. Cada vez que 4 al Comité se
integre un nuevo miembro, éste debera recibir dicha capacitacién, para asegurar su idoneo
desempefio dentro del 6rgano.

f) Los demas temas que los miembros quieran tratar Paragrafo: De la instalacion del Comité debe

informarse a toda la comunidad laboral.
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FUNCIONES DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL.

Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones que pueden
constituir acoso laboral, asi como prueban que la soporten.

Examinar de manera confidencial los casos especificos 0 puntuales en los que se formule queja o
reclamo, que pudieran tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral , al interior de la entidad
publica o privada

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

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

Formular un plan de mejora concertado entre las partes, para construir, renovar y promover la
convivencia laboral, garantizando en todos los casos el principio de la confidencialidad.

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

En aquellos casos donde se lleguen a acuerdos entre las partes, no se cumplan las recomendaciones
formuladas o la conducta persista, el Comité de convivencia laboral, debera remitir la queja a la
Procuraduria General De La Nacién, tratandose del sector publico. En el sector privado, el comité
informara a la alta direccion de la empresa, cerrara el caso y el trabajador puede presentar la queja
ante el inspector de trabajo o demandar ante un juez competente.

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

Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité de Convivencia a
las dependencias de gestidn del recurso humano y salud ocupacional de las empresas e instituciones
publicas y privadas.

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

El Comité de Convivencia Laboral debera elegir por mutuo acuerdo entre sus miembros, un

Presidente, quien tendra las siguientes funciones:

Elaborado por:
Libia Marcela Espinoza Infante
Profesional en Salud Ocupacional

Revisado por:
Helbert Zarate
Subgerencia Administrativa y Comercial

Aprobado por:

Jose Pedro Cantor Mosquera
Gerente General




MANUAL DE GESTION Y SEGURIDAD EN EL
" 1> TRABAJO M08-05-02
Sibate k..
Emisor: Fecha de Emisién: |Fecha Gltimo cambio:| L/C: Paq. 27 de 63
Subgerencia Administrativa y Ccial 28-dic-2018 02-jul-2019 B 9:

FUNCIONES DEL PRESIDENTE.

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

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

- Tramitar ante la administraciéon de la entidad publica o empresa privada, las recomendaciones
aprobadas en el Comité.

- Gestionar ante la alta direccion de la entidad publica o empresa privada, los recursos requeridos para

el funcionamiento del Comité.

FUNCIONES SECRETARIO.

El Comité de Convivencia Laboral debera elegir entre sus miembros un Secretario, por mutuo acuerdo,

quien tendra las siguientes funciones:

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

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

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

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

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

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

- Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas por el Comité a las diferentes
dependencias de la entidad publica o empresa privada.

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

- Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya estadisticas de las quejas,
seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales seran presentados a la alta direccion de la

entidad publica o empresa privada.
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REUNIONES.

El Comité de Convivencia Laboral se reunira ordinariamente cada tres (3) meses y sesionara con la mitad
mas uno de sus integrantes y extraordinariamente cuando se presenten casos que requieran de su
inmediata intervencién y podra ser convocado por cualquiera de sus integrantes.

RECURSOS PARA EL FUNCIONAMIENTO DEL COMITE.

Las entidades publicas o empresas privadas deberan garantizar un espacio fisico para las reuniones y
demas actividades del Comité de Convivencia Laboral, asi como para el manejo reservado de la
documentacién y realizar actividades de capacitacion para los miembros del Comité sobre resolucién de
conflictos, comunicacién asertiva y otros temas considerados prioritarios para el funcionamiento del

mismo.

10. DEFINICION DE RECURSOS SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

EMPRESAS PUBLICAS MUNICIPALES DE SIBATE S.C.A E.S.P desde la gerencia y el area directiva
define y asigna los recursos fisicos, financieros, técnicos y humanos acorde al decreto 1072 de 2015
articulo 2.2.4.6.8 numeral 2 y 4 para el disefio, desarrollo, supervision y evaluacion de las medidas de
prevencion y control, para la gestion eficaz de los peligros y riesgos en el lugar de trabajo y también, para
gue los responsables de la SST en la Organizacion incluido el COPASST, para que puedan cumplir de
manera satisfactoria con sus funciones.

Anualmente se designara el presupuesto por medio de un presupuesto que serd aprobado por la alta
gerencia y se evaluara su cumplimiento. La organizacion también promoverd que los contratistas y

subcontratistas desarrollen actividades para el Cumplimiento SG-SST.

- Ver Anexo 6 Presupuesto Anual

11. COMUNICACION

EMPRESAS PUBLICAS MUNICIPALES DE SIBATE S.C.A E.S.P, ha establecido mecanismos de
comunicacion, participacion y consulta de empleados y partes interesadas externas (proveedores,

contratistas, clientes, comunidad, autoridad, entre otras) sobre los aspectos relevantes del SG-SST

La comunicacién con las partes interesadas externas (personas, proveedores, contratistas, clientes,

comunidad, ente otros) se podra realizar a través de la pagina WEB http://www.epmsibate.com/ y los
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correos  electrénicos de

recursoshumanos@epmsibate.com, administrativa@epmsibate.com ,

sgsst@epmsibate.com . Las partes interesadas externas podran comunicarse al teléfono 7250225 .

La participacién de los trabajadores en temas relacionados en Seguridad y Salud en el Trabajo se ejecuta

por medio de buzon de inquietudes y por medios de las inspecciones de seguridad,al mismo tiempo por

medio del Comité paritario de seguridad y salud en el trabajo COPASST, Carteleras Informativas ,

Folletos , Videos y Memorandos los Cuales son realizados permanentemente para garantizar la

Comunicacion asertiva y confiable.

- Ver anexo 7 Procedimiento de Comunicacion,.

- Ver Anexo 8 Matrizde Comunicaciones

12. COMPETENCIA LABORAL EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

11.1  INDUCCION, CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO

La induccién es el proceso inicial por medio del cual se proporcionara al nuevo empleado la informacion

basica que le permita integrarse rapidamente al lugar de trabajo, Cuanta mas informacién previa tengan

los nuevos trabajadores en relacion con la organizacién, tanto mas facil sera el proceso de socializacion.

Cuanto mas se involucre a los nuevos trabajadores en las actividades que van a realizar en la

organizacién, mas facil sera su integracién y mayores seran su compromiso y su rendimiento y menor

sera la probabilidad de tener accidentes e incidentes relacionadas con su actividad laboral.

Cuando un trabajador ingresa a laborar en la empresa recibe una induccién completa al cargo incluyendo

los siguientes temas relacionados con la SST acorde al decreto 1072 de 2015 articulo 2.2.4.6.11

paragrafo 1y 2

- Generalidades de la Organizacion (Misién, Vision)

- Aspectos generales y legales en Seguridad y salud en el trabajo

- Politica de SST

- Politica de no alcohol, drogas, ni tabaquismo

- Reglamento de higiene y seguridad industrial

- Funcionamiento del comité paritario de Seguridad y salud en el trabajo
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- Funcionamiento del comité de convivencia laboral

- Plan de preparacion, prevencion y respuesta ante emergencias

- Peligros y riesgos asociados a la labor a desempenfar y sus controles
- Procedimientos seguros para el desarrollo de la tarea

- Responsabilidades generales en SST

- Derechos y deberes del sistema de riesgos laborales

- Aspectos e impactos ambientales inherentes a la actividad

La induccién debe ser evaluada al personal para verificar su efectividad, Para este evento se diligencia la
evidencia en un FORMATO DE INDUCCION, que debera estar firmado por la persona que recibio la
informacidn, La efectividad de la induccién y el re induccién también seran evaluadas

La REINDUCCION se realiza a los trabajadores al cumplir el afio de haber recibido la induccién, también
seran sometidos a re induccién aquellos trabajadores que tenga alguno evento de accidente laboral o
incidentes, cuando se incluyan modificaciones en procesos, tenga reubicacién laboral, o cambio de

funciones o de cargo.

- Ver Anexo 9 Formato de Induccion

- Ver Anexo 10 Formato de Evaluacion

11.2 PROGRAMA DE CAPACITACION

EMPRESAS PUBLICAS MUNICIPALES DE SIBAE S.C.A E.S.P , cuenta con un Programa de
Capacitacién y Entrenamiento con el propésito de brindar conocimiento en seguridad y Salud en el
trabajo necesarios para desempefiar sus actividades en forma eficiente y segura, cumpliendo con
estandares de seguridad Decreto 1072 de 2015 articulo 2.2.4.6.11. Este programa incluye una
identificacién de las necesidades de entrenamiento en SST de acuerdo con las competencias requeridas
por cargo y su actualizacion de acuerdo con las necesidades de la organizacion y las actividades que se
Ejecutan, Este programa es disefiado anualmente con revisiones periddicas con la participacion del
COPASST para analizar los indicadores y el Cumplimiento del plan de Formaciéon Decreto 1072 de 2015
articulo 2.2.4.6.19.

El principal objetivo es asegurar una adecuada capacitacion y entrenamiento del sistema del SGSST
mediante la capacitacién de todo el personal de la organizacion y la evaluacion de la efectividad de la

capacitacion, la eficacia del Programa sera evaluada mediante la aplicacion de indicadores de gestion
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(cobertura y conocimiento adquirido por el personal), resultado de los mismos, andlisis de tendencias y el
respectivo plan de accion o toma de decisiones y seguimiento de acuerdo con los resultados de la
evaluacion, adicional seran evaluados con los Certificados de Aprobacidn y realizacion de las diferencias

Competencias.

- Ver Anexo 11 Programa de Capacitacion

- Ver Anexo 12 Cronograma de Capacitacién

13. DOCUMENTACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS

EMPRESAS PUBLICAS MUNICIPALES DE SIBAE S.C.A E.S.P ,Disefia el Manual de seguridad y salud
en el trabajo y describir los elementos centrales del sistema de gestion y su interaccién, asi como la
Gestion Documental garantizando elaboracion, emision, revisién, aprobacion, distribucién, control,
modificacion y mantenimiento actualizado, de la informacién documentada del Sistema de Gestion de
Seguridad y salud en el trabajo incluidos los documentos de origen externo.

Manual del Sistema es el documento principal de sistema SGSST; incluye el alcance del Sistema, asi
como referencias a los de proceso que se establecen para el mismo y la descripcion de la interrelaciéon
entre los elementos basicos del Sistema de Gestién de Seguridad y salud en el Trabajo y el Sistema de
Calidad

- Ver Anexo 13 Procedimiento para el control de Documentos

- Ver Anexo 14 Listado maestro de Documentos

- Ver Anexo 15 Procedimiento de Gestion Documental

14. PLANIFICACION

EMPRESAS PUBLICAS MUNICIPALES DE SIBAE S.C.A E.S.P, en coherencia con la politica de

seguridad y salud en el trabajo se ha establecido una matriz de objetivos y metas que permiten planear
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de manera estratégica el sistema de gestién de la seguridad y salud en el trabajo se debe revisar el
articulo 2.2.4.6.18 del decreto 1072 de 2015.

Esta matriz define indicadores de medicién que permiten realizar seguimiento al cumplimiento de los
objetivos y metas trazadas dentro de la Organizacion. Este seguimiento se realiza de manera semestral
con el proposito de identificar planes de accién de mejora en caso que sea necesario de acuerdo a los
articulos 2.2.4.6.19, (20, 21y 22) del decreto 1072 de 2015.

- Ver Anexo 16. Matriz de Indicadores -Objetivos y metas del SG-SST

15. REQUISITOS LEGALES

EMPRESAS PUBLICAS MUNICIPALES DE SIBAE S.C.A E.S.P en cumplimiento de la normatividad
vigente en SST que son aplicables a la organizacion articulo 2.2.4.6.12 numeral 15, articulo 2.2.4.6.17
numeral 1, articulo 2.2.4.6.16 numeral 1, articulo 2.2.4.6.22 numeral 1, articulo 2.2.4.6.18 numeral 4,
articulo 2.2.4.6.31 numeral 13, articulo 2.2.4.6.34 numeral 7 del decreto1072 del 2015. ha definido un
procedimiento para la identificacion de requisitos legales y de otra indole (requisitos contractuales,
acuerdos, convenios) que garantiza la inclusién y andlisis oportuno de nuevos requisitos que le apliquen
a la empresa , Adicionalmente define el cumplimiento a los requisitos legales y de otra indole
identificados y la periodicidad de revisién de cumplimiento de los requisitos legales que Apliquen a la

Organizacion.

Como resultado de esta identificacion la organizaciéon ha definido como registro la matriz de requisitos
legales que se mantiene actualizada con todos las disposiciones legales y de otra indole en materia de

SST y seréd actualizada Periddicamente por el Responsable del Sistema.

- Ver Anexo 17 . Matriz Legal

16. IDENTIFICACION DE PELIGROS, EVALUACION Y VALORACION DE RIESGOS

EMPRESAS PUBLICAS MUNICIPALES DE SIBATE S.C.A E.S.P cuenta con un procedimiento
documentado donde se puede identiicar los peligros a los cuales estan expuestos los funcionaios

durante el desarrollo de actividades de la empresa.
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La metodologia de identificacion de peligros y valoraciéon de riesgos, permite la participacion activa de los

trabajadores y partes interesadas, para la priorizacién de los riesgos y establecer medidas de

intervencién con el siguiente esquema de jerarquizacion;

Eliminacién del peligro/riesgo: Redisefio de procesos o equipos para eliminar o reducir los

Sustitucion: Sustituir una materia prima por una menos peligrosa o también, sustituir un proceso
de alto riesgo por uno de menor riesgo;

Controles de Ingenieria: Adopcion de medidas técnicas para el control del peligro/riesgo en su
origen o fuente, como la implementacion de sistemas de ventilacion o encerramiento de equipos.
Igualmente, incluye los controles para reducir la energia (reducir la fuerza, la presion, la

temperatura entre otros) de los sistemas de produccién, cuyo fin esté asociado con el control de

Controles Administrativos: Implementacion de sistemas de sefializacion, advertencia,
demarcaciéon de zonas de riesgo 0 zonas de circulacién y almacenamiento, implementacion de
sistemas de advertencia y alarma, disefio e implementacion de procedimientos de seguridad para
ciertos procesos o actividades de riesgo, controles de acceso a zonas de riesgo, inspecciones de

seguridad, listas de chequeo, permisos de trabajo entre otros;

a)
riesgos;
b)
c)
los riesgos en SST;
d)
e)

Equipos de Proteccién Personal: Cuando ciertos peligros/riesgos no se puedan controlar en su
totalidad con las medidas anteriores, el empleador debera suministrar a sus trabajadores la

dotacién pertinente de acuerdo a sus actividades.

Las anteriores medidas de control para cada riesgo forman parte de los subprogramas de Medicina

preventiva y del trabajo, Higiene y Seguridad Industrial. La Organizacién realiza seguimiento y medicion

periédica de la efectividad de las medidas de control de riesgos, de acuerdo con la identificacion de

peligros y control de riesgos.

Ver Anexo 18 . Procedimiento de Identificacion de Peligros, Valoracién de Riesgos y

Determinacién de Controles

Ver Anexo 19. Matriz de Identificacion y Valoracion de Riesgos

17. PROGRAMAS DE GESTION
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GESTION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Los procedimientos y actividades en seguridad y salud en el trabajo tiene como finalidad principal la
promocion, prevencién y vigilancia de la salud del trabajador, protegiéndolo de los factores de riesgo
laborales, ubicandolo en un sitio de trabajo acorde con sus condiciones psicofisiolégicas y manteniéndolo

en aptitud de produccion de trabajo.

A través de los programas de gestion EMPRESAS PUBLICAS MUNICIPALES DE SIBATE S.C.A E.S.P,
implementa un conjunto de técnicas y actividades destinadas a la identificacion y control de causas de los
incidentes y accidentes de trabajo y enfermedades laborales que puedan afectar la salud de los

trabajadores.

16.1 PROGRAMA DE MEDICINA PREVENTIVA Y DEL TRABAJO

El programa de medicina preventiva y del trabajo tiene como finalidad principal la promocién, prevencion
y control de la salud del trabajador, protegiéndolo de los factores de riesgo laborales, ubicdndolo en un
sitio de trabajo acorde con sus condiciones psicofisioldgicas y manteniéndolo en aptitud de produccién de

trabajo

16.1.1 OBJETIVOS

Realizar exdmenes médicos, clinicos y paraclinicos para admision, ubicacién segun aptitudes,

periédicos ocupacionales, cambios de ocupacién, reingreso al trabajo, retiro y otras situaciones que

alteren o puedan traducirse en riesgos para la salud de los trabajadores.

- Desarrollar actividades de vigilancia epidemioldgica, conjuntamente con el Reglamento de Higiene y
Seguridad Industrial.

- Desarrollar actividades de prevencion de enfermedades laborales, accidentes laborales y educacion
en salud.

- Investigar y analizar las enfermedades ocurridas, determinar sus causas y establecer las medidas
preventivas y correctivas necesarias.

- Informar a la gerencia sobre los problemas de salud de los trabajadores y las medidas aconsejadas

para la prevencion de las enfermedades y accidentes laborales.

- Organizar e implantar un servicio oportuno y eficiente de primeros auxilios.
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- Promover y participar en actividades encaminadas a la prevencion de enfermedades laborales

- Disefiar y ejecutar programas para la prevencion, deteccién y control de enfermedades relacionadas

0 agravadas por el trabajo.

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

investigar las posibles relaciones con sus actividades.

- Coordinar y facilitar la rehabilitacion y reubicacién de las personas con incapacidad temporal y

permanente parcial.

- Promover actividades de recreacion y deporte.

16.1.2 Actividades.

A continuacidn, se detallan las actividades que en general son desarrolladas dentro de este programa:

ACTIVIDAD

Examenes médicos ocupacionales

Diagnéstico de salud

Programas de vigilancia epidemiolégica

DESCRIPCION

Dando cumplimiento a la resolucién 2346 de 2007 se
realizan evaluaciones médicas ocupacionales de
ingreso, periddicos, retiro, post incapacidad y
reubicacion laboral. Se cuenta con un profesiograma
y una procedimiento para la realizacion de estos
examenes

Minimo una vez al afio se deberéa tener un
diagnostico de salud de la poblacién trabajadora que
incluya como minimo los requisitos establecidos en el
articulo 18 de la resolucién 2346 de 2007.

De acuerdo a los informes de diagnéstico de salud y
a la identificacion de peligros y valoracién de riesgos,
se tienen definidos programas de vigilancia
epidemiolégica, definidos en protocolos y en un
documento, que permite planear las actividades
asociadas al programa y hacerle seguimiento.

Adicionalmente la empresa con el objetivo de dar
cumplimiento a la resolucién 2646 de 2006, la
empresa cuenta con un programa de gestion de
riesgo psicosocial
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Como parte de los programas de PPS, la
Organizaciones desarrolla las siguientes actividades:
*Campanfas de prevencion de alcoholismo,
drogadiccién y tabaquismo.

- identificacion de los RSP, propios de las regiones y

Programas de Prevencién y Promocion en atraves de la consulta con las entidades de salud de

salud

la zona donde se esta elaborando con el objetivo de
establecer planes de accion para la implementacion
de las medidas de control.

-Elaboracion de boletines, folletos informativos y
campafias educativas sobre riesgos de salud publica,
nutricion adecuada, estilos de vida saludables.

La empresa lleva registros estadisticos con su
respectivo andlisis, planes de accion y seguimiento
de:

Primeros Auxilios: En la empresa se garantiza la
atencién oportuna y adecuada en primeros auxilios
por medio de personal brigadista que ha sido
capacitado y entrenado en manejo de emergencias y
primeros auxilios.

Registros y estadisticas en salud Adicionalmente se cuenta con los botiquines de

primeros auxilios, camillas, cuellos inmovilizadores y
demas elementos de emergencia requeridos para
una atencion oportuna en primeros auxilios.

- Morbi-mortalidad.

- Ausentismo laboral publica.

La empresa realiza seguimiento a los casos médicos

Seguimiento arecomendaciones y con recomendaciones y restricciones médicas y en
restricciones médicas, reubicacion y caso que se requiera se realizan reubicaciones
readaptacion laboral laborales

Seguimiento arecomendaciones y
restricciones médicas, reubicacion y
readaptacion laboral

La empresa realiza seguimiento a los casos médicos
con recomendaciones y restricciones médicas y en
caso que se requiera se realizan reubicaciones

laborales
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En convenio con las cajas de compensacion familiar
la empresa desarrollas actividades y espacios de
recreacion y deporte para los empleados que buscan
el esparcimiento y el fortalecimiento de competencias
y habilidades

Recreacion y deporte

16.2 PROGRAMA DE HIGIENE INDUSTRIAL

El programa de Higiene Industrial es el conjunto de actuaciones dedicadas al reconocimiento, evaluacién
y control de aquellos factores ambientales que pueden ocasionar enfermedades, afectar la salud y/o el

bienestar de los trabajadores en sus lugares de trabajo.

16.2.1 Objetivos
- ldentificar y evaluar mediante estudios ambientales periddicos, los agentes y factores de riesgo,
que pudieran ocasionar enfermedades relacionadas con el trabajo.
- Determinar y aplicar las medidas de control para prevenir las enfermedades laborales y verificar
periédicamente su eficiencia.
- Investigar las enfermedades laborales que se presenten, determinar las causas y aplicar medidas

correctivas para su prevencion

16.2.2 Actividades

Para la evaluacién y valoracion de los diferentes peligros higiénicos identificados, se utilizaran las
metodologias especificas para cada caso. De acuerdo a la identificacién de los peligros y valoracion de
los riesgos, se podran realizar estudios higiénicos de: Illuminacion, ruido, evaluaciones biomecénicas,

material particulado, etc.

Para la realizacién de los estudios o mediciones higiénicas se valida que el personal que los realice sea
competente con licencia de prestacién de servicios en seguridad y salud en el trabajo y realizacion de
estudios higiénicos, ademés se valida que los equipos con los que se realizan los estudios tengan su
respectiva calibracion y mantenimiento. Los registros e informes de estas mediciones higiénicas son un
insumo de gran importancia para la empresa para la medicién y valoracion de los peligros y sus

respectivos controles.
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16.3 PROGRAMA DE SEGURIDAD INDUSTRIAL
El programa de Seguridad Industrial comprende el conjunto de técnicas y actividades destinadas a la

identificacién, valoracion y al control de causas de los accidentes de trabajo.

16.3.1 Objetivos

- ldentificar y evaluar los factores de riesgos que puedan ocasionar un accidente de trabajo.

- Determinar y aplicar en todos los centros de trabajo las medidas de control de riesgos de accidentes
y verificar periédicamente su eficiencia.

- Determinar y plantear recomendaciones a nuestros clientes para la implementacion de medidas de
control de riesgos de accidentes y verificar periédicamente su aplicacion.

- Investigar los accidentes de trabajo ocurridos, determinar las causas y sugerir las medidas
correctivas para su prevencion.

- Estudios de Seguridad y Salud en el Trabajo: se aplica la metodologia de la Matriz de Riesgos.

- Organizar y desarrollar Plan de Preparacion, Prevencion y Respuesta ante Emergencias.

16.3.2 Actividades

A continuacién, se detallan las actividades que en general son desarrolladas dentro de este programa

ACTIVIDAD DESCRIPCION

De acuerdo a la identificacién de peligros, valoracion de riesgos y controles
,la empresa cuenta con procedimientos seguros para la realizacién de
tareas criticas

Estandares y
procedimientos

Se cuenta con un programa de EPP por medio del cual realiza la
identificacién técnica de los elementos de proteccidn personal requeridos
por areas, puestos de trabajo o actividades especiales que se desarrollan
en la empresa; la elaboracion de un inventario el cual incluye, por cada
operacion que se desarrolla en la empresa, la descripcién de los riesgos
presentes en las mismas, el nimero de personas expuestas, los equipos,
herramientas, sustancias o materiales que se manejando y uso de los
elementos entregados.

Procedimiento de
elementos de
proteccidn personal

se cuenta con un inventario de los productos quimicos utilizados para el
desarrollo de las actividades. En los lugares de trabajo en donde se utilizan

Productos quimicos se encuentran debidamente rotuladas y etiquetadas y se cuenta con las
hojas de Seguridad. Los trabajadores que las utilizan son capacitados en
los riesgos derivados de la exposicién a estos productos quimicos.
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Programa de
mantenimiento de
instalaciones, equipos
y herramientas

Programa de orden y
aseo

Programa de
inspecciones

Plan de Preparacion,
Prevencion y
Respuesta ante
emergencia

se cuenta con un programa de Mantenimiento preventivo de Instalaciones
gue incluye: servicios sanitarios, redes eléctricas, equipos de emergencia,
instalaciones en general, etc.

Adicionalmente cuenta con un programa de mantenimiento de
mantenimiento de equipos (incluyendo vehiculos) y herramientas usados
para el desarrollo de las actividades.

Se cuenta con un programa de orden y aseo que busca generar espacios
de trabajo seguros y con condiciones apropiadas para el desarrollo de las
actividades

Se cuenta con un programa completo de inspecciones de seguridad que
incluyen:

Inspecciones de instalaciones

- Inspecciones de orden y aseo

- Inspecciones de EPP

- Inspecciones de equipos y herramientas criticas

- Inspecciones de vehiculos

Elaboracién de Plan de emergencias de la Oficina Principal

18. PLAN DE TRABAJO

Dando cumplimiento a lo establecido en la legislacion colombiana en materia de Seguridad y Salud en el
Trabajo, EMPRESAS PUBLICAS MUNICIPALES DE SIBATE S.C.A E.S.P establece un plan de trabajo

anual teniendo en cuenta cada una de las actividades de los programas detallados. El plan anual debe
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identificar claramente metas, responsabilidades, recursos y cronograma de actividades, en concordancia

con los estandares minimos del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad del Sistema General de

Riesgos Laborales.

El plan anual esta alineado con la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo, Matriz Identificacion de

Peligros y Valoracion de los Riesgos con la respectiva medicion de indicadores de  cumplimiento,

cobertura y eficacia

Ver Anexo 20 —Plan de Trabajo Anual

19. GESTION DEL CAMBIO.

EMPRESAS PUBLICAS MUNICIPALES DE SIBATE S.C.A E.S.P, evaluard el impacto sobre la

seguridad y salud, que puedan generar los cambios internos (introduccién de nuevos procesos, cambios

en los métodos de trabajo, adquisiciones, instalaciones, entre otros) o los cambios externos (cambios en

la legislacion, evolucion del conocimiento en seguridad y salud, entre otros) de acuerdo Decreto 1072

de 2015 articulo 2.2.4.6.26 y 2.2.4.6.30 numeral 7.

Para ello realizara la identificacién de peligros y la evaluacién de riesgos que puedan derivarse de estos

cambios, y se adoptaran las medidas de prevencién y control antes de su implementacion cuando asi

proceda, en consulta con el COPASST.

Un cambio se refiere a una alteracion temporal o permanente a herramientas, equipos, estandares,

procedimientos aprobados e implementados en la actividad entre otros, Temporal o permanente respecto

a.

- Laorganizacion.

- Personal.

- Sistemas.

- Procesos.

- Procedimientos.

- Equipos

- Productos.

- Materiales o sustancias.

- Normas y reglamentos
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Este procedimiento tiene por objetivo establecer la metodologia para identificacion, evaluacion y control
del riesgo en los cambios que se puedan presentar en la operacion de la organizacion, el SGSST o sus

actividades, antes de introducir tales cambios.

La Organizacién también evaluara el impacto sobre la seguridad y salud, que puedan generar los
cambios internos (introduccion de nuevos procesos, cambios en los métodos de trabajo, adquisiciones,
instalaciones, variacion en el objeto del servicio, modificacion de herramientas fundamentales en las
actividades de mantenimiento, cambios en la infraestructura , normas o reglamentos de la compainia,
cambios significativos del personal que impacten la organizacién, entre otros, o los cambios externos

(cambios en la legislacién, evolucion del conocimiento en seguridad y salud,.
Para la Gestion del cambio se tendran en cuenta los siguientes aspectos de acuerdo al procedimiento:

18.1 Cambio Permanente.
Cambio que se establece indefinidamente por requerimiento de la actividad, el negocio, el cliente y el cual

remplaza o modifica cualquiera de los aspectos nombrados.

18.2 Cambio Temporal.
Aquel que es planeado y efectuado con la intencion de retornar a las condiciones de disefio originales
después de un tiempo especifico. Los cambios temporales estan sujetos a las mismas evaluaciones que

los cambios permanentes.

18.3 Cambio de Emergencia.
Cambio que sigue un camino corto a través del procedimiento normal de manera que se pueda ejecutar
rapidamente. La documentacion detallada requerida se completara posteriormente y solo entonces el

cambio se clasificard como temporal o permanente.

18.4 Cambios Organizacionales.

Aquel que garantiza que los niveles individuales y colectivos de experiencia y conocimiento se
mantengan y sean cuidadosamente considerados. También se realizara la identificacion de peligros y la
evaluacion de riesgos que puedan derivarse de estos cambios, y se adoptardn las medidas de
prevencion y control antes de su implementacion cuando asi proceda, en consulta con el COPASST.

Cuando se crea necesario hacer una gestién de Cambio se debe tener en cuenta:
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20. PREVENCION, PREPARACION Y RESPUESTA ANTE EMERGENCIAS

Se implementa y mantiene las disposiciones necesarias en materia de prevencién, preparacion y
respuesta ante emergencias, contemplando de acuerdo al Decreto 1072 de 2015 articulo 2.24.6.2
numeral 17, articulo 2.2.4.6.12 numeral 12, articulo 2.2.4.6.16 literal 3,4, articulo 2.2.4.6.20 numeral
10, articulo 2.2.4.6.21 numeral 11, articulo 2.2.4.6.25, articulo 2.2.4.6.28 numeral 4.

Emergencia Se puede definir como la ocurrencia de un evento inesperado que se sale completamente
del control operacional y que puede poner en peligro no solo a los trabajadores, sino al medio ambiente y

a las comunidades del &rea de influencia de las operaciones.

El principal objetivo del procedimiento es definir las pautas para identificar, prevenir, mitigar, controlar,
atender y valorar la atenciéon de las situaciones potenciales de emergencia. La organizacion mantiene las
disposiciones necesarias en materia de prevencion, preparacion y respuesta ante emergencias teniendo
en cuenta el plan estratégico, operativo e informativo su estructura y contemplando los siguientes

aspectos:

- Andlisis de amenazas y vulnerabilidad.

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

- Recursos para la prevencion, preparacién y respuesta ante emergencias;

- Programa de conformacion, capacitacién, entrenamiento y dotacién de la brigada integral para la
prevencion y atencion de emergencias que incluye la organizacion e implementacién de un
servicio oportuno y eficiente de primeros auxilios.

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

- Programa de inspeccién periddica de todos los equipos relacionados con la prevencion y atencién
de emergencias, asi como los sistemas de sefializacion y alarma, con el fin de garantizar su
disponibilidad y buen funcionamiento.

- Procedimiento para la planeacion, realizacion y evaluacion de simulacros de emergencias.

- Ver Anexo 21. Plan de Emeregencias

- Ver Anexo 22. Analisis de Vulnerabilidad
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21. CONTROL DE PROVEEDORES Y SUBCONTRATISTAS

EMPRESAS PUBLICAS MUNICIPALES DE SIBATE S.C.A E.S.P cuenta un procedimiento para la

seleccion y evaluacion de proveedores que contiene los lineamientos y requisitos en seguridad y salud en

el trabajo. A continuacion, se detallan algunos lineamientos generales de acuerdo Decreto 1072 de
2015 articulo 2.2.4.6.4 paragrafo 2, articulos 2.2.4.6.25, (27,28), articulo 2.2.4.6.30 numeral 8y 9:

Para aquellos contratistas que realizan trabajos para

EMPRESAS PUBLICAS MUNICIPALES DE SIBATE S.C.A E.S.P, se debera verificar antes del
inicio del trabajo y periédicamente, el cumplimiento de la obligacion de afiliacion a la seguridad
social integral.

Se informa a los proveedores y contratistas al igual que a los trabajadores al inicio del contrato,
los peligros y riesgos generales y especificos de su zona de trabajo incluidas las actividades o
tareas de alto riesgo, rutinarias y no rutinarias, asi como la forma de controlarlos y las medidas de

prevencion y atencién de emergencias.

Se instruiran a los proveedores y contratistas, sobre el deber de informar a La organizacion
EMPRESAS PUBLICAS MUNICIPALES DE SIBATE S.C.A E.S.P acerca de los presuntos
accidentes y enfermedades laborales ocurridas en el ejercicio del objeto contractual, para que la
empresa ejerza las acciones de prevencion y control que estén bajo su responsabilidad.

Se verifica la aptitud y la competencia del contratista y sus trabajadores o subcontratistas,

especialmente para el desarrollo de actividades consideradas como de alto riesgo.

Se verifica periddicamente y durante el desarrollo de las actividades objeto del contrato en la
empresa, el cumplimiento de la normatividad en seguridad y salud en el trabajo por parte de los

proveedores, contratistas y sus trabajadores o subcontratistas.

Ver Anexo 23. Manual de contratistas
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22. VERIFICACION

21.1 Supervision y Medicion de los Resultados

EMPRESAS PUBLICAS MUNICIPALES DE SIBATE S.C.A E.S.P ,ha establecido un procedimiento para
supervisar, medir y recopilar con regularidad, informacion relativa al desempefio de la seguridad y salud

en la Organizacion.

De acuerdo al Decreto 1072 de 2015 articulo 2.2.4.6.16 numeral 8, articulos 2.2.4.6.17 literal b
numeral 4, articulos 2.2.4.6.19, (20,21,22), articulo 2.2.4.6.30 numeral 2, articulo 2.2.4.6.31 numeral
7, con la medicion y registro de los indicadores definidos para el cumplimiento de los objetivos y metas,

ese determinara en qué medida se cumple con la politica y los objetivos de SST .

Con el objetivo de realizar una supervisién detallada al desempefio del sistema se realizaran
seguimientos trimestrales al cumplimiento de los indicadores establecidos para la medicidon de los
programas de gestion detallados en el numeral 3.4. Cada programa de gestion: Programa de medicina
preventiva, programas de vigilancia epidemiol6gica, programa de seguridad industrial, programa de
higiene industrial y programas de gestion de riesgos especificos contaran con la definicién de indicadores
de: ESTRUCTURA, PROCESO Y RESULTADO:

- Cumplimiento.
- Cobertura.

- Eficacia

Para los programas de medicina preventiva y programas de vigilancia epidemioldgica adicionalmente se

manejaran indicadores de incidencia y prevalencia de enfermedad.

Adicionalmente se realizara seguimiento a los indicadores de impacto del sistema relacionados con los

indicadores de:

- Accidentalidad.
- Enfermedad laboral

- Ausentismo y morbimortalidad.
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21.2

Supervision Proactiva.

La supervisidon no se realizara Unicamente de manera reactiva sobre los resultados (estadisticas sobre

accidentes de trabajo y enfermedades laborales, entre otros) sino que es fundamental también, ser

proactiva y evaluar la estructura y el proceso de la gestion en SST. Periddicamente se realizara

evaluacion y supervision proactiva teniendo de acuerdo Decreto 1072 de 2015 articulo 2.2.4.6.31

numeral 7 en cuenta los siguientes aspectos:

a)
b)

<)

d)

e)

f)
a)

h)

21.3

El intercambio de informacion con los trabajadores, sobre los resultados y su desempefio en SST;
Recolectar informacion para determinar si las medidas de prevencion y control de peligros y
riesgos se aplican y son eficaces;

Servir de base para la adopcion de decisiones que tengan por objeto, mejorar la identificacion de
peligros y el control de los riesgos y en general, mejorar la gestion en SST de la empresa.
Establecer el cumplimiento de planes especificos, de las metas establecidas y de los objetivos
propuestos;

Inspeccionar sistematicamente los trabajadores, los puestos de trabajo, las maquinas y equipos y
en general, las instalaciones de la empresa;

Vigilar las condiciones en los ambientes de trabajo;

La vigilancia de la salud de los trabajadores mediante las evaluaciones médicas periddicas y los
programas de vigilancia epidemiolégica, con el propoésito de identificar precozmente efectos hacia
la salud derivados de los ambientes de trabajo y evaluar la eficacia de las medidas de prevencién
y control;

Determinar el cumplimiento de la legislacion nacional vigente aplicable en materia de SST
numeral 13 art. 2.2.4.6.31 decreto 1072 de 2015.

Supervision Reactiva.

La supervision reactiva que se realiza permite entre otros, la identificacién, la notificacion y la

investigacion de Incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades laborales

a) Ausentismo laboral por causas asociadas con SST;
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b) Otras pérdidas como dafios a la propiedad, maquinas y equipos entre otros, relacionados con

SST;

c) Deficiencias en seguridad y salud y otras fallas en la gestion de la SST en la empresa art.
2.2.4.6.31 numeral 23 decreto 1072 de 2015.

d) La efectividad de los programas de rehabilitacion y recuperacion de la salud de los
trabajadores art 2.2.4.6.31 numeral 24 decreto 1072 de 2015.

- Ver Anexo 24. Indicadores de los Objetivos del SG-SST

- Ver Anexo 25. Matriz de indiadores

21.4 Investigacién de Incidentes, Accidentes y Enfermedades Relacionadas con el Trabajo.

La investigacion de las causas de los incidentes, presuntos accidentes y enfermedades relacionadas con

el trabajo, se realizaran de acuerdo con el Decreto 1530 de 1996 y la Resolucién niumero 1401 de
2007. Decreto 1072 de 2015 articulo 2.2.4.6.12 numeral 11, articulo 2.2.4.6.21 numeral 6,9, articulo
2.2.4.6.22 numeral 5,8, articulo 2.2.4.6.30 numeral 11, articulo 2.2.4.6.31 numeral 20, articulo

2.2.4.6.32, articulo 2.2.4.6.34 numeral 3, Con la investigacién de los incidentes y accidentes se busca:

a) ldentificar y documentar cualquier deficiencia en el SG-SST y servir como base para la

implementacién de las acciones preventivas, correctivas o de mejora necesarias;

b) Comunicar sus principales conclusiones a los representantes del COPASST y atender sus

observaciones y recomendaciones al respecto;

c) Informar de sus resultados a las personas directamente asociadas con sus causas 0 con Sus

controles, para que se tomen las medidas correctivas necesarias; vy,

d) Alimentar el proceso de evaluacion que haga la alta direccion de la gestion en SST y que se

consideren también en las acciones de mejora continua.

Los informes y las conclusiones de investigaciones desarrolladas por organismos externos como

autoridades de inspeccion, vigilancia y control o por parte de Administradoras de Riesgos laborales,
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también seran considerados como fuente de acciones correctivas, preventivas o de mejora en materia de

SST, respetando los requisitos de confidencialidad que apliquen de acuerdo con la legislacion vigente.

- Ver anexo 26 Instructivo para reporte ATEL

- Ver Anexo 27 — Procedimiento investigacion de accidentes
- Ver Anexo 28 — Furat

- Ver anexo 29— Lecciones aprendidas

23. AUDITORIA

Es el un proceso en el que se evalla la eficacia de un sistema de gestion establecido para cumplir con
varias normas o estandares.Las normas que definen los sistemas de gestion normalmente tienen
numerosos puntos en comudn. Las auditorias integradas tienen una filosofia similar, dado que muchos
elementos son comunes entre las distintas normas a cumplir por el sistema, esos elementos pueden
auditarse una Unica vez, en lugar de hacerlo para cada una de las normas implantadas. Esto supone una

simplificacion del proceso de auditoria y un abaratamiento del mismo.

22.5 AUDITORIAS INTERNAS

EMPRESAS PUBLICAS MUNICIPALES DE SIBATE S.C.A E.S.P, estable la eficacia del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, a través de auditorias internas , para llevar a cabo el control
del sistema de manera anual, sin embargo se realizaran por solicitud directa de la alta direccion, un
cliente o un organismo competente.

Entre las actividades descritas de acuerdo al Decreto 1072 de 2015 articulo 2.2.4.6.4, articulo 2.2.4.6.17
literal A numeral 2, paragrafo 1, articulo 2.2.4.6.18, capitulo VI, (art. 2.2.4.6.29-2.2.4.6.32), articulo
2.2.4.6.33, articulo 2.2.4.6.34 numeral 3 procedimiento en mencién se determina planificar el programa
de auditorias con la participacion del COPASST como también se definen los criterios a tener en cuenta

para dicho ejercicio.

Al final de cada auditoria interna se deja registro de los resultados arrojados por la misma en un informe
escrito, el cual contiene entre otros aspectos, las actividades desarrolladas, los aspectos positivos de la

gestion en SST y las oportunidades de mejora del mismo.
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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 otros lo siguiente:

a) Establecer si es eficaz para el logro de la politica y los objetivos en SST de la empresa;

b) Determinar si promueve la participacion de los trabajadores;

c) Comprobar que se tengan en cuenta el andlisis de los indicadores y los resultados de auditorias

anteriores;

d) Evidenciar que se cumpla con la legislacion nacional vigente aplicable en materia de SST vy los

requisitos voluntarios que en materia de SST haya suscrito la empresa;

e) Establecer que se alcancen las metas y la mejora continua en SST.

Las auditorias abarcaran la evaluacién de los siguientes aspectos como minimo:

a) El cumplimiento de la politica de SST;

b) La evaluacion de la participacion de los trabajadores;

c) Eldesarrollo de la responsabilidad y la obligacién de rendir cuentas;

d) La competenciay la capacitacion de los trabajadores en SST;

e) Ladocumentacion en SST;

f) Laforma de comunicar la SST a los trabajadores y su efectividad;

g) La planificacién, desarrollo y aplicacion del SG-SST;

h) La gestién del cambio;

i) La prevencion, preparacién y respuesta ante emergencias;

j) Laconsideracion de la SST en las nuevas adquisiciones;

k) El alcance y aplicacion de la SST, en los proveedores y contratistas;

[) La supervisién y medicion de los resultados;
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m) El proceso de investigacion de incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades laborales y su
efecto sobre el mejoramiento de la SST en la empresa;

n) La evaluacion por parte de la alta direccién; vy,

0) Las acciones preventivas, correctivas y de mejora.

- Ver Anexo 30. Plan de Auditorias
- Ver Anexo 31 Informe de Auditoria

24. REVISION POR LA ALTA DIRECCION.

EMPRESAS PUBLICAS MUNICIPALES DE SIBATE S.C.A E.S.P, evaluara el SG-SST minimo 1 vez al
afilo de conformidad acuerdo Decreto 1072 de 2015 articulo 2.2.4.6.4, capitulo VI, (art. 2.2.4.6.29-
2.2.4.6.32) con las modificaciones en los procesos, la supervision y medicién de los resultados, las

auditorias y demas informes que permitan recopilar informacién sobre su funcionamiento.
Esta revision permitira:

a) Evaluar el cumplimiento del plan de trabajo anual y su cronograma;

b) Evaluar las estrategias implementadas y determinar si han sido eficaces para alcanzar los
resultados esperados;

¢) Evaluar la capacidad del SG-SST, para satisfacer las necesidades globales de la empresa y
demas partes interesadas en materia de SST;

d) Analizar la necesidad de realizar cambios en el SG-SST, incluida la politica y sus objetivos;

e) Analizar la suficiencia de los recursos asignados, para el cumplimiento de los resultados
esperados;

f) Aportar informacién sobre nuevas prioridades y objetivos estratégicos de la organizacion, que

puedan ser insumos para la planificacién y la mejora continua;

Las conclusiones de esta evaluacion deben ser documentadas y sus principales resultados, deben ser
comunicados al COPASST vy a las personas responsables de cada uno de los elementos pertinentes,

para la adopcidn oportuna de medidas preventivas, correctivas o de mejora.

Ver Anexo 32 —Informe de Revision por alta Direccion .

23.1 RENDICION DE CUENTAS
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EMPRESAS PUBLICAS MUNICIPALES DE SIBATE S.C.A E.S.P , define que anualmente los
trabajadores que hacen parte de los Comités y Responsables del SGSST, deberan rendir cuentas
detalladas de las actividades ejecutadas dentro del sistema de seguridad en el afio y estas a su vez

deberan ser Divulgadas a todos los trabajadores.

Adicional a esto establece que las personas encargadas de realizar rendiciéon de cuentas anualmente
sobre el cumplimiento de sus responsabilidades frente al Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el

Trabajo son:

Gerente General

Subgerente Administrativo y Comercial “Grupo de Trabajo”
Supervisor operativo

Comité paritario de Seguridad y Salud en el trabajo

o M w b

Comité de Convivencia Laboral

Dando asi cumplimiento a lo establecido en el Decreto 1072 de 2015 “Articulo 2.2.4.6.8 Obligacion de los

Empleadores” numeral 3: Rendicion de Cuentas.

25. MEJORAMIENTO

241 MEJORA CONTINUA

EMPRESAS PUBLICAS MUNICIPALES DE SIBATE S.C.A E.S.P, es consciente de la importancia y
beneficios que trae el implementar el SG-SST, razén por la cual cada colaborador conoce y aplican la
importancia de mejorar continuamente en cada una de sus actividades del dia a dia, con lo cual tanto

ellos como la obtienen beneficios.

La organizacion es consciente que al mantenimiento del SG-SST, y realizar la mejora continua, la cual
se refleja de manera evidente en la realizacion diaria de cada una de las actividades desarrolladas en los
diferentes procesos y centros de trabajo.EMPRESAS PUBLICAS MUNICIPALES DE SIBATE S.C.A
E.S.P, garantiza las disposiciones y recursos necesarios para el perfeccionamiento del SG-SST, con el

objetivo de mejorar la eficacia de todas las actividades y el cumplimiento de sus propésitos.

Se considera segun Decreto 1072 de 2015 capitulo VII (art 2.2.4.6.34) las siguientes fuentes para

identificar oportunidades de mejora:
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a) Los cambios en legislacion que apliquen a la organizacion;

b) Evaluacién del cumplimiento de los objetivos del SG-SST;

¢) Los resultados de la identificacién de peligros y evaluacién de los riesgos;

d) Los resultados de la evaluaciéon y auditoria del SG-SST, incluyendo la investigacién de los

incidentes, accidentes y enfermedades relacionadas con el trabajo y los resultados y

recomendaciones de las auditorias;

e) Las recomendaciones presentadas por los trabajadores y el COPASST

f) Los resultados de los programas de medicina preventiva, higiene y seguridad industrial.

g) Elresultado de la evaluacion realizado por la alta direccion

24.2 ACCIONES DE MEJORA, CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS

EMPRESAS PUBLICAS MUNICIPALES DE SIBATE S.C.A E.S.P ,cuenta con un procedimiento de

acciones de mejora, correctivas y preventivas, el cual garantiza que se defina e implementan las acciones

necesarias, con base en los resultados de la supervision y medicién de la eficacia del SG-SST, de las

auditorias y de la revision por la alta direccion.

Las acciones estan orientadas a:

a) Identificar y analizar las causas fundamentales de las no conformidades

b) La adopcion, planificacion, aplicacion, comprobacion de la eficacia y documentacion de las

medias preventivas y correctivas.

Todas las acciones preventivas y correctivas, se documentan, son difundidas a todos los niveles

pertinentes, se asignan responsables y fechas de cumplimiento.

- Ver Anexo 33. Matriz de mejoras

- Ver Anexo 34. Formato reporte y sequimiento de acciones de correctiva, preventiva

y de mejora

26. EVALUACION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

SG-SS.

EMPRESAS PUBLICAS MUNICIPALES DE SIBATE S.C.A E.S.P, realizara una autoevaluacion al SG-
SST en compafia del asesor de ARL SURA con el fin de identificar las prioridades y el avance en
seguridad y salud en el trabajo para la actualizacion del plan de trabajo anual.
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Esta autoevaluacion incluye:

La identificacién de la normatividad vigente en materia de riesgos laborales incluyendo
los el cumplimiento de los estdndares minimos del Sistema de Garantia de Calidad del

Sistema General de Riesgos Laborales

La verificacion de la identificacion de los peligros, evaluacién y valoracion de los riesgos,

incluidos los cambios de procesos, instalaciones, equipos, maquinarias, entre otros

La actualizacion de las amenazas y evaluacién de la vulnerabilidad de la empresa La
evaluacion de la efectividad de las medidas implementadas, para controlar los peligros,

riesgos y amenazas incluidos los reportes' de los trabajadores

El cumplimiento del programa de capacitacién anual, incluyendo la induccién y

reinduccién para los trabajadores

La evaluacién de los puestos de trabajo en el marco de los programas de vigilancia

epidemiolégica de la salud de los trabajadores

La descripcién sociodemografica de los trabajadores y la caracterizaciéon de sus
condiciones de salud, asi como la evaluacién y andlisis de las estadisticas sobre la

enfermedad y la accidentalidad

Registro y seguimiento a los resultados de los indicadores definidos en el SGSST de la

empresa del afio inmediatamente anterior.

Ver Anexo 35. Autoevaluacion del SG-SST Estandares Minimos
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27. DECLARACION DEL REPRESENTANTE LEGAL

EMPRESAS PUBLICAS MUNICIPALES DE SIBATE S.C.A E.S.P, manifiesta su decisién de desarrollar
lo que se encuentra previsto en el presente MANUAL DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN

EL TRABAJO SG-SST, para lo cual ha designado

los recursos necesarios para el disefio,

implementacién y mantenimiento del SGSST, asi como el desarrollo de todas las actividades de Mejora

que se desarrollen en el Proceso.

EMPRESAS PUBLICAS MUNICIPALES DE SIBATE S.C.A E.S.P ,designa como responsable del

Disefio e implementacién del sistema de seguridad y salud en el trabajo, a la Sefiorita Libia Marcela

Espinoza Infante con Licencia 16631 de la secretaria distrital de Salud,Profesional en salud y Seguridad

en el trabajo quien sera la persona responsable de la ejecucion total del SGSST en nuestra Organiz,

por un Periodo de 1 afio que inicia desde (25 de Febrero 2018 al 24 de Febrero 2019 .

Gerente General.

28. ANEXOS.

Profesional Salud Ocupacional.

Ver Anexo 1. Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Ver Anexo 2. Reglamento Interno de Trabajo

Ver Anexo 3. Reglamento de Higiene y Seguridad Salud en el Trabajo.
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Ver Anexo 4. Actas de Conformaciéon COPASST
Ver Anexo 5. Actas de Conformaciéon CCL

ver Anexo 6. Presupuesto Anual
Ver anexo 7. Procedimiento de Comunicacion, Participacion y Consulta

Ver Anexo 8. Matriz de Comunicaciones A7

Ver Anexo 9.

Ver Anexo 10.
Ver Anexo 11.
Ver Anexo 12.
Ver Anexo 13.

Ver Anexo 14
Ver Anexo 15

Formato de Induccion

Formato de Evaluacion

Programa de Capacitacion

Cronograma de Capacitacion

Procedimiento de Control de Documentos y Registros

. Listado maestro de Documentos
Procedimiento de Gestion Documental

Ver Anexo 17. Matriz Legal

Ver Anexo 18
Controles

Ver Anexo 19

Ver Anexo 20.
Ver Anexo 21.
Ver Anexo 22.
Ver Anexo 23.
Ver Anexo 24.
Ver Anexo 25.
Ver anexo 26.
Ver Anexo 27.
Ver Anexo 28.
Ver anexo 29.
Ver Anexo 30.
Ver Anexo 31.
Ver Anexo 32.
Ver Anexo 33.
Ver Anexo 34.

- Procedimiento de Identificacién de Peligros, Valoracion de Riesgos y Determinacion de

. Matriz de Identificacion y Valoracion de Riesgos
Plan de Trabajo Anual

Plan de Emeregencias

Analisis de Vulnerabilidad

Manual de contratistas

Indicadores de los Objetivos del SG-SST
Matriz de indiadores

Instructivo para reporte ATEL
Procedimiento investigacion de accidentes
Furat

Lecciones aprendidas

Plan de Auditorias

Informe de Auditoria A34
Informe de Revision por alta Direccion .

Matriz de mejoras
Formato reporte y seguimiento de acciones de correctiva, preventiva y de mejora
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Ver Anexo 35. Autoevaluacion del SG-SST Estandares Minimos
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