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Resumen del proyecto

Este proyecto de investigacion se enfocd en la actualizacion del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), en base a los lineamientos de la Norma Técnica
Colombiana NTC 45100:2018 en la empresa SEICOM Casanare LTDA, del municipio de Yopal,
mediante el uso de técnicas y herramientas que facilitaron realizar mejoras en pro de la reduccién
de los riesgos laborales de las diferentes areas de trabajo, sin dejar a un lado la importancia los
estudios ergondmicos de los respectivos puestos de trabajo y maquinaria utilizada por los operarios
del area administrativa de la oficina HSEQ de la organizacion ,por lo que de manera adicional se
desarroll6 una valoracién ergondmica, donde se identificaron y evaluaron los riesgos presentados ,
permitiendo mediante un analisis, elaborar un Plan de riesgos, para la prevencién, correccion y
mitigacion de impactos negativos en la salud y bienestar de los trabajadores. Realizar la
actualizacion de la Norma, permitié promover un ambiente de trabajo de adecuado, condiciones de
trabajo justo entre otros medios que permiten desarrollar a los trabajadores sus actividades
cotidianas conservando su integridad fisica y mental.

Palabras claves:

SG-SST (Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo), prevencion, riesgos

laborales, mejora continua, evaluacién ergondmica, salud y seguridad laboral.
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Introduccion

El termino de salud y seguridad en el trabajo, hace referencia a conservar la integridad fisica 'y
mental de cada trabajador, permitiendo desempefiar cada una de sus actividades en un entorno
saludable y seguro mejorando de este modo la eficiencia, eficacia y capacidad de desempefio, la
Norma Técnica Colombiana NTC 1SO 45001:2018, son lineamientos de vital importancia que se
deben implementar dentro de una organizacion ya que asegura que cada actividad realizada, esta
hecha bajo pardmetros de seguridad aplicados, que conservan la integridad de las personas.

El personal de cada empresa, independiente de la actividad realizada debe estar seguro con los
medios necesarios, recomendados y establecidos por organizaciones que verifiquen y establezcan
entornos favorables, la norma técnica NTC ISO 45001:2018 es una norma de referente mundial
con un alto nivel en materia de seguridad y salud en el trabajo, por lo tanto es importante para el
sector empresarial para la prevencion de incidentes, enfermedades laborales y acondicionamiento
de medios de trabajo.

Por otra parte y de manera complementaria en las empresas, la ergonomia también es un
elemento importante ya que se basa en el estudio de los puestos de trabajo, maquinas y
herramientas utilizadas, por lo tanto en términos de salud y seguridad en el trabajo el analisis de las
condiciones de adaptacion de un lugar de trabajo a las caracteristicas, fisicas, anatdbmicas y
mentales de los operarios juega un papel importante, por lo que se debe contemplar los riesgos que
se puedan presentar mediante la elaboracion de un Plan de riesgos para la promocién de la salud y
seguridad laboral y prevencion de riesgos.

Por las razones anteriores el tratado del libro que ahora se presenta, tiene como enfoque
presentar la propuesta para la actualizacion del sistema de gestién de seguridad y salud en el

trabajo con la norma NTC ISO 45001:2018 y evaluacion ergonémica en el area administrativa para



la empresa SEICOM CASANARE LTDA del municipio de Yopal, donde se describen las
metodologias y actividades realizadas consecutivamente en 4 etapas, las cuales son:

Etapal, Realizar un diagnostico del estado actual de la empresa mediante el uso de la
herramienta de evaluacion de la norma NTC 1SO 45001:2018.

Etapa 2, Actualizar la estructura documental de la empresa, tomando como guia los
lineamientos propuestos por la Norma Técnica NTC 1SO 45001:2018 para el SG-SST.

Etapa 3, Determinar el nivel de riesgo ergondémico a partir de métodos de evaluacion.

Etapa 4, Proponer un plan de mejora que establezca las actividades de promocion de la salud y
seguridad en el trabajo en pro de asegurar el bienestar de los trabajadores de la empresa

minimizando de este modo los riesgos laborales de la organizacion.

14
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2. Planteamiento del problema

La empresa SEICOM CASANARE LTDA, es una empresa cuya labor se enfoca en la
realizacion de actividades de arquitectura e ingenieria y otras referentes a consultorias técnicas es
decir, es una organizacion de prestacion de servicios bien sea en el sector publico y/o privado lo
que le exige competir con altos estandares de calidad en sus productos o servicios.

Sin embargo, la empresa solo cuenta con la implementacion de la Norma OSHAS 18001 del
Sistema de Seguridad Ocupacional, estandar utilizado en SG-SST ,la norma ISO 14001:2015 del
Sistema de Gestion Ambiental y la norma 1SO 9001:2015 del sistema de gestion de calidad lo que
limita la actualizacion de los parametros recomendados como buenas practicas en el SG-SST para
cada organizacion, por ende es de vital importancia realizar la actualizacion acorde a los
lineamientos propuestos en la NTC ISO 45001:2018, con la finalidad de reducir los posibles
eventos negativos que pueden presentar los trabajadores de la organizacion, mitigando de este
modo los riesgos que afecten la integridad fisica y mental del trabajador mejorando asi los
procesos operativos dentro de la organizacion.

La problematica radica en que, al no tener una actualizacion de la norma, las probabilidades de
gue un evento negativo se convierta en riesgo aumenta, por las diferentes causas presentes en la
organizacion, ver (Figura 1. Diagrama de Ishikawa), ya que la empresa no se rige por estandares

actualizados y recomendados actualmente.
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Figura 1.Diagrama de Ishikawa

El diagrama de Ishikawa, permite identificar un problema principal en este caso Los Riesgos Laborales
Yy sus respectivas causas, lo que a su vez asemeja los factores donde comienzan dichos problemas.
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2.1 Formulacion del Problema

¢ Cudles son los factores que inciden en la empresa SEICOM CASANARE LTDA de Yopal, al
no implementar la norma NTC ISO 45001:2018 del SG-SST que instruya y dirija los lineamientos
a seguir, asegurando la aplicacion de buenas practicas?

2.2 Sistematizacion del Problema

¢Qué metodologias y herramientas se deben utilizar para realizar el diagnostico del SG-SST y la
evaluacion ergonémica de la empresa SEICOM CASANARE LTDA., que permitan determinar el
estado real de la organizacion?

¢ Como se puede mejorar el SG-SST actual de la empresa, para el control y prevencion de los
riesgos laborales que permita conservar y mejorar la integridad de los operarios dentro de la
organizacion?

¢De qué manera se puede evaluar el entorno ergonémico del area de trabajo y estimar su
influencia en aspectos fisicos, mentales y psicosociales de los trabajadores dentro de la
organizacion?

¢De qué manera se puede mejorar los medios y por ende las condiciones ergondmicas de areas
laborales, que conlleven a maximizar el rendimiento de los trabajadores manteniendo y mejorando

su estabilidad mental cobijados bajo un SG-SST?
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3. Justificacién

La actualizacion de la norma NTC 45001: 2018 en la empresa SEICOM CASANARE LTDA de
Yopal, ayudara a la proporcionar un marco para mejorar la seguridad del empleado, reducir los
riesgos en el lugar de trabajo, crear condiciones de trabajos mas seguros, por ende, reducir niveles
de ausentismo laboral, accidentes de trabajo, enfermedades profesionales, baja productividad e
incluso riesgos de muerte.

Por otra parte, con este sistema actualizado se busca la creacion de una cultura de prevencion de
riesgo basandonos en los métodos de eliminacion, sustitucion, control de ingenieria, controles,
equipos y elementos de proteccion individual en el contexto de lo preventivo, correctivo o de
mejora, cumpliendo a cabalidad con los requisitos implantados en esta norma.

Este trabajo conlleva a la familiarizacién de las partes interesadas (empresa y trabajadores) con
los nuevos pardmetros normativos del SG-SST, maximizando oportunidades de mejora, correccion
de debilidades entre otros beneficios, disminuyendo de este modo perdidas econémicas en la
empresa por pausas en la produccion, conflictos laborales, sanciones, procesos judiciales, pérdida
de imagen corporativa etc.

Cabe resaltar, que ademas de actualizar el SG-SST, se realizaron actividades de evaluacion a los
riesgos en cuanto a los aspectos ergonémicos, actividades que beneficiaron de manera directa en la
salud de los trabajadores, ya que se tomaron y recomendaron a la organizacion medidas
preventivas y correctivas, que maximizaran el desempefio y capacidad laboral de los operarios sin

descuidar su integridad fisica y mental.
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4. Objetivos

4.1 Objetivo General

Actualizar el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo bajo los lineamientos de la
NTC ISO 45001:2015 Y evaluacion ergondémica en la oficina HSEQ de la empresa SEICOM
CASANARE LTDA., con el fin de proporcionar lugares de trabajo seguros y saludables.

4.2 Objetivos Especificos

Realizar el diagnostico de la situacion actual del sistema de gestion de seguridad y salud en el
trabajo en la empresa, mediante el uso de la herramienta de evaluacion de acuerdo a los elementos
de la norma 45001:2018.

Actualizar la estructura documental para SG-SST acorde a los lineamientos de la NTC 1SO
45001:2018 con propuestas de solucion a las problematicas detectadas, partiendo de los
requerimientos propuestos en la herramienta de evaluacion de la norma.

Determinar en la oficina HSEQ el nivel de riesgo ergondmico presente en la empresa, a partir de
métodos de evaluacidn que permitan identificar y priorizar los procesos a intervenir.

Proponer un plan de mejora que establezca las actividades de promocién de la salud y seguridad
en el trabajo en pro de asegurar el bienestar de los trabajadores de la empresa minimizando de este

modo los riesgos laborales de la organizacion.
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5. Antecedentes

-Titulo: Disefio de un sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo, en la empresa
“OBCIVIL OBRAS CIVILES S.A. - OBRA F.C.F. LA CASTELLANA”

Afio: 2016

Universidad: Universidad Distrital Francisco Joseé de Caldas

Autores: Nydia Rocio Martinez, Diana Doralice Palomino y Diana Carolina Pabén rojas

Sintaxis: El trabajo tiene el enfoque de exponer la importancia de implementar un sistema de
seguridad y salud en el trabajo dentro de la empresa “OBCIVIL OBRAS CIVILES S.A. - OBRA
F.C.F. LA CASTELLANA”, haciendo énfasis en la aplicacion segun lo dicta el decreto 1072 del
2015, por el cual recomiendan lineamientos de prevencion de riesgos y promocion de la salud, por
medio del uso de técnicas, herramientas y metodologias propuestas que permitan a la empresa
cumplir con los requisitos minimos.

Analisis: En el transcurso del tiempo, las nomas y requisitos minimos de cumplimiento para las
empresas son mas exigentes y minuciosas cuando se trata de mantener la estabilidad fisica y
psicoldgicas de los empleados, por ende los parametros y las técnicas mejoran en el trascurso, por
lo que las entidades deben acoplarse a los cambios propuestos, por ende este trabajo permite una
orientacion real de los que se debe hacer, y permite conocer la importancia de la aplicacion en las
entidades reduciendo los riesgos, incidentes y accidentes laborales.

-Titulo: Analisis de riesgos en las operaciones civiles y de metalmecéanica en INSILIM S.A.

Afio: 2010-2011

Universidad: Universidad de Guayaquil

Autor: Javier Eduardo Cardenas Sanchez
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Sintaxis: La siguiente tesis de trabajo de grado corresponde a la elaboracion de un estudio para
la priorizacion de los riesgos que se pueden presentar en cada una de las operaciones civiles y
metalmecanicas, proponiendo de esta manera estudios realizados mediante el uso d métodos que
permitieran identificar el estado en cuanto al tema de salud y seguridad laboral. Las herramientas
utilizadas para la evaluacién fueron Panorama de riesgo, método FINE, Método Gretener, entre
otros.

Estos métodos de identificacion se enfocan a encontrar y determinar el riesgo fisico, mecanico,
ergondémico y eléctrico que pueden padecer aquellas personas expuesta dentro de la organizacion y
por ende buscar soluciones viables que minimicen impactos negativos que puedan afectar la
integridad del operario.

Anélisis: Es de gran importancia tener en cuenta aspectos al momento de evaluar el SG-SST, ya
que en dicho proyecto se realizaron actividades que permitieron reunir informacion veridica y
precisa de datos generales de la organizacion facilitando evaluar los diferentes tipos de riesgos que
presentan los operarios, por ende es de gran interés tener en cuenta dichas herramientas y
metodologias ya que estas se deben utilizar en dependencia del tipo de empresa, por la
confiabilidad de resultados, permitiendo generar soluciones mas certeras que permitan mejorar el
sistema laboral para los trabajadores.

-Titulo: Analisis de riesgo ergondmico para los trabajadores de la constructora “OBRAS
CIVILES CRISTOBAL DAZA”

Afo: 2018

Universidad: Universidad Distrital Francisco José de Caldas

Autor: Leydi Marcela Gomez Contreras, Adriana Paola Tibasosa bolivar, Wendy Lizeth Vargas

Simbaqueba
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Sintaxis: El tratado del trabajo de grado, tiene orientacion la identificacion de los riesgos
ergondémicos presentes en areas laborales, enfocandose en el uso de los EPP por parte de los
trabajadores y la falta de capacitacion en el cumplimiento de funciones y realizacion de
actividades tomandolos como factores principales de la ocurrencia de incidentes y accidentes
laborales, por ende procedio a realizar un seguimiento de verificacion y acorde a los resultados
obtenidos la propuesta de las posibles soluciones que mitiguen los impactos negativos dentro de la
organizacion evitando futuras enfermedades laborales, perdidas y sobrecostos.

Analisis: Este documento es Util en cuanto a sus propuestas de manejo de los riesgos
ergonomicos en este caso en la empresa “Obras civiles Daza” y sus lesiones en la salud de los
trabajadores de acuerdo a eso riesgos detectados.

-Titulo: Andlisis de condiciones de trabajo intralaborales en la planta de produccion de una
empresa metalmecénica ubicada en la ciudad de Bogota

Afio: 2018

Universidad: Corporacién Universitaria Minuto de Dios

Autor: Leydi Carolina Vargas Parra

Sintaxis: Es un trabajo de investigacién hecho en una empresa de metalmecéanica debido a que
su poblacién trabajadora esta en constante peligro por el tipo de maquinaria y materiales
manejados. Evalud y analiz6 los posibles eventos accidentales en areas de trabajo que pudiese
presentar cualquier tipo de industria lo que le permitié sacar un diagnéstico de las causas
principales de estos eventos, esto producido por las condiciones laborales en que los trabajadores
realizan y ejecutan las diferentes funcione y actividades asignadas.

Analisis: Este informe es muy util en el desarrollo del proyecto porque se analiza la
accidentalidad en los lugares de trabajo y las causas principales de que estos sucesos negativos

ocurran, por tal motivo nos muestran la importancia de implementar un SG-SST ya que
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independientemente del tipo de industria si no se da un buen manejo de informacion y
cumplimiento de normatividades la salud y seguridad de los trabajadores es muy poca. Se
implementaron instrumentos como listas de chequeo subjetivas y valoracion del riesgo a nivel
general del proceso y a las condiciones de trabajo; condiciones de medio ambiente, carga de
trabajo y condiciones de la organizacion, factores que sirvieron como guia y apoyo en el proceso
de este proyecto.

-Titulo: Disefo del sistema de gestion en seguridad y salud en el trabajo bajo la normatividad
vigente para la empresa industria metalmecanica INMECOM LTDA

Universidad: Distrital Francisco José de Caldas-Colombia

Autor: Camilo Marifio, Yuly Castro Reinoso y Andrés Felipe Cruz Carrillo

Afo: 2016

Sintaxis: Este proyecto tuvo como fin de evitar los accidentes que pueden ocurrir en el trabajo,
muestra el disefio de un sistema de gestion de calidad en una empresa de Metalmecénica; donde se
realiza el diagnostico organizacional y ocupacional de INMECOM LTDA., estableciendo las
medidas de intervencién de los factores de riesgo identificados y valorados en el sistema de gestion
de salud y seguridad en el trabajo, planes de monitoreo y también el estudio de factibilidad y
viabilidad del SG-SST.

Analisis: En dicho se proyect6 muestra la transicion de implementar un adecuado SG-SST,
tomando como guia los lineamientos propuestos por recomendaciones provenientes de
normatividad, permite tomar como referencia las tareas realizadas, permitiendo generar ideas de
como poder aplicarlos en el trascurso de este proyecto. Es de vital importancia implementar
aquellas técnicas que generen resultados y que permitan ser valorados, de tal manera que se puedan

proponer posibles soluciones que minimicen la problematica presentada.
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-Titulo: Disefio de un sistema de gestion de la seguridad y salud ocupacional para la
administracion de la empresa “prefabricados de concreto flores” BASADO EN LA NORMA ISO
45001

Autor: Juan Sebastian Florez Navarrete

Afio: 2018

Universidad: Pontificia Universidad Catélica del Ecuador

Sintaxis: Este proyecto esta enfocado en la implementacion de un SG-SST en una empresa
inmersa en la industria de construccion donde el personal laboral estd inmersa en procesos a gran
escala, es decir su produccién costa de un amplio sistema, donde se maneja instrumentos,
herramientas y maquinaria pesada, por lo que el riesgo de que sucedan algln evento negativo es
mayos, por tal motivo en esta empresas es necesario la implementacion de lineamientos que
supervisen actos seguros que no afecten la integridad fisica n mental del operario, tales como el
uso adecuado de EPP, capacitaciones laborales en cuanto prevencion de riesgos, charlas continuas
de calidad y control entre otros factores de vital importancia.

Andlisis: En dicha tesis de trabajo de grado se propone el disefio de un manual que recomienda
las buenas précticas en pro de la conservacion de la salud y seguridad de los operarios, donde
informa y especifica de manera detallada cada aspecto de importancia en la conservacion de la
seguridad y salud del trabajador considerando que la empresa se dedica a la elaboracién de postes
para redes eléctricas y telecomunicacion.

-Titulo: ElI Método LEST, su aplicacion y evaluacion en las practicas ergonomicas

Autor: Maria Guadalupe Obregon Sanchez

Afo: 2016

Universidad: Politécnico Nacional —-UPPIICSA México
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Sintaxis: El trabajo investigativo se realiza sobre la empresa productora de partes de hule-metal
para la industria automotriz, la cual depende Gnicamente de la mano de obra, por ende, se debe ser
meticuloso en la manera y los medios en que ellos desarrollan sus actividades, por tal motivo se
centra en la aplicacion del método LEST, que facilita la identificacion de variables de mayor
incidencia en el ambito laboral y que influyen en el desempefio de los trabajadores.

Analisis: Este trabajo sirve como guia de estudio, permitiendo una orientacion detallada de la
manera correcta y aspectos de gran importancia en la aplicacion de esta metodologia enfocados en
factores tales como: entorno fisico, carga mental, aspecto psicosociales, tiempos de trabajo y
recomendaciones de los operarios de los aspectos a cambiar, permitiendo la integracién con un
unico fin, presentar mejoras en el medio que beneficien de manera general la mano de obra,
mejoras que fueron propuestas a traves del estudio y analisis de resultados de la implementacién

del método LEST.
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6. Marco tedrico

6.1 Marco contextual

La empresa SEICOM CASANARE LTDA es una entidad privada dedicada a la prestacion de
servicios de ingenieria civil, mecanica y eléctrica cuyo objetivo es prestar servicios en el sector
privado y publico con altos estandares de calidad, seguridad y salud en el trabajo y medio
ambiente. Los servicios prestados: Hacer locaciones petroleras, mantenimiento de via, obras civiles
menores como reparaciones estructurales entre otras y geotecnia, montajes, conexionados de
pozos, pruebas hidrostaticas, estructura metalica, conexiones instrumentales y de control,
instalacion de maya puesta a tierra y servicios eléctricos domiciliarios.

Esta empresa cuenta con 30 trabajadores tanto administrativos y operativo. Actualmente la
empresa SEICOM presta el servicio a las operadoras de explotacion de hidrocarburo de Frontera
Energy Colombia entre otras organizaciones y se encuentra ubicado en Yopal Casanare. Ver

Figura 2.Ubicacion SEICOM CASANARE.

Figura 2.Ubicacion SEICOM CASANARE

Fuente: Energy Colombia
Figura 2. Ubicacion SEICOM CASANARE, Se encuentra situada en el departamento de

CASANARE, en localidad de Yopal con direccion postal Calle 33-12 03
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6.2 Marco conceptual

6.2.1 Sistema Integrado de Gestion (SIG)

En la implementacion e importancia es primordial definir aspectos para su mayor conocimiento

y entendimiento, las normatividades existentes tienen un dnico fin, es decir estan enfocadas a

mejorar un aspecto especifico bien sea se higiene, seguridad, salud, ambiente, espacios

laborales, manejo de documentacidn, manipulacién de alimentos entre muchos otros. Por eso
cuando hablamos o hacemos referencia a la palabra integracion queremos decir que se trabaja en
conjunto varios aspectos o normativas como un todo Unico de tal manera que el sistema trabaje

y cumpla a su vez con los lineamientos exigidos. También podemos encontrar que integrado

hace referencia a “constituir un todo de la cual se interpreta que es lograr que varias acciones se

unifiquen en un todo para lograr unos objetivos propuestos”(Espafiola, 1921, p.89).

La estructura de composicion del SIG, depende como se mencioné anteriormente a la estructura
de la empresa, actividades, enfoque y alcance, sin embargo, una estructura de organizacion tiene
fuentes o factores principales que toda empresa debe cumplir de manera bésica y primordial que
son: La calidad como lo es con la normatividad 1SO 9001, el medio ambiente como la 41001y la
seguridad o salud ocupacional como las OSHAS 18001 o ISO 45001:2015.

Para llevar a cabalidad un SIG, implica recursos y de ahi la importancia de identificar cuales

son las competencias que la organizacion requiere para su desarrollo, esto quiere decir que para

la direccion de cualquier sistema de gestion debe haber una inversion en capital humano con
habilidades y conocimiento enfocados a las actividades relacionadas con la actividad de la

empresa, calidad, medio ambiente y seguridad industrial; que a su vez cuente con la
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disponibilidad necesaria para desarrollar, controlar y evaluar todas las actividades que se
requieren para el mantenimiento del sistema.(ARIAS & GUERRERO, 2014, p.30)

El concepto de integracion se empieza a utilizar en publicaciones datadas en los afios noventa,
en aquellos tiempos se comprendid que entre la documentacion exigida por las normas ISO
9001:1994 e ISO 14001:1996 existian diferencias, pero también importantes similitudes que
permitian reducir el esfuerzo y costos invertidos en la implantacion si se unificaban.(AVILA,

GUTIERREZ, & ROJAS, 2017, p.23)

6.2.2 Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo (SG-SST)

Cuando se hace referencia al SST, abarca los campos y acciones que se realizan en determinado
espacio con miras de prevenir enfermedades y lesiones causadas por las condiciones laborales
dentro de una organizacion, acciones del trabajador y ambientes laborales.

El SST es una disciplina de control de gran importancia en las empresas ya que actualmente el
bienestar fisico y mental de los trabajadores son temas de gran cuidado ya que pueden repercutir
negativamente si no es manejado de manera cuidadosa ya que afectan en los temas productivos, de
rendimiento, rentabilidad y costos en la organizacion, por ende facilitar tanto condiciones y
ambientes adecuados para que la mano de obra ejerza las actividades y funciones asignadas
evitando los peligros que se pueden presentar, por lo tanto el empleador debe abordar la prevencion
de los accidentes de trabajo y enfermedades laborales, la proteccion y promocién de la salud de los
trabajadores, a través de la implementacion de un método l6gico y por etapas cuyos principios se
basan en el ciclo PHVA (Planificar, Hacer, verificar y Actuar) y que debe incluir la politica,

organizacion, planificacién, aplicacién, evaluacion, auditoria y acciones de mejora.
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Segun lo anterior es necesario una Seguridad y salud en el Trabajo que garantice el
mejoramiento continuo de las Condiciones de Salud en el Trabajo y el bienestar de los
trabajadores, para que se desempefien de una manera adecuada y eficiente permitiendo su
crecimiento personal y a la vez el mejoramiento de la productividad de la empresa.(Ojeda, 2017,
p.7)

6.2.3 Propdsito del SG-SST

La finalidad de implementar un SG-SST, es poder eliminar y/o reducir los riesgos que puedan
afectar la integridad fisica o mental de la mano obrera dentro de una organizacion, esto lo realiza a
través de disciplinas que dirigen, orientan, disponen medidas, ofrecen lineamientos y evallan
diferentes factores que ayudan a la alta direccion a implementar actividades que aseguren un
entorno laboral seguro.

El SG-SST en su cumplimiento se enfoca en 10 actividades, que aseguran su cumplimiento y
desarrollo entre los cuales tenemos:
= Implementar a través planes y procedimientos acciones de respuestas a emergencias y acciones

de prevencion en donde a través de capacitaciones, inducciones y/o asesoramiento, los

trabajadores dispongan de un patron de comportamiento que les facilite la toma de decisiones y

el reaccionar mas seguro en caso de alguna novedad o emergencia.
= La organizacion debe establecer garantias al momento de realizar una integracién de personal,

independientemente del tipo de contrato, esto le permite al empleado tener un seguro que

garantice el cubrimiento de gastos médicos necesarios en caso de sufrir alguna lesion y/o

enfermedad en horarios y areas laborales.
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Es necesario implementar un sistema de seguridad que supervise, monitoree y controle que los
productos y/o servicios ofrecidos por la organizacion se realicen bajo los lineamientos de un
SG-SST actualizado y seguro.

Los actos inseguros dentro de un empresa representan uno de los mayores causantes de
incidentes y accidentes dentro de una organizacion bien sea por la mala manipulacion de
objetos, herramienta y maquinaria, distracciones en horarios laborales, uso inadecuado de los
EPP entre otros, por ende la empresa debe asegurar mediante la supervision gue dichos actos
seguros no sean violados y que cada actividad o funcion realizada dentro del establecimiento
cumplan con los parametros minimos de seguridad.

La organizacion debe asegurar trasmitir toda la informacion relacionada en cuanto al SG-SST
ya que, como se mencion6 anteriormente conservar la salud y seguridad laboral es un trabajo de
empleador-trabajador, por lo que es importante realizar dichas charlas y capacitaciones para que
el personal interno como externo comprendan la importancia de cumplir con los lineamientos
establecidos.

La definicién de metas y objetivos, enfoca al personal trabajar para satisfacer lo propuesto, por
ende, realizar indicadores de evaluacién y medicion permite llevar un registro y control de los
antecedentes presentados por periodos de tiempo.

Unos de los factores mas dificiles de realizar dentro de una empresa es un cambio de
mentalidad, que promocione la salud y seguridad del trabajador que comienza desde la mano
operativa y termina desde el area administrativa y gerencial sin que influya ni repercuta en la
produccién de la organizacion. Ejecutar un plan de acciones seguras, asegura el rendimiento y

productividad de la empresa.
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6.2.4 Normas I1SO

La Organizacion Internacional para la Estandarizacion (1SO) es el mayor desarrollador de
estandares internacionales desde 1946, construyendo confianza para diferentes negocios y en
diferentes sectores ofreciendo beneficios econdmicos, sociales y ambientales. La variedad de las
normas 1SO impacta diferentes aspectos como la calidad, al medio ambiente, la seguridad y
riesgos laborales y la responsabilidad social. EI proceso es continuo y periédicamente
actualizable, las normas ISO contienen una estructura de alto nivel para estandarizar la
redaccion de las normas de los sistemas de gestidn basada en titulos idénticos, textos, términos y
definiciones comunes. En Colombia, el representante ante la ISO es el Organismo Nacional de
Normalizacion, el ICONTEC (Instituto Colombiano de Normas Técnicas y
Certificacion).(ROJAS AHUMADA, 2014, p.6)

6.2.5 OSHAS

El término OHSAS esté configurado por las siglas del acrénimo en lengua inglesa Occupational

Health and Safety Assessment Series. No obstante, en el texto de la norma se hace referencia de

manera frecuente a la abreviatura OH&S, que significa Occupational Health and Safety, y que

en espafiol se traduciria simplemente por Salud y Seguridad Laboral.(Collazos et al., 2003, p.6)

Tener una correcta de gestion de los riesgos incluyen evaluaciones, descripciones valoraciones y
acciones correctivas-preventivas. Realizar estudios que velen por la conservacion y promocion de la
salud y a su vez un aumento de productividad de la organizacion.

6.2.6 1SO 9001:2015

La normatividad 1SO 9001:2015 ayuda a mejorar el desempefio proporcionando de este modo

bases para el desarrollo sostenible en términos de calidad. Toda empresa debe comenzar por la
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implementacion de esta normativa ya que la calidad del producto o servicio es primordial en una
empresa ya que de esto depende su existencia. La adaptacion e implementacion de esta norma
ha presentado beneficios como mejora de ingresos proveniente de la compra masiva realizada
por clientes satisfechos con el producto o servicio, identificacion, manejo y planteamiento de
respuesta a los riesgos en cuanto al término de calidad. El objetivo de la norma es incrementar
la consciencia de la organizacién sobre las actividades para velar por la conformidad de los
productos y servicios y para responder a las necesidades y expectativas de las partes
interesadas.(Mahecha, 2018, p.33)

6.2.7 Norma NTC-OHSAS 18001: 2007

Es una herramienta que ayuda a las empresas a identificar, evaluar, administrar y gestionar la
salud ocupacional y los riesgos laborales como parte de sus practicas normales de negocio
(CARDENAS & ROYERO, 2014, p.23).

Los riesgos a que un empleado esta expuesto en una organizacién pueden variar en dependencia
de las actividades, asi como el nivel de priorizacion y respuesta. EI mal manejo y control de los
mismos pueden generar incidentes y/o accidentes, por tal motivo la salud de los trabajadores en un
tema que debe ser evaluado, valorado y corregido ya que estos riesgos pueden presentar pérdidas
fisicas y disminucion de la calidad de vida de los trabajadores por enfermedades que se pueden
producir a largo plazo.

La realidad que enfrentan los trabajadores por riesgos laborales es alarmante segun la

Organizacién Internacional del Trabajo (OIT), mas de 2 millones de personas mueren

anualmente a causa de accidentes o enfermedades relacionadas con el trabajo (se calcula que por

afio se registran 270 millones de accidentes en el trabajo y 160 millones de casos de

enfermedades profesionales en el mundo).(Sandra, s. f., p.13)
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La OSHAS 18001 esta basada en el ciclo de mejora continua PHVA, donde facilitan aquellas
actividades paso por paso para realizar los cambios pertinentes en pro de la mejora e
implementacion de los lineamientos recomendados

6.2.8 1SO 14001:2015

Conseguir el equilibrio entre el medio ambiente, la sociedad y la economia estd considerado
como algo esencial para satisfacer las necesidades del presente sin comprometer las necesidades
de futuras generaciones a la hora de satisfacer sus necesidades. El desarrollo sostenible es un
objetivo que se consigue gracias al equilibrio de los tres pilares de sostenibilidad.(ISO
14001:2015, 2015, p.1)

El uso adecuado de los recursos naturales ha sido un tema de gran amplitud, ya que se observan
dos entornos, el primero es el productivo donde las empresas ofrecen su servicio para la
satisfaccion de las necesidades de todas las personas, sin embrago para la fabricacion,
procesamiento o prestacion de servicios se ve incluido algin recurso natural que si no es manejado
de manera adecuada puede repercutir negativamente en el ecosistema trasformado en sustancias
peligrosas, basuras, aguas contaminadas o ambientes impuros y por el otro lado la necesidad que
tenemos toda la sociedad de acceder a dichos productos o servicios ya que son la base fundamentad
del vivir tales como, electricidad, elementos de aseo personal, tecnologia, vivienda entre muchos
otros, por lo tanto estas normativas tienen el proposito de suplir estas necesidades sin que el
impacto ambiental sea muy brusco, en busca de que las empresas mitiguen estos dafios de la mejor
manera. Ya que “conseguir clientes que estén satisfechos y sean fieles es uno de los objetivos més
importantes para la empresa, puesto que al dar una respuesta oportuna y clara a las inquietudes,
quejas o sugerencias de los consumidores o clientes se logra un buen nivel global de satisfaccion

ante los productos y servicios”(Cardenas & Moreno, 2001).
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El proposito de esta Norma Internacional es proporcionar a las organizaciones un marco de
referencia para proteger el medio ambiente y responder a las condiciones ambientales
cambiantes, en equilibrio con las necesidades socioecondmicas. Esta norma especifica
requisitos que permitan que una organizacion logre los resultados previstos que ha establecido
para su sistema de gestién ambiental.(ICONTEC, 2015,p.11)

6.2.9 1SO 45001:2015

El Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo 1SO 45001:2018: Es la encargada
de ayudar a la organizacion a alcanzar los resultados previstos de un sistema de gestion de la SST.
En coherencia con la politica de la SST de la organizacion, los resultados previstos de un sistema
de gestion de la SST incluyen:
= La mejora continua del desempefio de la SST;
= El cumplimiento de los requisitos legales y otro requisito;
= El logro de los objetivos de la SST.

Sistema de gestion de salud y seguridad en el trabajo: consiste en el desarrollo de un proceso
I6gico y por etapas, basado en la mejora, continua y que incluye la politica, la organizacion, la
planificacién, la aplicacién, la evaluacion, la auditoria y las acciones de mejora con el objetivo de
anticipar, reconocer, evaluar y controlar los riesgos que puedan afectar la seguridad y la salud en el
trabajo.

Accidente de trabajo: Es accidente de trabajo todo suceso repentino que sobrevenga por causa
0 con ocasion del trabajo, y que produzca en el trabajador una lesidon organica, una perturbacion
funcional o psiquiatrica, una invalidez o la muerte. Es también accidente de trabajo aquel que se
produce durante la ejecucion de 6rdenes del empleador, o contratante durante la ejecucién de una

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

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

Condiciones de salud: El conjunto de variables objetivas y de autor reporte de condiciones
fisiologicas, psicoldgicas y socioculturales que determinan el perfil sociodemografico y de
morbilidad de la poblacion trabajadora.

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

-Las caracteristicas generales de los locales, instalaciones, maquinas, equipos, herramientas,
materias primas, productos y demas Utiles existentes en el lugar de trabajo;

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

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

- La organizacion y ordenamiento de las labores, incluidos los factores ergonomicos o
biomecanicos y psicosociales.

De igual forma se considera accidente de trabajo el que se produzca por la ejecucion de

actividades recreativas, deportivas o culturales, cuando se actue por cuenta o en representacion del
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empleador o de la empresa usuaria cuando se trate de trabajadores de empresas de servicios
temporales que se encuentren en mision.

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

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

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

Incidente: Evento(s) relacionado con el trabajo en que la lesion o enfermedad o fatalidad
ocurren, o podrian haber ocurrido

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

aplicables.
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Mejoramiento continuo: El proceso recurrente para mejorar el sistema de gestion S&SO de
manera gue se alcancen progresos en todo el desempefio S&SO consistente con la politica S&SO
de la organizacion.

6.2.10 Ciclo de PHVA o ciclo de Deming:

Procedimiento légico y por etapas que permite el mejoramiento continuo.

-Planificar: En la etapa de planificacion se establecen objetivos y se identifican los
procesos necesarios para lograr unos determinados resultados de acuerdo a las politicas de la
organizacion. En esta etapa se determinan también los parametros de medicidn que se van a utilizar
para controlar y seguir el proceso.

-Hacer: Consiste en la implementacion de los cambios o acciones necesarias para lograr las
mejoras planteadas. Con el objeto de ganar en eficacia y poder corregir facilmente posibles errores
en la ejecucion, normalmente se desarrolla un plan piloto a modo de prueba o testeo.

-Verificar: Una vez se ha puesto en marcha el plan de mejoras, se establece un periodo de
prueba para medir y valorar la efectividad de los cambios. Se trata de una fase de regulacion y
ajuste.

-Actuar: Realizadas las mediciones, en el caso de que los resultados no se ajusten a las
expectativas y objetivos predefinidos, se realizan las correcciones y modificaciones necesarias. Por
otro lado, se toman las decisiones y acciones pertinentes para mejorar continuamente el desarrollo
de los procesos.

Manejo manual de cargas: cualquier operacion de transporte o sujecion de una carga por parte
de uno o varios trabajadores, como el levantamiento, la colocacion, el empuje, la traccion o el
desplazamiento, que por sus caracteristicas o condiciones ergondmicas inadecuadas entrafie

riesgos, en particular dorso lumbares, para los trabajadores.
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Posturas forzadas: son posiciones de trabajo que suponen que una o varias partes del cuerpo
dejan de estar en una posicion natural de confort para pasar a una posicion forzada o inadecuada
que genera hiperextensiones, hiper flexiones y/o hiper rotaciones de huesos o articulaciones, lo que
puede desencadenar trastornos tipo musculo esquelético.

Movimientos repetitivos: grupo de movimientos continuos mantenidos durante un trabajo que
implica la accion conjunta de los masculos, los huesos, las articulaciones y los nervios de una parte
del cuerpo y provoca en esta misma zona fatiga muscular, sobrecarga, dolor y, por dltimo, lesion.

Riesgo Laboral: la posibilidad de que un trabajador sufra un determinado dafio derivado del
trabajo, para ello se recomienda emplear la herramienta GTC-45, para la identificacion, evaluacion
y valoracion de riesgos laborales en dependencias de las actividades realizadas.

El proposito general de la identificacion de los peligros y la valoracién de los riesgos en
Seguridad y Salud Ocupacional (S y SO), es entender los peligros que se pueden generar en el
desarrollo de las actividades, con el fin de que la organizacion pueda establecer los controles
necesarios, al punto de asegurar que cualquier riesgo sea aceptable.(ICONTEC, 2012,p.8)

Dafios derivados del trabajo: las enfermedades, patologias o lesiones sufridas con motivo u
ocasion del trabajo que esta realizando.

Equipo de Trabajo: cualquier méaquina, aparato, instrumento o instalacién utilizada por el
trabajador en su puesto de trabajo.

Condicion de trabajo: cualquier caracteristica del mismo que pueda tener una influencia
significativa en la generacion de riesgos para la seguridad y la salud del trabajador. En las
condiciones de trabajo quedan incluidas las caracteristicas del centro donde se esté llevando a cabo
la actividad laboral, las de las instalaciones, equipos y productos. También habra que tener en
cuenta los agentes fisicos, quimicos y biologicos presentes en el ambiente de trabajo, asi como los

procedimientos de utilizacion de los mismos.
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6.3 Marco legal

A través del tiempo se han establecido un sin niameros de medidas las cuales tienen que ser
aplicadas por la organizacion con la finalidad de asegurar el bienestar y seguridad de los
trabajadores.(Ojeda, 2017) relne una serie de requerimientos entre los cuales estan:
= Resolucion 1401 del 2007: En la implementacion de la 1SO 45001:2018, es de vital importancia

tener en cuenta factores, actividades y caracteristicas que permitan la conservacion de la

seguridad y salud del trabajador por lo que es de vital importancia desarrollar planes y

estrategias para la prevencion de accidentes e incidentes dentro de las areas laborales, en

cumplimiento de las exigencias. Segun ((MinProtcSoc), 2007) “ resolucién en donde se
reglamenta la investigacion de Accidentes e Incidentes de Trabajo”.

= Resolucién 256 del 2014, Es de vital importancia en la implementacion de la ISO 45001:2018
ya que se tienen que crear Brigadas de emergencia con la finalidad de generar respuestas ante la
presencia de eventos inesperados por parte del personal operativo y administrativo.

Resolucidn 156 del 2005: Llevar registro en caso de incidentes y accidentes laborales y las

respectivas acciones que minimicen o eliminen el peligro son de importancia ya que facilita

llevar un monitoreo y control sobre eventos, generando asi medidas de prevencién, dichas
actividades deben ser tenidas en cuenta en la implementacion de la normatividad 1SO
45001:208.Por la cual se adoptan los formatos de informe de accidente de trabajo y de

enfermedad profesional y se dictan otras disposiciones.((Min protc Social), 2005)
= Resolucién 2087 del 2013, Ya que la empresa tiene diferentes clases de contratacion y

subcontratacion, deben tener como requisito solicitar y gestionar medias de aseguramiento al

personal permitiendo una respuesta y atencién inmediata en el caso de ocurrir eventualidades.
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Estos son factores que deben tenerse en cuenta en la aplicacion de un SG-SST.((MinSalud y
Proteccion), 2013)

Decreto 1072 del 2015: La implementacion de un Sistema de Gestion de la Seguridad y la
Salud es un requerimiento de caracter obligatorio a cada una de las empresas prestadoras de
productos y servicios, este requisito vela por la conservacion de la salud y seguridad de los
trabajadores .((MinTrabajo), 2015)

Resolucion 2013 de 1986, La creacion de comités paritarios de Medicina, Higiene y Seguridad
Industrial en los lugares de trabajo dentro de una organizacion, son requerimientos que deben
trabajarse y registrarse dentro de la actualizacion de la ISO 45001:2018 ya que es de caracter
obligatorio y con la finalidad de aseguramiento de los trabajadores. (MinTrabajo &
MinSegSocial, 1986)

Ley 1010 del 2006: Por medio de la cual se adoptan medidas para prevenir, corregir y sancionar
el acoso laboral y otros hostigamientos en el marco de las relaciones de trabajo.((DiOficial),
2006).Esta ley es incorporada en la actualizacién de un SG-SST que regule los acosos laborales
entre empleador-empleado asi como horarios laborales.

Decreto 231 del 2006, Riesgos como el acoso laboral se pueden presentar dentro de una
organizacion por ende tomar medidas de respuesta ente la presencia de este evento es de
caracter obligatorio ya que facilita al trabajador desempefiarse dentro de sus funciones dentro de
la organizacion.

Ley 1562 de 2012, Este decreto es de vital importancia ya que vela por la seguridad de los
trabajadores, se realiza mediante a identificacion de los riesgos a través del uso de la
herramienta GTC-45.Esta ley por la se modifica el sistema de Riesgos Laborales y se dictan

otras disposiciones en materia de salud ocupacional.(Colombia, 2012)
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Resolucién 1016 de 1989: Por el cual se disponen medidas en donde cada empresa debe
disponer de programas de SST, higiene, comunicacion, participacion, control documental,
induccidn y re induccidn entre otros dirigidos a sus trabajadores. Estos programas deben ser
desarrollados por los patronos o empleadores en las empresas de todo el pais.(Min Trabajo,
SegSocial, & MinSalud, 1989)

Resolucion 2646 del 2008, Factores de riesgo psicosociales en el trabajo y determinacion del
origen de las patologias causadas por estrés ocupacional.((Min Trabajo), 2008).Estos riesgos
psicosociales deben tenerse en cuenta dentro de las matrices de peligros que conlleve a generar
respuestas condicionadas ante la presencia de estos eventos.

Ley 9 de 1979, Disponer de programas de medidas sanitarias dentro de la organizacion, con la
finalidad de la conservacion salud de los trabajadores enfocados en la higiene, areas de trabajo y
en dependencia del tipo de funcién desarrollada en el &rea laboral por ende es una obligacion
disponer con un Programa de Salud Ocupacional en los lugares de trabajo.(CongColombia,
1979)

Resolucion 2400 de 1979, Por la cual se establecen disposiciones sobre higiene y seguridad
dentro de los establecimientos de trabajo que tiene como finalidad preservar y mantener la
salud fisica de los trabajadores dentro de las areas de trabajo independientemente de las
funciones como empresa .((Min Trabajo), Ministerio del trabajo & (MinSegSoc), 1979)
Decreto 486 de 1987: Donde se establecen las disposiciones minimas de seguridad y salud en
los lugares y puestos de trabajo en cuanto aspectos ergondmicos, herramientas y equipos en

areas administrativas y operativas..((INSHT), 1987)
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7. Metodologia

7.1 Enfoque y tipo de investigacion

La investigacion esta orientada a realizar la actualizacion de la norma de los Sistemas de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo 1ISO 45001:2018 y a llevar a cabo un estudio
ergonémico en la oficina HSEQ a la empresa Seicom Casanare Ltda.

De acuerdo con las teorias de sobre metodologia de investigacion, este estudio se enmarca en
cuatro tipos de investigacion, la documental, cualitativa, cuantitativa y descriptiva.

Es documental porque se apoya en la busqueda de fuentes de caracter documental, lo cual
conllevara a la revision de los diferentes textos fisicos y electrénicos que refieran entre otras el
cumplimiento de las normas vigentes sobre los Sistemas de Gestion de la Seguridad y Salud en el
trabajo para las organizaciones especialmente en Colombia, la mejora continua del desempefio de
la SST y la parte juridica de las mismas.

Es una investigacidn cualitativa porque se contempla la indagacion ordenada, integrada y
holistica de como las personas perciben aspectos laborales a través de las creencias, vivencias,
valores y experiencias de la vida comunes o similares, de manera que en el informe de
investigacion se rescate en cada una de las etapas propuestas, los principios, voces y haceres de
quienes constituyen los protagonistas del proceso, tales como operarios, administrativos y
directivos de la empresa en mencion.(Casilimas, 2002) sefiala que la investigacion cualitativa “esta
mas por la explicacion y la prediccién de una realidad social vista desde una perspectiva externa
considerada en sus aspectos mas universales” (p.11).

También se considera que es una investigacion cuantitativa porque se tienen en cuenta datos
estadisticos tomados de fuentes de informacion real que permiten describir un comportamiento o

estado de algun elemento y de este modo a partir de resultados numéricos realizar analisis que
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permitan describir de manera real y justificada resultados y por ende conclusiones de aspectos
especificos estudiados en el trayecto de desarrollo del proyecto.(Alvarez, 2011) define que de la
investigacion cuantitativa “su constatacion se realiza mediante la recoleccion de informacion
orientada por conceptos empiricos medibles, derivados de los conceptos tedricos con los que se
construyen las hipotesis conceptuales”, (p.14).

También es una investigacion descriptiva ya que se resaltara las palabras de quienes son
observados por el investigador, no solo como parte del procedimiento de recoleccion de la
informacidn, sino como aquellos actores que permiten la determinacién de los posibles riesgos y
las posibles soluciones.(Arias, 2006) afirma:

La investigacion descriptiva consiste en la caracterizacion de un hecho, fenémeno, individuo o

grupo, con el fin de establecer su estructura o comportamiento. Los resultados de este tipo de

investigacion se ubican en un nivel intermedio en cuanto a la profundidad de los conocimientos.

(p 44)

La investigacion se lleva a cabo en un periodo aproximado de tres meses y las etapas se

describen en el disefio de la investigacion.

7.2 Fuentes de recoleccion de Datos

7.2.1 Fuentes primarias: Consulta de los archivos internos de la empresa y oficina HSEQ,
documentacidn fisica de la documentacion relacionada de las normas ya implementadas como
OSHAS 18001 del Sistema de Seguridad Ocupacional, estandar utilizado en SG-SST, la norma
ISO 14001:2015 del Sistema de Gestion Ambiental y la norma ISO 9001:2015 del sistema de
gestién de calidad, informacion suministrada por el equipo de trabajo, conformado por el

Coordinador del SIG.
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7.2.2 Fuentes secundarias: Publicaciones fisicas y digitales como revistas, libros,
documentales, médulos e informacion soportada por medios electronicos (paginas web), que
facilitaron los parametros y aspectos importantes a tener en cuenta para el desarrollo e
implementacion tanto de los requerimientos para la actualizacion de la norma NTC 45001:2018
como para la evaluacion ergondémica, Metodologia LEST.

7.3 Disefio de la investigacion

En esta investigacion se realizo la actualizacion de la norma NTC 1SO 45001: 2018 y el estudio
ergondmico en el area Administrativa para la empresa Seicom Casanare Ltda en la ciudad de

Yopal, contempla varias etapas. A continuacion, se describe cada una de etapas

7.3.1 Etapa 1: Diagnostico

7.3.1.1. Matriz de diagnostico: se aplicé una plantilla en Excel donde se encuentra la estructura

de la norma, donde se verifico el estado de cumplimiento dentro de la organizacién a través de
puntuaciones, 0 ninguna evidencia de cumplimiento, 1 evidencia limitada de cumplimiento a pesar
de haberse iniciado la partida, 2 cumple con la mayor parte, pero se requiere algo de trabajo
adicional y 3 cumple totalmente.

7.3.1.2. Cuadro de requerimientos: Se expresa por apartados y de manera resumida el estado y
las acciones a realizar, permitiendo detallar los requisitos y especificaciones de la documentacion
faltante.

7.3.1.3. Matriz DOFA: Se realiz6 la matriz para determinar las principales debilidades,

oportunidades, fortalezas y amenazas de la empresa en el SG-SST.
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7.3.2.1. Revision de documentacién: En esta seccidn se elabor6 un formato que dispone cada uno

de los documentos actualizados o disefiados, y se realizo respectivamente por apartados, cabe

resaltar que los resultados de esta seccidn se actualizaron y disefiaron los documentos requeridos

igualmente por apartados. Ver (Tabla 1. Listado maestro de informacion documentada)

Tabla 1.
Listado maestro de informacion documentada
LISTADO MAESTRO DE INFORMACION DOCUMENTADA SEICOM CODIGO
CASANARE LTDA HSEQ-MT-001
Tipo de o o
Apartado Documento Nombre del documento Actualizacion Disefio
4-Contexto Matriz Matriz de partes interesadas X
de la Documento
organizacion . . Alcance del SIG X
informativo
Procedimiento de participacion
5-Liderazgo  Procedimiento Motivacién y Consulta X
Matriz de riesgos y
Matriz oportunidades X
Procedimiento de la matriz de
Procedimiento riesgos y oportunidades X
6- o Matriz Matriz de peligros x
Planificacion
Matriz de requisitos legales X
Procedimiento de los requisitos
Procedimiento legales y otros requisitos X
Matriz Matriz de objetivos «
7-Apoyo
. Matriz de comunicaciones
Matriz X
Plan de evaluacion ergonomica
< Formato X
8-Operacion
Formato Formato de gestion al cambio X
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Continuacion Tabla 1. Listado maestro de informaciéon documentada

Procedimiento de gestion al
Procedimiento cambio X

Formato de contratistas y
Formato proveedores. X

Procedimiento para la
seleccion, evaluacion a
Procedimiento proveedores externos y/o X
contratistas

Procedimiento del plan de

Procedimiento emergencia X
O-
Eg’la'”ac'on Ninguno NINGUNO
desempefio
10-Mejora Ninguno NINGUNO

Nota: Este formato contiene informacion detallada de la documentacién a disefiar y/o actualizar, distribuida
respectivamente por apartados

7.3.3 Etapa 3: Determinar el Nivel de Riesgo Ergonémico a partir de Métodos De

Evaluacion.

7.3.3.1. Método Ergonautas LCE, este es una lista de comprobacion (check-list) de principios
ergondmicos basicos aplicados a 128 items donde se evalud de forma global todos los factores que
intervienen en la oficina de HSEQ.

7.3.3.2. Diagrama de Pareto: se valoro las principales areas con problemas identificadas
mediante la metodologia de evaluacion LCE, que afectan el desarrollo de las actividades de la
oficina de HSEQ de la empresa.

7.3.3.3. Método Rosa, check-list que permitio cuantificar el riesgo ergonomico asociado a los

puestos de trabajo con oficinas o con uso de pantalla de visualizacion de datos, esta herramienta se
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utilizo debido a que en el diagrama de Pareto se identifico que el mayor problema que se tenia era
en cuanto a la oficina de trabajo y uso de pantalla de visualizacion de datos.

7.3.3.4. Método ERP, se valord de manera global, la carga postural del trabajador a lo largo de
la jornada.

7.3.3.5. Toma de medidas, se tomo las medidas de la oficina con la finalidad de corroborar si
cumplian con los espacios minimos en areas de trabajo, donde a su vez se disefid el plano de la
dependencia mediante la herramienta AutoCAD para una mejor visualizacion.

7.3.4 Etapa 4: Plan de Mejora

7.3.4.1. Matriz Plan de mejora: Se realiz6 un de Plan de mejora que cuenta con un catalogo de
eventos identificados en las evaluaciones ergondémicas anteriormente realizadas, estos eventos son
valorados en un “Registro de riesgos”, donde cada uno es evaluado y clasificado segin su umbral
de riesgo, en donde se proponen posibles soluciones en las falencias encontradas.

7.3.4.2. Formato de respuesta a los riesgos: Se realiz6 una propuesta de respuesta a los riesgos,
este formato cuenta con la acciones correctivas y preventivas acorde a las falencias identificadas en
la oficina HSEQ de la organizacion, con mira a la prevencion de los riesgos y en promocion de la
salud y seguridad de quienes laboran dentro de la dependencia.

7.3.4.3. Indicadores: Se disefi¢ indicadores de eficacia que permiten comparar el estado inicial
y el estado final en cuanto a los requisitos exigidos en los lineamientos de la normatividad I1ISO
45001:2018, estos indicadores permiten evaluar y mediante graficos una interpretar de manera facil

la transicion y/o cambios generados.
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8. RESULTADOS

8.1 ETAPA 1. DIAGNOSTICO.

8.1.1 Matriz de diagnostico

La herramienta de evaluacion de la norma, es una matriz que permite identificar el estado
documental y de gestion en el que se encuentra la empresa respecto al cumplimiento de los
requerimientos de SG-SST, como se menciona anteriormente la empresa SEICOM CASANARE
LTA, cuenta con la implementacion de las normatividades OSHAS 18001 del Sistema de
Seguridad Ocupacional, estandar utilizado en SG-SST, la norma 1SO 14001:2015 del Sistema de
Gestion Ambiental y la norma 1SO 9001:2015 del sistema de gestion de calidad por lo que la
actualizacion de la NTC I1SO 14001:2015 del SG-SST, se tuvo que contemplar no incumplir con lo
exigido en las normas ya implementadas y que a su vez, en la creacion de los nuevos
requerimientos tener en cuenta los parametros de dichas normativas es decir, se realizo la
actualizacion cumpliéndose a cabalidad los pardmetros recomendados en la NTC ISO 45001:2015
del SG-SST sin repercutir ni incidir negativamente en el SGA e SGC ya establecidos.

La herramienta de evaluacion del SG-SST, esta plasmada en un formato de Excel, conformada
por dos hojas de calculo dependientes, las cuales facilitan disponer de una evaluacién y por ende
valoracion de los requisitos para la actualizacion de la norma.

La primer hoja de dicha herramienta cuenta con una lista de requerimientos de la norma, cada
requerimiento en dependencia de su estado y condicion debe ser valorada segun parametros
establecidos, ver (Tabla 2. Valoracidn de requisitos), al realizar la valoracion de cada requisito,
este formato permite describir y calcular el porcentaje de cumplimiento en el que se encuentra la

organizacion.
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Tabla 2.
Valoracion de requisitos

VALORACION

No aplicable
0 Ninguna evidencia de cumplimiento

Evidencia limitada de cumplimiento a pesar

: de haberse iniciado la partida
Cumple con la mayor parte, pero se requiere

i algo de trabajo adicional

3 Cumple totalmente

Nota: Fuente: Matriz de evaluacion del SG-SST

Se diligencié la lista de verificacién de cumplimiento de requisitos y pardmetros a tener en
cuenta en la actualizacion de la normatividad, permitiendo evaluar cada aspecto realizando a su vez
las respectivas acciones a tomar que permitieran contemplar un cambio y por ende su

actualizacién. Ver (Figura 3. Lista de verificacion de cumplimiento)
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VERIFICACION DE CUMPLIM|ENTO DE REQUISITOS

. |
AUDITORIA DE DIAGNOSTIICO 1SO 45001:2018

VALORACION

No aplicable

EMPRESA AUDITADA | SEICOM CASANARE LTDA |

0 [Ninguna evidencia de cumplimients

FECHA AUDITORIA DIAGNOSTICO' 09 DE MAYO DE 2019 I

Evidencia limitads de cumplimisnto a
pesarde haberse iniciado |a partids

% CUMPLMIENTO AUDITORA DIAGHNOSTICO | 86,9% Cumple con la mayor parte, pero se
requiere slgo de trabajo adicisnal

3 |cumple totalmente

Valoracid

ELEMENTOS DEL SISTEMA DE GESTION h

TETTIE
Ohservacidn (Evidencia) | Acciones Responsable | Yencimient

4-CONTEXTO DE LA ORGAMIZACION 65,3%

50,08

0

3

444%

Figura 3.Lista de verificacion de cumplimiento

Fuente: Matriz de evaluacion del SG-SST

Figura 3. Lista de verificacion de cumplimiento: Este formato fue tomado de la herramienta de
evaluacion de requerimientos, que permite valorar cada elemento del Sistema de Gestion,
facilitando los espacios para detallar el estado del elemento, asi como el responsable y las medidas
a tomar.

La lista de requerimientos permitio tomar acciones correctivas que conllevaron a completar la
documentacion requerida para la actualizacion de la NTC ISO 45001:2018. Dicha lista presenta un
tamafo extenso de requisitos, por lo que la imagen presenta solo una muestra de la fraccion del
formato, dicho formato se encuentra ubicado en la hoja 1 llamada “Lista de verificacion 1ISO
45001”, del formato en Excel adjunto en la carpeta “Anexos”, denominada

En la segunda hoja de la Matriz de evaluacidn, se encuentra de manera resumida y por apartados
el porcentaje de cumplimiento cada lineamiento propuesto en | lista de requerimientos explicada
anteriormente, estos resultados se pueden observar de manera clara y resumida. Ver (Figura 4.

Verificacion de cumplimiento requisitos)



DESVIACION DELSISTERMA AUDITADD CON RESFECTO A LA NORMA 150 450012018

13,1%

% CUMPLIMIENTO AUDITORIA DIAGNOSTICO

86,9%

ELENMENTOS DEL SISTEMA DE GESTION SS5T Valoracidn
JCONTEXTO DE LA ORGAHIZACION 65.28%
4.1- Comprenzidn de la organizecion v de su contexto 50,00%
4 2- Comprenzidn de las necesidades v expectativas de los trabajadores v otras partes 44 44%,
interesadas '

4 3- Determinacion del Alcance del Sigema de Gestion de |5 35T GE 67 %
4 4- Sistema de gestion de la 35T 100, 00%
SLIDERAZG O 91.25%
5.1- Liderazgo v com promiso 100, 005
5.2- Poltica de la 55T 100,00%
5.3- Rolez, responzakilidades v astoidades en la organizacion 100, 00%
5.4 - Conzulta v participacion de loz trabajadores 55 00%
6-PLAHIFICACION 69,12 %
6.1- Acciones para abordar esgos v opodunidades 70,79%
6.2- Ohjetivos de la S5T v planificacion para lograd os G7 46%
T-APOYO 9122%
7.1- Recursos 100, 00%
7 .2- Competencia 100, 00%
7.3- Toma de Condencia 100, 00%
7.4 Comunicacian 53,33%
7.5- Informacion Docum entads 7 8%
§-OPERACION 0333%
.1- Planificacion v contrl operacional a6 BV %
8.2- Preparacian vy respuesta ante em efgencias 100, 00%
9 FVALUACION DEL DESEMPEHO 98.43%
9.1- Seguim iento, medicion, andisis v evaluacion del desemperio 96 67 %
9.2- Ayditonia intemsa 100, 00%.
9.3- Resizion por 1 direccian 93 61 %
10-ME JORA 100,00 5
10.1- Zeneralidades 100, 00%
10.2- Incidentes, no conformidad ¥ accion corrective 100, 00%
10.3- M ejora cortinua 100, 00%

Figura 4.Verificacion de cumplimiento de requisitos

Nota: Fuente: Matriz de evaluacion del SG-SST
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Tambien se realizé dos descripciones graficas acorde a la de los porcentajes de cumplimiento,
que facilitan una interpretacion facil y rapida de cada una de las secciones principales y
subsecciones.

El primer grafico contiene una columna de color rojo, que representa el promedio total del
porcentaje de cumplimiento de toda la documentacion donde posteriormente se observa 7 barras

que representan las 7 secciones en las cuales se desgloso los requisitos exigidos para la
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actualizacion de la NTC ISO 45001:2018, ver (Figura 5. Porcentaje de cumplimiento por seccion).

120,0%

100,0%

80,0% 1 —

60,0% 1 —

40,0% A —

20,0% 1 —

0,0% A

Figura 5.Porcentaje de cumplimiento por apartado
Nota: Componente tomado de la herramienta de evaluacién SG-SST NTC ISO 45001:2018
Andlisis de resultados Figura 5. Porcentaje de cumplimiento por apartados
El porcentaje de cumplimiento del diagnostico de la auditoria realizada, facilita conocer los
elementos de la NTC ISO 45001:2018 con que cuenta la empresa y en cuales se encuentran
falencias y por ende, modificarlas, mejorarlas o disefiar los aspectos solicitados y/o requeridos.
-Informe global de implementacion (Columna roja): Segun la verificacion de componentes de

requisitos, la empresa SEICOM CASANARE LTDA tiene implementado un 86,9%, de los
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requerimientos exigidos por la normatividad con una desviacion del sistema auditado con respecto
a lanorma de un 13.1% es decir, se recomienda trabajar en mejoras que minimicen las
posibilidades de que ocurran eventos negativos, ya que segun el porcentaje de cumplimiento de la
auditoria de la NTC 1SO 45001:2018 la implementacion de dicha normatividad esta incompleta,
como se puede observar en el resultado global y en cada una delas 7 secciones (Figura
5.Porcentaje de cumplimiento por seccion).y descritas a continuacion:

-Analisis apartado 4“Contexto de la organizacion” con una implementacion avalada de un
65.28% y un incumplimiento de 34.72% en la normatividad ya que se evidencia falencias en la
comprension de la organizacion, necesidades y expectativas de los trabajadores, asi como en la
determinacion del alcance del SG-SST.

-Andlisis apartado 5 “Liderazgo” con una implementacion avalada del 91.25% y un
incumplimiento del 8.75% en donde presentan insolvencias en aspectos de consultas y
participacién de los trabajadores.

-Andlisis apartado 6 “Planificacion” con una implementacion avalada del 69.12% y un
incumplimiento del 30.88% en donde no efectdian de manera completa las acciones sobre los
riesgos-oportunidades ni una estructura de identificacion y aplicacién de objetivos del SG-SST.

-Andlisis apartado 7 “Apoyo” con una implementacién avalada del 91.22% y un
incumplimiento del 8.78% en donde la documentacién y la informacion documentada presentan
falencias en su desarrollo.

-Analisis apartado 8 “Operacion” con una implementacion avalada del 93.33% y un
incumplimiento del 6.67% en donde la planificacion y control operacional se encuentra
incompleta.

-Andlisis apartado 9 “Evaluacion de desempeno” con una implementacion avalada del 98.43% y

un incumplimiento del 1.57% en donde solo se tiene que desarrollar pequefios ajustes y gestion en
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el seguimiento, analisis y evaluacion de desempefio de manera voluntaria, asi como realizada por

parte de la direccion
cabalidad los requisitos y lineamientos exigidos por la NTC ISO 45001:2015 del SG-SST.

-Analisis apartado 10 “Mejora” con una implementacion avalada del 100%, por lo que cumple a
En el segundo gréafico describe el cumplimiento de cada seccion y subseccién, que comprende de

manera total y general cada uno de los lineamientos recomendados para la actualizacion de la

normatividad, ver (Figura 6. Porcentaje de cumplimiento).
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Figura 6.Porcentaje de cumplimiento
Nota: Componente tomado de la herramienta de evaluacion SG-SST NTC ISO
Andlisis de resultados Figura 6.Porcenyaje de cumplimiento: De manera general, se puede

observar que el comportamiento en cuanto al cumplimiento de secciones y subsecciones por parte

de la empresa SEICON CASANARE LTDA, ha llevado un buen seguimiento, mejora e
implementacion del SG-SST ya que, como se observa en el grafico se puede detallar que la
empresa en la mayoria de sus tareas y actividades ha cumplido presentando de este modo un

comportamiento positivo, sin embrago existen detalles y elementos que necesitan profundizarse y
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mejorarse para cumplir con los lineamientos exigidos dentro de la normatividad NTC ISO
45001:2018 y sus nuevos requerimientos en pro de la salud y seguridad de los trabajadores.

8.1.1.1 Observacion Matriz de Evaluacion del SG-SST

Se contempl6 que la empresa SEICOM CASANARE LTDA cumple con algunos parametros
del SG-SST segun lo propuesto en la normatividad OSHAS 18001 del Sistema de Seguridad
Ocupacional, solo cumplia con el 86.9% de los requisitos de la NTC 45001:2018, lo que coloca en
desventaja a la organizacion ya que segun los nuevos lineamientos para la conservacion de la salud
e integridad de los trabajadores la empresa no consumaba en totalidad los requisitos minimos de
“buenas practicas” en el desarrollo de sus operaciones.

Como se observa en la (Figura 7. Comportamiento de las valoraciones) segun las valoraciones
propuestas ver (Tabla 2. Valoracion de requisitos), se realizd un conteo inicial de todas las
actividades y tareas que estan por las subsecciones con un total de 258, esta cantidad hace
referencia a los requerimientos de la NTC 1SO 45001:2018 de la lista de requerimientos del

formato de Evaluacién del SG-SST.



56

valoraciones| Sigla | Cantidad (n) Detalle
0 NG 27 Ninguna evidencia de cumplimiento
1 EL 12 Evidencia limitada de cumplimiento a pesar de haberse iniciado la partida
2 TA 5 Cumple con la mayor parte, pero se requiere algo de trabajo adicional
3 CT 214 Cumple totalmente
TOTAL 258 CANTIDAD DE SUBSECCIONES VALORADAS

Grafico de valoraciones

COMPORTAMIENTO VALORACIONES

CT: 214

250

200 cT
TAS

150 Sy,

by
100 EL
50 &

NG

cANTIDAD DE SECCIONES

Figura 7.Comnortamiento de las valoraciones

Nota: El comportamiento de valoraciones describe las cantidades de items en dependencia de los detalles de la
clasificacion

Andlisis de resultados Figura 7. Comportamiento de las valoraciones: De los requerimientos
evaluados 27 con valoracion “0” no cumplen a cabalidad los lineamientos para la conservacion de
la seguridad y salud en los trabajadores, lo que los expone a riesgos y afectaciones en areas de
trabajo dentro de la empresa a pesar de que requerimientos del SG-SST ya habian sido
implementados.

Que la empresa cuenta con 12 requerimientos valorados con “1”, donde se presenta evidencias
limitadas de cumplimiento de los parametros en el cumplimiento de la NTC I1SO 45001:2018, por
tal motivo se debe gestionar y disefiar los respectivos requerimientos para poder cumplir con los

lineamientos descritos en la normatividad.
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Que la empresa cumple con 5 de los requerimientos con la valoracion de “2”, en donde cumple
con la mayor parte del requerimiento sin embargo estos deben ser retroalimentados, mejorados y
perfeccionados, de tal manera que no haya exposiciones hacia los trabajadores dentro de la
organizacion, cabe resaltar que al tomar las medidas de prevencion necesarias, minimiza la
posibilidad de algun incidente, accidente o evento negativo, por ende las normatividades se
enfocan en medidas y acciones de prevencion evitando medidas de correccion en un futuro.

Que se cumple a cabalidad con 214 de los requisitos y lineamientos planteados en la NTC ISO
45001:2018 con valoracion “3”, se espera al finalizar el proyecto que todos los requerimientos
estén en esta valoracion, esto son aspectos positivos que permiten a la organizacion competir en el
mercado laboral, cuidando y conservando la integridad fisica y mental de sus operarios.

Y por ultimo se evidencid, que la empresa cuenta por lo menos, con algun dato minimo del SG-
SST ya que segun los estadisticos, la empresa esté valorada en un 0%, por falta de cumplimiento
en algun requerimiento, lo que significa que la empresa entiende la importancia de implementar un
sistema que vele por la salud fisica y mental de sus empleados, asi como al importancia de
facilitarle medios comodos y humanos en areas laborales sin olvidar aspectos psicolégicos y las
necesidades del trabajador.

8.1.2 Cuadro de requerimientos

Se realizé un resumen del estado y las acciones o actividades recomendadas, ver (Tabla 3.
Resumen de estado y acciones), de tal manera que evidencie los documentos completos,
desactualizados y aquellos que se necesitan disefiar como requisito en la actualizacion de la NTC
ISO 45001:2018 del SG-SST, este resumen se realiz6 por apartados, tomando como guia la
numeracion descrita en Anexo A “Matriz de Evaluacion del SG-SST” de la lista de verificacion

de cumplimiento.



Tabla 3.
Resumen de estado y acciones

Estados, acciones y/o actividades para la actualizacion de la NTC I1SO 45001:2018

Apartado 4 Contexto de la organizacion

Elementos Estado
Comprension de la

organizacion y de su  Desactualizado
contexto
Comprension de las
Necesidades y
Expectativas de las
Partes Interesadas
Determinacion del
Alcance del Sistema
de Gestion

Desactualizado

Desactualizado

Sistema de Gestion y

sus Procesos ]
Actualizado

Actividades

Disefio Matriz DOFA

Actualizacion de la matriz de partes interesadas

Actualizacion del alcance, acorde a las necesidades

de la empresa

Ninguno

Apartado 5 Liderazgo

Politica SST
Actualizado

Roles,

Responsabilidadesy  Actualizado
Autoridades en la

Organizacion

Consultay

participacion de los  Desactualizado

trabajadores

Ninguno

Ninguno

Actualizacién del procedimiento de motivacion,
participacion y consulta donde se incluya los
requisitos legales, politicas de la empresa,
programacion de auditorias, proceso de seleccion de
proveedores y contratistas y la participacion sobre la
investigacion de los incidentes y no conformidades.
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Continuacién Tabla 3. Resumen de estado y acciones

Acciones para
abordar riesgos u
oportunidades

Identificacion de

los peligros y
evaluacion de los
riesgos y

oportunidades

Determinacion de
los requisitos legales
y otros requisitos

Objetivos de la SST
Planificacién para
lograrlos

Apartado 6 Planificacion
Actualizacion Matriz de Riesgos y oportunidades en
donde incluye:
Identificacion de nuevos riesgos y oportunidades
Riesgos de las partes internas y externas
Agregar las oportunidades de la matriz DOFA
Desactualizado Inclusion de requisitos legales
Realizar el procedimiento de la Matriz de riesgos y
oportunidades.

Actualizacion de la Matriz de peligros, en donde se
incluyan aspectos como los peligros de exposicion
de los trabajadores en las actividades realizadas
Incluir en la matriz de peligros, aspectos como el
bullying, peligros psicosociales en horario laboral en
dependencia de las actividades realizadas y
desglosar aquellas actividades, en los que los
trabajadores estan expuestos en dependencia del
proceso trabajado (obras civiles, mecanicas,
eléctricas y actividades realizadas en &reas
administrativas)

Implementar los procesos de evaluacion de
oportunidades para la mejora del desempefio del
SST, adaptacion trabajador-ambiente de trabajo,
reduccién y eliminacion de riesgos.
Disefar una matriz e ldentificar los requisitos
legales de acuerdo a los peligros
Agregar una interpretacion de cada requisito dentro
de la matriz de requisitos legales
Disenar el procedimiento de los requisitos legales de
la empresa
Disefiar los objetivos en cuanto al mejoramiento del
deterioro de salud, incluyendo la participacion y
consulta de los trabajos
Actualizar la Matriz de objetivos, metas e
indicadores del SST
Incluir objetivos para lograr los recursos a utilizar
Incluir objetivos de evaluacion de riesgos y

Desactualizado oportunidades
Incluir objetivos de participacion y consulta de los
trabajadores
Establecer las actividades que aseguren el
cumplimiento de cada objetivo
Disefar indicadores para el mejoramiento del SST

Desactualizado

Desactualizado
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Continuacion Tabla 3. Resumen de estado y acciones

Recursos

Competencia
Toma de conciencia

Generalidades de la
comunicacion

Comunicacion
interna/externa

Informacion
documentada

Gestion del cambio
de planificacion
central y
operacional

Preparaciony
respuestas ante
emergencias

Seguimiento,
Medicién, Analisis y
Evaluacion del
Desempefio
Auditoria Interna
Revision por la

Apartado 7 Apoyo
Gestionar un presupuesto general para la

No existe implementacién, mantenimiento y mejora continua
del SST
Actualizado
Actualizado

Desactualizado Disefar la Matriz de Comunicaciones

Incluir los requisitos legales dentro de la matriz de
comunicaciones
Realizar la transicion de la informacion

documentada de la 1SO 14001:2015, ISO 9001:2015
Y OSHAS 18001:2007 a la NTC ISO 45001:2018.
Apartado 8 Operacion

Complementar mediante la aplicacion y disefio de

un Plan de evaluacion ergonémico
Disefar un formato de gestion al cambio donde se
incluyan servicios, legislacion, tecnologia, personal,
sistema de gestion, instalaciones, uso de equipos
entre otros, donde se tenga en cuenta las acciones a
tomar y las consecuencias de realizar dichos
cambios.

Actualizar el procedimiento de gestion al cambio.
Disefiar un formato para la inscripcién de
contratistas y proveedores.

Actualizar el procedimiento para la seleccion,
evaluacion y reevaluacion a proveedores externos
y/o contratistas

Desactualizado

Desactualizada

Desactualizado

Desactualizado  Actualizar el procedimiento del plan de emergencias

Apartado 9 Evaluacion de desempefio

Desactualizado Disefiar la evaluacion de cumplimiento legal

Actualizado Ninguna

Desactualizado Planificacion una revision general

Direccion

Apartado 10 Mejora
Generalidades Actualizado Ninguna
InC|dentgs, no Actualizado Ninguna
conformidad
Mejora continua Actualizado Ninguna

Nota: Se expresa de manera resumida las acciones a tomar en dependencia del estado de los lineamientos para la

actualizacion de la 1SO 45001:2018



8.1.3 Matriz DOFA
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Se disefio la matriz DOFA, en donde se reunid informacion detallada y descriptiva de los

aspectos internos y externos mas importantes de la organizacion, ver (Tabla 4. Metodologia Matriz

DOFA), donde se recopilaron aquellos elementos como debilidades, oportunidades, fortalezas y

amenazas presentes en la empresa, que permitieran abordar un campo de andlisis para el

aprovechamiento de aspectos positivos en pro de reduccion de los negativos.

Tabla 4.
Metodologia Matriz DOFA

FORTALEZAS

DEBILIDADES

Inversion en los elementos de proteccién
personal a los empleados de obras civiles,
mecanicas y eléctricas: la empresa
pensando en sus trabajadores cuenta con
un buen sistema para que a sus
trabajadores tengan su herramienta
adecuada para realizar sus trabajos
Seguros.

Se hacen jornadas de orden y aseo: en
cumplimiento con la politica la empresa se
les inculca a sus trabajadores la toma de
conciencia de mantener sus puestos en las
mejores condiciones para ser mas eficaces

€n Su servicio

Cuenta con personal calificado para
supervisar las diferentes areas.

Compromiso por parte de los
trabajadores debido a su largo tiempo
laborando.

Falta de disposicion de tiempo para reuniones
de los diferentes comités. La empresa por estar
mas pendiente en la parte econdmica no hace
que los comités entren a regir sus actividades

para que su empresa sea de mejor éxito.

Cuenta con escasos recursos econémicos para el
sistema de gestion. Por ser una empresa
pequefa la alta direccién en ocasiones es

evidente en la falta de decision en temas de

mejoramiento continuo de la SST.

No hay acceso a documentacion entre areas: Por
la confidencialidad de los documentos la
empresa no cuenta con un sistema de reducir

tiempos muertos.



Continuacion Tabla 4. Metodologia Matriz DOFA

Cuenta con un buen programa de
capacitaciones: dado que los trabajos son
de alto riesgo como empresa ha fortalecido

su sistema en la prevencion de riesgos.

Se realizan charlas pre operacional al
personal administrativos a cuanto a

programas para la prevencion de riesgos.

Se realizan charlas pre operacional al
personal de campo a cuanto riesgo laboral
del uso adecuado de los elementos de
proteccion personal (EPP) a soldadores,
electricistas, operadores de maquinaria, y
personal de mantenimiento tuberos y

obreros.

OPORTUNIDADES
Facilidad de adaptar el SG-SST a

nuevas normas del sistema integrado de

gestion:

Consolidar la imagen de prevencion de
riesgos ante clientes, proveedores y

entidades gubernamentales.

Alta rotacion en el responsable del sistema de
gestion: debido al tamafio de la empresay la

poca oportunidad laboral.

Falta de planes de capacitaciones al personal en
cuanto a la formacién de campo: El
conocimiento acerca del funcionamiento de la
compafiia se da en campo, no se tiene un plan
de capacitacion que permita lograr una

formacion integral de los ingenieros.

El tamafio de las instalaciones de trabajo en el
area administrativa es muy reducido. Se cuenta
con un espacio muy pequefio y muy pocas
oficinas para la ubicacién de todos los
administrativos por lo tanto tienen que trabajar

incomodos ente comparieros.

Publicidad deficiente de la empresa. No se
cuenta con pagina web para ofrecer los
servicios, solo es a través de llamadas
telefonicas.

AMENAZAS
Falta de interés en los clientes potenciales.

Al no cumplir con todos los requisitos que
exigen las grandes compafiias no se van a tener

en cuenta para los proyectos.

Cambios en la normatividad relacionada a la

salud y seguridad en el trabajo.
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Continuacion Tabla 4. Metodologia Matriz DOFA

Mayor poder de negociacion con las

compafiias potenciales, gracias a la Exigencia de certificacion de SG-SST por parte
garantia de un buen sistema de gestion de de los proveedores clientes o entidades
seguridad y salud en el trabajo. gubernamentales.

Convenio con empresas regionales de un Aumento en la delincuencia organizada. Estan
alto nivel adquisitivo. expuesto a cualquier eventualidad.

Nota: La matriz DOFA, permite la identificacién de factores positivos y negativos de las partes internas y externas
que pueden generar una oportunidad o pérdidas si los recursos existentes no son manejados de manera adecuada

Asi mismo, simplificar el detalle y disefiar la matriz de impacto cruzado permitiendo utilizar las
estrategias FO, DO, FA y DA para la identificacion de acciones estratégicas que seran el marco
que facilite la implementacion de la normatividad 1SO 45001:2018, ver (Tabla 5. Estrategias FO,

DO, FAy DA).



Tabla 5.
Estrategias FO,DO, FAy DA

FORTALEZA

DEBILIDADES

MATRIZ DOFA

e F1. Inversién en los EPP

F2. Se hacen jornadas de orden
y aseo
e F3. Cuenta con personal
calificado para supervisar las
diferentes areas.
e F4. Cuenta con un buen
programa de capacitaciones.
F5. Se realizan charlas pre
operacionales al personal
administrativo.
F6. Se realizan charlas pre
operacionales al personal de

campo.

D1. Falta de disposicién de
tiempo para reuniones de
los diferentes comités.
D2. Cuenta con escasos
recursos econémicos para
el sistema de gestion.

e D3. No hay acceso a
documentacion entre areas.
D4. Alta rotacion en el
responsable del sistema de
gestion.

D5. publicidad deficiente dt
empresa.
e DG6.El tamafio de las
instalaciones de trabajo en
el &rea administrativa es

muy reducido.
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Continuacion Tabla 5. Estrategias FO,DO, FAy DA

OPORTUNIDADE

OL. Facilidad de
adaptar el SG-SST
a nuevas normas
del sistema
integrado de
gestion.

O2. Presentar
auditoria de
otorgamiento de la
norma ISO 45001
con algun ente

ESTRATEGIAS FO

Dar acompafnamiento al personal

capacitado con la que cuenta la

ESTRATEFIAS DO

Integrar al plan HSEQ de la
empresa el cronograma de las
reuniones de los diferentes
comités y socializar a
trabajadores y alta direccion
para su obligatorio
cumplimiento (D1, O1).

Adecuar el presupuesto de
acuerdo a la estructura del
sistema de gestion apoyandose
en proveedores clientes y ARL
(D2, 02).

Disefiar un sistema donde

certificado (CCS, empresa para mayor credibilidad,

ICONTEC, SGS,  destacando una mayor participacion sea compartida la informacion
etc.) sobre la competencia. (F1, F2, F5, entre areas para optimizar

e 03. Consolidar la F6, 01, O3) tiempos y asi haya mas
imagen de Apoyar en la formacion de los agilidad en los procesos de

documentacién (D3, O1).
Tener informado a la alta

prevencion de
riesgos ante

procesos para las diferentes lineas
de negocios fortaleciendo la

clientes, capacidad de entendimiento de los direccion del proceso del
proveedores y lineamientos basados en la norma.  sistema de gestion para en caso
entidades (F3, 01, 02, O4) de rotacion del responsable se

Llevar a cabo un excelente
programa de capacitacion facilitara
un buen desempefio de sus
colaboradores teniendo la empresa

continde la implementacion de
sus actividades (D4, 02)
Implementar la pagina web
dando a conocer a los grupos

gubernamentales.
e 04. Mayor poder

de negociacion

con las compafiias

potenciales un reconocimiento en los servicios de interes cuales son los

e 0O5. Convenio con prestados (F4, O5) servicios prestados por la
empresas empresa, ademas se deben
regionales de un crear correos corporativos para
alto nivel darle un valor agregado (D5,

adquisitivo. 03)
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AMENAZAS
Al, Falta de
interés en los
clientes
potenciales.
AZ2. Sanciones,
demandas y costos
adicionales por
incumplimiento de
requisitos legales.
A3. Cambios en la
normatividad
relacionada a la
salud y seguridad
en el trabajo.
A4. Exigencia de
certificacion de
SG-SST por parte
de los proveedores
clientes o
entidades
gubernamentales
Ab5. delincuencia
organizada (robos,
atracos, entre
otros)

ESTRATEGIAS FA

Mantener los lugares limpios y
ordenados para garantizar que su
entorno sea seguro (F1, A2).

Mantener las jornadas de
capacitaciones de los trabajadores
en campo. (F5, F6, A2).

Enfatizar las charlas, pre
operacional en riesgos publicos.
(F6, A5,)

Integrar las normativas que
exigen los entes para tener mas
oportunidades en el mercado
laboral. (F4, Al, A3, A4)

ESTRATEGIAS DA

Concientizar a la alta
direccion la importancia de
contar con el sistema de
gestion de seguridad y salud en
el trabajo en cada uno de los
servicios prestados en la
compaiiia. Para asi mitigar las
amenazas identificadas a los
gue esta expuesto.

Nota: La metodologia FO, DA, DO, FA permite aprovechar la capacidad de la organizacién, reduciendo los aspectos
negativos en base a los positivos identificados.

8.2 ETAPA 2. ACTUALIZACION DE LA ESTRUCTURA DOCUMENTAL

8.2.1 Revisién de documentacién

Tomando como referencia la (Tabla 3. Resumen de estado y acciones), se procedi6 a disefiar
las actividades y/o acciones propuestas, la siguiente etapa 2 se desarrollara por apartados (apartado

4contexto de la organizacion, apartado 5 liderazgo, apartado 6 planificacion, apartado 7 apoyo,
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apartado 8 operacion, apartado 9 evaluacion de desempefio y apartado 10 mejora) tomando como
guia la numeracion descrita en Anexo 1 “ Matriz de Evaluacion del SG-SST”, permitiendo tener
un mayor enfoque ya que como se podra evidenciar los aspectos y requisitos a tener en cuenta son
extensos, de tal manera que si se desarrolla por apartados, tenga una mejor organizacion de la
documentacion y por ende su entendimiento y comprension.

Desarrollo Apartado 4 “Contexto de la organizacion”

Actividad 1. Disefio matriz DOFA (apartado 4.1): Para este apartado se pide como
requerimiento disefiar la matriz DOFA, dicha matriz se encuentra anexa en el diagnéstico de este
trabajo (Etapa 1), ver (Tabla 4. Metodologia Matriz DOFA) y (Tabla 5. Estrategias FO, DO, FA
y DA).

Actividad 2.Actualizacién de la Matriz de Partes Interesadas (apartado 4.2) de la empresa
SEICOM CASANARE, ver (Figura 8.Matriz de partes interesadas), donde se da una pequefia
muestra hecha en la herramienta Excel de los elementos acordes a las exigencias de la NTC ISO
45001:2018, en donde se tienen aspectos de vital importancia de los grupos de interés de la
organizacion y las acciones que deben reforzarse para la creacion de valor a largo plazo creando
una direccion estratégica enfocada a la satisfaccién optima de cada grupo de interés bien sea
interno o externo, categorizadas respectivamente por niveles de priorizacién. EI documento de

encuentra adjunto en la carpeta Anexos, denominado “Anexo B. Matriz de partes interesadas”.
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MATRIZ PARTES INTERESADAS EMPRESA SEICOM CASANARE Ltda

NTC ISO 45001:2018
REQUISITOS
PARTES INTERESADAS HECESIDADES EXPECTATIVAS HIVEL DE PRIORIZACION METODO DE CUMPLIMIENTO EVIDEHCIA O REGISTRO RESPOHSABLE
! . ! Acto administrativa de conformaciin
Participacicn y consults, | Contar con representacion resl en el 45 COPASET. Comits de
prevenciin de scoso | COPASST v con unos ambientes de Contformacion ce grupos de apoyo '

Convivencia Laboral Brigadas de

laboral trabajos seguros "
Emergencia

Fenistro de mantenimiento de

equipos, maguinas, herramientas.
Fegistros de capacitaciin en Talento Humano
HEsp0s

Farartizar puestos de trabajo,
procedimientos, herramienta,
MEAUINAS ¥ BOU0E SEOUFDS

Prevencion de riesgos ¥ Cumplir la pottica como empresa "0"
Trahajadores* promocidn de la salud  |accidentes y enfermedades laborales. Primaria

Qe Ios trabajadores repotten todo
tipo de accidentes en inciderte par hiediante una metodologia identificar,

medio de las targetas para determinar evaluar y controlar tiesgos
loz controles respectivos.

Identificacidn de peligros,
waloracion de riesgos y
ceterminaciin de cortroles

Mattiz de riesgos, procesos de
control operativa, Plan de
Mejoramiento

. INDICADORES FINANCIEROS
Administrar los recursos
" Lograr un uso eficierte de los
tle 51 organizAcion " . N -
" L recursos y cumplic responsablements Capacidad de Endeudamisnto. Sistema de ssguridad y salud en el
garantizanco & continuidacd ., )
. a con todo los requistos exigidos para Margen ce utilidad trabajo de la empresa sctualizado,
AccionistasDuefios e sU empress. PRIMARIC . 3 Gererte
. martensr estable |z empresa. Flujo de caja. reglamentos, organigramas, planes
zestionar la oportunidad o . .
. Ohtener contratos para darle Rotacion de Cartera institucionales
de negocio atraves de las . T,
p— crecimiento a la organizacion
Fotacion de Cartera

Figura 8. Matriz de partes interesadas
Fuente: Formato Matriz de partes interesadas SEICOM CASANARE

Figura 8. Matriz de partes interesadas: Se establecen agentes externos y externos, que faciliten
la identificacion e informacidn general de las partes que puedan incidir dentro de la organizacion,
formato oficina HSEQ, SEICOM CASANARE

Actividad 3. Se realizo la actualizacion del objetivo y alcance de la organizacion (apartado
4.3) en donde entran a consideracion las partes tanto internas como externas que influyen en el
logro de objetivos y propositos de la organizacion entorno a los procesos realizados, todo esto bajo
los lineamientos exigidos en las normatividades NTC 1SO 9001 version 2015, NTC ISO 14001
version 2015 y NTC 45001 version 2018.

Objetivo y alcance del sistema de gestion integral

El campo de aplicacion de este Manual Integral comprende todas aquellas actividades de
SEICOM CASANARE LTDA NIT: 900194198 Que se encuentran relacionadas y que son acordes
con los lineamientos de las Normas NTC ISO 9001 versidon 2015, NTC ISO 14001 version 2015 y
NTC 1SO 45001 versién 2018.

Este alcance considera las cuestiones internas y externas pertinentes para el logro de sus

propdsitos, los requisitos legales y otros requisitos aplicables.
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El anterior alcance aplica a los procesos de SEICOM CASANARE los cuales interactian para
la realizacion de los SERVICIOS Y CONSTRUCCION DE OBRAS DE INGENIERIA CIVIL,
MECANICA Y ELECTRICA que se entregan a las partes interesadas y aplica para todos los
campos en las cuales opera la empresa.

Las disposiciones que establece este Manual, son de obligatoria aplicacién por parte del
personal de la Organizacion, en todas las actividades relacionadas con la:

Exclusiones del modelo 1ISO 9001:2015

El Sistema de Gestion Integrado de SEICOM CASANARE LTDA., excluye el numeral 8.3 de
la norma NTC-1S0O9001:2015 disefio y desarrollo debido a que nuestros clientes siempre
suministran los estudios y disefios para la ejecucion de las obras. Ademas, su portafolio de
productos y servicios responde a las exigencias del cliente en cada uno de sus proyectos. Esta
exclusion no afecta la capacidad o responsabilidad de SEICOM CASANARE LTDA., para
proporcionar productos y /o servicios que cumplan con los requisitos del cliente y los legales que le
son aplicables.

Desarrollo Apartado 5 “Liderazgo”

Actividad 1. Se realiz6 la actualizacién del procedimiento de motivacion participacion y
consulta (apartado 5.4) donde se incluyeron aspectos como requisitos legales, politicas de la
empresa, programacién de auditorias, procesos de seleccién de proveedores y contratistas y la
participacién sobre la investigacion de los incidentes y no conformidades bajo el Codigo: GH-PR-
005 version: 01, en donde se tienen en cuenta elementos informativos dirigidos a los trabajadores
de la organizacion sobre aspectos en los que pueden participar y consultar sobre cualquier tema de
interés o necesidad. Ver formato en la carpeta adjunta al trabajo de grado denominado Anexos,

como “Anexo C. Procedimiento de motivacion participacion y consulta”.
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Desarrollolo Apartado 6 “Planificacion”

Actividad 1. Acciones para abordar riesgos y oportunidades (apartado 6.1): Se realiz6 la
actualizacion de la Matriz de Riesgos y oportunidades en donde se tuvieron en cuenta nuevos
riesgos y oportunidades identificados en la Matriz DOFA acorde a las actividades y partes
interesadas (agentes internos y externos) de la empresa SEICOM CASANARE que pueden incidir
de manera positiva y negativa. Se diligencio identifico y valoré dichos riesgos facilitando realizar
el respectivo analisis del estado actual de la organizacién. Ver (Figura 9. Parte 1, Matriz de

riesgos y oportunidades).

METODO DE
LUGAR PROCESO CLASIFICACION RIESG0]Y IDENTIFICACION DEL FACTOR EARTES, EIEODE; GILLTES O CAUSAS IFDRTALEZA
E S

INTERESADAS RIESGO POSIBILIDAD
RIESGO

OPORTUNMIDAD

GESTION
GERENCIAL

ESTRATEGICO DOFA INTERND EMPLEADOS PROCESOD

SEGURIDAD Y |*
DOFA INTERND COMPETENCIA | Mantener o SG55T SALUD EN EL
TRABAJD

GESTION

GERENCIAL ESTRATEGICO

OPORTUNIDAD

M ca
GESTION
GERENCIAL ESTRATEGICO DOFA INTERND ALTA DIRECCION | n PROCESD

Figura 9.Partle 1 Matriz de riesqos v oportunidades
Fuente: Seccion del formato tomado de la Matriz de riesgos y oportunidades SEICOM CASANARE

Figura 9. Parte 1 Matriz de partes interesadas: La actualizacion permite tener en cuenta nuevos

riesgos y oportunidades identificados anteriormente en la matriz DOFA



71

TRATAM FECHA ACCIONES PARA IO
IENTO  DE  TEMPORALIZA MITIGAR LOS RESPON SEGUIM|
CORSBERIESEE DEL  IDENTIFI CcloN CONTROLES EXISTENTES | piescospoTENCIALIZAR | D SAS | “sipie | EWTO

RIESGO CACION LAS OPORTUNIDAD | ACCIOM

CONSECUENCIAS

PROBAEILIDAD
IMPACTO

Diseniar un sistema donde
seacompartidala
o . o informacidn entre &reas
Hemara en I ejecucion d s 5 5 361 Tolerabl | porrap |6 demaye | poyemeiap | compromize de ks slta direccion para | b ara ootimizar tiempes o - Gerencia | Trimestra
betividades 3 del 2013 la ejecucion de laz actividades . - e

asi hayamas agilidad en
los procesos de
documentacién

-  |Plan de auditariay 5
o @ ¥ ntarnas, peis rograma de auditaria 31 Anual
de b matriz de suzentizme laboral | PTOS) coordinade

internas © de 3GI

Mejoramicnte continue del SGIIT NIA E¥ITAR ‘foa";? POTENCIAL

adecuar el presupuesto

concientizar ala alta direccionla | 9% scuerdoala

2 4 32z Tolerabl | REDUCH |16 de maye | popppppay  |importancia de contar con el estructura del sistema de 51
* 3 CHIEDE SGEST en cada uno de los gestidn spoyandose en
servicios prestados enla proveedores clientes y
Lomnafia LF]

Figura 10. Parte 2 Matriz de riesgos y oportunidades

Fuente: Seccidn del formato tomado de la Matriz de riesans v onortunidades SFICOM CASANARF

Figura 10. Parte 2 Matriz de riesgos y oportunidades: Se tienen en cuentas aspectos que
permiten evaluar cada peligro acorde a las caracteristicas del mismo, asi mismo proponer
respuestas que minimicen y mitiguen impactos negativos.

Las Figuras 9y 10 “Matriz de riesgos y oportunidades”, son un bosquejo de la matriz, que por
su amplitud se adjunta en la carpeta de Anexos como “Anexo D. Matriz de riesgos y
oportunidades”, en donde se evidencia cada uno de los eventos o riesgos clasificados acorde a su
composicién y procedencia, permitiendo generar acciones bien sea para prevenir-corregir o para su
aprovechamiento en la organizacién. Esta herramienta permite el control en pro de la seguridad de
la organizacion ya que permite realizar un diagnoéstico global y real de la empresa.

Actividad 2. Se realiz6 el procedimiento de la Matriz de riesgos y oportunidades (apartado
6.1), que tiene por objeto establecer el proceso a seguir en el SG-SST de la empresa SEICOM
CASANARE, para la gestion de riesgos y oportunidades, como elemento integrado en el sistema
de gestion de los procesos y actividades de planificacion. Este procedimiento esta incluido en los
marcos de adaptacion a la Norma 1SO 45001: 2018 para incorporar en el enfoque tanto de partes
externas e internas el pensamiento basado en riesgos, reforzando la naturaleza preventiva para la

conservacion de la salud y seguridad fisica y mental de la mano obrera de la organizacion. Este
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documento se encuentra adjunto en la carpeta Anexos como “Anexo E. Procedimiento de riesgos y
oportunidades”.

Actividad 3. Se realiz6 la actualizacion de la Matriz de peligros mediante el formato GTC-
45(apartado 6.1.2.1), en donde se incluy6 aspectos como los peligros de exposicion de los
trabajadores en horarios laborales desglosando dicha matriz por las actividades realizadas dentro de
la organizacion como: Administracion, obras civiles, area mecanica y electrica .

Se tuvo en cuenta aspectos de vital importancia, en cada labor clasificandolos a su vez por los
peligros prioritarios presentes en el SG-SST de la organizacion (fisicos, biologicos, quimicos,
condiciones de seguridad, biomecéanicos, fendmenos naturales y peligros psicosociales),
facilitando la identificacion, evaluacion y acciones pertinentes con miras a elaborar un entorno
laboral seguro, que proteja la salud e integridad de los trabajadores ya que dicha matriz esta
orientada al control y erradicacion de los peligros identificados. El formato se encuentra adjunto en
la carpeta Anexos como “Anexo F. Matriz de peligros”, a continuacion, se muestran algunas
figuras que componen dicha matriz ya que por su amplio tamafio no se puede adjuntar el archivo
en este documento, por ende, se recomienda visualizar el formato directamente desde el formato de

Excel en la carpeta Anexos. Ver (Figura 11,12y 13 GTC-45)

& PELIGRO EFECTOS POSIBLES
= g . = E -
8 £ i i« ) s9. 59.%
5 E £ =] DESCRIP CIOH 3 g z EFECTOS 3 8 T
o = z aE"= DE- O
Mecanicofelementos o  partes de Lesiones en las manos, tales como
maquinas, herramientas, equipos, o N =
© ie‘z‘as a trabajar malqeli:Ies machucones, cortes, atrapamiento,| Medio
] L4 - lar. amputaciones, fracturas entre otras
2 progectados solidos)
=
E
B
z ] g, Condiciones de
m ;
2 = E i publicofrobos, . 1l Seguridad L io, lesi muerte,
] H 2 3 atentados, de orde publico etc_ incapacidades irreparables.
E
= 8 £
g : E e d
L H g
E E Ea
a 8 5
g : . .
g Locativo[superficies de trabajo - -
@ N o " Golpes, . caidas, . B
= irregul desl| di de P v N = Medio
] fracturas, contusiones, traumatismos
B orden § aseo)
£
B
H Postural prolongada mantenida, Agotamiento fisico y lesiones osteo- Medio
£ Forzada, antigravitacional] I o lares, lumbalgi

Figura 11. Parte 1 GTC-45
Fuente: Fragmento de figura sustraido del formato GTC-45
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Figura 11. Parte 1 GTC-45: Se evidencia la seccion en donde se identifica el peligro, la
periodicidad de ocurrencia y el lugar en donde se lleva a cabo la actividad, detallando de este modo
la descripcion del peligro y los posibles efectos que estos puedan generar y/o repercutir sobre el
trabajador, por lo tanto, en dependencia del grado o umbral de peligro se genera una clasificacion
de gravedad (medio, leve y extremo).

La matriz de peligros consta también de una seccion de evaluacion, en donde a través de
valoraciones propuestas por dicho formato se clasifica el peligro acorde a su estado, que permite

generar valoraciones reales del peligro existente, ver (Figura 12.Parte 2 GTC-45).

CONTROLE: EMPREEA ETALE&CISN BEL RIESSH TALSRACIHN
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{s]1Ta]

Capacitaciones en |Elementos de
riesqo mecanico, |proteccion  personal:
cuidados de | guantes de M
Manos, inspecciones vaqueta,calzado  con
de  herramientas  y(puntera de  acero,
equipos. caseo de sequridad.

ACEPTABLE CON CONTROL

= D 0 ESPECIFICO

ACEPTABLE CON CONTROL
Uso de EPP ESPECIFICO

Figura 12. Parte 2 GTC-45
Fuente: Fragmento de figura sustraido del formato GTC-45

Figura 12. Parte 2 GTC-45: En esta seccion del mismo formato, donde se diligencia aspectos de
la procedencia y ubicacion donde se presenta el peligro y el componente a estudiar permitiendo
bajo rangos realizar la respectiva evaluacion y por ende valoracion del riesgo. Todo esto, realizado

bajo los parametros del formato GTC-45. Formato GTC-45 Matriz de peligros
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CRITERIOS PARA ESTABLECER MEDIDAS DE INTERVENCION

uRE
EIFENEITH FESE CHNCECHERCIN ELIMIHACION | SUSTITUCION C!::;::II;:E"SI:E CONTROLES ADHIHISTRATITOS EFF
3

mantenimiento a
iluminaria mayor
iluminacion natural
que artificial

30 perdida visual.

Se recomienda realizar
capacitaciones en: Riesgo fisico
30 Fatiga, deshidratacion, golpe de calor, con enfasis en manejo de
quemaduras de primer grado temperaturas extremas, golpe de
calor_ Instalacion de  puntos de
hid N

Figura 13. Parte 3 GTC-45

Fuente: Fragmento de figura sustraido del formato GTC-45

Figura 13. Parte 3 GTC-45: Establece los criterios en donde se estudian las consecuencias que
traen o pueden generar dichos peligros y la clasificacion en las medidas de correccién donde se
establecen los controles y acciones a realizar para la mitigacion y reduccién de los riesgos e
impactos negativos. Formato GTC-45 Matriz de peligros

Actividad 4. Determinacion de los requisitos legales y otros requisitos: Se disefié la matriz
de requisitos legales y otros requisitos (apartado 6.1.3), a través de las politicas establecidas en
cada area y en dependencia de las actividades desarrolladas en la empresa SEICOM CASANARE
LTDA, las politicas se establecieron en diferentes areas para un mejor desglose y evaluacion. Ver
(Figura 14. Areas de estudio requisitos legales), el documento se encuentra adjunto en la carpeta

Anexos como “Anexo G. Matriz de requisitos legales”.
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NORMAS GENERALES RIESGO NATURAL

RIESGOS FISICOS TAREAS DE ALTO RIESGO

RIESGOS QUIMICDS

RIESGOS MECANICDS SANEAMIENTO

RIESGOS ELECTRICOS PLAN DE EMERGENCIAS

RIESGO FiSICO - QUIMICD SERALIZACION

RIESGO BIOLOGICO COPASST

RIESGO ERGONOMICO REGLAMENTO DE HIGIENE

RIESGO PSICOSOCIAL Y COMITES DE

CONYIYENCIA ALCOHOL ¥ DROGAS

RIESGO PUBLICD EXAMENES MEDICOS

il

NORMAS ESPECIFICAS NORMAS INTERNACIONALES

SEGURIDAD ¥IAL

Figura 14 . Areas de estudio requisitos legales

Fuente: Matriz de requisitos legales

Figura 14. Areas de estudio requisitos legales: Se tienen aspectos como politicas establecidas y
clasificadas respectivamente por areas y actividades realizadas dentro de la organizacion.

Actividad 5. Se disefid el procedimiento de los requisitos legales de la empresa (apartado
6.1.3)” en donde se definen las directrices, responsabilidades y metodologias a seguir para
identificar, acceder, actualizar, comunicar, evaluar y realizar seguimiento al cumplimiento de los
requisitos legales ambientales de la empresa SEICOM CASANARE LTDA. Este formato facilita
la descripcion detallada de la manera en que se pueden identificar aquellas normatividades de
caracter institucional y reglamentario de la organizacion por ende brinda la informacion necesaria
del procedimiento para poder diligenciar la matriz de requisitos legales, dando una breve
descripcion de cada uno de sus elementos. El formato se encuentra adjunto en la carpeta Anexos
como “Anexo H. Procedimiento de requisitos legales”.

Actividad 6. Disefio de objetivos de la SST y planificacion para lograrlos(apartado 6.2): Se

disefid los objetivos en cuanto al mejoramiento del deterioro de salud, incluyendo la participacion
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y consulta de los trabajos, actualizando de esta manera la matriz de objetivos y metas en donde a
través de indicadores se mide el grado de cumplimiento, porcentajes de ocurrencias de casos de
accidentabilidad, enfermedades y entre otros factores tenidos en cuenta en cuanto a la SST, con la
finalidad de mitigar los riesgos y potencializar las oportunidades de mejora dentro de la
organizacion. Este formato, esta disefiado para ser valorado y evaluado en periodos de tiempo que
varian segun la necesidad y tipo de objetivo que se desea cumplir, permitiendo mediante graficos
observar el comportamiento de cada uno de ellos y por ende tomar acciones de mejora o
simplemente observar, analizar y proponer soluciones ante las problematicas presentes dentro de la
empresa, todo esto esta realizado bajo los lineamentos de la NTC ISO 45001:2018.EI formato se
puede observar dentro de la carpeta Anexos adjunto al trabajo como “Anexo I.Matriz de objetivos

y metas”. Ver (Figura 15. Indicador de la matriz de objetivos y metas).

TIFO DE INDICADOR
{PROCESO)

EFICACIA EN LA GESTION AMBIENTAL

EMERO 01 A DICIEMBRE 21
2019
RECEFCION DE DATOS PARA ALWRENTAR ELINDICADOR |
Loz datos se encuentran en el Programa de Gestidn ambiental allize evidencian lag actividades ejecutadas afavor del mec#o ambiants, azi
mizme en log programas de ahorre de aguay energiay manejo de residuos sdlidos. |

Nombre del Periodo
n F I R bl ita

2 Indicador ormua i Repordadia
=
w
= [N* de actividades armbisntales reclizadas) H* de Coord HSEQ - 2019
- actividades amisientales pregramadas]* 100 oer
%]
I

Figura 15. Indicador de la matriz de objetivos y metas
Fuente: Formato Matriz de objetivos y metas SEICOM CASANARE

Figura 15. Indicador de la matriz de objetivos y metas: Es un ejemplo de fraccion de un
indicador de cumplimiento de actividades, en el que se evalta 1 de los 14 objetivos planteados
segun los lineamientos de la NTC I1SO 45001:2018 de la organizacion, donde se especifica los
periodos Yy actividades a evaluar.

Desarrollo apartado 7 “Apoyo”
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Actividad 1. Comunicacion(apartado 7.4), Comunicacion externa(apartado 7.3)”, Se
disefio la Matriz de Comunicaciones que permitiera establecer los respectivos canales de
comunicacion acorde al tipo de informacion que se busca trasmitir en el equipo de trabajo,
teniendo en cuenta que la comunicacion es un factor de vital importancia en el cumplimiento de
metas y objetivos dentro de la organizacion se establecieron tanto actividades y metodologias que
aseguraran la trasmision de informacion en todas las areas laborales, esta matriz cuenta con
descripciones del tema que se desea comunicar, cuando hacerlo, a quienes va dirigida la
informacidn, la manera de hacerlo y el responsable de dicha actividad, todo esto corroborado y
apoyado bajo registros que permiten la trazabilidad de las actividades. En la Figura 16. Matriz de
comunicaciones, podemos apreciar tres temas informativos y las posteriores actividades que
aseguran la transferencia de informacion a las areas de trabajo pertinentes, el formato de encuentra

adjunto en la carpeta Anexos, adjunta a este trabajo como “Anexo J. Matriz de comunicaciones”.

INTERNA

AQUIEN COMUNICAR
A todo el personal de la
empresa area administrativa v
operativa, personal que

QUE COMUNICAR CUANDO COMUNICAR COMO COMUNICAR QUIEN COMUNICA REGISTRO

Diapositivas, Manera impresa

Politica de Calidad, Mision, Visian v
Ohjetivos de 55T

* Ingreso de personal
* Actualizacidn

ingrese nuevo, proveedores
contratistas , subcontratistas v
deméas partes interesadas,
cooperados y trabajadores en
mision

o electrénica folletas,
induccian, carteleras v wia
telefdnica

Coordinador del $GSST

Lista asistencia vy
Correo

Procedimientos del SGSST

* |ngreso de personal

* Actualizacion

= antes del inicio de labores
operativas

A todo el personal general de
la empresa

Reuniones de difusian,
Corrrea, folletas

Coordinador del 5G55T

Lista asistencia v
corred

Desempefio de los procesos

de acuerdo al cronograma de
actividades de actividades
delprograma de liderazgo v
compromiso gerencial,

A la alta direccidn

Envio de informe a través de
sistema weh de indicadores

Coordinador del 5G55T
vy los lideres de los
diferentes procesos

¢ rendicion cuentas de
procesos,

® Acciones
Correctivas,
preventivas y de
mejora

Figura 16. Matriz de comunicaciones
Fuente: Formato Matriz de comunicaciones SEICOM CASANARE

Figura 16. Matriz de comunicaciones: Permite un desglose de caracteristicas internas y externas

que aseguran la transferencia de informacion entre las diferentes areas de trabajo.

Desarrollo Apartado 8 “Operacion”

Actividad 1. Gestién del cambio (apartado 8.1.3), se disefi6 el formato de gestién al cambio

nombrado bajo el codigo: HSEQ-F-002, donde se incluyeron servicios, legislacion, tecnologia,
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personal, sistema de gestion, instalaciones, uso de equipos entre otros, donde se tuvo en cuenta las
acciones a tomar y las consecuencias de realizar dichos cambios. Este formato es requerido para
todos los cambios gestionados en la actualizacion de la normatividad de la empresa SEICON
CASANARE, este formato es aplicable a areas operativas y administrativas, en donde se tienen en
cuenta la viabilidad en cuanto a los riesgos identificados. El formato se encuentra adjunto en la
lista de anexos al final del trabajo, como “Anexo K. Formato de gestion al cambio”.

Actividad 2. Como guia para el diligenciamiento del formato de gestion al cambio nombrado
bajo el cddigo: HSEQ-F-002. Se actualizo el procedimiento de gestion al cambio (apartado
8.1.3) en donde se evidencia el paso a paso de cada una de las acciones a tener en cuenta en el
desarrollo de las solicitudes bien sean cambios temporales y/o permanentes en cuanto a la
organizacion, personal, procedimientos, equipos, productos, materiales, normas y reglamentos que
a diario se presenten en cada una de las labores de la empresa o actividades de la organizacion. Ver
(Tabla 6. Procedimiento de gestion al cambio). Este documento se encuentra adjunto en el area

Anexos como “Anexo L. Procedimiento de gestion al cambio”.
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Procedimiento de gestion al cambio

79

MECANISM

RESPONSA

ACTIVIDAD

ODE CONTROL BLE

Identificacion y solicitud del Cambio
Identifica los cambios significativos que puedan afectar el

sistema integrado de gestion en Calidad, Ambiente, Seguridad y

FHSEQ-

Salud en el trabajo generando Impactos Significativos e

24 Gestidn
informan a la coordinacion de HSEQ. Cuando se genera una

del Cambio
necesidad e cambio debe ser identificado el cambio, su
clasificacion (Permanente, Temporal, Emergencia), justificacion
(Seguridad y Salud en el trabajo [SST], Ambiente, Calidad del
servicio, Econémico u otro) y prioridad (Alta, Media, Baja)
Concepto de HSE:
Realizar el analisis de riesgo (determinacién de peligros y
valorar los riesgos) y plan de accion (controles y medidas FHSEQ-
necesarias) documentado. 24 Gestion
Para la ejecucion del andlisis y plan de accion, se deben tener del Cambio
en cuenta los principales implicados en el cambio, — Matriz de
determinando el impacto de los riesgos y probabilidad de Peligros o
ocurrencia. ATS

(Si el andlisis determina que el riesgo es inaceptable no se debe

realizar el cambio.)

Generado
r del

Cambio

Coordina

dor HSEQ
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Continuacién Tabla 6. Procedimiento de gestion al cambio

Cambios Documentales

Realiza los cambios en la documentacion del Sistema de gestion Lider de

HSEQ que correspondan de acuerdo con la tabla de gestion del A Proceso

cambio.

Divulgacion: FGH-05 Coordina

Debera ser divulgado a las partes interesadas el analisis de la Registro de  dor HSEQ —

gestion del cambio y los resultados de este. divulgacion  COPASST
Persona

Ejecutar el cambio: Se ejecutara el cambio con continua
encargada
supervision de la empresa, si el cambio a realizar no es
N/A de hacer el
correspondiente al procedimiento previamente aprobado este

cambio
sera suspendido hasta una nueva validacion de la informacion.
Medidas de Control Coordina
Registros

Aplican las medidas de control correspondientes de acuerdo con dor HSEQ -

de controles
la magnitud del cambio. COPASST
Entrega del proyecto: Deberé firmar en el formato del manejo Persona

N.A

de cambio en el momento de haber finalizado el proyecto. encargada

Nota: Este formato permite llevar la trazabilidad de todas las solicitudes realizadas, con la finalidad de controlar y
monitorear aspectos que pueden repercutir dentro de la organizacion

Actividad 3. Se disefi6 el formato para la inscripcion de contratistas y proveedores
(apartado 8.1.4.1), que facilitara tener acceso documental por medio de una ficha de registro,
donde se reune toda la informacidn pertinente y de contacto del proveedor o contratistas en donde

se reune informacion detallada de la persona, facilitando llevar registro tanto como de experiencia
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como de capacidades y conocimientos en el ambito laboral-personal. Ver El formato se encuentra
adjunto en la lista de anexos al final del trabajo, como “Anexo M. Formato de inscripcion de
contratistas y proveedores”.

Actividad 4.Para diligenciar el formato de inscripcion a contratistas y proveedores se
actualizo el procedimiento para la seleccion, evaluacién y reevaluacion a proveedores
externos y/o contratistas con cédigo GCA-PR-001 (apartado 8.1.4.2), con la finalidad de
establecer las pautas para la seleccion y evaluacion periodica de los proveedores externos y
contratistas de productos y servicios que se requieren en cada uno de los proyectos en ejecucion, de
tal manera que se garantice un suministro confiable y oportuno en las obras. Estas selecciones se
realizan bajo estdndares y criterios, de tal manera que dan una descripcion detallada de los pasos a
seguir, y que los contratistas y/o proveedores escogidos signifiqguen mayor rendimiento y
productividad dentro de la organizacién. El procedimiento se encuentra adjunto en el area Anexos
como “Anexo N. Procedimiento de seleccion, evaluacion y reevaluacion de proveedores y

contratistas”. Ver (Tabla 7. Procedimiento de contratistas y proveedores).

Tabla 7.

Procedimiento de contratistas y proveedores

ITEM ACTIVIDAD OBSERVACIONES
Solicitar Cuando los proveedores externos, ofrecen sus Productos y
Documentos para la servicios se les solicita el diligenciamiento del formato
1 Seleccion de inscripcion de proveedores externos GCA-F-001. y el
Proveedores suministro de la documentacion necesaria para ser tenido
. PUNTAJE RESULTADO
Seleccion e
inscripcion de >=4,1 Aceptado
2 prov_egedoq?s externos Aceptado
(Calificacion por
puntajes) (3,5a4,0) Condicional

<34 Rechazado




Continuacién Tabla 7. Procedimiento de contratistas y proveedores

El proveedor que cumpla con el puntaje y es aprobado, se
le daré aviso via telefénica, por correo electrénico o de
forma fisica, indicando el estado y la calificacion obtenida.
Si el proveedor se ingresa a la Matriz de Proveedores
externos y/o Contratistas GCA-MT-001como
“ACEPTADO CON CONDICIONES”, también se le dara
aviso para que esté enterado del condicional que tiene, y
persevere para conseguir la totalidad del puntaje solicitado
y se someta a una nueva calificacion seis(6) meses después
de la fecha de ingreso.

Si el proveedor no cumple con Los pardmetros exigidos de
Seleccion, se le contacta y se le informa para que tenga la
posibilidad de corregir o eliminar las causas por las que no
fue seleccionado. Si el proveedor lo Soluciona, se repiten
las actividades 4.2 y 4.4. En caso contrario el proveedor es
excluido y los documentos eliminados
El coordinador de Compras y Almacén realizara
oportunamente y con las areas involucradas, la evaluacién
de los proveedores externos y/o contratistas en los
formatos:

Evaluacién y reevaluacion Proveedores externos y/o
Contratistas GCA-F-003
Inspeccidn de vehiculos y/o maquinaria (Segun Aplique
La evaluacion de proveedores se realizara anualmente, una
vez éste ya ha suministrado sus productos o prestado sus
servicios y cuando tenga pleno conocimiento y evidencias
sobre su desempefio real.

Con respecto a la re-evaluacion, estos criterios se deben
definir sobre la base del seguimiento a la mejora del
Evaluac_i?n Yy Re- proveedor y con la frecuencia establecida en el mismo con

evaluacion de respecto a los resultados obtenidos en la evaluacion

proveedores externos : . .

de productos y _ _ mmedlatap:nen_te_ a_nterlor.

servicios. Si al realizar la evaluacion inicial los resultados fueron
satisfactorios, sin emitir un plan de accion, la reevaluacion
para este proveedor y/o contratista se debera realizar un (1)

afio después de la fecha en que se realizo la evaluacion
inicial.

Retroalimentacion
con los proveedores
externos

82
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Continuacion Tabla 7. Procedimiento de contratistas y proveedores

Retiro de
Proveedores
externos de la Matriz
de Proveedores
externos y/o
Contratistas

6 Plan de accién

Cuando un proveedor tenga incumplimiento por un (1)
periodo debera ser notificado por el Coordinador de
Compras y Almacén mediante un comunicado escrito o via
correo electrénico, para que este establezca las acciones
correctivas en donde su puntaje haya sido mas bajo y dar
cierre a las falencias detectadas
Cuando un proveedor haya tenido incumplimientos
reiterados por mas de dos (2) periodos consecutivos debe
ser retirado e indicar dicho estado en la Matriz de
Proveedores externos y/o Contratistas GCA-MT-001.
Cuando a un proveedor no se le solicite el suministro de
bienes y/o servicios dentro de un periodo superior a 6
meses por la terminacion de la ejecucion de un contrato o
gue estos ya no sean requeridos
Un proveedor reportado como retirado en la Matriz de
Proveedores externos y/ Contratistas podra ser seleccionado
nuevamente cuando haya gestionado satisfactoriamente las
deficiencias por las cuales fue retirado inicialmente.
Una vez evaluado el proveedor, el coordinador de Compras
y Almacén compara la calificacion final con el valor
establecido como minimo aceptable y verificara que se
encuentre dentro del rango permitido para adelantar alguna
de las siguientes acciones:

Si cumple con la calificacion minima se le informa al
proveedor via telefonica, de forma fisica o correo
electronico su continuidad.

En caso de que la calificacion final se encuentre por fuera
de los rangos establecidos, el Coordinador de Compras y
Almacén reporta las deficiencias detectadas al proveedor e
indicara esta condicion en la Matriz de Proveedores
externos y/o Contratistas.

El coordinador de Compras y Almacen reporta las
deficiencias telefénicamente o via correo electronico al
proveedor o proveedores externos con calificacion
deficiente y solicitara que se tomen las acciones que le
permitan remediar el bajo desempefio y buscar
oportunidades para la mejora.
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Continuacion Tabla 7. Procedimiento de contratistas y proveedores

7 Documentacion Se solicita informacion personal y de contacto de la persona,
General entre otros.

Nota: Este procedimiento permite detallar el paso a paso de cada uno de las actividades y acciones que se deben
realizar para llevar a cabo el diligenciamiento del formato

Actividad 5. Se actualizo el plan de emergencia (apartado 8.2) que proporcione y facilite a
los empleados de SEICOM CASANARE LTDA informacion necesaria y elementos que les
permiten responder con eficacia en la prevencion, coordinacion y atencion de emergencias con el
fin de disminuir las consecuencias negativas generadas por dichas situaciones dentro de las
instalaciones y demas sitios donde opera la empresa. Este plan cuenta con la identificacion y
evaluacion de los posibles eventos que presenten un riesgo o amenaza, recomendando sistemas de
evacuacion, sistemas de comunicacion interna, asi como faenas preventivas de accion-reaccion
ante la presencia de estos eventos. El Plan de emergencia se encuentra adjunto en el area Anexos
como “Anexo O. Plan de emergencias”.

Actividad 6. Se Actualizé el Plan de evacuacion médica (apartado 8.2) donde se establece de
manera clara y concisa los procedimientos establecidos ante la presencia de una emergencia,
protocolos de evacuacion, las acciones y respuestas de atencion oportuna ante la presencia de algin
evento desfavorable entre otros aspectos de vital importancia y que a su vez ayuden a la
conservacion de la salud y seguridad del trabajador acatando los lineamientos propuestos en la
normatividad NTC 1S045001:2018. EI Plan de evacuacion médica se encuentra adjunto en en el

area Anexos como “Anexo P. Plan de evacuacion médica”.
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8.3 ETAPA 3. DETERMINAR EL NIVEL DE RIESGO ERGONOMICO A PARTIR DE
METODOS DE EVALUACION

8.3.1 Método Ergonautas LCE

El método de la Lista de Comprobacion Ergondmica, herramienta que permitid realizar una
evaluacion ergondmica base para la identificacion de riesgos de la empresa a través de la
aplicacion Ergonautas de la Universidad Politécnica de Valencia donde se evaluaron los principios
ergondmicos desglosando la organizacion en 10 areas, entre las cuales se tienen:

-Manipulacion y almacenamiento de materiales
-Herramientas manuales

-Seguridad de la maquinaria de produccion
-Disefio de puesto de trabajo

-lluminacion

-Locales

-Riesgos ambientales

-Servicios higiénicos y locales de descanso
-Elementos de proteccion personal
-Organizacion del trabajo

La herramienta, Lista de Evaluacion Ergondémica (LCE), esta formada por 128 items, que
corresponden a preguntas inmersas en las 10 areas anteriormente mencionadas, en donde por
seleccién mdltiple el evaluador selecciona la respuesta correcta acorde a la informacion real y
veridica de la empresa, cabe resaltar que no todas las empresas aplican a las 10 areas.

Esta herramienta permitio evaluar las diez areas, en las cuales en dependencia de las actividades

realizadas la empresa solo aplico a tres, por lo que en la identificacion del riesgos y falencias en las
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areas de trabajo acorde a las actividades, se propusieron algunas acciones preventivas en pro de
mejorar la seguridad de los trabajadores, asi como la salud y eficiencia dentro de la organizacion y
en cada puesto de trabajo. Ver evaluacion ergonomica a través de la aplicacion Ergonautas de la
Universidad Politécnica de Valencia en la carpeta de Anexos como “Anexo Q. Evaluacion
ergonomica Método LCE”’.

Después de realizada la evaluacion ergondmica, la aplicacion arrojo un informe de resultados en
donde describe el estado ergonomico actual, en el que se encuentra la empresa SEICOM
CASANARE LTDA, permitiendo ver de forma resumida los resultados y aquellas areas en donde
se identificaron riesgos, recomendando a su vez realizar acciones de mejora que mitiguen o

eliminen los impactos negativos. Ver (Figura 17. Resultados globales LCE).

Tipos de acciones propuestas en todas las areas > (1 6% No

B (74,2%) Sin accion Ml 32 (2,3%) Accién urgente
\

ralorado
cion urgente

Figura 17. Resultados globales LCE

Fuente: Aplicacion Ergonautas informe Método LCE, SEICOM CASANARE

Analisis de resultados (Figura 19.Resultados globales LCE), al realizar la evaluacion
ergondmica los resultados arrojaron que de los 120 items que corresponden al 100% de la
evaluacion en donde el 1.6% corresponden a items no valorados, el 74,2% a items que no requieren
alguna accion ya que la empresa no aplica o sus actividades no requieren dicha evaluacion, al

21,9% acciones que debe realizar la organizacion bien sea de prevencion o correccion que, aunque
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no es de urgencia son necesarias o pueden influir en un futuro por lo cual es recomendable acatar

ciertas observaciones y por ultimo el 2.3 %, que corresponde a los items, que segun su valoracion

la accidn a realizar es necesaria de manera urgente e inmediata ya que puede repercutir de manera

dréstica y negativa afectando la salud y seguridad de los trabajadores. Ver “4nexo R. Informe

metodologia LCE” adjunto a la carpeta Anexos.

8.3.2 Diagrama de Pareto

La empresa SEICOM CASANARE LTDA, por sus actividades solo aplico a 3 de las 10 areas

tenidas en cuenta en la evaluacion ergonémica mediante la metodologia LCE de la aplicacion de

Ergonautas (mejora y disefio de los puestos de trabajo, iluminacion y locales), por lo que para cada

area se establecieron las siguientes acciones. Ver (Tabla 8. Acciones por areas evaluadas método

LCE).

Tabla 8.

Acciones por areas evaluadas método LCE

Area

Causas gue requieren accion

Mejora del disefio puesto de trabajo

Ajustar la altura a cada trabajador, situandola
a nivel de los codos ligeramente mas bajo
Dotar de buenas sillas regulables con respaldo
a los trabajadores que se encuentran sentados
Situar los materiales, herramientas y controles
mas frecuentemente utilizados en una zona de
comodo alcance

Hacer que los puestos con pantallas y
teclados, tales como los puestos con pantalla
de visualizacion de datos (PVD), pueden ser

regulados por los trabajadores.
Proporcionar formacion para la puesta al dia
de los trabajadores con pantallas de
visualizacion de datos (PVD)
Implicar a los trabajadores en la mejora del
disefio de su propio puesto de trabajo
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Mejorar y mantener los sistemas de
Locales iluminacion para asegurar una buena calidad
del aire en los lugares de trabajo

Incrementar el uso de la luz natural
Proporcionar suficiente iluminacion de los
[luminacion trabajadores, de forma que puedan trabajar en
todo momento de manera eficiente y

confortable

Nota: Acciones recomendadas para la mejora de los procesos internos de la organizacion

Se obtuvo los resultados globales acordes a las tres areas evaluadas en donde arrojé los

resultados presentados en la siguiente tabla. Ver (Tabla 9. Resultados de las areas valoradas
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SEICOM CASANARE) y (Figura 18. Representacion de riesgos valorados SEICOM CASANARE),

en donde a su vez los datos se representaron en un grafico de Pareto.

Tabla 9.

Resultados de las areas valoradas SEICOM CASANARE

o

n Area cantidad . porcentaje
. porcentaje

de acciones acumulado

1 mejora del disefio de puesto de 5 63% 63%
trabajo

2 lluminacion 2 25% 88%
3 Local 1 13% 100%
TOTAL 8 100% 100%

Nota: Se describen las areas donde se presentan aspectos negativos, seglin evaluacion ergonémica LCE
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40%
20% ?

0% 0%
mejora del disefio de iluminacion local
puesto de trabajo

Figura 18.Representacion de riesgos valorados SEICOM CASANARE
Fuente: Autor

Anélisis de resultados (Figura 18. Representacién de riesgos valorados SEICOM
CASANARE), la cantidad de acciones detectadas para el area de mejora en el disefio de puesto de
trabajo fueron 5, que equivale a un 63% del total de falencias detectadas en la evaluacion del LCE
lo que significa que se debe tener prioridad con esta area ya que el porcentaje de riesgo
ergondmico presentado es alto a comparacion de las otras. Se tiene por otra parte el area de
iluminacion que presenta dos recomendaciones por acciones a realizar lo que representa en
porcentaje el 25% total y ara finalizar el de menor cantidad de acciones detectadas en la evaluacion
es la del area local con un porcentaje del 13% que equivale a 1 accion.

8.3.3 Método ROSA

Como se pudo evidenciar y corroborar de manera general mediante el método LCE, de que el
area con mayor afectacién y riesgos con una valoracion del 63% del 100% es el disefio de puesto
de trabajo, por lo que se requiere realizar una metodologia a las actividades realizadas en dichos

puestos de trabajo de la empresa SEICOM CASANARE LTDA, por lo tanto se escogio6 el método
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ROSA (Evaluacion De Puestos de Trabajo de Oficina), quien se enfoca en las actividades
ergondmicas de la dependencia, esto permite evaluar de manera detallada los movimientos,
posturas del personal dentro del area en las funciones desempefiadas tales como, posicion en
dependencia de las sillas utilizadas, manejo de herramientas y equipos tales como teléfono y
actividades de recepcion de llamadas, manejo de computadores , manipulacion del mouse y manejo
de teclado entre otros. Por ende, para mejorar el disefio del puesto de trabajo se propuso el método
Ergonautas ROSA en donde se evalud el puesto de oficina.

La evaluacidn consistid en la recopilacién de informacidn, mediante la seleccion de respuesta
multiple, comenzando con la valoracion de la silla, tiempos de trabajo, posturas y medicion de
angulos al momento de sentarse el trabajador y de los movimientos realizados ejerciendo sus

funciones dentro del &rea de trabajo. Ver (Tabla 10. Cuadro comparativo de posturas).

Tabla 10.

Cuadro comparativo de posturas

Recomendacion Postura oficina SEICOM CASANARE

90°

El asiento es muy bajo, por lo que el operario

se ve en la obligacion de encoger o estirar sus

Angulo recomendado: 90° piernas y el angulo generado es menos a 90°,
que es el porcentaje recomendado.
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90°-120° 21°
@
o
®
. -
Las reposaderas no estan a la altura de la
mesa, lo que impide que el operario maneje un
Angulo recomendado: 90° a 12 angulo de 90° a 120° con su brazo y
antebrazo.
84°
95°-110°

El espaldar de la silla, esta muy inclinado
hacia atras, lo que obliga al trabajador
inclinarse hacia el teclado y computador para
cumplir con sus actividades laborales diarias,
sentandose de manera incorrecta generando un
angulo menor al recomendado.

Angulo recomendado: 95° a 110°
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Continuacion Tabla 10. Cuadro comparativo de posturas

El operario tiene una angulatura de flexion
mayor a 32°, por lo que realiza un esfuerzo en
las vértebras, esto puede causar molestias si no

se realizan pautas en las jornadas laborales

Se recomienda que la persona tenga
visibilidad de la pantalla de la computadora,
desde la parte superior de los ojos.

Nota: Las malas posturas pueden ocasionar problemas y enfermedades a largo plazo, es esta tabla se puede observar las
malas posiciones adquiridas por el personal de trabajo de la oficina HSEQ de la Empresa SEICOM CASANARE

El documento se encuentra adjunto en la carpeta Anexos como “Anexo S. Evaluacién método
ROSA”.

Después de haber realizado la evaluacién ergonémica por medio del método ROSA, la
aplicacion Ergonautas de la Universidad Politécnica de Valencia generd un informe de evaluacion
donde realiz6 un resumen de las caracteristicas de los diferentes puntos de trabajo como el asiento,
reposabrazos, respaldo y tiempos de trabajo de la silla de la oficina asi como también las
caracteristicas de los periféricos a partir de esto arrojo unos resultados de valoracion de cada uno
de ellos y una respectiva puntuacién en dependencia del umbral de riesgo que presenta cada uno de
ellos en una escala de 0 a 10, siendo 0 un valor con riesgo muy bajo y 10 un riesgo alto.

El informe de evaluacion propuso aspectos mejorables tanto del puesto de trabajo, silla, pantalla

del computador, teléfono, mouse y teclado entre ellos estan:
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-Ajustar la altura de trabajo a cada operario, situandola al nivel de los codos o ligeramente mas
abajo,
-Dotar de buenas sillas regulables con respaldo a los trabajadores que realcen o desempefien
funciones en donde deban estar sentados,
-Situar los materiales, herramientas y controles mas frecuentemente utilizados en una zona de
comodo alcance,
-Hacer que los puestos con pantallas y teclados, tales como los puestos con pantallas de
visualizacién de datos (PVD), puedan ser regulados por los trabajadores,
-Proporcionar formacion para la puesta al dia de los trabajadores con pantallas de visualizacion de
datos (PVD),
-Ademas de evaluar la carga postural del trabajador por el método ERP.

El documento se encuentra adjunto en la carpeta Anexos como “Anexo T. Informe de
evaluacion ergonomica método ROSA”.

8.3.4 Método E.R.P

Se realiz una Evaluacion Rapida Postural, donde se evalué de manera general las posturas o
cargas estaticas y en dependencia de sus resultados en la identificacidn del riesgo se recomienda

realizar una evaluacién mas profunda. Ver (Figura 19. Posturas E.R.P).
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Tabla de posturas

Figura 19. Posturas E.R.P
Fuente: Ergonautas método E.R.P

Figura 19. Posturas E.R.P: Estas son las diferentes clases de posturas que son evaluadas en la
metodologia E.P.R, las empresas evaltan aquellas que solo aplican segun las actividades realizadas
en las areas de trabajo. EI documento se encuentra en la carpeta Anexos, como “Anexo U.

Evaluacion Método ERP”.

8.3.5 Toma de medidas
Actividad 1. Toma de medidas: Se midieron las areas de trabajo mediante el uso de un

flexdmetro para identificar las medidas exactas de la dependencia para asi realizar el respectivo
andlisis. Ver en el area Anexos “Anexo V. Toma de medidas”.

Actividad 2. Analisis de la toma de medidas. Las areas de trabajo son de gran importancia ya
que el Real decreto 486 del 1997 del 14 de Abril establece las disposiciones minimas de seguridad
y salud en los lugares de trabajo, lo cual el espacio aproximado es de 2.5 m de altura desde el piso
hasta el techo , 2 metros cuadrados de superficie libre por trabajador y 10 metros cubicos, no
ocupados por el trabajador, por tal motivo se realizaron las medidas de la oficina HSEQ, de la

empresa SEICOM CASANARE en donde tiene un espacio total de 8,35 mts? es decir, el espacio



95

actual de la dependencia supera el recomendado, por ende no se posee algun riesgo en cuanto a
este aspecto ya que la oficina cuenta con el espacio idoneo.

Actividad 3. Disefio del plano de la dependencia, mediante el uso de la herramienta AutoCAD
se elaboro el plano de la oficina HSEQ de la empresa SEICOM CASANARE de tal manera que
facilite la visualizacion simple de la organizacién y estructura de la oficina. Ver (Figura 20. Plano

oficina HSEQ).
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Figura 20.Plano oficina HSEQ

Fuente: Autor

Figura 20. Plano oficina HSEQ: Oficina estudiada mediante evaluaciones ergonémicas de la
organizacion SEICOM CASANARE, en cumplimiento con medidas y espacios minimos definidos
en areas laborales.

8.4 ETAPA 4. PLAN DE MEJORA

8.4.1 Matriz Plan de riesgos
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Ya realizada las evaluaciones que valoraran todos los aspectos ergonomicos del area de trabajo,
se disefio un plan de mejora que permitiera generar un registro de riesgos con una valoracion
resumida.

Este plan fue realizado en la herramienta Excel ver (Figura 21.Plan de mejora), lo que facilita
poder crear un formato de facil manejo y entendimiento para todas aquellas personas que quieran
valorar nuevamente los aspectos ergonomicos de la empresa SEICOM CASANARE, el plan se
distribuye en dos hojas de calculo en donde la primera, cuenta con un catalogo de riesgos que
describe todas aquellas consecuencias que producen no contar con los recursos fisicos necesarios
que ofrezcan comodidad y seguridad dentro de la oficina HSEQ de organizacion, tales recursos
como sillas, mesas, ambiente, espacios, equipos y herramientas entre otros factores que pueden
provocar un incidente o molestias en un futuro. Cabe resaltar que dicho plan fue elaborado bajo los
resultados obtenidos en los informes de las metodologias de evaluacion LCD, ROSA, ERP y

espacio laboral. El formato se encuentra adjunto en la carpeta Anexos como “Anexo W. Plan de

mejora”.

FORTALEZA, NIVEL DE -

FACTORES IMPACTO COMSECUEMCIAS RIESGO0  |RIESGO ACCIOMNES CORRECTIVAS/OBSERVACIOMES
la silla no se encuentra acorde a las
R comodidades del trabajador por ende va ver

Silla MNegativo rala postura 4 afectado la salud del ernpleado.

El factar no

cuenta con

fiesgos

Mesa Positivo MNinguna identificados u] lhapreciable

Regularla incinacidn, la altura de la pantalla y
la distancia de la misma al usuario hasta
conseguir una adecuada vision.

Ajustar brillo y contraste y evitar brillos

{1
rmolestos.
Establecer pausas breves v frecuentes.
Asegurar un mantenimiento correcto.
Pantalla MNegativo Fatiga muscularn 1 rmejorable se debe colocar un soporte al partatil con el fin
El factar no
Cuenta con
riesgos
Teclado Positivo Ningzuna identificados a Inapreciable
sindrorme del My utilizar dispostivos con disefio

Mouse MNegativo tunel carpiano 2 alto ergonomicosireposamufiecas)

Figura 21.Plan de mejora

Fuente: Plan de mejora evaluacion ergonémica SEICOM CASANARE
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Figura 21. Plan de mejora: Mediante un catalogo de eventos se evallan las condiciones reales
en la que se encuentra la oficina HSEQ de la empresa SEICOM CASANARE, generando una
evaluacion y mediante esta las propuestas de acciones correctivas y preventivas.

8.4.2 Formato respuesta a los riesgos

De manera adicional y complementaria se disefié una serie de propuestas acorde a las
necesidades y falencias identificadas en el plan de riesgo como respuesta a los aspectos negativos
identificados, con la finalidad de proponer a la gerencia de la organizacion acatar dichas
recomendaciones en pro de la salud, comodidad, bienestar y seguridad del trabajador. Ver en area
Anexos como (Anexo X. Respuesta a los riesgos).

8.4.3 Indicadores

Se disefiaron indicadores que permiten evaluar el estado inicial en el que se encontrd la
organizacion en cuanto a la implementacion de la normatividad y a su vez cuantificar la transicion
de mejora de los cambios realizados, disefiados y actualizados. Estos indicadores valoran el grado
de cumplimiento de cada uno de los requerimientos exigidos y recomendados en la Matriz de
evaluacion, alli se especifican los lineamientos a tener en cuenta y esto es lo que se evallUa en los

indicadores. Ver (Anexo Y. Indicadores).
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9. Conclusiones

Se realiz6 la actualizacion del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo bajo los
lineamientos de la NTC ISO 45001 y la evaluacion ergonémica mediante la aplicacion de
metodologias como el LCE, ROSA, ERP en la oficina HSEQ de la empresa SEICOM
CASANARE LTDA, proporcionando de esta manera lugares de trabajo seguros y saludables sin
quebrantar las normativas ya implementadas Norma OSHAS 18001 del Sistema de Seguridad
Ocupacional, 1ISO 14001:2015 del Sistema de Gestion Ambiental y la norma ISO 9001:2015.

Se realiz6 un diagnostico que contemplara la situacion real y actual de la empresa en cuanto a
los términos del SG-SST NTC ISO 45001:2018, mediante la herramienta de evaluacién que
contenia una lista de chequeo de los aspectos a evaluar, permitiendo de este modo identificar qué
factores tenia, cuales faltaban y cuales se encontraban en un estado desactualizado, por lo que la
organizacion aunque contaba con documentacion asociada, gran parte de dicha documentacion no
cumplian con los lineamientos de la normatividad.

Se actualizo los requerimientos o documentacion asociada exigida en la estructura documental
del SG-SST acorde a la NTC 1SO 45001:2018 sin quebrantar los parametros establecidos en las
normatividades ya implementadas (OSHAS 18001 del Sistema de Seguridad Ocupacional, estandar
utilizado en SG-SST ,la norma 1SO 14001:2015 del Sistema de Gestion Ambiental y la norma ISO
9001:2015 del sistema de gestion de calidad), en donde se dejo a disposicién de la oficina HSEQ
de la empresa SEICOM CASANARE LTDA todos los soportes disefiados .

Se determiné en la oficina HSEQ de la empresa SEICOM CASANARE LTDA el nivel de
riesgo ergondmico de las areas de trabajo, mediante la aplicacién de metodologias iniciando con el
LCE, que facilito evaluar de manera simple y global los riesgos presentes en la dependencia, como

segundo se utilizé el método ROSA, que permitio evaluar los equipos, herramientas y todos los



99

soportes que se utilizan dentro de la oficina y por ultimo se implemento la metodologia ERP para
evaluar posturas y movimientos del operario.

Se disefié un Plan de mejora, que a partir de las evaluaciones ergonomica y los riesgos
encontrados facilitd crear una lista o catalogo de riesgos de los posibles eventos que pudieran
repercutir tanto positiva como negativamente en la salud y bienestar de los trabajadores, este
formato en Excel da la facilidad de evaluar en un futuro nuevos riesgos, valorando mediante
umbrales una ponderacion que facilita al evaluador identificar qué aspectos necesitan acciones de

manera urgente y cuales no por lo que propuso los cambios pertinentes y recomendados a aplicar.
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10. Recomendaciones

La importancia de las autoevaluaciones del equipo de trabajo en cuanto al cumplimiento de
ofrecer un ambiente seguro y saludable a sus trabajadores es de gran importancia, por lo que por
sus funciones como oficina de HSEQ debe velar por mantener medios y ambientes seguros. ES
recomendable disponer de reuniones donde identifiquen falencias facilitando sacar periddicos
diagnosticos de cumplimiento en cuanto a los lineamientos exigidos en las normatividades.

En términos legales, competitivos y organizativos se recomienda a la empresa SEICOM
CASANARE LTDA mantenerse actualizados en cuanto nuevas normatividades y cumplir a
cabalidad con los lineamientos de las mismas.

Es necesario realizar constantes evaluaciones ergonomicas de las areas, equipos y herramientas
de trabajo, como acciones preventivas que eviten falencias e inconsistencias en las que sus
trabajadores puedan verse perjudicados por no tener ambientes seguros y saludables en el trabajo.

Acatar las recomendaciones propuestas en el Plan de mejora, con la finalidad de corregir
aspectos en los que la empresa estéa fallando, de esta manera evita tener inconvenientes a futuro,

mejoran el rendimiento de sus trabajadores y cumplen con los requisitos normativos.



101

11. Referencias bibliograficas

(DiOficial), D. O. (2006). Ley 1010 de 2006, 6-9.

(INSHT), I. N. de S. e H. en el T. (1987). Decreto 486 de 1987. Boletin Oficial del Estado, 1-17.
Recuperado de http://www.oect.es/vgn-ext-
templating/v/index.jsp?vgnextoid=cf606c63e6f70210VgnVVCM1000000705350aRCRD&ctTa
x=882aaf27aa652110vVgnVCM100000dc0ca8cOTAXC&tipo=e628719ae6a70210VgnVCM1
000000705350aTAXC

(Min protc Social), M. de la P. S. (2005). Resolucion 156 de 2005, 2005(45), 1. Recuperado de
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=15861

(MinProtcSoc), M. de la proteccion S. (2007). Resolucion 1401 del 2007. Materia Japan, 46(3),
171-174. https://doi.org/10.2320/materia.46.171

(MinSalud y Proteccion), M. de la salud y proteccion. (2013). Resolucion 2087 de 2013.

(MinTrabajo), Ministerio del trabajo, & (MinSegSoc). (1979). Resolucion 2400 de 1979,
1979(mayo 22), 126. Recuperado de http://copaso.upbbga.edu.co/legislacion/Res.2400-
1979.pdf

(MinTrabajo), M. del trabajo. (2008). Resolucion 2646 DEL 2008, (c), 9.

(MinTrabajo), M. del trabajo. (2015). Decreto 1072 del 2015, 326. Recuperado de
http://www.mintrabajo.gov.co/documents/20147/0/DUR+Sector+Trabajo+Actualizado+a+15
+de+abril++de+2016.pdf/a32bldcf-7a4e-8a37-ac16-c121928719c8

Alvarez, C. A. M. (2011). METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION CUANTITATIVA Y
CUALITATIVA Guia didactica.

Avrias, F. G. (2006). PROYECTO DE INVESTIGACION.

ARIAS, L. C.S., & GUERRERO, J. T. U. (2014). PROPUESTA PARA LA IMPLEMENTACION
DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRADA DE: CALIDAD, SALUD OCUPACIONAL Y
GESTION AMBIENTAL EN LA EMPRESA EURO NETWORKS & TECHNOLOGIES BAJO
LOS LINEAMIENTOS DE LA NORMAS NTC ISO 9001: 2008, NTC 1SO 14001:2004 Y
OHSAS 18001:2007. Lincolin Arsyad (Vol. 3).
https://doi.org/http://dx.doi.org/110.21043/equilibrium.v3i2.1268

AVILA, M. H. Y., GUTIERREZ, G. K. A, & ROJAS, R. C. (2017). GUIA PARA LA
IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA DE GESTION DE SALUD Y SEGURIDAD EN EL
TRABAJO BASADO EN LA NORMA, 1SO 45001, DECRETO 1072 DE 2015 LIBRO 2,
PARTE 2, TITULO 4, CAPITULO 6 SIGUIENDO LOS ESTANDARES MINIMOS DE LA
RESOLUCION 1111 DE 2017 PARA EMPRESAS.

Cérdenas, M. M., & Moreno, M. (2001). PLAN PARA LA IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA
INTEGRADO DE GESTION DE CALIDAD, MEDIO AMBIENTE Y SEGURIDAD EN LA
EMPRESA PARMALAT DEL ECUADOR S.A., PLANTA CUENCA (Vol. Wl axll),

CARDENAS, S. E. B., & ROYERO, J. R. C. (2014). DISENO DE UN SISTEMA INTEGRADO
DE GESTION A PARTIR DE LAS NORMAS ISO 9001:2008, 1ISO 22000:2005 Y OHSAS
18001:2007 PARA LA EMPRESA INVERSIONES GALAVIS S.A.S. SERGIO. Lincolin
Arsyad, 3(2), 1-46. https://doi.org/http://dx.doi.org/110.21043/equilibrium.v3i2.1268



102

Casilimas, C. A. S. (2002). Investigacion cualitativa.

Collazos, M., Guide, A. P, Iec, I. S. O., Iso, N., La, A. D. E., Fisica, S., ... Hernén, J. (2003). La
norma OSHAS 18001, 1-48.

Colombia, C. de. (2012). Ley 1562 del 2012, 1-22.

CongColombia. (1979). Ley 9 de 1979. Highly conducting one-dimensional solids, 1979(35308),
247-303.

Delegacion del Rector para Salud, B. S.y M. A. D. del S. de P. de R. L. y M. del T. (2013).
Recomendaciones ergonémicas y psicosociales Trabajo en oficinas y despachos. Universidad
Complutense de Madrid, 1-109. Recuperado de https://www.ucm.es/data/cont/docs/3-2013-
02-18-1-RECOMENDACIONES ERGONOMICAS Y PSICOSOCIALES. TRABAJO EN
OFICINAS Y DESPACHOS.pdf

Espafola, R. A. (1921). RAE Nuevo Concepto del Diccionario de la Lengua, 118. Recuperado de
http://www.rae.es/sites/default/files/Discurso_de_ingreso_Julio_Casares.pdf

ICONTEC. (2012). Guia técnica colombiana GTC 45:2012, Guia para la identificacion de los
peligros y la valoracion de los riesgos en seguridad y salud ocupacional. Tienda ICONTEC,
2da Actual(571). Recuperado de https://tienda.icontec.org/wp-
content/uploads/pdfs/GTCA45.pdf

ICONTEC. (2015). Ntc 14001, (571).

Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo. (1997). Manual de normas técnicas para
el disefio ergondmico de puestos con pantallas de visualizacion, 1-76. Recuperado de
http://www.insht.es/InshtWeb/Contenidos/Documentacion/TextosOnline/Guias_Ev_Riesgos/n
ormastecnicaspvd.pdf

ISO 14001:2015. (2015). Guia para la implementacién Iso 14001:2015.
Transparencia.Puebla.Gob, 14. Recuperado de
http://transparencia.puebla.gob.mx/docs/adjuntos/696 1493934843 99bf062c1fb5c6d8ed87b
24be5f279a4.pdf

Mahecha, N. L. A. (2018). DISENO Y PLANIFICACION DE UN SISTEMA INTEGRADO DE
GESTION BASADO EN LAS NORMAS NTC ISO 9001:2015, NTC 1SO 45001:2018 Y
CONFORME AL DECRETO 1072/2015 (2.2.4.6) VINCULADO CON EL
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO PARA LA EMPRESA INDUSTRIA
SURAMERICANA DE SABORES, 2015.

MinTrabajo, & MinSegSocial. (1986). Resolucion 2013 de 1986, 4.
MinTrabajo, SegSocial, & MinSalud. (1989). Resolucion nimero 1016 de 1989, 1-6.

Ojeda, C. (2017). Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. Manual De Gestion De
Seguridad Y Salud En El Trabajo, 61. Recuperado de
http://www.infotephvg.edu.co/cienaga/hermesoft/portalIG/home_1/recursos/julio_2017/05072
017/manual-sst.pdf

ROJAS AHUMADA, D. P. (2014). Modelo para la implementacion de un sistema de gestion
integral aleineado a la estrateia empresarial de la organizacion, 1-32. Recuperado de
http://repository.unimilitar.edu.co/bitstream/10654/13842/2/RojasAhumada2015_SistemaGesi
onintegrado.pdf

Sandra, R. C. (s. f.). SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.



103

12. ANEXOS

Anexo A. Matriz de evaluacion del SG-SST

Este documento se encuentra en la carpeta Anexos adjunta a este trabajo, ya que por su gran
tamafo y por estar disefiado en la herramienta Excel que contiene formulas y/o programacion es

necesario observarlo de manera directa.

Anexo B. Matriz de partes interesadas

Este documento se encuentra en la carpeta Anexos adjunta a este trabajo, ya que por su gran
tamafio y por estar disefiado en la herramienta Excel que contiene formulas y/o programacion es

necesario observarlo de manera directa.
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Anexo C. Procedimiento de motivacion, participacion y consulta

Objetivo

El presente procedimiento tiene por objeto definir la sistematica general para las
comunicaciones, participacion y consulta entre los diferentes niveles y partes interesadas, internas
y externas para difundir las acciones, resultados, e informacion pertinente relativa al sistema de
gestion.

Alcance

El presente procedimiento es de aplicacion a todos los trabajadores, contratistas y partes
interesadas pertinentes relacionadas con la gestion de SEICOM CASANARE LTDA.

Definiciones

Parte interesada externa: Cualquier entidad, organismo, grupo, 0 asociacion que tenga
interés en el desempefio o éxito de los asuntos relativos a los sistemas de gestion de SEICOM
CASANARE LTDA.

-Acta: Herramienta de comunicacién en las que se plasma la participacion, discusion,
conclusién y compromiso de todo tipo de reuniones o convocatorias que se realicen en la empresa.

-Buzdn sugerencias: Receptéaculo instalado en la empresa en donde se depositan todas las
preguntas, quejas, reclamos y sugerencias de los empleados, proveedores y clientes.

-Carteleras informativas: Escrito o dibujo hecho sobre una lamina grande, generalmente de
papel resistente, que se coloca en lugares de la empresa para comunicar una noticia, dar un aviso o
hacer publicidad de alguna cosa.

-Certificados: Comunicacion solicitada por empleados o contratistas para demostrar ingreso
promedio o tiempo de relaciones comerciales.

-Circulares: Herramienta para la comunicacion de directrices al interior de la organizacion.
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-Comunicacion: Es el proceso que permite dar a conocer la informacion de manera logica, clara
y oportuna entre un emisor y uno o varios receptores, ya sea en forma oral, escrita o cualquier otro
medio.

-Comunicacion externa: Se define como el conjunto de mensajes emitidos por cualquier
organizacion hacia sus diferentes publicos externos, encaminados a mantener o mejorar sus
relaciones con ellos, a proyectar una imagen favorable o promover sus productos y servicios.

-Comunicacion interna. Requisito de la norma en que la direccion debe asegurarse de que se
establecen los procesos de comunicacién apropiados dentro de la organizacién y d que la
comunicacion se efectta considerando la eficacia del sistema de gestion integrado.

-Comunicacion directa: La comunicacién directa es el modo de comunicacion humana, que se
da mediante una lengua natural (ya sea este oral o signada). En la comunicacién directa la
produccion del mensaje por parte del emisor y la compresion del mismo por parte del receptor son
simultaneas y se produce mediante la relacion interpersonal.

-Dialogo social: Todo tipo de negociaciones, consultas o intercambios de informacién entre
representantes, empleadores y trabajadores sobre temas de interés comin directamente
relacionados con el trabajo.

-Correo electrdnico. Sistema que permite el intercambio de mensajes entre distintos ordenadores
interconectados a través de una red, especialmente Internet.

-Encuestas: Es un conjunto de preguntas normalizadas dirigidas a una muestra representativa de
la poblacion o instituciones, con el fin de conocer estados de opinion o hechos especificos.

-Llamados de atencion: Es una instancia de aprendizaje o atencidn con proyeccion de mejorar.

-Memorandos: Herramientas de comunicacion que la gerencia utiliza para Ilamados de atencion

o disposiciones sobre el recurso humano.
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-Red telefonica: Conjunto de elementos constituido por todos los medios de transmision y
conmutacion necesarios que permite enlazar a voluntad dos equipos terminales mediante un
circuito fisico que se establece especificamente para la comunicacion.

-MEDIO DE COMUNICACION: Son las diferentes vias por las que se estara transmitiendo
informacion.

-H.S.E. Q: Seguridad Industrial, Salud Ocupacional, medio ambiente y Calidad.

-SSTA: Salud, seguridad en el trabajo y ambiente.

-COPASST: Comite Paritario en Seguridad y Salud en el Trabajo.

-AST: Anadlisis seguro de trabajo.

-CCL: Comité de convivencia y conciliacion laboral.

-Comité de seguridad vial: Encargados de la promocion y prevencion en materia de seguridad
vial de la organizacién y demas partes interesadas.

Descripcion de las actividades

Comunicaciones internas



Junta de
Socios
L1
Gerente I Subgerente. Aspectos relacionados con el
funcionamiento de la organizacién
13
Coord, HSEQ 1 Director de Coord.
Coord, Aspectos de obra ﬁestl-ﬂn
Administrativo Seguridad, Aspectos Hmana
Aspectos ! Salud en el e relacionados W  Aspecios
financieros y | Trabajo Coord. Corpras y con las relacionados a
contables Ambiente y Almacén actividades contratacion —
Calidad Aspectas ejecutadas con Bienestar
relacionadaos con lnec Aifarantac cnrial
proveedores, “
1 I corpras de 1
Aux Contable, 4P HSE. Aspectos bienes 5,;'5|=_-r‘.,.'ici|:|5_I Personal operativo. L Administrativa,
Aspectos relevantes can triantenirniento de Aspectos Aspectos
relevantes da registros y equipos relevantes con la relevantes con
) gjecucion de ejecucion de registros del
registros y artividarar an [ actividagesen obm marcmnal
~mnd e B R e L LT
v

v

Y

'3

Personal operativo,
Contratistas
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Comunicaciones externas

Gestion
Administrativa y
Contable

Gestion

Humana
/ Gestion HSEQ

GERENCIA é&====9 Junta de socios

Gestion
Proyectos

Gestion
Compras y
Almacén
Difusién
El departamento de HSEQ sera el encargado de divulgar todos los temas de Seguridad, Salud en
el trabajo, Ambiente y Calidad.
Medios de comunicacion
Una vez establecido el cronograma de actividades en cada uno de los subprogramas, se
difundiran por medio de:
-Capacitaciones
-Charlas diarias
-Manera impresa
-Folletos y cartas

-Diapositivas



-Carteleras Informativas

-Volantes

-Correo Electronico

-Reuniones de integracion

-Reunién de H.S.E.Q, programadas por los contratantes

-Reuniones gerenciales

-Reunidn del comité paritario en seguridad y salud en el trabajo.

-Reunién del comité de convivencia laboral.
-Encuestas

-Via telefénica

-Memorandos

-Llamados de atencién verbal y escrita

-Pégina web

-Buzdn de sugerencias servicio no conforme, IPQRS
-Certificaciones

-Panfletos

-Comité de seguridad vial

109

-Cada vez que se realice la divulgacion sobre algin tema de HSEQ se estara atento a escuchar

las observaciones, recomendaciones, medidas preventivas de los empleados y compafieros a través

de:

Buzon de sugerencias: Los tipos de comunicacion y sus objetivos son los siguientes:



110

Nivel de
Tipo Objetivo
Comunicacion

Identificar requisitos requeridos por nuestras
Comunicacion
partes interesadas e informarlos por los medios de
Informativa Externa
comunicacion establecidos por Seicom Casanare
Partes Interesadas

Ltda.
Motivar al personal directo e indirecto y grupos de
Motivadoray Comunicacion
interés que tienen vinculo con Seicom Casanare
persuasiva Interna

Ltda, con la aplicacién del SGI

En la Matriz de Comunicaciones se describe la informacion de qué se comunica, desde donde,
hacia quién, como y cuando se debe comunicar los principales temas del Sistema de Gestion.

Comunicacion

Como mecanismo de comunicacion de los aspectos de seguridad, salud en el trabajo, ambiente y
calidad por parte de los trabajadores de la empresa, hacia el area administrativa, directiva o
gerencial; se realizara a través de los siguientes procesos:

Con el Coordinador HSEQ, en el momento de las charlas pre operacionales entre semana o
capacitaciones.

En los reportes de inspecciones a las diferentes areas o equipos, de igual forma tendran
comunicacion directa con la gerencia, si es requerido por parte de los trabajadores.

Dialogo social

Reuniones COPASST: Se haran reuniones mensuales y/o semanales dando a conocer por
medio de los representantes de los trabajadores las necesidades por ellos y aspectos que ayuden a la

salud y seguridad de estos.
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Reuniones CCL.: Se haran reuniones trimestrales dando a conocer por medio de los integrantes
los conflictos y acosos que se presentan en la organizacion para dar solucion y arreglo de los

conflictos mencionados.
Reuniones comité de seguridad vial: Se haran reuniones trimestrales dando a conocer por

medio de los representantes los peligros a los que estan expuestos los trabajadores en la via, los
actos habitos y comportamientos en la via que pueden llegar a provocar incidentes, para asi
proponer métodos y seguimientos de control de estos

Responsables

Gerente General

Brindar todas las herramientas y recursos necesarios para que el desarrollo del este

procedimiento sea efectivo en la bldsqueda de lamotivacion,comunicacidony
participacion de todo el personal de la organizacion.

Representante de la Direccion para el Sistema Integrado de Gestion

Vigilar por que el procedimiento se desarrolle acorde a lo planteado y sea modificado y
actualizado de acuerdo con los requerimientos determinados y evaluados a lo largo del desarrollo
del proceso.

Gestion Humana

Ejecutar y vigilar por que el procedimiento se desarrolle acorde a lo planteado y sea modificado
y actualizado de acuerdo con los requerimientos determinados y evaluados a lo largo del
desarrollo del proceso.

Responsables de Procesos

Participar activamente en las actividades de participacion, comunicacion, integracion y demas
que la empresa organice.

Informacion adicional



Matriz de comunicaciones

INTERNA

QUE
COMUNICAR

Politica de
Calidad, Mision,
Visién y Objetivos
de SST

Procedimientos del
SGSST

Desempefio de los
procesos

Desempefio del
SGSST

CUANDO
COMUNICAR

* Ingreso de personal
* Actualizacion

* Ingreso de personal
* Actualizacion
* antes del inicio de
labores operativas

De acuerdo al
cronograma de
actividades de
actividades del programa
de liderazgo y
compromiso gerencial.

Revisién por la direccién

AQUIEN COMUNICAR

A todo el personal de la
empresa area
administrativa y operativa,
personal que ingrese
nuevo, proveedores,
contratistas,
subcontratistas y demas
partes interesadas,
cooperados y trabajadores
en mision.

A todo el personal general
de la empresa

A la alta direccion

A la alta direccion

COMO
COMUNICAR

QUIEN
COMUNICA

Diapositivas,
Manera impresa o
electronica
folletos,
induccion,
carteleras y via
telefénica

Coordinador del
SGSST

Reuniones de
difusion, Correo,
folletos

Coordinador del
SGSST

Envio de informe Coordinador del

a través de SGSSTy los
sistema web de lideres de los
indicadores diferentes procesos
Informe de la

revision por la Gerencia

direccién

REGISTRO

Lista de
asistencia y
correo

Lista asistencia
y correo
electrénico

 Rendicion

cuentas de

procesos.

» Acciones
Correctivas,
preventivas y

de mejora
Informe de la

revision por la
direccidn
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Resultados de la
evaluacion de
satisfaccion del
clientes

Empleado del mes

Resultados de
evaluacion de
desempefio

Programa de
auditoria

Plan de auditoria
interna

Resultados de la
auditoria interna

Estados de la
acciones
correctivas y
mejoras

Durante la revision de la
direccion

Mensualmente

Anualmente, una vez se
realicen dichas
evaluaciones.

cada vez que se
establezca un programa
de auditoria

Previo a la auditoria
internas

Al finalizar la auditoria

Continuo desde la

apertura hasta el cierre
de la accion

Responsable de los
procesos

comparieros de trabajo.

comparieros de trabajo.

Auditor lider

Responsable de los
procesos

Responsable de los
procesos

Responsable de los
procesos.
Responsables de la
acciones
Coordinador HSEQ.

envio de informe
por Email

cartelera
informativa

Medio magnético

Reunion

comunicacion
interna

Entrega de
informe general y
por proceso.
Envio de informe
por Email

Correo
electrénico

Gerencia

Coord. Gestion
Humana

Coord. de Gestion
humana

Coordinador del
SGSST

Auditor lider

Coordinador del
SGSST/auditor
interno

Responsables
asignados

Informe de la
evaluacion de
satisfaccion
del cliente
A través del
programa de
participacion,
motivacion y
consulta.
formato de
evaluacion de
desempefio.
Acta de
reuniones e
informes de la
Reunidn
Formato del
plan de
auditoria

Informe de la
auditoria
Interna

Registro y
documentacion
esy
seguimiento
eficaz de la
acciones
correctivas y
de mejoras del
SGSST
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Actualizacion de
documentos de los
procesos del
SGSST

Responsabilidad y
autoridad

Requisitos de los
Clientes

Mapa de Proceso

Planes de
mejoramiento de
competencia

Necesidades de
compra

Informe estadistico Cada vez se
revision de esta

de Ausentismo

Cambios en las
actividades de los
procesos / actualizacion
de herramientas y
medios

Responsable de los
procesos

Ingreso de nuevo
personal a los proyectos

Trabajadores y partes
interesadas

Cada vez que se
establezcan nuevos
requisitos

A todo el personal de la
empresa.

Cada vez que haya un
cambio en la version

A todo el personal de la
empresa.

Después de evaluacion
de desempefio por
competencias

Al personal involucrado en
el proyecto

Cuando se genera una
necesidad

Al personal involucrado en
el proyecto

haga HSEQ y a la alta direccion

Correo
- Responsables
electronico ;
. asignados
Reuniones

perfiles, hoja de
vida y entrega de
contrato

Gestion Humana

Verbal, charlas y Coordinador del

conferencias SGC
Cartelera y verbal Gerencia
Pagina Web
Reuniones RRHH
Reunion, charlas Compra

Informe escrito  Talento Humano

Acta de
reuniones e
informes de la
Reunidn

entrega de
manual de
funciones y
perfil de
cargos.
* Registro de
asistencia
* Divulgacion
de
Procedimiento
S e instructivos
* Actas de
Reuniones
* Cartelera de
cada area de
trabajo e
instructivos
* Pagina Web
Acta de
reuniones e
informes de la
Reunidn

Formato de
matriz
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Reunién mensual
de COPASST

Plan Anual de
Seguridad y Salud
en el
Trabajo(Objetivos,
metas y programas

Reunion de
Brigadas de
Emergencias

Plan de
Emergencias

Ruta de
Evacuacion

Identificacion de
peligros,
evaluacion y
control de riesgos

Tratar temas relacionado
con la seguridad y Salud

en el Trabajo de
SEICOM CASANARE.
Dar a conocer las

actividades a realizar
anualmente en materia de
salud ocupacional

Informar a los
integrantes  de las
brigadas las fechas,

horarios y tematicas de
las reuniones  con
brigadas de emergencia.

* Ingreso de personal
* Actualizacion

Dar a conocer a todas las
personas que visitan la
oficina de SEICOM y las
instalaciones de campo,
las rutas de evacuacion
previstas por la empresa
en caso de emergencias.
Dar a conocer los
peligros a los que esta
expuestos dentro de la
instalaciones de la
empresa

Integrante de COPASST

Gerencia
Partes interesadas

Integrantes de Brigadas

A todo el personal general
de la empresa

Trabajadores

Trabajadores

Comunicacion
Interna

Comunicacion

Interna

A través de

comunicaciones

internas enviada
por el correo a los
integrantes de las

brigadas

A través de

inducciones y
socializaciones.

Reunién
informativa,
Avisos en la

pared

Charla
informativas

Integrante de
COPASST

Coordinador de
HSEQ.

Coordinador SGI

Coordinador SGI

Coordinador HSEQ

Coordinador de
HSEQ.

Acta de
reuniones
informes de la
Reunidn

Cronogramas

Acta de
reuniones e
informes de la
Reunidn

Acta de
reuniones e
informes de la
Reunidn

Acta de
reuniones e
informes de la
Reunidn

Lista asistencia
y correo
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Requisitos legales
y otros requisitos

RSE

Generalidades de
la organizacion

Afiliacién del
trabajador ARL,
EPS, AFP,
PARAFISCALES

Reunioén de
copasst
Reunién del
Comité
Convivencia

Lecciones
aprendidas

Cuando se modifique la
legislacion aplicable en
Seguridad y Salud en el
Trabajo
Dar a conocer la
responsabilidad social y
empresarial

Cuando haya alguna
modificacion e ingreso
de personal nuevo en la

empresa

Hacer afiliacion en la
plataforma de la entidad
a la cual el trabajador
esta afiliados o escoja,
excepto la ARL Y
PARAFISCALES

Cada fin de mes

Cada tres meses

después de realizar la
investigacion de
incidentes y accidentes.

Todos el personal

Partes Interesadas

A todo el personal de la
empresa area
administrativa y operativa,
personal que ingrese
nuevo, terceros,
proveedores, contratistas,
subcontratistas y demas
partes interesadas,
cooperados y trabajadores
en mision.

Trabajador

Representante de comité

Gerencia y trabajadores

A todo el personal de la
empresa area
administrativa y operativa,
personal que ingrese
nuevo, proveedores ,

Email, reuniones.

Charla
informativas

Manera impresa o
electrénica
Carteleras,

folletos,
capacitaciones ,
reuniones
planeadas, cartas,
via telefonica

Plataforma

Email, telefénico

folletos,
reuniones y via
email.

Manera impresa o
electronica
Carteleras,

folletos,
capacitaciones,

Coordinador del
SGSST

Alta direccidn.

Coordinador de
HSEQ /
Coordinador
Gestion humana

RRHH; Gerente de
proyecto

COPASST

Comité de
convivencia

Coordinador HSEQ

acta de
verificacion

Lista asistencia
y correo

lista de
asistencia en la
inducciones.

Documento de
afiliados

Acta de
reunion

Acta de
reunion

formato de
leccidn

aprendida 'y
lista de

asistencia.




Servicio no
conforme IPQRS

AST

Pago de ndmina,
proveedores,
seguridad social ,
impuestos

Estado de equipos
y herramientas

Contable y
financieros
Seleccion,
contratacion y
desvinculacion

Solicitudes
documentos,
Servicios ,

informacioén

En el momento del
reporte recibido

Cuando haya alguna
modificacion e ingreso
de personal nuevo en la

empresa y nuevos
proyectos

Cada vez que se realicen
giros

Diariamente o cuando se
vea la necesidad de
utilizar el equipo o

herramienta.

trimestral

Cada vez que ingrese
persona nuevo ala
organizacion

Diariamente.

contratistas ,
subcontratistas y demas
partes interesadas,
cooperados y trabajadores
en mision

Todos los departamentos,
gerencia, COPASST

trabajadores.

Proveedores , Gerencia,
Empleados , Aun contable,
Revisora fiscal, contadora

Supervisores de campo,
oficiales, obreros y demas
personal operativo.

Gerencia

Todos los departamentos
de la organizacion

Todo el personal clientes ,
proveedores, trabajadores
en misién , cooperados

reuniones
planeadas,
diapositivas

Fisico, via email

Manera impresa o
electrdnica,
folletos.

Via telefonica,
correo
electrénico,
Soporte
magnético

Directa , via
email , via
telefonica

Reuniones

Via email , via
telefénica

Fisico, correo
electronico, via
telefénica,
verbalmente.

Gestion
administrativa y
financiera.

Coordinador de
HSEQ.

Coord.
Administrativa y
contable / Auxiliar
Contable/ Coord.
Gestion humana

Coord. Compras y
almacén

Contadora

Coord. de Gestion
humana

los encargados de
area.

formato de
IPQRS

inducciones y
lista de
asistencia.

soportes de
pago.

formatos de
chequeo.

Informes

Via email y
telefonica.

contestacion a
solicitudes e
informacion
que soliciten.

117



118

Informacién de . Verbal , Coordinadora facturas de
g Cada vez que se realicen L . ) . compras y
facturacion, Proveedores telefénico , via financieray
. pagos, corte de cada mes ) formatos de
ordenes de compra email contable .
solicitudes.
Matriz de Coordinador de veri?i\cc‘,;i%en de
Requisitos legales Cada mes Coordinador del SGI requisitos y e
) SGI la pagina del
comunicar
estado
Cada vez que hay acta de entrega
EPP ingreso de personal, y Trabajador Char!as pre GESTION HSE. de_EPP.
entrega de E.P.P al operacionales. Registro de
personal existente. asistencias.
hallazgos de las Cada vez que resulte un Gerencia y a gestion Email, telefonico, Quien realiza la l_:ormatq ,de
X hallazgo en las . - inspeccion
Inspecciones . . compras y alancen. verbal inspeccion
inspecciones llenada
EXTERNA
QUE CUANDO COMO QUIEN
COMUNICAR cOMUNICAR ~ AQUIENCOMUNICAR = ~oviunicar  comunica  REGISTRO
* Registro de
asistencia
Cada vez que se * Divulgacion
Requisitos de los d . Verbal, charlas y Coordinador del de
. establezcan nuevos A toda la Entidad . -
Clientes o conferencias SGSST Procedimiento
requisitos . i
s e instructivos
* Actas de
Reuniones
Peticiones, Quejas Cada vez que se genere
' ] una Peticion, Queja o Gerencia y Responsables Correo Coordinador del Formato de
electrénico SGSST POR

0 Reclamos del :
Reclamo al Interior de la del proceso

SST Entidad
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Dar a conocer los
servicios y
productos de la
empresa

No conformidades
en el productos y
servicios
Necesidades de
compra

Resultados de la
auditoria Externa

Mantenimiento de
equipo de
comunicacion

Cuando sea necesario y
oportuno

Cuando haya una no
conformidad del servicio
o0 del productos
Cuando se genera una
necesidad

Al finalizar la auditoria

Cada vez que exista la
necesidad

Dar a conocer a todas las
personas que visitan la

oficinas e instalaciones
Ruta de de SEICOM
Evacuacion CASANARE, las rutas

Identificacion de
peligros,
evaluacion y
control de riesgos

Requisitos legales
y otros requisitos

de evacuacion previstas
por la empresa en caso
de emergencias.

Dar a conocer los
peligros a los que esta
expuestos dentro de la

instalaciones de la

empresa

Cuando se modifique la
legislacion aplicable en

Clientes y partes
interesadas

Coordinador de SGC

Al personal involucrado en
el proyecto

Gerencia, Gestion humana
y Responsables del
proceso

Mantenimiento,
proveedor, Cliente

Visitantes Partes
interesadas
Visitantes, contratista y

Partes interesadas

Parte interesadas

Correo
electronico, visita
, pagina web

Correo
electrénico

Reunién, Email

Entrega de
informe general y
por proceso.
Envio de informe
por Email

Email, verbal, o
llamada

Reunion
informativa,
Avisos en la pared

Charla
informativas

Email, verbal

Ventas,
contratacion

Clientes

Compra

Coordinador del
SGC

Personal de la
empresa

Coordinador
HSEQ.

Copasst

Coordinador del
SGSST

Contrato
firmado

Formato de
accion
correctiva

Informe de la
auditoria
Interna

Formato
mantenimiento
del contratista

Acta de
reuniones e
informes de la
Reunién

Lista asistencia
y correo

acta de
verificacion
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Orden de servicio
medico y clinicos

Requisitos del
cliente

Afiliacion del
trabajador ARL,
EPS, AFP,
PARAFISCALES

Inspecciones

RSE

Seguridad y Salud en el
Trabajo

Orden de prestacion de
servicio médico y
clinicos al personal de la
empresa
Dar a conocer la norma
dentro de su
instalaciones con curso
de ingreso
Hacer afiliacion en la
plataforma de la entidad
a la cual el trabajador
esta afiliados o escoja,
excepto la ARL Y
PARAFISCALES
Cuando haya una no
conformidad en la
inspecciones
Dar a conocer la
responsabilidad social y
empresarial

Proveedor de servicio
médico y clinicos

Cliente

EPS; ARL:; AFP;
Parafiscales

Gerente y compra

Partes Interesadas

Email, telefénicos

Charla
informativas

Plataforma

Email, verbal

Charla
informativas

Gestion humana.

Hse del cliente

Gestion Humana;
Gerente de
proyecto

funcionarios que
hace inspeccion de
equipos

Alta direccion.

Factura,
resultado de
persona acta

para el trabajo

Lista asistencia
y Correo

Documento de
afiliados

Factura y hoja
de vida del
equipo

Lista asistencia
y correo




Participacion y consulta
Participacion: La Participacion de los empleados se podra realizar por medio de estas
actividades:

-Reporte de Identificacion y evaluacion de riesgos y oportunidades.

-Acciones preventivas de tratamiento de los riesgos.

-Capacitaciones de competencia y la formacion.

-Determinacion de los controles y las medidas preventivas

-Investigacion de los accidentes y No Conformidades

-Implementacion de la Acciones Correctivas

-Simulacros.

-Comité de convivenciay COPASST.

-brigada en los accidentes o contingencias.

-Generando espacios en los canales de comunicacidn descritos en la matriz anterior.

-Exédmenes médicos.

-Auto reporte de condiciones de salud.

-induccidn en el sistema de seguridad y salud en el trabajo.

-Re induccion en el sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo.
Consulta

-La Consulta de los empleados se podré realizar por medio de estas actividades:
-Definicion de la Politica de Seguridad y Salud
-Control de participacion (Procedimiento de seleccidn de proveedores y contratistas)
-Soportes de capacitacion.

-Control de asistencia.
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-Informe de condiciones de salud

-Diferentes programas de SVE para el control de los riesgos.

-Cumplimiento de requisitos legales.

-Programacion de auditorias.

-Reuniones y Capacitaciones. Tienen como objeto informar y educar al personal sobre temas
de seguridad, salud en el trabajo, ambiente, calidad y responsabilidad social empresarial, y

motivar al personal para el cumplimiento de metas.

Identificacién de peligros. El Personal realiza la identificacion de peligros, para la
actualizacion de la matriz de gestion de riesgos, mediante la realizacion de los AST o ATS
(Analisis de Trabajo Seguro).

Investigacion de incidentes. El personal involucrado participa en la investigacion de
incidentes gque se presentan en la organizacion.

Brigadas de emergencia. Participacion del personal en la conformacion de brigadas de
emergencia donde se les brinda capacitacion en primeros auxilios, control de incendios,
evacuacion y rescate y contingencias ambientales).

Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo. Se realiza la conformacién del COPASST vy se
realizan reuniones mensualmente.

Comité de Convivencia laboral. Se realiza la conformacién del CCL y se realizan reuniones
trimestralmente.

Comité de Seguridad Vial. Se realiza la conformacién del Comité de Seguridad vial y se

realizan las reuniones trimestralmente.
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ETAPA ACTIVIDAD RESPOQ SABL REGISTRO
Los trabajadores elegiran por voto
popular a los representantes con su
suplente para conformar COPASST
Elecciébn de  segun la ley. Acta de
representante La gerencia regional nombrard los HSE / todo el constitucion
s del representantes segun la ley y sus personal de COPASST
COPASST  respectivos suplentes, diferentes al
grupo de HSE.
NOTA: Esta eleccidn se realizara cada
dos afos.
Previa revision de las actas entregadas
por GH, Mensualmente se realiza la
reunion del COPASST | con el objetivo
Reunién de investigar las causas que afectan la Acta de
mensual del salud de los trabajadores, proponer COPASST reunion
COPASST  medidas que procuren y mantengan la COPASST
salud, andlisis de ATEP e indicar
medidas correctivas para evitar su
ocurrencia
Los representantes del COPASST
identifican no conformidades las cuales
Acciones de  pueden generar una Solicitud de AC o HSE Solicitud  de
COPASST AP y un plan de accion y la envian al AC, AP
responsable del cierre quien debe
seguir el procedimiento
Seguimiento a las acciones generadas
en reuniones de COPASST, Vigilar el
Seguimiento  desarrollo de las actividades que en
. . - . Actas de
acciones materia de medicina higiene y COPASST COPASST
COPASST  seguridad industrial, medio ambiente
debe realizar la empresa, de acuerdo
con las normas vigentes.
Transmision a Se le informara a los trabajadores los
. ; Representante Acta de
de accionesa temas tratados en las reuniones y los .
. . COPASST reunion
trabajadores controles implementados
Verificacid Se verificara la continuidad de las Inspecciones o
erificacion . oy RN .
de reuniones  reuniones de Cqmlte de Participacion HSE mformes de
de Salud ocupacional fin de mes
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Acciones Correctivas, Preventivas y de Mejora. Por diferentes medios, el personal participa

en la identificacion de acciones correctivas, preventivas y de mejora, para que las no

conformidades no se vuelvan a repetir.

ATS. El personal participa en la identificacion de peligros y aspectos ambientales, evaluacion

y control de riesgo e impactos ambientales significativos, mediante el diligenciamiento de

permisos de ATS antes de realizar actividades en cualquier campo laboral requerido por el

cliente.

Charlas 3 veces a la semana: Antes de iniciar actividades diariamente, se realizan ejercicios

de calistenia y charlas en temas de seguridad, salud en el trabajo, ambiente y calidad.

Comportamientos y Condiciones inseguras. Se reportan los comportamientos y condiciones

inseguras identificadas en el lugar de trabajo mediante las tarjetas de observacion y auto reporte

de condiciones de trabajo y salud.

ETAPA ACTIVIDAD RESPOI? SABL REGISTRO
Diligenciamien Reporte de actos y condiciones .
. . Tarjeta
to Tarjetas de inseguras en el formato reportando ~ Todo el personal - .
) ! diligenciada
reporte vida o formatos del cliente.
Matriz de
Analisis de Se analiza tarjeta y o sugerenciay se Coordinador seguimiento
. d . de actos y
tarjetas generan las acciones necesarias HSEQ -
condiciones
sub- estandar
Comunicar la . S
L . Coordinador Comunicacio
viabilidad de la Se le comunicara al personal la HSEQ n verbal o
solicitud viabilidad de la solicitud

escrita
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Seguimiento a Se realiza seguimiento a las acciones Coordinador

las acciones generadas en los reportes HSEQ NA
Clgrre de Verlflt_:acmn del cierre Qe la accion HSEQ NA
tarjeta correctiva y o compromiso generado

Motivacion

La motivacion esta constituida por todos los factores capaces de mantener y dirigir la
conducta hacia un objetivo. Hoy en dia es un elemento importante en la administracion de
personal por lo que se requiere conocerlo, asi la empresa estard en condiciones de formar una
cultura organizacional s6lida y confiable.

La motivacion también es considerada como el impulso que conduce a una persona a
elegir y realizar una accion entre aquellas alternativas que se presentan en una determinada
situacion. En efecto, la motivacion esta relacionada con el impulso, porque éste provee eficacia
al esfuerzo colectivo orientado a conseguir los objetivos de la empresa.

El comportamiento es causado. Es decir, existe una causa interna o externa que origina el
comportamiento humano, producto de la influencia de la herencia y del medio ambiente.

El comportamiento es motivado. Los impulsos, deseos, necesidades o tendencias, son los
motivos del comportamiento.

El comportamiento estd orientado hacia objetivos. Existe una finalidad en todo
comportamiento humano, dado que hay una causa que lo genera. La conducta siempre esta

dirigida hacia algun objetivo.
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Las estrategias de motivacion se ejecutaran de la siguiente manera:

Reconocimiento e incentivos

Se realizara reconocimiento a todos aquellos trabajadores que se han distinguido por su
compromiso con la organizacion y el cumplimiento de los parametros establecidos de Seguridad,
Salud en el Trabajo, Ambiente y Calidad, como empleado del mes, con la entrega de algun
incentivo bajo la metodologia de bonos , materiales y/o productos , 0 en su defecto lo que la
organizacion disponga , este registro se mantendra en el programa de motivacion, participacion y
consulta para su posterior registro y evidencia.

La tipologia de premios estara sujeta al presupuesto establecido en HSEQ y estos pueden
variar de acuerdo con decision de la Gerencia.

Calidad de Vida Laboral

Incluye el desarrollo de actividades orientadas a la promocion de estilos de vida saludable,
como integraciones, jornadas de recreacion y deporte y jornadas de promocion y prevencion.

El proceso de Gestion humana es el encargado de realizar las encuestas de clima
organizacional y calidad de vida laboral este con el fin de medir el grado de satisfaccion que
tienen los empleados de SEICOM CASANARE LTDA en funcion de sus labores y llevar
indicadores de cada uno de ellos con el objetivo de mantenerlos activos y en participacion
continua.

Participacion y delegacion

Se realizaran actividades como Reuniones y capacitaciones, identificacion de peligros y
riesgos, comportamientos y condiciones inseguras, investigacion de incidentes, brigadas de

emergencia, COPASST, CCL y Comité de Seguridad Vial, Acciones correctivas, preventivas y
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de mejora, Permisos de trabajo, Analisis de trabajo seguro y charlas pre-turno, entre otras para
motivas la participacion de todo el personal.

Evaluacion y Socializacion del Rendimiento

Se realizara observacion integral del personal en su comportamiento social, laboral y
personal constantemente, para incentivar a los trabajadores por sus buenos resultados, asi como
aplicar mecanismos disciplinarios y sancionatorios para el personal que muestre deficiencias.

Documentos y registros asociados

Como soporte de la difusién y comunicacién de los aspectos de HSEQ, se podran dejar los
siguientes tipos de registro:

-Fotografico

-Fisicos

-Reuniones Copasst.

-Registro de capacitaciones

-Registros de inspecciones diarias.

-Reuniones del Comité de convivencia laboral.

-Entre otros que determine la organizacion como medio estratégico de comunicacion.

-Comunicacion Personal Operativo, manera impresa, electronica o via telefonica.

-GH-PG-002 Programa de Motivacion, comunicacién, participacion y consulta

-Bienestar y desarrollo social.

-GH-F-015 Encuesta clima organizacional y calidad de vida laboral.

-GH-F-006 Registro de Asistencia

-HSEQ-F-014 Analisis seguro de trabajo

-HSEQ-F-052 Tarjeta de reporte RACI
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Anexo D. Matriz de riesgos y oportunidades

Este documento se encuentra en la carpeta Anexos adjunta a este trabajo, ya que por su gran
tamario y por estar disefiado en la herramienta Excel que contiene formulas y/o programacion es

necesario observarlo de manera directa.

Anexo E.Procedimiento de riesgos y oportunidades

Objetivo.

Definir la metodologia para la identificacion, valoracion y control de los riesgos y
oportunidades en todos los procesos de la empresa de SEICOM CASANARE LTDA, mediante
la implementacion de estrategias con el fin de evitar, minimizar o asumir los factores externos e
internos que puedan llegar a afectar el cumplimiento de los objetivos de la empresa y de esta
manera contribuir a una mejora continua para el SG-SST.

Alcance

El procedimiento aplica para la identificacion, analisis y evaluacién a todos los riesgos y
oportunidades del SGSST de SEICOM CASANARE LTDA. Que va desde la identificacion del
proceso hasta el seguimiento de las acciones implementadas para mitigar el riesgo o
potencializar las oportunidades.

Definiciones

-Analisis de riesgo: proceso para comprender la naturaleza del riesgo y determinar el nivel de
riesgo.

-Impacto: Grado en el que un evento podria afectar el valor de la empresa en ausencia de
medidas de mitigacion.

-Contexto de la organizacion: Son las condiciones internas y del entorno, que pueden generar
eventos que originan oportunidades o afectan negativamente el cumplimiento de la mision y

objetivos de una organizacion.
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-Contexto externo: Ambiente externo en el cual la organizacion busca alcanzar sus objetivos.
Puede incluir el entorno cultural, social, politico, legal, financiero, tecnologico, econémico,
ambiental y la competencia del mercado ya sea internacional, nacional, regional o local. Nuevos
competidores, tendencias claves y las relaciones con las partes involucradas.

-Contexto interno: Ambiente interno en el cual la organizacion busca alcanzar sus objetivos.
Puede incluir gobierno, estructura organizacional, politicas, objetivos y estrategias
implementadas para lograrlo, las capacidades entendidas en términos de recursos y
conocimiento, sistemas de informacidn y procesos para la toma de decisiones, relacion con las
partes involucradas internas, cultura organizacional.

-Control: Medida que modifica al riesgo.

-Calificacion del riesgo: Se logra a través de la estimacion de la probabilidad de su ocurrencia
y el impacto que puede la materializacion del riesgo

-Evento: Presencia o cambio de un conjunto particular de circunstancias

-Factor de riesgo: Elemento que encierra una capacidad potencial de producir dafios
materiales o al producto.

-Fuente de riesgo: Elemento que solo o0 en combinacion tiene el potencial intrinseco de
originar un riesgo.

-Gestion del riesgo: Actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacién con
respecto al riesgo.

-ldentificacion del riesgo: Proceso para encontrar, reconocer y describir el riesgo.

-Zona de riesgo: Magnitud de un riesgo o de una combinacion de riesgos, expresada en
términos de la combinacion del impacto y su probabilidad puede ser tolerable, no tolerable y

critico.
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-Partes interesadas: Persona u organizacion que puede afectar, verse afectada o percibirse a si
misma como afectada por una decisién o una actividad.

-Probabilidad: Oportunidad de que algo suceda.

-Riesgo: Efecto de la incertidumbre sobre los objetivos.

-Tratamiento del riesgo: Proceso para modificar el riesgo.

Descripcion de las actividades

-Condiciones generales

Como resultado de la identificacidn, analisis y valoracion de los riesgos y oportunidades la
gerencia y su equipo directivo definen las politicas para la administracion del riesgo y
oportunidades, basadas en la valoracion de estos, permitiendo tomar decisiones adecuadas y fijar
los lineamientos, que van a transmitir la posicion de la direccion y establecen las guias de accién
necesarias a todos los trabajadores.

Las politicas formuladas hacen parte del direccionamiento estratégico de la empresa y debe
contener los siguientes aspectos:

-Los objetivos que se esperan lograr

-Las estrategias para establecer como se va a desarrollar las politicas a largo, mediano y corto
plazo

-Los riesgos que se van a controlar

-Las acciones por desarrollar contemplando el tiempo, los recursos, los responsables y el
talento humano requerido.

-El seguimiento y evaluacion a la implementacién y efectividad de las politicas.

-La actualizacion de la identificacion de los riesgos y oportunidades se realiza minimo cada

afio, por los responsables de los procesos
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-Los responsables de los procesos y el Coordinador HSEQ realizaran cada afio el monitoreo y
revision del plan para administrar los riesgos y oportunidades con el fin de asegurar que las
acciones se estan llevando a cabo y evaluar la eficacia en su implementacion adelantando
revisiones sobre la marcha para evidenciar todas aquellas situaciones o factores que puedan estar
influyendo en la aplicacion de las acciones preventivas.

-La finalidad de este seguimiento es la de aplicar y sugerir los correctivos y ajustes necesarios
para asegurar un efectivo manejo del riesgo

-El Coordinador HSEQ asesorara, comunicara y presentara luego del seguimiento y la
evaluacion sus resultados y propuestas de mejoramiento y tratamiento a las situaciones
detectadas.

Definicion del contexto de la organizacion

RESPONSA
ACTIVIDAD REGISTRO
BLE
El analisis del contexto estratégico de SEICOM
CASANARE LTDA, se realiza a partir del conocimiento
e identificacion de situaciones del entorno tanto de Matriz
caracter social, economico, cultural, politico, legal y/o D.AF.O
Lideres de
cambios tecnoldgicos que afectan o puedan afectar el
Procesos
cumplimiento de los objetivos definidos en los procesos, y Matriz de
las particularidades internas de la empresa como la riesgosy
estructura organizacional, el presupuesto y procesos oportunidades

internos, entre otros. Para ello, se define el contexto




131

estratégico que determina la gestion de las actividades y
recursos de los procesos, teniendo en cuenta:

El ambiente externo en el cual la empresa, busca
alcanzar sus objetivos, teniendo en cuenta el entorno
legal, tecnoldgico, competitivo, de mercado, cultural,
social y econdmico ya sea internacional, nacional,
regional o local

El ambiente interno en el cual la empresa busca
alcanzar sus objetivos, que incluye los valores, la cultura,
los conocimientos, politicas, objetivos, estrategias,

estructura organizacional y el desempefio de la empresa.

Para el andlisis del contexto se puede utilizar como
herramienta de apoyo la ayuda de matriz DOFA; en el
cual se evallan los factores internos y externos de la

organizacion
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ACTIVIDAD NSRAEBSLPI? REGISTRO
La identificacion del riesgo debe tener en cuenta
el conocimiento previo de situaciones que han o que
pueden llegar a entorpecer u obstaculizar el
cumplimiento de un objetivo, la obtencion de un Lideres
Matriz D.A.F.O

resultado, obtener un producto o servicio especifico,  de Procesos
el (in)cumplimiento de un requisito legal,

organizacional o externo, y/o la (in)satisfaccion de los

clientes en la empresa. Una vez se tenga identificado

el riesgo, se define el tipo de factor; la descripcion de

las causas y coecuencias.

Clasificar los riesgos en las siguientes categorias: Lideres
Riesgo estratégico: Situaciones o eventos que atentan  de Procesos
contra el cumplimiento de la mision y los objetivos
estratégicos, en funcion de sus politicas o directrices
institucionales.

Esta relacionado con la percepcion y confianza

por parte de la ciudadania hacia la empresa.

Riesgo operativo:

Matriz de riesgos

y oportunidades

Matriz de riesgos y

oportunidades
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Comprende los riesgos relacionados tanto con la

parte operativa como técnica de la empresa.
¢ Riesgo de apoyo:

Comprenden los riesgos relacionados con la parte
administrativa de la empresa
Analisis de los riesgos

El andlisis busca establecer la probabilidad de

ocurrencia de los riesgos y las consecuencias
(impacto) de ellos, calificandolos y evaluandolos para
establecer el nivel de riesgo y las acciones que
conformaran el plan de tratamientos a implementar.
Medir la probabilidad teniendo en cuenta los

siguientes criterios:

N° Categoria ~ Descripcion Frecuencia

El evento puede No se ha

ocurrir soloen  presentado en

1 Muy baja
circunstancias  los ultimos 05
excepcionales afios
Al menos 01
El evento puede
Poco vez en los
2 ocurrir en algun
probable altimos 05

momento
anos
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Al menos 01
El evento podria
vez en los
3 moderada  ocurrir en algin
ualtimos 2 Coordina Matriz de riesgos y
momento
afios dor HSEQ — oportunidades
El evento Lideres de
Probablemente Al menos 01 procesos
4 Alta ocurrird en la vez en el
mayoria de las altimo afio
circunstancias
Se espera que el
evento ocurra en
Mas de 01
5 Muy alta la mayoria de
vez al afo
las

circunstancias

Medir el impacto teniendo en cuenta los siguientes

criterios:
Valor Nivel de N
del . Descripcion
. impacto
impacto
Si el hecho llegara a
presentarse, tendria
1 Bajo

consecuencias o efectos

minimos sobre la entidad.
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Si el hecho llegara a
presentarse, tendria bajo
2 Moderado
impacto o efecto sobre la
entidad.
Si el hecho llegara a
presentarse, tendria medianas
3 Intermedio
consecuencias o efectos sobre
la entidad.
Si el hecho llegara a
presentarse, tendria altas
4 Alto
consecuencias o efectos sobre
la entidad.
Si el hecho llegara a
presentarse, tendria Coordina
5 Critico

desastrosas consecuencias odor HSEQ —

efectos sobre la entidad.  Lideres de

procesos
Descripcion de los niveles de impacto
Determinar el impacto y su nivel correspondiente,
empleando la siguiente tabla:
Impacto de confidencialidad de la informacion
Se refiere a la pérdida o revelacion de esta. Cuando

se habla de informacion reservada institucional se

Matriz de riesgos y

oportunidades




136

hace alusion a aquella que por la razén de ser de la
entidad solo puede ser conocida y difundida al

interior de esta.

Nivel Aspecto

1 Personal

2 Grupo de trabajo
3 Relativa al proceso
4 Institucional

5 Estratégica

Impacto de credibilidad o imagen
Se refiere a la perdida de esta frente a diferentes

actores sociales o dentro de la entidad

Nivel Aspecto

1 Grupo de funcionarios

2 Todos los funcionarios

3 Usuarios de la ciudad

4 Usuarios de la region Coordina

5 Usuarios del pais dor HSEQ — Matriz de riesgos y
Impacto legal Lideresde  oportunidades
Se relaciona con las consecuencias legales para una Pprocesos

entidad, determinadas por los riesgos relacionados
con el incumplimiento en su funcion administrativa,

ejecucion presupuestal y normatividad aplicable.
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Nivel Aspecto

1 Multas

2 Demandas

3 Investigacion administrativa
4 Investigacion fiscal

5 Intervencion

Impacto Operativo
El que ocurre en los procesos principalmente

misionales y de apoyo.

Nivel Aspecto
1 Ajustes a una actividad concreta
2 Cambios en procedimientos

Cambios en la interaccion de los

3
procesos

4 Intermitencia en el servicio

5 Paro total del proceso
Evaluacion del riesgo
Teniendo en cuenta los parametros previamente Coordina
descritos de probabilidad y de impacto, se deben dor HSEQ —

Matriz de riesgos
identificar los criterios que apliquen al riesgo Lideres de
y oportunidades

identificado y realizar la calificacion acorde con la procesos

Matriz de Calificacion, Evaluacion y Respuesta a los

Riesgos.
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OCURRENCIA (PROBABILIDAD /FRECUENCIA)

NIVEL DE RIESGO
1 2 3 4 5
-
Muy baja = Moderad Ata | m
/Re Poco erada uy
Probable

5 Critico
4 Alto 16%
3 | Intermedio 12%
2 Moderado B%
1 Bajo 4%
NIVEL DE CALIFICA- IDENTIF
RIESGO CION ACION
Aceptable 0% a 16% Verde
Tolerable 17% a 36% Amarillc
No tolerable 37% a 64% Naranja
Critico 65% a 100% Rojo

Se cruza la calificacion de probabilidad e impacto y
la zona que de como resultado, implica identificar
qué tipo de riesgo es, acorde con la siguiente
clasificacion:

Riesgo critico: se debe dar tratamiento a las causas
gue generan el riesgo. Es decir, se deben
implementar controles de prevencién para reducir la
probabilidad del riesgo o disminuir el impacto de los

efectos.
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Riesgo no tolerable se deben tomar medidas para
llevar los riesgos a la zona baja, fortaleciendo los
controles existentes.
Riesgo tolerable: se deben tomar medidas para llevar
los riesgos a la zona baja, fortaleciendo los controles
existentes.
Riesgo aceptable: el riesgo se encuentra en un nivel
gue puede aceptarse sin necesidad de tomar otras
medidas de control diferentes a las que se poseen.
Identificacion de controles
Los controles se definen como mecanismos, politicas,
practicas que actian para minimizar el riesgo
negativo o potenciar oportunidades positivas.
Los controles se clasifican en:
Coordina
Controles preventivos: son la primera barrera de Matriz de riesgos
dor HSEQ
seguridad y corresponde a aquellos que acttan para y oportunidades
eliminar las causas del riesgo para prevenir su
ocurrencia.
Controles correctivos: aquellos que permiten el
restablecimiento de la actividad después de ser
detectado un evento no deseable.

Tratar el (los) riesgo(s):_Se definen la forma como se Matriz de riesgos

tratara el riesgo de acuerdo con las opciones: Evitar, y oportunidades
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reducir, transferir o compartir o asumir el riesgo. Se Coordina
definen del plan de manejo del riesgo como una dor HSEQ
accion preventiva que incluye:

* Las acciones a implementar

* Los responsables

¢ El cronograma de implementacion

* Los indicadores

Una vez identificados los riesgos de seguridad y

salud en el trabajo, cada proceso debe establecer los

controles teniendo en cuenta: Controles preventivos,

gue disminuyen la probabilidad de ocurrencia o

materializacion del riesgo; y Controles correctivos,

gue buscan combatir o eliminar las causas que lo

generaron, en caso de materializarse.

Responsables

Coordinador HSEQ — Lideres de proceso: Ejecuta las actividades definidas en este
documento.

-Lideres de proceso: Brinda la informacion necesaria al coordinador de HSEQ para realizar la
actividad de evaluacion de riesgos.

-Coordinador HSEQ: Asesorar, comunicar y presentara luego del seguimiento y la evaluacién

sus resultados y propuestas de mejoramiento y tratamiento a las situaciones detectadas.
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-Documentacién y registros asociados

Matriz de riesgos y oportunidades. HSEQ-F-002

Matriz de identificacion de peligros y evaluacion de riesgo

Procedimiento de identificacion de peligros, valoracion y control de riesgos

Registro de asistencias.

Anexo F. Matriz de peligros

Este documento se encuentra en la carpeta Anexos adjunta a este trabajo, ya que por su gran
tamafio y por estar disefiado en la herramienta Excel que contiene formulas y/o programacion es

necesario observarlo de manera directa.
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Anexo G. Matriz de requisitos legales

Este documento se encuentra en la carpeta Anexos adjunta a este trabajo, ya que por su gran
tamario y por estar disefiado en la herramienta Excel que contiene formulas y/o programacion es

necesario observarlo de manera directa.

Anexo H. Procedimiento de requisitos legales y otros requisitos

Objetivo

Definir las directrices, responsabilidades y metodologia a seguir para identificar, acceder,
actualizar, comunicar, evaluar y realizar seguimiento al cumplimiento de los requisitos legales
ambientales y de otra indole a la empresa SEICOM CASANARE LTDA

Alcance

Los requisitos legales aplicables a la empresa son determinados de acuerdo a los requisitos
legales en Salud, Seguridad, Ambiente y otros requisitos directamente relacionados con la
actividad econdmica de la empresa.

Definiciones

-Auto: Forma que ha de adoptar la resolucion judicial cuando decida recurso contra
providencias, cuestiones incidentales, presupuestos procesales, nulidad de procedimiento o
cuando a tenor de las leyes de enjuiciamiento haya de revestir esta forma.

-Circular: Concepto o directriz emitido por una entidad, en cual se consigna 6rdenes,
parametros o lineamientos que se deben seguir en un tema especifico.

-Concepto: Documento emitido por una autoridad el cual no es de estricto cumplimiento.

-Cumplimiento: Condicion de aprobacion o desaprobacion por medio de

-Valoraciones cualitativas y cuantitativas a partir de parametros

establecidos y que son condiciones dadas en un requisito legal
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-Decreto: Resolucion, mandato, decision de una autoridad sobre asunto, negocio o materia de
su competencia.

-Aspecto Ambiental: Elemento de las actividades, productos o servicios de una organizacion
que puede interactuar con el medio ambiente.

-Ley: Regla, norma, precepto de la autoridad publica, que manda, prohibe o permite algo.
Disposicién emanada del poder legislativo y de estricto cumplimiento.

-Licencia: Permiso o autorizacion emitida por una autoridad competente para el desarrollo de
una determinada actividad.

-Actualizacion: Revision periodica de los requisitos legales aplicables a fin de corroborar la
vigencia y aplicabilidad de dichos requisitos.

-Directrices: Obligaciones y orientaciones en Medio Ambiente, definidas por la entidad.

-Evaluacién de los requisitos legales ambientales: Verificacion grado de cumplimiento de la
legislacion vigente del Sistema de Gestién Ambiental.

-Resolucién: Acto administrativo que reglamenta una solucion a una determinada
circunstancia.

-Requisito de otra indole u otros: Son aquellos originados por requisitos del cliente o

que sin ser legales son acogidos voluntariamente por la empresa.

-Requisito legal aplicable: Todo requisito obligatorio establecido en la legislacion y
reglamentacion aplicable al centro de trabajo.

Descripcion de las actividades

Condiciones generales
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La Matriz de Identificacion, Acceso y Evaluacion de Requisitos Legales y otros requisitos es
una herramienta que le permite a la entidad identificar las normatividades ambientales de
caracter constitucional, legal, reglamentario y de autorregulacion aplicable o de otra indole para
la implementacion del SGA en el desarrollo de sus actividades. La Matriz de Identificacion,
Acceso y Evaluacion de Requisitos Legales y otros requisitos contiene principalmente requisitos
legales especificos aplicables a las actividades desarrolladas por la entidad, los cuales son
identificados, implementados y evaluados con el fin de evaluar su cumplimiento. La matriz debe
ser actualizada periodicamente con el fin de garantizar el cumplimiento de todos los requisitos

legales identificados mediante programas de gestidn establecidos en el SGA.

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Coordinador
Revisar la matriz de aspectos e Grupo Matriz de

administrativo

impactos ambientales para determinar la
1 normatividad ambiental aplicable a la
entidad de acuerdo al desarrollo de su

actividad.

Consultar y revisar en fuentes
oficiales la normatividad y legislacién
en materia de Medio Ambiente

publicada y vigente.

aspectos e impactos
Lider ambiéntales
ambiental y/o
Juridico

asignado

Lider ambiental
ylo

Juridico asignado
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Identificar los cambios en

publicacion de nuevas leyes, normas y

reglamentos, modificacion de las leyes, Lider ambiental
normas Yy reglamentos existentes o ylo
derogacion de las mismas. Esta Juridico asignado

actividad se realizara semestralmente o
cada vez que amerite.

Alimentar la Matriz de

Coordinador
Identificacidn, Acceso y Evaluacion de

Grupo
Requisitos Legales y otros requisitos,

administrativo Lider
con los requisitos legales aplicables a la

ambiental
actividad de la entidad.

Solicitar a las dependencias
correspondientes las evidencias del
cumplimiento legal de los requisitos

identificados en la Matriz

Coordinador
Establecer el nivel de cumplimiento

Grupo
de los requisitos mediante el promedio

administrativo Lider
de los porcentajes de cumplimiento e

ambiental y/o
identificarlo en el plan de accion.

Juridico asignado

Matriz de
Identificacion,
Requisitos Legales y

otros requisitos

Matriz de
Identificacion,

Requisitos
Legales y otros

requisitos
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Coordinador

Evaluar el cumplimiento de los Grupo

requisitos legales aplicables a la administrativo y/o
entidad. Juridico asignado
y/o ente externo
Establecer programas de gestion
asociados, para garantizar el Coordinador
cumplimiento de los requisitos legales y Grupo
sus respectivos planes de accién administrativo Lider
ambienta
Ingresar todos los cambios realizados
a la matriz, incluyendo fecha de
Coordinador
actualizacién y responsable
Grupo
administrativo Lider
ambiental
Presentar el cumplimiento en materia Secretario
legal — Medio Ambiental y sus General —
10

actualizaciones a la alta gerencia Coordinador Grupo

mediante la revision por la direccion. administrativo

Matriz de
Identificacion,

Requisitos
Legales y otros

requisitos

Matriz de
Identificacion,

Requisitos
Legales y otros

requisitos

Matriz de
Identificacion,

Requisitos
Legales y otros

requisitos

Matriz de
Identificacion,

Requisitos
Legales y otros

requisitos




147

Informacion complementaria

Para identificar los requisitos legales y otros requisitos asociados a cada una de sus
actividades se pueden consultar las siguientes fuentes de informacion o las que se crean
pertinentes:

Consultar periodicamente las paginas web de los Ministerios de Salud y Proteccion Social y
Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, Ministerio de ambiente, vivienda y desarrollo
territorial, Transporte, hacienda y crédito publico, Auditorias (internas y/o externas), ANDI
(pagina web, comunicados).

Consultar periodicamente via Internet las paginas Web de organismos relacionados con la
Gestion HSE tales como ANSI; Portal WEB de la ARL,; para enterarse de las normas emitidas o

en proceso de emision, que tengan relacion con las actividades que se desarrollan en la empresa.

4.3 PROCEDIMIENTO PARA DILEGENCIAR LA MATRIZ DE REQUISITOS LEGALES Y
OTROS REQUISITOS.

Para el diligenciamiento de la Matriz de Identificacion de Requisitos Legales y otros
requisitos, se consideraran los siguientes criterios:

-Tema: se identifica los peligros al que corresponde cada normativa y otros requisitos que
requiere las actividades de la empresa.

-Tipo de norma: Referencia el tipo de legislacion o normatividad
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-1D de la norma: Requisito numérico de identificacion de la legislacion o norma.

-Ano: Vigencia de aplicabilidad de la norma

-Tema de la norma: Nombre dado como lo emite la Ley, Resolucion, Decreto u otro.

-Autoridad que lo emite: Autoridad que valida la legislacion y/o norma

-Referente: de donde es emitida la legislacion/o norma, Nacional o Internacional.

-Articulos que aplicables: Literales de la legislacion y/o norma aplicable, que la organizacion
debe cumplir.

-Descripcion del articulo: Explicacion del requisito aplicable a la organizacion.

-Interpretacion del registro: que debe hacer la empresa para dar cumplimiento a cada articulo.

-Periocidad de seguimiento (frecuencia): cada cuanto se hace

-Aplicable: se define si 0 no aplica para la empresa.

-Acciones: se establece que actividad se hace para dar cumplimiento a cada articulo que aplica
para la empresa.

-Responsable de la Evaluacion: Cargo responsable de realizar la valoracion cualitativa o
cuantitativa del cumplimiento de la legislacidn y/o normatividad aplicable.

-Estado: se define si el requisito del articulo se encuentra cerrado o abierto.

-Resultado de seguimiento: Prueba tangible del cumplimiento de un requisito.
Responsable

-Coordinador HSEQ — Lideres de proceso: Ejecuta las actividades definidas en este
documento.

-Coordinador HSEQ: Asesorar, comunicar y presentara luego del seguimiento y la evaluacién
sus resultados y propuestas de mejoramiento y tratamiento a las situaciones detectadas.

Documentacién y registros asociados
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-Matriz de requisitos legales y otros requisitos.

Anexo |. Matriz de objetivos

Este documento se encuentra en la carpeta Anexos adjunta a este trabajo, ya que por su gran
tamario y por estar disefiado en la herramienta Excel que contiene formulas y/o programacion es

necesario observarlo de manera directa.

Anexo J. Matriz de comunicaciones

Este documento se encuentra en la carpeta Anexos adjunta a este trabajo, ya que por su gran
tamafo y por estar disefiado en la herramienta Excel que contiene formulas y/o programacion es

necesario observarlo de manera directa.



150

Anexo K. Formato de gestion al cambio

cédigo: HSEQ-F-002
SOLICITUD GESTION DEL CAMBIO FECHA:
VERSION:
TITULO DEL CAMBIO:

DETERMINACION DEL CAMBIO PERMANENTE TEMPORAL
TIPO DE CAMBIO NUEVO SERVICIO PERSONAL USO DE EQUIPOS

LEGISLACION INSTALACIONES ACTIVIDADES

TECNOLOGIAS SISTEMA DE GESTION

OTRO CUAL?

DESCRIPCION DEL CAMBIO O PROBLEMA:

VIABILIDAD DEL CAMBIO

ANALISIS DE RIESGO: AST MATRIZ DE PELIGROS

- ~ ~
NIVEL DE RIESGO: BAJO MEDIO ALTO
CONSECUENCIAS: ACCIONES:

CONCEPTO CONTABLE
Segun la valoracion contable, determinando factores como dinamicas y elementos a utilizar en las evaluaciones para capacitacion
Costo Estimado:

Recomienda el cambio ? Sl NO Responsable
CONCEPTO FINAL

El cambio se considera conveniente? Sl I:l NO|:|

Responsable de aprobar el cambio Responsable de que se ejecute el cambio
GERENTE
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Anexo L. Procedimiento para la gestion del cambio

Objetivo

Manejar adecuada y oportunamente los cambios que por sus caracteristicas puedan tener
impacto en la empresa para asi mitigar los distintos riesgos asociados al cambio para llevarlos
hasta un nivel tolerable para la empresa, estableciendo un procedimiento para identificar los
peligros y valorar posibles riesgos asociados con cambios propuestos o realizados en la
organizacion.

Alcance

Este procedimiento aplica para todos los cambios realizados o propuestos que afecten el
sistema integrado de gestion, sus actividades cambios temporales y permanentes en cuanto a la
organizacion, personal, procedimientos, equipos, productos, materiales, normas y reglamentos
que a diario se presenten en cada una de las labores de la empresa y/o actividades.

Definiciones

-Andlisis de Cambio: Proceso que permite identificar la existencia y caracteristicas de los
peligros para evaluar la magnitud de los riesgos asociados en los cambios 0 nuevos proyectos y
decidir si dichos riesgos son o no aceptables.

-Cambio: Modificacion significativa de un proceso, instalacion o equipo ya existente.

-Gestion de Cambio: Aplicacion sistematica de procesos y procedimientos para la identificar
peligros, evaluar, controlar y monitorear los riesgos en los cambios y nuevos proyectos.

-Cambio Significativo: Modificacion o alteracion sobre la organizacion, ingenieria,
operaciones 0 aspectos que determinen la variacion de procedimientos o formas de proceder y
que tengan repercusion en HSEQ, costos, reputacion, seguridad o sobre el personal en forma

significativa.
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-Impacto Significativo: Consecuencias reales o potenciales que pueden afectar notoriamente
el desempefio en HSEQ.

-Cambio Permanente: Aquel que implica cambios en documentos del sistema integrado de
gestion, y que se considera permanecera indefinidamente.

-Cambio Temporal: Aquel que es planeado y efectuado con la intencién de retornar a las
condiciones originales después de un tiempo especifico

-Andlisis de riesgos: es aquel que estudia la posibilidad y las consecuencias de cada factor de
riesgo con el fin de establecer el nivel de riesgo de nuestro proyecto y por lo tanto se identifica
con la matriz de peligros y el analisis de trabajos seguros.

-Consecuencias: aquello que resulta a causa de una circunstancia, un acto o un hecho previos.

-Riesgo: Combinacion de la probabilidad de que ocurra un(os) evento(s) o exposicion(es)
peligrosa(s) y la severidad del dafio que pueda ser causada por el (los) evento(s) o
exposicion(es).

Desarrollo del procedimiento

MECANISMO RESPO
N° ACTIVIDAD
DE CONTROL NSABLE

Identificacién y solicitud del Cambio

Identifica los cambios significativos que puedan

afectar el sistema integrado de gestién en Calidad, FHSEQ-24 Generad
Ambiente, Seguridad y Salud en el trabajo Gestion del or del
generando Impactos Significativos e informan a la Cambio Cambio

coordinacion de HSEQ. Cuando se genera una

necesidad e cambio debe ser identificado el
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cambio, su clasificacion (Permanente, Temporal,
Emergencia), justificacion (Seguridad y Salud en el
trabajo [SST], Ambiente, Calidad del servicio,

Econdmico u otro) y prioridad (Alta, Media, Baja)

Concepto de HSE:

Realizar el analisis de riesgo (determinacion de
peligros y valorar los riesgos) y plan de accién
(controles y medidas necesarias) documentado.

Para la ejecucion del anélisis y plan de accion,

se deben tener en cuenta los principales implicados
en el cambio, determinando el impacto de los
riesgos y probabilidad de ocurrencia.
(Si el anélisis determina que el riesgo es
inaceptable no se debe realizar el cambio.)
Cambios Documentales
Realiza los cambios en la documentacion del
Sistema de gestion HSEQ que correspondan de

acuerdo con la tabla de gestion del cambio.

Divulgacion:

FHSEQ-24

Gestion del

Cambio

— Matriz de

Peligros o ATS

N/A

FGH-05
Registro de

divulgacion

Coordina

dor HSEQ

Lider de

Proceso

Coordina
dor HSEQ -

COPASST




154

Deberé ser divulgado a las partes interesadas el
analisis de la gestion del cambio y los resultados de
este.

Ejecutar el cambio: Se ejecutara el cambio con

continua supervision de la empresa, si el cambio a Persona
realizar no es correspondiente al procedimiento encargada
5 N/A
previamente aprobado este sera suspendido hasta de hacer el
una nueva validacion de la informacion. cambio
Medidas de Control Coordina
Registros de
6 Aplican las medidas de control correspondientes dor HSEQ -
controles
de acuerdo con la magnitud del cambio. COPASST
Persona
Entrega del proyecto: Deberé firmar en el
encargada
8 formato del manejo de cambio en el momento de N.A
de hacer el
haber finalizado el proyecto.
cambio

Tipos de cambios que pueden afectar el sistema de gestion de salud, seguridad y medio
ambiente
A continuacion, se especifican los tipos de cambios que pueden afectar el sistema de gestion,

junto con las acciones a seguir por parte de la empresa:
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-Cambio en tecnologia: Cambio en los equipos, incluida la incorporacion de nuevos equipos y
modificaciones de equipos existente. Estos pueden incluir cambios de alarmas, instrumentacion y
sistemas de control.

-Desarrollo de software.

-Cambio en las instalaciones

-Cambios en puestos de trabajo.

-Cambios en los sistemas eléctricos, suministro de agua, etc.

-Cambios sistemas de almacenamiento

-Cambios sistemas de ventilacion

-Materias primas

-Cambio en elementos para generacion de informes.

Personal

-Cambio de personal

-Cambios de contratista para una misma actividad

-Cambios de cargos que afecten el SSTA.

-Cambio de funciones y responsabilidades.

Legislacion

Este cambio, se produce cuando se hace la implantacion del requisito legal o del cliente y se
analiza el método de cumplimiento:

-Cambios de cumplimiento de los anexos HSE de contratos.

-Cambios de cumplimiento de las leyes, los decretos, resoluciones u otros que reglamente el
funcionamiento de una empresa en el territorio nacional. Incluye la reglamentacién aplicable a

otros paises y a grupos de interés.
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Sistemas de Gestion

Este cambio, se produce cuando el cambio a implementar puede afectar el sistema de gestion
en HSE o en Calidad y el método de cumplimiento con referencia al requisito de la norma al que
aplique:

-Cambios del requisito en la norma (RUC, 1SO).

-Cuando afecte directamente el SG-SSTA.

-Cambio en el esquema operativo original dentro de un proceso.

Procesos

Este cambio, se encuentra ligado al proceso de cambio en las instalaciones y/o en adicionar
procedimientos de mejoramiento del proceso original para dar origen al producto final o al
servicio prestado. Se produce cuando se hacen cambios en metodologias o en estructuras:

-Cambio de elementos de proteccion personal

-Cambios en materiales e insumos nuevos

-Cambios por labores nuevas.

Actividades

Este cambio se encuentra ligado al cambio de personal, debido a la complejidad que relaciona
el rol, el perfil, y las responsabilidades, adicional se encuentra ligado a los procesos, se produce
cuando se presentan cambios de roles por exigencia de los procesos:

-Cambio en el esquema operativo original para elaborar un proceso

-Cambio de cargos que afecten el SSTA
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TIPO DE
CAMBIO

Gerencia

Instalaciones

Gerencia

Nuevos cargos

Cambios en

X

Gerencia

las politicas y

objetivos

Cambios de

X

Gerencia

Alcance de la

-7

organizacion

Cambios en

Coord.

los requisitos

HSEQ

legales de

HSE

Cambios en

Gerencia

las funciones
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0
responsabilid
ades

Adicion de
nuevos
equipos o

herramientas

Uso de nuevas

sustancias

Nuevos
contratos o

actividades

Coord.
operativo-
Personal
operativo

Coord.
operativo-
Personal

operativo

Gerencia

Los cambios que afectan la matriz de identificacion de peligros, valoracién de riesgos y

determinacion de los controles o la matriz de identificacion de aspectos e impactos ambientales

identificacion de aspectos ambientales, valoracion de impactos y determinacion de los controles;

debe tenerse en cuenta, identificarse y valorarse de acuerdo con la metodologia establecida en el

procedimiento de identificacion de peligros e Identificacion y valoracion de aspectos e impactos

ambientales
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responsabilidades

POSIBLE <
No. CAMBIO DESCRIPCION Y ACCIONES
La modificacion de las instalaciones con el fin de adaptar
nuevos procesos o actividades puede generar nuevos riesgos por
1 Instalaciones
lo cual la organizacion debe valorarlos y definir los controles
necesarios en el panorama.
Afectan el numero de expuestos y la probabilidad de que se
presente el riesgo. Igualmente es necesario definir si las
2 Nuevos cargos actividades de estos nuevos cargos ya se han valorado, de lo
contrario se deben identificar y valorar los riesgos generados por
esta nueva actividad.
El cambio del alcance de la organizacion puede afectar en
Cambios de todos los documentos de la organizacion, desde las politicas
3 alcance de la hasta el manual del sistema de gestion, todos aquellos
organizacion procedimientos operativos, matrices legales, riesgos y
ambientales.
Cambios en Un nuevo requisito legal puede afectar el panorama de
los requisitos riesgos en el caso que se exija un nuevo control de un
4 legales de HSE 0 determinado riesgo, por lo cual debera incluirse en el panorama
ambientalesy ~ como un control segin corresponda en fuente, medio o individuo
Calidad y definir un plan para su ejecucion.
Cambios en
Si se generan nuevas funciones para los cargos relacionadas
5 las funciones o

con actividades que no estan contempladas en la MIPVCR, se
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deben identificar , valorar y controlar los riesgos generados por
esta nueva actividad
La adquisicion de nuevos equipos 0 herramientas puede crear
nuevos riesgos para los empleados dependiendo del tipo, del
tiempo de uso por parte del empleado, del funcionamiento, etc.
Adaptacién de
Por ello es necesario cuando se adquiere un nuevo equipo o
6 nuevos equipos o
herramienta definir la viabilidad de realizar una nueva
herramientas
identificacion de peligros , valoracion y control de los riesgos
con el Coordinador HSE vy definir los controles tales como
inspecciones, mantenimiento, uso de E.P.P, etc.

El uso de nuevas sustancias requiere de la evaluacion del tipo

de sustancia (Segun los datos de las hojas de seguridad y tarjetas

Uso de nuevas de emergencia) y de la determinacién y valoracion de sus
7
sustancias riesgos. Como controles se puede requerir divulgacion de
MSDS, estudios de higiene, uso de E.P.P, capacitacién, entre
otros que se estimen conveniente.
Los nuevos contratos deben revisarse en cuanto a su alcance
para verificar que las actividades a desarrollar estén incluidas en
Nuevos
la matriz de identificacién de peligros, valoracion y control de
8 contratos o
riesgos. De no estar incluidas deben identificarse e incluir los
actividades

nuevos riesgos y realizar la valoracion y determinacion de los

controles.




161

Documentacion

La informacion para la gestion del tipo de cambio debera ser diligenciada en el FORMATO
DEL GESTION DEL CAMBIO FHSEQ-24 en la seccion donde se establece la descripcion del
cambio. En caso de que amerite aplicar la gestion de cambio, el solicitante inicia el
requerimiento de cambio, en donde se describe el proposito del cambio y su justificacion, la
solicitud también incluye el impacto de la accidn en el proyecto si esta se realiza y el efecto de
no llevarla a cabo, de ser posible puede agregarse otras alternativas.

Gestion del cambio

Evaluar de manera general el cambio o nuevo proyecto, identificando y evaluando los
peligros y riesgos potenciales, y determinando los controles para estos, por medio del
Procedimiento de identificacion de peligros, valoracion y control de riesgos PHSEQ-03 y el
procedimiento para la identificacion de aspectos ambientales PHSEQ-04. Dicha evaluacion debe
considerar tanto los peligros y riesgos relacionados con la implementacidn/construccion del

cambio/proyecto, asi como los nuevos peligros y riesgos que se crearan para el area usuaria.

El coordinador de HSEQ determinara si se debe proceder a realizar el cambio. En caso de ser
necesario y de acuerdo con la magnitud del cambio y de las personas potencialmente afectadas
deberé ser aprobado igualmente por los jefes de procesos de las areas afectadas/involucradas.

Una vez aprobado el cambio propuesto, se deben implementar los controles definidos en el
resultado de la ejecucién de los procedimientos de identificacion de peligros, valoracion y

control de riesgos y el Procedimiento para la identificacion de aspectos ambientales.
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Divulgacion del cambio y ejecucion del cambio

Por parte del Coord. Hseq y el COPASST, Se divulgara el cambio y procedimiento a realizar
a todas las personas que podrian ser afectadas. El solicitante del cambio sera el responsable del
proceso de cambio y este le informara cualquier novedad al Coordinador de HSEQ.

Terminacion del cambio: Se archiva y se cierra el proceso de cambio.

Responsable

-Gerente: Brindar todas las herramientas y recursos necesarios para que el desarrollo del este
procedimiento sea efectivo en la basqueda del mejoramiento continuo de la organizacion y
Realizar la aprobacién del cambio.

-Coord. HSEQ: Vigilar por que el procedimiento se desarrolle acorde a lo planteado y sea
modificado y actualizado de acuerdo con los requerimientos determinados y evaluados a lo largo
del desarrollo del proceso.

-COPASST: Informar capacitar y divulgar los cambios y apoyar en la Implementacién de
medidas de prevencion y control.

Documentacién y registros asociados

-Formato de solicitud gestion del cambio. HSEQ-F-002

-Matriz de identificacion de peligros y evaluacion de riesgo

-Procedimiento de identificacion de peligros, valoracion y control de riesgos

-Registro de asistencias.
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Anexo M. Formato de inscripcion para contratistas y proveedores

g INSCRIPCION DE CONTRATISTAS Y PROVEEDORES EXTERNOS Cddigo: GCA-F-002
Version: 01
SEICOM CASANARE LTDA Fecha:

NOMBRE/RAZON SOCIAL:

REPRESENTANTE LEGAL: NIT/C.C.

DIRECCION: CIUDAD:

TELEFONO(S): FAX:

ACTIVIDAD: FECHA:

AREA NOMBRE E-MAIL TEL/EXT

HSEQ

CALIDAD

CONTABILIDAD

VENTAS

OPERACIONES

GERENCIA

RAZON SOCIAL REPRESENTANTE TEL

Portafolio de productos y/o Servicios u hoja de vida

Certificado de camara de Comercio no mayor a 30 dias

Fotocopia del Registro unico tributario RUT

Fotocopia de la cedula del representante legal

Certificaciones de experiencia

Certificado de producto ( certificacion del equipo a utilizar)

Licencias y demas documentos de normatividad ambiental aplicables

O (N|jojnn|h|WIN|=

Informe RUC, certificaciones adquiridas en calidad u otros si los poseen

Certificado de Entidad Bancaria, donde conste: Razén Social de la empresa, NIT, niimero y tipo de cuenta en la
que se consignaran los pagos de servicios contratados.

10 Documentos adicionales que soliciten los demas procesos de SEICOM CASANARE LTDA (Documentos del

personal, vehiculos, equipos etc.)

FECHA DILIGENCIAMIENTO:

NOMBRE DE QUIEN DILIGENCIA

INSCRIPCION: CARGO

FIRMA DEL REPRESENTANTE LEGAL:

Anexo N. Procedimiento para la seleccién, evaluacion y reevaluacion a proveedores externos y/o contratistas
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Objetivo

Establecer las pautas para la seleccidn y evaluacion periodica de los proveedores externos y
contratistas de productos y servicios que se requieren en cada uno de los proyectos en ejecucion,
de tal manera que se garantice un suministro confiable y oportuno en las obras.

Alcance

Abarca desde la busqueda de nuevos proveedores externos en cada proyecto y su seleccién

objetiva para ser incorporados en la base de datos de proveedores externos de insumos o

servicios a contratar y su posterior evaluacion de seguimiento. Se incluye la determinacion de

acciones cuando un proveedor no cumpla con la minima calificacion.

Definiciones

-Seleccion de proveedores externos: Verificar los requisitos establecidos por la Organizacion
y la documentacidn presentada por los aspirantes a ser proveedores externos para ser aceptados y
establecer relacion comercial con ellos.

-Evaluacién y Reevaluacion de proveedores externos: Califica el cumplimiento de los actuales
proveedores externos con relacion a las condiciones pactadas y requisitos de compra
establecidos, para ser mantenidos en el listado maestro de proveedores externos de acuerdo con
el resultado.

-Evaluacién: Analisis hecho a los proveedores externos con base en una medicién para
establecer su idoneidad como proveedores externos.

-Proveedor externo: Se entiende por proveedor externo la compafiia 0 empresa juridica o
natural que suministra un servicio y/o producto a la organizacién. Implica una relaciéon comercial
de largo plazo y que le permite satisfacer las necesidades de sus clientes con respecto a la

calidad.
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-Proveedores / contratista critico: Corresponde a aquellos proveedores/Contratista cuyo
producto o servicio tienen gran impacto en la prestacion del servicio, La falta, omision, retraso o
falla del servicio imposibilita la Prestacion del servicio ofrecido, afectando directamente la
calidad e imagen de la empresa y el desempefio en HSE.

-Proveedores / contratista no critico: Corresponde a aquellos proveedores/Contratistas cuyo
producto o servicio no tienen gran impacto en la prestacion del servicio. No representa un mayor
impacto o relevancia para la ejecucion o cumplimiento de las funciones propias de la
Organizacién, Negocio, la entrega del servicio en si mismo y desempefio HSEQ.

Descripcion de las actividades

Los proveedores externos ya aprobados de SEICOM CASANARE LTDA., se encuentran
registrados en Matriz de Proveedores externos y contratistas GCA-MT-001, esta misma debera
actualizarse cada vez que un nuevo proveedor haya sido aprobado de acuerdo con los Criterios
de Seleccion para Nuevos Proveedores externos GCA-F-001.

Solicitar documentos para la seleccién de proveedores externos

Cuando los proveedores externos, ofrecen sus Productos y servicios se les solicita el
diligenciamiento del formato inscripcién de proveedores externos GCA-F-001. y el suministro
de la documentacion necesaria para ser tenido en cuenta.

Seleccion e inscripcion de proveedores externos

Para la seleccidn de proveedores externos de servicios e insumos se diligencia el formato

GCA-F-001Criterios de Seleccién para Nuevos Proveedores externos teniendo en cuenta los

criterios de:

-Experiencia

-Sistema de gestion en seguridad y salud en el trabajo (SG-SST)
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-Requisitos especiales

-Condiciones comerciales

-Documentacion

Las calificaciones obtenidas se clasifican en los siguientes resultados:

Si es un contratista de transporte, se realiza revision del conductor y vehiculo mediante el
formato de Inspeccidn de vehiculo a cargo de Gestion HSEQ. Los criterios de seleccion son los
que se evaltan en el formato de inspeccion, si el conductor y vehiculo estan en condiciones de
operacion y cuentan con el visto bueno de HSEQ, continua el proceso de lo contrario el
contratista de transporte debe corregir los pendientes y presentarse a una nueva inspeccion.

El coordinador de Compras y Almaceén seréa el responsable de realizar seguimiento a los
planes de acciones propuestos a aquellos proveedores externos de servicios e insumos que
inicialmente fueron “ACEPTADOS CON CONDICIONES” para lograr la calificacion de
“ACEPTADO”.

Una vez el proveedor haya sido seleccionado, se deben conservar la informacion
documentada. Dicha documentacion debe ser archivada en la carpeta Correspondiente a cada
proveedor.

Retroalimentacion con los proveedores externos.

El proveedor que cumpla con el puntaje y es aprobado, se le dara aviso via telefonica, por
correo electrénico o de forma fisica, indicando el estado y la calificacion obtenida.

Si el proveedor se ingresa a la Matriz de Proveedores externos y/o Contratistas GCA-MT-
00Icomo “ACEPTADO CON CONDICIONES”, también se le dard aviso para que esté enterado
del condicional que tiene, y persevere para conseguir la totalidad del puntaje solicitado y se

someta a una nueva calificacion seis(6) meses después de la fecha de ingreso.
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Si el proveedor no cumple con Los pardmetros exigidos de Seleccidn, se le contacta y se le
informa para que tenga la posibilidad de corregir o eliminar las causas por las que no fue
seleccionado. Si el proveedor lo Soluciona, se repiten las actividades 4.2 y 4.4. En caso contrario
el proveedor es excluido y los documentos eliminados.

Evaluacion y re-evaluacion de proveedores externos de productos y servicios

El coordinador de Compras y Almaceén realizara oportunamente y con las areas involucradas,
la evaluacion de los proveedores externos y/o contratistas en los formatos:

-Evaluacién y reevaluacion Proveedores externos y/o Contratistas GCA-F-003

-Inspeccidn de vehiculos y/o maquinaria (Segun Aplique)

La evaluacidn de proveedores se realizara anualmente, una vez éste ya ha suministrado sus
productos o prestado sus servicios y cuando tenga pleno conocimiento y evidencias sobre su
desempefio real.

Con respecto a la re-evaluacion, estos criterios se deben definir sobre la base del seguimiento
a la mejora del proveedor y con la frecuencia establecida en el mismo con respecto a los
resultados obtenidos en la evaluacion inmediatamente anterior.

Si al realizar la evaluacién inicial los resultados fueron satisfactorios, sin emitir un plan de
accion, la reevaluacion para este proveedor y/o contratista se debera realizar un (1) afio después
de la fecha en que se realizo la evaluacion inicial, teniendo presente que éste debe mantener una

relacion comercial continua con SEICOM CASANARE LTDA.
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NOTA: Si en la evaluacion y re-evaluacion algun contratista y/o proveedor demuestra un bajo
desempefio en SSTA, se realizara acompafiamiento a este para buscar el desarrollo o madurez de
su SG-SST.

Los proveedores externos que por terminacion de un contrato o que ya no sea requerido sus
servicios y/o productos por un periodo superior a 6 meses no se les realizaran reevaluacion, y
esta ser volvera a realizar en caso de su reactivacion.

Retiro de proveedores externos de la matriz de proveedores externos y/o contratistas

Cuando un proveedor tenga incumplimiento por un (1) periodo debera ser notificado por el
Coordinador de Compras y Almacén mediante un comunicado escrito o via correo electronico,
para que este establezca las acciones correctivas en donde su puntaje haya sido més bajo y dar
cierre a las falencias detectadas.

Cuando un proveedor haya tenido incumplimientos reiterados por méas de dos (2) periodos
consecutivos debe ser retirado e indicar dicho estado en la Matriz de Proveedores externos y/o
Contratistas GCA-MT-001.

Cuando a un proveedor no se le solicite el suministro de bienes y/o servicios dentro de un
periodo superior a 6 meses por la terminacion de la ejecucion de un contrato o que estos ya no
sean requeridos.

Un proveedor reportado como retirado en la Matriz de Proveedores externos y/ Contratistas
podra ser seleccionado nuevamente cuando haya gestionado satisfactoriamente las deficiencias
por las cuales fue retirado inicialmente.

Plan de accion: Una vez evaluado el proveedor, el coordinador de Compras y Almacén
compara la calificacién final con el valor establecido como minimo aceptable y verificara que se

encuentre dentro del rango permitido para adelantar alguna de las siguientes acciones:
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Si cumple con la calificacién minima se le informa al proveedor via telefonica, de forma
fisica o correo electronico su continuidad.

En caso de que la calificacion final se encuentre por fuera de los rangos establecidos, el
Coordinador de Compras y Almacén reporta las deficiencias detectadas al proveedor e indicara
esta condicién en la Matriz de Proveedores externos y/o Contratistas.

El coordinador de Compras y Almaceén reporta las deficiencias telefonicamente o via correo
electronico al proveedor o proveedores externos con calificacion deficiente y solicitara que se
tomen las acciones que le permitan remediar el bajo desempefio y buscar oportunidades para la
mejora.

Una vez verificado el seguimiento de las actividades establecidas en los planes de accion, se
evalua la eficacia de dichas acciones.

Documentacién general por solicitar

La documentacion que debe entregar los proveedores para iniciar su ciclo de seleccién es:

-Persona natural

-Hoja de vida con soportes de educacion, formacion y experiencia

-Fotocopia del registro Unico tributario RUT

-Fotocopia de cedula

-Fotocopia de la seguridad social

-Certificacién bancaria (Aplica dependiendo del servicio)

-Licencia en Salud ocupacional y/o ambiental u otra (aplica dependiendo del tipo de servicio).

-Certificacion por parte de la ARL de la implementacion del SG-SST.
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Persona juridica

-Certificado de camara de comercio

-Fotocopia del registro Unico tributario RUT

-Fotocopia de cedula del representante legal

-Certificacion bancaria

-Portafolio de Productos y servicios y/o servicios

-Certificaciones de sistemas de gestion (ISO 9001, OHSAS 18001, 1SO 14001 o RUC) si las
posee

-Certificaciones de Productos y servicios (en caso de que el proveedor suministre Productos y
servicios)

-Certificacion por parte de la ARL de la implementacion del SG-SST.

-Licencia en Salud ocupacional y/o ambiental u otras (aplica dependiendo del tipo de servicio)

-Hoja de vida con soportes de educacién, formacion y experiencia de los profesionales (para

el caso de servicios).

SERVICIO DOCUMENTOS

Certificaciones ISO, OHSAS, evaluacion RUC u
otros, Vigentes.
Licencia en salud ocupacional de la entidad que
presta los servicios.
EXAMENES MEDICOS Certificados de calibracion de los equipos utilizados.
OCUPACIONALES Certificado de custodias clinicas.
Licencia en salud ocupacional de los profesionales

que realizan los exdmenes.
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Certificaciones ISO, OHSAS, evaluacion RUC u
otros, Vigentes.
SERVICIOS DE HIGIENE Certificados de calibracion de los equipos a utilizar
INDUSTRIAL para los estudios de higiene.
Licencia en salud ocupacional del profesional.
Certificaciones ISO, OHSAS, evaluacion RUC u

otros, Vigentes.
DOTACION
Fichas técnicas de los EPP suministrados.

Certificaciones ISO, OHSAS, evaluacion RUC u
otros, Vigentes.

Soportes legales en el caso de los vehiculos como

(SOAT, Técnico mecéanica, Pdlizas todo riesgo, etc.)

Certificados especificos de los equipos criticos como
HERRAMIENTAS,
camion de vacio, grda, entre otros.
EQUIPOS Y
Copia de afiliacion ARL y documentacion de
MAQUINARIA
vehiculos utilizados actividades.

Certificaciones de equipos (plataformas, andamios
etc.)
Certificaciones ISO, OHSAS, evaluacion RUC u

otros, Vigentes.
DISPOSICION DE
Licencias y permisos ambientales vigentes y acordes
RESIDUOS
a la actividad realizada.
DESECHOS
Plan de contingencias radicado ante la Corporacion
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Auténoma Regional

Registro minero vigente
Licencia ambiental
Permiso de aprovechamiento forestal
(comercializacion) de la empresa que suministra la
CANTERA, MADERA

madera.

Salvoconducto de transporte de madera.

Responsables

COORDINADOR DE COMPRAS Y ALMACEN: Llevar a cabo el proceso de evaluacion,
inscripcion seleccion y reevaluacion de proveedores externos y/o contratistas nuevos y antiguos,
asi mismo de ingresarlo a la Matriz de Proveedores externos y contratistas una vez sea aprobado.
También debe solicitar documentacion de nuevos proveedores externos de insumos o servicios
de acuerdo con las necesidades de contratar servicios o adquirir productos.

Coordinador hse: Realizar evaluacion y reevaluacion de proveedores externos de insumos y
servicios en requerimientos de Seguridad y Salud en el trabajo.

Informacién adicional del procedimiento

Norma Técnica Colombiana NTC — 1SO 45001:2018

Norma Técnica Colombiana NTC-1SO 14001:2015.

Norma Técnica Colombiana NTC — 1SO 9001:2015.

Documentos y registros asociados

GCA-MT-001Matriz de Proveedores externos y/o Contratistas
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GCA-F-001Criterios de Seleccion para Nuevos Proveedores externos
GCA-F-002 Inscripcion de contratistas y proveedores externos

GCA-F-003 Evaluacion y reevaluacion Proveedores externos y-o Contratistas



174

Anexo O. Plan de emergencia

Plan estratégico

Objetivos

Proporcionar a los empleados de SEICOM CASANARE LTDA la informacion necesaria y
los elementos que les permite responder con eficacia en la prevencién y coordinacion y atencion
de emergencias con el fin de disminuir las consecuencias negativas generadas por dichas
situaciones en las instalaciones y demas sitios donde opera la empresa.

Objetivos Especificos

-ldentificar y evaluar los posibles riesgos que puedan generar una amenaza ambiental, social y
tecnoldgica.

-Definir estructura organizacional, funciones y responsabilidades para la atencién en
emergencia.

-Programar y realizar simulacros de evacuacion y de primeros auxilios.

-Definir y mantener sistemas de comunicacion.

-Mantener actualizada la informacion a entidades de apoyo para una mejor evacuacion.

-Implementar un plan de actividades formativas y para situaciones de emergencia

-Definir los equipos necesarios de acuerdo a las operaciones de la empresa para el control de
la emergencia.
Alcance

En el plan de emergencia de la empresa SEICOM CASANARE LTDA aplicara para todas las
actividades desarrolladas en las oficinas y en los diferentes desplazamientos donde prestan el
servicio; de igual forma debe ser ejecutado con el nivel de responsabilidad de todos los

empleados y los que prestan el servicio de subcontratista.
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La empresa SEICOM CASANARE LTDA, ubicada en la ciudad de Yopal en la Calle 338 N°

12 B-33.

Identificacién y evaluacion de amenazas y escenarios de emergencia

Identificacion de amenazas

Es la probabilidad de un fenémeno potencialmente dafiino. De acuerdo a la actividad

econOmica de la empresa y la ubicacion de su sede se hace la identificacion de amenazas y

escenarios de emergencias posibles que puedan afectar a los trabajadores y bienes de la empresa.

ESCENARIO DE AREA

AMENAZA AFECTADA

FACTOR QUE AFECTA EL RIESGO

Amenazas Ambientales

Inundaciones y/06

Administrativa
Avalanchas

Pueden presentasen lluvias fuertes
en época de invierno en la region, y
ocasionar dafios en las instalaciones de la

empresa
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Movimientos Sismicos Administrativa
y/6 Temblores Operativa

Bloqueo En La Via Por
Esto a causa de terrenos inestables que con

Causa Natural O Operativa
las fuertes lluvias producen dafos.

Accidental
Amenazas Tecnoldgicas

Incendios y/o
Cortos circuitos, fallas en equipos y
Explosiones Administrativa
elementos inflables
Operativa
Oficinas. En los vehiculos fallas Mecénicas.

Amenazas Sociales

Administrativa Ataques de la comunidad contra las
Disturbios y/o Sabotaje
Operativa instalaciones o los vehiculos incinerados
Incidente y/o Imprudencia de los conductores, altas
Operativa
Accidente velocidades o personas en estado de ebriedad.

Evaluacién de Amenazas

Se determinan mediante la probabilidad de ocurrencia por gravedad del evento.

ACCION EVENTO PUNTO

Probable Muy baja probabilidad; Puede ocurrir a mas de 10 afios 1
Limitada posibilidad de ocurrencia; podria ocurrir cada 6 a 10
Remoto 2
afios

Ocasional Ha ocurrido pocas veces; podria ocurrir cada 1 a 5 afios 3
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Moderado Ha ocurrido varias veces; podria ocurrir cada 3 a 12 meses

Alta posibilidad de ocurrencia; podria presentarse una vez

Frecuente
cada tres meses

Para efectos de determinar la gravedad de las consecuencias, de cada evento, se tuvieron en

cuenta las consecuencias en cuanto: victimas, dafios ambientales, pérdidas econémicas, dafios a

las instalaciones y afectacion de las operaciones de acuerdo a esto se clasificaron asi:

ACCION EVENTO

PUNTOS

Las consecuencias no afectan el funcionamiento del

Insignificante
sistema.

Las consecuencias afectan en forma leve al sistema, perdida

Marginal
o dafos moderados.

Las consecuencias afectan parcialmente al sistema en forma

Critica
grave, pérdidas o dafios considerables.

Las consecuencias podrian afectar en total al sistema,

Catastrofica
pérdidas o dafios de gran magnitud.

Calificacién de Amenazas

Vulnerab Med Alto
Escenario de Probabil Grav Bajo
ilidad io 16-
Emergencia idad edad 0-7
PXG 8-15 20

Amenaza Ambientales
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Inundaciones y/6
Avalanchas
Movimientos
Sismicos
y/6 Temblores
Bloqueo en la via por
causa natural o
accidental
Amenazas Tecnoldgicas
Incendios y/06
Explosiones
Amenazas Sociales
Disturbios y/0
Sabotaje
Incidente o accidente

vial

16

Estructura organizacional

Organigrama de Emergencias
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NIVEL I

NIVEL I

NIVEL |

Se conforma por los siguientes niveles:

Nivel 111 o Nivel Estratégico

(Implica Que Hacer) Asumiendo la maxima responsabilidad y autoridad, su papel basico es
tomar decisiones y coordinar funciones para una efectiva operacion.

Nivel 11 o Nivel Té&ctico

(Implica Como Hacer) En quien recae la responsabilidad operativa del manejo de la
emergencia. Su papel basico es definir acciones segun el curso de la actuacién coordinando los
recursos para su implementacion con la ayuda de defensa civil, cuerpo de bomberos, policia,
Cruz roja.

Nivel I o Nivel de Apoyo

En quien cae la responsabilidad por las actividades especificas para controlar la emergencia.
El personal puede ayudar a prestar los primeros auxilios y a informar sobre la emergencia.

Personal

En caso de falta de apoyo de las brigadas y grupos de apoyo los funcionarios o trabajadores
podran colaborar con informando sobe la emergencia o prestando un primer auxilio si tiene

conocimiento.
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Funciones

Para la conformacion de las brigadas de emergencias esta el Gerente que es el encargo
principal y se derivan el Jefe de Operaciones y el apoyo externo como lo es la Policia, Cruz Roja,
Bomberos y las Brigadas de Emergencia con el apoyo adicional de los funcionarios de la
empresa

Gerente

-Garantizar el cumplimiento del programa de preparacion para emergencias y contingencias
asegurando los medios administrativos técnicos y logisticos necesarios para la implementacion,
mantenimiento y accion.

-En caso de emergencia es el responsable de la toma de decisiones corresponden a altos
niveles jerarquicos (evacuacion parcial o total, suspension de actividades y retorno de las
mismas.

-Servir de portavoz oficial de la empresa ante la comunidad y los medios de comunicacion.

-Coordinar las actividades de relaciones publicas posteriores al siniestro, con el fin de facilitar
la recuperacion de la empresa y su imagen. Llevar un archivo de toda la informacidon periodistica
referente a la emergencia, publicada en los diferentes medios de comunicacion.

Director de proyectos

-Es la persona encargada de determinar y dirigir las acciones necesarias para el control de una
situacién al interior de las instalaciones de la empresa.

-De acuerdo con la magnitud del evento recibe la alarma y activa el plan de emergencia 'y
contingencias. Indaga con la Brigadista sobre el tipo y caracteristicas del evento.

-Establece comunicacion permanente con los Brigadistas.
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-Esta atento a las indicaciones sobre acciones y requerimientos del Brigadista, coordinando y
apoyando las labores de control.

-Define con el gerente las decisiones y acciones extraordinarias no contempladas en el
planeamiento para el efectivo control de la situacion.

-En orden de prioridad evalGa y comunica las necesidades de evacuacion, intervencion de la
brigada, intervencion de equipos de socorro y rescate exteriores (Bomberos, Cruz Roja, Defensa
Civil).

-Establece el retorno a la normalidad.

Conductores y Operadores

Son el personal operativo encargados en caso de presentarse eventos de derrames de
productos quimicos tales como A.C.P.M., valvulinas, aceite de motor entre otros productos que
sean Utiles para el funcionamiento de los equipos de la empresa de encargarse por atender de
manera inmediata en el sitio donde se encuentren limpieza y recoleccion de estos residuos
peligrosos con equipos para atencion de dicha emergencia ambiental que se presenten. El equipo
necesario es el del Kit Ambiental con el cual cuentan todos los vehiculos que se encuentren en
operacion.

Brigada de Contra Incendio

-La misidn de ellos es la de estar preparados para prevenir y controlar los conatos de
incendios o apoyar en las tareas de extincion de fuegos mayores que se presenten en las
instalaciones de trabajo.

-Extinguir el fuego que se esté presentando en las instalaciones. Para ello debe aplicar los
protocolos de actuacion en caso de incendio que previamente la organizacion ha establecido para

tal fin en el Plan de Contingencia.



182

-Apoyar a los grupos de socorro externo como el Cuerpo de Bomberos.
Brigada de Evacuacion

-La misidn es garantizar la evacuacion total y ordenada de la empresa.

-Anunciar la evacuacion del area al cual esta asignado una vez se ha dado la orden general de
salida.

-Guiar a los ocupantes de su sector hacia las vias de evacuacion que previamente se han
designado.

-Mantener el orden y la rapidez al evacuar.

-Indicar el punto de reunién final.

-Ayudar a la evacuacion de las personas con limitaciones fisicas, heridas o con algun tipo de
limitacion.

-No permitir el regreso a las areas evacuadas hasta que no se declare como zona en
condiciones normales

-Comprobar que no hay personas atrapadas en su area de evacuacion

-Comprobar la ausencia de personas a su cargo y hacer el reporte, de tal manera que de ser
necesario se inicien procedimientos especificos de busqueda y rescate.

Brigada de Primeros Auxilios

-Su misién es la de prestar los primeros auxilios a los lesionados.

-Aplicar los protocolos especificos para la prestacion de primeros auxilios, segun las lesiones
que se hayan presentado y la situacion general que se esté presentando.

-Recibir y orientar al personal de ayuda externo como Cruz Roja, Defensa Civil y

ambulancias que se desplacen hasta la empresa para atender a los lesionados.
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-Tener el registro e informacion acerca de las personas que se trasladen a hospitales o que a
causa de la emergencia hayan fallecido.

-La brigada integral (primeros auxilios, control de incendios y evacuacion ) en oficina esta
conformada por :

-HERNEY FERNNADO ABRIL: Gerente

-MARIA DIAZ: Auxiliar administrativa

-ANDREA DURLEY CUEVAS RAMIREZ: Coordinadora Gestion humana

-ELIECER MORALES: Coordinador de compras y almacén

-JOHANA GUTIERREZ: Coordinador HSEQ

-STEFANIA ANTOLINEZ: Contadora

En campo el personal operativo recibira capacitacion en brigada integral de emergencias
(primeros auxilios, control de incendios, evacuacion y control de derrames)

Funcionarios

Ellos tienen como misién la colaboracion al personal herido como primera medida para el
control de la situacidon, siempre y cuando la magnitud del evento y los conocimientos de la
persona le permitan actuar con rapidez.

Externo

Cuerpo de Bomberos

-Desarrollar labores de extincion y control de incendios.

-Realizar rescate de victimas.

-Colaborar en las labores de salvamento.

-Investigar las causas del incendio.

-Elaborar el informe correspondiente
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Cruz Roja Colombiana

-Realizar rescate de personas.

-Atender y Transportar victimas a centros de atencion.

Policia

-Controlar el acceso al lugar del siniestro.

-Vigilar y controlar vias aledafias.

-Controlar acciones de saqueo.

-Desactivar artefactos explosivos.

-Controlar orden publico.

-Controlar accesos y corredores viales a centros de atencion.

-Controlar la movilizacién de vehiculos de emergencia.

Defensa Civil

-Rescatar personas.

-Salvar bienes.

Programa de capacitaciones y simulacros

Para que durante una emergencia el desempefio de los diferentes grupos sea adecuado y
efectivo, se requiere que cada uno de sus componentes tenga una capacitacion.

La poblacion vecina se notifica de la existencia del plan de emergencia con que cuenta la
empresa como de las actividades que se vayan a desarrollar en el tema de simulacros como de
charlas y divulgacion en caso de presentarse eventos como accidentes o incidentes que conlleven

a respuestas inmediatas de Primeros Auxilios, Extincién de incendios o Evacuacion.
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Se capacitara a los Brigadistas y trabajadores de SEICOM CASANARE LTDA de acuerdo al

cronograma establecido:

TEMA FECHA

PREVENCION Y CONTROL DE INCENDIOS
PRIMEROS AUXILIOS Diciembre 2019
EVACUACION

De acuerdo al
SIMULACROS programa de

simulacros

Medidas de control de emergencia actuales

La empresa SEICOM CASANARE LTDA cuenta con las siguientes medidas de control en

caso de que se presente una emergencia.

Se cuenta con un listado de equipos para la intervencion en caso de emergencia como son:

-2 CAMILLAS RIGIDAS (1 campo y oficina)
-BOTIQUIN PRIMEROS AUXILIOS

-5 EXTINTORES DE 10 LIBRAS SOLKAFLAM

-De igual forma se realizan inspecciones de los mismos.

-Sefalizacion de rutas de evacuacion y el punto de reunion.

-Se utilizan los teléfonos celulares para estar en continua comunicacién los conductores de los

vehiculos con el coordinador de operaciones, este se hace uso siempre y cuando estén

estacionados en un sitio seguro y no estén en actividades.
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-La empresa cuenta el Medevac - del personal activo en caso de verificar el personal que se
encuentre en las instalaciones en caso de una emergencia.

-Capacitaciones periodicas en brigadas de emergencias y simulacros.

-Inspecciones periddicas de seguridad en instalaciones, vehiculos y demas equipos.

Plan operativo

Niveles de emergencia

Para determinar la respuesta de la conformacion de la empresa en caso de una emergencia se
han determinado niveles de emergencia para cada sitio 0 escenario en donde se presente.

Inundaciones y/6 Avalanchas

NIVEL CRITERIO RESPUESTA
El agua sélo afecta un area y esta concentrada Funcionario del
1
unicamente en el piso, sin ocasionar dafios area

El agua afecta varias areas y ocasiona dafios menores

Brigadistas
2 en documentos, equipos eléctricos, interrupcion en el

Personal del area
Servicio telefonico. Suspensidn parcial de las actividades

El agua afecta varias areas y ocasiona dafios mayores Brigadas
3 en documentos, equipos eléctricos, dafios en redes Entidades de
eléctricas y suspension total de actividades. ayuda externa.

2.1.2 Movimientos Sismicos y/6 Temblores

NIVEL CRITERIO RESPUESTA

1 Si no produce victimas o dafios a las instalaciones Brigadistas
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Si produce lesiones graves o dafios que impliquen

suspension parcial de la actividad

3 Si produce muertes o suspension total de la actividad

Brigadistas
Coordinador de la
emergencia
Entidades de
ayuda externa
Brigadistas
Coordinador de la
emergencia
Entidades de

ayuda externa

Bloqueo en la via por causa natural 6 accidental

NIVEL CRITERIO RESPUESTA
Cuando el blogueo es minimo y no afecta el transito
1 Conductor
del vehiculo.
Cuando el bloqueo retrasa el transito o afecta de
2 conductor
manera el vehiculo.
Coordinador de la
Cuando el bloqueo es total y/o el vehiculo es afectado emergencia,

3

por el blogueo. Entidades de ayuda

externa




Incendios y/6 Explosiones
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NIVEL CRITERIO RESPUESTA
Cuando inicia el incendio y es facilmente controlable
1 Personal del area
con extintores portatiles del area.
Cuando inicia la propagacion en el mismo sitio a otros
Brigadistas
2 combustibles y se puede controlar con extintores
bomberos
portatiles.
Cuando involucra todo un piso y para su control se Bomberos
3 requieren mangueras de 2 '4” de didmetro y equipo de Coordinador de

proteccidn personal de bomberos.

emergencias

Disturbios y/o Sabotaje

NIVEL CRITERIO RESPUESTA
Coordinador de
1 Se presenta hurtos de bajo valor. emergencia, Policia
SUJIN
Se presenta hurtos de alto valor, amenaza de grupos al Coordinador de
i margen de la ley, sabotaje. emergencia, Policia
Coordinador de
Se presenta hurtos de alto valor, atentado terrorista, emergencia,
° secuestro, sabotaje, trabajadores involucrados. Brigadas de

emergencia
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Entidades de

ayuda externa

Incidente 6 Accidente Vial

NIVEL CRITERIO

RESPUESTA

Incidente leve, sin lesiones a personas, pequefios dafios

1
en el equipo
Incidente de consideracion, con personas lesionadas de
2
gravedad media, dafios graves en el equipo
Incidente grave, con posibles fatalidades, varios
3

vehiculos involucrados.

Responsable del
equipo,
Policia
Coordinador de
emergencia,
Entidades de ayuda
externa
Coordinador de
emergencia
Entidades de ayuda

externa

Procedimientos operativos de emergencia

Plan de Evacuacion

El plan de evacuacion de SEICOM CASANARE LTDA se aplica a los siguientes eventos:

-Sismo.

-Incendio.

-Inundacion.
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-Atentados

Rutas de evacuacion Yopal: El personal que labora en las oficinas evacuara por la puerta
principal siguiendo la sefializacion hasta el punto de encuentro.

En locaciones del Cliente: En instalaciones del cliente, se seguiran las rutas definidas por el
grupo de emergencia del cliente.

En la via o carretera: Salir del vehiculo lo mas rapido posible y buscar un lugar seguro.

Punto de Encuentro Yopal

El grupo de trabajadores que se encuentre en la oficina, evaluara la situacién y procedera a
evacuar las instalaciones, bajo la supervisién del coordinador de emergencias y el personal de
administracion, acudiendo al punto de encuentro establecido por la empresa.

Punto de Encuentro Campo

En los sitios definidos y establecidos por cada cliente o los definidos por el grupo antes de

empezar el trabajo.

2.2.1.6 Alerta

Alerta significa, que todo el personal debe estar atento, porque se esta presentando un evento
que podria derivar en una evacuacion de la edificacion.
Alarma

Si se requiere evacuar, se debera hacer uso del pito de emergencia que haréa las veces de
alarma en las instalaciones de SEICOM CASANARE LTDA. El pito estara ubicado dentro de
las oficinas. Todas las personas tendran acceso al pito, pero sera sancionado la persona que haga

uso indebido de este.
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Cadigos para la activacion de alarma de la empresa SEICOM CASANARE LTDA. Con el
uso del pito.

Alarma de evacuacion: Pitos continuos

Cuando Evacuar

En la entrada de la empresa SEICOM CASANARE LTDA. se encuentra el plano de la empresa,
las rutas de evaluacion y donde estan ubicados los equipos de emergencias.

Plano de evacuacion

|
L1

|

CONVENCIONES EN CASO DE EMERGENCLA
A USTED NO DEFE
= Comwer

e datamente.
to 3 com calmm al - Reragarse

Rege dsqueds de chjeson alvidafes
Qordarse en Ingares cemrados.

En Caso de Incendio: Se hara siempre y por las rutas establecida para la oficina.

En caso de Amenaza o Sospecha de Bomba: Se evacuara toda la oficina, previo dictamen
Coordinador de Brigada y grupos especializados

Explosion

Una vez se ha producido una explosion en cualquiera de las areas, se debera adelantar una
evacuacion total temporal mientras se hace revision por parte de las autoridades y estas autorizan

normalizacién de actividades.



192

En Caso de Terremoto: La evacuacion se produce una vez cese el fendbmeno natural. Si hay
pruebas o sospechas de dafio estructural, las areas evacuadas permanecen vacias hasta verificar el
nivel de riesgo, por parte del personal asignado por el Coordinador de Brigada.

Procedimientos Operativos Normalizados para Evacuacion
Coordinador de Brigada

-Llegue al sitio de reunion y reciba reporte de los funcionarios

-Informe novedades, si las hay, a los grupos de apoyo externo.

-Determine la necesidad de reunirse con el gerente de la oficina, para definir la situacion del
personal evacuado: si permanecen en punto de reunion o se desplazan para las casas.

Una vez que los grupos de socorro determinen que el evento esta controlado, ingrese con los
brigadistas para inspeccionar las areas y evaluar el nivel de afectacion, con el fin de dar por
finalizada la emergencia y ordenar el reingreso o por el contrario aplicar el plan de remocién de
escombros.

Brigadista de Evacuacion:El coordinador es un “facilitador” del desarrollo del plan, sin crear
dependencia de los ocupantes hacia ellos. Un plan de evacuacion debe funcionar aun sin la
presencia del coordinador de evacuacion.

Antes de Salir: Si recibe la orden de evacuar verifigue, si es posible la veracidad de la alarma.

Durante la Salida

Mantenga contacto verbal con su grupo, mediante consignas concretas, tranquilizantes y de
orientacion. Salir lo mas rapido posible, pero sin correr y no detenerse por nada.

Impida el regreso de personas: Evite brotes de comportamiento incontrolado, separe a quienes

lo tengan para hacerlos reaccionar.
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-En caso de humo indique a los ocupantes que se agachen y gateen y si es posible que se
cubran con un pafiuelo hiumedo.

-Auxilie oportunamente a aquellas personas que lo requieran.

-Supervise las acciones previstas para evacuar de acuerdo al procedimiento establecido.

-Informe a los ocupantes la salida, la ruta de evacuacion y sitio de reunion final.

-Verifique que la oficina quedod evacuada completamente (revise bafios, auditorio, archivo,
etc.)

Despues de Salir

Llegue al sitio de reunién final convenido y verifique si todos los empleados de la oficina
lograron salir. En caso de duda si alguien no logro salir, comunique inmediatamente al
Coordinador y Lider de Brigada o a las autoridades a cargo.

Cuando el Coordinador de Brigada considere que el peligro ya ha pasado y dé la orden de
reingreso, comuniguelo a las personas de su grupo.

Después del Siniestro

-Informe al Coordinador de Brigada sobre el desarrollo del proceso de evacuacion.

-EvalUe la situacion e intervencion.

-Sugiera correctivos al plan, si es necesario.

Trabajadores

Todos los Trabajador a quienes no se les hayan asignado funciones para casos de emergencia
deberan seguir el siguiente procedimiento:

Al escuchar la orden de evacuar: Si esta en su area, suspenda inmediatamente lo que esta
haciendo, salve la informacién de la computadora si lo considera importante y ejecute las

acciones que se le hayan asignado para emergencias.
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-Deje libre el teléfono.

-Cierre escritorios, archivadores.

-Gerente - Coordine la evacuacion de los visitantes.

-Abra puertas en caso de amenaza de bomba.

-Si tiene algun visitante, llévelo con usted.

-Gatee en caso de humo y protéjase la nariz y la boca con un pafiuelo himedo.

-Vaya sin demora al sitio de reunién.

-No regrese a la oficina sin haber recibido autorizacion del Coordinador de Brigada.

-Una vez superada la emergencia permita el ingreso solo de empleados autorizados. EI -
ingreso de visitantes s6lo podra hacerse 2 Horas después, o un tiempo mayor si asi lo determinan
las autoridades.

Visitantes

Al recibir la orden, evacue por donde lo hacen los trabajadores y siga sus instrucciones,
guardando la calma.
Simulacros de evacuacion

Alcance

Deberan efectuarse préacticas y simulacros de evacuacion en forma periodica que incluyan
como minimo estos parametros para la eficacia de la misma.

-Reconocimiento de la sefial de alarma y las instrucciones de emergencia.

-Rutas de salida.

-Reconocimiento punto de encuentro o de reunién

-Ejecucion de acciones de salvamento.

-Procedimientos.



195

Frecuencia

-Se debera tener una capacitacion tedrica minimo de una hora una vez al afo.

-Realizar una préactica de evacuacion independiente por lo menos una vez al afio.

-Realizar una préctica total minimo una vez al afio.

-Instruir al personal nuevo en los procedimientos a seguir en caso de emergencia.

Consideraciones de Seguridad

Se deben adoptar todas las medidas necesarias cada vez que se realice un simulacro de
evacuacion, entre ellas tenemos:

-Seleccionar el escenario para la emergencia simulada.

-Establecer vigilancia previa de los sitios estratégicos tanto dentro de las instalaciones

como fuera de ellas.

-Dar aviso previo a las personas claves dentro de la empresa.

-Adoptar provisiones para atencion médica de posibles accidentados.

-Preparar un documento de planeacion general del simulacro.

-Suponer una situacion tipica en el escenario.

-Establecer cudl deberia ser la respuesta adecuada para cada situacién planteada.

-Seleccionar suficientes veedores para el analisis y calificacion del ejercicio, a cada uno de los
cuales se les asignan funciones especificas.

-Preparar formatos para la evaluacion.

-Realizar charlas previas al simulacro, con los veedores, para aclarar aspectos del ejercicio.

-Prevenir con suficiente anticipacion a las entidades de apoyo externo (bomberos, Cruz Roja,

defensa Civil, Policia, entre otros).
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-Llevar un registro filmico, si es posible.

-Realizar un seguimiento a las comunicaciones, tanto internas como externas, realizadas
durante el ejercicio.

-Llevar a cabo una reunidon con los brigadistas, una vez finalizado el simulacro.

-Elaborar un informe de los resultados con sus correspondientes recomendaciones y
observaciones para presentarlo al Jefe de Emergencia y hacerlos conocer a todos los

Empleados

Registro: Llevar un registro cronoldgico de cada una de las préacticas y simulacros de
evacuacion que se realizan en la empresa para tener un soporte informativo.

Evaluacion

Cada vez que se efectiie un simulacro total o parcial el jefe de la brigada integral debera
diligenciar un el informe.

Procedimientos Operativos Normalizados para Inundacion

A pesar de que el sitio donde se encuentra la sede principal de SEICOM CASANARE LTDA
no es muy vulnerable a esta situacidn existe la posibilidad de que se presente.

Se tiene presente el siguiente procedimiento.

Actividades de Prevencion

-Promover campafias encaminadas a la proteccion del ambiente (cuidado de los bosques,
vegetacion, nacimientos y lugares cercanos a quebradas rios y la siembra de arboles.

-Promover campafias de aseo en donde se haga énfasis en el dafio y la contaminacion que
causan las basuras y escombros se arrojados a los rios y quebradas.

Durante la Inundacion

Procure colocar en un lugar mas alto los bienes que puedan ser afectados por el agua.
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-Desconecte los equipos que estén a su cargo, consumo cuidado.

-No camine a través de areas inundadas. Tan solo con 15cm de agua el movimiento lo puede
hacer caer.

-En caso de que el brigadista de evacuacion lo considere se debe salir del lugar.

-Aléjese de los cables de electricidad que se encuentran en las calles.

Procedimientos Operativos Normalizados en caso de sismo

Los sismos no se pueden predecir con exactitud. No sabemos a ciencia cierta dénde, cuando y
a qué hora ocurriran, por eso debemos tomas medidas preventivas y realizar actividades que
ayuden a evitar que el sismo impacte grandes proporciones de la empresa, debemos estar
capacitados para saber como reaccionar en esta situacion.

Antes de un Sismo

-Evaluar la calidad de las instalaciones, esto con el fin de tomar medidas para reforzarlos en
caso de que sea necesario.

-Debe asegurarse de conocer si las instalaciones se construyen tomando en consideracion la
resistencia ante un sismo de magnitud importante.

-Determinar cudles son los sitios mas seguros de la sede, para utilizarlos como sitios de
proteccién cuando ocurra un sismo fuerte.

-Reubicar objetos pesados que se encuentren en partes altas para evitar que restos caigan
durante el temblor recomendable asegurar las estanterias de esta manera se disminuye el riesgo
por dafios personales y econémicos.

-Estos planes deben de incluir la ubicacion de aquellos sitios mas seguros las instalaciones, asi

como las salidas de emergencias disponibles.
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Durante un Sismo

-No salga corriendo, mantenga la calma. EI panico es tan peligroso como el sismo.

-Aléjese de las ventanas, lamparas, ductos de aire, estanterias entre otros.

-Cubrase al lado de escritorios, muebles, entre otros, para que sea facilmente rescatado.

-Evite aglomeraciones en las puertas de salida.

-Si se encuentra en espacios abiertos o vias, busque las zonas verdes donde no existan

cables de conexion eléctrica, o estructuras que puedan derrumbarse.

-Si va en vehiculo, deténgalo en un sitio seguro, jamas en un puente, y permanezca en €l hasta
que cese el movimiento.

-Siga la ruta de evacuacion y las recomendaciones del brigadista de evacuacion para
encontrarse con sus comparfieros en el punto de reunion.

Después de un Sismo

-Hacer una evaluacion de los dafios ocasionados.

-Evaluar los dafios que pudieran presentarse en la construccion y determinar si su
permanencia en la misma es segura o0 no. Para esta evaluacion se recomienda contar con la
opinion de un profesional en la rama de la construccion.

-Emplear el teléfono, vehiculo solamente en ocasiones que lo ameriten o en extrema
necesidad.

-Brindar ayuda a otras personas que lo requieran.

-Estar al tanto de las indicaciones de los grupos de apoyo

Bloqueo en la Via Por Causa Natural o Accidental

-Establezca plenamente la informacién. Utilice los medios establecidos (Policia Vial, otras

empresas transportadoras, etc.).
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-Evite dirigirse al sitio de la obstruccion.

-Establezca un sitio seguro para el cargamento y estudie la nueva ruta a seguir si es posible.
-Si se encuentra dentro del bloqueo, debe informar inmediatamente a la empresa, busque la
forma de salir del blogueo vy, si es imposible, trate de encontrar un sitio seguro para resguarda la

carga.

-Este atento de las informaciones de las autoridades y de las acciones dispuestas por la
empresa.

-En caso de ser un derrumbe y se pueda transitar por ese sitio, cerciorarse primero si es
seguro, de lo contrario, no realizar ninguna maniobra que pueda acarrear un riesgo a la
integridad.

Procedimientos Operativos Normalizados en caso de incendios arlos Alberto Lopez Pinzén
Brigadista Contra incendios

Atender la emergencia, mientras esta pueda ser controlada (CONATO), en caso contraria salir
del lugar y buscar un sitio seguro, comunicarse de inmediato con bomberos.

Medidas de Precaucion

-Revise periddicamente la instalacion eléctrica de la oficina.

-No sobrecargue los enchufes con demasiadas clavijas, distriblyalas o solicite la instalacion
de circuitos adicionales.

-Tenga especial cuidado con las parrillas eléctricas y con aquellos aparatos de mayor consumo
de energia, como aires acondicionados, entre otros.

-Evite improvisar empalmes en las conexiones y cuide que los cables de los aparatos

eléctricos se encuentren en buenas condiciones.
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-Los enchufes deben encajar perfectamente en la toma de corriente para evitar
sobrecalentamientos. Si los enchufes se calientan, contacte rapidamente a un técnico.

-Encargue a un técnico las revisiones y composturas de instalaciones y aparatos eléctricos si
usted no tiene conocimiento necesario para efectuarlos.

-Antes de cualquier reparacion de la instalacion eléctrica, desconecte el interruptor general y
compruebe la ausencia de energia.

-No sustituya los fusibles por alambres u otro objeto metalico.

-No conecte aparatos que se hayan humedecido y cuide que no se mojen las clavijas e
instalaciones eléctricas.

-Acatar las politicas de la empresa relacionado con la prohibicion de fumar.

-Antes de salir de su oficina revise que los aparatos eléctricos estén apagados.

-Inspeccionar periédicamente los extintores, asegurandose que se encuentran cargados y en
buenas condiciones de uso.

Durante un Incendio

Instalaciones

-Si detecta fuego, calor o humo anormales, active la alarma inmediatamente.

-Llame inmediatamente al jefe de la brigada para dar aviso y controlar el evento.

-No intente apagar el fuego si no conoce el manejo correcto del extintor.

-Procure retirar los objetos que sirvan de combustible al fuego.

-Evite el panico, no corra ni cause confusion.

-Si el lugar esté lleno de humo en la parte superior, salga agachado (gateando) cubriéndose la
nariz y la boca con un pafiuelo himedo si es posible.

-Siga la ruta de evacuacion para encontrarse con sus comparieros en el punto de encuentro.



201

-No abra puertas ni ventanas porque con el aire el fuego se extiende.

-No pierda tiempo buscando objetos personales y de importancia.

-Al llegar los bomberos o las brigadas de auxilio, inférmeles si dentro hay personas atrapadas.

-Si por algiin motivo su ropa se incendia déjese caer al suelo y comience a rodar unay otra
vez, protéjase la cara con las manos y moje su ropa.

-Vehiculo

-Si detecta fuego, calor o humo anormales, estacionese y apague el vehiculo inmediatamente
y descienda de este.

-Evite el panico.

-Ir por el extintor y hacer el procedimiento para apagar el CONATO.

-Si el fuego es incontrolable, bloguee el camino y retirese del sitio (puede ocurrir una
explosion)

-Llame inmediatamente al jefe de la brigada para dar aviso.

-Procure retirar los objetos que sirvan de combustible al fuego.

-No pierda tiempo buscando objetos personales y de importancia.

-Si por algiin motivo su ropa se incendia déjese caer al suelo y comience a rodar unay otra
vez, protéjase la cara con las manos, moje su ropa.

Después de un Incendio

-No pase al area del siniestro hasta que las autoridades lo determinen.

-Espere el diagndstico de las autoridades y los expertos para poder entrar a las instalaciones o
ir hasta el vehiculo.

-Colabore con las autoridades para determinar las causas que originaron el incendio con el fin

de identificar a las causas.
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-Haga que un técnico revise las instalaciones eléctricas, antes de conectar nuevamente la

corriente.

Procedimientos Operativos Normalizados en Caso de Explosion

En caso de presentarse la explosion en las instalaciones de la empresa siga las siguientes
recomendaciones.

-Notifique de inmediato bomberos

-Evacua inmediatamente por la salida méas proxima.

-Preste ayuda a quienes lo necesitan.

-Si en la via de salida existe un riesgo inminente, desvié el flujo de personas a una salida
alterna.

-Vaya hasta el punto de encuentro establecido, verifique la salida del grupo y reportese.

-Espere instrucciones finales del Coordinador de la emergencia.

Bloqueo por Grupos al Margen de la Ley, Subversién, Paramilitares 6 Delincuencia
Comun

-Esté pendiente de los movimientos y las informaciones que se suministren sobre la via e
informe oportunamente a la empresa.

-Informe a la Policia Nacional, a los grupos de Antipirateria Terrestre (DIJIN-SIJIN), al
ejército Nacional a las empresas transportadoras y al generador de la carga.

-Si confirma plenamente la informacion acerca de este tipo de bloqueo las autoridades de
Policia, evite al maximo entrar en el perimetro del bloqueo y conduzca la carga a un sitio seguro.

Si ya se encuentra dentro del blogueo, no intente oponer resistencia o pasar de largo, sométase a



203

las solicitudes que hagan los delincuentes y, en la medida de lo posible, informe a la empresa
sobre cada una de las situaciones que estan ocurriendo.

-Evite suministrar cualquier tipo de informacion sobre su misién (escoltas) o su carga
(conductor) y, en cambio, utilice una fachada. Examine y memorice las descripciones fisicas de
los delincuentes, memorice las placas de los vehiculos, los nombres o alias cualquier tipo de
informacidn que sea valiosa para la investigacion posterior.

-Analice el desenvolvimiento de los acontecimientos y trate de calmar a los conductores
involucrados. Recuerde que su vida y la de las demas personas estan por encima de todo
proceder.

-Tan pronto sea liberado o logre entablar comunicacion contacte a la empresa informe datos
concretos.

-Espere instrucciones de la empresa para reanudar el viaje. Elabore un nuevo itinerario en el
plan de ruta

-Si logra salir del bloqueo, informe a los demas conductores y a las autoridades de la via.

Emergencia Ambiental

-Antes de una Emergencia

-Realizar revision técnico mecanicas a los vehiculos con el fin de establecer si hay posibles
fallas que puedan generar impacto ambiental negativo tanto a los vehiculos propios como el de
los contratistas.

-Contar con las certificaciones de disposicion de residuos por parte de los proveedores que
realizan mantenimiento correctivo y/o preventivo a los vehiculos propios y contratistas.

-Contar con Kit ambientales en los vehiculos propios y de la empresa.

-Contar con punto ecoldgico en las instalaciones de SEICOM CASANARE LTDA
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-Realizar capacitacion al personal de SEICOM CASANARE LTDA en manejo de sustancias

peligrosas con el fin de que amplien su conocimiento en el tema de manejo del Kit Ambiental

para en caso de derrames.

MANEJO DE CONTINGENCIAS AMBIENTALES
DERRANMES - FUGAS

( ACCIDENTE r—' INFORMAR A JEFE %INFORMAR POR RADIO

§

ALA OPERACION

INMEDIATO O ENCARGADO O CELULAR AL HSE
FUGA SITIODE TRABAJO
NO N | Diligenclar formato
DERRAME —1 reporte incidentes
[ ( | | COLOCAR RECIPIENTE PARA
l ] RO . RECOLECCION ]
INMOVILIZAR { J ¢
: $ |
LIMPIAR CON ESTOPAALRREDEDOR (
l DEL SISTEMAQUE GENERO LA FUGA COLOCAR TELAOLEOFILICA ]
[ LLEVARA ) !
MANTENIMIENTO 4 ENVOLVER CON TELAOLEOFILICA CON PALA. RECOGER
l { EL SISTEMA QUE GENERA LA FUGA MATERIAL CON TAMINADO
: DEPOSITAR LO CONTAMINADO EN
R mORAR ] [ BOLSAROJA J

Durante la Emergencia

Disponer de los recursos necesarios como el Kit ambiental que contengan los vehiculos en

caso de presentarse fugas de sustancias propias del funcionamiento de los vehiculos tales como

el Kit Ambiental.

Después de la Emergencia

Realizar disposicion de elementos contaminados el cual hayan sido utilizados para la atencién

a la emergencia ambiental y depositarlos en bolsas rojas y etiquetarlos o marcarlos para

posteriormente llevarlos al punto de disposicion final el cual seria el proveedor del producto.
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MEDEVAC

En él se encuentra el procedimiento para la prestacion médica de evacuacion de un lesionado

REQUIERE
TRASLADD

o0 herido.
EMERGENCIA EMERGENCIA
EM CAMNPO EM OFICIN AS
BERINCAR
5 PRIMEROS
ALXILIOS
EESTABILIZAR
DIRECTO RO DE EMERGENOLAS: l
[Beoarmiberoes - 119535502 2
Cruz rojac 132-532417F
ARL pasit - INFORMAR AL
Coor HSEQ: 3147924071 | COORDINADOR
£ Tara e ] " HSELQ,Y JEFE
Hicespitad Wom a1 35-53 24300 IMNMEDIATC
Jefe inmediato : 31422RA635 .

REPORTE ¥
EWaAL LACIOM
DE LA
EMERG EMCLA
PMEDIC A

COORDIMNAR
TRASLADOC Y
REMITE AL
HOSPITAL DE
YOPAL
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2.3.1 Accidente Vial

En caso de que se presente accidente vial, se establecié un procedimiento para el respectivo
traslado del accidentado hacia un centro medico.

Colaboracion mutua

En caso de presentarse una emergencia durante la prestacion del servicio, se seguiran los
procedimientos internos de SEICOM CASANARE LTDA. de manera coordinada con los
procedimientos de la empresa a la cual le estamos prestando el servicio y siempre el objetivo sera
asegurarse de prestar una respuesta oportuna.

Centro de coordinacion de operaciones

El centro de coordinacion de Operaciones ante una emergencia en carretera sera la oficina de
SEICOM CASANARE LTDA. En la ciudad de Yopal.

En cualquiera de los casos los nimeros telefonicos de los contactos directos ante una
emergencia seran los relacionados en el plan Informativo.

Sistema de comunicacion

El principal Sistema de Comunicacion ante una emergencia en carretera sera el teléfono
celular el cual debe portar siempre el conductor.

Plan informativo

Directorio de emergencias

Contactos SEICOM CASANARE LTDA

CONTACTO CARGO NUMERO
Johana Gutiérrez COORDINADORA 3208179737
HSEQ

Herney Fernando Abril GERENTE 3142284635
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Anexo al documento Medevac y Escenarios de Emergencia se encuentra el directorio de

teléfonos de emergencia.

Equipos de emergencia

Los equipos de emergencia que utiliza la empresa SEICOM CASANARE LTDA son los

siguientes:
DESCRIPCION OBSERVACIONES
Cada vehiculo tiene extintor cumpliendo
con la norma de transito.
En las instalaciones se cuentan con 1
Extintores extintor Solkaflamy 2 ABC y se hace

Botiquines de Primeros Auxilios

Sefalizacién

inspeccion y revision de 1os mismos.
Se tiene 4 extintores en almacén para uso en
los diferentes proyectos.
Cada vehiculo tiene botiquin cumpliendo
con la norma de transito.
Las instalaciones cuentan con un botiquin se
tiene 1 adicional en almaceén.
Los vehiculos cumplen con la normativa
de sefializacion en la via.
Se encuentran punto de reunion en caso de

emergencia.
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Salidas

Kit Ambiental

Plan de Evacuacion

Salidas que permiten evacuar con facilidad de
las instalaciones.
Elementos necesarios para realizar
contingencia ambiental.

Se encuentra un plan de evacuacion visible.
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Anexo P. Plan de evacuacion medica

Objetivo

Una emergencia médica es aquella situacion no habitual, propiciada o natural, en la que hay
afectacion a las personas, la cual requiere atencion inmediata mediante la activacion del plan de
emergencia.

Una emergencia representa amenaza a las personas en un lugar determinado, donde se debe
establecer un plan y entrenar un equipo humano en técnicas de rescate, primeros auxilios,
evacuacion y transporte de lesionados, con el fin de obtener un nivel de respuesta 6ptimo ante la
presencia de un evento indeseado, contando con los recursos humanos y técnicos para afrontar
situaciones emergentes que pongan en riesgo al personal que se encuentra en areas operativas y
administrativas, garantizando la salud y seguridad de todo nuestro equipo de trabajo.

Objetivos especificos

-Establecer procedimientos claros y especificos para responder a una emergencia,
conservando la vida de las personas y evitando dafios mayores a las personas lesionadas.

-Establecer protocolos de traslado y/o evacuacién segun diagndsticos establecidos, definiendo
la complejidad de los mismos para optimizar el tiempo de atencién, como factor pronostico, y los
recursos utilizados.

-Brindar una atencion oportuna y adecuada a las personas lesionadas, evitando
complicaciones fisicas.

-Asegurar el transporte adecuado de los lesionados hasta el centro asistencial mas cercano.

-Remitir a las personas con lesiones, con presencia de mordeduras, envenenamiento o
aquellas situaciones criticas a otras instituciones de un nivel de atencion de mayor complejidad,

jerarquizandolas de acuerdo al tipo de lesion.
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-Contar con un inventario de centros asistenciales que puedan realizar la atencion de personas
lesionadas o con situaciones que pongan en peligro su vida y el soporte por parte de la ARL
Positiva.

-Caracterizar y capacitar al personal indicandoles las pausas para poder evaluar y atender una
emergencia durante la ejecucion de los proyectos. Brindandoles los recursos necesarios para la
atencion adecuada y prioritaria que se presente.

-Establecer los convenios necesarios con el cliente u otras entidades para el apoyo y traslado
de pacientes al centro de atencién médica més cercano.

Alcance

Este plan aplica para todas las operaciones administrativas y operativas de SEIOM
CASANARE LTDA, atodos los trabajadores operativos y administrativos, sean empleados
propios, contratistas, subcontratistas, interventores y/o visitantes, demas partes interesadas, que
ingresen o tengan que ver de manera directa o indirecta con la operacion.

Responsabilidades

El Plan de Evacuacion médica, es responsabilidad de todas las personas que desempefian sus
funciones en las diferentes operaciones, sin embargo es importante definir algunas
responsabilidades y funciones especificas para las personas que lideran este proceso, con esto
garantizamos un mejor despliegue del recurso humano y técnico a la hora de realizar una
atencion en campo o areas administrativas, traslado primario y/o evacuacion médica.

Gerente

-Establece las politicas de cumplimiento legal aplicable a toda el area de HSEQ), para facilitar
el recurso humano y técnico necesario durante el despliegue del plan de emergencias médicas.

Conoce el plan de evacuacion medica
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-Aprueba y asiste al proceso de divulgacion del plan de emergencias médicas por parte del
personal de HSEQ

-Recibe informacion de la novedad en salud por parte del Coordinador(a) de HSEQ

COORDINADOR(A) HSEQ

-Elabora y Revisa el plan de evacuacion médica.

Divulga el plan de evacuacion médica a la Gerencia, los lideres de proceso y demas partes
interesadas.

-Establece contactos y convenios estratégicos para el desarrollo general del Plan de
evacuacion médica.

-Una vez recibe la informacidn del incidente por parte del Supervisor y/o Auxiliar de HSEQ
del area operativa, en caso de ser necesario, se comunica con la linea de ARL POSITIVA, con el
fin de obtener los recursos necesarios de traslado (medio de transporte y centro de atencién
médico adecuado) en el menor tiempo posible.

-Acompafia el proceso de traslado y/o evacuacién comunicandose directamente con el médico
de campo del Cliente, emitiendo las recomendaciones pertinentes en cada caso.

-Se encarga de reportar el incidente a la Gerencia.

-Mantiene contactos con la ARL, EPS, e Instituciones de salud que puedan verse involucradas
en el proceso de atencion y traslado de pacientes.

-Realiza las evaluaciones pertinentes del proceso de despliegue del plan de evacuacion
médica.

-Asesora al Gerente en la clasificacion final de las novedades de que se presenten en campo.

-En caso de incidente de trabajo el profesional HSEQ procede a informar via correo

electronico a los lideres de proceso y Cliente:



Campo/Lugar

Empresa responsable:

Descripcion del evento:

Hora del evento:
Afectacion a personas:
Area delegada:

Tipo de evento:
Nombre/Cargo:

Edad:

Afectacién al ambiente:

Volumen derramado:

Afectacién de area:

Persona de la comunidad:

Director de obra

-Conoce el Plan de evacuacion medica, su organizacion en el proyecto, personal que lo

compone Y las actividades que se derivan de la activacion del plan.
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-Supervisa en compafiia del Supervisor/Auxiliar de HSEQ, la organizacion local del plan de

evacuacion médica.

-Esté actualizado sobre las modificaciones que se le hacen al plan de evacuacion médica y

plan de emergencias.

-Apoya desde el punto de vista administrativo y logistico al Supervisor/Auxiliar de HSEQ.
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-Facilita la divulgacion general del Plan de Evacuacion Médica para todo el personal del
proyecto y su implementacion con capacitaciones, simulacros, etc.

-Participa en la seleccion y conformacion de la Brigada de Primeros Auxilios y motiva a la
misma en su proceso de capacitacion y respuesta de emergencias médicas.

Supervisor/auxiliar de HSEQ-supervisor de obra

-Conoce el plan de Evacuacién médica y actua como jefe de la Brigada definiendo la logistica
en el traslado del lesionado, apoya en la prestacion de los primeros auxilios, definiendo el tipo de
transporte que se debe utilizar, asi como las comunicaciones con la empresa y los familiares del
lesionado.

-Esta actualizado sobre las modificaciones que se le hacen al plan de evacuacion médica.

Supervisa y participa activamente en compafiia del director de obra en la organizacion local
del plan de evacuacion médica.

-Recibe notificacién del incidente por parte del primer respondiente (puede ser el brigadista,
jefe inmediato del lesionado, compafiero de trabajo, etc.)

-Se encarga de avisar via telefonica al personal de salud de campo cercano del cliente,
Coordinador(a) de HSEQ sobre el incidente (hora, personas lesionadas, localizacién) para
facilitar el despliegue del recurso inicial y coordinar lo necesario posteriormente a la valoracién
por parte de los brigadistas.

-En caso de incidente operacional, se encarga de emitir la orden de silencio radial durante la
atencion del lesionado, cese de operaciones en el lugar del incidente y facilita el transporte del
lesionado hacia el punto de atencién primaria.

-Emite informes posteriores de la atencion realizada y plan de evacuacion medica ejecutado.
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-Recibe la clasificacion final del incidente por parte del Coordinador(a) de HSEQ y actualiza
la estadistica del campo segun la informacion recibida.

-Inicia el proceso de investigacion del evento.

-Responsable de inspeccionar y verificar la dotacion del equipo de primeros auxilios y demas
requeridos para la atencién de una emergencia.

Brigadistas

-Grupo de voluntarios entrenados en primeros auxilios y rescate, conformado por trabajadores
responsables de prestar asistencia pre hospitalaria.

-La brigada sera conformada minimo por 4 trabajadores, contara con capacitacion adecuada y
funcionara dentro del plan de evacuacién médica, las brigadas de extincién de incendios y de
evacuacion, se formaran en el trascurso de la ejecucion del proyecto, se debera capacitar a todo
el personal para realizar estas labores con el fin de que todos estén en la capacidad de manejar
alguna emergencia.

-Las funciones de los brigadistas se dividen en tres etapas de acuerdo a las necesidades e
importancia que tiene esta brigada en caso de una emergencia, las etapas definidas son las
siguientes:

Etapa Formativa y Preventiva:

-Asistir al proceso de conformacion de brigadas, diligenciando los formatos necesarios.

-Conocer el plan de evacuacion médica.

-Cumplir con el plan de capacitacidn que establece la empresa incluyendo los siguientes
temas (Manejo del botiquin de primeros auxilios, Hemorragias y heridas, Quemaduras, Trauma

de tejidos blandos y éseo, Inmovilizacion y transporte de lesionados, mordedura de ofidios,
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Electrocucion, Intoxicaciones, Cuerpos extrafios, Inmersion, Tipos de incendios y control,
Evacuacion, entre otros).

-Inspecciona la dotacién de los botiquines de primeros auxilios con una periodicidad
bimensual.

-Solicita ante el directo responsable de dotar los botiquines los insumos requeridos con copia
al supervisor/auxiliar de HSEQ responsable.

-Mantiene el punto de atencidn de primeros auxilios en buen estado y protegido de desastres
naturales.

-Se comunica periodicamente con personal de salud del campo del cliente y profesional
HSEQ del bloque, para sugerir actividades y/o simulacros.

Etapa Operativa:

-Activa y responde la alarma de manera tranquila y segura.

-Alista y transporta el equipo de primeros auxilios para la atencién del evento.

-Se identifica como Brigadista ante todo el personal y la persona lesionada o enferma.

-Atiende la situacién, aplicando los conocimientos adquiridos durante su etapa formativa
mientras llega el personal de salud o si el caso lo requiere se desplaza con el paciente hasta Punto
de Atencion Primaria.

-Da cumplimiento a las reglas basicas del primer respondiente

-Conserva la vida

-Ayuda a la recuperacion

-Evita complicaciones (“lo que no sé hacer, no lo debo hacer”)

-Asegura el traslado

-Apoya al personal de salud durante el momento que sea necesario, no los reemplaza.
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-Sigue las instrucciones dadas por el personal de salud en caso de requerir apoyo supervisado
via telefonica o radial.

Etapa Evaluativa

-Realiza inspecciones posteriores a la atencion del evento para solicitar la reposicion de lo que
se haya utilizado.

-Participa en la evaluacion local del evento y realiza informes si son solicitados.

Marco legal

A continuacion, se relaciona el marco legal para justificar las acciones que se emprenden en la
prevencion y control de emergencias:

-Decreto No. 919 de Mayo 1 de 1989, “Por el cual se organiza el sistema nacional para la
prevencion y atencion de desastres y se dictan otras disposiciones”.

-Ley 9 de 1979, Articulos 114 y 116 “Codigo Sanitario Nacional”

-Resolucion 2400 de 1979 “Por el cual se establecen normas sobre el ambiente, la higiene y la
seguridad en los lugares de trabajo”.

-Decreto 614 de 1984 “Organizacion y Administracion gubernamental y privada de la salud
ocupacional”

-Resolucion 1016 de 1989, “Por la cual se reglamenta la organizacion, funcionamiento y
forma de los programas de salud ocupacional”

-Ley 100/93, Decretos 1295/94, 1771/94, 1772/94: organizan el Sistema General de Riesgos
Profesionales, a fin de fortalecer y promover las condiciones de trabajo y de salud de los

trabajadores en los sitios donde laboran. El sistema aplica a todas las empresas y empleadores.
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-Decreto 2200 de 2005: Exige para los dispositivos médicos un listado que incluya nombre
generico o marca del dispositivo, presentacion comercial, registro sanitario, vida Gtil si aplicay
clasificacion.

-Decreto 4725 de 2005: Por el cual se tienen definidas las especificaciones técnicas para la
adquisicion y se aplican procedimientos técnicos para almacenamiento y distribucién de
medicamentos, productos bioldgicos, reactivos y dispositivos medicos, incluidos los de uso
odontoldgico y en general los insumos asistenciales que utilice la institucion.

-Anexo Técnico No.1 de la N° 1043 de Abril 3 DE 2006: Por la cual se establecen las
condiciones que deben cumplir los Prestadores de Servicios de Salud para habilitar sus servicios
e implementar el componente de auditoria para el mejoramiento de la calidad de la atencion y se
dictan otras disposiciones.

-Articulo 3 del Decreto 2351 de 1965, por el cual se hacen reformas al Cédigo Sustantivo del
Trabajo, el beneficiario del trabajo o duefio de la obra, también sera solidariamente responsable,
de las obligaciones de los subcontratistas frente a sus trabajadores, ain en el caso de que los
contratistas no estén autorizados para contratar los servicios de subcontratistas.

-N° 01072 del 13 de MARZO de 2007, publicada en el Diario Oficial NUmero 46.572 del 16
de Marzo de 2007 se incorpora a los Reglamentos Aeronduticos de Colombia. Busqueda y
salvamento.

-NORMA TECNICA NTC COLOMBIANA 3729, Tipo vehicular. Ambulancias de tipo
terrestre.

La Administracion de Salud y Seguridad Ocupacional (OSHA), en la Norma CFR 1910.151,
establece que los empleadores deben garantizar personal capacitado y con los recursos necesarios

disponibles para brindar atencion de primeros auxilios en los lugares de trabajo.
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-OSHA establece lo dispuesto en la Norma ANSI Z308.1 como contenido minimo para los
botiquines de primeros auxilios en los lugares de trabajo.

-Ley 715 de 2001, “El servicio de salud a nivel territorial debera prestarse mediante la
integracion de redes que permitan la articulacion de las unidades prestadoras de servicios de
salud, la utilizacion adecuada de la oferta en salud y la racionalizacion del costo de las
atenciones en beneficio de la poblacién, asi como la optimizacion de la infraestructura que la
soporta.

-Ministerio de la proteccion social, 2005. Guias basicas de atencién médica prehospitalaria.
Grupo de atencion de emergencias y desastres.

-Articulo 17 del Decreto 4747 de 2007 que el proceso de referencia y contrarreferencia, a
través del cual se garantiza la calidad, accesibilidad, oportunidad, continuidad e integralidad de
los servicios, se hara en funcion de la organizacion de la red de prestacion de servicios definida
por la entidad responsable del pago, pudiendo esta Ultima apoyarse, para la operacion de dicho
proceso, en los Centros Reguladores de Urgencias, Emergencias y Desastres, CRUE.

-Articulo 18 del Decreto 4747 de 2007, establece que, sin perjuicio de las funciones asignadas
a las Entidades Promotoras de Salud de los Regimenes Contributivo y Subsidiado de Salud, las
Entidades Adaptadas, las Administradoras de Riesgos Profesionales, las entidades que
administran regimenes de salud especiales y de excepcidn y a los Prestadores de Servicios de
Salud, le corresponde a las Direcciones Territoriales de Salud regular los servicios de urgencias
de la poblacidn de su territorio y coordinar la atencién en salud de la poblacién afectada por
emergencias o desastres en su area de influencia.

-Resolucién 1220 de 2010, El Centro Regulador de Urgencias, Emergencias y Desastres,

CRUE, es una unidad de caracter operativo no asistencial, responsable de coordinar y regular en
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el territorio de su jurisdiccion, el acceso a los servicios de urgencias y la atencién en salud de la
poblacién afectada en situaciones de emergencia o desastre.

-Ley 1562 del 11 de Julio de 2012. Por la cual se modifica el Sistema de Riesgos Laborales y
se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional.

-Resolucidn 1441 de 2013, por el cual se definen los procedimientos y condiciones que deben
cumplir los Prestadores de Servicios de Salud para habilitar los servicios y se dictan otras
disposiciones.

-Resolucidn 2003 de 2014. Por la cual se definen los procedimientos y condiciones de
inscripcion de los Prestadores de Servicios de Salud y de habilitacion de servicios de salud.

-Decreto 1072 de 2015. Por el cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Trabajo.

-Resolucion 0312 de 2019. Por la cual se definen los Estandares Minimos del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo para empleadores y contratantes.

DESARROLLO DEL PLAN

Clasificacion de la severidad del EVENTO

De acuerdo a la severidad, se pueden clasificar las lesiones en: leve (color Verde), moderada
(color Amarillo) y severa (color Rojo)

LEVE (VERDE) I NIVEL DE COMPLEJIDAD:

En este tipo de evento, la lesion o enfermedad no comprometen la vida y su estabilizacion
requiere principalmente primeros auxilios y en menor medida tratamiento médico para favorecer

su recuperacion y evitar al maximo restricciones en el reintegro a la labor o tiempo perdido.
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Estos casos generalmente no comprometen el estado general del paciente de forma
importante, por lo tanto su aseguramiento y manejo puede ser realizado por el personal de salud
del bloque sin tener la necesidad de trasladarlo.

Este tipo de evento puede ser controlado de forma sencilla y rapida en el area de trabajo por
los brigadistas de primeros auxilios y por el personal de salud del bloque donde se haya
presentado el incidente; si en algun caso se necesita atencion especializada de forma prioritaria,
se traslada para su atencion sin apremio de tiempo.

Pueden considerarse los siguientes casos:

-Trauma leve de tejidos blandos (golpes con inflamacion y dolor leve, sin alteracién de
movimiento y/o deformidad del area traumatizada).

-Cuadros inflamatorios leves de origen osteomuscular

-Heridas que solo comprometen piel, o tienen un compromiso minimo de tejidos celular
subcutaneo.

-Quemaduras de primer grado (solo enrojecimiento de la piel), de extension minima (menor al
5%).

-Cuerpo extrafio en 0jo no penetrante a camara anterior o globo ocular.

-Trauma craneoencefalico leve (sin pérdida de conciencia ni deterioro en el estado
neuroldgico del paciente). Escala de coma de Glasgow 15/15.

-Trauma de cuero cabelludo con lesion que solo compromete piel y es de extension minima

-Cuerpo extrafio en canal auditivo externo sin signos de sobreinfeccion.

-Enfermedad respiratoria aguda sin signos de dificultad respiratoria (sindrome gripal,
resfriado coman, rinitis alérgica agudizada, rinosinusitis aguda, otitis aguda externa, faringitis

aguda).
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-Conjuntivitis aguda leve sin pérdida de agudeza visual y/o abscesos en parpado superior o
inferior.

-Enfermedades inflamatorias en cavidad oral sin signos de sobreinfeccidn asociada (egj.
Gingivitis sin presencia de abscesos, aftas en lengua, paladar o carrillos)

-Enfermedad diarreica aguda con signos leves de deshidratacion y con tolerancia a la via oral.

Enfermedad acido péptica y/o reflujo gastroesofagico sin intolerancia a la via oral ni signos de
abdomen agudo.

-Infecciones de piel y tejido celular subcutaneo de minima extension, sin fiebre asociada y
fuera de region articular (ej. Rodilla, codo).

-Cefalea (dolor de cabeza) de intensidad menor a 6/10 en la escala andloga del dolor, sin
fiebre y/o signos de deterioro neuroldgico.

Moderado: ( ) ii nivel de complejidad:

En este nivel de complejidad, las lesiones o enfermedades no comprometen la vida de forma
inmediata, pero su alta potencialidad de generar complicaciones o secuelas ameritan traslado
asistencial por el personal de salud hacia centros de Il o 111 nivel de atencién de salud; otra
situacién que pueda generar este nivel de complejidad es la presencia de multiples lesionados de
Nivel | de complejidad.

La estabilizacion puede realizarse en el punto de atencién primaria del bloque, el traslado
dependiendo la potencialidad del evento, condiciones climaticas y distancia puede efectuarse via
terrestre o0 aérea, esto indica que algunos casos que se recomiendan trasladar via aérea si la
distancia y la condicion lo permiten pueden realizarse via terrestre o viceversa.

Los casos que se incluyen en cada tipo de traslado son:

Terrestre
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-Heridas mayores a 5 cm con compromiso de piel y tejido celular subcutaneo con sangrado
moderado, el paciente no presenta signos de shock (Palidez, sudoracion, mareo, desorientacion,
desmayo) y no hay sospecha al examen fisico de lesion neurovascular distal. (Puede llegar a ser
tratado en el punto de atencion primaria).

-Avulsién de piel y tejidos blandos menor a 10 cm de extension.

-Trauma de tejidos blandos con edema moderado, dolor asociado, deformidad y sin presentar
solucion de continuidad en el area del trauma (sin hemorragia externa).

-Trauma de tejidos blandos en regidn articular con sospecha de luxacion, subluxacién y/o
fractura.

-Trauma toracoabdominal y/o pélvico con baja probabilidad de lesion visceral sin signos de
shock.

-Trauma craneoencefalico sin deformidad 6sea, con o sin pérdida de conciencia, pero con
desorientacion parcial en persona, tiempo o espacio (Ej. Abre los 0jos espontaneamente, sabe su
nombre, no sabe qué le pasé y no sabe en donde esta, obedece ordenes sencillas, etc.). Escala de
Glasgow mayor o igual a 12/15.

-Quemaduras de Segundo Grado (I1), en las cuales hay formacion de ampolla 'y no
compromete grandes extensiones (menor al 20%).

-Quemaduras de Primer Grado (1) con extensién mayor al 50% sin signos de shock.

-Dolor abdominal difuso sin sospecha de patologia quirdrgica con menos de 12 horas de
evolucion. (Debe valorarse la distancia hacia un centro de Il o I11 nivel y condiciones climaticas)

-Faringoamigdalitis aguda con sospecha de sobreinfeccion (ej. Absceso periamigdalino,

absceso retrofaringeo) y sindrome febril asociado.
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-Otitis media aguda supurativa con vertigo asociado.
-Vértigo incapacitante o restrictivo de actividades propias de la labor contratada.

-Enfermedad respiratoria aguda baja con sindrome febril asociado (bronquitis aguda,

neumonia).

-Sindrome bronco obstructivo leve (sin signos de dificultad respiratoria aguda).
-Dolor toracico atipico para evento coronario agudo.

-Hipertension arterial no controlada al momento de la valoracion sin posibilidad de manejo en

el punto de atencion primaria.

-Colico renoureteral (Urolitiasis) parcialmente tratado.

-Sospecha de cuadro infeccioso agudo urinario, acompariado de fiebre y/o vomito.
-Colico biliar (Colelitiasis) parcialmente tratado.

-Enfermedad diarreica aguda con deshidratacion moderada e intolerancia a la via oral.
-Enfermedad acidopéptica con intolerancia la via oral.

-Absceso en piel de mayor extensidn con celulitis asociada y ubicacion de la lesion en region

articular (ej. Rodilla, codo, mufieca).

-Cuadro convulsivo yugulado (que ya ceso la convulsion) y tiene antecedente conocido de

convulsiones actualmente en tratamiento farmacoldgico o cuadro clinico de convulsion febril.

-Cefalea (dolor de cabeza), acompafiado de sindrome febril y signos meningeos al examen

fisico.

-Cuadros agudos de ansiedad, depresion, psicosis 0 mania que representen peligro para la

integridad de la persona y/o la operacion.

-Trauma ocular sin sospecha de lesidn penetrante en camara anterior y/o globo ocular.

-Conjuntivitis aguda con abundante secrecion y pérdida de agudeza visual progresiva.
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-Diabetes Mellitus tipo 1 o 2 o cualquier endocrinopatia descompensada.

-Cuadros inflamatorios moderados de origen osteomuscular.

Aéreo

-Mordeduras por ofidios (Accidente ofidico). (Debe valorarse la distancia hacia un centro de
I1 o Il nivel y condiciones climaticas)

-Trauma toracoabdominal y/o pélvico cerrado con baja probabilidad de lesion visceral u 6sea,
pero con signos de shock (Palidez, sudoracion, mareo, desorientacion, desmayo).

-Heridas con compromiso de piel de gran extension, tejido celular subcutaneo y masculo
(profundas) con sangrado moderado, el paciente no presenta signos de shock (palidez,
sudoracion, mareo, desorientacion, desmayo) y no hay sospecha al examen fisico de lesion
neurovascular distal.

-Trauma de tejidos blandos con edema moderado a severo, clara deformidad, dolor asociado,
sin presentar hemorragia externa en el area del trauma, con lesion neurovascular asociada. (alta
sospecha de fractura cerrada y/o luxofractura)

-Trauma de tejidos blandos con hemorragia externa y exposicion dsea (Fractura abierta) con o
sin lesion neurovascular asociada.

-Quemaduras de Segundo Grado (I1) en las cuales hay formacién de ampolla y compromete
extensiones mayores al 20%.

-Insolacion y/o Golpe de calor con alta potencialidad de presentar complicaciones generales.

-Dolor abdominal con alta sospecha de patologia quirurgica y/o tratamiento médico urgente
(apendicitis aguda, colecistitis aguda, pancreatitis aguda, colangitis aguda) con evolucion del
dolor mayor a 12 horas o desplazamientos terrestres mayores a 6 horas hacia el centro de

atencion especializado.
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-Sindrome convulsivo sin antecedente conocido de convulsiones previas ni tratamiento
médico recibido.

-Crisis hipertensiva sin posibilidad de manejo e n el punto de atencion primaria.

-Trauma ocular con sospecha de lesion de camara anterior y/o globo ocular.

-Dolor ocular agudo, ojo rojo y pérdida de agudeza visual con alta sospecha de glaucoma.

-Sindrome broncoobstrutivo o espasmodico agudo a nivel laringeo, posterior a inhalacion de
vapores, gases, humos, etc. con inminencia de insuficiencia respiratoria

-Sindrome de dificultad respiratoria con sospecha de enfermedad cardiaca congestiva
descompensada.

-Cuadros inflamatorios severos con compromiso neuroldgico de origen osteomuscular

SEVERAS: (ROJO) lll NIVEL DE COMPLEJIDAD:

Son eventos en donde el accidente o la enfermedad general comprometen la vida o tienen un
alto potencial de comprometer rapidamente la vida de la persona. Pueden observarse alteraciones
significativas en los signos vitales, estado de conciencia o existe gran compromiso de algun
6rgano o parte funcional del cuerpo.

Otra situacion en la cual pueda considerarse el 111 nivel de complejidad son mdltiples lesiones
o enfermos con Il nivel de complejidad.

Estos casos ante el peligro inminente de cesar una vida, seran trasladados via aérea siempre y
cuando se presten las condiciones atmosfeéricas, haya la disponibilidad del transporte adecuado
para el paciente a un centro de Il o IV nivel de atencién y el tiempo de desplazamiento de la
aeronave sea inferior a la de la evacuacion terrestre.

Se consideran las siguientes situaciones:
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-Trauma craneoencefalico severo con o sin deformidad Gsea. Escala de Glasgow menor o
igual a 11/15.

-Trauma raquimedular — Shock medular (cambios neuroldgicos en el examen fisico como
alteracion de movimiento, pérdida de sensibilidad en tronco y/o extremidades)

-Dolor toracico tipico para evento coronario agudo (dolor en regién precordial que se irradia a
extremidades superiores, espalda, palidez, sudoracion, sensacion de muerte). (Debe valorarse la
distancia hacia un centro de 11 o Il nivel y condiciones climaticas)

-Accidente cerebrovascular en curso. (Debe valorarse la distancia hacia un centro de 11 o I11
nivel y condiciones climaticas)

-Emergencia hipertensiva (sospecha de lesion de 6rgano blanco).

-Hemorragias severas (sangrado abundante, paciente cursando estado de shock).

-Amputaciones.

-Trauma toracoabdominal y/o pélvico cerrado con alta probabilidad de ruptura de viscera 'y
signos de shock (dolor abdominal severo, paciente con signos de shock)

-Quemaduras de Tercer Grado (I11) de cualquier extensién o quemaduras de Segundo Grado
(11) de extensidn superior al 20%.

-Insuficiencia respiratoria aguda secundaria a inhalacion de vapores, inmersion, ahogamiento
y enfermedades generales respiratorias severamente descompensada.

-Electrocucion con cambios hemodinamicos y/o alteracidn de consciencia.

-Sindrome convulsivo refractario.

DESARROLLO DEL PLAN DE EVACUACION MEDICA (MEDEVAC).

Brigada de emergencias
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Evaluacidén de las lesiones

-Lesiones prioritarias o graves

De acuerdo a lo que establece la resolucion 1401 de 2007 Lesiones con amenaza inminente de
la vida:

-Amputacion de cualquier segmento corporal;

-Fractura de huesos largos (fémur, tibia, peroné, humero, radio y cubito);

-Trauma craneoencefélico;

-Quemaduras de segundo y tercer grado;

-Lesiones severas de mano, tales como, aplastamiento o quemaduras;

-Lesiones severas de columna vertebral con compromiso de médula espinal;

-Lesiones oculares que comprometan la agudeza o el campo visual o lesiones que
comprometan la capacidad auditiva.

-Quienes sufran cualquiera de las lesiones mencionadas deben evacuarse rapidamente,
preferiblemente por via aérea o por via terrestre en ambulancia, con personal paramédico de
apoyo, a una institucion de salud con un nivel de complejidad I, 111 o IV que cuenten con
especialistas, salas de cirugia y unidad de cuidados intensivos, de igual forma enfermedades de
aparicion subita como Infarto Agudo de Miocardio, Accidente Cerebro Vascular, intoxicaciones,
etc (Enfermedades subitas que requieren atencion inmediata; no son considerados accidentes de
trabajo)

-Lesiones no prioritarias o leves

Lesiones que no amenazan la vida, pero requieren atencion para evitar complicaciones en el

futuro pueden transportarse por via terrestre.
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Algunas de las lesiones no prioritarias se describen a continuacion:

-Quemaduras de I o Il grado con menos del 40% de la superficie corporal.

-Luxaciones o esguinces traumatismos leves.

-Heridas abiertas leves sin hemorragia.

-Enfermos no criticos.

-Traumas en cuerpos blandos sin complicaciones.

-Fracturas leves

-Alergias e irritaciones en la piel.

-Dermatitis

Secuencia de la comunicacion y procedimientos

Primero: Al iniciar un proyecto el Supervisor de HSEQ debera diligenciar el formato HSEQ-
F-057 MEDEVAC, con el fin de tener disponible informacidn relacionada con el personal, la
persona quien descubre la situacion avisa a la brigada, al Jefe de la brigada, dando la siguiente
informacion:

-Lugar del accidente estado actual y potencial del mismo.

-Caracteristicas del mismo percibidas por todos los sentidos.

-NUmero de lesionados.

-Causas principales del accidente.

Con ayuda de algun brigadista cercano debe tranquilizar a o a los lesionados y el otro debe
suministrar la informacion ya sea por elementos de comunicacion o desplazamiento.

Seqgundo: La persona quien descubre el evento avisa al jefe de la brigada de primeros auxilios,
quien lleva el botiquin portatil, valora al lesionado en el sitio de la emergencia y presta los

primeros auxilios. Ademas, determina:
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-NUumero de personas lesionadas con certeza.

-Tipo de lesion (es).

-Agente causal.

-Clasificacion de las lesiones (prioritarias o graves - no prioritarias o leves).

-Tipo de transporte a utilizar.

Al reportar al Centro de salud u Hospital al solicitar apoyo con ambulancia se debe
suministrar.

-Direccion

-Tipo de incidente

-Condiciones ambientales

-Problemas presentes

-NuUmero de victimas

-Necesidades de recursos
Tercero: Esta informacidn debe ser reportada al Coordinador de HSEQ y la Gerencia, quien
gestiona la consecucidn del transporte y cuenta con conocimiento y directrices para el manejo
logistico de la emergencia.

Cuarto: El jefe de la brigada solicita transporte de acuerdo al estado de los accidentados. En
caso de lesiones leves o no prioritarias se utilizan los vehiculos asignados a la empresa; en caso
de lesiones graves o prioritarias se solicita ambulancia, acompafiados por el personal de salud. La
Coordinadora de HSEQ realiza el reporte ante la ARL Positiva utilizando la linea efectiva de
forma inmediata y de radicar el informe ante la empresa operadora, durante los dos dias habiles

siguientes al accidente de trabajo.
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Quinto: Se procede a realizar la investigacion del ALEL o enfermedad de aparicion subita,
trabajo para lo cual se dispone de 15 dias calendario, en caso de accidente leve o 10 dias en caso
de accidente grave o mortal, los formatos seran en los proporcionados por la ARL o con los que
cuente la empresa en caso de accidente mortal existe el formato Gnico dictaminado por el
Decreto 1530 de 1996 las investigaciones deben contar con evidencia de acciones correctivas,
plan de accidn y estos deben estar contemplado en el cronograma de PSO, el equipo investigador
estd Integrado como minimo por el jefe inmediato o supervisor del trabajador accidentado o del
area donde ocurrio el incidente, asi como representante del COPASST y profesional con licencia
en seguridad y salud en el trabajo.

La Coordinadora de HSEQ y la Jefe de talento humano, coordinan la atencion de los
accidentados en las instituciones de mayor complejidad, de acuerdo a la magnitud y proporcion,
de la emergencia. La atencion medica se brinda en lo posible en hospitales o clinicas para
realizar el desplazamiento. EI médico de urgencias de la I.P.S. respectiva valora y estabiliza los
lesionados y a la vez decide el nivel de atencidn para remitir a otra institucion, si es el caso.

Sexto: En caso de necesitar trasladar los lesionados a otra institucién de mayor nivel de
atencion, La Coordinadora de HSEQ coordinara el traslado del o los lesionados con la ARL
Positiva (con personal paramédico).

Estos servicios se solicitan en la linea efectiva de la ARL POSITIVA 031-330-7000.

Séptimo: La A.R.L POSITIVA, coordina la prestacién asistencial con cualquier clinica,
hospital o centro asistencial; asi mismo con los especialistas que se requieran de acuerdo a la
PRIORIDAD de la lesion.

Octavo: La Coordinadora HSEQ, genera el reporte del accidente e informa a Gerencia.

Noveno: La Coordinadora HSEQ hara seguimiento del caso hasta darlo por cerrado.
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Nota: se reitera que en caso de ser un proveedor o contratista se suministrara la informacion
en forma inmediata al gerente de la empresa contratista o en su defecto a la persona encargada en
el area, el acompafiamiento se realizara hasta que alguna de estas personas se pueda apersonar y

hacer el acompafiamiento al caso hasta la atencion médica inicial.
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Anexo Q. Evaluacién del método LCE

MANIPULACION Y ALMACENAMIENTO DE LOS MATERIALES.

-Vias de transporte despejadas y sefialadas.

___No se propone accién

___Se propone accion

___Se propone accion prioritaria

No aplica

-Mantener los pasillos y corredores con una anchura suficiente para permitir un transporte de
doble sentido.

___No se propone accién

___Se propone accion

___Se propone accion prioritaria

No aplica

-Que la superficie de las vias de transporte sea uniforme, antideslizante y libre de obstaculos.

___No se propone accién

___Se propone accién

___Se propone accion prioritaria

No aplica

-Proporcionar rampas con una pequefia inclinacion, del 5 al 8 %, en lugar de pequefias
escaleras o diferencias de altura brusca en el lugar de trabajo.

____No se propone accién

____Se propone accion

Se propone accion prioritaria
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No aplica

-Mejorar la disposicion del area de trabajo de forma que sea minima la necesidad de mover
materiales.

____No se propone accién

____Se propone accion

____Se propone accion prioritaria

No aplica

-Utilizar carros, carretillas u otros mecanismos provistos de ruedas, o rodillos, cuando mueva
materiales.

____No se propone accién

____Se propone accién

___Se propone accion prioritaria

No aplica

-Emplear carros auxiliares moviles para evitar cargas o descargas innecesarias.

____No se propone accién

____Se propone accién

____Se propone accion prioritaria

No aplica

Usar estantes a varias alturas, o estanterias proximos al area de trabajo, para minimizar el
transporte manual de materiales.

_X__No se propone accion

____Se propone accion

Se propone accidn prioritaria
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-Usar ayudas mecanicas para levantar, depositar y mover los materiales pesados.

___No se propone accién

____Se propone accion

___Se propone accion prioritaria

No aplica

-Reducir la manipulacién manual de materiales usando cintas transportadoras, gruas y otros
medios mecanicos de transporte

____No se propone accién

____Se propone accion

____Se propone accion prioritaria

No aplica porque se utiliza ese tipo de maquinaria en este puesto de trabaja.

-En lugar de transportar cargas pesadas, repartir el peso en paquetes menores y mas ligeros en
contenedores o en bandejas.

____No se propone accién

____Se propone accion

____Se propone accion prioritaria

No aplica

-Proporcionar asas, agarres, 0 buenos puntos de sujecién a todos los paquetes y cajas.

___No se propone accion

____Se propone accion

____Se propone accién prioritaria

No aplica
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-Eliminar o reducir las diferencias de altura cuando se muevan a mano los materiales.

____No se propone accién

____Se propone accién

___Se propone accidn prioritaria

No aplica

-Alimentar y retirar horizontalmente los materiales pesados, empujandolos o tirando de ellos,
en lugar de alzandolos y depositandolos.

____No se propone accién

____Se propone accion

____Se propone accion prioritaria

No aplica

-Cuando se manipulen cargas pesadas, eliminar la tarea que requiera el inclinarse o girarse.

____No se propone accién

____Se propone accion

____Se propone accion prioritaria

No aplica por que no se manipulan cargas pesadas en este trabajo.

-Mantener los objetos pegados al cuerpo mientras se transportan.

____No se propone accién

____Se propone accion

____Se propone accion prioritaria

No aplica

-Levantar y depositar los materiales despacio, por delante del cuerpo, sin realizar giros ni

inclinaciones profundas.
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____No se propone accién

____Se propone accion

___Se propone accion prioritaria

No aplica

-Cuando se transporte una carga mas alla de una corta distancia, extender la carga simétrica
sobre ambos hombros para proporcionar equilibrio y reducir el esfuerzo.

____No se propone accién

____Se propone accion

____Se propone accion prioritaria

No aplica

-Combinar el levantamiento de cargas pesadas con tareas fisicamente mas ligeras para evitar
lesiones y fatiga, y aumentar la eficiencia

__X_No se propone accion

____Se propone accion

____Se propone accion prioritaria

Proporcionar contenedores para los desechos, convenientemente situados

__X_No se propone accion

____Se propone accion

____Se propone accion prioritaria

Cuenta con las canecas de deposito de basura exigidas por la ley azul, verde y gris.

-Marcar las vias de evacuacion y mantenerlas libres de obstaculos.

_X__No se propone accion

Se propone accion
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___Se propone accion prioritaria

Cuentan con un plan de emergencias, por lo tanto las vias de evacuacion estan sefializadas y
libres de obstaculo.

HERRAMIENTAS MANUALES:

-En tareas repetitivas, emplear herramientas especificas al uso

__No se propone accion.

___Se propone accion.

___Se propone accion prioritaria.

No aplica

-Suministrar herramientas mecanicas seguras y asegurar que se utilicen los resguardos

___ N0 se propone accion.

___Se propone accion.

___Se propone accion prioritaria.

No aplica

-Emplear herramientas suspendidas para operaciones repetidas en el mismo lugar

___No se propone accion.

___Se propone accion

___Se propone accion prioritaria

No aplica

-Utilizar tornillos de banco 0 mordazas para sujetar materiales u objetos de trabajo

____No se propone accion

____se propone accion

se propone accidn prioritaria
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No aplica
-Proporcionar un apoyo para la mano, cuando se utilicen herramientas de precision
____no se proporciona accion
____se propone accion
____se propone accion prioritaria
No aplica
-Minimizar el peso de las herramientas (excepto las herramientas de percusion)
____Nno Se propone accion.
____se propone accion.
____sepropone accién prioritaria.
No aplica.
-Elegir herramientas que puedan manejarse con una minima fuerza
____no se propone accion
____se propone accion
____se propone accion prioritaria
No aplica
-En herramientas manuales, proporcionar una herramienta con un mango del grosor, longitud
y forma apropiados para un cémodo manejo
____no se propone accion
____se propone accion
____se propone accion prioritaria

No aplica
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-Proporcionar herramientas manuales con agarre, que tenga la friccién adecuada, o con
resguardos o retenedores que eviten deslizamientos y pellizcos

____no se propone accion.

____Se propone accion.

____se propone accion prioritaria.

No aplica

-Proporcionar herramientas con un aislamiento apropiado para evitar quemaduras y descargas
eléctricas

____no se propone accion

____sepropone accion

____se propone accion prioritaria

no aplica

-Minimizar la vibracion y el ruido de las herramientas manuales

____no se propone accion

____se propone accion

____se propone accion prioritaria

No aplica

-Proporcionar un sitio a cada herramienta:

____no se propone accion

____se propone accion

____se propone accion prioritaria

No aplica

-Inspeccionar y hacer un mantenimiento regular de las herramientas manuales



____ N0 se propone accion

____se propone accion

____se propone accion prioritaria

No aplica

-Formar a los trabajadores antes de permitirles la utilizacion de herramientas mecanicas

____ N0 se propone accion

____sepropone accion

____se propone accion prioritaria

-Proporcionar un espacio suficiente y un apoyo estable de los pies para el manejo de las
herramientas mecanicas

____no se propone accion

____sepropone accion

____se propone accion prioritaria

No aplica

SEGURIDAD DE LA MAQUINA DE PRODUCCION

-Proteger los controles para prevenir su activacion accidental

__No se propone accion

____Se propone accion

__Se propone accion prioritaria

No aplica

-Hacer los controles de emergencia claramente visibles y facilmente accesibles desde la
posicién normal del operador

__No se propone accion

240
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__Se propone accion

__Se propone accion prioritaria

No aplica

-Hacer los diferentes controles facilmente distinguibles unos de otros
__No se propone accion

__Se propone accion

__Se propone accion prioritaria

No aplica

-Asegurar que el trabajador pueda ver y alcanzar todos los controles comodamente
__No se propone accion

__Se propone accion

__Se propone accion prioritaria

No aplica

-Colocar los controles en la secuencia de operacion

__No se propone accion

__Se propone accion

__Se propone accion prioritaria

No aplica

-Emplear las expectativas naturales para el movimiento de los controles
___No se propone accion

__Se propone accion

__Se propone accion prioritaria

No aplica
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-Limitar el nimero de pedales y, si se usan, hacer que sean faciles de operar

__No se propone accion

__Se propone accion

__Se propone accion prioritaria

No aplica

-Hacer que las sefiales e indicadores sean facilmente distinguibles unas de otras y faciles de
leer

___No se propone accion

__Se propone accion

__Se propone accion prioritaria

No aplica

-Utilizar marcas o colores en los indicadores que ayuden a los trabajadores a comprender lo
que deben hacer

__No se propone accion

__Se propone accion

__Se propone accion prioritaria

No aplica

-Eliminar o tapar todos los indicadores que no se utilicen

___No se propone accion

__Se propone accion

__Se propone accion prioritaria

No aplica

-Utilizar simbolos solamente si estos son entendidos facilmente por los trabajadores locales
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_X_ No se propone accién

__Se propone accion

__Se propone accion prioritaria

-Hacer etiquetas y sefiales faciles de ver, leer y comprender

_X_No se propone accién

__Se propone accion

__Se propone accion prioritaria

-Usar sefiales de aviso que el trabajador comprenda facil y correctamente

_X_No se propone accién

__Se propone accion

__Se propone accion prioritaria

-Utilizar sistemas de sujecidn o fijacion con el fin de que la operacion de mecanizado sea
estable, segura y eficiente

__No se propone accion

__Se propone accion

__Se propone accion prioritaria

No aplica

-Comprar maquinas seguras

___No se propone accion

__Se propone accion

__Se propone accion prioritaria

No aplica
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-Utilizar dispositivos de alimentacion y expulsion, para mantener las manos lejos de las zonas
peligrosas de la maquina

__No se propone accion

__Se propone accion

__Se propone accion prioritaria

No aplica
-Utilizar guardas o barreras apropiadas para prevenir contactos con las partes moviles de la
maquinaria

__No se propone accion

__Se propone accion

__Se propone accion prioritaria

No aplica

Usar barreras interconectadas para hacer imposible que los trabajadores alcancen puntos
peligrosos cuando la maquina esté en funcionamiento

___No se propone accion

__Se propone accion

__Se propone accion prioritaria

No aplica

-Inspeccionar, limpiar y mantener periodicamente las maquinas, incluidos los cables
eléctricos

_X_No se propone accion

__Se propone accion

___Se propone accién prioritaria
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-Formar a los trabajadores para que operen de forma seguray eficiente

_X_No se propone accién

__Se propone accion

__Se propone accion prioritaria

MEJORA DEL DISENO DE PUESTO DE TRABAJO:

Ajustar la altura de trabajo a cada trabajador, situandola al nivel de los codos o ligeramente
mas abajo:

____no Se propone accion.

__X__se propone accion.

____se propone accion prioritaria.

ACCIONES PREVENTIVAS:

Para un trabajador sentado, la altura de la superficie de trabajo debe estar aproximadamente al
nivel de los codos. En el caso de que se apliquen fuerzas hacia abajo, la altura de la superficie
debe estar ligeramente por debajo del nivel de los codos. Si se utiliza un teclado, la altura en la
que acttan los dedos debe estar al nivel de los codos, o ligeramente por debajo. En cambio,
cuando el trabajo sea de precision mientras se esta sentado, el objeto puede estar algo mas arriba
que los codos para permitir que el trabajador vea los detalles. En este caso hay que proporcionar
un apoyabrazos. En el caso de trabadores de pie, la mano debe estar algo por debajo de los
codos. Para trabajos de exactitud, la altura del codo puede ser la mejor. En trabajos ligeros de
montaje o embalaje de muchos elementos, la altura de la mano tiene que estar unos 10-15 cm por
debajo de los codos. Cuando se precisa hacer una fuerza muy importante, incluso que se pueda
utilizar el peso del cuerpo, la altura debe ser ain mas baja. De todas formas, debe evitarse una

altura de trabajo demasiado baja, que cause dolor en la parte baja de la espalda. Se recomienda,



246

cuando sea posible, utilizar una mesa de trabajo regulable, por ejemplo, una mesa elevadora con
un dispositivo hidraulico para subir o bajar. Bajo las mesas, superficies o elementos de trabajo,
se puede utilizar una plataforma de madera, o una estructura plana similar, para elevar la altura
de trabajo de las manos. También, plataformas bajo los pies o las sillas para bajar la altura real de
trabajo con relacion al nivel de los codos

-Asegurar de que los trabajadores mas pequefios puedan alcanzar los controles y materiales en
una postura natural:

__X_ No se propone accion.

____se propone accion.

____se propone accion prioritaria.

-Asegurarse de que los trabajadores mas grandes tienen bastante espacio para mover
cémodamente las piernas y el cuerpo:

_X_no se propone accion.

____se propone accion.

____se propone accion prioritaria.

-Situar los materiales, herramientas y controles mas frecuentemente utilizados en una zona de
coémodo alcance:

__X_no se propone accion.

____se propone accion.

____se propone accion prioritaria.

-Proporcionar una superficie de trabajo estable y multiuso en cada puesto de trabajo:

_X_ no se propone accion.

se propone accion.



____se propone accion prioritaria.

-Proporcionar sitios para trabajar sentados a los trabajadores que realicen tareas que exijan
precision o una inspeccion detallada de elementos, y sitios donde trabajar de pie a los que
realicen tareas que demanden movimientos del cuerpo a una mayor fuerza:

__X_ No se propone accion.

____Se propone accion.

____se propone accion prioritaria.

-Asegurarse de que el trabajador pueda estar de pie con naturalidad, apoyado sobre ambos
pies, y realizando el trabajo cerca y delante del cuerpo:

_X__No se propone accion.

____se propone accion.

____se propone accion prioritaria.

-Permitir que los trabajadores alternen el estar sentado con estar de pie durante el trabajo,
tanto como sea posible:

____Nno se propone accion.

____se propone accion.

____se propone accion prioritaria.

No aplica
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-Proporcionar sillas o banquetas para que se sienten en ocasiones los trabajadores que estan de

pie:
_X__No se propone accion.
Se propone accion.

se propone accién prioritaria.
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-Dotar, de buenas sillas regulables con respaldo a los trabajadores sentados:

____ o Se propone accion.

__X_ Se propone accion.

____se propone accion prioritaria.

-Una altura de asiento apropiada es aquella a la que el trabajador puede sentarse con los pies
totalmente apoyados en el suelo, y sin ninguna presion sobre la espalda o la cara posterior de los
muslos. Por tanto, se debe proporcionar una silla con la altura regulable, y que la regulacién sea
facil cuando se esta sentado. Si no es posible una silla regulable, cada trabajador debe utilizar
una con la altura apropiada o, alternativamente, emplear un reposapiés o un cojin en el asiento
para lograr una correcta diferencia de alturas entre el suelo y el asiento. Para el apoyo de la zona
lumbar se debe utilizar un respaldo acolchado, a la altura de la cintura (unos 15-20 cm por
encima de la superficie del asiento), asi se pueden apoyar en la silla, tanto hacia delante como
hacia atras. El respaldo debe también permitir el apoyo de la parte alta de la espalda cuando ésta
se eche hacia atras. Por su parte, la superficie del asiento ha de tener un relleno, ni demasiado
blando ni demasiado duro, de forma que el trabajador pueda cambiar de postura en la silla
cdmodamente. Resaltar también una buena movilidad de la silla, tanto para realizar el trabajo,
como para el cambio ocasional de postura. Para muchos tipos de tareas, son buenas las sillas de 5
pies con ruedecillas.

-Proporcionar superficies de trabajo regulables a los trabajadores que alternen el trabajar con
objetos grandes y pequefios:

___no se propone accion.

____se propone accion.

se propone accién prioritaria.
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No aplica

-Hacer que los puestos con pantallas y teclados, tales como los puestos con visualizacién de
datos (PVD), puedan ser regulados por los trabajadores:

____ o Se propone accion.

_X___Se propone accion.

____se propone accion prioritaria.

-Las sillas y mesas deben ser facilmente regulables en altura ya que permite sentarse
cémodamente y colocar el teclado a la altura del codo. Si no se dispone de mesa de trabajo con
altura regulable, hay que emplear mesas bajas para los trabajadores de menor estatura y mesas
mas altas para los trabajadores de mayor estatura, de modo que el teclado esté a nivel del codo.
Si no se dispone de mesas bajas para los trabajadores mas bajos, se pueden utilizar plataformas
para elevar la silla, de modo que el teclado esté al nivel del codo con los pies bien apoyados en la
plataforma. Por otro lado, si se posee un atril o porta documentos, una lAmpara de mesa u otros
elementos, estos deben ajustarse, de tal manera que el trabajador pueda ver y trabajar comoda y
facilmente.

-Proporcionar reconocimiento de los ojos y gafas apropiadas a los trabajadores que utilicen
habitualmente un equipo con una pantalla de visualizacion de datos:

____Nno se propone accion.

____se propone accion.

____se propone accion prioritaria.

No aplica

-Proporcionar formacion para la puesta al dia de los trabajadores con pantallas de

visualizacién de datos:
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____ o Se propone accion.

_X___Se propone accion.

____se propone accion prioritaria.

-Todo operador de PVD debe recibir una formacion basica inicial, dependiendo de las
habilidades individuales sobre los objetivos y funciones principales del sistema, como funcionan
y estan interconectados sus componentes; como emplear los diferentes equipos; como adaptar un
puesto de trabajo (incluyendo las alturas de la pantalla, del teclado y de la silla; la distancia y el
angulo de vision; el contraste, la iluminacion y la prevencion de reflejos); y como disponer los
diversos elementos de modo que estén en una zona de facil alcance. Por otro lado, dependiendo
de las necesidades individuales, se debe proporcionar una formacion avanzada a los operadores
de PVD para que adquieran habilidades y conocimientos, apropiados a sus tareas presentes y
futuras, sobre como utilizar e interactuar con los sistemas existentes para realizar las diferentes
tareas requeridas; y qué hacer en el caso de fallos del sistema. Por tanto, hay que realizar un
analisis sobre las necesidades de formacion y elaborar un plan de formacién. Este plan debe
actualizarse periodicamente, por ejemplo, cada seis meses.

-Implicar a los trabajadores en la mejora del disefio de su propio puesto de trabajo:

_X__No se propone accion.

____se propone accion.

____se propone accion prioritaria.

ILUMINACION

-Incrementar el uso de la luz natural

___No se propone accion

X_ Se propone accion
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___Se propone accion prioritaria
ACCIONES PREVENTIVAS:

Se deben limpiar las ventanas y quitar los obstaculos que impidan la entrada de la luz natural.
Si se da el caso, hay que cambiar el lugar de trabajo o la localizacion de las maquinas de forma
que el trabajador tenga mas luz natural. Y agrandar el tamafio de las ventanas o colocar ventanas
a mayor altura con el fin de aprovecharla méas. Se deben instalar interruptores independientes
para las diferentes luminarias eléctricas o para las diversas filas de luminarias de manera que
parte de la iluminacion pueda ser apagada cuando haya suficiente luz natural en el puesto de
trabajo cerca de las ventanas. En el caso de que pueda entrar luz natural por el techo, se pueden
instalar claraboyas con materiales semitransparentes a intervalos apropiados. Las claraboyas
pueden ser instaladas en el techo reemplazando algunos paneles de la cubierta con paneles
plasticos traslucidos.

-Usar colores claros para las paredes y techos cuando se requieran mayores niveles de
iluminacion

_X_ No se propone accién

___Se propone accién

___Se propone accion prioritaria.

Las paredes y techos son de color claro y por lo tanto crean un ambiente de trabajo efectivo y
confortable

-lluminar los pasillos, escaleras, rampas y demas areas donde pueda haber gente

___No se propone accion

____Se propone accién

Se propone accidn prioritaria
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No aplica

-lluminar el area de trabajo y minimizar los cambios de luminosidad

_X__No se propone accion

__Se propone accion

___Se propone accion prioritaria

-Proporcionar suficiente iluminacion a los trabajadores, de forma que puedan trabajar en todo
momento de manera eficiente y confortable

____No se propone accién

_X_ Se propone accion

____Se propone accion prioritaria

ACCIONES PREVENTIVAS:

Lo mas satisfactorio y rentable es combinar el uso de la luz natural con la luz artificial.
Aunque también es importante proporcionar la iluminacion suficiente considerando la naturaleza
de las tareas realizadas en los diversos puestos de trabajo. Por ejemplo, se requiere mayor
iluminacidn para el trabajo de precision. El nivel de iluminacion depende también del tiempo
disponible para visualizar los objetos. Cuanto mas rapida sea la tarea, mayor y mejor debe ser el
acondicionamiento de la iluminacion. Se pueden cambiar la posicion de las lamparas y la
direccion de la luz que incide en los objetos. También se puede intentar cambiar la posicién de
los puestos de trabajo para obtener una mejor iluminacion con las luminarias existentes. Por otro
lado, hay que tener en cuenta la edad de los trabajadores. Los trabajadores mayores necesitan
mas luz. Un trabajador de 60 afios necesita un nivel de iluminacién cinco veces mayor que otro

de 20 afios para leer confortablemente un texto impreso
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Proporcionar iluminacion localizada para los trabajos de inspeccion o precision

_X__No se propone accion

__Se propone accion

___Se propone accidn prioritaria

-Reubicar las fuentes de luz o dotarlas de un apantallamiento apropiado para eliminar el
deslumbramiento directo

X__No se propone accion

__Se propone accion

____Se propone accion prioritaria

Eliminar las superficies brillantes del campo de vision del trabajador

_X_No se propone accién

___Se propone accién

____Se propone accion prioritaria

-Elegir un fondo apropiado de la tarea visual para realizar trabajos que requieran una atencién
continua e importante

_X_ No se propone accién

___Se propone accién

____Se propone accion prioritaria

-Limpiar las ventanas y realizar el mantenimiento de las fuentes de luz

__x_No se propone accién

__Se propone accién

Se propone accidn prioritaria
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LOCALES:

-Proteger el trabajador del calor excesivo:

_X__No se propone accion.

____Se propone accion.

____se propone accion prioritaria.

-Proteger el lugar de trabajo del excesivo calor y frio procedente del exterior:

_X___no se propone accion.

____se propone accion.

____se propone accion prioritaria.

-Aislar o apartar las fuentes de calor o de frio:

__X_no se propone accion.

____se propone accion.

_____se propone accién prioritaria.

-Instalar sistemas efectivos de extraccion localizada que permitan un trabajo seguro y
eficiente:

____Nno se propone accion.

____se propone accion.

____se propone accion prioritaria.

No aplica el espacio de trabajo no produce contaminacion.

-Incrementar el uso de la ventilacion natural cuando se necesite mejorar el ambiente térmico
interior:

__X_ no se propone accion.

se propone accion.
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____se propone accion prioritaria.

-Mejorar y mantener los sistemas de ventilacion para asegurar una buena calidad del aire en
los lugares de trabajo:

____ o Se propone accion.

_X___Se propone accion.

____se propone accion prioritaria.

Se debe elegir un sistema de ventilacion que pueda ventilar efectivamente toda el area de
trabajo para la que ha sido instalado. Las entradas y salidas de los conductos de ventilacién o los
ventiladores hay que colocarlos en los sitios mas adecuados para obtener una ventilacion lo mas
eficiente posible. Se recomienda consultar a los fabricantes de ventiladores o a especialistas en el
tema. Es preciso utilizar una buena combinacion de ambos tipos de ventilacion, de aspiracion y
de impulsién. Se debe poner la ventilacion por impulsion en las areas donde no haya peligro de
contaminar otros lugares y la de aspiracion en las zonas de trabajo contaminadas o cerca de ellas.

La capacidad de un ventilador de aspiracion debe ser de 5 a 15 veces la de uno de soplado.
Por otro lado, como el aire caliente se eleva, el uso de ventiladores de techo y de ventanas,
situados en posiciones altas, puede mejorar de forma eficiente la ventilacion. Por Gltimo, es
importante implantar la costumbre de abrir las ventanas, ya que es una forma sencilla y comdn
de incrementar la ventilacion cruzada. Las ventanas con muchas secciones pueden ayudar a
controlar el flujo de aire segun la intensidad del viento.

RIESGOS AMBIENTALES

-Aislar o cubrir las maquinas ruidosas o ciertas partes de las mismas

_X_No se propone accion

Se propone accion
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___Se propone accion prioritaria

-Mantener periddicamente las herramientas y maquinas para reducir el ruido

___No se propone accién

__Se propone accion

___Se propone accion prioritaria

No aplica

-Asegurarse de que el ruido no interfiere con la comunicacién, la seguridad o la eficiencia del
trabajo

_X_No se propone accién

___Se propone accién

____Se propone accion prioritaria

-Reducir las vibraciones que afectan a los trabajadores a fin de mejorar la seguridad, salud y
eficiencia en el trabajo

___No se propone accion

___Se propone accién

____Se propone accion prioritaria

No aplica

-Elegir lamparas manuales eléctricas que estén bien aisladas contra las descargas eléctricas y
el calor

_X__No se propone accion

__Se propone accién

____Se propone accién prioritaria

-Asegurarse de que las conexiones de los cables de las lamparas y equipos sean seguros
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__X_No se propone accion

__Se propone accion

___Se propone accion prioritaria

SERVICIO HIGIENICOS Y LOCALES DE DESCANSO

-Con el fin de asegurar una buena higiene y aseo personal, suministrar y mantener en buen
estado vestuarios, locales de aseo y servicios higiénicos.

__X_No se propone accion

__Se propone accion

____Se propone accion prioritaria

-Proporcionar areas para comer, locales de descanso y dispensadores de bebidas, con el fin de
asegurar el bienestar y una buena realizacién del trabajo.

__X_No se propone accion

__Se propone accion

____Se propone accion prioritari
-Mejorar junto a sus trabajadores las instalaciones de bienestar y de servicio.

__X_No se propone accion

__Se propone accion

____Se propone accion prioritaria

-Proporcionar lugares para la reunion y formacién de los trabajadores.

_X_ No se propone accion

____Se propone accion

____Se propone accién prioritaria

EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL
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-Senalizar claramente las areas en las que sea obligatorio el uso de equipos de proteccion
individual.

_X__No se propone accion

____Se propone accion

___Se propone accion prioritaria

-Proporcionar equipos de proteccion individual que protejan adecuadamente.

_X__No se propone accion

__Se propone accion

____Se propone accion prioritaria

-Cuando los riesgos no puedan ser eliminados por otros medios, elegir un equipo de
proteccién individual adecuado para el trabajador y de mantenimiento sencillo.

_X__No se propone accion

__Se propone accion

____Se propone accion prioritaria

-Proteger a los trabajadores de los riesgos quimicos para que puedan realizar su trabajo de
forma segura y eficiente.

_X_ No se propone accion

____Se propone accion

____Se propone accion prioritaria

-Asegurar el uso habitual del equipo de proteccion individual mediante las instrucciones y la
formacion adecuadas, y periodos de pruebas para la adaptacion.

_X_ No se propone accion

Se propone accion
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___Se propone accidn prioritaria

-Asegurarse de que todos utilizan los equipos de proteccion individual donde sea preciso.

_X__No se propone accion

__Se propone accion

___Se propone accion prioritaria

-Asegurarse de que los equipos de proteccion individual sean utilizados por los trabajadores.

_X__No se propone accion

__Se propone accion

____Se propone accion prioritaria

-Proporcionar recursos para la limpieza y mantenimiento regular de los equipos de proteccion
individual.

_X_ No se propone accion

____Se propone accion

____Se propone accion prioritaria

-Proporcionar un almacenamiento correcto a los equipos de proteccion individual.

_X_ No se propone accion

____Se propone accion

____Se propone accion prioritaria

-Asignar responsabilidades para la limpieza y el orden diario.

_X_ No se propone accion

____Se propone accion

Se propone accidn prioritaria
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ORGANIZACION DEL TRABAJO

-Involucrar a los trabajadores en la planificacion de su trabajo diario?

_X_ N0 Se propone accion

__Se propone accion

__Se propone accion prioritaria

-Consultar a los trabajadores sobre como mejorar la organizacion del tiempo de trabajo.

_X_ No se propone accion

__Se propone accion

__Se propone accion prioritaria

-Resolver los problemas del trabajo implicando a los trabajadores en grupos

_X_ N0 Se propone accion

__Se propone accion

__Se propone accion prioritaria

-Consultar a los trabajadores cuando se hagan cambios en la produccion y cuando sean
necesarios mejoras para que el trabajo sea mas seguro, facil y eficiente.

_X_ N0 Se propone accion

__Se propone accion

__Se propone accion prioritaria

-Premiar a los trabajadores por su colaboracién en la mejora de la productividad y del lugar de
trabajo.

_X_ No se propone accion

__Se propone accion

__Se propone accion prioritaria
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-Se cuenta con un programa donde incentivan al trabajador

-Informar frecuentemente a los trabajadores sobre los resultados de su trabajo.

_X_ N0 Se propone accion

__Se propone accion

__Se propone accion prioritaria

-Formar a los trabajadores para que asuman responsabilidades y dotarles de medios para que
hagan mejoras en sus tareas.

_X_ N0 Se propone accion

___Se propone accion

__Se propone accion prioritaria

-Propiciar ocasiones para una facil comunicacién y apoyo mutuo en el lugar de trabajo.

_X_ N0 Se propone accion

__Se propone accion

__Se propone accion prioritaria

-Dar oportunidades para que los trabajadores aprendan nuevas técnicas.

_X_ N0 Se propone accion

__Se propone accion

__Se propone accion prioritaria

-Formar grupos de trabajo, de modo que en cada uno de ellos se trabaje colectivamente y se
responsabilicen de los resultados.

_X_ No se propone accion

__Se propone accion

__Se propone accion prioritaria
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-Mejorar los trabajos dificultosos y monotonos a fin de incrementar la productividad a largo
plazo.

_X_ N0 Se propone accion

___Se propone accion

__Se propone accion prioritaria

-Combinar las tareas para hacer que el trabajo sea mas interesante y variado.

_X_ N0 Se propone accion

___Se propone accion

__Se propone accion prioritaria

-Colocar un pequefio stock de productos inacabados (stock intermedio) entre los diferentes
puestos de trabajo.

_X_ N0 Se propone accion

___Se propone accion

__Se propone accion prioritaria

-Combinar el trabajo ante una pantalla de visualizacién con otras tareas para incrementar la
productividad y reducir la fatiga.

_X_ N0 Se propone accion

___Se propone accion

__Se propone accion prioritaria

-Proporcionar pausas cortas y frecuentes durante los trabajos continuos con pantalla de
visualizacion de datos.

_X_ No se propone accion

___se propone accion
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__Se propone accion prioritaria

-Tener en cuenta las habilidades de los trabajadores y sus preferencias en la asignacion de los
puestos de trabajo.

_X_ N0 Se propone accion

___Se propone accion

__Se propone accion prioritaria

-Adaptar las instalaciones y equipos a los trabajadores discapacitados para que puedan
trabajar con toda seguridad y eficiencia.

___No se propone accién

___Se propone accion

__Se propone accion prioritaria

No aplica

-Prestar la debida atencion a la seguridad y salud de las mujeres embarazadas.

_X_ N0 Se propone accion

___Se propone accion

__Se propone accion prioritaria

-Tomar medidas para que los trabajadores de méas edad puedan realizar su trabajo con
seguridad y eficiencia.

_X_ N0 Se propone accion

___Se propone accion

__Se propone accion prioritaria

-Establecer planes de emergencia para asegurar unas operaciones de emergencia correcta,

unos accesos faciles a las instalaciones y una rapida evacuacion.
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_X_ N0 Se propone accion

___Se propone accion

__Se propone accion prioritaria

-Aprender de qué manera mejorar su lugar se trabajé a partir de buenos ejemplos en su propia
empresa 0 en otras empresas.

_X_ N0 Se propone accion

___Se propone accion

__Se propone accion prioritaria
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Los siguientes documentos se encuentras en la carpeta Anexos adjunta a este trabajo, ya que
por su gran tamafio y por estar disefiado en la herramienta Excel que contiene formulas y/o

programacion es necesario observarlo de manera directa.

Anexo R. Informe de metodologia LCE
Anexo S.Evaluacion método ROSA
Anexo T. Informe de evaluacién ergonémica método ROSA

Anexo U. Evaluacion método E.R.P
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Anexo V. Toma de medidas
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Anexo W. Plan de mejora

El siguiente documento se encuentra en la carpeta Anexos adjunta a este trabajo, ya que por
su gran tamafio y por estar disefiado en la herramienta Excel que contiene formulas y/o

programacion es necesario observarlo de manera directa.
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Anexo X. Respuesta a los Riesgos

RECOMENDACIONES

ELEMENTO

La altura del asiento debe ser ajustable y cubrir el rango
necesario para la poblacion de usuarios.
La profundidad del asiento se debe poder regular de tal forma
que sea ligeramente inferior a la longitud del muslo, con el fin
de que el usuario pueda usar eficazmente el respaldo sin que el
borde de la silla presione la parte posterior de las piernas.
La anchura del asiento debe adecuarse a la anchura de las
caderas. Cuando existan apoyabrazos, la distancia entre ellos
debera ser suficiente para los usuarios con caderas mas anchas.

El respaldo debe tener una suave prominencia para dar apoyo a
SILLA la zona lumbar (parte baja de la espalda) y su altura debe ser
ajustable para cubrir el rango necesario para la poblacién de
usuarios. Como regla general, son preferibles los respaldos que
den también soporte a la parte superior de la espalda.

La regulacion de la inclinacion del respaldo debe cubrir la
necesidad de adoptar diferentes grados de inclinacion, con
arreglo a los requerimientos de la tarea y al tiempo de
ocupacién (que puede requerir cambios posturales).

Todos los mecanismos de ajuste deben ser faciles de manejar y

A de accionar desde la posicién sentada sin excesivo esfuerzo.

Nota: Recupé@;j” Asimismo, deben estar construidos a prueba de cambios no

shorturl.at/mpgAd intencionados. Es recomendable que el asiento y el respaldo

estén recubiertos de un material transpirable y tengan los

bordes redondeados. Ver (Figura 24.Silla ergonémica).

Figura 24.Silla ergonémica: Se recomienda la utilizacion de
sillas dotadas de ruedas en los apoyos en los puestos con

equipos de PVD.

El tipo de ruedas debe adecuarse a la clase de suelo existente y
a la naturaleza de la tarea. La
resistencia de las ruedas a iniciar el movimiento debe ser
suficiente para evitar desplazamientos
Involuntarios en superficies de suelo lisas.(Instituto Nacional de
Seguridad e Higiene en el Trabajo, 1997)
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Continuacion. Respuesta a los riesgos

El soporte para portétil se debe colocar ya que esto ayuda a
nivelar la franja de lectura con los ojos del trabajador. Las

SOPORTE PARA  pantallas han de estar colocadas perpendiculares a ventanas y
PORTATIL en general, a todas las fuentes de luz presentes en el puesto de
trabajo.

El borde superior de la carcasa del monitor debe quedar a la
altura de la mitad de tus ojos o algo por debajo. Esta altura debe
encontrarla después de sentarse correctamente. Ver (Figura
25.Computador de mesa y base)

Figura 25.Computador de mesa y base, se recomienda tener
Fuente: Recuperado de un computador que quede altura a la vista del operario,
shorturl.at/dzFJZ evitando inclinaciones futuras y molestias a largo plazo, de ser
necesario deben usarse soportes o bases que faciliten las
funciones en las areas de trabajo.
M%— CARACTERISTICAS QUE FAVORECEN LA
- ESTABILIDAD:

El reposapiés garantiza un apoyo estable y confortable de las
piernas que contribuye a una postura comoda y adecuada.
Peso (3,5 kg).Ver (Figura 26.Base para pies).

Figura 26.Base para pies, se recomienda el uso de una
estructura metalica, esta base debe tener superficie de apoyo
con materiales antideslizantes, que facilite el desarrollo de
funciones y postura acorde.

Coloca el teclado de manera que no esté justo al borde de la
mesa: entre uno y otro deben quedar como minimo 10 cm. para
apoyar las mufiecas. Esto evitara posibles lesiones por
movimientos repetidos. Algunos teclados actuales estan
disefiados de tal forma que permiten descansar en ellas las
mufiecas durante las pausas de escritura (tienen incorporado un
reposamurfiecas). Para apoyar directamente las mufiecas
mientras se escribe debe usarse un reposamufiecas
independiente
A la vez el teclado esté demasiado alto. En ese caso, puedes
solicitar una almohadilla de apoyo para mejorar la posicion de
las mufiecas, ver (Figura 28.Mouse ergonémico). La posicion
correcta se consigue cuando el antebrazo, la mufieca y la mano

Fuente: Recuperado de
shorturl.at/gouFV

REPOSA MUNECAS
(MOUSE Y TECLADO)

Fuente: Recuperado de forman una linea rect
shorturl.at/fnFJQ orman una linea recta.
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Continuacién. Respuesta a los riesgos

Apoya la mufieca en la parte de gel de la alfombrilla. De esta
manera lograrés que la mano, mufieca y antebrazo estén
alineados.

Figura 28.Mouse ergonémico, el ratén se coge de forma que la
mano descanse totalmente sobre él, y la mufieca y el antebrazo
estén en contacto con la mesa(Instituto Nacional de Seguridad e
Higiene en el Trabajo, 1997)

SISTEMA DE Adaptar la intensidad de la iluminacién a tus necesidades en

ILUMINACION funcion de las exigencias visuales de las tareas: 500 lux en
I T oficinas no extensas y salas de proceso de datos es lo minimo

recomendable.
0 [ I La iluminacion natural es la mas adecuada directa.
L | Las condiciones visuales de los puestos de trabajo localizados
] '] cerca de las ventanas pueden ser mejoradas moviendo la
pantalla hasta una posicién apropiada, de tal manera que la

pérdida de contraste de la pantalla (debida a los reflejos) y el
Fuente: Recuperado por  deslumbramiento (por la ventana situada en el campo de vision)

shorturl.at/rtuAG sea minimizada.(Delegacion del Rector para Salud, 2013)
La norma ISO 7730 contiene un método capaz de integrar la
VENTILACION influencia que tienen los principales pardmetros que intervienen

' ' en la sensacion térmica general ver (Figura 29.Ventilacion), se
trata del método de los indices PMV y PPD (inspirado en el
método de FANGER).
\ Con el fin de mejorar el confort laboral se requiere reubicar el
ventilador que genera ruido o instalar un aire
J acondicionado.(Delegacién del Rector para Salud, 2013)

Fuente: Recuperado por Figura 29.Ventilacion: Es necesario tener una ventilacién
shorturl.at/rtuAG adecuada y acore a las temperaturas de las dependencias, esto
facilita un mejor desempefio laboral.

Anexo Y. Indicadores

El siguiente documento se encuentra en la carpeta Anexos adjunta a este trabajo, ya que por
su gran tamario y por estar disefiado en la herramienta Excel que contiene formulas y/o

programacion es necesario observarlo de manera directa.



