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RESUMEN GENERAL DE TRABAJO DE GRADO

TITULO: Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Empresa
Soldar 12 Ingenieria

AUTOR(ES): Dainy Castafio Parra

PROGRAMA: Facultad de Ingenieria Industrial

DIRECTOR(A): Lupita Serrano Gomez
RESUMEN

El objetivo general del presente proyecto consiste en documentar e implementar el Sistema de Gestion
de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) para la empresa Soldar 1a Ingenieria bajo el capitulo 6
del Decreto 1072 de 2015. Para el cumplimiento del mismo se realiz6 primero la evaluacion de
condiciones iniciales de la empresa, donde se pudo dar un diagnostico general y establecer el plan
de trabajo para dar cumplimiento a la normativa legal vigente; posterior a esto se realizd una serie de
entrevistas con el personal para conocer méas a fondo la situacién de la empresa y asi poder identificar
las necesidades de mejora y la documentacion del sistema teniendo como punto de referencia la
Resolucion 0312 de 2019 y el marco general del proyecto. Luego, se apoyo la implementacion del
sistema proponiendo los controles operacionales y la respectiva socializacion al personal segun la
identificacion de peligros y evaluacion de riesgos. Posteriormente se apoyd la realizacion de la
auditoria interna del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST) y se realizaron
las mejoras a la documentacion identificadas. Finalmente, se realiza una evaluacion final dejando el
Sistema con un nivel de implementacion del 78%, logrando asi los objetivos planteados.

PALABRAS CLAVE:
Salud en el Trabajo, Seguridad, Sistema, Decreto 1072, Resolucién 0312.
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GENERAL SUMMARY OF WORK OF GRADE

TITLE: Occupational Health and Safety Management System of the Soldar la
Ingenieria Company

AUTHOR(S): Dainy Castafio Parra

FACULTY: Facultad de Ingenieria Industrial

DIRECTOR: Lupita Serrano Gomez
ABSTRACT

The general objective of this project is to document and implement the Occupational Health and Safety
Management System (SG-SST) for the company Soldar 1a Ingenieria under chapter 6 of Decree 1072
of 2015. Compliance with the same was carried out first the evaluation of initial conditions of the
company, where a general diagnosis could be given and establish the work plan to comply with current
legal regulations; Subsequent to this, a series of interviews with the staff was carried out in order to
better understand the situation of the company and thus be able to identify the needs for improvement
and the documentation of the system, taking as a point of reference Resolution 0312 of 2019 and the
general framework of the draft. Then, the implementation of the system was supported by proposing
the operational controls and the respective socialization to the personnel according to the identification
of hazards and risk assessment. Subsequently, the internal audit of the Occupational Health and
Safety Management System (SGSST) was supported and the identified documentation improvements
were made. Finally, a final evaluation is made, leaving the System with a level of implementation of
78%, thus achieving the proposed objectives.

KEYWORDS:
Occupational Health, Safety, System, Decree 1072, Resolution 0312.
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Introduccion

El Sistema General de Salud y Seguridad en el Trabajo (SG-SST) promovido desde el
Ministerio del Trabajo mediante la implementacion de las diferentes normas, resoluciones y
decretos tales como: Decreto 1072 de 2015 como reglamento Unico, y la Resolucién 0312 de
2019 que tiene por objetivo desarrollar los estdndares minimos del Sistema General de Salud y
Seguridad en el Trabajo, teniendo por objetivo buscar la proteccidn y el bienestar de todos los
trabajadores en cada una de las empresas de los diferentes sectores productivos del territorio

nacional.

El Sistema General de Salud y Seguridad en el trabajo establece para su implementacion
un proceso légico y por etapas, teniendo como punto de partida el cumplimiento de
requerimientos, es asi como SOLDAR 12 INGENIERIA empresa de la industria metalmecanica
tiene como proposito aplicar la normatividad vigente llevando a cabo la evaluacion inicial en
materia de riesgos laborales, la verificacion de la identificacion de los riesgos y peligros, la
evaluacion y valoracion de los mismos, la identificacion de las amenazas y evaluacion de la
vulnerabilidad, la implementacién de medidas efectivas para dar cumplimiento a los requisitos
exigidos, y el registro y seguimiento a los resultados de los indicadores definidos en el SGSST,

objeto del presente proyecto de grado.

La empresa cuenta con un total de diez (10) empleados, quienes en sus actividades y
responsabilidad se ven expuestos a riesgos quimicos, ergonomicos, eléctricos, entre otros,
clasificandose su actividad econdémica como riesgo V para la parte operativa por la ejecucion
de sus labores, y como consecuencia puede afectar la integridad fisica y emocional de los

trabajadores; por esto se tiene especial interés en mejorar las condiciones de seguridad y en



cumplir con la legislacién colombiana, asi como en mejorar los indicadores de ausentismo

laboral y la prevencidn de los accidentes y enfermedades.

Para lograr el objetivo de documentar e implementar el Sistema General de Salud y
Seguridad en el Trabajo se inicia con la evaluacion de las condiciones iniciales de la empresa,
la cual arrojé un resultado del 25%, de este modo se encontr6 que la empresa no contaba con
los requisitos minimos exigidos por ley. A partir de este se realiza el plan de trabajo para dar

continuidad al proceso.

Asi mismo se identificaron los riesgos y peligros en la empresa, ya que la industria
metalmecénica evoluciona constantemente en su forma de produccién, entre las labores que se
desarrollan en dicha actividad se presentan una gran cantidad de riesgos laborales que influyen
a corto, mediano y largo plazo en la salud del trabajador. Un elemento de riesgo fisico
sobresaliente en la empresa es el ruido, debido al uso de maquinas y herramientas manuales que
al entrar en contacto con el metal producen altos niveles sonoros por encima del nivel de
audicion; para controlarlo se implementan medidas como el aislamiento de la maquinaria y
zonas de trabajo y el suministro de elementos de proteccion personal. También se encuentra el
riesgo de radiaciones que se producen por procesos como la soldadura que producen efectos en
la salud a nivel ocular y de la piel como las lesiones de cornea y quemaduras en la piel; para
contrarrestar tales efectos, se hace necesario hacer uso de los elementos de proteccion
adecuados como las gafas con lentes absorbentes, cascos, caretas, delantales, guantes en cuero
y proteccion respiratoria. Se observa la existencia de maltiples riesgos en esta industria en la
cual se desenvuelve SOLDAR 12 INGENIERIA, pero también se pueden encontrar alternativas

de control para mitigar cada uno de ellos con la implementacidn de los controles, el medio y la



disposicion de los trabajadores, buscando la disminucion de los efectos que dichos riesgos

pueden producir, logrando asi unas condiciones de trabajo mas seguras y saludables.

Una vez identificados los peligros y valorados los riesgos, se procede a documentar los
diferentes programas, procedimientos, planes de trabajo, etc. para dar cumplimiento a los
requisitos del sistema, teniendo como punto de referencia la Resolucion 0312 de 2019 vy el
marco general del proyecto. Luego, se apoyo la implementacion del sistema proponiendo los
controles operacionales y la respectiva socializacion al personal. Posteriormente se apoyo la
realizacion de la auditoria interna del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
(SGSST) vy se realizaron las mejoras a la documentacion identificadas. Finalmente, se realiza
una evaluacién final dejando el Sistema con un nivel de implementacion del 78%, logrando asi

los objetivos planteados.



1. Generalidades de la empresa

Tabla 1. Generalidades de la empresa

INFORMACION GENERAL SOLDAR 1 A INGENIERIA

Razo6n social
Numero de identificacién tributaria
Direccion

Actividad econdmica

Clase de riesgo

Representante legal

Representante de seguridad y salud en el trabajo
Aseguradora de riesgos laborales

Horario laboral

Namero de trabajadores

Soldar uno A ingenieria

63326782-0

Calle 15 # 11-35 Barrio Gaitan

Fabricacién de maquinas formadoras de metal.
Maquinas herramienta. Alquiler de otros tipos de
maquinaria, equipos y bienes tangibles.

I (administrativo) y V (Operativo)

Beatriz Eugenia Dulcey Orduz

Javier Enrique Parra Liévano

Positiva

Lunes a viernes de 8:00 am a 12:00 pmy de 2:00 pm a

6:00 pm y sabados de 8:00 ama 12:00 m
10 total

3 en el &rea administrativa y 7 en el area operativa

Nota de la tabla: Autora, 2019




Organigrama de la empresa

llustracion 1. Estructura Organizacional de la empresa

Gerente General

Ar 1 4 11

Secretaria Areas de produccion Area de contabilidad Area de ventas
i 2. b

Administrativa yrinanzas

Ingenieriay
disefio

Nota de la figura: autora, 2019

Descripcion de las funciones y actividades realizadas por cada persona dentro de los cargos en la
empresa

Gerencia: Es liderada por la propietaria de la empresa, quien se encarga de los procesos
comerciales para aportar al cumplimiento de la mision y vision de la empresa; coordina todas las
actividades de captacion de clientes y los procesos de toma de 6rdenes de ventas y compras.

Asistente Administrativa: Es la encargada de atencién al publico a través de los diferentes
canales de comunicacion (oficina, llamadas, correos electrénicos), recepcion y entrega de
facturas, y materiales solicitados por los clientes de la empresa, esta en constante comunicacion
con los operarios brindandoles apoyo en los aspectos necesarios para el cumplimiento de sus

funciones.



Area de produccion: Encargada de toda la operacion y manipulacion con materiales y
maquinaria para realizar las piezas o los trabajos solicitados por los clientes, en esta area se
encuentran los pintores, soldadores y trazadores, cada uno de ellos asume un rol importante en la
elaboracion de los diferentes trabajos a desarrollarse.

Area de contabilidad y finanzas: Es la encargada de realizar cada uno de los procesos que
conllevan la contabilizacion de las actividades financieras que desempefia la empresa, tales
como: facturacion, cobros, elaboracion de nominas, adicionalmente como funcion mantener
contante comunicacion con los clientes con el propdsito de realizar al despacho de los productos.

Area de ventas: Encargada de la distribucion y comercializacion de los productos y servicios,
adicionalmente realiza seguimiento constante para asegurar la garantia de los productos después

de la entrega.



2. Delimitacion del problema

En la actualidad, la seguridad y salud en el trabajo, es un instrumento que representa
seguridad y bienestar para los trabajadores, es un aspecto fundamental e indispensable para la
empresa en términos de sostenibilidad y productividad en el mercado y entre sus colaboradores
(Matabanchoy, 2012) de esta manera se desarrollan ventajas, ya que el cumplimiento interno de
la misma promueve la cultura de prevencion y de autocuidado, y por ende la reduccion de
accidentes y enfermedades laborales, que va de la mano con la eficiencia en procesos y servicios,

relaciones laborales, y optimizacién de recursos econdémicos y operacionales.

El equipo de SOLDAR 12 INGENIERIA es una empresa pequefia santandereana dedicada a
la fabricacion de maquinas formadoras de metal y maquinas herramientas. Su mision es ser una
empresa comprometida en el desarrollo de la industria metalmecanica en Bucaramanga, que
cuenta con un equipo de trabajo capacitado para la fabricacion y comercializacion de estructuras
y piezas con altos estandares de calidad generando confianza a clientes y proveedores. Su
propdsito a largo plazo es ser reconocida como una empresa lider y generadora de valor
econdémico y ambiental ofreciendo un amplio y eficiente servicio en la venta de hierros, tubos,

laminas y deméas materiales para construccion en el area de Bucaramanga y sus alrededores.

Esta conformada por diez (10) trabajadores, distribuidos de la siguiente manera: siete (7) de
ellos son del area operativa con un nivel de riesgo cinco (V) siendo este de nivel maximo ya que
por ser su actividad econdmica principal se encuentra dentro de las empresas en las cuales se
manejan, procesan o comercializan sustancias altamente toxicas, cancerigenas, mutagenos,

teratdgenas, explosivos y material radiactivo, aquellas que tienen procesos de trabajo



mecanizado complejo, de extraccion, perforacion, construccion, fundicion, altas y bajas
temperaturas; generacion, transformacion, distribucion de energia ( Ministerio de Trabajo y
Seguridad Social , 1994); mientras que los empleados restantes estan en el area administrativa
con un nivel uno (1) de riesgo minimo que no representa un alto riesgo para la salud del

trabajador.

En la empresa Soldar 12 Ingenieria se vivencio un accidente laboral aproximadamente hace
trece (13) afos, en donde un trabajador se cortd dos de sus dedos de la extremidad superior; en
esta ocasion tras realizar la investigacion pertinente la Aseguradora de Riesgos Laborales (ARL)
dio como respuesta ante el suceso en mencion, que una de las causas fue la ausencia de los
elementos de proteccion personal (EPP) que no eran usados por el trabajador; después de este
acontecimiento no se ha vivenciado otro accidente laboral; sin embargo, los trabajadores estan
expuestos a riesgos tales como: eléctricos, quemaduras, incendios y explosiones, exposicion a
radiaciones de particulas no ionizantes, inhalacion de material particulado y de humos metalicos
de elementos como el hierro, cromo, cobre entre otros; también a niveles de ruidos ocasionados
por los equipos y herramientas de trabajo, donde algunos superan los decibeles permitidos; de
igual manera, estan expuestos a cortes y golpes con objetos y herramientas, a manipulacion

manual de cargas y a posturas inadecuadas.

Teniendo en cuenta los peligros y los riesgos a los que estan en constante exposicion en la
empresa, Y el no cumplimiento de los estdndares minimos del Sistema General de Salud y
Seguridad en el Trabajo exigidos por ley, es necesario e importante la implementacion del
sistema en SOLDAR 12 INGENIERIA, asi como la concientizacion de los empleados de los
riesgos a los cuales estan expuestos en la ejecucién diaria de sus labores; logrando el

entendimiento y apropiacion de cada uno en el uso y la importancia en el autocuidado, el uso de



los elementos de proteccion personal (EPP), los habitos saludables para un mejor bienestar y

salud fisica y emocional de los trabajadores.

Con el fin de asegurar cada actividad y operacion que se realizan al interior de la
empresa se busca documentar e implementar el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST) en la empresa SOLDAR 12 INGENIERIA, bajo el capitulo 6 del Decreto
1072 de 2015 y la Resolucion 0312 de 2019, que a través de un diagnostico, planeacion y
disefio que permita mitigar los riesgos mencionados anteriormente y disminuir los peligros o
condiciones que afecten la vida de los empleados; asi como facilitar la implementacion y
ejecucion de los procesos manteniendo un alto control operacional de cada una de las areas de
la empresa, mejorando los servicios desde los empleados hasta los clientes; y asegurando

realizar sus tareas diarias de una forma mas segura, comprometida y agradable.
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3. Antecedentes

Los antecedentes permite al lector tener un panorama general de los avances que tiene este
campo con respecto a la implementacién del Sistema General de Salud y Seguridad en el trabajo
en la industria 0 en empresas que desarrollen actividades similares a la que adelanta la empresa
SOLDAR 12 INGENIERIA, es asi como se encuentran los siguientes ejemplos, disefio del
sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo bajo la normatividad vigente para la
empresa industria metalmecanica “INMECOM LTDA” ubicada en el barrio Ricaurte, Bogota;
define un diagndstico inicial, estableciendo temas estratégicos orientados al redireccionamiento
de la politica, mision y vision de dicha compaiiia; este proyecto solo contempla el disefio del
sistema, mas no su implementacion; concluyendo que se estructuraron de manera optima los
procedimientos, metodologias, y registros para la identificacion y evaluacion de los riesgos, y se
establecieron los controles necesarios que minimizan, previenen y mitigan los factores de riesgo

que surgen en dicha empresa (Marifio Calderon, Castro Reinoso, & Cruz Carillo, 2016).

También se encontr6 la implementacion de las normas técnicas de seguridad industrial en
metalmecénica Santa Barbara LTDA. desarrollando el programa de salud ocupacional con la
participacion de todos los niveles de la organizacién y se generd un compromiso individual y
colectivo de auto cuidado en cada uno de los trabajadores; ademas de establecer que la
prevencion y control de los factores de riesgos ocupacionales, no son responsabilidad exclusiva

del area descrita, si no de cada trabajador que pertenence a la empresa (Ballesteros Pérez, 2013).

Teniendo como referencia para la realizacion de este proyecto, se toman aspectos
generales de otros procesos similares tales como un proyecto de grado perteneciente a la

universidad Libre de Colombia, el cual propuso como objetivo implementar el Sistema
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General de Seguridad y Salud en el Trabajo en una empresa dedicada a la elaboracion de
autopartes para la industria automovilistica, proyecto guiado por la metodologia descriptiva
cuantitativa, que le lleva a analizar los fendmenos que se perciben en el desarrollo de las
labores diarias de la empresa, durante la ejecucion de este se realiz6 la evaluacién inicial
donde se obtuvo resultados como: el cumplimiento por parte de la empresa en un porcentaje
muy minimo de las normas de seguridad industrial, esto ocasionado principalmente por el
desconocimiento por parte del area gerencial, generandose el plan de trabajo partiendo por la
capacitacién, implementacion de métodos de control para disminuir los impactos ocasionados
por los riesgos y peligros identificados y finaliza con las recomendaciones a la empresa
focalizadas en la capacitacion a los empleados en el tema de control, cuidado y sensibilizacion

de su salud a través del uso de los diferentes elementos de proteccion personal (Reyes, 2013).

Por otra parte desde la Universidad Distrital Francisco José de Caldas, se encuentro la
realizacion de tesis de grado titulada: Disefio y desarrollo del Sistema de Gestion de Salud y
Seguridad en el trabajo realizado por (Rodriguez, 2016), en una organizacion dedicada a las
actividades industriales en el sector extractivo, donde se encontr6 que la empresa tenia indices
bajos de cumplimiento respecto a los requisitos del sistema y su implementacion respecto a la
evaluacion inicial, se realiza el proceso de implementacion del sistema y se realizaron
recomendaciones a la empresa tales como la continuidad en la implementacién, la
capacitacion a sus empleados y que la alta gerencia mantenga sus compromisos de

cumplimiento de las politicas establecidas.
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De acuerdo con la busqueda realizada se permite tener un panorama general de la ruta
que realizan aquellas empresas que no han implementado o cumplen con un porcentaje
minimo de cumplimiento de los requisitos del Sistema General de Seguridad y Salud en el
Trabajo, permitiendo de esta manera que la empresa SOLDAR 12 INGENIERIA tome como

base estos estudios y explore las mejores practicas que lo anteceden.
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4. Justificacion

SOLDAR 12 INGENIERIA es una empresa de la industria metalmecanica que se dedica
principalmente a la fabricacion de maquinas formadoras de metal, y a la produccion de los
elementos relacionados con la industria metalica, electromecanica y electronica, su proceso
inicia en la produccién y obtencidn de materia prima hasta el proceso de conversion que son la
base en la elaboracién de algunos productos y elementos indispensables y de uso diario de los
hogares, y otras empresas de este sector industrial como lo son: televisores, bases, repuestos,

entre otros.

Ahora bien; en cuanto a indicadores relacionados con accidentes de trabajo, a la fecha
SOLDAR 12 INGENIERIA ha presentado Ginicamente un accidente laboral hace trece (13) afios
aproximadamente, y en relacion con incidentes laborales, se han presentado por actos o
condiciones inseguras, lo que muestra la necesidad de implementar el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) con el fin de mitigar, prevenir y evitar cualquier tipo
de accidente de trabajo o enfermedades laboral o la disminucidn de las interrupciones de las
actividades por eventos no deseados; mejorando los procesos productivos de la compafiia unido a

un mayor sentido de pertenencia y responsabilidad por parte de los empleados.

Ademas, las labores de alto riesgo conllevan a que los trabajadores de la empresa estén
expuestos a riesgos quimicos, ergondmicos, eléctricos, entre otros; y que como consecuencia
pueden afectar su integridad, riesgos que pueden ser controlados y disminuidos con la
implementacion de actividades propias del sistema, pero estas actividades en la empresa no se
vienen desarrollando completamente ya que la organizacion presenta indices minimos de

cumplimiento con los requisitos de ley respecto al Sistema General de Salud y Seguridad
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ocupacional, en consecuencia la empresa requiere en sus actividades la elaboracién de un plan de

trabajo que le permita realizar acciones que conlleven al bienestar y seguridad de sus empleados.

Para el cumplimiento de los requisitos del Sistema y llegar al mejoramiento de las condiciones
fisicas, emocionales, medio ambientales de sus empleados, y en relacion con la normatividad
vigente por parte de la empresa, se indica que se debe llevar a cabo un proceso que parte con
una evaluacidn inicial en materia de riesgos laborales, la verificacion de la identificacion de los
peligros, evaluacion y valoracion de los riesgos, la identificacion de las amenazas y evaluacion
de la vulnerabilidad, la evaluacion de la efectividad de las medidas implementadas, el
cumplimiento del programa de capacitacion anual, la evaluacion de los puestos de trabajo en el
marco de los programas de vigilancia epidemiologica de la salud de los trabajadores, la
descripcion sociodemogréafica de los trabajadores, la caracterizacion de sus condiciones de salud,
y el registro y seguimiento a los resultados de los indicadores definidos en SGSST y para dar
cumplimiento a los requisitos exigidos en el Decreto 1072 de 2015 (Ministerio del Trabajo ,

2015).

Como la empresa no ha desarrollado ninguno de los puntos mencionados anteriormente como
requisitos de ley, se justifica el trabajo profesional a realizar, el cual se debe desarrollar desde
sus inicios, pues no cuenta con avances significativos en el tema y se debe buscar que la empresa
promueva actividades que tiendan a la promocién y prevencion de incidentes, accidentes y
enfermedades laborales, garantizando un ambiente laboral adecuado para sus trabajadores,
contratistas proveedores y demas grupos de interés. Ademas, el no cumplimiento de los
requisitos de ley conlleva a que la empresa tenga riesgos como: perdida de la salud, de la vida y

sanciones economicas por parte de las entidades reguladoras como lo es el Ministerio de Trabajo.
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5. Objetivos

5.1.0bjetivo general

Documentar y apoyar la implementacion del Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el

trabajo (SG-SST) de la empresa SOLDAR 12 INGENIERIA bajo el capitulo 6 del Decreto 1072

de

2015.

5.2.0Dbjetivos especificos
Evaluar las condiciones iniciales y finales de la compaiiia, de acuerdo con los requisitos
establecidos en la Resolucién 0312 del 2019 asegurando un plan de mejora segun los

resultados.

Elaborar la documentacion del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
(SGSST) de acuerdo con el capitulo 6 del decreto 1072 de 2015 y a la Resolucion 0312 de

2019.

Apoyar la implementacion del sistema proponiendo los controles operacionales y la
respectiva socializacion al personal pertinente segun la identificacion de peligros y

evaluacion de riesgos realizada.

Soportar la auditoria interna del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
(SGSST) e implementar las mejoras a la documentaciéon identificadas en dicha auditoria,

teniendo en cuenta el alcance del proyecto.
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6. Marco Referencial

6.1. Marco Tedrico

La Seguridad y Salud en el Trabajo, en términos generales nace desde la prehistoria ya que el
hombre buscaba sobrevivir en el medio donde habitaba por las condiciones que se presentaban;
buscando aprender a resguardarse generando mecanismos de defensa ante posibles amenazas,

(Henao Robledo, 2016).

Sin embargo, para la edad media, el avance de la maquinaria, el desarrollo social, la
implementacion de la ciencia y la quimica, dieron origen a una gran cantidad de productos que
implicaban procesos de fabricacion, que a su vez requerian trabajadores que manipularan dichas
maquinas; de esta forma se fueron presentando accidentes en las empresas, que en muchas
ocasiones ponian en riesgo la vida de estas personas, puesto que se desconocia la forma de
capacitar e instruir a los trabajadores a cerca de la manipulacion que debian tener con la

maquinaria y ejecutar una tarea operativa segura y completa.

En Colombia en los afios 1903 y 1904, el general Rafael Uribe Uribe, fue el primero en
plantear una conversacion orientada hacia la salud de los trabajadores, en donde hacia referencia
a la obligacion de dar asistencia a los ancianos, y se dictaron leyes sobre accidentes de trabajo y
de proteccion del nifio, de la joven y de la mujer en los talleres y en los trabajos del campo, estos
elementos conceptuales tienen indudable vigencia aln en el pais teniendo en cuenta las

condiciones que prevalecen en la sociedad (Lizarazo, Fajardo, Berrio , & Quintana ).

Afios después, el congreso aprobd la ley 57 de 1915, por lo cual se "obligo6 a las empresas de
alumbrado y acueducto publico, ferrocarriles y tranvias, fabricas de licores y fosforos, empresas

de construccion y albafiiles, con no menos de quince obreros, minas, canteras, navegacion por
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embarcaciones mayores, obras publicas nacionales y empresas industriales servidas por
maéaquinas con fuerza mecanica, a otorgar asistencia médica y farmacéutica y a pagar
indemnizaciones en caso de incapacidad o muerte”; y a sufragar los gastos indispensables de

entierro.

Posteriormente, las normas de salud ocupacional en Colombia se incorporan a partir de 1950
con la promulgacién del Cddigo Sustantivo del Trabajo, el cual sigue vigente. Las propuestas
iniciaron en 1954 cuando el Ministerio de Salud desarrollé un plan de Salud Ocupacional, para
capacitar profesionales, tanto médicos como ingenieros, quienes conformaron una seccion anexa
de Medicina, Higiene y Seguridad Industrial. Este grupo desarrollé el primer diagnostico de
Salud Ocupacional del pais y procedié a efectuar los primeros estudios epidemioldgicos sobre
enfermedades profesionales, dandole énfasis a la neumoconiosis, producida por el polvo del
carbdn, a la silicosis y a las intoxicaciones profesionales producidas por el plomo y el mercurio

(Henao Robledo, 2016).

En 1961, el Ministro de Trabajo formd la Divisidn de Salud Ocupacional que se encarg6 de la
prevencion y control de los accidentes de trabajo y enfermedades profesionales (Datateca, 2017).
Luego, pasan muchos afios antes de volver la atencion a la salud ocupacional y la seguridad
industrial, y en el afio de 1993 se inicia la ley 100 “Por la cual se crea el sistema de seguridad
social integral y se dictan otras disposiciones”, y el decreto de ley 1295 de 1994 "Por el cual se
determina la organizacion y administracion del Sistema General de Riesgos Profesionales”. En
este momento no solo se reparaba al trabajador por los dafios, sino que ahora evitaba los riesgos,

y nacen las Administradoras de Riesgos Profesionales (ARP), las contingencias de Accidentes de
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Trabajo y Enfermedad Profesional (ATEP), las Instituciones Prestadoras de Servicio (IPS) y las

Entidades Promotoras de Salud (EPS) (Morgan, 2017).

En el afio 2012 nace la Ley 1562 de 2012, por la cual se modifica el sistema de riesgos
laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional (Congreso de la
Republica, 2012); y en el afio 2014 se establece el decreto 1443 por medio del cual se dictan
disposiciones para la implementacion del sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo
(SG-SST). La evolucion que ha surgido en materia de seguridad y salud en el trabajo se puede
evidenciar en la importancia y las ventajas que tienen para cualquier empresa tanto en temas
reglamentarios o legales como en mejoras continuas, estas son algunas de ellas:

» Maximiza la productividad de los trabajadores.

» Reduce los costos que acarrean los incidentes laborales.

» Mejora el vinculo de los trabajadores con la empresa.

» Da lugar a la inclusion de una mano de obra competente.

» Compromete a los clientes para generar satisfaccion con respecto a sus expectativas del

SG-SST.

* Motiva a los trabajadores para que realicen sus labores de forma activa (Agencia Europea

para la Seguridad y la Salud en el Trabajo, 2014).

En el Decreto 0472 de 2015, se especifica de forma mas clara para los empresarios ya sean de

pequefias, medianas o grandes empresas el paso a paso que deben seguir para cumplir con las
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etapas de la ejecucion del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de dichas

organizaciones (Ministerio de Trabajo, 2015).

En la resolucion 4297 del afio 2016 definen los parametros y los requisitos para desarrollar,
certificar y registrar los procesos de capacitacion virtual con una intensidad de 50 horas, respecto
al Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, dirigidos a los responsables de la

ejecucion de dicho Sistema y la ciudadania en general (Ministerio de Trabajo , 2016).

Para el 2019 se publico la Resolucion 0312 — Estandares minimos del SG-SST, que contiene
37 articulos, en donde se especifica cada tarea que se debe llevar a cabo para la funcionalidad del
Sistema de Gestion. Cada articulo define el objeto, el cumplimiento de los Estandares Minimos
del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, el Disefio, la administracion y la
ejecucion del Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo en la microempresa, el
Sistema de Acreditacidn en Seguridad y Salud en el Trabajo de las empresas, los estandares
Minimos para trabajadores en actividades de alto riesgo, entre otros aspectos (Ministerio de

Trabajo, 2017).

En el articulo 5 de la resolucion anteriormente mencionada reza que para el disefio,
administracion y ejecucion del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo de la
microempresa; se afirma que aquellas que se compongan por diez (10) o menos trabajadores y
que esten clasificadas en actividad econdémica de clase de riesgo 1V y V el perfil del responsable
sera un profesional en Salud Ocupacional o Seguridad y Salud en el Trabajo, profesional con
posgrado en Seguridad y Salud en el Trabajo con licencia en Salud Ocupacional o en Seguridad

y Salud en el Trabajo vigente y que acrediten la aprobacion del curso de capacitacion virtual de
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cincuenta (50) horas, teniendo en cuenta el tipo de empresa a manejar en este proyecto Y riesgo

correspondiente (Ministerio de Trabajo, 2017).

Multas y Sanciones

El articulo 13 de la Ley 1562 de 2012 indica de manera general las multas y sanciones que se
aplican sobre las empresas que no cumplen con los programas de salud ocupacional y el Sistema
General de Riesgos Laborales. Sin embargo, la norma tiempo antes, no especificaba los criterios
que debian tomarse en cuenta para aplicar las sanciones. De hecho, incluia una disposicién en la
que sefialaba que el tema debia reglamentarse en un plazo no superior a un afio (Congreso de la

Republica, 2012).

Asi mismo, la Ley 1610 de 2013 otorgd competencias a los Inspectores de Trabajo y
Seguridad Social para clausurar una empresa o paralizar sus actividades, en caso de que

incumplieran las normas del SG-SST (Congreso de Colombia, 2013).

Decreto 472 de 2015. Reglamenta cuatro aspectos importantes:

. Establece los criterios para determinar la gravedad de las infracciones. También define
las situaciones que configuran una infraccién grave, las multas y sanciones que deben
aplicarse, atendiendo a los principios de razonabilidad y proporcionalidad. De este modo,
el monto de las multas depende del tamafio de las empresas.

. Especifica el procedimiento a seguir para clausurar los lugares de trabajo u ordenar su
cierre definitivo. Con esta reglamentacion se ratifican las competencias de los Inspectores

de Trabajo y Seguridad Social, quienes acttan en calidad de policia administrativa.
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. Sefiala las condiciones, los requisitos y los procedimientos que deben cumplirse para
aplicar las sanciones del caso. También clarifica cuales son los derechos de los
trabajadores en caso de clausura o cierre de la empresa. Con esto se garantiza el debido

proceso para este tipo de actuaciones.

Finalmente determina que las enfermedades laborales deben ser reportadas a las Direcciones
Territoriales o a las Oficinas Especiales, dentro de los dos dias habiles siguientes al evento o

diagnostico. (Ministerio de Trabajo, 2015).

Criterios para la graduacion de multas y sanciones. Para determinar el nivel de gravedad de las
infracciones y, en consecuencia, la multa que debe aplicarse, los criterios son los siguientes: la
reincidencia en la infraccidn, la resistencia, negativa u obstruccion a la accion investigadora o de
supervision por parte del Ministerio del Trabajo, la utilizacion de medios fraudulentos o de
persona interpuesta para ocultar la infraccion o sus efectos, el grado de prudencia y diligencia
con gue se hayan atendido los deberes o aplicado las normas legales pertinentes, el
reconocimiento o aceptacion expresa de la infraccion, antes del decreto de pruebas, El dafio o
peligro generado a los intereses juridicos tutelados, entre otros aspectos (Ministerio de Trabajo,

2015).

6.2. Marco Conceptual
La seguridad y salud en el trabajo se puede decir que es una actividad
multidisciplinaria con el enfoque de promover, prevenir, mitigar y proteger la salud fisica,
mental y social de los trabajadores en su lugar de trabajo; buscando siempre condiciones

Optimas para ejercer la labor diaria (Martinez Jimenez & Silva Rodriguez, 2016) .
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Es muy importante resaltar que tanto los empleadores como los trabajadores tienen multiples
responsabilidades en el SG-SST, por esta razdn su participacion y colaboracion abarcan el total

éxito a la hora de planear y ejecutar el sistema.

Una definicién también muy exacta es la que arroja el Decreto 1072 del 2015: “es la
disciplina que trata de la prevencion de las lesiones y enfermedades causadas por las condiciones
de trabajo, y de la proteccion y promociéon de la salud de los trabajadores. Tiene por objeto
mejorar las condiciones y el medio ambiente de trabajo, asi como la salud en el trabajo, que
conlleva la promocién y el mantenimiento del bienestar fisico, mental y social de los trabajadores

en todas las ocupaciones”.

A continuacion, se presentan las principales definiciones que son de comun en todo el Sistema en
Gestion de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente, tomadas del Decreto marco de
referencia.

o Accidn correctiva: conjunto de acciones o0 medidas que se toman para corregir una no
conformidad identificada o alguna otra situacidn indeseable, en ocasiones puede haber méas
de una no conformidad.

o Accion preventiva: accion que se toma para eliminar la causa de una no conformidad
potencial u situaciones potencialmente no deseables y lograr prevenir que estas situaciones
vuelvan a ocurrir.

. Auditoria: proceso documental donde se obtienen “evidencias de la auditoria” para
evaluarlas de manera objetiva con el propdsito de determinar el grado de cumplimiento de

"criterios de auditoria”. En este caso independiente no significa ser externo a la empresa.
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Competencia: Particularidades personales y talento para demostrar conocimiento y
habilidades en la ejecucién de alguna actividad o tarea.

Competente: persona, organizacion o elemento que tiene cualidades adecuadas para
sobresalir en una funcion.

Control de riesgo: facilidades que limitan la transmision de enfermedades.

Derrame: vertido de sustancias peligrosas que pueden afectar la salud, la tierra, el aire, el
agua y el medio ambiente.

Desempefio: resultados medibles de la gestion de una organizacion en relacion con sus
riesgos de seguridad y salud en el trabajo.

Documento: soporte de caracter informativo, el soporte puede ser papel, medio magnético,
Optico o electronico, fotografias, o una mezcla de todos estos.

Eficacia: es el grado al que se llega cuando una meta propuesta se alcanzd, la eficacia
reside en enfocar los esfuerzos de una entidad en los procesos que se deben llevar a cabo para
que se cumplan los objetivos inicialmente planteados.

Eficiencia: es el logro de una meta al menor costo posible, tanto en tiempo como en dinero,
mediante el 6ptimo uso de recursos necesarios disponibles para cumplir con los objetivos
planteados.

Enfermedad laboral: una enfermedad laboral es la contraida al exponerse a actividades que
conllevan a la exposicién de riesgos innatos a la actividad laboral o del medio donde el
trabajador se desenvuelve. EI Gobierno Nacional, decretara periodicamente, las
enfermedades que se consideran como laborales y en caso tal de que una enfermedad no

figure en la tabla de enfermedades laborales, pero se puede demostrar la relacion de causa
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con los factores de riesgo ocupacionales, se reconocera como enfermedad laboral, de acuerdo
con lo estipulado con la normativa legal vigente.

Evaluacion de desempefio: es un diagndstico de rendimiento donde se mide el desempefio
laboral del trabajador. Puede incluir una evaluacion realizada por el superior inmediato del
trabajador, por trabajadores de su mismo nivel o por un equipo mas amplio de empleados,
por lo general en esta evaluacién también participan los encargados del area de recursos
humanos. (NTC 1SO 31000:2011, 2018)

Grupo de interés: incluye todo el personal que puede ser afectado por el desempefio de una
empresa.

Identificacidn del peligro: proceso donde se reconoce que existe un peligro y definicion de
sus particularidades.

Impacto significativo: impactos que pueden afectar de manera negativa la integridad de
una region demogréfica, directa o indirectamente.

Incidente: evento(s) relacionado(s) con el trabajo, en el (los) que ocurrié o pudo haber
ocurrido lesion o enfermedad (independiente de su severidad), o victima mortal. Un
accidente es un incidente que da lugar a lesion, enfermedad o victima mortal.

Medevac: evacuacion médica; evacuacion de lesionados en lugares de dificil acceso;
sistema de traslado de pacientes desde su ubicacién hasta el hospital donde atiendan su
necesidad.

Mejora continua: proceso del sistema de gestion en seguridad y salud en el trabajo, para
lograr progresos en su desempefio, va de la mano con la politica en seguridad y salud en el

trabajo de la organizacion.
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Método de eliminacion: es un proceso de tratamiento o retirada de residuos, que incluye
compostaje, reciclaje, vertedero, entre otros.

No conformidad: incumplimiento de un requisito

Organizacién: empresa, firma, institucion, autoridad o la combinacion de puede ser publica
o0 privada con fines propios y funciones administrativas.

Parte interesada: persona o grupo, dentro o fuera del lugar de trabajo que se puede ver
afectado por el desempefio en seguridad y salud en el trabajo de la organizacion.

Peligro: situacion de amenaza inesperada que puede terminar en enfermedad o lesion.

Proactividad: comportamiento donde el trabajador o la organizacion cumple con sus
actividades por iniciativa propia. La proactividad no significa s6lo tomar la iniciativa, sino
asumir la responsabilidad de hacer que las cosas sucedan; decidir en cada momento lo que
queremos hacer y como lo vamos a hacer. (NTC ISO 31000:2011, 2018)

Proveedores: organizacién o persona que proporciona un producto o servicio, también
puede ser llamado contratista.

Reciclaje y/o reutilizacion: acto de rehusar o guardar elementos en buen estado para un
proximo uso.

Registro: documento que contiene evidencia de resultados obtenidos o informacion de
suma importancia.

Riesgo prioritario: el riesgo con mayor grado de ponderacion, después de realizar un
proceso de valoracion de riesgos.

Riesgo: combinacion de la posibilidad de que ocurra un(os) evento(s) o situacion(es)
peligrosa(s), y la complicacion de la lesion o enfermedad que ocasiona dicho evento o

situacion.
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e  Seguridad y salud en el trabajo: condiciones y factores que pueden afectar la salud y la
seguridad de los empleados (se incluyen trabajadores temporales o por contratos), visitantes
o cualquier otra persona en determinado lugar de trabajo.

e  Trazabilidad: capacidad para seguir el orden de alguna historia o aspecto caracteristico de
ciertos procesos.

e  Valoracion del riesgo: proceso en el que se evalta el (los) riesgo(s) que nacen de un(os)
peligro(s), teniendo en cuenta el manejo y la aplicacion de los controles existentes, para

decidir si el (los) riesgo(s) es (son) aceptable(s) o no.

Abreviaturas

SSTA: Seguridad, salud en el trabajo y medio ambiente.

EPP: Elementos de proteccion personal

PVE: Programas de Vigilancia Epidemioldgica.

SST: Seguridad y salud en el trabajo

HSEQ: Salud, Seguridad, Ambiente y Calidad, por sus siglas en inglés. (Health, Safety,

Evironmental and Quality).
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7. Metodologia

El tipo de trabajo sera basado en el enfoque cualitativo, fundamentado en el analisis y
la descripcion de las condiciones de la empresa SOLDAR 12 INGENIERIA, la unidad de
observacion sera el gerente y los trabajadores de la empresa, quienes seran la fuente primaria
para obtener datos generales y especificos de la organizacién, llevados a cabo en los procesos
de produccion, administrativos y financieros; con los cuales se busca comprender y entender
el ambiente laboral, las condiciones en las que ejecutan las labores y la legalidad de sus

acciones y las prestaciones establecidas por la ley Colombiana.

El tamafio de la poblacidn es de siete (7) empleados en el area operativa y tres (3)
empleados en el area administrativa, para un total de diez (10) personas, La temaética para
abordar en el estudio es la implementacién del sistema de gestion y seguridad y salud en el
trabajo, inicia con la definicion de las generalidades de la seguridad y salud en el trabajo; asi
mismo se utilizo6 la elaboracion e implementacién de los diferentes soportes o formatos que
permiten llevar un control de cada una de las actividades que se implementan bajo el sistema
General de Salud y Seguridad en el Trabajo, adicionalmente se realiza observacién y visita a
las instalaciones de la empresa que permite valorar el estado y conocer la seguridad que se

requiere.

Se realiza la identificacion de peligros y la valoracion de los riesgos; luego la
documentacion e implementacion de todo el sistema. Finalmente, se soporta la realizacion de

la auditoria y se realizan las mejoras que este proceso arroje.

Estos datos se observan de una mejor manera en la siguiente tabla.



Tabla 2.Tematica a abordar

Definicion . - . Definicion  Definicién Nivel de
Tema Dimension Indicadores . L
conceptual Instrumental ~ operacional ~ medicidn
Generar una
conciencia del
Ambiente
laboral.
Establecer una
. mejora en cuanto
Aplicar el al proceso de Cualitativo en
SG-SST en el produccién las
area . Fortalecer el generalidades,
laboral para lazo de Encuesta para diagnéstico
poder darle comunicacién ~ conocer la planeacion,
cumplimiento a entre posicion documentacié
., la enlaquese Dependen- do
Implementacion o matividad gerente y q P ne
del : Seguridady ~ Empleados.  encuentran los de las implementaci
sistema de colombiana salud en el Fortalecer y empleados  prioridades se gp, ge esta.
- y de esta : asesorar el area con respecto al asignan
gestion y salud der trabajo e o lores del
ocupacional manera poder Administrativa. conocimiento  valoresdel v . antitativo
generar Crear una de la lals cuando se
camb_los estrategia gol;(ga y sus refieran a
positivos a para medir ebidos indicadores,
nivel el requerimientos cifras de
organizacional -
y 9 cumplimiento de mejora, entre
. metas otras.
empresarial semestrales
. Reubicar
cargos.
Delegar
funciones

especificas

Nota de la tabla: Autora, 2019
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8. Resultados y Discusion

A continuacion, se presentan los resultados al proyecto que tiene por objetivo
documentar y apoyar la implementacién del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
trabajo (SG-SST) de la empresa SOLDAR 12 INGENIERIA bajo el capitulo 6 del Decreto
1072 de 2015.

Proceso basado principalmente en cinco pasos, el primero de ellos es el diagndstico de
la empresa dando a conocer la situacion actual de la compafiia, las generalidades, las falencias
y los aspectos a resaltar, el segundo de ellos es la planeacion y documentacion del sistema y
finaliza con la implementacién del sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo,

evaluado con la auditoria interna y las acciones de mejora producto de esta evaluacion final.

8.1. Evaluacién de Condiciones Iniciales del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
trabajo, de acuerdo con la Resolucién 0312 de 2019

La Resolucién 0312 de 2019 tiene por objeto establecer los estandares minimos del
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, para las personas naturales y
juridicas, dichos estandares corresponden a un conjunto de normas, requisitos, estandares y

procedimientos que son de obligatorio cumplimiento para los empleadores o contratantes.

De acuerdo con lo establecido por la Resolucion, se permiten tres acciones: establecer,
verificar y controlar las condiciones basicas de la capacidad técnico-administrativa para el

desarrollo y funcionamiento de las actividades del Sistema.

La norma permite establecer que toda entidad que en sus actividades contrate a

personas para el desarrollo de sus actividades debe cumplir con unos estandares minimos en
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el sistema, para conocer si la empresa cumple con estos requisitos basicos fue necesario
realizar un diagndstico inicial a la empresa Soldar uno A ingenieria, este analisis se realiz6
mediante el uso de un listado de chequeo que permitid revisar, evaluar y concluir como se
encontraron los aspectos elementales requeridos para el SGSST de la empresa,

adicionalmente se realizaron entrevistas abiertas al personal para constatar la informacion.

Tabla 3 Diagnostico de la empresa

LISTADO DE CHEQUEO DE LOS ESTANDARES MINIMOS DEL SGSST

EMPRESA: SOLDAR UNOA INGENIERIA

DESCRIPCION MEDIO DE VERIFICACION %

Asignacién de persona que Solicitar documento que soporte la asignacién y constatar con soportes la hoja

disefie el sistema de vida de la persona contratada 10%

Afiliacion al sistema de

seguridad social integral Solicitar documento soporte de afiliacion y del pago correspondiente 5%

Capacitacion en SST sol'icitar' soporte de las accionqs de capacitacion realizadas/planillas, donde se
evidencia la firma de los trabajadores 0%

Plan anual de trabajo Solicitar documento que contenga el plan anual de trabajo 0%

Evaluaciones medicas Conceptos emitidos por el medico evaluador en el cual informe

ocupacionales recomendaciones y restricciones laborales 10%

Identificacion de peligro, Solicitar documento con la identificacion de peligros; evaluacion y valoracion

evaluacion y valoracion de de los riesgos

riesgos Constancia de acompafiamiento del ARL -Acta de visita del ARL 0%

Medidas de prevencién frente

a peligros/riesgos identificados | Solicitar documento soporte con acciones ejecutas 0%

25%

Observaciones: Para la ejecucion del diagndstico se toma los estandares minimos para empresas contratantes con diez o
menos trabajadores, en este caso la empresa SOLDAR 12 INGENIERIA, cuenta con un nimero de 10 empleados, pero
de acuerdo a este diagnostico los mismo estan clasificados en riesgo | a V de acuerdo a las labores que la misma
realiza, por otra parte y para completar la ejecucion de este diagndstico se realizaron entrevistar abiertas al personal,
donde se constatd que los estandares minimos no estan siendo cumplidos a cabalidad por la empresa, ya que no estan
documentados y con sus soportes correspondientes a lo exigido por la resolucién y la normatividad del Sistema.

Nota: Autora, 2019
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Los resultados del diagnéstico muestran que la empresa SOLDAR 12 INGENIERIA no
cumple con algunos items de los estandares minimos propuestos por la Resolucion, debido al
nivel de riesgo que se maneja, asi sea una empresa de menos de 10 trabajadores; tales como:
politica de salud y seguridad en el trabajo, identificacion de riesgos y peligros, soporte de
capacitaciones a los empleados, no cuenta con programas que se exigen, ni con la
documentacion requerida para asegurar el sistema. Sin embargo, la empresa cuenta con sus
trabajadores afiliados al sistema de seguridad social, y tienen conformados el comité de
convivencia y Comité Paritario de salud en el Trabajo-COPASST, pero al momento de
realizar las entrevistas las personas responden acertadamente a preguntas como ;Conocen los
riesgos y peligros a los que estan expuestos en sus actividades?, ;Estan afiliados al sistema
general de seguridad social?,; Tienen un plan anual de trabajo del area de Salud y seguridad
en el trabajo?, pese a ello cuando se realiza la verificacion de los aspectos especificados en la
tabla se encuentra que la empresa no cuenta con los correspondientes soportes es decir
documentos y archivos que den fe de los requisitos minimos del sistema, esto lleva a concluir
que la empresa cuenta con un porcentaje minimo 25% del cumplimiento de los estandares del

Sistema General de Salud y Salud en el trabajo ( Ver llustracion 2).

lustracion 2. Avance por capitulos del SG-SST

AVANCE POR CAPITULOS
Capitulo I
Capitulo VII o CapituloIIl
3% 5%
0% 0%
5%
Capitulo VI Capitulo TV

Nota. Resultados en apoyo con ARL SURA
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La siguiente tabla muestra algunos apartados de los aspectos mas importantes de la evaluacion inicial

realizada por capitulos, teniendo en cuenta como factor primordial el Ciclo PHVA.

Tabla 4.Evaluacion inicial por capitulos

Se cuenta Estado de la
Ciclo  Capitulo  Descripcién Requisito con implementacién
PHVA evidencias

Capitulo Obligaciones  Plan de trabajo
Planear v de los anual y Sin Sin implementar
empleadores cronograma evidencia

Documentacién

Planificacion
SG-SST
Identificacion
Planear  Capitulo Documentacion de peligros, Sin Sin implementar
v evaluacion y evidencia

valoracién de

riesgos.

Sin implementar

Acciones por

ejecutar

Elaborar un
procedimiento
desarrollando un
plan de trabajo
anual para dar
cumplimiento a
todos los objetivos
propuestos, debe
divulgarse al
COPPAST vy debe
estar firmado por
Gerencia.

Incluir los criterios
para desarrollar la
metodologia.
Incluir la manera en
que se le hara
evaluacion y
seguimiento a la
identificacion  de
peligros y
valoracion de los

riesgos. El riesgo

psicosocial se
identifica con
instrumentos
especiales.
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Ciclo
PHVA

Hacer

Planear

Planear

Hacer

Capitulo

Capitulo
v

Capitulo

\Y

Capitulo

\Y

Capitulo

\Y

Descripcion Requisito

Evaluacion
inicial del SG-  Autoevaluacion
SST

Gestion de Procedimiento de
riesgos y gestion de
peligros peligros y

riesgos
Plan de
Medidas de mantenimiento

prevencion y preventivo y

control correctivo

Se cuenta
con

evidencias

Sin
evidencia

Sin

evidencia

Sin

evidencia

Sin

evidencia

Estado de la

implementacion

Sin implementar

Sin implementar

Sin implementar

Acciones por

gjecutar

Realizar
autoevaluacion para
sustentar objetivos,
plan de trabajo y
cronograma, se
debe apoyar en
herramientas
definidas por el
Ministerio y ARL.
Definir métodos para
la identificacion,
prevencion,
evaluacion,
valoracion y control
de los peligros vy

riesgos.

Incluye instalaciones,
equipos Y

herramientas.
Documento que
contiene los
examenes médicos
ocupacionales de
acuerdo con los
riesgos y peligros. Se
debe dejar evidencia

de su ejecucion.
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Ciclo  Capitulo
PHVA
Capitulo
Planear
Vv
Capitulo
Hacer
\Y4
Capitulo
Planear
\Y
Capitulo
Verificar VI

Descripcion

Medidas de
prevencion y

control

Gestion del

cambio

Adquisiciones

Contrataciones

Auditoria de
cumplimiento

del SG

Requisito

Evaluaciones
médicas

ocupacionales

Gestion del

cambio

Integracion de
requisitos de
SST en compras

Sin evidencia

Procedimiento de
evaluacion y
seleccion de

contratistas

Programa de

auditoria anual

Se cuenta Estado de la
con implementacion

evidencias
Sin

Sin implementar
evidencia
Sin

Sin implementar
evidencia
Sin

Sin implementar
evidencia
Sin Sin implementar
evidencia

Acciones por

gjecutar

Definir el
procedimiento de
gestién del cambio e

implementarlo.

Establecer criterios de
SST para las compras

que hace la empresa.

Trabajadores en
mision, cooperados,
independientes,
contratistas y
subcontratistas.
Definir plan de
auditorias del SG-
SST. Garantizar
idoneidad del
auditor e involucrar

al COPPAST.

Nota de tabla: autora, 2019
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Se puede evidenciar en la Tabla 4 que de acuerdo con los capitulos del Decreto 1072, y todo
lo requerido por la norma, que la empresa, aunque conoce el contenido referente al sistema, no lo
implementa siguiendo una directriz para el correcto cumplimiento, se debe tener en cuenta los
estandares minimos que establece la Resolucidon 0312 para empresas de riesgo V con 10

empleados.

Los resultados obtenidos en la realizacion de la evaluacion inicial, donde se tom6
como punto de referencia los datos emitidos por la gerencia y parte del equipo operacional de

la empresa se observan en resumen en la Tabla 5.

Tabla 5. Resultado de la evaluacion inicial

- Pun_taje Pun_taje Ponderacién %
Elemento |Item obt(_anldo_en obte_nld(_),en Total del item | Implementacion
evidencia aplicacion P

Capitulo 1l 2 5 5 5% 8 5%
Capitulo 111 | 28 5 5 5% 19 5%
Capitulo IV | 11 0 0 0% 19 0%
CapituloVv | 20 5 5 5% 16 5%
CapituloVI | 6 5 0 5% 23 5%
Capitulo VII| 2 5 5 5% 15 5%

Total 69 25 0 25% 100 25%

Nota de tabla: autora, 2019

Los resultados que arroja la evaluacion inicial dan un cumplimiento de un 25% en

los requisitos del Sistema de Gestion y Seguridad y Salud en el Trabajo, Este diagnostico

conlleva a que sea necesario el acompafiamiento de una persona que, con la participacion del

personal administrativo y operativo de la empresa, se generen completamente los estandares
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minimos del sistema conllevando a que dichos estandares queden documentados y como

soporte para SOLDAR 12 INGENIERIA.

A continuacion, se plantea una sintesis de los hallazgos generales, y que dan lineamientos
para el plan de trabajo inicial, facilitando la planeacion del sistema, y poder documentar e

implementar los requisitos de ley exigidos para el mismo:

- Persona que disefie y lidere la implementacion del Sistema: Al realizar la revision del
organigrama de la entidad, no se encuentra el perfil exigido por la normatividad y se constata
con el gerente quien responde a las preguntas necesarias para la evaluacion inicial.

- Afiliacion al sistema de seguridad social: Cada uno de los empleados de la empresa se
encuentran afiliados al sistema general de seguridad social, Teniendo en cuenta que Soldar 12
Ingenieria es una empresa enfocada en la industria metalmecanica y por ende su riesgo es V,
esto se verifica preguntandoles a los trabajadores de planta: ¢Sabe usted si la empresa lo tiene
afiliado al sistema de seguridad social (EPS, riesgos laborales, pension, caja de
compensacion)?: quienes responden a la pregunta asi: “Si sefiora la empresa me tiene
afiliado a la EPS Coomeva y a otros compafieros a Medimas, somos ARL Positiva y junto
con mi familia recibimos los beneficios la caja de compensacion Comfenalco (Entrevista a
trabajador, 2019). Ademas, se corrobora con los soportes en documentos respectivos de ley;
por tanto, la empresa si estd cumpliendo que todos sus empleados estan afiliados al sistema.

- Capacitacion en el Salud y seguridad en el Trabajo: Los trabajadores que se encuentran
ubicados en el departamento de produccion, han sido capacitados en el area de manejo
seguro de maquinaria y equipo, asi como en el uso adecuado de elementos de proteccion
personal, los mismos cuentan con representantes en el comité de convivencia y comité

paritario de salud-COPASST. Luego de haber conversado con los trabajadores se solicité al
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gerente el soporte de las diferentes capacitaciones y los soportes de entrega de elementos de
proteccion personal; y finalmente esta documentacion no se encontré en los archivos de la
empresa, es decir que ante una auditoria la empresa no tiene registros que soporten dichas
actividades.

- Plan anual de trabajo: la empresa no cuenta con politicas que regulen el sistema, tampoco
con una persona responsable en la empresa para esta labor, y no cuenta con un plan de
actividades estipulado que permita el cumplimiento de los requisitos del sistema, ni la
capacitacién, prevencion y mitigacion de los riesgos asociados a la actividad econdmica.

- Evaluaciones médicas ocupacionales: Respecto a este aspecto la empresa si cuenta con la
ejecucion por parte de un centro médico acreditado para la realizacion de examenes de
ingreso y periddicos de cada uno de sus empleados, permitiéndoles asi conocer el estado de
salud de cada una de las personas que laboran en la empresa.

- ldentificacidn de peligros, evaluacion y valoracion de riesgos: Los empleados y el
empleador no conocen de manera clara los peligros a los cuales se encuentran expuestos,
pues no se cuenta con una matriz de peligros, ni valoracion de los riesgos y que les permita

realizar acciones encaminadas al control y disminucién de estos.

Se puede concluir que la empresa no cumple con los requisitos minimos que exige el sistema
general en salud y seguridad en el trabajo segun la Resolucién 0312 de 2019, es por ello que con
la participacion de cada uno de los departamentos de la empresa se propuso realizar un plan de
mejora que permita cumplir dichos requisitos minimos, es por ello que en los siguientes capitulos
se encuentra la documentacion correspondiente y la implementacién del sistema en salud y

seguridad en el trabajo en la empresa.
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8.2. Documentacion del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

Para el cumplimiento de este objetivo se cont6 con la recopilacion de los avances que la
empresa ya tenia en su documento portafolio de servicios, asi como la construccién
participativa entre la autora de este proyecto y el gerente de esta en cumplimiento a los
requisitos de ley acorde con las realidades propias de la empresa, quedando documentado el

Manual para la empresa asi:

Manual del Sistema de Gestion en seguridad, Salud en el trabajo y Ambiente para SOLDAR 12
INGENIERIA

Objetivo. El manual busca ademas dar a conocer el compromiso con nuestros clientes,
proveedores, contratistas, subcontratistas y grupos de interés en el cumplimiento de requisitos
exigidos en la guia del Sistema de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente para todas las
personas que laboren para la empresa, base sobre la cual esté estructurado el Sistema de Gestion

en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente de la Organizacion.

Alcance. Aplica para todos los colaboradores de la Organizacion, proveedores, contratistas,

subcontratistas, grupos de interés y visitantes.

Politica de seguridad, salud en el trabajo y medio ambiente. Las politicas que se han dispuesto
como parte del Sistema de gestion en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente (SSTA) permiten
crear el compromiso de la empresa hacia la implementacion del SG-SST para la gestion de los
riesgos laborales; se establece como una manifestacion clara para la empresa y apropiada para la
naturaleza de sus peligros y el tamafio de la organizacion; se disefié de forma concisa, incluyendo

fechas y firma del representante legal de la empresa.
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Politicas corporativas. La Organizacidn desarrolla sus actividades cumpliendo con las siguientes

politicas establecidas y cuando se requiera, otras a juicio de esta y las partes interesadas.

Politica de seguridad y salud en el trabajo. SOLDAR 12 INGENIERIA es una empresa de la
industria metalmecanica que se dedica principalmente a la fabricacion de maquinas formadoras
de metal, y a la produccion de los elementos relacionados con la industria metélica,
electromecanica y electronica, la cual establece los siguientes compromisos con la
implementacion del Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo, cuya finalidad es
la preservacion de la Seguridad y Salud de todos sus trabajadores independientemente de su

vinculacién laboral:

e Disefar programas y procedimientos orientados al mejoramiento de un ambiente de
trabajo seguro.

e Trabajar de forma articulada, con todas las areas para concertar actividades y controlar
los peligros y riesgos desde su origen.

e La identificacion de los peligros, evaluacion y valoracion de los riesgos, a través del
establecimiento de controles en el medio y el trabajador, generados en cada uno de los
procesos, actividades, areas y centros de trabajo.

e Proteger la Seguridad y Salud de los trabajadores, mediante la mejora continua del
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

e Dar cumplimiento de la normatividad vigente aplicable en materia de Riesgos Laborales

y Seguridad y Salud en el Trabajo.
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e Difundir y comunicar la presente politica de Seguridad y Salud en el Trabajo al Comité
Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo - COPASST y a todos los niveles de la
organizacion.

e Publicar en cada uno de los centros de trabajo la presente politica de Seguridad y Salud
en el Trabajo, siendo visible a todos sus trabajadores y partes interesadas.

e Revisar la presente politica de Seguridad y Salud en el Trabajo, como minimo una vez al
afo e interactuar con los cambios tanto en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo,
como de la empresa.

e Realizar el seguimiento, evaluacion y/o auditoria de los avances en el cumplimiento del
Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo - SGSST.

La empresa Soldar 12 Ingenieria facilitara los medios para dar cumplimiento al alcance de la
presente Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo, como parte de los requisitos del SGSST.

Dada en Bucaramanga, Santander a los 30 dias del mes de abril de 2019.

Politica de no consumo de Alcohol, tabaco y drogas. Soldar 12 ingenieria esta comprometida en
mantener un ambiente de trabajo sano y seguro para todos los trabajadores y contratistas.

Por esto, es politica de Soldar 12 Ingenieria prohibir que cualquier trabajador o contratista
pueda ingresar o permanecer en las instalaciones, si se encuentra bajo la influencia de alcohol o

drogas.

Como consecuencia, se aplicaran procedimientos para evitar laborar bajo los efectos de estas
sustancias, se da la realizacion de pruebas aleatorias periddicas y a cualquier trabajador, de quien
se sospeche estar bajo la influencia de alcohol o drogas, o que se vea involucrado en cualquier

dafio o accidente de equipos, maquinas de la empresa. EI incumplimiento de esta politica por
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parte de los trabajadores y contratistas de Soldar 1 Ingenieria, se considerara falta grave en

cualquiera de los siguientes casos:

e Ejercer labores en estado de embriaguez o bajo influencia de narcéticos o drogas
enervantes.

e Laposesion, uso, distribucion o venta de bebidas alcohdlicas, tabaco o drogas en las
instalaciones de la compafiia.

e Cuando a un trabajador o contratista se le apliquen las pruebas para detectar la presencia
de alcohol o drogas y su resultado fuese positivo.

e El negarse a ser sometido a las pruebas de alcohol o drogas, se considerara admisién de

culpa.

Asi mismo, la empresa se compromete a implementar una politica de prevencién en materia
de consumo de alcohol y drogas, para mitigar los riesgos que genera esta situacion en el &mbito

laboral.

Politica de transparencia. Encaminados a la méxima integridad, en donde la honestidad es el
méaximo pilar, Soldar 12 Ingenieria se esfuerza cada dia por conservar y reflejar una reputacion
intachable. Cada uno de los integrantes de Soldar 12 Ingenieria demuestra su integridad y
compromiso con la gestion transparente de la empresa donde sus objetivos son:

e Promover una correcta conducta de ética como indica las politicas establecidas.

e Servir como fuente de informacion para los empleados y unidades de negocio respecto al

cumplimiento de las politicas y estandares de conducta.
e Proporcionar mecanismos para que toda la compafiia pueda compartir experiencias

relacionadas con temas de comportamiento ético en sus actividades de trabajo.
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e Informar constantemente a cerca del cumplimiento de estas politicas y de nuevos temas
relacionados.

e Informar de manera honesta acerca de resultados econdémicos, proyectos iniciados y otros
datos econdmicos de entera importancia para la empresa.

e Imponer y ejecutar Politicas de Igualdad y No discriminacion.

Estas politicas fueron divulgadas a todas las areas de la organizacion y a todos los trabajadores
y demas partes interesadas, en el lugar de trabajo. Y se establecio el ser revisadas como minimo
una vez al afio y de requerirse, actualizadas acorde con los cambios de ley entorno al Sistema de

Gestion y Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

Compromiso de la direccion. Soldar 1% ingenieria, es liderada por el Gerente General y
Representante Legal, sobre quien recae la responsabilidad y ejerce autoridad para la gestion eficaz
del servicio de suministro de herramientas y equipos para comercializacion y el alquiler de
maquinaria con personal experimentado y en permanente formacion. Para tal efecto la alta
gerencia esta encaminada con el Sistema de Gestion en Seguridad, Salud en el trabajo y Ambiente
como herramienta de mejora con el fin de salvaguardar el bienestar de los colaboradores, cumplir
con los requisitos del cliente y en lo posible de orden legal, y aumentar la satisfaccion del cliente,
su principal objetivo es implementar los distintos documentos enmarcados en el manual del
Sistema de Gestion en Seguridad, Salud en el trabajo y Ambiente: politicas y objetivos SSTA,
programas, procedimientos, instructivos entre otros; para un total éxito de la organizacion ya que
es compromiso también de la alta gerencia asegurar la efectividad del Sistema de Gestion SSTA
implementado y suministrando los recursos (fisicos, técnicos, tecnoldgicos, materiales, humanos

y financieros) para el mantenimiento y mejora continua.
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BEATRIZ EUGENIA DULCEY ORDUZ

GERENTE GENERAL

Representante por la direccion. EI Representante de la alta direccion del Sistema de
Gestion y Seguridad y Salud en el Trabajo y Medio Ambiente (SSTA) conforme al SGSST
establecido para la empresa es el Gerente General.

Reuniones gerenciales. SOLDAR 12 INGENIERIA. Llevara a cabo reuniones donde
se verifican las actividades necesarias para la planeacion, implementacion, verificacion y
mejora continua del Sistema de Gestion en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente
(SSTA) e informacidn de las partes interesadas. Estas reuniones se haran con una periodicidad
trimestral y en ellas participa el Gerente General, asi como cualquier otro miembro de la
Organizacion segln se requiera.

Inspecciones gerenciales. La Gerencia General de SOLDAR 12 INGENIERIA,
desarrollara Inspecciones Gerenciales periddicas, con el fin de asegurar la eficaz
implementacion del Sistema de Gestidn e incluir la verificacion de las condiciones de
Seguridad y Salud en el Trabajo y manejo ambiental en los sitios de trabajo, de acuerdo con el
Programa de Inspecciones las cuales deben quedar soportadas en los diferentes formatos de
inspeccion.

Revision por la direccion. SOLDAR 12 INGENIERIA, establece la revision anual del
Sistema de Gestion en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente (SSTA), para asegurar su
adecuacion y efectividad permanente. Mediante el formato Acta de Revision Gerencial, se
definen los elementos de entrada los cuales son:

e Politicas

e Objetivos



44

e Andlisis estadistico de accidentalidad

e Estado de la investigacion de accidentes e incidentes

e Analisis estadistico de enfermedad laboral

e Revision del desempefio ambiental de la organizacion

e Resultados de la participacion y consulta

e Resultados de la gestion de los aspectos de sostenibilidad de la empresa relevantes en
materia de SSTA

e Resultados de auditorias

e Estado de las acciones correctivas y preventivas

e Evaluacion del cumplimento de los requisitos legales aplicables y otros compromisos que
la organizacion suscriba

e Cambios en los requisitos legales y de otra indole relacionados con SSTA

e Recomendaciones para la mejora

e Resultados de la participacion y consultas

e Resultados de las revisiones gerenciales anteriores

Objetivos y metas. Para establecer los objetivos y metas SOLDAR 12 INGENIERIA parte de la
revision de los resultados de la identificacion de peligros, valoracion y determinacion de
controles de riesgos, indicadores de desempefio, requisitos legales y de otra indole, aspectos
ambientales significativos, revision por la gerencia, cambios tecnolégicos, incidentes, registros
de no conformidades, actividades de mejoramiento. A partir del Direccionamiento estratégico y
de responsabilidad social de la empresa, que se plasma a continuacion, se definen los objetivos y

las metas para el cumplimiento de estos y se realiza el anlisis respectivo.
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Mision. Somos una empresa comprometida en el desarrollo de la industria metalmecanica en
Bucaramanga, que cuenta con un equipo de trabajo capacitado para la fabricacion y
comercializacién de estructuras y piezas con altos estandares de calidad generando confianza a

clientes y proveedores.

Vision. Ser reconocida en el afio 2024 como una empresa lider y generadora de valor econémico
y ambiental ofreciendo un amplio y eficiente servicio en la venta de hierros, tubos, laminas y
demas materiales para construccion en el area de Bucaramanga y sus alrededores y asi mismo

generar rentabilidad y confianza a nuestros clientes.
Valores

e Calidad: En todos los procesos realizados, los cuales buscan garantizar la satisfaccion
oportuna de las necesidades y expectativas del cliente a tiempo.

e Etica: Concebida como la transparencia en el actuar de todos los miembros de nuestra
organizacion y respeto por las normas de comportamiento, en las relaciones entre los
empleados y de estos con los clientes, proveedores y con la sociedad en general.

e Liderazgo: En cada uno de los integrantes de nuestra organizacion para plantear
soluciones y alternativas y asi ejecutar el desarrollo de operaciones internas y externas
relacionadas con nuestros clientes.

e Cumplimiento: La realizacion prioritaria de nuestras labores acordes con los estandares
de calidad, respetando los tiempos de entrega y los compromisos establecidos con

nuestros clientes y empleados.
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e Responsabilidad social y ambiental: Integrados en cada uno de los procesos de la
compafiia, garantizando el bienestar de las personas y minimizando el impacto ambiental,

mediante la capacitacion y motivacion constante, lo que contribuye al logro de objetivos.

Caodigo de ética

e Ante el estado. Apoyar a las instituciones y autoridades legitimamente constituidas.
Colaborar con las autoridades en la correcta aplicacion de las normas. Asumir y cancelar
los costos de impuestos y demas gravamenes economicos legales. Abstenerse de entablar
negocios con personas al margen de la ley.

e Ante la sociedad. Respetar los derechos humanos y no abusar directa o indirectamente
de estos. Trabajar por la mejora continua de la calidad de condiciones de vida de los
empleados y sus familias.

e Ante la comunidad. Participar en actividades comunitarias y de la region para el
desarrollo de la comunidad. Utilizar medios con los que cuente la empresa que puedan
disminuir el riesgo de contaminacion para el medio ambiente. Minimizar el impacto y el
riesgo que pueda generar dafios en el bienestar de la comunidad.

e Ante los consumidores. Tener la certeza de que todos los productos y servicios sean de
la mas alta calidad. Promover una produccion mas limpia y un consumo mucho mas
sostenible.

e Ante los empleados. Respetar la dignidad y los derechos que a cada ser humano le
corresponde. Establecer una retribucion justa y lucha por la seguridad fisica y emocional

de los empleados. Gestionar y mantenerse al tanto de los riesgos laborales de acuerdo a la
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industria. Ofrecer las capacitaciones adecuadas. Radicar la explotacion y discriminacion
laboral y el trabajo infantil.

e Ante la competencia. Ser leales y transparentes en las relaciones comerciales.

e Ante los proveedores. Cumplir con los requerimientos que establece la ley. No actuar de
forma fraudulenta para perjudicar la empresa y beneficiar a terceros.

e Ante los socios. Distribuir equitativamente los bienes de acuerdo a las condiciones de la
empresa. Mantener informados con transparencia y lealtad a los integrantes sobre el
estado de la empresa.

e Ante la misma empresa. Trabajar por el progreso y competitividad de la empresa. No
utilizar ilicitamente informacion confidencial.

e Ante la transparencia. Apoyar al fortalecimiento de un ambiente de negocios cimentado
en la rectitud, la claridad y la rendicion de cuentas relacionados con impactos socios
econdémicos y ambientales.

e Ante el medio ambiente. Aportar a la defensa y proteccion del medio ambiente y al uso

y ahorro adecuado de los recursos naturales.

Recursos. SOLDAR 12 INGENIERIA. Establece un presupuesto HSEQ para la implementacion,
mantenimiento, mejora continua del Sistema de Gestion en Seguridad, Salud en el Trabajo y
Ambiente (SSTA), en términos de la infraestructura organizacional y los recursos tecnoldgicos y
asigna los recursos especificos para los proyectos. Los ajustes al mismo se llevan a cabo con
base en la revisién gerencial, los nuevos contratos y los programas, operaciones o proyectos que
desarrolle por si mismo, o a través de subcontratistas con las comunidades locales o cualquier

otro grupo de interés.
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Procedimientos para el SG-SST. A continuacion, se muestran los diferentes procedimientos y
formatos elaborados para dar el cumplimiento a requisitos del Sistema de gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo, dicha elaboracion fue guiada por las exigencias que enmarcan la legalidad
del sistema General de Seguridad y salud en el trabajo, adicionalmente contaron con la

aprobacidn por parte de la gerencia, y con la ayuda y participacion de los trabajadores.

Se muestra un resumen a modo de tabla del soporte documental a los procedimientos que

requiere el sistema.

Tabla 6. Propuesta documental- Procedimientos

PROCEDIMIENTO REGISTRO
Formato de matriz de peligro y evaluacién de riesgos

Gestion de peligros y evaluacion de

. Registro de acciones
riesgos

preventivas y correctivas

Acta de reunion
Procedimiento de autoevaluacién
Formato de asistencia

Formato de capacitacion anual

Matriz de necesidades de formacion y entrenamiento
Formato plan de capacitacion anual

Registro de asistencia

Capacitacion en SST

. . y Formato de induccidn y re-induccion
Induccion y re-induccion

Lista de chequeo de induccién y re-induccién
Formato de entrega de EPP

Entrega de EPP Lista de chequeo de uso y estado de EPP
Fichas técnicas de EPP
Evaluacién ambiental No aplica para el decreto 1072
Listado maestro de documentos
Procedimiento de conservacién de Registro de transferencia de documentos
documentos Registro de préstamo de documentos

Formato de inspeccién
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PROCEDIMIENTO

REGISTRO

Procedimiento de comunicaciones
externas e internas

Evaluaciones medicas ocupacionales

Procedimiento de gestion del cambio

Procedimiento de compras

Procedimiento de selecciéon y
evaluacion de proveedores y
contratistas

Este procedimiento consta de todas las evidencias de donde se haya
transmitido cualquier tipo de comunicacion (actas de reunién,
memorandos, formatos de asistencia)

Perfil sociodemogréfico
Plan de mejoramiento

Plan de trabajo anual

Formato de gestion de cambio
Listado maestro de documentos
Matriz de riesgos

Plan de trabajo anual
Requisicion de compra

Orden de compra

Inscripcion de proveedores y contratistas
Evaluacién de proveedores

Listado de proveedores

Nota. Autora, 2019

Seguidamente se explica de manera general el contenido y proposito de cada uno de

los procedimientos y formatos que se documentaron para cumplir los requisitos y facilitar a la

empresa la implementacion.

Gestion de peligros, evaluacién y valoracion de riesgos

Parte de la fase de planeacion del SG-SST es la identificacion de peligros, evaluacion y

valoracion de riesgos. A continuacion, se muestra lo documentado para la empresa.
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SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Version:

PROCEDIMIENTO GESTION DE PELIGROS Y RIESGOS

Fecha:

1. Obijetivo
Establecer las Directrices para la identificacion, Valoracion, evaluacion, analisisy
tratamiento de los peligros y riesgos que lleva acabo la empresa SOLDAR 12 INGENIERIA.

2. Alcance
Este procedimiento aplica para todos los procesos de la empresa. Con este proceso la

empresa SOLDAR 12 INGENIERIA busca realizar la continua identificacion de peligros,

valoracion de riesgos asociados a la seguridad y la salud en el trabajo y determinacion de

control de riesgos.

3. Observacién de control

Se deben realizar reuniones internas de seguimiento a los peligros y la valoracion de los riegos

evaluandolos periddicamente como minimo una vez al afio.

4. Responsable(s)
Coordinadores
COPASST

5. Desarrollo

DESCRIPCION

RESPONSABLE

PASO ACTIVIDAD
1 Consideraciones
generales

Identificacién de

2 peligros

Determinar el contexto estratégico para cada uno de
los procesos que identifican las condiciones internas
y del entorno y causas, que pueden generar eventos
que  originan  oportunidades o  afectan
negativamente el cumplimiento de su objetivo o
generan una mayor vulnerabilidad frente a

riesgos de corrupcion.

Identificar los riesgos revisando el proceso, su
objetivo y los eventos que pueden afectar su
cumplimiento. Las causas identificadas en el
contexto estratégico sirven de base para la
identificacion de los riesgos del proceso. La
identificacion de los riesgos del proceso se puede
soportar en: analisis DOFA, lluvia de ideas, anélisis
historico, analisis de escenarios. El riesgo debe estar
descrito de manera clara, sin que su redaccion dé
lugar a enigmas o confusiones con la causa
generadora de los mismos.
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3 Evaluacién del

riesgo

Analizar y evaluar el (los) riesgo(s) identificado(s).
Los riesgos identificados se analizan teniendo en
cuenta dos aspectos: probabilidad e impacto
atendiendo lo establecido, Analizar y Evaluar los
Riesgos, de este procedimiento.

Identificacion de

Identificar y valorar los controles. Se deberan
identificar los controles teniendo en cuenta que
pueden ser: controles preventivos o correctivos.
Definidas las prioridades para implementar los
controles, se procede a establecer las medidas de
control en cada caso, de manera que se reduzcan o
eliminen los riesgos y peligros para la salud y
seguridad de los

trabajadores.

Valorar el (los) riesgo(s) identificado(s). La
valoracion de los riesgos es producto de confrontar
los resultados de la evaluacion del riesgo con los
controles identificados y valorar los riesgos, de este
procedimiento.

Por dltimo, llevar acabo el diligenciamiento de un
plan de accion. Llevando el control
segun los riesgos y peligros evaluados.

4 controles

5 Medidas de control
Criterios de

6 control

7 Plan de Accion

6. Registros

Matriz de identificacidn de peligro y evaluacién de riesgos SST.

Formato de plan de accién.
7. Referencia normativa

Decreto 1443 del 2014.
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Soldar 12 Ingenieria, siendo una empresa dedicada a la industria metalmecanica, se expone a

un alto riesgo de condiciones y actos inseguros, los cuales no se registran ni se controlan

correctamente, actualmente la ley colombiana y la disposicion internacional son claras en

sentidos de seguridad, al establecer como obligacion del empleador dar cumplimiento a la

normativa vigente que asegure un ambiente laboral saludable para el trabajador, pero muchas

veces esto no es aplicado en la mayor parte de la industria metalmecéanica. Por lo cual, dentro de

uno de los objetivos de este proyecto se encuentra determinar los riesgos existentes de la

empresa tomando como marco referencial la norma vigente, de este modo, se puede deducir que

los peligros mas criticos segun la valoracién del riesgo son:

Mecanico: donde el conjunto de factores fisicos que pueden dar lugar a una lesion por la
accion mecanica de elementos de maquinas, herramientas, piezas a trabajar o materiales
proyectados, sélidos o fluidos, causando la pérdida o lesion de miembros superiores o
inferiores.

Psicosocial: en este caso se perjudica la salud de los trabajadores, a causa del estrés y las
largas jornadas laborales y puede conllevar enfermedades cardiovasculares, respiratorias,
gastrointestinales, dermatoldgicas, entre otras a futuro. Todo esto es consecuencia de
condiciones no optimas de trabajo y falta de organizacion.

Biomecéanico: hace referencia a los riesgos que se encuentran implicitamente a la hora de
ejecutar cualquier actividad laboral ya sea operativa o administrativa, entre dichas
actividades se encuentra la manipulacion de elementos, herramientas y maquinaria

pesada, la ejecucion repetitiva de movimientos, la aplicacién de fuerzas, entre otras.
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Procedimiento de autoevaluacion

Version:
SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

PROCEDIMIENTO DE AUTOEVALUACION Fecha:

1. Obijetivo

Determinar por parte de cada responsable de los procesos, aspectos y requerimientos incumplidos
donde se determine los controles, se implemente las acciones y se evidencie la mejora requerida.

2. Alcance
Este procedimiento aplica a todos los procesos y trabajadores involucrados de SOLDAR 12 INGENIERIA.

3. Observacion de control
e Sedeben realizar reuniones internas de seguimiento.
e Deben efectuarse como minimo una vez cada seis meses.

4. Responsable(s)
Direccion administrativa
e Coordinador del SG-SST

5. Desarrollo

PASO ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

Cada responsable de cada proceso planeara
juntamente con el coordinador del SG- SST y su
1 Planeacion de las equipo de trabajo las actividades a realizar y la
Actividades frecuencia de estas para asegurar que se realice
una adecuada Auto evaluacion
en los diferentes procesos.

Cada responsable de proceso citard al personal
que considere necesario (como minimo una vez
cada seis meses) para desarrollar la actividad de
Auto evaluacion acompafiado de los siguientes
criterios:
e Convocar a reunién, definiendo previamente
lugar, hora y metodologia.
L e Analizar el cumplimiento de los objetivos de
2 Criterios de Auto cada una de las metas definidas en el Plan de
evaluacion trabajo Anual del SG-SST.
e Definir las oportunidades de mejora que se
traduzcan en acciones preventivas o
correctivas a desarrollar.
e Elaborar, maximo una semana después del
ejercicio, un informe con los resultados.
e Socializar el informe a toda la dependencia.




Auto evaluacion

Plan de
mejoramiento

Implementacién de
las acciones

Seguimiento

Se ejecuta la actividad de Auto evaluacion,
considerando lo definido en la planeacion
desarrollada para esta actividad.

Una vez realizadas todas las actividades
definidas para la Auto evaluacion se define el
plan de mejoramiento del proceso, considerando
todos los aspectos que puedan mejorarse. Si el
responsable del proceso requiere un apoyo de
otra area lo solicitara.

Cada responsable de proceso implementara las
acciones correctivas y preventivas que se requiere
del proceso y los registrara en el plan de
mejoramiento.

Cada seis meses, el responsable del proceso en
conjunto con el coordinador del SST realizan un
seguimiento a esta herramienta de control (Auto
evaluacion) y de las

acciones de mejora del SST en sus diferentes
procesos.

6. Registros
Acta de reunién
Plan de mejoramiento
Formato de asistencia

7. Referencia normativa
Decreto 1443 de 2014
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SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Version:

PROCEDIMIENTO DE CAPACITACIONES Y
ENTRENAMIENTO

Fecha:

1. Objetivo

Elaborar 'y desarrollar un plan de capacitacibn y entrenamiento
acuerdo con las necesidades identificadas en los cargos, teniendo

de
en

cuenta la normatividad vigente en seguridad y salud en el trabajo de

manera que  permita  establecer el nivel de competencia
para las exigencias del cargo.
2. Alcance
Este procedimiento aplica a todo el personal que labora por contrato directo
con la empresa y proveedores.

3. Observacion de control

suficiente

El programa de capacitaciones y entrenamientos debe ser revisado por lo menos una

vez al afio para identificar las acciones de mejora.

4. Responsable(s)
Direccion administrativa
Coordinador del SG-SST
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DESCRIPCION

RESPONSABLE

5. Desarrollo
PASO ACTIVIDAD
Alcanzar la

informacion

2 Diligenciar el
formato “Matriz de
necesidades de
formacion,
capacitacion y
entrenamiento”

3 Elaboracion del PLAN
DE CAPACITACION

Anualmente se realizard& una localizacion de
necesidades de entrenamiento y capacitacion del
personal, teniendo en cuenta aspectos importantes
como perfil de cargo, matriz de peligro,
condiciones inseguras, reuniones de COPASST,
auditorias anteriores, ya se debe tener identificada
la informaciébn en el formato “matriz de
necesidades de formacion, capacitacion vy
entrenamiento”  contemplando  todos  los
mecanismos como obtencidn de la informacion.

El operario podra solicitar su requerimiento de
capacitacion siempre y cuando esté relacionado
con el cumplimiento de los objetivos del cargo y
tenga incidencia directa con la calidad y seguridad
en su ambiente de

trabajo.

Se remitird al coordinador de produccién o de la
planta encargado del personal operativo el formato
“Matriz de necesidades de formacion, capacitacion
y entrenamiento” por medio escrito, para que estos
determinen 'y registren las necesidades de
capacitacion y entrenamiento del personal a su
cargo y una vez diligenciado sea devuelto en el
tiempo establecido como se planted en un inicio.

Recibiran la informacion de necesidades de
capacitacion y las presentaran a las directivas en el
formato PLAN DE CAPACITACION, donde se
determine el tema, el capacitador o facilitador, fecha
de ejecucion de la capacitacion, recursos a utilizar y
se presentara a las directivas para ser aprobado.

De acuerdo con el PLAN DE CAPACITACION
aprobado por los directivos de la empresa, es
responsabilidad del jefe de talento humano y el
coordinador de SG-SST establecer los contactos y la
logistica para su coordinacion y ejecucion.
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PASO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Organizacion y
ejecucion de la
capacitacion por
areas.

Crear registro de las
capacitaciones

Evaluacion de la
capacitacion

Organizacion 'y  ejecucion de las
capacitaciones y entrenamientos.

Se compartira en las &reas de trabajo la
capacitacion o entrenamiento preparada por
personal interno o externo de la empresa.
El integrante de la empresa responsable de
llevar a cabo la capacitacion debe solicitar con
anticipacion al Coordinador de gestién humana
y responsable de SST gestionar los recursos
fisicos y técnicos requeridos para el desarrollo
de la capacitacion, esto se debe gestionar y
ejecutar de manera oportuna.
Es responsabilidad de todo el personal
operativo de la empresa cumplir con los
horarios determinados, para las capacitaciones,
previendo con anticipacidn aspectos laborales o
personales que interfieran, interrumpan o
suspendan su participacion.
El funcionario responsable de dictar la
capacitacion o entrenamiento entrega al
Coordinador de gestién humana, los registros
de asistencia y evaluacién de la capacitacidn,
de igual modo las memorias fisicas y en medio
magnético si aplica, y entregando los
elementos utilizados para el desarrollo de la
misma. El Coordinador de gestién humana
asegurara en medio magnético y/o fisico los
archivos por areas.
Crear la recepcién del archivo, diligenciar y
actualizar los registros de capacitacion de los
empleados, entregar material necesario para tomar
asistencia, con el fin de dejar la evidencia del
personal que toma el proceso de formacion,
capacitacion y/o entrenamiento, igualmente se
debe dejar una copia del contenido de los cursos,
certificaciones o diplomas remitiendo al area de
personal a quien corresponda para ser adjuntadas a
las hojas de vida.

Aplicar la evaluacién de validacion del
conocimiento aprendido en la capacitacién interna,
individualmente a cada uno de los empleados, esto
para garantizar la comprension del tema evaluado.
Se considera un resultado aceptable cuya
calificacion promedio este por encima del 70% de
ser asi se considera efectivo el proceso de
calificacién dada al empleado y se procedera con
los registros generales de resultado de las
capacitaciones; caso contrario se deberan
identificar actividades

de refuerzo con el o los funcionarios que apliquen.
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PASO ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Programar y
ejecutar actividades
de refuerzo para la

capacitacion

Cuando el resultado de la evaluacion de la
capacitacion no supere el 70% promedio de su
calificacion, sera responsabilidad del jefe o
coordinador del &rea respectiva a la cual pertenece
el empleado, programar y ejecutar junto a este,
actividades de refuerzo y seguimiento a la
informacion relacionada con la capacitacion dada,
garantizando el cumplimiento de los objetivos
propuestos de formacién y entrenamiento.

Formato Plan de Capacitacion anual. Este aplica para todas las areas de la empresa, permite

clarificar ideas acerca de actividades, recursos, responsables y tiempo en el cual se va a realizar

la capacitacidn. Se plantea la actividad, los recursos, responsables, y el cronograma de

actividades mes a mes para cada objetivo, junto a los indicadores de gestion para cada mes.

SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO VERSION:
PLAN DE TRABAJO ANNUAL FECHA:
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD RECURSOS RESPONSABLE
ENE| FEB | MAR| ABR| MAY| JUN| JuL | AGO| SEP| OCT| NOV| DIC
OBJETIVO N°1:
INDICADOR DE GESTION SEGUN MES ENE | FEB | MAR | ABR| MAY | JUN| JUL | AGO| SEP | OCT | NOV | DIC
Numero de actividades programadas ofofo o|{o0o|joO|lO|O|]O|O|O] O
Numero de actividades ejecutadas

Porcentaje de cumplimiento del mes A ] ] ] e e Aot it At SR e it

De la misma manera se realiza un formato para el Plan de Capacitacién anual como instrumento

de gestion que contiene el conjunto de acciones o actividades organizadas y el cronograma que la

empresa debe realizar durante un afio. Las actividades de los planes de trabajo anual en una de

sus actividades proponen la realizacion de la matriz de necesidades de formacion y

entrenamiento en las diferentes areas de la empresa. En el anexo 1 se observa el formato que

permite el soporte de la asistencia de los empleados a las diversas actividades que daran
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Nota

CODIGO:

FECHA:
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60

i Céadigo:
SOLDAR 1A INGENIERIA Version: 01
Procedimiento para la entrega de equipos de proteccién personal Fecha: 17/02/2019

1. Objetivo

Suministrar por intermedio de la dependencia del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST), en forma responsable y adecuada los elementos de proteccion personal en la calidad y
cantidad necesarios para el personal trabajador teniendo en cuenta las actividades laborales que desarrollan y
los factores de riesgo existentes en los puestos de trabajo, buscando un equilibrio econémico entre la
necesidad sentida y la disposicién presupuestal, cumpliendo con los requisitos legales en este sentido,
facilitar capacitacién y entrenamiento sobre su utilizacién y mantenimiento, verificar el uso, actuar sobre las
inconsistencias que potencialmente se puedan presentar, e implementar planes de mejoramiento continuo con
miras a procurar un proceso eficiente, eficaz y efectivo, en pro de la salud e integridad de todos sus
colaboradores.

2. Alcance

Los elementos de proteccidn personal deberén ser entregados a todo el personal de la Empresa incluyendo el
personal que se encuentra laborando de base y deben cumplir con la normatividad legal vigente. El propésito del
plan es dar a conocer al usuario los diferentes tipos de EPP, para que los identifique y los pueda utilizar de
acuerdo al riesgo laboral al cual este expuesto y a la actividad que desempefia.

Este procedimiento se realiza cuando ocurre el ingreso de un personal nuevo a la empresa, o de acuerdo a los
tiempos establecidos por la norma o dafio del elemento, se tiene este procedimiento con el propoésito de realizar un
seguimiento a los elementos entregados y asi llevar el control interno.

3. Observaciones de control
Segun el decreto 1072 del 2015:

e Se deberan suministrar los elementos y equipos de proteccién personal que cumplan con las
disposiciones legales vigentes.

e Los equipos de proteccion personal se deben usar de manera complementaria a las medidas
de control y de acuerdo con la identificacion de peligros y evaluacion y valoracion de los
riesgos.

e Equipo de proteccion personal (EPP): Los EPP comprenden todos aquellos dispositivos,
accesorios y vestimentas de diversos disefios que emplea el trabajador para protegerse
contra posibles lesiones.

4. Responsables
Direccion administrativa.

5. Desarrollo
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ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Identificacion de
riesgos

Verificacion de EPP
Solicitados

Capacitacion a los
trabajadores

Entrega de EPP

Reposicién de EPP

Inspecciones de EPP

Baja de EPP

Evaluacion de EPP

Identificar los riesgos a los que se exponen los trabajadores en su
area de trabajo, para determinar el tipo y caracteristicas del
equipo o implemento de proteccion que se les proporcionara. La
identificacion de riesgos se hard con la matriz de riesgos y se
realizardn fichas técnicas de los EPP para determinar sus
caracteristicas. Se entrega la requisicién de los EPP a compras.

Al hacer la recepcion de los EPP se verifica que cumplan con las
especificaciones y caracteristicas de la ficha técnica.

Se debe capacitar segln la necesidad a los trabajadores de la
empresa con el fin que conozcan los riesgos a los que estan
expuestos en su lugar de trabajo, asi como las ventajas,
limitaciones, mantenimiento, limpieza, otros. Sobre los distintos
equipos de proteccion personal, que

deban utilizar

Entregar los equipos de proteccion personal necesarios
para los trabajadores. Diligenciando el formato de entrega de
EPP.

Hacer reposicién de los equipos de proteccién personal, cuando
se agote su tiempo de vida atil o se dafien. (segun
ficha técnica)

Hacer una inspeccion de los materiales de seguridad, a fin de
detectar equipos dafiados o deteriorados, para proceder a darles
de baja y asi cambiarlos. Con un Check list se verificara el estado
de los EPP

Todo equipo de proteccidn personal dafiado o deteriorado que
sea dado de baja deber ser depurado de una manera
adecuada.

Se debe evaluar y verificar el uso adecuado de los equipos de
proteccidn personal semanalmente. Con un
Check list se verificara el uso de los EPP

Coordinador de SG-
SST

Coordinador de SG-
SST

Coordinador de SG-
SST

Coordinador de SG-

SST

Coordinador de SG-
SST

Coordinador de SG-
SST

Coordinador de SG-
SST

Coordinador de SG-
SST

Para el cumplimiento y soporte de este procedimiento se realiza el diligenciamiento de los siguientes formatos:

e Formato de entrega de EPP (Anexo 4)
e Check list de uso y estado de EPP (Anexo 5)
e  Ficha Técnica de EPP (Anexo 6)




Procedimiento de conservacion de documentos
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SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Version:
PROCEDIMIENTO DE CONSERVACION DE Fecha:
DOCUMENTOS

1. Objetivo
Se establecen los siguientes objetivos generales aplicables a la elaboracion y control de la documentacion:

o Definir criterios y reglas generales para la elaboracion y control de la documentacion, en forma estandarizada
para la documentacion del Sistema Integrado de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente, derivada del Manual
Integrado de Gestién.

e Establecer la metodologia a utilizar para la identificar, recopilar, codificar, clasificar, acceder, archivar almacenar,
disponer y mantener al dia los registros del Sistema Integrado de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente.

2. Alcance

Este procedimiento aplica para la realizacion de las siguientes actividades:

Elaboracion de procedimientos e instrucciones de trabajo, a través de los cuales se mencionan y documentan las
actividades que realiza SOLDAR 12 INGENIERIA.

Identificacion, recoleccidn, acceso, archivo, almacenamiento, mantener y disponer de todos los documentos internos,
externos y registros del Sistema de Gestion de Seguridad, Salud en el trabajo y Ambiente, ademas los requisitos legales
aplicables para el desarrollo de las actividades de los procesos operativos y de apoyo de la empresa.
Asegurar que la documentacion obsoleta sea debidamente apartada de los procesos y posteriormente destruida al término
del periodo definido para su almacenamiento.

3. Observaciones de control
Segun el decreto 1443 los siguientes documentos deben ser conservados durante 20 afios en la empresa:

e  Los resultados de los perfiles, epidemiol6gicos de salud de los trabajadores, asi como los conceptos de
los exdmenes de ingreso, periodicos y de retiro de los trabajadores, en caso de que no cuente con los
servicios de médico especialista en &reas afines a la seguridad y salud en eltrabajo.

e Cuando la empresa cuente con médico especialista en areas afines a la seguridad y salud en el trabajo,
los resultados de exdmenes de ingreso, periédicos y de egreso, asi como los resultados de los examenes
complementarios tales como paraclinicos, pruebas de monitoreo biolégico, audiometrias, espirometrias,
radiografias de térax y en general, las que se realicen con el objeto de monitorear los efectos hacia la
salud de la exposicién a peligros y riesgos; cuya reserva y custodia esta a cargo del médico
correspondiente.

e Resultados de mediciones y monitoreo a los ambientes de trabajo, como resultado de los programas de
vigilancia y control de los peligros y riesgos en seguridad y salud en el trabajo.

e  Registros de las actividades de capacitacion, formacion y entrenamiento en seguridad y salud en el
trabajo.

¢ Registro del suministro de elementos y equipos de proteccion personal.

4. Responsables
e Direccion administrativa
e Coordinador SG-SST

5. Desarrollo

PASO ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Identificar la documentacion que se va a conservar para
1. Identificacion de la determinar el tiempo y el tipo de conservacion que va a Coordinador de SG-
documentacion tener, estableciéndolo en el listado maestro de SST

documentos.
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Establecer el tipo de almacenamiento que va a tener la

2. Almacenamiento  documentacion, almacenar en legajos y posteriormente Direccion
pasarlos a una caja para realizar su respectivo administrativa
almacenamiento.

Registrar la documentacion que se almacena para tener Direccion

3. Registro un control del tiempo y lugar donde se quedd administrativa

almacenada, diligenciando el registro.

Eliminar o reciclar la documentacion que haya cumplido  Coordinador de SG-
4. Disposicion final el tiempo de almacenamiento establecido por la SST
normatividad legal vigente y directrices de la empresa.

6. Registros

Listado maestro de documentos. Anexo 7
Registro de transferencia de documentos. Anexo 8
Registro de préstamo de documentos. Anexo 9




Tabla 8. Formato lista de chequeo para inspeccién de puesto de trabajo
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SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

FORMATO DE LISTA DE CHEQUEO PARA INSPECCION DE
PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL TRABAJADOR: IDENTIFICACION:

AREA: CARGO:

NOMBRE DEL PUESTO DE TRABAJO:

LISTA DE HERRAMIENTAS UTILIZADAS PARA LA TAREA:

LISTA DE MATERIALES UTILIZADOS EN LA TAREA:

NOMBRE DEL PROFESIONAL QUE REALIZA LA INSPECCION:

MARQUE CON UNA X" LA RESPUESTA A CADA PREGUNTA

Version

Fecha:

item ASPECTO A EVALUAR Si NO
1 Se realiza mantenimiento a maquinas y/o herramientas
2 Se realiza induccidn al puesto de trabajo
3 Se realizan pausas activas
Item ASPECTOS A EVALUAR DEL AMBIENTE Sl NO
4 El trabajador esta expuesto a temperaturas no confortables para la realizacion de la tarea
5 Es bajo el nivel de iluminacién en el area de trabajo
6 Existen sombras por falta de iluminacion en el area de trabajo
7 Hay ruido excesivo que es molesto
8 La circulacidn de aire en el area de trabajo es insuficiente
Item CARGA FISICA POR MOVIMIENTOS Si NO
10 Hay repetitividad de movimientos entre segundos en los miembros superiores
11 La tarea involucra movimientos rapidos, fuertes y repentinos
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12 Hay movimientos con combinacion de fuerza
item CARGA FISICA POR ESFUERZO Si NO
15 El trabajo requiere levantar peso en un solo impulso
16 El trabajador empuja o jala 10 o mas kilos durante 2 0 mas horas
17 El trabajador manipula objetos o herramientas de un peso igual o mayor a 2 kilos por cada mano
18 Hay inclinacion de tronco al manipular objetos o cargas
19 Hay giros o torsiones de tronco al manipular objetos o cargas
20 Hay desplazamiento del cuerpo mientras se manipulan objetos o cargas
item CARGA MENTAL Sl NO
21 El trabajo exige simultaneamente varias tareas
22 La tarea tiene un grado de complejidad y/o requiere de una elevada concentracion
23 El trabajo es minucioso y requiere de precision
24 Existe un alto riesgo de accidentalidad en la manipulacién de herramientas
25 La realizacion de la tarea prohibe hablar con otros compafieros mientras se trabajo
26 Se requiere atencién sostenida y continua
27 Se requiere velocidad en el proceso para la realizacion de la tarea
item ORGANIZACION DE TRABAJO Sl NO
28 La jornada excede 8 horas diarias
29 Durante la jornada laboral, los descansos o pausa son escasas
30 Se impone un ritmo de trabajo dificil de alcanzar para el trabajador
31 Existe rotacién en los turnos de trabajo
Item CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO Si NO
32 Los elementos de trabajo se encuentran fuera del alcance del trabajador
33 El espacio de trabajo limita el libre movimiento
34 La altura del plano de trabajo genera inclinaciones de tronco
35 La manipulacién de cargas se realiza sin ayudas mecanicas
Se carece de elementos que permitan alternar posturas y/o que brinden confort (sillas, reposa pies, apoya
36 brazos). Si la respuesta es NO conteste de la 36A a la 38E

36A

La silla utilizada es estatica
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36B

36C
36D

36E

37

38

El sistema de regulacion de la altura de la silla, con respecto a las dimensiones del usuario es deficiente

El sistema de regulacion del espaldar de la silla, con respecto a las dimensiones del usuario es deficiente
(inclinacién y longitud)
El espaldar de la silla carece de soporte en la zona lumbar

El asiento es inadecuado a las dimensiones del usuario (profundidad y anchura)

La herramienta de trabajo es iniciada a las necesidades del trabajador en cuanto a la funcionalidad para
ejecutar la tarea

Las dimensiones del mango vy la naturaleza del agarre son inadecuadas a las dimensiones de la mano del
Trabajador

RECOMENDACIONES

FIRMA DEL TRABAJADOR Y
DOCUMENTO DEL TRABAJADOR
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Procedimiento de comunicaciones internas y externas

SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Version:

PROCEDIMIENTO DE COMUNICACIONES INTERNAS Y Fecha:
EXTERNAS

1. Obijetivo
Establecer los mecanismos de comunicacién interna y externa para todos los niveles de la organizacion y las
partes interesadas.

2. Alcance
Este procedimiento aplica para todas las areas de la empresa, los comunicados internos y externos se dan
referentes a diversos temas de la cotidianidad, novedades y noticias que se crean necesarias transmitir con el
equipo de trabajo, clientes y demas partes interesadas.

3. Responsables
e Direccion administrativa
e Coordinador SG-SST

4. Desarrollo
Canales de comunicacion interno
e Correo electrénico
e Oficios
e Memorandos
e Carteleras informativas
e Socializacién personal y grupal
e Boletines y folletos
b. Canales de comunicacion externo
e  Correo electrénico
e Redes sociales
e  Pégina web
e Correo fisico certificado

PASO ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Definir la informacion Se define cual va a ser la informacién que se va a
transmitir
2 Definir receptores de Se define quien va a ser el personal o el ente externo
Informacion que

va a recibir la informacion
Definir canal y enviar la  Se define cual va a ser el canal que se va a utilizar y
3 informacion se envia la informacion.

5. Referencia normativa
Decreto 1072 de 2015

6. Registros

e  Acta de reunién
e Memorando interno
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SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL Version:
TRABAJO
PROCEDIMIENTO EVALUACION AMBIENTAL Fecha:

4.

Objetivo
Establecer la metodologia para identificar y evaluar los diferentes aspectos e impactos ambientales de las
actividades y procesos productivos de la empresa SOLAR 12 INGENIERIA para determinar los controles y
las medidas necesarias requeridas para minimizar y prevenir las afectaciones que se generen al medio
ambiente.

Alcance
Este procedimiento aplica a todos los procesos definidos en las dependencias y trabajadores
de SOLDAR 12 INGENIERIA.

Observacion de control
Se debe realizar reuniones internas de seguimiento a los aspectos ambientales de la empresa.

Responsable(s)

Direccién administrativa
Coordinador del SG-SST

e COPASST
Desarrollo
PASO ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Planeacion Programar actividades a realizar para la identificacion
de los aspectos ambientales de la empresa.
2 Identificacion Identificar los aspectos ambientales que se puedan
aspectos ambientales generar en las actividades de cada uno de los
procesos de la empresa SOLDAR 12 INGENIERIA.
3 Impacto ambiental ~ Definir procesos y procedimientos que tengan algun
impacto ambiental por cada aspecto identificado.
4 Clasificacion Se revisa la clasificacién ambiental por cada proceso
Ambiental y se evalla para saber si impacto es positivo o
negativo.
5 Identificacion de Se identifica cada uno de los impactos ambientales
los impactos de los procesos y se determina el nivel de
significancia.
6 Implementacién de Cada responsable de proceso implementara las

las acciones

acciones correctivas y preventivas que se requiere del
proceso.

Se determina el control de operaciones,
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6.
7.

7 Control

objetivos y metas ambientales que genera el impacto
ambiental en la organizacion.

Registros
Referencia normativa
e Decreto 1443 del 2014

Procedimiento de incidentes, accidentes y enfermedades laborales
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SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Version:

PROCEDIMIENTO INVESTIGACION DE INCIDENTES, Fecha:
ACCIDENTES Y ENFERMEDADES LABORALES

1. Objetivo
Establecer las herramientas para registrar, investigar, analizar y reportar incidentes/accidentes que comprometan a las
personas, medio ambiente y activos de la empresa.

2. Alcance
Este procedimiento trata de los reportes de incidentes dentro del SOLDAR 12 INGENIERIA, define el sistema que
debe usarse para el registro interno y el reporte de todos los incidentes. Su propésito es normalizar internamente el
reporte rapido de todas las lesiones, incidentes y sucesos que puedan atraer la atencidn de otros, y de esta forma llevar a
cabo una investigacion inmediata de tales incidentes con el objeto de asegurar que se tomen acciones correctivas
efectivas y prevenir su recurrencia. El sistema también permite a la Gerencia mantenerse completamente informada de
cualquier incidente de alto potencial.

3. Observacion de control
Se debe identificar metas, responsabilidades, recursos y cronograma de actividades del Sistema de Gestién de
Seguridad y Salud en el Trabajo de una manera clara y concisa, para poder llegar a obtener un resultado que
favorezca las condiciones de la empresa y a la vez de sus empleados.

e Responsable(s)
Direccion administrativa
e Coordinador del SG-SST
e COPASST
4. Desarrollo

o Reporte Accidentes de Trabajo

PASO ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSIBLE
Notificacién del El funcionario victima del accidente de trabajo o
1 accidente de cualquiera de los testigos notifica a la
trabajo administracion que se encarga de diligenciar en la

pagina de la ARL el reporte.
Una vez informado el accidente, la ARL envia por
2 La ARL envia cddigo  correo electronico el cédigo y el reporte el cual se
de accidente debe entregar al funcionario victima
del accidente.

Se hace seguimiento al caso que lo requiera 'y
3 Seguimiento se debe informar al jefe directo sobre el proceso
medico a tener en cuenta.

Se informa al COPASST sobre el reporte de
4 Informar al accidentalidad cuando asi requiera, para proponer
COPASST estrategias de accion tendientes a
disminuir la accidentalidad.

Cuando  proceda la  investigacion de
5 accidentes y el seguimiento, se hara con el apoyo del
Coppast y la ARL.
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6 Proceso a seguir en
caso de enfermedad

En los casos de presunta enfermedad laboral, se
recepciona solicitud emanada en primera instancia
por la EPS del funcionario que inicia el estudio de
origen, se incluye en la historia laboral del servidor
la documentacion bésica para seguimiento de caso,
y se solicita a la ARL la elaboracion de Analisis de
Puesto de trabajo para determinacién de la posible
causa.

7 Establecer origen
de laEL

Una vez establecido el origen del caso, se
recepciona resolucion emanada por medicina
laboral de la EPS correspondiente, y si se trata de
una enfermedad profesional, se diligencia el
FUREP (Formulario Unico de Presuntas
Enfermedades Profesionales). Se remite el caso a la
administracion de riesgos laborales para
determinacién de origen y PCL (Perdida

de la capacidad laboral).

Se recepcionan recomendaciones medico laborales
y se remiten al area correspondiente (dependencia a
la que pertenece el trabajador)

para implementacidn de controles sugeridos.

Investigacion accidente o incidente de trabajo

PASO ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
El equipo investigador debe realizar la
1 investigacion del incidente o accidente en un
plazo no superior a 48 horas.
Entrevistar a las personas que puedan aportar
2 Entrevista a testigos y  informacidn sobre el suceso, a la mayor brevedad,
al lesionado en el lugar de los hechos
preferiblemente.
Se revisan las condiciones técnicas del lugar donde
3 Estudio al sitio de se produjo el incidente o accidente, con el fin de
trabajo obtener informacién que sea Util
para establecer la causa.
Identificar las diferentes condiciones y
4 Anaélisis de comportamientos que influyeron para que
causalidad ocurriera el accidente.

Diligenciamiento de

5 formato de reporte
Medidas de
6 intervencion y

acciones preventivas
y correctivas

Terminando de diligenciar el formato para
investigacion de incidentes/accidentes se
carga a la pagina web de la ARL.

Posteriormente se plantean recomendaciones y
medidas de control para evitar su recurrencia, en
un plan de accion y se

comunica a las éreas involucradas.

El informe final se archiva en la carpeta de
Seguridad y Salud en el Trabajo.
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5. Registros
Memorando de recomendaciones y medidas de control
Formato reporte de incidentes/accidentes laborales
Informe final de investigacidn de accidentes e incidentes

6. Referencia normativa
Decreto 1443 de 2014
Decreto 1072 de 2015
Ley 1562 de 2012
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SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Version:

PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y

CORRECTIVO

Fecha:

Conservar la infraestructura y velar por el buen funcionamiento de las maquinas pertenecientes a la empresa SOLDAR 12

1. Obijetivo
INGENIERIA.
2. Alcance

Este procedimiento aplica para cubrir el servicio de mantenimiento de toda la infraestructura y maquinaria de la

empresa.

3. Observacion de control

e El procedimiento para los mantenimientos preventivos y correctivos debe ser revisado por lo menos

semestralmente en la empresa.

4. Responsable(s)
Direccion administrativa

5. Desarrollo

PASO ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSIBLE

1
Verificacion de
instalaciones
2 Elaborar un

programa de
mantenimiento

El supervisor del éarea operativa y de
produccion hace un recorrido por la planta
verificando las instalaciones

Evaluacién de los espacios y equipos que
necesitan mantenimiento.

En base a la lista de verificacion de
infraestructura y equipo, y las solicitudes
recibidas se elabora un programa de
mantenimiento.

Si el operario detecta una falla en la
operacion del equipo y ve la necesidad de
realizarse un  mantenimiento  debe
informar a su jefe inmediato la falla
presentada elaborando el formato de
solicitud de mantenimiento.

El operario debe informar sobre Ia
necesidad de realizar un mantenimiento a
la infraestructura derivada o deterioro en
su puesto de trabajo, elaborando el
formato de solicitud de mantenimiento.
Se determina si el mantenimiento es
interno o externo.

Se asigna el dia de realizacion del
mantenimiento preventivo y el encargado
supervisa la realizacion del
mantenimiento.

En caso de que sea un mantenimiento
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Asignacion de
3 orden de trabajo

para realizar el

mantenimiento

Verificacion y
4 evaluacion del

servicio de

mantenimiento

correctivo, se elabora una orden de trabajo
de mantenimiento en base a la solicitud del
mantenimiento, el encargado supervisa
que se realice el mantenimiento y aplica el
formato de requisicién de compra para
abastecer de insumos requeridos al
mantenimiento.

El encargado de realizar el mantenimiento
reporta al supervisor la realizacion del
mantenimiento.

El supervisor verifica la realizacion del
mantenimiento y expresa su satisfaccion
sobre el mantenimiento y decide si lo
aprueba o lo rechaza.

e 0o 0 0 O

Registros

Programa de mantenimiento
Solicitud de mantenimiento
Requisicién de compra
Orden de trabajo
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SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Version:

PROCEDIMIENTO DE EVALUACIONES MEDICAS

OCUPACIONALES

Fecha:

1. Objetivo

2. Alcance

profesiograma.

3. Responsable(s)

e Direccion administrativa
e Coordinador del SG-SST

4. Desarrollo

Definir las actividades que se deben adelantar en Medicina Preventiva y del Trabajo, para la realizacion de examenes
ocupacionales de ingreso, periddicos, retiro, reubicacion laboral y post incapacidad, con el fin de prevenir y mantener la
salud de los trabajadores, y dar con esto, cumplimiento de la legislacién colombiana en relacién con el tema de salud
ocupacional, donde establece la obligatoriedad de estas actividades Resolucién 2346 de 2007.

Este procedimiento es aplicable a los trabajadores directos e indirectos de SOLDAR 12 INGENIERIA.
Los examenes médicos de ingreso se realizaran a todos los empleados antes de iniciar a laborar en la compaifiia; el nimero y
tipo de examen dependera del cargo a desempefiar segln el profesiograma.
Para los trabajadores que estén laborando y su antigiiedad sea mayor o igual a nueve meses, se le realizara anualmente un
examen médico ocupacional periodico, el nimero y el tipo de examen dependera del cargo desempefiado, segln el

A todo trabajador que se retire de la compafiia se le dara carta para realizar un examen médico ocupacional de retiro, el
namero y el tipo de examen a realizar estan establecidos en el profesiograma, de acuerdo con los hallazgos y a criterio del
médico evaluador se podran solicitar otras pruebas a realizar por la EPS si son de origen general.

PASO ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

1 Solicitar examen
medico

Remitir un examen médico de ingreso, de retiro o
periddico seglin la necesidad a la entidad encargada
(IPS, medicina preventiva) de realizarlos indicando el
nombre, numero de cedula, ciudad, y teléfonos de
contacto de la

persona que ingresa, se retira o se le hace un examen
periédico, segun la necesidad.

Coordinador SST
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Solicitar, verificar y

Verificar en el concepto médico las recomendaciones y
restricciones a tener en cuenta por parte de la entidad. Se
deberd tener en cuenta los siguientes criterios del
concepto médico:

APTO: se continuara con el proceso de contratacion, si
es un examen peridédico continua con el trabajo.
Evidenciandolo en el registro de acciones por concepto
médico

NO APTO: se reportard la novedad al encargado del
area de Talento Humano para su respectivo tramite.
Dejando evidencia en el registro de acciones por
concepto médico.

APTO CON RESTRICCIONES: se debera

tener en cuenta las recomendaciones dadas por el médico
y notificar dichas recomendaciones al funcionario y su
jefe inmediato para que se

tengan en cuenta. Dejando evidencia en el registro de
acciones por concepto médico.

Se archiva el examen médico en la hoja de vida del
trabajador como evidencia con el fin de
hacerle seguimiento constante al estado del empleado.

Coordinador SST

Coordinador SST

2 recepcionar el
concepto médico
Avrchivar el examen
3 médico a la hoja de
Vida
5. Registros

Registro de acciones por seguimiento médico

6. Referencia normativa

Decreto 1443 de 2014.

Cddigo sustantivo del trabajo.

Decreto 1562 de 2012.
Resolucién 1918 de 2009
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Procedimiento de Gestion del cambio

SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Version:

PROCEDIMIENTO DE GESTION DEL CAMBIO Fecha:

1. Objetivo

Evaluar el impacto sobre la seguridad y salud en el trabajo que puedan generar los cambios internos
(introduccion de nuevos procesos, cambio en los métodos de trabajo, cambios en instalaciones, entre otros) o
los cambios externos (cambios en la legislacion, evolucion del conocimiento en seguridad y salud en el
trabajo, entre otros).

2. Alcance
Aplica para la totalidad de los procesos de la empresa Soldar 12 Ingenieria.

3. Observaciones de control

La empresa debe evaluar minuciosamente el impacto sobre la seguridad y salud en el trabajo que puedan
generar los cambios internos y externos, cercanos y ajenos a la empresa.

En dicho caso la metodologia que se va a utilizar para la identificacién de los cambios que podrian darse es la
de la matriz DOFA, donde sus siglas significan: Debilidades, Oportunidades, Fortalezas y Amenazas.

Las Fortalezas y debilidades son elementos propios e internos de la empresa que generan o excluyen valor. Las
Oportunidades y amenazas son elementos del exterior y no se encuentran al tanto del dominio de la empresa, aqui
se encuentran la competencia y aspectos culturales, politicos, econdmicos, entre otros. Para elaborar una matriz
DOFA se debe tener claro la composicién de cada uno de los cuatro cuadrantes, luego se debe realizar un listado
de factores influyentes y excluyentes y por Gltimo se debe asignar un valor de acuerdo a la priorizacion de
elementos propios de la empresa. Se elabora de la siguiente manera:

FORTALEZAS (F) DEBILIDARES {D)
| 9
2 s
3 3
7 4 K3
A/I‘AT RI,J 5 Hacer Fa 5 Hacet lista
6 ge fortakezas 6 de Sefdlidades
FODA | ;
q 9
10 10
OPORTUNIDADE S [O) ESTRATEGIAS (FO) ESTRATEGIAS DOy
1 5
2 2 2
3 3 )
4 4 4
5 Hacer kta 5 Usar las fortalezas 5 Mrrezar debildades
6 de oportuniiades 6 para agrovechar # aprevachando
4 7 opattursdades 7 aporttursdades
8 8 L]
9 9 9
10 10 0
ARMENAZAS [A) ESTRATEGIAS (I'A) ESTRATEGIAS (DA)
1 1 1
3
4 4 Usar lortalezas para 4 Mrimuzsr las
5 Haoer bita A, eviar o reducy el 5 debidades
] de amenazas 6 1o de las 6 yeviar
7 7 amenazas 7 AManazas
8 8 8
9 4 b
10 111

4. Responsable(s)




79

e Direccién administrativa
e Coordinador del SG-SST

5. Desarrollo

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Permanentemente se deben identificar los cambios de
legislacion, nuevas tecnologias aplicadas en la
empresa, cambio en infraestructura, condiciones en
los puestos de trabajo e implementacion de nuevos
procesos o cambios en ellos. Se registran en el
formato de

gestion del cambio.

Cada vez que se vaya a realizar un cambio, los
responsables de las areas involucradas informan sobre
los cambios que se van a presentar a la alta direccién
y a los directamente afectados. A través de una
socializacién directa o por medio

de comunicados.

El coordinador o encargado de SST en compafiia de
las areas involucradas analizan los riesgos que se
puedan presentar por los cambios y si aplica algin
requisito legal.

Con base a los riesgos identificados se identifican los
elementos del sistema de gestién que se van a ver
afectados por el cambio y se ajustan o crean
procedimientos 0 instrucciones de trabajo,
divulgandolas y formando al

personal, segin la necesidad.

PASO ACTIVIDAD
Identificar los
1 cambios que
ocurrieron o van a
ocurrir en la
empresa
2 Informar del cambio
que se va a realizar
3 Analizar los riesgos y
requisitos legales
Modificar o crear
4 nuevos documentos
en el sistema de
gestion SST
6. Registros

Identificacion de riesgos.
Formato de gestion del cambio.

Plan de anual
Matriz de riesgos

7. Referencia normativa

e Decreto 1443 del 2014

Listado maestro de documentos
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Procedimiento de compras

SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Versidn:

PROCEDIMIENTO DE COMPRAS Fecha:

1. Objetivo

Establecer una metodologia para la adquisicion de bienes, materiales, insumos, servicios y equipos
para la empresa SOLDAR 12 INGENIERIA.

2. Alcance

Este procedimiento es de aplicacion para adquirir bienes, servicios, materiales, insumos y equipos
destinados al desarrollo de las actividades de la empresa.

3. Observacion de control
e El procedimiento de compras debe ser revisado semestralmente por la empresa.

4. Responsable(s)
Direccion administrativa

5. Desarrollo

PASO ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSIBLH

Se diligencia el formato de requisicion de compra y se
entrega al encargado de compras.
1 Requisicién de Se realiza la revision de la requisicion del producto o
compra servicio, si es autorizado se procede a realizar la
cotizacion respectiva con los proveedores.
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2 Adquisicion de
productos y servicios

3 Cotizaciones

4 Orden de compra o
remision

5 Recepcién del producto
0 servicio

e Serealizara la adquisicion del producto, insumo
0 servicio es autorizado se procede a realizar la
cotizacion respectiva con los proveedores.

e Llegado al caso que el producto sea nuevo y no
haya proveedor registrado se procede a realizar
el “procedimiento de seleccion y evaluacion de
proveedores y contratistas”.

e Si el proveedor se encuentra ya registrado se
continua con la actividad 3.

e Cuando se requiere contratacion de mano de
obra calificada se deben establecer las
competencias y requisitos a cumplir por el
contratista.

Se solicita la cotizacion respectiva al proveedor
seleccionado, mediante una llamada telefonica, correo
electrénico o de forma presencial.

e Sesolicita el insumo o servicio al proveedor
finalmente seleccionado mediante una orden
de compra o compra directa.

e La orden de compra puede ser enviada via
correo electronico, fax otros medios de
comunicacién o de forma presencial.

El responsable de solicitar el producto o servicio es el
encargado de realizar la recepcion del mismo, asi
mismo se debe verificar el estado de entrega del
producto o servicio de acuerdo a la orden de compray
la factura, revisando que las caracteristicas,
cantidades, especificaciones y los precios de los items
de la orden de compra sean iguales a los de la factura
y el total de las dos coincidan con el mismo valor,
luego se debe devolver el producto/servicio al
proveedor, si no se cumplen los parametros para recibir
el producto/servicio, y registrar en la hoja de vida del
proveedor.

Volver al punto 3 cuando remitan nuevamente el
producto o servicio.

Registros

Requisicién de compra u orden de compra

Referencia normativa
Decreto 1443 de 2014
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SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Version:

PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EVALUACION Fecha:
DE PROVEEDORES Y CONTRATISTAS

1. Obijetivo

Describir el proceso de seleccion y evaluacion de proveedores y contratistas que lleva a cabo SOLDAR
12 INGENIERIA para garantizar su capacidad de suministrar bienes y/o servicios de acuerdo con los
requisitos minimos establecidos.

2. Alcance
Este procedimiento aplica para todos los nuevos y antiguos proveedores y contratistas. Con este proceso
la empresa SOLDAR 12 INGENIERIA busca que los servicios y productos que se van a adquirir estén
dentro de los requisitos exigidos con el fin de dar cumplimiento a los requerimientos de nuestros clientes.

3. Observacion de control
El procedimiento de seleccidn y evaluacion de proveedores y contratistas debe ser revisado por lo menos una vez al
afio para identificar acciones de mejora.

4, Responsable(s)
e Direccion administrativa

e Responsable del drea compras

5. Desarrollo

PASO ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

Para la seleccion de nuevos proveedores que ofrezcan
servicios y productos se tendrdn en cuenta los
siguientes criterios:

e  Proveedores antiguos que han evidenciado un
buen desempefio, seran inscritos
directamente en el listado de proveedores

e En caso de ser proveedores o contratistas
nuevos, se les aplicara el formato de
INSCRIPCION DE PROVEDORES Y
CONTRATISTAS. Ademas, deberan anexar

L fotocopia del RUT Yy certificado de la Cadmara
1 Criterios de Comercio Vigente

seleggig?] de e En caso de que se encuentre un solo
proveedores proveedor o contratista que ofrece un servicio

0 producto no se realizara seleccion de
proveedores.

e Los proveedores de servicio no requieren
inscripcién previa, solo deben demostrar
competencia para la actividad que va a
desarrollar.
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Criterios de
evaluacion de
proveedores

Criterios de
reevaluacion

e lLa empresa preferiblemente comprara
productos que no contaminen el medio
ambiente o la subcontratacion de
proveedores que demuestren
responsabilidad con el medio ambiente.

De acuerdo con los requisitos establecidos en la orden
de compra, se procede a efectuar la verificacion
correspondiente. Esta informacion permitira a la
organizacion llevar a cabo la evaluacion del
desempefio de proveedor o contratista, la cual se
realizara de manera semestral, a partir de los siguientes
criterios y su ponderacion.

e Conformidad en criterios de uso de producto
(calidad) 40%
Preservacion del Producto 20%
Cumplimiento tiempos de entrega 20%
Documentacién requerida con la compra 10%
Atencion, asesoria, garantias — servicio
Posventa. 10%

En la evaluacion se tendra en cuenta la siguiente escala:

5 puntos su desempefio fue excelente en
El criterio evaluado

3 puntos el proveedor tuvo leves
inconvenientes (Aceptable)

1 punto en varias ocasiones no cumplié
con lo exigido
La evaluacion se diligenciard en el formato
SELECCION DE PROVEEDORES y se

guardara para un futuro seguimiento a los proveedores.

Anualmente Soldar 1% ingenieria realizara la
reevaluacion del desempefio de sus proveedores con
base en el promedio de los resultados obtenidos en las
evaluaciones parciales.
e Si el proveedor obtuvo una calificacion entre
3,9 — 5,0 mantener la relacion comercial
e Si el proveedor obtuvo una calificacion entre
2,6 — 3,8 solicitar compromiso de mejora
e Siel proveedor obtuvo una calificacién inferior
a 2,5 se debe excluir como proveedor.
El listado de reevaluacion de proveedores del
desempefio sera comunicado a los proveedores y
contratista, se destinara al listado de proveedores.

7

Registros

Inscripcion de proveedores y contratista

Seleccion de proveedores
Listado de proveedores
Referencia normativa

Decreto 1443 de 2014
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SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Version:
REGISTRO DE SELECCION DE PROVEEDORES / CONTRATISTAS Fecha:
RESPONSABLE ACTUALIZACION
- ] CRITERIOS DE SELECCION - = -
No PROVEEDOR CALIDAD | PROVEEDOR/ PROTECCION| TOTAL [ SELECCIONADO
LEGAL | EXPERIENCIA | CONVENIO |RECURSOS| PRECIOS | /Producto | CONTRATISTA | HSE
Seniicio CRITICO INFANCIA
1 0,00 NO
2 0,00 NO
3 0,00 NO
4 0,00 NO
5 0,00 NO
6 0,00 NO
7 0,00 NO
8 0,00 NO
9 0,00 NO
10 0,00 NO
1 0,00 NO
12 0,00 NO
13 0,00 NO
14 0,00 NO
15 0,00 NO

NOTA: Se seleccionan los proveedores que obtengan una valoracion de 2 o mas.

CRITERIOS DE SELECCION DE PROVEEDORES

LEGAL
CALIFICACION
Si Dispone de documentos legales de conformacién yfuncionamiento como empresa.
No No dispone de documentos legales de conformacién y funcionamiento como empresa.
EXPERIENCIA
CALIFICACION
Alta Mas de 10 afos de experiencia suministrando los productos y senvcios.
Media Entre 5y 10 afios de experiencia suministrando los productos y senvicios.
Baja Menos de 5 afios de experiencia suministrando los productos y senvicios.
CALIDAD
CALIACACION
Alta Certificado vigente de calidad ISO 9001:2000.
Media Certificado de calidad ISO 9001:2000 en tramite.

Baja

No se tiene prevista la certificacion.
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RECURSOS
CALIFICACION
Alta Dispone de todos los recursos ofrecidos.
Media Dispone de algunos de los recursos ofrecidos.
Baja No dispone de todos los recursos ofrecidos.
PRECIOS
CALIFCACION
Alta Los precios son los mas bajos del mercado para la calidad de los productos y servicios ofrecidos.
Media Los precios son intermedios en el mercado para la calidad de los productos y senvicios ofrecidos.
Baja Los precios son los mas altos del mercado para la calidad de los productos y senicios ofrecidos.
CONVENIOS
CALIFICACION
Alta Existe un convenio de cooperacién yfacilidades de pago.
Media Existe la posibilidad de un convenio de cooperacion yfacilidades de pago.
Baja No existe la posibilidad de firmar un convenio de cooperacién yfacilidades de pago.
SEGURIDAD, SALUD Y AMBIENTE (Aplica solo para Proveedores y Contratistas " Criticos"
CALIFCACION TIPO 1
Alta Cuenta con Sistemas de Gestion Implementados yno necesariamente certificado.
Media Tiene implementados controles en materia de HSE pero no hacen parte de un sistema de gestion.
Baja No Cuenta con Sistemas de Gestion Implementados
CALIFICACION TIPO 2
Alta Cuenta con las afiliaciones a Seguridad Social / Sisbem y se acogerén a las normas, politicas y procedimientos de Soldar 1a
Media Cuenta con afiliacién a EPS o IPS yse acogeran a las normas, politicas y procedimientos de Soldar 1a
Baja No cuentan con afiliaciones a EPS o IPS / Sisbem pero se acogeran a las normas, politicas y procedimiento de Soldar 1a
PROTECCION DE LA INFANCIA
CALIFCACION
Si Cumplen todos los requisitos exigidos por la ley para menores trabajando en su empresa o no hay menores trabajando en su empresa
No No cumple con todos los requisitos exigidos por la ley en cuento a menores trabajando en su empresa

Nota: Se evalla a los siguientes proveedores o contratistas criticos en HSE.

- Transporte de personas, equipos ymaquinaria.

- Realizacion de actividades de alto riesgo.

- Senvicios de transporte, tratamiento y disposicion final de residuos.
- Realizacion de Exdmenes Médicos Ocupacionales.
- Seleccién de Equipos yHerramientas Criticas

REALIZO

REVISO APROBO FECHA VERSION

La elaboracidon de la documentacion del SG-SST, ayuda a la empresa a tener registros de los

incidentes y accidentes ocurridos, tener control sobre los empleados, el mantenimiento de los

lugares de trabajo y todo lo pertinente al sistema de gestion. Permitiendo a la empresa Soldar 12

Ingenieria a dar cumplimiento al decreto y evitando sanciones por parte del estado.
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De este modo se realiz6 una reunion donde se dio total respaldo a la documentacion propuesta
para poder dar inici6 a la implementacién del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el

Trabajo.

8.3 Implementacion del Sistema de Gestion en Salud y Seguridad en el Trabajo

Con la aprobacién de la documentacion por parte de la empresa, se inicid la implementacion
de dicha documentacion y asi la empresa comienza a llevar registros sobre el SG-SST dando

cumplimiento al Decreto 1072 que es el marco general de referencia de este proyecto de grado.

A continuacion, se comenta acerca del proceso de implementacion del sistema que se ha
venido realizando al interior de la organizacién, esto con la participacion de todos los empleados

y la gerencia.

Para iniciar se llevo a cabo una charla para el personal de la empresa, con el fin de darles una
explicacion a cerca de la importancia de implementar el Sistema de Gestidn de Seguridad y
Salud en el Trabajo en la organizacién, se le dio a cada trabajador un folleto (llustracion 3) con
los aspectos mas importantes del tema, a medida que se iba socializando la temaética, iban
surgiendo dudas y preguntas y con estas su respectiva aclaracion y profundizacion con esto se
realiz6 una reunion amena donde todos participaron y se concluyo satisfactoriamente el objetivo
inicial, siendo este de caracter informativo. De igual manera, se implementaron los documentos
en la empresa y las mejoras que se fueran presentando buscando mejorar siempre el bienestar de
los empleados y mitigar los riesgos existentes en la empresa, se deja registro fotografico de

algunas acciones de mejora realizadas en cuanto a la sefializacion para la empresa.
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llustracién 3. Folleto informativo - Capacitacion SG-SST y registro fotografico

1a Ingenieria

EN

Sancion por pare de
peciores: Las visitas
inspectorss snwviado
sl Ministeric de

puedsn ocaslonar ol Soldar 1= Ingenieria
nes sl no 88 demusastra i
plan en marcha del Sists- Dorscoion: Casie 16211358 Gastan
mads Gestion. Eucaramangs, 3antander

Correo coldar

iagal vigents.

2. Diseio: en &
—>deflinen elemanto

tes para I3 eiaboracion

soporte documantal.

3. Implementacion: en

desarrolio dal disano, s
P t las

glas y registrando todos

procesos teniendo en cusnta

sialcanca.

4. Aucioria inrerna: despuss
de llevar 3 cabo 13 Implemean-




Registro fotogréafico sefializacion condiciones finales de la empresa
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8.4. Soporte documental para una auditoria al cumplimiento del sistema

La auditoria para el Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo se realizd
bajo los lineamientos establecidos en el procedimiento establecido para ello y con la gestion
realizada por el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa. Se tiene
en cuenta que, por exigencias de ley, la auditoria anual planificada pide verificar soportes de
la realizacion de auditorias internas al Sistema de Gestion de SST, con alcance a todas las
areas de la empresa, adelantadas por o menos una (1) vez al afio; solicitando el programa de
la auditoria que debera incluir entre otros aspectos: la definicidn de la idoneidad de la persona
que sea auditora, el alcance de la auditoria, la periodicidad, la metodologia y la presentacion

de informes.

Para dar cumplimiento a estos requisitos, la autora del presente trabajo apoya la
realizacion de una auditoria interna siendo acompafiante del auditor asignado para ello, y
adjuntando la documentacion elaborada por la estudiante. A continuacion, se plasma el

soporte documental para la realizacion de la auditoria interna al sistema.
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Procedimiento de auditoria

SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
Version:

PROCEDIMIENTO PARA EL PLAN ANUAL DE AUDITORIA Fecha:

1.0Objetivo

Identificar las actividades y plazos comprometidos para el desarrollo de las auditorias internas, con el propésito de
realizar constantemente verificaciones de cumplimiento al Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo y
poder garantizar la continuidad de la certificacion por parte de la ARL.

2.Alcance
Este procedimiento aplica para todos los procesos del Sistema de Gestién.

3.0bservacion de control
El procedimiento para el plan anual de auditoria debe ser revisado por lo menos una vez al afio para
identificar acciones de mejora, proceder y dejar evidencia de las mismas.

4.Responsable(s)

e Direccion administrativa
e Coordinador del SG-SST
e  Auditores

5.Desarrollo

PASO  ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSIBLE

. Se debe realizar un programa anual de auditorias,

indicando las fechas de realizacion de las auditorias internas y

externas. La identificacion del tipo de auditor que la realizara.

. Esta informacion debe quedar registrada en un

documento con el nombre de PROGRAMA ANUAL DE

AUDITORIA.

. Una vez aprobado el PROGRAMA ANUAL DE

AUDITORIA se debera publicar esta informacidn para que cada

uno de los empleados permita la facilidad y coordinacién de esta

actividad.

o Se debe tener en cuenta que el encargado de las

auditorias puede realizar cambios en las fechas de realizacion si

lo considera importante. Basado en la informacién obtenida por

auditorias internas realizadas y la disponibilidad de recursos

necesarios.

Se define el equipo de auditores que desarrollara cada programa Coordinador

2 Seleccionar de auditoria, definiendo lideres en cada auditoria a del SG- SST

auditores desarrollar. y direccién

administrativa

1 Programa
anual de
auditoria

Esta preparacion consiste principalmente en dos actividades:
. Solicitar toda la informacién que serd objeto de la
auditoria con el fin de leerla y prepararse para la realizacién
_ correcta de la auditoria. Posteriormente decidira el sistema de Auditores
3 Preparacio muestreo vy los auditados que seleccionara.
nde la . Se prepara para la realizacion de la auditorfa realizando el
auditoria chequeo de toda la informacidn y registros necesarios.
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La auditoria se ejecuta realizando las
siguientes acciones.

° Reunion e inicio de la auditoria, en la cual se debe

4 Ejecucion de la comunicar: alcances y objetivos de la auditoria, horarios
auditoria acordados, métodos de muestreo. Auditores
. Ejecutar el plan de auditoria, determinando la
conformidad de los requisitos evaluados con base a la
evidencia proporcionada por los auditados.
. Realizar la reunidon de cierre de la auditoria,
presentando a los auditados resultados de la misma.
Destacando fortalezas encontradas en el ejercicio,
_ e informando hallazgos y conclusiones de la auditoria. )
5 Cierre de laauditoria 4 Si el auditado no esté de acuerdo con los hallazgos Auditores
0 conclusiones del auditor es el momento de decirlo y
llegar a una conciliacion. Si no se da, se deja escrito en el
informe final.
Elaborar y presentar un informe de auditoria a la
administracion para su aprobacién, soportado en la
Elaboracion informacion recolectada y hallazgos detectados,
del informe suministrando una clara
de auditoria descripcion de los eventos que se presentaron durante
la auditoria.
Se remite un informe original por parte del auditor a
Remitir Gerencia para que revise y de acuerdo a las
informe al disposiciones de la alta direccidn se socializara y se
auditado entregard el informe de auditoria por cada auditado.
Formulacion Proponer planes de mejoramiento donde se
de planes de establezca la fecha para hacer seguimiento.
mejoramiento
6. Registros
e Programa anual de auditoria.
e Plan de auditoria.
e Registro de asistencia.
e Informe de auditoria.
e Planes de mejoramiento.
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Establecimiento del perfil del Auditor

3.

3.1
3.2
3.3
3.4

4,

PERFIL DEL AUDITOR LIDER/ INTERNO
Identificacion del cargo

Denominacion del cargo: AUDITOR LIDER / AUDITOR INTERNO
Dependencia / area:
Reporta a: Auditor lider y/o representante de la direccion.

Mision del cargo: participar activamente en la planificacion y desarrollo de las auditorias internas en
el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Perfil / Requisitos

Educacion: Técnico o profesional.

Experiencia: 2 afios de experiencia en auditorias

Formacion: ++++++

Habilidades: liderazgo, destrezas verbal y escrita, organizacién, capacidad para establecer relaciones
interpersonales.

Responsabilidades.

Preparar y divulgar el plan de auditorias. (Auditor Lider)

Coordinar y realizar la reunion de Apertura (Auditor Lider)

Elaborar los reportes de Hallazgos. (Auditor Interno y Auditor Lider)
Realizar entrevistas a los duefios y participantes de los procesos (Auditor Interno y Auditor Lider)
Clasificar los hallazgos de auditoria. (Auditor Interno y Auditor Lider)

Elaborar el informe final de auditoria. ~ (Auditor Lider)

Para la realizacion de la auditoria en la empresa se cont6 con el apoyo del profesional Faiver

Favian Contreras Gutiérrez el cual realizé la auditoria siguiente el formato establecido para el

programa de auditoria para la empresa (Ver Anexo 10) y se diligencio el formato para informe de

auditoria (Ver Anexo 11).

Dentro de las no conformidades halladas y las observaciones realizadas se encuentran:

v No identificacion de todos los requisitos legales y otros requisitos

v Inadecuadas acciones preventivas y correctivas
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v" No existe evidencia documentada de reuniones

v" Ausencia de formatos de registro

Para las cuales se implementaron acciones de mejora mediante el ciclo PHVA (Tabla 4)
donde desde cada capitulo se pudo dar un diagnostico y plantear la mejora. En el planear se dejo
claridad en el procedimiento, ya que no contaban con los recursos para dar cumplimiento a los
objetivos propuestos ni con la documentacion pertinente; en el hacer, para la gestion de riesgos y
peligros y las medidas de prevencion y control, donde no se estaba implementando lo estipulado
por la ARL y el Ministerio de Trabajo se establecio el respectivo procedimiento y un plan de
mantenimiento a través de herramientas al alcance de la empresa y de los trabajadores; y en la
etapa de verificar, se debe hacer seguimiento a los formatos, procedimientos y demas aspectos de

cambios y mejoras realizados a Soldar 12 Ingenieria a través de este proyecto de grado.

Condiciones finales de la empresa

Al inicio del sistema se realizé el diagnostico y evaluacion de las condiciones en las que se
encontraba la empresa Soldar Uno A ingenieria, teniendo como base la Resolucion 0312 de
2019, donde se encontraron los resultados expuestos en el capitulo de evaluacion de las
condiciones iniciales de la empresa. Ahora se realiza un comparativo de las condiciones finales
de la compaiiia, teniendo como base lo adelantado en el transcurso de la elaboracion de este
proyecto de grado y los aportes que el mismo hace al cumplimiento de los estandares minimos

del Sistema General de Salud y Seguridad en el trabajo.
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Esta revision de las condiciones finales dejadas en la empresa, permite describir que gracias a
las acciones adelantadas por la autora del documento se avanza en un 78% en el cumplimiento de

los requisitos asi:

Persona que lidera la implementacion del Sistema General en Salud y Seguridad en el

trabajo.

- Enel archivo de la organizacion se encuentran las hojas de vida de cada uno de sus
empleados actualizadas y con los siguientes soportes: Examenes de ingreso, afiliacion al
sistema general de salud (ARL, EPS, pension y caja de compensacion familiar).

- Los trabajadores y la parte gerencial participaron en la identificacion de cada uno de los
riesgos y peligros que se encuentran en el desarrollo de sus labores diarias, teniendo como
resultado la matriz de riesgos la cual reposa en el archivo de empresa; y sirve de base para la
generacion del plan de trabajo anual para el sistema.

- Se cuenta con toda la documentacion del Sistema General de Salud y Seguridad en el trabajo,
el cual hace referencia al desarrollo de los capitulos anteriores y quedé como compromiso
desde la gerencia su continuidad, revision y mejora a cada uno de los procesos de acuerdo a
la dindmica de la organizacion.

- Sedisefiaron los programas que soportan el sistema, la investigacion de accidentes e

incidentes, la entrega de los elementos de proteccion personal, el perfil sociodemografico de

los trabajadores, etc. lo cual hace que se mejore el bienestar de los empleados y se garantice

las condiciones de salud y seguridad en el trabajo.

A continuacion, se describen las condiciones finales de la empresa partiendo del diagndstico
inicial (Tabla 3) que se realiz6 para poder dar continuidad a la implementacion del Sistema de

Gestidn, estas condiciones finales arrojan los resultados del desarrollo del proyecto:
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Tabla 9. Resultado evaluacion condicionales finales de la empresa

LISTADO DE CHEQUEO DE LOS ESTANDARES MINIMOS DEL SGSST

EMPRESA: SOLDAR UNOA INGENIERIA

DESCRIPCION MEDIO DE VERIFICACION %
Asignacién de persona que Solicitar documento que soporte la asignacion y constatar con soportes la hoja de
disefie el sistema vida de la persona contratada 12%
Afiliacion al sistema de
seguridad social integral Solicitar documento soporte de afiliacion y del pago correspondiente 14%
. Solicitar soporte de las acciones de capacitacion realizadas/planillas, donde se

Capacitacion en SST . . . ;

evidencia la firma de los trabajadores 13%
Plan anual de trabajo Solicitar documento que contenga el plan anual de trabajo 8%
Evaluaciones médicas Conceptos emitidos por el medico evaluador en el cual informe recomendaciones
ocupacionales y restricciones laborales 9%
Identificacion de peligro, Solicitar documento con la identificacion de peligros; evaluacién y valoracién de
evaluacidn y valoracion de los riesgos
riesgos Constancia de acompafiamiento del ARL -Acta de visita del ARL 10%
Medidas de prevencién frente a
peligros/riesgos identificados Solicitar documento soporte con acciones ejecutas 12%

78%

Observaciones: Para el diagndstico de condiciones finales de la empresa se llevo a cabo un plan de trabajo para lograr el
cumplimiento del objetivo primordial del proyecto, el disefio, procedimientos y formatos se realizaron con autorizacion y
en compafiia de gerencia, ademas se socializaron en su mayoria con el personal operativo y administrativo de la empresa,
para lograr claridad y el manejo adecuado de cada recurso implementado, logrando asi avanzar hasta el 78%, con un
progreso del 53% a comparando sus condiciones iniciales.

Nota, autora 2019.




9. Conclusiones y recomendaciones

La evaluacion de condiciones iniciales de la empresa para el sistema de gestion
en seguridad y salud en el trabajo SGSST se establecio a partir de un diagnostico
que pudo determinar el punto inicial para el desarrollo total del proyecto, el cual
estaba en un 25% de cumplimiento; se fijé un plan de mejora especificando cada
aspecto faltante en la empresa, y estableciendo asi mismo su respectiva herramienta
para poder dar cumplimiento a las exigencias del Sistema de Gestion en seguridad
y salud en el trabajo establecido para Soldar 12 Ingenieria. Al finalizar el proyecto
se evaluaron nuevamente las condiciones del sistema dejandolo en un 78% de nivel
de cumplimiento, pues aun faltan aspectos en la fase de implementacion en la

empresa y en mejorar el SGSST para llegar a su 100%.

La documentacion del sistema es de suma importancia, ya que es una de las
principales evidencias de un correcto funcionamiento por parte de la organizacion.
Se realizd el manual en el cual se consignan todos los documentos establecidos
para el SGSST, como lo es la Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo que es
importante para el sistema, se recomienda que sea actualizada periodo a periodo y
que se publique siempre en un lugar visible y sea difundida a todos los trabajadores

de la empresa para que prevalezca la seguridad y salud de todos los trabajadores.

Se debe establecer el compromiso de toda la empresa con el Sistema de Gestion
de Seguridad y Salud en el Trabajo, ya que es fundamental para cumplir todos los
objetivos establecidos conforme a la normatividad legal vigente; se recomienda

seguir generando una conciencia de responsabilidad y asertividad en todos los
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procesos presentes en SOLDAR 12 INGENIERIA para dar una implementacion
total del sistema y se generen las acciones preventivas y correctivas que lleven a la

mejora continua del mismo.

En cuanto el apoyo a la auditoria interna se pudo evidenciar que la empresa
carecia aun de conocimientos claros acerca de todo lo relacionado con el Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, por lo tanto no ejecutaban cada
procedimiento como era necesario; con la implementacion y el disefio del Sistema
se pudo dar un avance del 53% con respecto a sus condiciones iniciales llegando al
78%, lo que indica que la empresa debe seguir ejecutando de manera correcta cada

aspecto para dar cumplimiento a la normativa legal vigente.

Se recomienda a la empresa dar uso a los formatos elaborados para el Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo para dar seguimiento y control de este,
mitigando los factores de riesgo y minimizando la aparicién de nuevos factores;
manteniendo asi una actualizacion periédica como se establece en la
documentacién, y poder hacer las intervenciones a tiempo evitando que ocurran
eventos que perjudiquen la integridad de los trabajadores y se vele constantemente

por su seguridad y bienestar.
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ANEXOS

Anexo 1. Formato soporte listado de asistencia
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SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL

TRABAJO Version:
REGISTRO DE ASISTENCIA
Fecha:
NOMBRES Y| NUMERO DE - CORRED _
APELLIDOS|  CEDULA TELEFONO CARGO ELECTRONICO FIRMA
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Anexo 2. Formato de evaluacion de induccion y/o reinduccion

. Version:
EVALUACION DE INDUCCION Y/O Fecha:
RE-INDUCCION ——
Pagina 1 de 2
Nombre:
Cédula:
Fecha:
ITEM PREGUNTA RESPUESTA
De acuerdo con la misién:
La Institucién suministra productos y servicios con un
equipo de trabajo ético, idoneo y transparente Verdadero () Falso ()
garantizando el mejoramiento continuo y satisfaccion
del cliente.
1
Segun la Vision de Soldar 12 Ingenieria:
Busca ser reconocida como una empresa lider y
2 generadora de valor econdmico y ambiental ofreciendo
un amplio y eficiente servicio en el aflo...
Responda falso o verdadero a las siguientes
afirmaciones relacionadas con las politicas del SIG 1. Falso( ) Verdadero (
de la institucion 2. Falso( ) Verdadero (
1. Compromiso con la mejora continua. 3. Falso ( ) Verdadero (
3 2. Promocion del consumo de alcohol.
3. Prevencion de accidentes y enfermedades 4. Falso () Verdadero (
laborales. 5. Falso ( ) Verdadero (
4. Alcance exclusivo a trabajadores directos. 6. Falso( ) Verdadero (
5. Satisfaccion del cliente.
6. Fortalecimiento de conductas de acoso laboral. 7. Falso( ) Verdadero (
7. Minimizacion de los impactos ambientales. 8. Falso ( ) Verdadero (
8. Autorizacion para exceder los limites de
velocidad si va de afan. 9. Falso ( ) Verdadero (
9. Respeto por las sefiales de transito. 10. Falso () Verdadero (

10. Lared de internet y comunicaciones es solo
para uso laboral.

Mencione el objetivo del sistema de gestidn de

seguridad y salud en el trabajo de la empresa
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ITEM PREGUNTA

RESPUESTA

5 El plan de emergencias de la institucién incluye:

6 Segun el organigrama, ¢quien encabeza la gerencia del
Instituto? Mencione nombre completo.

7 Seleccione los programas ambientales definidos por la
organizacion:

8 ¢;Cudles son las funciones del COPASST?

9 Con que Administradora de Riesgos Laborales trabaja
Soldar 12 Ingenieria.

10 ¢Cuéles son los principales riesgos de su puesto de
trabajo?
11 ;A qué EPS acudiria en caso de un accidente laboral?

A
B.
C.

Identificacion de amenazas y
capacitacion

Brigada de emergencia 'y
simulacros

Planes de respuesta y evacuacion
Todas las anteriores

Ahorro y energia
Ahorro de gas y papel
Residuos y papel

Ay C son verdaderas

OCOow>

Positiva
Colpatria
Sura
Bolivar

Cada pregunta tiene un valor de 0.45 y el Trabajador aprobara la evaluacion de la induccidn

con minimo 3.0 puntos.

Nota. En caso de que la puntuacion sea menor a 3.0, el trabajador
deberd recibir nuevamente la induccién y resolver nuevamente la

evaluacion. Puntuacion obtenida

FIRMA COORDINADOR SST

FIRMA TRABAJADOR
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Anexo 3. Listado de chequeo de induccién y reinduccion

SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL Version:
TRABAJO ersion:
LISTADO DE CHEQUEO DE INDUCCION Y RE-
INDUCCION Fecha:
INDUCCION: __ REINDUCCION: FECHA: / /

NOMBRE DEL EMPLEADO O CONTRATISTA

C.C. CARGO:
Sefiale con una X el estado en que se encuentra el tema respecto al nuevo trabajador.

TEMAS PARA TRATAR ESTADO DEL TEMA
PENDIENT EJECUTADO
E

PRESENTACION DE LA ENTIDAD

Informacidn General sobre la Empresa (Cultura Organizacional).
Conocimiento de las instalaciones y personal de la empresa.
Informacidn de planes, programas y proyectos.

Aspectos basicos del Sistema de Gestion de la Empresa.

Politica de Gestion Integral de la Empresa

Mision y Vision de la Empresa

CONDICIONES LABORALES

Informacion laboral (area, honorarios, horario, etc)

Condiciones del tipo de vinculacion

Informacidn sobre aspectos de seguridad social, seguridad y salud en el
trabajo y bienestar (ARL, EPS, Caja de Compensacion, Fondo de
Pensiones y Cesantias)

Condiciones y forma de pago del salario

INFORMACION SOBRE EL CARGO A DESEMPENAR
Descripcién de las funciones especificas del cargo

Entrega de los documentos y procedimientos especificos del cargo
Informacién sobre elementos y equipos que se utilizan para el trabajo

Aclaracidn de inquietudes respecto a la informacidn sobre el cargo
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OBSERVACIONES:

Acepto haber recibido induccion sobre los temas arriba descritos.

Firma del trabajador Firma del responsable del SGSST

Firma del
responsable de la
induccidn (Jefe

Inmediato)



Anexo 4. Formato entrega EPP
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| ENTREGA DE ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL Pag.ldel |
[ FECHA | [ CIUDAD | CEDULA: |
NOMBRE Y APELLIDO: CARGO: |

Comprometiendose a:

Cuidar y conservar los elementos de proteccion personal entregados.

Usar los elementos exclusivamente para la actividad para la que se contrato por la empresa.

Hacer un uso adecuado de los elementos de proteccion evitando el deterioro temprano.

Portar los elementos de proteccion personal durante el tiempo de desarrollo de las actividades laborales.

Dewlver los elementos de proteccion personal cuando sean cambiados por deterioro o retiro a personal autorizado.

®a0oy

ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

Protectores Proteccién
Gafas L Guantes A " o Causal de Entrega
Auditivos Respiratoria ]
o
°
Fecha Casco © © ° o 8 ol= g

2 8|= B

Lentes Lentes . 3 g 2 5 £ |88|E€Sg| £ Inicio de

Copa | Insercion | £ S = E 2SS |ES|e32| & Dafio Perdida

claros oscuros < ] = 83 SS|28|2eZ| @ laborales

o > =g 2lER 3

firma trabajador

OBSERVACIONES

AUTORIZADO POR: ENTREGADO POR:

RECIBIDO POR:

REALIZO APROBO APROBO VERSION

FECHA
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Anexo 5. Check list uso y estado de los EPP

SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD VERSION:
EN EL TRABAJO

CHECK LIST DE USO Y ESTADO DE EQUIPOS DE FECHA:
PROTECCION PERSONAL

PUESTO DE NOMBRE DE
TRABAJO: INSPECTOR:
NOMBRE DE FECHA DE
TRABAJADOR: SUPERVISION:
ESTADO:
NOMBRE DEL BUENO  MALONO APLICA BUENO MALO Lt-OoMENDACIONES
EPP

*Nota: la inspeccidn del estado de los EPP se realizara una vez por trimestre

FIRMA DE INSPECTOR: FIRMA DE
TRABAJADOR:

Anexo 6. Ficha técnica de equipos de proteccion personal

SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL

TRABAJO VERSION:
FICHA TECNICA DE EQUIPOS DE
PROTECCION PERSONAL FECHA:

NOMBRE DEL EPP
DESCRIPCION Y ESPECIFICACIONES

PROVEEDORES PRESENTACION

NORMATIVIDAD REQUISITOS

USOS




Anexo 7. Listado maestro de documentos

SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
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LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS Y REGISTROS Pag. 1de 1
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO FECHA VERSION OBSERVACION TIPO RUTADE ACCESO ALMACENAMIENTO
MAGNETICO FISICO
D
0
(o}
U
M
E
N
T
(0]
S
E
X
T
E
R
N
o]
S
Realizé Revisd [ Aprobd Version | Fecha




Anexo 8. Registro de transferencia de documentos.
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SISTEMADE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Version:
FORMATO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS Fecha:
CONVENCIONES
R . A.G=Archivo
OB 0D B 0 g 0 ad Gestion
A.C=Archivo
Transferencia a archivo histdrico: () | Traslado: ( ) Dia Mes Afio Hora Oficina Productora: Central A=Alta
M=Media B=Baja
Fechas Extremas Unidad de conservacion : Frecuencia de Consulta Ubicacion/ No. Caja )
Nombre documentos No. Folios Observaciones
No. de Orden
Desde Hasta Carpeta Libro Otro A B A.G A
Elaborado Por: Entregado Por: Recibido Por:
Cargo: Cargo: Cargo:
Fecha: Fecha: Fecha:
Firma: Firma: Firma:




Anexo 9. Registro de préstamo de documentos
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SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO VERSION:
FORMATO DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS FECHA:
PERSONA QUE | PERSONA QUE
NOMBRE DEL . FECHADE | FIRMA DE FECHA FIRMA DE
DOCUMENTO No. Folios | - ENTREGA EL SOLICITAEL | CARGO | porsraMO | SOLICITANTE | DEVOLUCION | SOLICITANTE
DOCUMENTO | DOCUMENTO




Anexo 10. Formato anual de auditoria
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FORMATO PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIAS

Version:

Fecha:

Pagina 1l de 1

OBJETIVOS
Afio
ALCANCE
RECURSOS
No PROCESO/ITEMS OBJETIVO ALCANCE AUDITORES AUDITADOS ENE | FEB | MAR |ABR | MAY [ JUN | JUL | AGO | SEP | OCT | NOV | DIC

Programado

Aprobo:

Gerente

Ejecutado

Reprogramado LU

Responsable:

Coordinador de SG-SST




Anexo 11. Informe de auditoria
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Version:

INFORME DE AUDITORIA Fecha:
Pagina 1 de 2

INFORMACION GENERAL

Fecha de Auditoria

Objetivos

Alcance

Procesos Auditados

Periodo Auditado

13/06/2019

- Determinar la conformidad del sistema de gestion con los requisitos de
la norma de sistema de gestion.

- Determinar la capacidad del sistema de gestion para asegurar el
cumplimiento por la organizacion de los requisitos legales,
reglamentarios y contractuales aplicables al alcance del sistema de
gestion y a la norma de requisitos de gestion.

- Determinar la eficacia del sistema de gestion para asegurar
razonablemente que la organizaciéon puede lograr sus objetivos
especificados.

- ldentificar reas de potencial para mejora en el sistema de gestion.

Alquiler y venta en areas de productos y servicios, y componentes de
industria, tecnologia e innovacion.

- Proceso de contabilidad

- Proceso de gestion integral

- Proceso de direccionamiento estratégico
- Proceso comercial

- Proceso talento humano

- Proceso de Gestion de compras

- Proceso de mantenimiento

1-2019
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NTC-1SO 9001:2015, NTC-OHSAS 18001:2007, NTC-1SO 14001:2015 +

Criterios de Auditoria L . -
documentacion del Sistema de Gestion.

Lugar de Auditoria Calle 15 # 11-35 B. Gaitan — Bucaramanga

Fecha de Inicio 12/06/2019 Fecha de Fin 13/06/2019
Auditor Lider Faiver Favian Contreras Gutiérrez

Auditor de Apoyo N/A

CONCLUSIONES DE AUDITORIA

1. Fortalezas
Item Descripcion
Contabilidad La manipulacién del software GBS, quien almacena todo el proceso contable y aparte acontece el tema de las NIIF, hace que la
organizacion se mantenga a la vanguardia en tecnologia y bases de informacién eficaces.
G. integral Se evidencia una excelente gestion en el servicio, dado que a la fecha no se ha tenido ninguna queja, ni mucho menos reclamos por parte

de los clientes, lo que demuestra eficacia en el proceso de calidad y comercial para llevar a cabo dicha operacion.

Dir. Estratégico

La gestion de recursos al encaminase en el disefio del sistema de gestion integral, dando excelentes expectativos a la eficacia del mismo
y poder brindar rubros financieros en la continuidad de dicho proyecto.

Comercial

A pesar del cambio en las estructuras de la organizacion, el departamento comercial desarrolla arduas estrategias, en las cuales se
evidencian buenas practicas para poder fidelizar al cliente.

Talento humano

Se evidencian politicas de bienestar laboral y remuneracién en pro a la motivacién del personal, fidelizandolo y sensibilizandolo a tener
un desempefio cada dia mejor para la organizacion.

Compras

No se evidenciaron.

G. mantenimiento

No se evidenciaron.

2.  Oportunidades de mejora
Item Descripcion
Contabilidad No se observaron.

G. integral

- Es necesario a partir de la fecha, empezar a documentar todas las acciones de mejora y correctivas que se puedan llegar a tener en pro
del mejoramiento continuo para la organizacion; Si se llega a presentar una preventiva en el sistema OHSAS 18001:2007, de igual manera
debe efectuarse.
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- Es importante establecer criterios estratégicos para poder evaluar la satisfaccion del cliente, de igual forma dar uso a una excelente
metodologia para recolectar los registros del instrumento disefiado.

Dir. Estratégico

No se observaron.

Comercial No se observaron.
Talento humano No se observaron.
Compras No se observaron.

G. mantenimiento

No se observaron.

No conformidades

Item Descripcion
No se evidencia procedimiento formalizado para ejecutar el proceso financiero, lo que sefiala que no se tiene una planificacion eficaz a
Contabilidad la hora de cumplir con el proceso referenciado, incumpliendo el numeral 4.4.2 de la norma 1SO 9001:2015.
- No se evidencia la gestién del riesgo y oportunidad en ningun proceso a la fecha, lo que incumple el numeral 6.1.1 de la norma
1SO 9001:2015
- No se evidencia un inventario eficaz y detallado donde la organizacién sefiale lo concerniente al ciclo de vida por proceso,
G. integral incumpliendo el numeral 6.1.2 de la norma 1SO 14001:2015

- No se evidencia simulacro de emergencias dentro de la organizacion, lo que difiere una evaluacidn al plan de emergencia disefiado;
Incumpliendo el numeral 4.4.7 de la NTC:OHSAS 18001:2007.

Dir. estratégico

A la fecha no se establecen los diversos contextos exigidos por la norma ISO 9001: 2015 (EXTERNO-INTERNO) incumpliendo con el
numeral 4.1.

Comercial

No se evidencia claridad en la diversificacion de responsabilidades a cumplir dentro del proceso, no se efectia detalladamente la
caracterizacién del proceso comercial, incumpliendo el numeral 8.5.1 de la 1SO 9001:2015.

Talento humano

A la fecha no se evidencia los roles y responsabilidades asignadas para los diferentes cargos establecidos en la organizacion, incumpliendo
el numeral 5.3 de la ISO 9001:2015.

Compras

No se evidencia la seleccion y evaluacién de los proveedores armonizados a la organizacién, incumpliendo el numeral 8.4 de la
norma 1SO 9001:2015.

G. mantenimiento

A la fecha no se contemplan hojas de vida para cada equipo adquirido por la organizacién, incumpliendo el numeral 7.1.4 de la norma
1SO 9001:2015.
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Version:

INFORME DE AUDITORIA Fecha:
Pagina 2 de 2

4.  Conclusiones y/o recomendaciones: describa si el sistema de gestion auditado es adecuado, conveniente y eficaz

Item Descripcion

- Entérminos generales se evidencia que el sistema de gestion es conforme con los requisitos establecidos en las normas: NTC 1SO
9001: 2015 - NTC ISO 14001:2015 Y NTC OHSAS 18001:2007, los requisitos legales y reglamentarios aplicables, los requisitos
establecidos por la organizacion y los establecidos con los clientes.

Procesos en general | - Se evidencia que el sistema de gestion se ha implementado y se mantiene de manera eficaz.

- Se identificaron aspectos que apoyan la conformidad y eficacia del sistema de gestion, asi como oportunidades de mejora en los
diferentes procesos, los cuales constituyen entradas importantes para el mejoramiento continuo del sistema de gestion integral.

- Laorganizacion se encuentra preparada para recibir la auditoria del ente certificador. Se recomienda implementar las acciones de los
diferentes hallazgos identificados en la presente auditoria interna y realizar la respectiva revision por la direccion, antes de ejecutar
la auditoria de certificacion.

Elabord,

Faiver Favian Contreras Gutiérrez

Nombre del Auditor



Anexo 12. Formato acta de reunion
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SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD

Versién:
EN EL TRABAJO
ACTADE REUNION Fecha:
GERENCIAL [ otros [_]
COPASST ]
SST-MA ]
COMITE DE
CONVIVENCIA [ ]
LABORAL
COMPRAS []
FECHA: HORA DE INICIO: HORA DE FIN:
ASISTENTES
No. NOMBRES Y APELLIDOS FIRMA
1
2
4

TEMAS TRATADOS
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COMPROMISOS

iTEM

ASUNTO

RESPONSABLES

FECHA MAX. DE CUMPLIMIENTO

CUMPLIDO
SI/NO

10

11

12

Realizé

Revisé

Aprobo

Version

Fecha
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Anexo 13. Formato plan de mejora

SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Wersion:

PLAN DE MEJORA

Fecha:

PROELEMA POR
MEJORAR

OBJETIVO

META

INDICADORES

ESTRATEGIAS

ACTIVIDADES

EESPONSABLE

EVIDENCIA DE
CUMPLIMIENTO

EVIDENCIA DE
SEGUIMIENTO




Anexo 14. Formato de memorando
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SISTEMA DE SEGUEIDAD Y SALUD EN EL TEABAJO Version:

MEMORANDO DE RECOMENDACTONES Y MEDIDAS DE

CONTROL

Fecha:

Para:
De:

CCl

Fecha:

Memorando

No.

Fecha

Actividad Prosramada

Cliente

Dezcripeion de la siinacion

Coordinadora de Gestion Homana

Gerente General



Anexo 15. Formato recoleccion de datos para perfil sociodemografico
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SOLDAR 1A INGENIERIA

DESCRIPCION SOCIODEMOGRAFICA DE LOS EMPLEADOS

IDENTIFICACION

NOMBRES

APELLIDOS

GENERO

FECHA DE LUGAR DE
NACIMIENTO EDAD NACIMIENTO
(dd/mm/aaaa) (Municipio)

NACIONALIDAD

LUGAR DE
RESIDENCIA

(Municipio)

DIRECCION
RESIDENCIA

BARRIO

FECHA DE
INGRESO A
LA

EMPRESA

(dd/mm/aaaa)

ANTIGUEDAD

CENTRO
DE
TRABAJO

TURNO DE
TRABAJO

SALARIO

TIPO DE
VINCULACION

EPS

AFP

ESCOLARIDAD




Anexo 16. Formato programa de mantenimiento
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SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

S
PROGEAMA DE MANTENIMIENTO Ercha:
TIFO
EQUIFOD O AREA| MANTENIMIENTO RESPONSABLE ACTIVIDAD A INSUMOS FECHA
{(CORRECTIVO, REALIZAR

PREVENTIVO)
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Anexo 17. Formato solicitud de mantenimiento

SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL Version:
TRABAJO ersion:
SOLICITUD DE MANTENIMIENTO Fecha:
NOMBRE DEL SOLICITANTE:
AREA DE TRABAJO:
FECHA DE SOLICITUD:
DESCRIPCION DEL EQUIPO OBSERVACIONES

FIRMA DEL SOLICITANTE:

FIRMA DEL RESPONSABLE:

Anexo 18. Formato requisicion de compra
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SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Version:

REQUISICION DE COMPRA

Fecha:

Nombre del Solicitante :

Fecha de la Solicitud:

Cargo:

Tipo de Requisicidn:

Recibido por:

Fecha Recibido:

Favor llenar en el campo que precede, el uso y/o necesidades de la requisicién, ademas de las especificaciones del producto y/o
servicio; de no ser diligenciado a conformidad, sera devuelta para su correccién y especificacion de las caracteristicas parala

adquisicion del producto o servicio.

Aprobado por:
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SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Version:

ORDEN DE TRABAJO DE MANTENIMIENTO Fecha:

SOLICITADO POR:

FECHA DE REALIZACION:

TRABAJO REALIZADO:

MATERIALES UTILIZADOS:

INSTRUCTIVO PARA DILIGENCIAR

NUMERO DESCRIPCION

1 Marque con una X si es mantenimiento interno o externo segun el tipo de servicio requerido.

2 Describir la clase de mantenimiento a realizar, por ejemplo, eléctrico, plomeria, herreria, pintura,
obra civil.

3 Escribir el nombre del trabajador de mantenimiento y/o servicios generales al que se le asigna
el trabajo a realizar o a supervisar.

4 Escribir la fecha durante la cual se realizo el servicio de mantenimiento.

5 Agregar la descripcion del trabajo desarrollado, (en caso de ser necesario utilizar hojas

adicionales).
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Agregar la descripcion de los materiales o refacciones utilizadas (en caso de ser necesario utilizar
hojas adicionales).

Escribir el nombre del jefe o supervisor del Area que solicito el trabajo, quien verifica y acepta.

Escribir la fecha y firma del encargado que autoriza el trabajo.
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Anexo 19. Formato de acciones por concepto médico

SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN

EL TRABAJO VERSION:

FORMATO DE ACCIONES POR

CONCEPTO MEDICO FECHA:

RESULTADO DEL EXAMEN

CODIGO DEL APTO CON NO
TRABAJADOR NOMBRE DEL TRABAJADOR APTO | RESTRICCIONES | APTO

ACCIONES A TOMAR

CONTINUA
CONTRATACION O SE CAMBIA DE PUESTO DE SE INDEMNIZA
PUESTO DE TRABAJO AL TRABAJADOR
TRABAJO
DESCRIPCION DE LA ACCION TOMADA
FIRMA GERENTE: FIRMA EMPLEADO:
FECHA:

Se anexa el resultado del examen médico como evidencia de la decision




Anexo 20. Formato listado maestro documentos y registros

SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS Y REGISTROS Pag.1de 1
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO FECHA VERSION OBSERVACION TIPO RUTADE ACCESO ALMACENAMIENTO
MAGNETICO FISICO
D
¢}
c
u
M
E
N
T
0
S
E
X
T
E
R
N
¢}
S
Realiz6 Revisd [ Aprobé Version Fecha
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Anexo 21.Formato de manejo de gestion del cambio
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SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

FORMATO DE MANEJO DE GESTION DEL CAMBIO

Fecha
Consecutivo
1. Cambio de:
Legislacién Personal Materiales Instalaciones
Proceso SIG HSE Equipos Productos
Tecnologia Actividades Procedimientos Servicios
2.Descripcion del cambio
3.Razones y explicacion del cambio propuesto.
4. Objetivos y alcances del cambio
Objetivo
Alcance
5. Conformacioén del equipo de trabajo de la planificacién
Nombre Cargo Firma
Realizé Revisé Aprobd Version Fecha
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SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

FORMATO DE MANEJO DE GESTION DEL CAMBIO

6. Entrenamiento requerido por parte del personal critico

Tema Area Asistentes

Recursos

7. Plan de documentos afectados por el cambio

Naturaleza del
Tipo de documento Proceso Elaboracién cambio
8. Genera nuevos peligros. I:l Si EI No
Si se identifican nuevos peligros, realizar evaluacién mediante el procedimiento de
identificacion de peligros. Anexo evaluacion.
9. Genera nuevos aspectos. I:l Si |:| No
Si se identifican nuevos aspectos, realizar evaluacién mediante el procedimiento de
identificacion de peligros. Anexo evaluacién.
10. Estudio y Analisis econémico del cambio
Entrenamiento Equipo Documentacion Presupuesto
N/A N/A N/A N/A
Realizé Revisé Aprobd Version Fecha
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Anexo 22.0rden de compra

SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Version:

Fecha:
ORDEN DE COMPRA Pagina 1 de 1

r

Consecutivo Orden: 0000 Fecha Orden:
Proveedor o Acreedor:
NIT: Direccién:
Teléfono: Forma de Pago:
1
2
3
4
5
Observaciones: Subtotal:
Iva:
Retefuente:
Reteica:
Otros:
TOTAL:

1. Se debe facturar a nombre de SOLDAR 1A INGENIERIA con NIT: 63326782-0
2. Las especificaciones los productos y/o servicio anotadas en la presente orden deben ser iguales a los suministrados y coincidir con la Factura o Cuenta de Cobro, de lo contrario esta sera
devuelta.
3. Anexos para Facturas (Regimen Comun):
* Factura (de acuerdo al art. 774 del Cédigo de Comercio y Art. 617 del Estatuto Tributario ) Original.
* Orden de Compra y/o Servicio con sus respectivas firmas y/o sello de aprobacion.
* Remision (Si aplica).
* Otros Anexos que se expecifiquen en la casilla de Observaciones (Si aplica).
4. Anexos para Cuentas de Cobro (Regimen Simplificado):
* Cuenta de Cobro (de acuerdo a los parametros de ley exigidos) Original.
* Orden de Compra y/o Servicio con sus respectivas firmas y/o sello de aprobacion.
* Copia del RUT.
* Copia de La Cédula del Representa Legal y/o Prestador del Servicio.
* Otros Anexos que se expecifiquen en la casilla de Observaciones (Si aplica).
5. Sialaentrega de los productos y/o servicios se anexa la Factura o Cuenta de Cobro por favor exigir la firma de recibido pues este sera requisito indispensable para su aceptacion; de igual forma
si el medio de entrega de se hace por Remisién. Nota: La Remision no suprime a la Factura o Cuenta de Cobro.
6. La Radicacion de Facturas o Cuentas de Cobro se hara de lunes a viernes en horarios de 8:00 ama 12:00 my de 2:00 pma 5:00 pm hasta el dia 28 de cada mes en las siguientes direcciones:
Bucaramanga: Calle 15 Nro. 11-35 Barrio Gaitan.
7. Lacancelacion de las Facturas o Cuentas de Cobro se efectuaran los dias viernes conforme al tiempo maximo de pago pactado con los Proveedores o Acreedores.

Elaborado Aprobado

Fecha: Fecha:

Este campo es uso exclusivo para la entrega del producto o servicio al solicitante.

Entregado por:

Recibido a Conformidad
por:




Anexo 23. Inscripcion de Proveedores y Contratista
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SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Version:
INSCRIPCION DE PROVEEDORES Y CONTRATISTAS Fecha:
RENOVACION ] nuevo [
DATOS GENERALES
CIUDAD FECHA
RAZON SOCIAL SIGLA
DIRECCION CELULAR
TELEFONOS
CORREO ELECTRONICO CONTACTO
INFORMACION LEGAL
CLASE DE SOCIEDAD
COLECTIVA 1 anonma [ ] LIMITADA 1 p.naTURAL |
NIT O CEDULA| [ | sencC 1] SAS. [
GRAN CONTRUBUYENTE RESOLUCION NO. |
REGIMEN COMUN[ | REGIMEN SIMPLIFICADO|
RESPONSABLE DE IVA [
AUTORETENEDOR RESOLUCION NO. |

RETE

AGENTERETENEDOR[ sl | No | w~vA [ ] FueNTE [ | 1cA |

ACTIVIDAD RENTA | | ACTIVIDAD DE ICA

PRINCIPAL [ |TARIFA |

SECUNDARA | |[TARIFA |

OBJETO SOCIAL DEL NEGOCIO:

PRODUCTOS Y/O SERVICIOS:

TIEMPO DE EXISTENCIA DE LA EMPRESA EN AROS L1 FABRICANTE [ ] bisTrRBUDOR
REFERENCIAS COMERCIALES

REFERENCIA 1

NOMBRE CONTACTO TELEFONO

REFERENCIA 2

NOMBRE CONTACTO TELEFONO

CERTIFICACIONES

ESTA CERTIFICADO NORMA (S) ISO 9001:2015
ISO 14001:2015
ISO 45001 :2018
RUC
ESTA IMPLEMENTANDO SISTEMAS DE GESTION NORMA (S) ISO 9001:2015
ISO 14001:2015
ISO 45001 :2018
RUC
FORMA Y PLAZO DE PAGO
CONTADO | | cREDITO [ |PLAZO DE PAGO (DIAS) [30 T 4 T 60 [ 90 ]

NOTA: la documentacién minima legal que debe presentar todo proveedor es: fotocopia certificado camara de comercio, RUT, copia de certificados de sistemas de gestion.

Realiz6 Reviso Aprobd Versién Fecha

Anexo 24. Formato listado de proveedores
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SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Version:

FORMATO LISTADO DE PROVEEDORES Fecha:

LISTADO DE PROVEEDORES

NOMBRE DE LA EMPRESA:

DIRECCION:

TELEFONOS:

CONTACTO DENTRO DE LA
EMPRESA:

PRODUCTOS:

NOMBRE DE LA EMPRESA:

DIRECCION:

TELEFONOS:

CONTACTO DENTRO DE LA
EMPRESA:

PRODUCTOS:

Anexo 25. Formato de incidentes y accidentes laborales.
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SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Version:
FORMATO REPORTE DE INCIDENTES Y ACCIDENTES Fecha:
LABORALES '
Reporte N°
(Asignacion de N°
Gestion Humana)
Lugar: Fecha del reporte: / /
Fecha del evento:___/ / Hora:

Sitio de ocurrencia (Dependencia / area):

Oficinei:| Escaleras|:| Areas VerdeE AlmacéD Area operativD

Otro:

Informacion General
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1. Condiciones del sitio de ocurrencia del evento:

Condiciones de Visibilidad: Clarp__] Nebling_ | Lluviojo | Humd | Oscurp |

Condiciones de la rutay superficie: ~ Seda | Hameda | Resbalosh |

2. Descripcion del evento o condicion de riesgo (Describa que ocurrio, si hubo
personas lesionadas, tipo de lesiones, si se presentaron dafios a equipos o
instalaciones, si ocurrié un conato de incendio, liste todo equipo, instrumento,
maquinaria y equipo de proteccion personal o en uso al momento del incidente y
cualquier informacién relevante del evento ocurrido o de cualquier condicion

que considere puede generar un incidente o accidente).

3.Causa y prevencion (En su opinién, cual fue la causa y cuales serian las
acciones a emprender para evitar que vuelva a ocurrir o prevenir eventos

similares)

4. Informacion sobre lesionados (si dispone de informacion de los lesionados llene el
siguiente cuadro).
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Tipo de vinculacion

Cédula - - - Tipo de lesion
Nombre Funcionario |Contratista | . . P
Visitante

completo

Atencion inicial
suministrada

5. Testigos: Usted u otra(s) persona(s) que puedan brindar informacion adicional para

analizar lo ocurrido y evitar casos similares en el futuro.

Nombre completo E- mail Teléfono / Celular

Nombre de quien realiza el reporte:

Cargo: Dependencia:

Firma:

iGRACIAS POR SU REPORTE!

iEVALUAR LOS INCIDENTES Y CONTROLAR CONDICIONES DE RIESGO PUEDE
EVITAR ACCIDENTES!



