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1. ABSTRACT

Occupational Health and Safety is an issue that has now taken on great importance in the
business field, an example of which are the legal and regulatory provisions approved in recent
years, encouraging the employer to continue preparing under appropriate conditions. work and
compliance with current regulations, facilitating a safe and healthy work environment, resulting
in a significant increase in competitiveness and a substantial reduction in operating costs in
organizations.

However, not all companies have knowledge of it, or simply do not implement it correctly, for
this reason, it would be important to implement a safety and health management system at work
that is solid and structured, in the company DEPOSIT DE MATERIALS THE ARROW which is
currently in a process of transition to become a company (DEPOSIT OF MATERIALS LA
FLECHA SAS) that will implement a new management system. Currently the demands of the
ministry of labor have increased and due to that and the hand of a professional specialized in the
subject has allowed to minimize that gap on many processes for the implementation of the safety
and health system at work, allowing greater control, organization, optimization and streamlining
of said processes. In order to comply with the established requirements, a specialized person was
sought, who will be aware that the activities are carried out to comply with the safety and health
system at work.

Through this project we seek to advance actions for permanent evaluation and continuous
improvement, in such a way that occupational accidents and diseases are reduced, for this it is
necessary to adopt methods that allow us to identify, prevent, assess, control and evaluate the

risks and dangers that exist, or may exist within the company. This whole process is carried out



step by step, making known the different activities for the proper use of the occupational health

and safety system and giving training to all employees for an optimal and effective improvement.



2. INTRODUCCION

La Seguridad y Salud en el Trabajo es un tema que en la actualidad, ha tomado gran relevancia
dentro del campo empresarial, una muestra de ello son las disposiciones legales ambiente laboral
seguro y saludable, repercutiendo en un aumento significativo de la competitividad y una

sustancial disminucion de los costos operativos en las organizaciones.

Sin embargo, no todas las empresas tienen conocimiento del mismo, o simplemente no lo
implementan de forma correcta, por esta razon, seria importante implementar un sistema de
gestion de seguridad y salud en el trabajo que sea solido y estructurado, en la empresa
DEPOSITO DE MATERIALES LA FLECHA la cual actualmente se encuentra en un proceso de
transicion a convertirse en empresa (DEPOSITO DE MATERIALES LA FLECHA S.A.S) que
implementara un nuevo sistema de gestion. Actualmente las exigencias del ministerio de trabajo
han aumentado y debido a eso y de la mano de un profesional especializado en el tema ha
permitido minimizar esa brecha sobre muchos procesos para la implementacion del sistema de
seguridad y salud en el trabajo, permitiendo mayor control, organizacion, optimizacion y
agilizacién de dichos procesos. Para cumplir con los requerimientos establecidos se buscé una
persona especializada, la cual serd veedor de que las actividades se desarrollen para el

cumplimiento del sistema de seguridad y salud en el trabajo.

y normativas aprobadas durante los ultimos afos, estimulando al empresario a seguir
preparandose en condiciones adecuadas de trabajo y cumplimiento de la normativa vigente,

facilitando un



Por medio de este proyecto se busca adelantar acciones para la evaluacion permanente y el
mejoramiento continuo, de tal manera que se logren reducir los accidentes laborales y
enfermedades profesionales, para ello es necesario adoptar métodos que nos permitan identificar,
prevenir, valorar controlar y evaluar los riesgos y peligros que existen, o puedan existir dentro de
la empresa. Todo este proceso se va realizando paso a paso dando a conocer las diferentes
actividades para el uso adecuado del sistema de seguridad y salud en el trabajo y darles una

capacitacion a todos los empleados para un mejoramiento dptimo y eficaz.



3. INFORME DE PRACTICA EMPRESARIAL DEPOSITO DE MATERIALES LA
FLECHAS.AS

4. RESENA HISTORICA DE LA EMPRESA

Pamplona se convirtio desde hace afios en la tierra de oportunidades y suefios de muchos
visionarios, entre ellos José Pascual Quintero natal de esta ciudad una persona emprendedora
que vio mas alla de una oportunidad y decidié dar inicio a un negocio junto a su esposa que
apoyo todas sus metas. Inicialmente se llamo “Depdsito de materiales para la construccion LA
FLECHA” hoy en dia conocida como “DEPOSITO DE MATERIALES LA FLECHA S.A.S”,
empresa dedicada a la comercializacion y distribucion de productos para la construccion,
manejando gran diversidad de insumos a precios asequibles para la comunidad en general,

acompafiado de un servicio de excelente calidad en atencién y asesoria.

Desde hace veintiocho afios LA FLECHA ha estado orientada hacia la calidad en cuestion de
atencion al cliente y productos de marcas reconocidas en el sector de la construccion.
Actualmente gracias a su trayectoria en dicho sector, se ve como una empresa posicionada en la
ciudad de Pamplona. De conformidad con e 1 articulo 12 del decreto 2150 de 1995 “LA
FLECHA” es una empresa legalmente constituida desde 1990 que naci6 por iniciativa y finalidad
para satisfacer las necesidades de nuestros clientes “Entidades publicas, privadas o particulares”
y se ha dedicado a crecer con un excelente servicio, calidad y cumplimiento, firma que aparece
en el certificado de matricula en el registro mercantil tiene plena validez para todos los efectos

legales, de conformidad para actividad econdmica de compra, venta de materiales y accesorios



para construccion y ornamentacion. La planta opera en la Calle 3 Carrera 3 No 3-06 Barrio San
Ignacio, cuenta con una Zona de Cargue y Descargue de Mercancias, Bodega y Oficina de

Ventas.

En la actualidad la ferreteria posee una gran capacidad de automotores y personal idéneo para
hacer entrega de la gran gama de productos que ofrece a su distinguida clientela, nuestro
objetivo, mas alla de ofrecer productos y un buen servicio, es el compromiso continuo en la
busqueda constante de nuevas alternativas para su prestacion, contribuyendo de esta manera, a la

competitividad de su empresa y/o razon social.

La empresa se encuentra en transicion debido a la unién de las dos empresas anteriores para
convertirse en DEPOSITO DE MATERIALES LA FLECHA S.A.S la cual cuenta con personal

idéneo para cumplir rapido y eficaz todos los procesos que se hacen en la empresa.



5. ASPECTOS CORPORATIVOS

51. MISION.

Nos dedicamos a satisfacer a nuestros clientes en sus necesidades y expectativas de materiales
para la construccion ofreciendo productos de alta calidad acompafiado de excelentes servicios
que contribuyen en la realizacion de sus proyectos; contamos con un recurso humano
comprometido y nos apoyamos con excelentes proveedores; estamos presentes en Pamplona
Norte de Santander generando valor al accionista, aportando al compromiso social, econémico,

cultural y ambiental de la region.

52. VISION

Seremos una organizacion lider en la comercializacion de materiales para la construccion
logrando un alto reconocimiento a través de alianzas estratégicas con potenciales clientes,
apoyados con un talento humano altamente calificado; siempre dispuestos a responder a las

necesidades del sector aportando al mejoramiento de la region.

53. OBJETIVOS

+ Vender materiales para la construccién de alta calidad en el departamento Norte de
Santander.
+ Satisfacer a los clientes en sus necesidades y expectativas de materiales para la

construccion.
10



Aportar al compromiso social, econémico, cultural y ambiental de la region.
Brindar servicios que aporten a la ejecucion de los proyectos de construccion.

Generar confianza y credibilidad de la empresa hacia los clientes.

5.4. VALORES

INTEGRIDAD: Actuamos coherente con firmeza, transparencia, honestidad y sinceridad
obrando siempre bien, sin que tengan que vigilar nuestro comportamiento.
RESPONSABILIDAD: Tenemos la habilidad para responder por los compromisos
asignados por la Empresa con motivacion, decision y disciplina, asumiendo las
consecuencias por las acciones o por las acciones o por las omisiones de esos actos.
ACTITUD POSITIVA: Sustentamos la virtud que nace en el corazon y se muestra en
forma de entusiasmo, siendo serviciales y proactivos; laborando con alegria y pasion;
demostrando amor por lo que se hace; inspirando creatividad y optimismo.

RESPETO: Desarrollamos la sensibilidad para reconocer y valorar a las personas, el
medio ambiente y los bienes de la organizacion propiciando armonia en las relaciones
interpersonales, laborales y comerciales.

ORIENTACION AL CLIENTE: Reconocemos al cliente como la persona més
importante para nuestro negocio y que sin él no podriamos seguir operando.
CONSTANCIA: Sabemos la importancia y el valor del trabajo duro y de la constancia.
Asimismo, lo vemos reflejado en los resultados, que redundan en beneficios tanto

personales como para la empresa, reforzando nuestro sentido de pertenencia.

11



RESPONSABILIDAD SOCIAL.: Contribuimos de alguna manera a la comunidad de
bajos recursos o que lo requieran, apoyando e impulsando iniciativas que contribuyan

positivamente al desarrollo de nuestra ciudad.

5.5. PRINCIPIOS
Trabajamos en equipo para maximizar el crecimiento.
Estamos comprometidos con la comunicacién responsable y confiable hacia los clientes
que les permita ejercer su derecho a elegir con conocimiento de lo que realmente van a

llevar

Liderazgo y responsabilidad personal, nos tratamos entre si con respeto y dignidad, y
esperamos que todos promuevan un sentimiento de responsabilidad personal.

Les exigimos a nuestros empleados que demuestren honestidad, integridad y justicia

12



6. DIAGNOSTICO

La empresa DEPOSITO DE MATERIALES LA FLECHA S.A.S tiene como procesos
misionales la atencion al cliente, distribucion y satisfaccion de los clientes, correspondiendo
especialmente con el compromiso de entrega segura e inmediata de los elementos de
construccion. Ademas, esta empresa estd comprometida a la contribucion de la expansion de
Pamplona con materiales de éptima calidad y asi fortaleciendo todos los procesos para una
modernizacion.

La empresa dispone, de empleados altamente calificados para ejercer las funciones asignadas con
una alta calificacion y experiencia en las diferentes areas, garantizando el buen funcionamiento y

de esta manera crecer en la ciudad.

En la actualidad Contamos con una gama de productos variables y de las mejores marcas

reconocidas en el mercado para la satisfaccion de nuestros clientes;

+ Cemento Gris y Blanco

+ Aceros y varillas de hierro
+ Cubiertas y fachadas

+ Arena Lavada y Amarilla

+ Triturado Fino y Grueso

13



Tuberias y accesorios PVC
Herramientas

Pinturas Tipo 1, Tipo 2 y Tipo3
Accesorios eléctricos

Maderas para techos
Ceramicas

cenefas y decorados

Tabletas en Gress

- F + + £ + + & ¥

Todo lo relacionado con obra negra y obra blanca

Ademas, brindamos con facilidades de pago, entrega inmediata del material, excelentes
descuentos por pago inmediato, realizamos sistema de apartado de material, entregamos los
productos en el punto asignado por el cliente con el acarreo gratuito, Para brindarte un servicio
personalizado, encontrards nuestras instalaciones abiertas en los siguientes horarios: es de lunes a
viernes de 8:00 am a 12:00 pm y de 2:00 pm a 6:00 pm el dia sdbado de 8:00 am a 12:00 pm y de

2:00 pm a 4:00 pm.

La empresa DEPOSITO DE MATERIALES LA FLECHA S.A.S actualmente se encuentra con
una variedad de productos y servicios para el mejoramiento de sus empleados y para tener un
desempefio mejor durante su estadia en la empresa, es por eso que evidenciamos que esta se
encuentra sin un sistema de seguridad y salud en el trabajo, de esta manera se realizara una
evaluacion inicial para encontrar en qué punto porcentual se encuentra la empresa para poder

hacer el respectivo proceso y que esta cuente con un sistema de seguridad y salud en el trabajo.

14



7. DESCRIPCION DEL AREA DE TRABAJO

El cargo asignado por la empresa DEPOSITO DE MATERIALES LA FLECHA S.AS, es el de
auxiliar administrativo, donde se realizan las siguientes actividades; Recaudar los datos
generales, 6ptimos y necesarios para garantizar la actualizacion de la base de datos de los
empleados, llevar en perfecto orden y actualizado el archivo, talento humano, soi, nomina,
contratos, llamados de atencion, dotacion, sistema de seguridad vial, recibir , radicar y tramitar
los documentos correspondientes del sistema de seguridad y salud en el trabajo, ademas se
realizan una base de ventas diarias para remitirlas a construrama.

Esta area estd comprendida por la profesional Luz Marina Garcia coordinadora del equipo de
trabajo, la dependencia cuenta con un grupo de personas como el Contador Holmer esteban
Maldonado quien es el encargado del area de ventas y cartera, también contamos con una
auxiliar contable Karen Andrea Pérez quien hace su respectivo apoyo como mantener al dia los
registros contables, realizar las respectivas néminas, ademas la empresa cuenta con Luis Carlos
calderon que es el auxiliar de ventas y area de inventarios, ademas hay un jefe de patio, un
auxiliar de bodega y dos conductores.

La infraestructura fisica de la empresa se divide en dos la zona 1 donde estan los administrativos
y vendedores con quienes compartimos un espacio para desarrollar las actividades y

responsabilidades del cargo y la zona 2 que es la bodega de la empresa donde se realiza el cargue

15



y descargue del material, cabe mencionar que cada empleado cuenta con sus elementos de

oficina y sus respectivas dotaciones y elementos de proteccién personal (EPP).

8. FUNCIONES COMO PASANTE

a. Recibir, radicar y tramitar los documentos correspondientes sistema de seguridad y salud
en el trabajo (SG-SST)

b. Recaudar los datos generales, dptimos y necesarios para garantizar la actualizacion de la
base de datos de los empleados

c. Llevar en perfecto orden y actualizado el archivo, talento humano, soi, nomina, contratos,
Ilamados de atencidn, dotacion, sistema de seguridad vial.

d. Mantener informado al jefe inmediato de todo lo concerniente a sistema de seguridad y
salud en el trabajo (SG-SST)

e. Velar por el funcionamiento éptimo del material entregado para su trabajo (equipos de
computo).

f. Elaborar diariamente la base de datos de las ventas para remitirlas a construrama

g. Presentar los informes que le sean solicitados.

h. Establecer proponer acciones respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad en su
trabajo

i. Atender al publico y brindar la informacion oportuna y veraz.

16



j-  Mantener total discrecion sobre los asuntos confidenciales tramitados en la oficina y
sobre los que conozca por razon de sus labores.
k. Las demaés funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato y que sean acordes con

la naturaleza del cargo

9. ESTRUCTURACION DE LA PROPUESTA DE MEJORAMIENTO

9.1. TITULO
Formulacion e implementacion del sistema de seguridad y salud en el trabajo, para la prevencion

de los riesgos y enfermedades laborales segtn la normatividad vigente en la empresa Deposito de

Materiales La Flecha S.A.S

9.1.1. OBJETIVO GENERAL

Implementar el sistema de seguridad y salud en el trabajo, para la prevencién de los riesgos y
enfermedades laborales segun la normatividad vigente en la empresa Deposito de Materiales La

Flecha S.A.S

9.1.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

17



+ Analizar la estructura y el funcionamiento interno de la empresa Deposito de Materiales
la Flecha S.A.S

+ Justificar a los directivos de la empresa Depo6sito de Materiales La Flecha S.A.S, la
importancia y los beneficios de la implementacion del sistema de seguridad y salud en el
trabajo.

+ Especificar cada uno de los puntos que conforman el sistema de seguridad y salud en el

trabajo para la empresa Deposito de Materiales La Flecha S.A.S

9.1.3. JUSTIFICACION

Conociendo la importancia de la Seguridad y Salud en el Trabajo es vital reconocer los
beneficios que trae consigo la implementacion de un Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en
el Trabajo en la empresa DEPOSITO DE MATERIALES LA FLECHA S.A.S, considerandolo
como una herramienta de mejora continta desarrollando de manera logica y por etapas que tiene
como objeto:

“proporcionar un método para evaluar y mejorar los resultados en la prevencion de los
incidentes y accidentes en el lugar de trabajo por medio de la gestion eficaz de los peligros y

riesgos en el trabajo” (OIT, 2011).

Este sistema de seguridad y salud en el trabajo permite a la empresa DEPOSITO DE
MATERIALES LA FLECHA S.A.S decidir qué se debe hacer, supervisar los procesos, evaluar
los riesgos Yy aplicar la mejora continua en todos los procesos y actividades a través de la
aplicacion del ciclo de mejoramiento continuo PHVA teniendo en cuenta los requisitos

normativos aplicables obteniendo condiciones de trabajo seguros y saludables.
18



10. CRONOGRAMA

ACTIVIDA

DES

TEMA

TIEMPO DE DURACION

DIAGNOSTICO

PROGRAMADO

SEPTIEMBRE

OCTUBRE NOVIEMBRE

DICIEMBRE

1 |2 |3 |4

1

2 3 4 1 2 3

1 2 |3

Diagnostico

Evaluacion

inicial

Aplicacion
del perfil
socio

demogréfico

Divulgar el

Socializacién
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reglamento
interno del
trabajo y
condiciones
para el
cumplimiento
de las normas

de seguridad

y aprobacion
del
reglamento

interno

Publicacion
apertura de la

convocatoria

Conformacio
n del comité

parietario de

de inscripcién | seguridad y
salud en el
trabajo
COPASST

Realizar la Eleccion de

eleccion de los

los integrantes

representantes | del

de los COPASST

trabajadores

al COPASST
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Publicacién

Convocatoria

apertura de la | comité de
convocatoria | convivencia
de inscripcién | laboral
Disefiar el induccion y
programa de | reinduccion

capacitacion

del puesto de

anual trabajo
Realizar la Designacion
contratacion | del

del
responsable
del SGSS, de
acuerdo al
perfil
solicitado y el
cumplimiento

del mismo

responsable

de SGSST

Disefiar un
formato de

inspecciones

Inspecciones

21




de EPP

Disefiar un Entrega de
formato de elementos de
entrega de proteccion
elementos de | personal
proteccion

personal

Conformacié | Brigadas de
n de las emergencia
brigadas de

emergencia

Creacion y

socializacion

del plan de

emergencias

Creacion del
organigrama

de la empresa

organigrama

Verificacién
del uso de la
dotacién y de
los elementos

de proteccion

22




verificacion
del
cumplimiento
de todas las

actividades

11. DESARROLLO PROPUESTA DE MEJORAMIENTO

11.1. TITULO

Formulacion e implementacion del sistema de seguridad y salud en el trabajo, para la prevencion
de los riesgos y enfermedades laborales segun la normatividad vigente en la empresa Depdsito de

Materiales La Flecha S.A.S

23



12. JUSTIFICACION

La implementacion de un sistema de seguridad y salud en el trabajo es muy importante, este
proceso que se va a llevar a cabo en la empresa DEPOSITO DE MATERIALES LA FLECHA
S.A.S serad con motivo de incentivar al empleado y al empleador a trabajar de una forma segura y
asi ejecutar los procesos de manera que le trasmita confianza a todo el personal, ademas esta
podré contar con procesos claros y documentados de manera que la buena imagen de la empresa

aumente.

Es muy importante que se lleve a cabo el sistema de seguridad y salud en el trabajo porque este
nos permite medir y disminuir el ausentismo laboral, mejora las condiciones de trabajo de los
empleados, reducen los accidentes laborales, el cumplimiento de requisitos legales, evitar
sanciones y multas por entidades del Estado, mejoramiento de la imagen corporativa,

competitividad en el mercado, reduccién de costos.

24



En conclusién, la implementacion del SG-SST no solo es una exigencia legal sino una excelente
herramienta que le permitira a DEPOSITO D EMATERIALES LA FLECHA S.A.S ser més

estructurada, organizada y orientada al cumplimiento de objetivos.

EVALUACION INICIAL

25
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PERFIL SOCIO DEMOGRAFICO

Grafica 1. Evaluacién inicial

Fuente: Dep
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Grafica 2. Perfil socio demogréfico

Fuente: Dep...

SOCIALIZACION DEL REGLAMENTO INTERNO
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Grafica 3. Socializacion del reglamento interno
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PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA COPASST
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Pampiona & de Septiembre de 2018

Asunto: Convocatorna Inscripcidn Comité Parltario de Seguridad v Salud en
e Trabajo COPASST, vigencio 2018-2020.

Cordiol saludo,

Por medio de la presente se informa que: desde el dia 6/09/2018 se da
operuro de Inscripcion de los candidatos qua desean parlenecer al
copasst por parte de los frabajadores. Bl ciere de i inscripcion se ragliza el
dia 14/0%/2018.

La fecha paro ks votaciones y elecclones de los miembros del COMITE
PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO COPASST por parte de
ios frabojodores se hord el dia 15 da Sepllembre del presante afo,

Agradeciendo a todos los trobojadores de la organizocidn su colaboracion
y smpenio en el comecto funcionamierto de la empreso y an el
cumplimiento de las normmos colomblanas fodas encaminadas o proteger o
nuestros rabajodores. el recurso mas valicso con el Que conlamos.

MUCHAS GRACIAS

Grafica 4. Publicacion de la convocatoria COPASST

Fuente: Dep
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INSCRIPCION COPASST

PARITARIO DE SALUD

Vigencia del Comité de Septiembra 2018 a Sepllembre 2020

INSCRIPCION DE LOS CANDIDATOS PARA EL COMITE

Nombre y apellidos

Cédula

Cargo

Firma
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40942353497

Ay

T

;

E3Z:-0h & o

Lo Guls Glsver

LS ed

\elos

C%m_%mét
NS

g _r{l;"’Jéor«@aG

| OOy 266 ip

Jete a0

KND (o

5

é

7

Fecha Clerre: 14 de Sepliembrs de 2018

Hora Clerre: 5:00 Pm.

Grafica 5. Inscripcion COPASST

Fuente: Dep
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VOTACIONES DEL COPASST

e, Acta de escrutinio COMITE PARITARIO DE
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

LA FLECHA

ACTA DE ESCRUTINIO ELECIONES 2018 - 2020 COMITE PARITARIO DE
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Siendo las 1100 Am del dia 18 del mes de Septembre del afo 2018 en las
nstalaciones de la empresa DEPOSITO DE MATERIALES LA FLECHA SA S, los
abajo firmantes se reunieron a verficar el resultado de la votacion efectuada, la
cual se dio Inicio & las 7:00 Am y finalizo & las 11:00 Am.

Finalzando el conteo de votos se pudo determinar el siguiente resultado:

| NOMBRE DEL CANDIDATO No. TOTAL DE VOTOS
K] seneuo ALEXANDER 3 —
[z r&g ARCO8 CALDERDN A

3 IA:.E,xls EDGARDO em"ém l = _4;

Grafica 6. VVotaciones del COPASST

Fuente: Dep...
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CONFORMACION DE COPASST

I =
SEGURIDAD Y SALUD ENEL | CO0:VOP
TRABAJO

PARITARIO NE BEGLIRINAN Y 846 LIN BN FL

A FLECHA ] ACTA DE CONSTITUCION GOMITE -m:“

. — TRABAJO

PAG: 1 de 1
Acta n®1
SMPSRESA DEPOSITO DE MATERIALES DE CONSTRUCCION LA FLECHA
A

PERIODO SEPTIEMBRE 2018 - SEPTIEMBRE 2020

El dia 15desmnmzowuenwuwmmanouwauyww
en el rabajo dando asi cumplimientc a las exigencias de la Resolucidn 2013 de
1986, al Decreto 1295 de 1994 y a fa Divisidn de Salud Ocupacional del Ministerio
de Proteccion Social,

L2 modalidag utilizodn para su clocsitn fus votasidn.
Roefatnn alagidng:
El nimero de votos oblenidos fue
e 3 Votos Seraic Alexander Montafez.
4 Votos Alexis Edgardo Gamboa Gamboa.
4 votos Luls Carfos Calderon Uribe.

En representacion de |a aita Gerencia de |a empresa dasigna a;

José Pascual duinhro
Luz Marina Garcia Carvajal.

Como prasidente del comité y por votacidn se nombra a José Pascual Quintero.
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Fecha:
Septiembre de 2018
B i Acta de nombramiento del Comité de Comie

LA FLECHA e i

D e i e
TR

EIAANEFS
Karen Andraa Pérez Caicedo
C.C.: 1.152.704.835

FECHA DE NOMBRAMIENTO; TRy

Grafica 7. Conformaciéon de COPASST

Fuente: Dep
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PUBLICACION CONVOCATORIA COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

Pamplong é de Sepfiembre de 2018

Asunto: Convocatora Inscripcion Comité Paritario de Seguridad y Salud en
ol Trabojo COPASST, vigencia 2018-2020.

Cordial salugo,

Por madio de la prasanie se Informo que: desde & dia 6/09/2018 te da
operture de imchipcidn de los condidatos que deseon perfenecer ol
copasst por pane de los frabajodores. Bl ciere de la incripcion se realize el
dic 14/07/2018.

La fecho pora las volociones y elecciones de los miembros del COMITE
PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO COPASST por porte de
los tfrobajodores se hard el dia 15 de Septiembre del presents afo.

Agradeciendo a lodos fos rabajadores de o organizacian su colaboracion
y empeto en ol cormecto funcionamiento de la empresa y en =i
cumplimiento de las normos colombianas todos encominadas a proteger a
nuestios iraboajodores, el recursa mds valloso con el que contamos.

MUCHAS GRACIAS

Grafica 8. Publicacion convocatoria comité de convivencia laboral

Fuente: Dep...
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VOTACIONES COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

} S, v— Acta de escrutinio COMITE DE CONVIVENCIA
| LA FLECHA st

:
|————

ACTA DE ESCRUTINIO ELECIONES 2018 - 2020 COMITE DE CONVIVENCIA
LABORAL

Siendo las 11:00 Am del dia 15 del mes de Septiembre del afo 2018 en las
instalaciones de la empresa DEPOSITO DE MATERIALES LA FLECHA SAS, los
abajo firmantes se reunieron a verificar el resultado de la votacién efectuada, la
cual se dio inicio a las 7:00 Am y finalizo a las 11.00 Am,

Finalizando el conteo de votos se pudo determinar el siguiente resultado;

__ NOMBRE DEL CANDIDATO | No. TOTAL DE VOTOS
1 KAREN ANDREA PEREZ | =
CAICEDO
2. | BRAYAN ALEXIS CARRILLO 7,
3, | EDISON YESID MANTILLA 2‘ il
i CARRILLO
4 | HOLMER MALDONA
ESTEBAN O
Los jurados firmantes:

Grafica 9. VVotaciones comité de convivencia laboral
Fuente: Dep...
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NOMBRAMIENTO DE COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

Fecha:
Septiembre de 2018
~Nemenn Acta do nombramianto dol Comité de Comitd
= - 2 de Convivencia Laboral
LA FLECHA Pégina: 1 de 2
Acta de Nombramiento
FActa N".001

El 15 de Septiembre de 2018 se reunid el personal de la empresa parm |a
conformacian del COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL, de acuerds con (o
establecido en la resolucion 652 y 1356 de 2012, del establecimiento comercial
DEPOSITO DE MATERIALES LA FLECHA SAS, quien designo como su
represantante de los trabajadores a Karen Andrea Pérez Caicedo, identificado con
Ia codula de ciudadania nimero 1,162,704 835 da Medellin.

El periodo de s miembros del COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL, sera de
dos (2} afios, desde Sepliembre de 2018 a Septiembre de 2020

El Representanta Logal de DEPOSITO DE MATERIALES LA FLECHA SA'S
COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL POR EL ESTABLECIMIENTO

ERINCIPAL

COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL POR LOS TRABAJADORES

PRINCIPAL SUPLENTE
/ ~
2 (NS — o
:ilas_f:%ﬁwﬁg 25 LA
Karen Andrea Pérez Caicedo Edison Yesid Mantilia Carrillo
C.C1.152.704 638 de Medellin C.C. 1,081,452 306 de Cacota,

E! comité de convivencia laboral gesigno como presidents a José Pascual
Quintero y como secretaria @ Karen Andrea Pérez Caicedo

Grafica 10. Nombramiento de comité de convivencia laboral

Fuente: Dep...
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DISENO DE PROGRAMA DE CAPACITACIONES.
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Nombre del establecimiento: DEPOSITO DE MATERIALES LA FLECHA SAS
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Grafica 11. Programa de capacitaciones

Fuente: Dep...
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PROGRAMA DE CAPACITACIONES

Octubre 2018
100

actualizacion

Fecha
elaboracidon

Fecha de

ARO 2018
3
(R
# capacitaciones programadas 5

% cumplimiento =

. Programa de Capacitacién ylo Entrenamiento

INDICADOR DE GESTION ANUAL

Numero ¢e capaciaconss Eeasadas

/,5{
LA FLECHA
Numero de capacraccnes programacas

Porcantaje de cumplimiento anual

Grafica 11. Programa de capacitaciones

Fuente: Dep
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ACTA DE NOMBRAMIENTO AL RESPONSABLE DEL SGSST

ACTA DE RESPONSABLE DEL SG-SST
DEPOSITO DE MATERIALES LA FLECHA

LA FLECHA s

seariys s ¥ o
W — et pai e B o (g T

Pamplons, 12 de saptismbre de 2018

ASIGNACION DE RESPONSABLE SG-SST

La empresa, dando cumplimiento al Decreto 1072 dal 2015 en su Titulo 4
capitulo 6, designa a SERGIO ALFONSO QUIJANO VARGAS quien se
desempefia en el carge de RESPONSABLE DE SG.SS8T, con un fiempo
espacifico de 80 horas mensuales que estaran incluidas dentro de fa jormada
laboral. Ias funciones & desempefiar se describen a continuacion:

« Planear, organizar, dirigir, desarroliar y aplicar el SG-SST y como minimo
una vaz al afo, realizar su evaluacion.

« Informar a la alts direccion sobre el funcionamiento v los resultados del
SG-SS8T.

+« Promover la participacion de todos los meembroa de la empresa en la
implementacion del SG-SST.

« Capaciter 8 los empleados de la empresa en lemas referantes &
seaguridad y salud en el trabajo

« Asistir a las capacitaciones brindadas por la ARL, ademds hacer
socializacion de las mismas con cada uno de los empieados de s
empresa,

Grafica 12. Acta de nombramiento al responsable del sgsst

Fuente: Dep
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ACTA DE CONTROL DEL USO DE LOS EPP

F-EPP

A INSPECCION DE ELENTOS DE PROTECCION PERSONAL EPP

LA FLECHA 0
CHSCORE | LCNTESNE | pROTECTOE (A eunres | METODOS
secambar || secueman | amwimive vt

o APELLIDDS Y NOMBRES l::mIDTEH:"- FIRMA
we [esmans| wse [esrane| nse we [estane | s [Esvans

1

2

3

4

§

£

7

8

§

1

f

2

INSTRUCCIONES:

US0: (81} El frabajador 5l usa el EPP, (NO) El trabajador NO usa el EPP ESTADO: (B) Buena, (M) Malo, (NR) E&?ggf b )

COMENTARIOS:

NOMBRE Y FIRMA DEL INSPECTOR

Grafica 13. Acata de control del uso de los EPP

Fuente: Dep...

40




ACTA DE ENTREGA DE LOS EPP
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Grafica 14. Acta de entrega de los EPP

Fuente: Dep...
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Grafica 15. Acata de entrega de los EPP

Fuente: Dep...



ACTA DE ENTREGA DE LA DOTACION

Ot 2\

Acta de Entrega de Dotacion

Sefior
BRAYAN ALEXIS CARRILLO CARVAJAL

Por medio de la presente acta, se hace entrega de la siguiente dotacion a los 06
dias del mes septiembre de de 2018:

Cantidad Descripcion
Guantes
Pantalon
Camisa
Casco
Zapatos

El trabajador manifiesta que:

Recibo del empleador, dentro de la fecha establecida por Ia ley, la dotacion idonea
para ejecutar las labores contratadas conforme a lo indicado en el articulo 230 y
siguientes del Codigo Sustantivo del Trabajo-CST-.

La dotacion que aqui se enfrega es y serd de Ia empresa en todo momento, en
caso de terminacion del contrato de trabajo o la entrega de una nueva dotacion,
me comprometo a devolver la misma si la empresa me lo solicita.

En caso de dafo de la dotacion o parie de ella, reconozco quees mi deber
devolverla a la empresa.

Autonzo expresamente a la empresa mediante este documento a descontarme de
salarios y liquidacion de prestaciones los valores de la dotacién cuando en
cualquiera de los casos anteriores no la devuelva al empleador.

BRAYAN ALEXIS CARRILLO CARVAJAL
C.c. 1094.275.542

Grafica 16. Acta de entrega de la dotacion

Fuente: Dep...
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CONVOCATORIA A LA CONFORMACION DE LAS BRIGADAS DE EMERGENCIA

Grafica 17. Convocatoria a la conformacion de las brigadas de emergencia
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ORGANIGRAMA

ORGANIGRAMA DEPOSITO DE MATERTALESLA FLECHA S.AS

GERENTE
RESPONSABLE s o CONTADOR
SST e
SUBGERENTE
COMERCIAL
COORDINADORA COORDINADOR
DE CARTERA

ADMINISTRATIVA

AUXIUAR DE VENTAS
EINVENTARIO

[ JEFE DEPATIO ]

AUXILUAR
CONTABLE ADMINISTRATIVO

AUXILIAR

SERVIAOS
GENERALES

Grafica 18. Organigrama

Fuente: Dep...

AUXIUAR
DE BODEGA
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VERIFICACION DEL USO DE LA DOTACION

writnmanme

LISTA DE lNSPECgI(’]N ELEMENTOS DE
PROTECCION PERSONAL

DEPOSITO DE MATERIALES LA FLECHA S.AS

Verificacién dotacién entregada al personal de del uso de la depésito
de materiales la flecha

Empleado:

Fecha:

Lista de chequeo

Cumplimiento Observaciones

2
o

Dotacion

Si No

Pantalén-Braga

Camisa- chaleco

Guantes revestidos

Calzado

Tapa Bocas

NPy o) b W] N e

Tapa oidos

Casco

Nivel de cumplimiento

Supervisor

Empleado

Grafica 19. Acta de verificacion del uso de la dotacion

Fuente: Dep...
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13. CONCLUSIONES

La realizacion del sistema de seguridad y salud en el trabajo en la empresa se ha llevado
de una forma correcta.

Se realiz6 el contrato a la persona que se va a encargar del sistema de seguridad y salud
en el trabajo

La alta gerencia esta abierta a todas las propuestas presentadas por parte del estudiante.
La participacion de todos los empleados de la empresa en todas las actividades que
corresponden al sistema de seguridad y salud en el trabajo, han mejorado muchos
procesos para una atencién al cliente, oportuna y de una manera eficiente.

Hay un apoyo por la alta gerencia para cumplir con los objetivos y las metas propuestas
con lo correspondiente al sistema de seguridad y salud en el trabajo.

Cumplimiento con la entrega de dotacion al personal

Cumplimiento con la entrega de los elementos de proteccion personal (EPP)

Todos los empleados han participado en las votaciones de los respectivos comités de
manera interesada para lograr los objetivos de la empresa.

Participacion de todos los empleados en las capacitaciones de bomberos y de esta manera
fortaleciendo la atencion oportuna a los compafrieros o clientes que visitan la empresa
diariamente.

El apoyo financiero por parte del gerente de la empresa ha sido muy importante para la
realizacion de todas las actividades que presenta el sistema de seguridad y salud en el

trabajo
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+ La aprobacion del gerente y los empleados de la empresa ha sido muy satisfactoria en
todos los procesos de seguridad y salud en el trabajo que se llevan a cabo para su

mejoramiento continuo
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14. RECOMENDACIONES

Se le recomienda a la empresa seguir con el proceso de seguridad y salud en el trabajo
para el mejoramiento continuo de la empresa y de los empleados.

Ejecutar las capacitaciones en los tiempos y fechas establecidas en el cronograma en
cuanto a seguridad y salud en el trabajo, y que participen todos los empleados de la
empresa.

Se le recomienda adaptar un espacio para el funcionamiento de los archivos de seguridad
y salud en el trabajo

Realizar las mejoras continuas al sistema de gestion en seguridad y salud en el trabajo ya
que esto permite identificar las fallas que se van dando durante el proceso

Actualizar cada vez que se requiera; una vez al afio, el sistema de gestion teniendo en
cuenta siempre el bienestar fisico, mental y social de los trabajadores.

Comprometer a todas las partes que integran la empresa para la ejecucion del sistema de
seguridad y salud en el trabajo para el logro de objetivos y metas

Realizar jornadas en todo momento de sensibilizacion en cuanto a seguridad y salud en el
trabajo, siempre buscando el equilibrio entre el bienestar fisico, mental y social de los

trabajadores.
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15. ALCANCES DE LA PRACTICA

La experiencia adquirida durante el desarrollo de mis précticas profesionales en DEPOSITO DE
MATERIALES LA FLECHA S.A.S ha sido muy importante para el desarrollo personal como
profesional, es una empresa muy familiar debido a que todos los empleados estamos en constante
comunicacion, la manera como la empresa se ha encargado de recibirme y apoyarme en todos los
procesos y en todas las ideas aportadas para el mejoramiento continuo de esta ha sido muy
bueno, todos los empleados de alguno u otra manera se encargaron de que dia a dia la confianza

y el compromiso por parte del estudiante aumentaran.

Los procesos de seguridad y salud en el trabajo que se realizaron a la empresa y los cambios que
se efectuaron son muy notorios debido a que se le inculco a cada uno de los trabajadores el
riesgo que se tiene si no se usa su respectiva dotacion y sus elementos de proteccion personal, se
crearon unos espacios de participacion para generar confianza entre la alta direccion y todos sus
empleados, ademas y como cambio importante se concientizo al gerente de la empresa en todos
los beneficios que traia apoyar y participar en la creacion del sistema de seguridad y salud en el

trabajo.

La mayor satisfaccion que me llevo es ver el cambio y el mejoramiento continto de la empresa y
el compromiso que adquirieron todos los empleados de la empresa para poder facilitar la
aplicacion del sistema de seguridad y salud en el trabajo, obteniendo mayor confianza en los

procesos que se llevan a cabo y disminuyendo los riegos y enfermedades laborales.
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17. ANEXOS

= Recibido original de la Carta de Presentacion

vwersedan de Pamgiora
Pargiota - Note On Sevtarcde: - Cooriie
Teky (7] 3005300 - SALAI04 - 02309 - P SAH2TED . www WSEMEING 60U 00

Pamplona, 27 de agosto de 2018 313-027-284

Sefor

JOSE PASCUAL QUINTERO
FERRETERW LA FLECHA
Pamplona

Cordial saludo.

solcito su colaboracion, pare que BRAYAN ALEXIS CARRILLO CARVAJAL,
identificado con la Cédula de Cludadania No. 1.084.275.542, estudiante del X semestre del Programa
de Administracion de Emprasas, Facultad de Clencias Econdmicas y Empresariales de la Universidad
de Pampiona. realice su Practica Profesional, durante el segundo periodo académico del afio 2018, en
esa Empresa

Nuestro eshudiante, con su capacklad de liderazgo y espirtu emprendedor, desamolla compstencias
gerenciales, gestions o camblo, crea e innova estrategias empresariales, en pro del fortalecimiento dal
secloe productive de nuestra region y del pals. Profesional idéneo, con capacidad de anbliss e
investigacién en el entoma socioacontmico y foma de decisiones.

La pracica cuenta con este Centro de Practicas, donde so offece orientacidn y se hace seguimiento
personalzado al prsante, haciendo particps del proceso a su superiar inmediato. Comprende un
perioda de 4 a 6 meses, equivalente a un semestre académico, en el horario que segan la naturaleza
de la labor encomandada requiera, sn exceder los iminos de lay.

Manifiesto a Usted, mi sentido de gratitud al contribur con esta etapa del proceso de formacidn
académica del estudiants, lo cual redunda en bensficio de la comunidad y particularmante en |a visiin

s ™ I@ ‘IE Formando fideres para Is construccion daw
o k&' \om| [ runvD pais en paz 3
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= Carta de Aceptacion entregada por la empresa para el ingreso a su Practica.
AR
SIS SS

Pamplona, 05 de septiembre de 2018

Doctor

ALVARO PARADA CARVAJAL

Director centro de practica y asesoria empresarial
Universidad de pamplona

Ciudad

Por medio de la presente me permito informarle que la empresa DEPOSITO DE MATERIALES LA
FLECHA S.A.S. Nit. 901208320-3, acepta al estudiante BRAYAN ALEXIS CARRILLO
CARVAJAL identificado con nimero de cc 1.094.275.542, para realizar 1a practica profesional

En el Cargo: Auxiliar Administrativo
Con las siguientes funciones:
WVelar por el 6ptimo y correcto funcionamiento de los madulos del software TINS a cargo.

a. Recibir, radicar y tramitar los documentos correspondientes sistema de seguridad v salud en el
trabajo (SG-55T)

b. Recaudar los datos generales, optimos v necesarios para garantizar 1a actualizacion de la base de
datos de los empleados

. Llevar en perfecto orden v actualizado el archivo, talento huma, soi, nomina, contratos, lamados
de atencidn, dotacion, sistema de seguridad vial.

d. Mantener informade al jefe inmediato de todo lo concerniente a sisterna de seguridad v zalud en

el trabajo (SG-55T)

WVelar por el funcionamiento dptimo del material entregado para su trabajo (equipos de computa).

Elaborar diariamente la base de datos de las ventas para remitirlas a construrama

Presentar los informes que le sean solicitados.

Establecer proponer acciones respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad en su trabajo

Atender al piblico v brindar Ia informacidn oportuna y veraz.

Mantener total discrecion sobre los asuntos confidenciales tramitados en la oficing v sobre los

que conozea por razon de sus labores.

Las demss funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato v que sean acordes con la

naturaleza del cargo

L

=

El horario que desempefiara en la institucion

3:00 am — 12:00 pm v de 2:00 pm — 6:00 pm

Fecha de Imcio 28/08/2018

Atentamente
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= Certificacion de la empresa de terminacion de su practica: especificando cumplimiento de los

cuatro meses, area donde estuvo ubicado y el cumplimiento a cabalidad con la empresa.

o

3

»

<<

N

<

Pamplona, 03 de Diciembre de 2018

Doctor

ALVARO PARADA CARVAJAL

Director centro de practica y asesoria empresarial
Universidad de pamplona

Ciudad

Cordial saludo;

Yo JOSE PASCUAL QUINTERO en mi calidad de Gerente de la empresa DEPOSITO DE
MATERIALES LA FLECHA S.AS certiico que: BRAYAN ALEXIS CARRILLO CARVAJAL,
identificado con la Cédula de Ciudadania No. 1094275542, expedida en Pamplona, estudiante del
Programa de ADMINISTRACION DE EMPRESAS de la Universidad de Pamplona, realiza su
Practica Universitaria (Empresarial), con una duracion de cuatro meses, comprendidos entre
septiembre 6 y diciembre 29 de 2018, cumpliendo a cabalidad con las funciones asignadas y
desempefiandose con responsabilidad en las actividades.

Se expide a los 03 dias del mes de diciembre de 2018, por solicitud del interesado.

La presente constancia se expide sin enmendaduras ni tachones.

Atentamente;

de Materiales La Flecha S.A.S

Carrera 3 N* 3-02 Barrio San Ignacio. Tel 5680067 — 5682732 - 310 8695966

Email. Depositolafiechal@hotmail com
Pamplona - Colombia
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= Certificacion que dejo implementada y socializada en la empresa la propuesta de

mejoramiento, de que habld en los informes.

>

SN NN

4 AN X

P FLECHA

17 80 T Devect

Pamplona, 03 de Diciembre de 2018

Doctor

ALVARO PARADA CARVAJAL

Director centro de practica y asesoria empresarial
Universidad de pamplona

Ciudad

Cordial saludo;

Yo JOSE PASCUAL QUINTERO en mi calidad de Gerente de la empresa DEPOSITO DE
MATERIALES LA FLECHA S.AS cerlifico que: BRAYAN ALEXIS CARRILLO CARVAJAL,
identificado con la Cédula de Ciudadania No. 1094275542, expedida en Pamplona, estudiante del
Programa de ADMINISTRACION DE EMPRESAS de la Universidad de Pamplona, Socializo el Plan
de Mejoramiento denominado SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO, el dia 1 de
diciembre de 2018.

Se expide a los 03 dias del mes de diciembre de 2018, por solicitud de! interesado.

La presente constancia se expide sin enmendaduras ni tachones.

Atentamente;

Carrera 3 N 3-02 Barrio San Ignacio. Tel 5680067 - 5682732 - 310 8695966
Email. Depositolaflechal ®hotmail.com
Pamplona - Colombia
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Formatos de Evaluacion y Autoevaluacion diligenciados y firmados
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