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INCARDEL

Las organizaciones en el transcurso del tiempo han
estado inmersas en diferentes retos y desafios que han
debido superar si desean estar a la vanguardia y
caracterizase por ser competitivas en el area que se
desenvuelven. No cabe duda que uno de los objetivos
gue se refleja en la mayor parte de las organizaciones
es lograr la satisfaccion del cliente, sin embargo, existen
objetivos que no siempre han sido prioridad para las
companias, pero que a través de la historia han tomado
mayor fuerza como lo es la seguridad y salud en el
trabajo, la cual se enfoca en la prevencion de
enfermedades y accidentes laborales, de mejorar las
condiciones de trabajo y asi mismo de velar siempre
por el bienestar fisico, mental y social de cada
funcionario.
INTRODUCCION , ,

El manual de seguridad y salud en el trabajo basado en
la Norma Técnica Colombiana OHSAS 18001-2007
proporciona los requisitos en el disefio e
implementaciéon de un sistema de gestion de seguridad
y salud en el trabajo, reconociendo el alto riesgo a los
cuales estan expuestos sus colaboradores por el tipo de
funcion que desarrollan. Este sistema no solo reflejara
grandes cambios en la disminucién de riesgos que
pueden generar enfermedades y accidentes laborales,
sino que a su vez brindara una ventaja frente a las
diversas organizaciones que descuiden dicho enfoque,
puesto que la implementacion de este sistema
mejorara de igual forma los niveles de produccion,
utilidad y ambiente laboral de la compaiiia.
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1. EMPRESA INCARDEL

1.1 GENERALIDADES DE LA EMPRESA

e Razon social: INCARDEL.
e NIT: 17094550-9

* Representante legal: Mufioz Gutiérrez
Carlos Gilberto.

e Direccion: Calle 45 Bis No 81 b 15 Sur.
Barrio Britalia.

e Correo: incardel@hotmail.com

* Ubicacion: Bogota, Colombia.

1.1.1 Actividad econdémica: INCARDEL es una
organizacion dedicada a la fabricacion vy
comercializacién de productos en hojalata.
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1.2 Planeacion estratégica?

1.2.1 Misidn Fabricacion y comercializacion de productos en hojalata mediante un
equipo laboral comprometido, con altos estandares de calidad dispuesto a
satisfacer los requerimientos de los clientes.

1.2.2 Visidén Liderar el mercado de troquelacion de productos en hojalata a nivel
nacional para el afio 2020, respondiendo a las necesidades cambiantes del
mercado, siempre enfocados en la calidad de sus productos y el mejoramiento
continuo de los procesos.

1.2.3 Politica de calidad INCARDEL desde su politica de calidad se compromete a
brindar productos que satisfagan las necesidades de sus clientes, asi mismo se
compromete a mejorar continuamente todos sus procesos, siempre apoyado en
un capital humano comprometidoy encaminado al progreso de la organizacion.

1.2.4 Objetivos de calidad

e  Satisfacer las necesidades de los clientes brindando productos que cumplan las
especificaciones y requerimientos establecidos.

e  Mejorar continuamente los procesos. 3,

L)

1.2.5 Valores i
e  Respeto.
e Compaferismo.

e Trabajo en equipo.

—

e Compromiso.

1 Informacion tomada archivos de INCARDEL
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2. OBIJETO

Basado en la Norma Técnica Colombiana
OHSAS 18001-2007 se realiza el manual
del sistema de gestion de seguridad y
salud en el trabajo para la organizacion
INCARDEL que vele por el bienestar fisico,
mental y social de cada funcionario.



3. NORMAS Y DEFINICIONES

3.1 NORMAS

El manual del sistema de gestién de
seguridad y salud en el trabajo se
realizd en base a la Norma Técnica
Colombiana OHSAS 18001-2007.

3.2 DEFINICIONES *

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

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

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

1 Decreto 1072 de 2015 Articulo 2.2.4.6.2. Definiciones

INCARDEL

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

Peligro Fuente, situacion o acto
con potencial de causar dafio en
la salud de los trabajadores, en
los equipos o en las instalaciones.

Riesgo Combinacion de Ia
probabilidad de que ocurra una o
mas exposiciones o eventos
peligrosos y la severidad del dafio
gue puede ser causada por éstos.

Ve ¢!
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4. SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

4.1 REQUISITOS DEL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL

TRABAJO.

4.1.1 Requisitos generales Se especifican los
requisitos generales del sistema de gestion
de seguridad y salud en el trabajo basado en
la Norma Técnica Colombiana OHSAS 18001-
2007 para la organizacién INCARDEL, con el
propodsito de minimizar los riesgos de
accidentes y enfermedades laborales y velar
por el bienestar fisico, mental y social de
cada funcionario.

[

3
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4.1.2 Politica de Seguridad y Salud en el trabajo
INCARDEL  organizacion dedicada a |Ia
troquelacion de hojalata, se compromete a
velar por la proteccién y salud de cada uno de
sus funcionarios. Asi mismo se compromete a:

e  Garantizar las condiciones de seguridad y
salud en el trabajo.

e |dentificar y evaluar los riesgos con el fin
de prevenir lesiones y accidentes
laborales.

e Cumplir con las leyes vigentes
relacionadas con la seguridad y salud en
el trabajo en Colombia.

La politica de seguridad y salud en el trabajo
de INCARDEL esta dirigida a todos los
funcionarios como a contratistas y personas
que colaboran dentro de la compafiia, sin
tener en cuenta el tipo de contratacion o
vinculacion.

11



4.1.3 Planificacion

4.1.3.1 Identificaciéon de peligros, valoracion de riesgos y
determinacion de los controles

Andlisis de riesgos Con el fin de realizar la identificacion de peligros
y valoracion de riesgos, INCARDEL utiliza la metodologia de la Guia
Técnica Colombiana GTC 45 mediante una matriz de riesgos (Ver
anexo A), esta se diligenciara identificando los riesgos laborales por
medio de una lista de chequeo, observaciones, encuestas,
incluyendo todos los procesos de la organizacién. Adicional se crea
el mapa de riesgos que facilitard la visualizacion de los riesgos
presentes por medio de un plano de la empresa. (Ver anexo B)

.. 4
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Los principales riesgos identificados en INCARDEL son los siguientes (ver

tabla 1):

Tabla 1. Riesgos INCARDEL

Clasificacion Descripcion Efectos posibles
Cefaleas
) disminucién auditiva
Ruido

Aumento de estrés

Dificultad para concentrarse

FI’Sicos . .7 .. . . .
[luminacion artificial Fatiga visual
Malestar e incomodidad para cumplir con las
Vibracidn funciones
Mareo
. Liquidos Irritacién en la piel
Quimicos

Material particulado

Siderosis del pulmén (pulmén del soldador)

Psicosociales

Carga laboral

Relaciones personales

Jornada de trabajo

Ansiedad, estrés laboral, alteraciones emocionales,
agotamiento, depresién, bajo rendimiento laboral

Biomecanicos

Postura prolongada

Lumbalgia

Movimiento repetitivo

Tendinitis, sindrome del tinel carpiano, dedo de
gatillo, bursitis.

Esfuerzo

Manipulacion de cargas

Hernia, lumbalgia

Condiciones de
seguridad

Aplastamiento y atrapamiento, lesiones

Mecanico superficiales, heridas, golpes, cizallamiento,
proyeccion de solidos

Eléctrico Quemaduras leves. Quemaduras graves, muerte.

Locativo

Golpes, caidas.

Fuente: Elaboracién propia
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Gestion de peligros y riesgos En la
matriz de riesgos se incluyen
medidas de prevencion y control para
cada uno de los riesgos identificados
(Ver anexo A). La Guia Técnica de
implementacion del SG SST (2015)
aclara “Una vez completada Ila
identificacion de los peligros vy
valoracién de riesgos la organizacion
deberia estar en capacidad de
determinar si los controles existentes
son suficientes o necesitan mejorarse
0 se requieren nuevos controles”
(p.17) Se elaborardan medidas de
eliminacion, sustitucion, control de
ingenieria, controles administrativos,
sefializacion advertencia y
equipos/elementos de proteccion
personal (ver anexo c).

4.1.3.3 Requisitos legales y otros

INCARDEL estarda en constante
actualizacion de la normatividad
vigente frente a seguridad y salud en
trabajo en Colombia. La alta
direccion se encargara de brindar la
informacion y actualizaciones del
sistema a todos los niveles
jerarquicos de la organizacion.

14
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4.1.3.4 Objetivos y programa

Objetivos: INCARDEL plantea sus objetivos de seguridad y salud en el
trabajo buscando siempre el compromiso de la direccion con todos sus
funcionarios. Estos son:

e Disminuir los accidentes y enfermedades laborales.

e  Promover la participacion de cada funcionario en el cumplimiento del
sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo por medio de
charlas y capacitaciones.

e Implementar acciones preventivas y correctivas en la organizacion.

e  Cumplir con la normatividad vigente relacionada con seguridad y salud
en el trabajo en Colombia.

Cada objetivo sera evaluado por medio de un indicador (Ver tabla 2) y el
cumplimiento de estos estara a cargo del jefe del departamento de
seguridad y salud en el trabajo.

15
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Tabla 2. Indicadores de los objetivos del sistema de seguridad y salud en el trabajo.

INCARDEL INCARDEL
OBIJETIVOS DEL SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
OBIJETIVO INDICADOR META RESPONSABLE
Disminuir los accidentes y enfermedades  |NUmero de medidasimplementadas/| ..
= (]
laborales. Numero de riesgos identificados
Promover la participacion de cada funcionarioen | L
o . . Numero de funcionarios involucrados
el cumplimiento del sistema de gestion de ) )
. . . en el sistema/ Nimero total de 100% Jefe del
seguridad y salud en el trabajo por medio de F—
charlas y capacitaciones. uncionarios departamento de
seguridad y salud en
Numero de objetivos cumplidos del el trabajo.

Implementar acciones preventivas y correctivas

L programa anual/ NUmero total de > =80%
en la organizacion.

objetivos.

Cumplir con la normatividad vigente relacionada | Numerales cumplidos/ Total de
con seguridad y salud en el trabajo en Colombia. numerales

Fuente: Elaboracion propia.

100%

Programa de trabajo anual del sistema de gestion
de la seguridad y salud en el trabajo El plan anual

del sistema de gestion de INCARDEL se realiza

- M identificando metas, recursos, responsabilidades
Programa de - y cronograma. (Ver anexo D), como indica el
trabajo anual - Ministerio de trabajo en su guia de
Iy implementacion del SG SST (2015): “Es necesario

| a disefiar y desarrollar un Plan de trabajo anual del

“ \ SG-SST, el cual contemplara informacion de

entrada, como evaluacion inicial, identificacion
de peligros, evaluacion y valoracion de riesgos,
resultados de auditorias internas, revisiones por
la alta direccién y correctivas” (p.21). Se realizara
anualmente una revision del plan anual de
trabajo con el fin de verificar el cumplimiento de
este.

16



4.1.4 Implementacion y operacion

4.1.4.1 Recursos, funciones, responsabilidad
Las responsabilidades, funciones y recursos
del sistema se evidencian en el programa de
trabajo anual del sistema de gestion de la
seguridad y salud en el trabajo (Ver anexo D)

4.1.4.2 Competencia, formacién y toma de
conciencia

Capacitaciones y entrenamiento en el SG-SST

Introduccion Las capacitaciones segun la NTC
OHSAS 18001:2007 indica que estas: “Han de
enseflar a los empleados cémo eliminar o
reducir los riesgos de su trabajo, por ejemplo,
a través de un uso adecuado de los EPIs
(Elementos de proteccion Individuales)”
(p.14). Estas capacitaciones permitiran que
todas las personas de la organizacién tomen
conciencia de su trabajo, de los riesgos a los
cuales estan expuestos y de esta manera
disminuir los accidentes y enfermedades
laborales.

Objetivo general

Disefiar el programa de capacitaciones y
entrenamiento del sistema de gestion de
seguridad y salud en el trabajo.

INCARDEL

Ve ¢!
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Objetivos especificos

Identificar las capacitaciones a realizar que velen por la integridad de los
funcionarios en cuanto a la seguridad y salud en el trabajo.

Capacitaciones Al realizar la identificacion, valoracion y gestion de los riesgos
es necesario realizar capacitaciones a los funcionarios de INCARDEL en
cuanto a:

e Riesgos laborales y elementos de proteccion personal (ver anexo E )
e  Primeros auxilios y evacuacion. (ver anexo F)
e Levantamiento de cargas pesadas (ver anexo G)

Cronograma de capacitaciones El cronograma de capacitaciones se define en
el plan anual de trabajo del sistema de gestién de seguridad y salud en el
trabajo (Ver anexo D)

Se recomienda revisar el programa de capacitacion y entrenamiento del SG-
SST minimo una vez al afio y realizar mejoras si es necesario.

18
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Induccién y reinduccién en el SG-SST

Introduccion El programa de induccién del SG-SST permitird a los nuevos
funcionarios adquirir los conocimientos y habilidades necesarias para el
desarrollo de sus funciones, al igual que el programa de capacitacion, el
programa de induccién permitira que cada funcionario actué siempre
enfocado en proteger su integridad fisica y la de sus compafieros.

Se establece programa de induccion a los nuevos funcionarios de

INCARDEL respecto a la seguridad y salud en el trabajo.

Objetivo general Disefiar un programa de induccion en el sistema de
gestion de seguridad y salud en el trabajo.

Obijetivos especificos
e Establecer las etapas de induccién en INCARDEL enfocado en el

sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo.
e Disefar el formato de evaluacion de la induccion

e

kY



Etapas de la Induccidn

e Bienvenida a la empresa.

e Planeacion estratégica

e Valores

e  Politica de seguridad y salud en
el trabajo

e  Objetivos de seguridad y salud
en el trabajo

e  Riesgos laborales

e Elementos de  proteccion
personal
e Programa de prevencion,

preparacién y respuesta ante
emergencias

Al finalizar se realizard una corta
evaluacion con el fin de conocer el
resultado en los conocimientos
adquiridos durante la induccion (Ver
anexo H)

Reinduccion Se realiza el proceso de
reinduccion en situaciones que sea
necesario actualizar a los
funcionarios en caso de generarse

cambios normativos,
modificaciones en los
procedimientos o  maquinaria,
siempre enfocados en el

cumplimiento de los objetivos del
sistema de seguridad y salud en el
trabajo.

INCARDEL

4.1.4.3 Comunicacion, participacion
y consulta

Comunicacion INCARDEL divulgara la
informacion  del  sistema  de
seguridad y salud del trabajo por
medio de capacitaciones, reuniones
informativas que actualicen a cada
funcionario.

Participacion y consulta Se incluiran
todos los niveles jerarquicos de la
organizacion en la implementacion
del sistema de seguridad y salud en

el  trabajo. Cada funcionario
participara en las actividades,
programas, capacitaciones y

sugerencias al sistema con el fin de
lograr un mejoramiento continuo.

20
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4.1.4.4 Documentacion La documentacion referente al sistema de gestion de
seguridad y salud en el trabajo se realizara en medio magnético y estara a
cargo del responsable del SG-SST.

La documentacion incluira registros de capacitaciones, registros de entrega
de elementos de proteccion personal, reporte e investigaciones de
accidentes, informes y procedimientos del sistema.

4.1.45 Control de documentos El
responsable del sistema de gestién de
seguridad vy salud en el trabajo
asegurara que la documentacion propia
del sistema sea:

Custodiada

Protegidas del dafio o perdida
Actualizada

Legible

4.1.4.6 Control operacional INCARDEL define y determina las operaciones
gue representan un peligro, para estas se establece constantemente medidas
preventivas y correctivas que generen un mejoramiento en el sistema, es por
ello que se definen los procedimientos para:

e |dentificacion de peligros, valoracion de riesgos y determinaciéon de los
controles
e  Mantenimiento correctivo y preventivo de la maquinaria (Ver Anexo |)

21



4.1.4.7 Preparacion y respuesta ante
emergencia

Introduccion Los beneficios de
implementar un programa de prevencion,
preparacion y respuesta ante
emergencias, se ven reflejados
principalmente  en minimizar  las
consecuencias negativas frente a |Ia
ocurrencia de un evento no esperado
evitando asi perdidas econdmicas vy
principalmente humanas, de igual manera
genera un entorno seguro e incentiva a
los colaboradores siempre a una cultura
de prevencion.

INCARDEL

Objetivo: Disefiar el programa de prevencion, preparacion y respuestas

ante emergencias que permita actuar
emergencia.

Objetivos especificos

adecuadamente ante una

e |dentificar los riesgos y amenazas presentes en INCARDEL.

e |dentificar la situacion actual frente a los recursos, medidas actuales
frente a la prevencidn, preparacion y respuesta ante emergencias.

e Realizar analisis de vulnerabilidad de los riesgos y amenazas de

INCARDEL
e Elaboracion del plan de emergencia.

22



Alcance: El plan de prevencion, preparacién y respuestas ante emergencias
para INCARDEL esta dirigido a todos sus funcionarios, proveedores, clientes y
colaboradores que puedan estar en riesgo de una emergencia ya sea natural,
tecnoldgica o social.

Politica: INCARDEL se compromete a velar por la seguridad de sus
funcionarios, proveedores clientes y colaboradores por medio del plan de
prevencion, preparacion y respuestas frente a emergencias, minimizando
riesgos y amenazas, en busca de una mejora continua.

.. 4
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Tabla 3. Medidas de Intervencion

MEDIDAS DE INTERVENCION

RIESGO A INTERVENIR I MEDIDAS DE INTERVENCION

NATURALES

Verificar condiciones del alcantarillado.

Verificar estado actual de las canales, realizar mantenimiento preventivoy

Inundaciones .
correctivo.

Realizar un adecuado manejo de los desechos.

Realizar revision de la estructura, realizar mantenimiento preventivoy
correctivo
Terremotos Cambiar de lugar objetos ubicados en alturas si es posible.

Implementacién de alarma para realizar evacuacién de los funcionarios

Realizar simulacro 1 vez al afio con todos los funcionarios de INCARDEL.

Revisar periédicamente las tejas realizar mantenimiento correctivo si es

necesario.
Tormentas Eléctricas,

vendavales.

Verificar estado actual de las canales, realizar mantenimiento preventivoy
correctivo.

Implementacion de alarma para realizar evacuaciéon de los funcionarios

TECNOLOGICOS

Sefalizacién e identificacidn de rutas de evacuacién

Explosién Implementacion de alarma para realizar evacuaciéon de los funcionarios
Realizar mantenimiento preventivo y correctivo de instalaciones eléctricas,

Verificar correcto almacenamiento y uso de liquidos inflamables.

Realizar mantenimiento preventivo y correctivo de instalaciones eléctricas,

Sefalizacidon e identificacidn de rutas de evacuacién

Incendios Verificar correcto almacenamiento y uso de liquidos inflamables.

Realizar mantenimiento preventivo y correctivo de instalaciones eléctricas,

Implementacion de alarma para realizar evacuacidén de los funcionarios

Verificar condiciones del alcantarillado.
) Verificar estado actual de las canales, realizar mantenimiento preventivo y
Inundaciones .
correctivo.

Realizar un adecuado manejo de los desechos.

SOCIALES

Verificar e identificar ingreso y plena identificacion de proveedores,

) clientes, colaboradores.
Atentados terroristas

Identificar nUmeros telefénico del cuadrante de la policia con el fin de dar
aviso.

Verificar e identificar ingreso y plena identificacion de proveedores,

clientes, colaboradores.
Robos

Identificar nUmeros telefénico del cuadrante de la policia con el fin de dar
aviso.

Fuente: Elaboracion propia
24



Brigada de emergencia: INCARDEL
requiere la creacion de una
brigada de emergencia que
permita dar total cumplimento al
programa de prevencion,
preparacion 'y respuesta ante
emergencias. Esta brigada:

Esta constituida por un
grupo de voluntarios
organizados, con
conocimiento,
entrenamiento y practica,
gue apoyan el plan de
emergencias, a través de la
prevencion y control de las
situaciones de riesgo que
puedan generar una
emergencia dentro de las
instalaciones de la empresa,
buscando salvaguardar el
bienestar de todos los
empleados (ARL Colpatria,
2015, p.4)

La brigada de emergencias de
INCARDEL estara conformada por
un trabajador debido al tamafio de
su organizacion.

INCARDEL
h

Caracteristicas del jefe de brigada

e (Capacidad de liderazgo.

e Toma de decisiones.

e (Capacidad para trabajar en
equipo.

Funciones: Las funciones
principales del jefe de brigada en
INCARDEL seran:

25
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° Apoyo en programas relacionados con la prevencion,
preparacién y respuesta ante emergencias.
° Cumplimiento de la normatividad de la organizacién frente a
Funciones antes emergencias. . -
demng . Disefio y rea||zaC|o.r1 de capacitaciones en cgento a
. prevencidn, preparacion y respuesta ante emergencias.
emergencia ° Inspecciones periddicas de la organizacién
° Garantizar el buen estado de los equipos requeridos ante
emergencias
° Planeacion y cumplimiento de simulacros de evacuacion.
° Informar a los funcionarios de riesgos presentes en la
organizacion.

. Actuar y seguir instrucciones segun los procedimientos
establecidos en el programa de prevencidn, preparacion y
respuesta ante emergencias.

. Evaluar el tipo de emergencia e identificar el procedimiento
a seguir.

° Si se requiere, generar el reporte a organismos externos con
el fin de recibir apoyo.

° Realizar evacuacioén del personal

° Atencidn del personal herido.

Funciones durante
una emergencia

° Informar la situacién actual de la organizacién luego del
evento inesperado.

° Realizar actividades que permitan la recuperacién de
infraestructura y procesos luego de presentarse una

Después de una emergencia.
emergencia . Analizar los resultados del programa de emergencias al ser
ejecutado.

° Realizar acciones de mejora frente a los procedimientos ya
establecidos.
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Recursos

Tabla 4. Base de datos interna.

BASE DE DATOS INTERNA

CARGO RESPONSABLE NUMERO TEL
Gerente general: Carlos Gilberto

Jefe de brigada o ., 2041289
g Munoz Gutiérrez
Fuente: Elaboracion propia
Tabla 5. Base de datos externa.
BASE DE DATOS EXTERNA
ENTIDAD NUMERO DE
CONTACTO
NUMERO UNICO DE SEGURIDAD Y EMERGENCIA 123
BOMBEROS 119
DEFENSA CIVIL 144
CRUZ ROJA 132
POLICIA METROPOLITANA 112
POLICIA DE TRANSITO 127
GAS NATURAL 164
EMPRESA DE ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO 116
CODENSA 115
EMPRESA DE TELEFONOS DE BOGOTA 114
- DUIN 157

Fuente: Elaboracion propia
Funciones del grupo de brigada

Control de incendios Dentro de las funciones de la brigada de emergencias, se
efectuara el control de incendios.

Debe actuar prontamente cuando se presente una emergencia de
incendio, tratando de extinguirlo con extintores portatiles, siempre y
cuando no se ponga en peligro su integridad. Ademas, debe acordar
con el cuerpo de bomberos, la Defensa Civil y la Cruz Roja, su
intervencion siguiendo las instrucciones del coordinador de la brigada.
(ARL Colpatria, 2015, p. 9)

Se identifica el proceso a seguir antes, durante y después en el control de
incendios (ver tabla 6)
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Tabla 6. Control de Incendios

CONTROL DE INCENDIOS

Identificar y conocer las normas de seguridad

Asegurarse de tener el equipo contra incendios en perfecto estado.

ANTES Disminuir los riesgos que puedan generar incendios.

Inspeccién de instalaciones eléctricas, realizar mantenimiento preventivoy
correctivo

Evaluacién de la situacion

Dar aviso a entidades competentes bomberos, policia.

DURANTE Brindar tranquilidad a los funcionarios

Control del incendio, si es posible por medio de extintores

Dar orden de evacuacidn en caso de no ser posible controlar el fuego.

Determinar situacidon actual del incendio.

Inspeccién de la infraestructura

DESPUES Realizar informe sobre dafios generados e instalaciones.
Realizar inventario de equipo contra incendios.

Realizar reposicién de equipo utilizado en emergencia.

Fuente: Elaboracién propia

Primeros auxilios Se define el procedimiento en caso de requerir prestar
los primeros auxilios (Ver tabla 7)

Tabla 7. Primeros Auxilios.

CONTROL DE PRIMEROS AUXILIOS

Revisidn del programa de prevencién, preparacion y respuesta ante emergencias.
ANTES Realizacidn de capacitaciones y charlas sobre primeros auxilios.

Revisidn e inventario de equipo de primeros auxilios

Identificar centros de atencién médica cercana.

Realizar evaluacién inicial del area

Identificar prioridad en los heridos para brindar los primeros auxilios.

Prestar los primeros auxilios

DURANTE Valoracidn inicial de los heridos

Utilizar elementos de proteccién personal en el momento de prestar los primeros
auxilios

Realizar registro de los heridos

En caso de ser necesario, realizar Ilamado de ambulancia.

Realizar evaluacién y andlisis de la respuesta dada por la brigada frente a los
primeros auxilios.

Seguimiento de los funcionarios a los cuales se brindo los primeros auxilios
DESPUES Realizacién de informe

Identificacion de mejoras en los procedimientos de primeros auxilios ya
establecidos.

Realizar nuevemente inventario del equipo de primeros auxilios.

Solicitar implementos faltantes del equipo de primeros auxilios.

Fuente: Elaboracion propia

28



INCARDEL

Evacuacion: Dentro del programa de prevencidn preparacion y respuesta
ante emergencias se debe destinar un espacio para realizar un plan de
evacuacion, este segun ARL Colpatria (2015): “Debe asegurar la salida del
personal de las diferentes instalaciones hasta un lugar seguro, verificar que
todas las personas hayan abandonado el area afectada y reportar cualquier
novedad o situacién anomalia”. (p.9) actuando de la manera apropiada.

Plan de evacuacion

Objetivo: Proteger la integridad fisica de los
funcionarios de INCARDEL por medio de un
plan de evacuacion.

Objetivos especificos

J Disefiar  procedimientos para la

evacuacion de los funcionarios de
- INCARDEL.

. Identificar las funciones de la brigada

de emergencia antes, durante y después de

una evacuacion.

. Identificar rutas de evacuacion dentro
/ de la infraestructura de INCARDEL.

Responsable de evacuacion: Jefe de brigada

Funciones de la brigada de emergencias
antes, durante y después del control Se
definié las funciones de la brigada de
emergencia en caso de requerirse una
evacuacion (Ver tabla 8)
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Tabla 8. Evacuacion

GRUPO CONTROL DE EVACUACION

ANTES

Conocer la infraestructura de INCARDEL.
Identificar rutas de evacuacién
Identificar puntos de encuentro
Identificar personal de la organizacidon y puestos de trabajo.

Verificar equipos y dotacién adecuada en caso de emergencia y evacuacion.

DURANTE

Identificar si laamenaza es inminente
Dar la orden de evacuacidn
Brindar instrucciones al personal realizando evacuacién e indicando puntos de
encuentro.
Apoyo a funcionarios en caso de panico
Verificacion del personal por medio de listado

DESPUES

Realizar verificaciéon del control de la emergencia.
Si existe control de la emergenciay si es posible el retorno a las instalaciones, dar
instrucciones de retorno a las areas de trabajo.
Coodinar el retorno de los funcionarios a su area de trabajo
Realizar analisis y evaluacién de la evacuacion.
Reaizacion de informe.
Realizar mejoras al programa de evacuacion.

Fuente: Elaboracion propia

Buscar refugio dentro de INCARDEL Criterios para realizar evacuacién

° Terremoto.
° Amenaza
fuera de las instalaciones N

Se realiza evacuacion en caso de:
de ataque terrorista . Incendio dentro de las instalaciones.

Fuga de gas.
° Protestas . Amenaza de ataque terrorista.
. Inundacion.
=
e
Sistema de alarma : Se propone la implementacion de una | \

alarma, la cual permita dar aviso de emergencias.

Ubicacién de alarma: Alarma en la oficina del Gerente General
Responsable de decidir si activar la alarma: Jefe de brigada

Responsable de activar alarma: Jefe de brigada
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Procedimiento general en caso de emergencias

El diagrama del procedimiento general ante emergencias, se realiza en base a la Guia para
elaborar planes de emergencia y contingencias, propuesto por IDIGER (Instituto distrital de
gestion de riesgos y cambio climatico) (ver tabla 9).

Tabla 9. Procedimiento ante emergencias.

DIAGRAMA DE FLUJO

ACCIONES

RESPONSABLE

Se presentaelincidente
0 emergencia

Se identifica el tipo de incidente o

Jefe de brigada.

emergencia.
I
\4
i i Se activan los planes de
Se activa el Plan de emergencias : . p ¢ Jefe de brigada.
de INCARDEL contingencias y de accion.
l
\4

¢éSe superan las
capacidades de su
plan de emergencia?

Evaluar la situacion, si se superan las
capacidades operativas y existen
posibilidades de generarimpactos
negativos tanto a su organizacion
como a la comunidad aledafia.

Jefe de brigada.

Control

Se desarrollan los planes de
contingencias y de accion.

Control de la situacion.

Jefe de brigada.

¢Se requiere apoyo

Requiere apoyo externo

Se informa al SDPAE por medio de
lalinea 123.

Directorio telefonico.

Jefe de brigada.

v
Se activa el SDPAE, segun los
i SDGRCC
Se e SDERE requerimientos del evento.
1
v Evaluar la situacion y se controla por
Control de evento medio de los protocolos distritales SDGRCC

de respuesta.

Fuente: Adoptado del procedimiento “Guia planes de emergencia de IDIGER”
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Ruta de evacuacion La ruta de evacuacion (Ver anexo J) en la organizaciéon
INCARDEL velara por el bienestar de todos los colaboradores. “Una evacuacion
es un conjunto de acciones mediante las cuales se pretende proteger la vida y
la integridad de las personas que se encuentran en una situacion de peligro,
llevandolas a un lugar de menos riesgo” (ARL SURA, 2017) Para ello es
necesario que cada persona que esta involucrada con la organizacion conozca
como actuar frente a una emergencia identificando la ruta de evacuacion.

Simulacro Es indispensable la
implementacion de un simulacro
de emergencia teniendo en
cuenta que su principal objetivo
como lo afirma la Fundacion
iberoamericana de seguridad vy
salud ocupacional (2015) “...es la
resolucion de una posible
situacion de peligro o desastre,
de manera tal que prepare a
todo el personal de la
organizacion y los capacite para
resolver la eventualidad con
éxito” (p.1), de esta manera se
velara por el bienestar de los
funcionarios de INCARDEL. Para
ello se requiere realizar la
planeacién, ejecucion y luego
una evaluacién que permita una
mejora continua del proceso.

Generalidades del simulacro

Periodicidad de simulacro: 1 vez al
afo.

Responsable de simulacro: Jefe de
Brigada.
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Planeacion del simulacro

Se realizard una capacitacion a los colaboradores de INCARDEL en primeros
auxilios y evacuacién (Ver anexo F)

Se indicara la programacién del simulacro (Fecha y Hora).

El responsable del simulacro portara un distintivo (Brazalete) y un pito.

Se dardn a conocer a los colaboradores los diferentes tipos de emergencia
(Tecnoldgicos, naturales y sociales).

El primer simulacro serd informado, sin embargo, en los siguientes simulacros
se omitird informacién de la programacion a fin de mejorar el comportamiento
y los tiempos de los colaboradores frente a una posible emergencia.

Realizar documento.

Verificar ruta de evacuacion.

-

Ejecucion del simulacro

Generacién de la alarma que indique el inicio del simulacro.

Toma de tiempos.

Guiar al personal hacia la salida de emergencia y al punto de encuentro.
Toma de registros fotograficos.

Realizar conteo del personal en el punto de encuentro.

-

Evaluacion del simulacro

Realizar informe de los resultados del simulacro que incluyan recomendaciones
y mejoras.
Divulgar el resultado del simulacro a los funcionarios de la organizacion.
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4.1.5 Verificacion

4.1.5.1 Medicidon y seguimiento del
— desempefio
= -, Indicadores Basado en el decreto
Verificacion U 1072 de 2015, los indicadores del

~ sistema de gestion de seguridad vy
. salud en el trabajo, se definen bajo
l a tres tipos: Indicadores de estructura,

indicadores de proceso e indicadores
- de resultado.

Indicadores de estructura Los indicadores de estructura como lo indica el
Ministerio de trabajo en su guia de implementacion del SG SST (2015) son:
“Medidas verificables de la disponibilidad y acceso a recursos, politicas vy
organizacion con la que cuenta la empresa” (p.29), de esta manera estos
haran referencia al disefio del sistema de gestion de seguridad y salud en
el trabajo.

Tabla 10. Indicador de estructura (plan de trabajo anual)

INCARDEL
INCARDEL
INDICADOR DE ESTRUCTURA
PARAMETRO INDICADOR
Definicion del Indicador Plan de trabajo anual

Areas de INCARDEL que cuentan con un plan de

Interpretacion del indicador
B trabajo anual del SG-SST

Limite del indicador o valor a partir del cual se

X Cumple > al 90%
considera que cumple o no con el resultado esperado

No de areas de la empresa con el plan anual de

Método de calculo
trabajo del SG-SST/ Total de dreas de la empresa

Fuente de informacién para el cilculo SG-SST
Periocidad del reporte (cada cuanto se va a analizar) Semestral
Personas que deben conocer el resultado Empleadory responsable de SG SST

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 11. Indicador de estructura (Cumplimiento de los objetivos)

Definicion del Indicador

M= INCARDEL
INDICADOR DE ESTRUCTURA
PARAMETRO INDICADOR
Cumplimiento de los objetivos en seguridad y salud en el

trabajo

Interpretacidon del indicador

Objetivos escritos y divulgados

Método de calculo

Objetivos y metas de seguridad escritos y divulgados

Fuente de informacién para el cilculo

SG-SST

Periocidad del reporte (cada cuanto se va a analizar

Mensual

Personas que deben conocer el resultado

Empleadory responsable de SG SST

Fuente: Elaboracién propia

guia de implementacion del SG SST (20

Indicadores de proceso Los indicadores de proceso, indica el Ministerio de trabajo en su

15) son: “Medidas verificables del grado de

desarrollo e implementacion del sistema de gestidon de seguridad y salud en el trabajo”
(p.29), estos miden el avance del sistema en la organizacion.

Tabla 12. Indicador de proceso (Cumplimiento del plan de trabajo anual)

INCARDEL

INCARDEL

INDICADOR DE PROCESO

PARAMETRO

INDICADOR

Definicion del Indicador

El cumplimiento del plan de trabajo anual en seguridad
y salud en el trabajo y su cronograma

Interpretacion del indicador

Indicador de proceso que permite observar el
cumplimiento de las actividades propuestas en el plan
de trabajo anual del SG- SST

Limite del indicador o valor a partir del cual se considera
que cumple o no con el resultado esperado

Cumple > al 90%
En riesgo 2 80% y < 90%
Critico <80%

Método de calculo

(No de actividades realizadas en el plan de trabajo
anual/No de actividades propuestas en el plan de
trabajo anual)*100

Fuente de informacion para el calculo

Plan anual de trabajo del SG-SST

Periocidad del reporte (cada cuanto se va a analizar)

Semestral

Personas que deben conocer el resultado

Empleadory responsable de SG SST

Fuente: Elaboracién propia
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Tabla 13. Indicador de proceso (Investigacion de accidentes e incidentes)

INCARDEL

INDICADOR DE PROCESO

INCARDEL

PARAMETRO

INDICADOR

Definicion del Indicador

investigacion de accidentes e incidentes

Interpretacion del indicador

Porcentaje de investigaciones realizadas

Limite del indicador o valor a partir del cual se
considera que cumple o no con el resultado esperado

Cumple > al 90%

Método de calculo

(No de accidentes o incidentes investigados/ No de
accidentes o indicentes presentados)*100

Fuente de informacién para el calculo

SG-SST

Periocidad del reporte (cada cuanto se va a analizar)

Semestral

Personas que deben conocer el resultado

Empleadory responsable de SG SST

Fuente: Elaboracién propia

Tabla 14. Indicador de proceso (Simulacros)

INCARDEL INCARDEL
INDICADOR DE PROCESO
PARAMETRO INDICADOR
Definicion del Indicador Simulacros

Interpretacion del indicador

% de simulacros realizados

Limite del indicador o valor a partir del cual se
considera que cumple o no con el resultado esperado

Cumple 2 al 90%

Método de calculo

(No de simulacros realizados/ No de simulacros

programados)*100
Fuente de informacién para el calculo Plan anual de trabajo del SG- SST
Periocidad del reporte (cada cuanto se va a analizar Semestral

Personas que deben conocer el resultado

Empleador y responsable de SG SST

Fuente: Elaboracion propia

o=
g
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Tabla 15. Indicador de proceso (Intervencion de peligros)

INCARDEL

INCARDEL

INDICADOR DE PROCESO

PARAMETRO

INDICADOR

Definicion del Indicador

Intervencién de peligros

Interpretacion del indicador

% de peligros intervenidos

Limite del indicador o valor a partir del cual se

considera que cumple o no con el resultado esperado

Cumple > al 85%

Método de calculo

(No de peligros intervenidos/ No de peligros

Fuente de informacién para el calculo

Matriz de riesgo, investigacion de accidentes laborales

Periocidad del reporte (cada cuanto se va a analizar

Semestral

Personas que deben conocer el resultado

Empleador y responsable de SG SST

Fuente: Elaboracion propia

Ve ¢!

S/

s

Indicadores de resultado Los indicadores
de resultado como indica el Ministerio de
trabajo en su guia de implementacion del
SG SST (2015) son: “Medidas verificables
de los cambios alcanzados en el periodo
definido, teniendo como base Ia
programacion y la aplicacién de los
recursos propios del programa o del
sistema en gestion” (p.29), es alli donde
se permite identificar los cambios vy
avances de E organizacion
implementados.
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Tabla 16. Indicador de resultado (Auditorias)

INCARDEL INCARDEL
INDICADOR DE RESULTADO
PARAMETRO INDICADOR
Definicion del Indicador Auditorias realizadas
Interpretacidon del indicador Se realizaron x% de las auditorias planeadas

Limite del indicador o valor a partir del cual se

) Cumple > al 85%
considera que cumple o no con el resultado esperado

Método de calculo No de auditorias realizadas/No de auditorias planeadas)*1(
Fuente de informacién para el cilculo Programa de auditorias
Periocidad del reporte (cada cuanto se va a analizar Anual
Personas que deben conocer el resultado Empleadory responsable de SG SST

Fuente: Elaboracién propia

Tabla 17. Indicador de resultado (Indice de frecuencia de accidentes de trabajo)

INCARDEL INCAR DEL

INDICADOR DE RESULTADO
PARAMETRO INDICADOR
Definicion del Indicador indice de frecuencia de accidentes de trabajo

Por cada 10 trabajadores en INCARDEL, se presentan x

Interpretacion del indicador . N
accidentes al afo

Limite del indicador o valor a partir del cual se

K Cumple =0
considera que cumple o no con el resultado esperado

Método de calculo IFAT=( No de accidentes en el afio / No HHT por afio) *K

. .. L Formatos de investigacion de incidentes y accidentes de
Fuente de informacién para el calculo

trabajo
Periocidad del reporte (cada cuanto se va a analizar Anual
Personas que deben conocer el resultado Empleadory responsable de SG SST

HHT: Horas hombre trabajadas ( Sumatoria de las horas trabajadas en el periodo, incluye horas
extras, se descuenta ausencias de trabajo, vacaciones, incapacidades)

K= No de trabajadores * Horas semanales * No de Semanas en el afio

Fuente: Elaboraciéon propia
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Tabla 18. Indicador de resultado (indice de frecuencia de accidentes de
trabajo con incapacidad)

INCARDEL INCARDEL

INDICADOR DE RESULTADO
PARAMETRO INDICADOR
Definicién del Indicador Indice de frecuena.a de acc'ldentes de trabajo con
incapacidad

Por 10 trabajadores en INCARDEL, x son accidentes de

Interpretacion del indicador . . . o
trabajo con incapacidad al afio

Limite del indicador o valor a partir del cual se

X Cumple =0
considera que cumple o no con el resultado esperado

; B IFIAT=( No de accidentes con incapacidad en el afio / No
Método de calculo

HHT por afio) *K
Fuente de informacién para el calculo Frmatos de investigacién de incidentes y accidentes de trab
Periocidad del reporte (cada cuanto se va a analizar Anual
Personas que deben conocer el resultado Empleador y responsable de SG SST

HHT: Horas hombre trabajadas ( Sumatoria de las horas trabajadas en el periodo, incluye horas
extras, se descuenta ausencias de trabajo, vacaciones, incapacidades)

K= No de trabajadores * Horas semanales * No de Semanas en el afio
Fuente: Elaboracién propia

Tabla 19. Indicador de resultado (Tasa de accidentalidad)

INCARDEL |NCARDEL
INDICADOR DE RESULTADO ‘ e
PARAMETRO INDICADOR
Definicion del Indicador Tasa de accidentalidad
Interpretacion del indicador or cada 100 trabajadores se presenta x accidentes mensualg
Limite del indicador o valor a partir del cual se
. Cumple =0
considera que cumple o no con el resultado esperado
Método de calculo TA=No de accidentes /No promedio de trabajadores
Fuente de informacidn para el cilculo rmatos de investigacidn de incidentes y accidentes de trab
Periocidad del reporte (cada cuanto se va a analizar Mensual

Personas que deben conocer el resultado Empleadory responsable de SG SST
Fuente: Elaboracion propia
=l \
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Tabla 20. Indicadores de resultado (Acciones correctivas)

INCARDEL INCARDEL
INDICADOR DE RESULTADO
PARAMETRO INDICADOR
Definicion del Indicador Acciones correctivas

Del nimero de no conformidades encontradas, x% se

Interpretacion del indicador . . .
realizaron acciones correctivas

Limite del indicador o valor a partir del cual se

. Cumple >al 85%
considera que cumple o no con el resultado esperado

(No de Acciones correctivas realizadas/ No de no

Método de calcul
€todo de calculo conformidades identificadas)*100

Fuente de informacién para el cilculo SG.SST
Periocidad del reporte (cada cuanto se va a analizar Anual
Personas que deben conocer el resultado Empleadory responsable de SG SST

Fuente: Elaboracion propia

4.1.5.2 Evaluacion del cumplimiento legal y
otros

4.1.5.3 Investigacion de incidentes. No
conformidades y acciones correctivas Yy
preventivas Se propone realizar el reporte e
investigacion de incidentes, accidentes de
trabajo y enfermedades laborales para
INCARDEL (Ver figura 9) basado en la cartilla
de Positiva Compafiia de Seguros S.A. donde
“Se orienta a los empresarios y trabajadores
sobre metodologias para la investigacion de
incidentes y accidentes de trabajo, de tal
manera que puedan ser implementadas por
cualquier organizacion, independiente de su
actividad econdmica” (p.15).
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Ver figura 9 Diagrama de flujo para investigar incidentes y accidentes de trabajo

DIAGRANEA E FLUMD FARA INVESTIGAR INCIDEMTES ¥ ACCIDEMNTES IE TRABAID

IRICEDY

*

. sccidente: El reporte se realiza a brawés de la Linea
l.InawE:ﬂ:umdl?el e Positiva, de atenciin gratuita al 330 7000
= Prastar los pimeros susilios

. —= o Bogofd o desde un celular al #5332, se
= Trasladar el paciente a la IPS diehe realizar elinforme de todo accidente

»  Reportar el accidentes a la ARL de traba|c de forma inmediata.
befe inmediato o superor del accidentado,
. g o vigla de seguridad y salud en el trabajo y
{:untlrma;: Imnglm@dm —_— el encargado del Sisbema de gestidn e

seguridad y sabud en el trabaja.

Enbrevisks a teskigos y al lesicnado, estudic
; del sitio del acodents, inspeccidn de kos
Recolectar la informacion —* slemenios de trabajo involucradas, revzidin
docurmeEntal (procedimientos, peEnmisos,
|1|:l|-'l o wida die eguipos, ombre oiras).

DEHTE'EIFEJ_EI‘ElEE de Realice el andlisis o los datos aplicanda la
causalidad metodalogla de la espina de pescade.

1 Determing las medidas de inkervencidn en

mﬂéﬁﬂiﬁﬁ[“ las ~ by fuenke, en el media v en el trabajador
medidas de intervencion eficienbe &n bérminos oF prevencitn.

Descripcidn clam de la medida de
HEH|FE||]|EII'I de Iflfﬂ'l]r InbErvenciin, pasns requesnoos pars &

. fcac desarralis de la medida de intervencidn,
Euimi th_h de las establecimiento o has responsables, fecha

BCCIONES proyectada de cumplimiento y definiddn
diel presupuesto oo la inbervencidn
. Realizar indorme en ¢l formaka de
Elaborar el informe final *  Inwestigackin entregada por la ARL [ Ver
anza L)

Realizar moniftoneo, midiendo & impacto de
Seguimiento — las medidas de intervencidn para lograr of

mEjoramienio conkinuo del S.5.55.T

Fuente: Basado en el diagrama de flujo propuesto por Positiva Compafiia de Seguros S.A
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El reporte e investigacion se realiza en un formato en base a la
resolucién 1401 de 2007 (Ver anexo K) entregado por la ARL de la
organizacion, en este caso por Positiva Compafila de Seguros. Esta
investigacion sera desarrollada por el equipo investigador de la empresa
conformado segun Guia Técnica de Implementacion para MIPYMES del
Sistema de Gestion de la seguridad y salud en el trabajo (2015),
propuesto por el ministerio de trabajo como minimo por:

e Eljefe inmediato o supervisor del trabajador accidentado o del area
donde ocurrio el incidente.

e Un representante del Comité paritario o el Vigia de Seguridad y
salud en el trabajo

e El representante del desarrollo del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el trabajo. (p. 27)

No conformidad, accidon correctiva y

accion preventiva El plan de accion se

basa en el propuesto en la Guia Técnica

' de Implementacion para MIPYMES ( ver

‘ © © figura 2) del Sistema de Gestion de la

seguridad y salud en el trabajo,

\—/ ‘ propuesto por el ministerio de trabajo

' quien afirma “El empleador debe definir

e implementar acciones correctivas o

preventivas, esto con el fin de gestionar

las no conformidades reales o

potenciales que puedan influir en una

desviaciéon del SG-SST” (P.31), este plan

de accion permite una mejora continua
del sistema.
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Accion preventiva: Accién
para eliminar o mitigar la(s)
causa(s) de una no
conformidad potencial u
otra situacién potencial no
deseable.

Figura 2. Plan de acciones correctivas y preventivas.

< \ —

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

-

Fuente: Guia Técnica de Implementacién para MIPYMES.

El andlisis de causas del plan de accién a
seguir, se realiza por medio del diagrama
causa-efecto (ver figura 3), también conocido
como diagrama espina de pescado creado

por el Dr. Kaoru Ishikawa.

--
| ! |+ B

=




Figura 3. Diagrama Causa-efecto (Diagrama de pescado)

DIAGRAMA CAUSA-EFECTO.
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Fuente: Recurso Electrénico http://www.monografias.com/trabajos42/diagrama-causa-

efecto/diagrama-causa-efecto.shtml

El formato a utilizar para el

reporte de acciones
preventivas y correctivas
propuesto para la

organizacion INCARDEL sera
diligenciado con el fin de
tener un control y registro de
las acciones a desarrollar.
(Ver anexo L)
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5.1.5.4 Control de registros El responsable del sistema de gestion de
seguridad y salud en el trabajo administrara los registros de INCARDEL que
pertenezcan al sistema, asegurara el almacenamiento, la proteccion vy
recuperacion de los mismos, como lo indica la Norma Técnica Colombiana

OHSAS 18001-2007.

4.1.5.5 Auditoria interna Se
realizara una auditoria anual del
sistema de gestion de seguridad
y salud en el trabajo, asi mismo
un programa de auditorias
establecidas, los resultados
obtenidos, serdan comunicados a
los responsables  de la
organizacion para que de esta
manera sea posible llevar a cabo
las acciones necesarias ya sean
de mejora, correctivas, o
acciones preventivas. (Ver anexo
M)

4.1.6 Revision por la direccién La
revision anual del sistema de gestion
de seguridad y salud en el trabajo se
realizara por el gerente general de la
organizacion con el fin de verificar el
cumplimiento  del sistema. Se
realizara bajo el articulo 2.2.4.6.31
del decreto 1072 del 2015 (Ver anexo
N) Se documentard el resultado de |a
revision por medio de un acta (Ver
anexo N) y este procederd a ser
comunicado al responsable del SG-
SST, con el fin de generar acciones de
mejora, correctivas y preventivas.
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Anexo C. Elementos de proteccion INCARDEL

Elementos de proteccién personal

Casco de seguridad

Se debe utilizar cuando se presenten

riesgos:

* Eléctricos

* (Caidas de objetos
* Golpes

Gafas de seguridad
Se requiere utilizar cuando exista
* Proyeccion de particulas
Careta de visor para soldar

Se requiere utilizar cuando existan:

*  Proyeccion de chispas, particulas
de soldadura

Careta de visor

Se requiere utilizar cuando existan:

* Riesgos quimicos, bioldgicos.
* Polvo, viruta, chispas.

INCARDEL
-
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Protectores auditivos de copa

Previene riesgos auditivos provenientes del

ruido generado por las troqueladoras vy
cizalla

Guantes de lona con puntos de PVC en la palma

Se utiliza cuando se presenta riesgo de:
Corte, bajas temperaturas.

Guantes de carnaza

Se utiliza cuando se presenta riesgo de:
Corte, altas temperaturas, abrasion.

Botas con punta de acero

Se debe utilizar cuando se puedan
presentar:

* (Caida de objetos
* Pisos humedos
* Riesgos eléctrico

Overol

Evita el contacto con proyeccion de
particulas, protege el cuerpo de liquidos
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Camillas
Extintores
Sefializacion
Sistema de alarma
Botiquin

Solucién salina
Suero fisiolégico
Agua estéril
Guantes quirurgicos
Tapabocas

Gasa

Copitos de algoddn
Curas

YVVVYVVVYY

>
>
>
>
>
>
>
>
>

INCARDEL
G

Baja lenguas
Vendas
Curas
Esparadrapo
Tijeras
Termometro
Pinzas
Linterna

Pilas para linterna

53



vs

eidoad uopesoqe|3 :a3uan4

"sauollelpeded esed ugles
-0G |2p 2|qesuodsay | owod opeuoidlpuode opeds3 ‘weag X 15595 ap ajar e €
SR E BEST s ) AsolIxne solawud uopeyteded Jezieay ’
03pIp, ‘Sa0peleL ‘0J3|qe] ‘neuod
"sauollelpeded esed ugles
ap a|gesuodsay | oW ol Opeuo|dpucde oeds3 ‘wea ap a3 ' feuossad ugpaajod
SR E BEST 3 FEAl — 4 K| EERSEEE 3p sojuawsa|a Asodsau uopeypedel Jezieay ¢
03pIp, ‘Sa0peleL ‘0J3|qe] ‘neuod
SRR TYNOSHId 02JINJ3L QHIIINYNH a|nN|o|s|v|r|r|w|v|w|d|3 Sy T o
SOSdNJ3d ONV
sauopepzedes A sepeyd ap oipaw Jod ofeqes |2 ua pnjes A pepundas ap uonsa¥ ap ewaisis |9p cjuanudwn |3 ua oLEUCDUNY EPED 3p uopeddnued e Janowold OALLIrE0
d ‘oleqesy |3 ua pnjes
15595 13p 31qesuodssy X 15595 13p 33T Apepundas ap eayjod e 3p |ENUE UOISIASY 6
DUEIE] ap a3 oleqe |2
J 2 B SRS ua pnies A pepungas ap eayjod ap uopegoidy z
ap a|gesuodsa ap a3 oleqes puapnies A
SR E BEST 3 B SRS pepundas ap soanalgo Aexyjod ap uopeal) 4
155-95 |2p 3|qesuodsay X 155-95 |3p 22 "odsaU 3p ZUleW B 3p ealpouad uoIsIASY g
155-95 |2p @|qesuodsay X 155-95 [8p aja[ | "|0J43u0d Auguanaid ap sepipaw ap ugpeau) | g
155-95 |3p 3|gesuodsay X 155-D5 =P e[ 085811 3P ZLIEW B| 3P UODEIOGE(3 v
155-95 |3p 3|gesuodsay X | 155-D512paer SETEUSLUE JEDINUSD| 2
155-95 |2p @|qesuodsay 155-95 |2p 34 IEMERALT
ST RIS B IS EARTE] ua sajuasa.d sodsau 50| ap ugIdeEDIHIUBP] ¢
|elssnpul
155-95 |2p @|qesuodsay X | 1S5-95|3paer pnies A pepungdas ua epeuoide|a. ajuadia 1
BUEIGLUO|0) PEPIANELLLOU B[ JEDJ1IUBP|
SRR TYNOSHId 02INJ3L SOHIDNYNH (g |N|o|s|v|r|rT|w|v|w|4]|3 Sy T o
SOSdNJ3d ONV
*S3[RJOGE| SBPEPauUajua A SajusppIe S| JINuiuSsa OALL3ME0
1 ugEIapn OnyavdL T N3 anTvs A avaidno3as 3a NOILSID 30 YINALSIS T30 TYNNY ONyavi L 30 Nyd
v00-1ss | ofipod 13aHYINI 1B3AUVONI

‘ofeqeJ] |2 ua pnjes A peplun3as ] 9p uoIISa3 ap eWIASIS |9 |enue ofeqe.) ap ue|d ‘g oXauy

N

13adVONI



99

1 uoloIosqQy -
uolsabul .

e @
uoisppyul -
, ‘NOIOV¥1IN3d 34 SVIA
[0I0QD] OUIOJUS NS SP OHUS JOZIIYN O 09ININD 09531y i
sodinba o pupuiNbow B| UOD Jopplogp.y
SO| P UoIoopIBlUl D] U ajussald obssly A
*0D|WIND) 0Bsaly "0 8P OBDIJUDRS DIPILDY /
‘Digquiojo) -+, sodlWinb  ssjusbo  soppullousp
sosolbjed ajuswipiousiod sonpisal o
SOOJWIND SDIDUDISNS SSLUSISHP UOD DPRICJUOD
mOO_CvaQEO_m ou uogaisodxs p| Jod pisusb as anb ‘|lenbp $3,,
SOOS3IN "SODIWIND

SOOSIN

) YLUIVIOH N3
'S3|PIOC| $3JUSPIOD A SSPOPBULISIUS 1204 NI
” V)

‘ssuolsa| JIonpold uspand so2is) sobssil $07 \
'ssuopun;  / TVYNOSY3d ~ VA /
bR NOIDO310¥d 3d SOINIWITI A SITVIOEV] ﬂ

8p 0disNd & US OUDP UN 8P PIDUSLNDO D

8p popligRgold b| D 8isuel 85 02)sly oBsaly SOSOSIN Z O_U<._._U<m <U _ Co

SODISH

SOOS3IN

4

|euossad ugiooa10.4d dp sojuswW|d A sojesoge| so3sall :ugioelioede)) *3 oxauy

N
13QyVINI



A-UoIDDNPUI/ [70¥I77V®/WOD 8Z0WS MMM//:sdlY :op bppiadndal usbbu|

A

NOIDVNOVAI

/50lIXND-s0sBWUd/PNjDS-8p
-sdlf/ oo 0 djjy :op ppoiadnss) usbouwy

sonixnv
SOY¥IWINd

/na-3jessw
-UNING-91SHOAISUDIOC-OP-DANIUH

/nq-Bjesew-uning
-8JSHOASUD|OC-OP-DANIUBHOA/ 12/
90/ |0Z/WOD DXHIBINS MMM/ /201

ep oposdndsl usbou|

/ODISDG-OLUSYOT-DIOL-OPOIOW-0§S8}/Iq WO OIPNISDIS)//5dHY :op DPDIednoss usBow|

eidoud uoipeisoqe|3 :a3uan4

solixnp sosswud soj Jopuug

*so||IXNo solswiud
so| Jpjseid piod  sopusy
sO| 8p popuoud p| JOdYLUSP|

‘sopusy spuosied sp
OJBUWINU [ JODHUSPI & D3I
8P UQPPNDAS® D| IPZIPSY

dINO3S V SOSVd

<._.<J<_.,OI N3
m00<._m300m‘_.

..VWMW_SZ_

NOIDVNOVAI A SOITIXNV

So¥IWid NOIDVLIOVdVO

1IDAISSQO

BLEIIEY] z \

L

swx

uoiendeAs A soljixne sosswiad ap uopeydede)  oxauy




|e sopeSad sozeiq so|
opuajuajuew ‘odiand
|ep ©01sa1 |2 o08an|
A seusaid se| spuanxs

‘e10al epjedsa

e| uguew . e
‘eied e| Jejuens) oLl S
op e e| Jeueas| |y

odiano

e1al epjedss
e| uod ‘seussid

se| anua
apanb edied
e| anb ewuoy
soueuw se| ap ap sej|ipos
ewjed e| opuesn Sse| opuejqop
edied e| eueSy a1eyoedy

“190eY Seasap
anb ojusiwinow
[SRLORIO)
| ua ‘0110 |2 anb
a1ue|ape sew
a1d un opuesojod

‘S1uawesad|
said so| esedag

'WHNS 1YY @p ojuaiwipadoid |2 ua opeseq sepesad seSied ap OJUIIWERIUBAST]

sepesad seSJed ap OjualWeIUBADT ugloeldRde) O OXBUY




INCARDEL

Anexo H. Evaluacion del sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo

EVALUACION DEL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL

TRABAJO
Nombre: Documento de ldentidad:
Cargo: Fecha:

Marque con una x la respuesta correcta. Conteste solamente con esfero de tinta negra.

1.  éQueson los riesgos laborales?

a) Son los accidentes y enfermedades que puedan ocurrir como consecuencia del trabajo
gue desarrollan las personas.

b)  Son las malas condiciones del ambiente donde se labora.

c) Lafalta de conciencia de los funcionarios que pueden generar accidentes y enfermedades
laborales.

2. éQue son los riesgos biomecanicos?

a) Es aquel que se genera por la exposicién no controlada con diferentes sustancias
guimicas o residuos potencialmente peligrosos.

b)  Se refiere a la probabilidad de la ocurrencia de un dafio en el cuerpo de un funcionario en
el desarrollo de sus funciones.

c)  Riesgo presente en la interaccién de los trabajadores con la maquinaria o equipos.

3. Escriba los elementos de proteccion personal que se deben utilizar dentro de las
instalaciones de INCARDEL:
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4. Indigue cuales son los pasos a seguir al momento de prestar los primeros auxilios

a) ldentificar, observar, brindar los primeros auxilios.
b)  Brindar los primeros auxilios, identificar, observar.
c)  Observar, identificar, brindar los primeros auxilios.

5.  En el plan de evacuacién, éEn qué consiste la fase de deteccidn?

a) Momento en el que se activa la alarma.
b) Tiempo desde que se activa la alarma hasta el momento en el que la primera persona

comienza a evacuar.
c) Momento desde que se origina la emergencia hasta que alguna persona la identifica.

6. Indigue cuales son los riesgos a los cuales una persona se expone en el uso de las
troqueladoras.
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Anexo K. Formato de investigacién de incidentes y accidentes de
trabajo

POSITIVA S.A.

Compaiia de Seguros / ARL

~Gestidn Documental-

Cadigo:
VE-RE-IAT-02

Veson, | 2

OPOSITIVA |

COMPANIA bE SEGURDS/ ARL Resolucion 1401 de 2007

|. INFORMACION SOBRE LA INVESTIGACION

Proceso
Promocidn y Prevencidn

Pagina1de

INCIDENTE D ACCIDENTE OE TRABAJO | | Love ] Grave [ Joral[ ]

FECHA DE LA INVESTIGACI DEPARTAMENTO CODIGO: MUNICIPIO DIRECCION
1] ol wl wm| A al ol &
HORA EN QUE SE REALIZO LA INVESTIGACION RESPONSABLE DE LA INVESTIGACION
| m
DEIH|H|MIM AIH[H]IMM
mmmmmmmiwwm JCudlas?

Fatografias [_|Videss[ ] Cintas de Audlo] ] Nusiraclones[ | Diagramas[_] Otras [

Il. IDENTIFICACION GENERAL DEL EMPLEADOR, CONTRATANTE O COOPERATIVA
NOMBRE DE LA ACTIVIDAD ECONOMICA PRINCIPAL CODIGO

TIPQ DE VINCULADOR LABORAL

D (1) Emplaador D (2) ConlrmantaD [3) Cooperafiva

TIPO DE IDENTIFICACION nirl_Joc[ Jee DIRECCION PRINCIPAL
No,
TELEFOND FAX DEPARTAMENTO | CODIGO MUNICIPIO CODIGO| CORREC ELECTRONICD DEL EMPLEADOR | ZONA
Urbana
Rural
CENTRO DE TRABAJO DONDE LABORA EL TRABAJADOR INVOLUCRADO GO
i.5on los datos del centro de trabajo (781 | Solo en caso negativo, diligenciar las
los mismos de |a sede principal?  [TIMo | siguientes casillas sobre el centra de trabajo
TELEFONO FAX DIRECCION DEL CENTRO DE TRABAJO ZONA

Urbana
Rural

Fuente: Positiva compafia de seguros
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DEPARTAMENTO MUNICIFIO
D —— > . . TIPO DE VINCULACION
]y st [ wosion [ 033 Conparaol_] 4) Esatisnitn o spronvse [ i5) tnaspandianta
IFICACION Ti]  PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO PRIMER NOMBRE SEGUNDO NOMBRE
Mo,
FECHA DE NACIMIENTO __ [GEMERO| EPS A LA QUE ESTA AFILIADO AFP A LA QUE ESTA AFILIADD | CODIGO AFP ARL A LA QUE ESTA AFILIADOD CODIGO ARL
M|F
DEPARTAMENTO CODIGD MUNICIFIO CODIGD
TELEFONO FAX CORREO ELECTRONICO DEL TRAEAJADOR DIRECCION ZONA
Urbana
Rural
CARGO OCUPACION HABITUAL CODIGO FECHA DE INGRESO A LA EMPRESA | TIEMPO EN LA OCUPACION |ANTIGUEDAD EN EL CARGO)
| o o luwluwla N | A | A .!l‘im|:|: Meses Afos ’7 Meses
JORMADA DE TRABAJO HABITUAL SALARIO U HONORARIOS (Mensual) | FECHA DE MUERTE DEL TRABAJADOR | EL TRA R RECIEI MA DE PRIMER! ML
(10 D[] 21 Woetumae [ wtis [ o1 s [ olalels B :IDE _—
. " _ . a . : o n . FECHA DE OCURRENCIA |HORA DE OCURRENGIA JORNADA
= = b | |l| Ml wlalalala "“"“I M | ||| vl W NJMNII:IEI-EIUI[:]
ESTABA REALIZANDD EU LABOR HABITUAL [Especifiqus si la respuesia es negativa)
L |ma|m|ou|w|sa|oo SID'ND'E&«“
. an v especifig Especifique:
] vialencia ElTranalluElDepwﬂvoERweaﬂva o cLiNralElPrupba del trabajo
DEPARTAMENTOQ MUNICIPIOD COD.| ZONA TIEMPO LAEORADC PREVIO INCIDENTE O AT IPS QUE ATENDIO AL ACCIDENTADO
1 Urbana |
JRural |2
LUGAR EXACTO DONDE OCURRIO |_SITIO EXACTO DONDE OGURRIO EL INCIDENTE O ACCIDENTE Espacifigus
|_EL INCIDENTE O EL ACCIDENTE 1) Almagenes o depositos L& Escaleras [ Otras areas comunas
3 Deniro de la empresa = Areas de produccion [E] Parqueaderas o dreas [ Otro [, Cudl?)
3 Fuera de la empresa [0 Araas recreativas o deportivas de circulaciin vehicular
[ Olra emp [N Corredores o pasillos @ Oficinas

OCURRIDO mnm

Si[_No[_]

lDDI PIllONjuS nunnmnmou
ERTE

Fuente: Positiva compafia de seguros
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INCARDEL

Anexo L Formato reporte de acciones preventivas y acciones correctivas

' INCARDEL
L INCARDEL Cédigo SST-007
REPORTE DE ACCIONES PREVENTIVAS Y ACCIONES CORRECTIVAS. Versién 1

| ACCIONES CORRECTIVAS ACCIONES PREVENTIVAS

FECHA DE HALLAZGO

FUENTE DE HALLAZGO

AUDITORIA INTERNA AUDITORIA EXTERNA

REVISION PORLA ALTA

. ACCIDENTES E INCIDENTES- ENFERMEDADES LABORALES
DIRECCION

GESTION DE PELIGROS Y INSPECCIONES

PREVENCION, PREPARACION Y
RESPUESTA ANTE EMERGEN CIAS

OTRO

icuA |

REPORTADO POR:
PROCESO O DEPENDENCIA:

DESCRPCION DE HALLAZGO

ANALISIS DE CAUSAS (Diagrama Causa-efecto)

SOLUCION O CORRECCION INMEDIATA ( Acciones correctivas)

PLAN DE ACCION PROPUESTO
ACTIVIDAD RESPONSABLE |FECHA DE EJECUCION |FECHA DE SEGUIMIENTO COMENTARIOS AL SEGUIMIENTO

¢LAACCION CORRECTIVA O PREVENTIVA FUE EFECTIVA? FECHA DE CIERRE DE LA ACCION

s | NO

Fuente: Elaboracion propia
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INCARDEL

Anexo M. Programa de auditorias internas del SG-SST

Cddigo SST-A-003
INCARDEL
INCAR DEL Version 1
LISTA DE CHEQUEO AUDITORIA INTERNA , NTC OH SAS 12001-2007
AREA | FECHA REALIZADO POR:
4,2 POLITICA DES Y SO CONFORME NO
CONFORME
Es apropiada para la naturaleza y escala deriesgos deSy 50
Incluye un compromiso para la prevencidn de lesiones y enfermedades y con la
e .
Incluye el compromiso de cumplir como minimo los requisitos aplicables
Estd disponible para las partes interesadas
43 PLANIFICACION CONFORME NO
CONFORME
Identificacion de peligros, valoracion de riesgos y determinacidn de los controles
La identificacidn de riesgo se define con respecto al alcance, naturalidad u
oportunidad
4.3.1] La metodoldgica utilizada preveelos medios para la identificacién, priorizacién y
documentacion de los riesgos y la aplicacidn de los controles
Se mantiene documentada y actualizados los resultados de la identificacidn de
peligros, valoracion deriesgos, y de los controles determinados
Requisitos legales y otros
La organizacidn establece, implementa y mantiene unos procedimientos para la
identificacidn y acceso a requisitos legales ydeS y SO quesean aplicables a ella
43.2 Los requisitos legales son aplicables
La organizacidn mantiene la informacidn actualizada
La organizacidén comunica la informacidn pertinente sobre requisitos legales y
otros a todas las personas de la organizacidn
433 Objetivos y programa
La organizacion establece, implementa y mantiene documentados los objetivos de
Sy 50 en las funciones y niveles pertinentes de la organizacidn
Los objetivos son medibles y consistentes con la politica de Sy 50, incluidos los
compromisos con la prevencidn de lesiones y enfermedades
El programa incluye como minimo la asignacidn de responsabilidades y
autoridad para lograr los objetivos en las funciones, los medios y los plazos
establecidos para el logro delos objetivos
4.4 IMPLEMENTACION CONFORME NO
CONFORME
Recursos, funciones, responsabilidad
a4l Asegurar la disponibilidad derecursos esenciales para establecer, implementar,
mantener y mejorar el sisterna de gestion de Sy 50
Define las funciones, asignando la responsabilidades
Competencia, formacién y toma de conciencia
Ve La organizacidn asegura que cualquier persona que esta bajo su control, es
competente con base en su educacidn, formacidn o experiencia.
Seconservan los registros asociados

Fuente: Elaboracion propia
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INCARDEL

Anexo N. Procedimiento para la Revision por la alta direccién del SG-SST

INCARDEL Cédigo |SST-06
INCARDEL Fecha
PROCEDIMIENTO [REVISI(:')N POR LA DIRECCION ) Version 1
El siguiente procedimiento da a conocer El procedimiento descrito se
OBJETO la metodologia pararealizar la revisén ALCANCE realizara al sistema de gestion de
del SG-SST por laalta direccion seguridad y salud en el trabajo
Desarrollo
1 Revision de las estrategias implementadas
2 Revision del cumplimiento del plan de trabajo anual del sistema de seguridad y salud en el trabajo
3 Revision de los recursos asignados en la implementacion del SG-SST
4 Revisar lacapacidad del sistema de gestién
5 Revision de objetivos y de la politica del sistema
6 Resultadode losindicadoresy auditorias
7 Identificar nueva informacién que puedan determinar nuevos objetivos del sistema
8 Revision de medidas de prevencién
9  Recolectar informacién por parte de los trabajadores acerca del SG-SST
10 Identificar si el SG-SST permite la participacion de los trabajadores
11 Revisarsiel SG-SST cumple con la normatividad nacional vigente
12  Establecer acciones de mejora en el SG-SST
13 Verificar el cumplimiento de metas, objetivos propuestos
14  Revision de puestos de trabajo, maquinaria, instalaciones de INCARDEL
15 Revision de condiciones en los puestos de trabajo
16 Revision de las condiciones de salud de los trabajadores
17 Revision de lametodologia para la gestion de riesgos
18 Revisién de lainvestigacién de incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades de trabajo
19 Identificar deficiencias en el SG-SST
L. La revision por la alta direccion se realizara unavez al afio, como lo indica el decreto
Periocidad
1072 del 2015
Larevision sera realizada por el gerente y el responsable del SG-S5T quien brindaré la
) documentacion necesaria del sistema y permitird que se efectué larevision de manera
Metodologia , L . . : .
correcta. Dicha revisién no se efectuard solamente de la documentacién, esta, incluirad
la revision de maquinaria, puestos de trabajado e instalaciones.
Se diligenciarael acta ( Ver anexo K ) con los resultados de la revisién, estos seran
Acta comunicados al responsable del SG-SST quien disefiara acciones correctivasy
preventivas al sistema

Fuente: Elaboracion propia
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INCARDEL

Anexo N. Acta revisién por la alta direccién

Cédigo | SST-005

INCARDEL INCARDEL Fecha

ACTA (REVISION POR LA DIRECCION ) Versién 1
REVISION
ORDINARIA | EXTRAORDINARIA
PARTICIPANTES
NOMBRE FIRMA

ORDEN DELDIA
Revision de las estrategias implementadas

Revision del cumplimiento del plan de trabajo anual del sistema de seguridad y salud en el trabajo
Revision de los recursos asignados en laimplementacion del SG-SST

Revisar la capacidad del sistema de gestion

Revision de objetivos y de la politica del sistema

Resultado de los indicadores y auditorias

Identificar nueva informacion que puedan determinar nuevos objetivos del sistema
Revision de medidas de prevencion

Recolectar informacion por parte de los trabajadores acerca del SG-SST
Identificar si el SG-SST permite la participacion de los trabajadores

Revisar si el SG-SST cumple con la normatividad nacional vigente

Establecer acciones de mejora en el SG-SST

Verificar el cumplimiento de metas, objetivos propuestos

Revision de puestos de trabajo, maquinaria, instalaciones de INCARDEL

Revision de condiciones en los puestos de trabajo

Revision de las condiciones de salud de los trabajadores

Revision de la metodologia para |la gestion de riesgos

WD 00~ s wWw M

R = il e i ==
00~ kW N = O

Revision de la investigacion de incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades de trabajo
Identificar deficiencias en el SG-55T

[
o

DOCUMENTACION

CONCLUSIONES

Fuente: Elaboracién propia
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