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1. INTRODUCCION

Durante la evaluacion inicial que se realizo en la empresa "GESTION ADMINISTRATIVA
PROTECCCION A LA PROPIEDAD HORIZONTAL PPH S.A.S", se evidenci6 con gran
preocupacion la no existencia de un Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, no
se realizaban capacitaciones, no se tenia establecida toda la parte documental que requiere el
sistema de gestion (procedimientos, formatos) , no existia un procedimiento para la investigacion
de accidentes por lo tanto no se realizaban, todo lo anterior y lo que se evidencia en la evaluacion
inicial, se estd incumplimiento con todas las pautas que exige el Ministerio de Trabajo
especificamente en el decreto 1072 de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Trabajo y la normatividad legal vigente en materia de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

La gerencia preocupada por la salud y bienestar de los trabajadores, solicito la socializacién
de la evaluacion inicial de su empresa, por lo que se puso en contexto de toda la parte
documental que hacia falta, los programas y subprogramas por lo que se establecié de forma
unanime que durante la practica se iba a estructurar toda la parte documental del sistema de
gestion de la seguridad y salud en el trabajo (SG-SST), lo anterior para dar un gran avance al
ciclo de planear y hacer del sistema, el objetivo de la practica es dar un apoyo a la empresa en su
implementacidn del sistema a través de la aplicacion documental y programas de prevencién de

la seguridad y salud en el trabajo.



2. TABLAS

TABLA 1.CONTEXTUALIZACION DE LA EMPRESA

RAZON SOCIAL

Gestion Administrativa y Proteccion a la

Propiedad Horizontal S.A.S

NIT: 830.509.633 — 1
DIRECCION OFICINA: CALLE 143 N. 46 — 09
TELEFONO: 2749696 — 3099372

ACTIVIDAD ECONOMICA:

8299 — Otras actividades de servicio de

apoyo a las empresas.

TAMANO DE LA EMPRESA:

Mediana.

REPRESENTANTE LEGAL:

JUAN PALO SERNA AGUADO

ARL:

AXA COLPATRIA

CLASE DE RIESGOS:

IITIVV

CENTRO DE TRABAJO:

BOGOTA, CHIA.

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

ANGELA MARIA PALACIO RIVERA




TABLA 2. EVALUACION INICIAL

Articulo ESTADO DE TIPO DE

IMPLEMENTACI  EVIDENCIA
ON D P

ACCIONES A
TOMAR

Capitul
o

Capitulo  Descripcion Requisito

s
Dec.
1443

Divulgacion a
todo el personal

P Documento P
Capitulo | o hicassT | 5,6,7 | escrito de la cT X de la politica de
Vi Politica de SST Seguridad y
salud en el
Planear trabajo
Obligacion de Definicion de Revisar los
los 8-10 Responsabilidad manuales de
empleadores es funciones de
cada uno de los
cargos
P incluyendo las
Cari}tlulo NC X responsabilidad
es de seguridad
y salud e el
trabajo
contenidas en el
decreto 1072 de
Planear 2015.
Obligaciones |8 Presupuesto determinar
de los para SST presupuesto
Capitulo | empleadores NC X para el
\Y| desarrollo de las
actividades de
Planear prevenciéon
Obligaciones |8 Definicion de Carta de
de los Talento Humano asignacion de
empleadores para SST autoridad para
P designar a la
Ca[{}tlu'o NC X persona
responsable del
SG-SSTY
RENDICION DE
Planear CUENTAS
Obligaciones |8 Recursos
twl de los Técnicos
Cap{}tlu O | empleadores NC X Presupuesto
Planear
Obligaciones Requisitos Establecer
de los 8-12 legales - matriz procedimiento
Capitulo | empleadores requisitos de requisitos
f NC X f
\Y| Documentaci legales legales/matriz
on de requisitos
Planear legales
Obligaciones Plan de trabajo Implementar
de los 8-12 anual + plan de trabajo
empleadores Cronograma anual
Documentaci
6n
Capitulo | Planificacion
VI |del SGSST NC X

Planear




Obligaciones | 17 Plan de trabajo Se realiz6 un
de los anual + cronograma de
empleadores Cronograma actividades sin
Documentaci embargo este
on no fue
Planificacion aprobado por la
Capitulo del SGSST gerenc_ia, se
Vi NC recomienda
establecer
nuevamente
cronograma de
actividades para
plantear
cumplimiento de
Planear la meta
Obligaciones |8 Direccién de Carta de
de los SST asignacion de
empleadores autoridad para
Capitulo designar a la
Vi NC persona
responsable del
SG-SSTY
RENDICION DE
Planear CUENTAS
Capitulo Obligaciones |8 Integrapi(’)n con _
Vi de los otros Sistemas NC no aplica
Planear empleadores de Gestién
Capacitacion | 11 Induccioén y Plan de
Capitulo | en SST reinduccion en NC capacitacion
\ SST (procesos de
Planear induccién)
Documentaci | 12,14 Identificacion de Se debera
on peligros, establecer
evaluacion y procedimiento
valoracion de para la
Capitulo riesgos NC elaboracion de
\ las matrices de
identificacién de
peligros y
valoracion de
Planear riesgos
Documentaci | 15 Identificacion de Se debera
on peligros, establecer
evaluacion y programa de
valoracion de visitas de
P riesgos (Matrices inspeccion para
Cari}tlulo de identificacion CP dar
de peligros) cumplimiento a
la elaboracion
de las matrices
de identificacion
Planear de peligros.
Documentaci | 12 Condiciones de Solicitar a la IPS
Capitulo | 6n salud y Perfil NC el diagnostico
\ sociodemogréfic de condiciones
Planear 0 de salud
Documentaci | 12 Registro entrega Se realiza
. on EPP entrega de
Capwulo CT elementos de
proteccion
Planear personal
Conservacion | 13 Conservacion Procedimiento
documentos documentos conservacion
Capvtlulo NC documental

Planear




’ Comunicacion | 14 _Comunlcamones Procedimiento
Capitulo internas y S
Vi externas y NC comunicacion y
Planear canales consulta
Planificacion | 17 Cumplimiento Procedimiento
del SGSST legal + de identificacion
Fortalecer y evaluacion de
Capitulo componentes del requisitos
. . NC
\ sistema + mejora legales/
continua evaluacion del
cumplimiento
Planear
Planificacion | 17 Objetivos de Establecer
Capitulo | del SGSST control de NC objetivos a partir
\ riesgos de la evaluacion
Planear inicial aplicada
Planificacion | 17 Indicadores de Establecer
Capitulo | del SGSST estructura, NC indicad d
VI proceso y indicadores de
Planear resultado gestion en SST
Planificacion | 18 Metas anuales Establecer
del SGSST indicadores de
p gestién en SST,
Cag}}ulo NC con las metas a
partir del
analisis de la
Planear informacién
Indicadores 19 Ficha de los
Capitulo | SG SST indicadores - Establecer
\! matriz NC f|ch_as de
L indicadores
Planear indicadores
Gestion de 23 Procedimiento Procedimiento
peligros y de gestion de para la
Capitulo | riesgo peligros y NC identificaciéon de
\ riesgos peligros y
valoracion de
Planear riesgos
Medidas de 24 Plan de
Capitulo | prevenciény mantenimiento NG Programa de
\ control correctivo y mantenimiento
Planear preventivo
Prevencion, 25 Plan de
Capitulo preparacion y respuesta para Plan de
Vi respuesta eventos CT emergencias
ante potencialmente
Planear emergencias desastrosos
Prevencion, 25 Conformacion y
. preparacion y funcionamiento
Cari}tlulo respuesta de brigada_ls CP
ante emergencias
Planear emergencias
Capi Gestion del 26 Gestion del Procedimiento
apitulo : : -
Vi cambio cambio NC gestion al
Planear cambio
Contratacione | 28 Procedimiento Procedimiento
s de seleccién y de seleccion de
evaluacion de proveedores y
contratistas contratistas
Cap{}}ulo NC

Planear




Vi

Planear

Capitulo
VI

Investigacion
de accidentes
de trabajo y
enfermedade
s laborales

32

Procedimiento
investigacion
incidentes,
accidente y
enfermedades
laborales

NC

Terminar las
investigaciones
de los
accidentes
laborales y
establecer
procedimiento
para realizar
investigaciones
de accidentes
laborales

Hacer

Capitulo
VI

Politica SST

5,6,7

Comunicacion
Politica

CP

La politica debe
ser revisada por
el Comité
Paritario de
SST/ Realizar
induccién y
reinduccion
garantizando la
divulgacion del
documento

Hacer

Capitulo
VI

Obligaciones
de los
empleadores

Comunicacion
de
Responsabilidad
es

NC

Evidencias de
divulgacion de
funciones y
responsabilidad
es de cada
cargo
enfocadas a
SST

Hacer

Capitulo
VI

Obligaciones
de los
empleadores
Documentaci
6n

Copasst

CP

Se tiene actas
de
conformacién
del Copasst,
realizar
reuniones
mensuales y
establecer plan
de trabajo

Hacer

Capitulo
VI

Capacitacion
en SST

11

Capacitacion en
SST al personal
segun
competencias

CP

Plan de
capacitacion

Hacer

Capitulo
VI

Capacitacion
en SST

11

Socializacion al
Copasst del plan
capacitacion

NC

Acta
socializacion del
plan de
capacitacion

Hacer

Capitulo
VI

Documentaci
on

12

Estandares de
seguridad u
operacion
segura

NC

Establecer
procedimientos
para realizar
operaciones y
actividades de
manera segura
a partir de la
identificacion de
peligros y
valoracion de
riesgos

Hacer

Capitulo
Vi

Documentaci
6n

12

Reportes de
investigacion de
ATy EL

CT

Continuar
reportando los
accidentes
laborales dentro
del tiempo
determinado a
nivel legal




Vi

Documentaci | 12 Identificacién de
Capitulo | 6n amenazas y cp
Vi vulnerabilidad
Hacer
Documentaci | 12 Procedimientos Se cuenta con
Capitulo | 6n Operativos cp Procedimientos
\i Normalizados operativos
Hacer normalizados,
Documentaci | 12 Plan de
6n 25 Evacuacioén +
Capi Evaluacion de Simulacros/ se
apitulo . - ;
VI S|mu|~acros CP tienen S|mu!f31cr0
Disefio de de evacuacion
planes de
Hacer evacuacion
P Documentaci | 12 Sistemas de
Capitulo | . . ;
VI on wgllanc_la » NC
Hacer epidemioldgica
p Documentaci | 12 Evaluaciones
Caa}tlulo on ambientales NC
Hacer Planificacion
Capitulo I?ocumentaci 12 Pgrfiles_ o
VI on epidemioldgicos NC
Hacer del SVE
Identificacion | 15 Comunicacion
Capitulo | PEVR de las NC
\Y| evaluaciones
Hacer ambientales
Capitulo _E\_/a_luacién 16 Autoevaluacion
Vi inicial del CP
Hacer SGSST
Capitulo | Planificaciéon | 18 Comunicacion NC
Hacer VI del SGSST objetivos
Capi Medidas de 24 Tratamiento a Plan de
apitulo L : . L,
Vi prevencion y los riesgos NC intervencién'y
Hacer control gestion
Capitulo Medida; ’de 24 Socializacién a Divulgacion de
Vi prevencion y partes NC los Rlanes de
Hacer control interesadas accion
Capitulo Medida; ’de 24 E\{algaciones
Vi prevencion y medlca_s NC
Hacer control ocupacionales
Prevencion, 25 Identificacion de Divulgacion del
preparacion y amenazasy andlisis de
respuesta vulnerabilidad vulnerabilidad/
ante por centro de divulgar los
Capitulo | emergencias trabajo cp Procedimientos
\Y| operativos
normalizados/
realizar
simulacro de
Hacer evacuacion
Prevencion, 25 Valoracion de los
Capitulo preparacion y riesgps Andlisis de
VI respuesta asociados a CP vulnerabilidad
ante amenazas
Hacer emergencias
Prevencion, 25 Procedimientos
. preparacion y Operativos
Capvtlulo respuesta Normalizados CP Pons
ante
Hacer emergencias
Prevencion, 25 Capacitacion y Revisar el plan
Capitulo | preparaciény entrenamiento NC de capacitacion
VI respuesta en plan de la empresay
Hacer emergencias
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ante
emergencias

dar cabalidad a
su cumplimiento

Prevencion, 25 Inspeccién de
s . Implementar
Capitulo preparacion y €quIpos d(_e procedimientos
Vi respuesta emergencia NC operativos
ante P h
. normalizados
Hacer emergencias
Prevencion, 25 Plan de ayuda
. preparacion y mutua
CaR}TUIO respuesta NC
ante
Hacer emergencias
Adquisiciones | 27 Integracion de
Capitulo requisitos de NC
VI SSTen las
Hacer compras
Contratacione | 28 Seguimiento a Inspecciones de
Capitulo |s contratistas NC condiciones de
\ Seguridad a
Hacer contratistas
Contratacione | 28 Verificacion Soportes de
Capitulo |s afiliacion a la cT seguridad social
\ Seguridad Social solicitado a
Hacer contratistas
Capitulo Capacitacion |11 Induccién,y Dar c_ont?nujdad
Vi en SST reinduccion en CP a las indicciones
Hacer SST y re inducciones
Cabi Contratacione | 28 Induccioén y Induccién a
apitulo : ” -
Vi S relnduc_cmn a NC contratista en
Hacer contratistas temas de SST
. Documentaci | 12 Formatos de
Caa}tlulo on registros de CP
Verificar inspecciones
Documentaci | 12 Registros Evidencia 'y
on gestion riesgos cierre de los
Capitulo NC plangs de
VI acciony
recomendacion
Verificar es
Capitulo | Indicadores 20 Indicadores de Medicién de
Verificar VI SG SST estructura NC indicadores
Capitulo | Indicadores 21 Indicadores de NC Medicion de
Verificar \i SG SST proceso indicadores
Capitulo | Indicadores 22 Indicadores de Medicién de
Verificar VI SG SST resultado NC indicadores
Medidas de 24 Administracion Matriz de
Capitulo | prevenciény EPP que parte cp elementos de
\Y| control de la matriz de proteccion
Verificar EPP. personal
Prevencion, 12 Evaluacion de
Capitulo preparacion y simulacros Informe de
\ respuesta NC simulacro
ante
Verificar emergencias
Capitulo Audito_ria_\ de 29 Pfogfama de Procedimiento
Vi cumplimiento auditoria anual NC de auditoria
Verificar del SG
Capitulo Audito_ria_\ de 29 Informe de Informe de
Vi cumplimiento resultados NC resultados de
Verificar del SG auditoria auditoria
Capitulo Audito_ria_\ de 30 Alca_mce de la Informe de
Vi cumplimiento auditoria NC resultados de
Verificar del SG auditoria
Cai Obligaciones de | 8 Rendicién de Evaluacion de
apitulo | o cuentas NC desemper
Vi pefio

Actuar

empleadores




Prevencion, 25 Realizaciéon y Informe de
Cabitulo preparacion y evaluacion de resultados del
Fi/l respuesta simulacros NC simulacro y plan
ante anuales de accion
Actuar emergencias seguimiento
Cabitulo Revisiéon por | 31 Revision de Acta de revision
Fi/l la alta gerencia anual NC de la alta
Actuar direccion direccién
Cabitulo Revisiéon por | 31 Socializacién Acta de revision
R/I la alta con el Copasst NC de la alta
Actuar direccion direccién
Investigacion | 32 Socializacién de L
d d lecai Plan de accion
Capitulo e accidentes ecciones te
de trabajo y aprendidas NC .
\ recomendacion
enfermedade s
Actuar s laborales
Investigacion | 32 Informes
Caitulo de accidentes periddicos a la
R/I de trabajo y gerencia NC
enfermedade
Actuar s laborales
Acciones 33 Seguimiento a
Capitulo | correctivas y acciones NC
\ preventivas correctivas y
Actuar Preventivas
. Revision de 34 Revision de
Ca;:v}ulo Gerencia y gerencia anual NC
Actuar ajuste

3. JUSTIFICACION

De acuerdo a la evaluacion inicial del SG-SST, se vio la necesidad de iniciar con el disefio,

estructuracion y estandarizacion de la documentacion requerida para la implementacion del

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo, con el fin de dar cumplimiento a la

normatividad legal vigente en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo, a través de un método

I6gico y por etapas cuyo principio se basa en el ciclo planificar. La cual sera una base para dar

continuidad con el ciclo de hacer, verificar y actuar.



4. OBJETIVO GENERAL

Disenfar, estructurar y estandarizar la documentacion requerida para implementacion del

sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo, en la empresa "GESTION

ADMINISTRATIVA PROTECCCION A LA PROPIEDAD HORIZONTAL PPH S.A.S" con el

fin de dar cumplimiento al decreto1072 de 2015.

N

5. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Implementar procedimientos requeridos en el SG-SST.

Implementar programas para la prevencion, deteccion y control de enfermedades y
accidentes de trabajo.

Dar cumplimiento a la normatividad y las exigencias legales en Seguridad y Salud en
el Trabajo.

Generar conciencia de prevencion, seguridad y autocuidado en el personal de la
empresa.

6. GLOSARIO

ACCIDENTE DE TRABAJO: segln la Ley 1562 de 2012, en el Articulo 3. Es
accidente de trabajo todo suceso repentino que sobrevenga por causa o con ocasion del
trabajo, y que produzca en el trabajador una lesion organica, una perturbacién funcional o
psiquiatrica, una invalidez o la muerte. Es también accidente de trabajo aquel que se

produce durante la ejecucion de ordenes del empleador, o contratante durante la



Xi

ejecucién de una labor bajo su autoridad, aun fuera del lugar y horas de trabajo.
Igualmente se considera accidente de trabajo el que se produzca durante el traslado de los
trabajadores o contratistas desde su residencia a los lugares de trabajo o viceversa,
cuando el transporte lo suministre el empleador. También se considerara como accidente
de trabajo el ocurrido durante el ejercicio de la funcion sindical aunque el trabajador se
encuentre en permiso sindical siempre que el accidente se produzca en cumplimiento de
dicha funcién. De igual forma se considera accidente de trabajo el que se produzca por la
ejecucion de actividades recreativas, deportivas o culturales, cuando se actle por cuenta o
en representacion del empleador o de la empresa usuaria cuando se trate de trabajadores
de empresas de servicios temporales que se encuentren en mision.

ACCIDENTE GRAVE: segun la 1401 de 2007 Articulo 3. Se entiende como aquel
que trae como consecuencia amputacion de cualquier segmento corporal; fractura de
huesos largos (fémur, tibia, peroné, himero, radio y cubito); trauma craneoencefalico;
quemaduras de segundo Yy tercer grado; lesiones severas de mano, tales como
aplastamiento o quemaduras; lesiones severas de columna vertebral con compromiso de
médula espinal; lesiones oculares que comprometan la agudeza o el campo visual o
lesiones que comprometan la capacidad auditiva.

ACTIVIDADES NO RUTINARIAS: segun el Decreto 1072 de 2015 Articulo
2.2.4.6.2 es toda actividad que no forma parte de la operacion normal de la organizacion
0 actividad que la organizacion ha determinado como no rutinaria por su baja frecuencia

de ejecucion.
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ACTIVIDADES RUTINARIAS: segun el Decreto 1072 de 2015 Articulo 2.2.4.6.2
es toda actividad que forma parte de la operacion normal de la organizacion, se ha
planificado y es estandarizarle.

ACTO O COMPORTAMIENTO INSEGURQO: se refiere a todas las acciones
humanas que pueden causar una situacion insegura o incidente, con consecuencias para la
persona que realiza la actividad, la produccion, el medio ambiente y terceras personas.
También el comportamiento inseguro incluye la falta de acciones para informar o corregir
condiciones inseguras. Recuperado: http://www.enfoqueocupacional.com/2013/03/acto-
0-comportamiento-inseguro.html

AMENAZA: segun el Decreto 1072 de 2015 Articulo 2.2. 4.6.1 es un peligro latente
de que un evento fisico de origen natural, o causado, o inducido por la accién humana de
manera accidental, se presente con una severidad suficiente para causar pérdida de vidas,
lesiones u otros impactos en la salud, asi como también dafios y pérdidas en los bienes, la
infraestructura, los medios de sustento, la prestacion de servicios y los recursos
ambientales.

ATEP: accidente de Trabajo y Enfermedad Profesional. Recuperado:
http://www.periodicoelpulso.com/html/0711nov/debate/debate-04.htm

COMITE PARITARIO: seguin la Resolucion 2013 de 1989 Articulo 10, EI Comité
de Medicina, Higiene y Seguridad Industrial es un organismo de promocion y vigilancia
de las normas y reglamentos de salud ocupacional dentro de la empresa y no se ocupara
por lo tanto de tramitar asuntos referentes a la relacion contractual laboral propiamente
dicha, los problemas de personal, disciplinarios o sindicales; ellos se ventilan en otros

organismos y estan sujetos a reglamentacion distinta.
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EMERGENCIA: segln el Decreto 1072 de 2015 Articulo 2.2. 4.6.1, es aquella
situacion de peligro o desastre o la inminencia del mismo, que afecta el funcionamiento
normal de la empresa. Requiere de una reaccion inmediata y coordinada de los
trabajadores, brigadas de emergencias y primeros auxilios y en algunos casos de otros
grupos de apoyo dependiendo de su magnitud.

ENFERMEDAD LABORAL.: es todo estado patoldgico permanente o temporal que
sobrevenga como consecuencia obligada y directa de la clase de trabajo que desempefia
el trabajador, en el medio en que se ha visto obligado a trabajar, y que ha sido
determinada como tal por el Gobierno Nacional.
Recuperado:https://www.minsalud.gov.co/proteccionsocial/RiesgosLaborales/Paginas/en
fermedad-laboral.aspx

EVALUACION DEL RIESGO: segun la guia técnica colombiana GTC 45 en el
numeral 2.13, es el proceso para determinar el nivel de riesgo asociado al nivel de
probabilidad de que dicho riesgo se concrete y al nivel de severidad de las consecuencias
de esa concrecion.

ACCION CORRECTIVA: segin el Decreto 1072 de 2015 Articulo 2.2. 4.6.1, es la
Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad detectada u otra situacion
no deseable.

CICLO PHVA: de acuerdo al Decreto 1072 de 2015 Articulo 2.2. 4.6.1, es un
procedimiento l6gico y por etapas que permite el mejoramiento continuo a traves de los
siguientes pasos: Planificar: Se debe planificar la forma de mejorar la seguridad y salud
de los trabajadores, encontrando qué cosas se estan haciendo incorrectamente o se pueden

mejorar y determinando ideas para solucionar esos problemas. Hacer: Implementacion de
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las medidas planificadas. Verificar: Revisar que los procedimientos y acciones
implementados estan consiguiendo los resultados deseados. Actuar: Realizar acciones de

mejora para obtener los mayores beneficios en la seguridad y salud de los trabajadores.

7. MARCO LEGAL

Ley 9 de 1979: Codigo Sanitario.

Decreto 1072 de 2015: Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Trabajo.

Decreto 1295 de 1994: Por el cual se determina la organizacion y administracion del
Sistema General de Riesgos Profesionales.

Decreto 1443 de 2014. Por el cual se dictan disposiciones para la implementacion del
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Resolucion 1016 de 1989: Por la cual se reglamenta la organizacion,
funcionamiento y forma de los Programas de Salud Ocupacional que deben desarrollar
los patronos o empleadores en el pais.

Resolucion 2400 1979: Por la cual se establecen algunas disposiciones sobre
vivienda, higiene y seguridad en los establecimientos de trabajo.

Resolucion 2013 de 1986: Por la cual se reglamenta la organizacion y funcionamiento
de los comités de Medicina, Higiene y Seguridad Industrial en los lugares de trabajo

(actualmente Comité Paritario de Salud Ocupacional).
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8. DESARROLLO DE LA PRACTICA.

8.1 EVALUACION INICIAL.

Obijetivo: Identificar las prioridades en seguridad y salud en el trabajo y establecer cuél es la
documentacion necesaria para llevar a cabo el ciclo de PHVA del SG-SST. (ANEXO 1.
EVALUACION INICIAL).

Metodologia: Se realiz6 la evaluacion inicial a través de una lista de chequeo con las
especificaciones del Decreto 1072 de 2015, se elabor6 un formato en el que incluye el capitulo
que se va a evaluar, a que ciclo pertenece si es Planear, hacer, verificar o actuar, descripcion del
capitulo, a que articulos pertenece, requisitos para el cumplimiento, estado de implementacion,
tipo de evidencia si es un documento, procedimiento o registro y finalmente las acciones que se

deben tomar frente a cada requisito.

Resultados: Se entrego a la gerencia un diagnostico de la empresa donde se pudo establecer
que de los 77 requisitos evaluados no se cumplen 57, se cumplen parcialmente 15 y solo se
cumplen totalmente 5, para que a partir de ese documento y los resultados obtenidos se empiecen
a realizar y a tomar acciones frente a la implementacion del Sistema de Gestion de Seguridad y

Salud en el Trabajo.

8.2 POLITICAS.

Objetivo: Definir las politicas de seguridad y salud en el trabajo y la politica de no alcohol,
drogas y tabaquismo, las cuales se encuentran debidamente firmadas por el Representante Legal
de la Empresa.

Metodologia: A través de un documento se realiza la politica de Seguridad y Salud en el

Trabajo con base a los requisitos del Decreto 1072 de 2015 en su Articulo 2.2.4.6.6. En la
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construccién de la politica participé el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, se
ha planificado la socializacion de las mismas a través de la induccion, del plan de capacitacion,
con la publicacion de las mismas en la sede administrativa y en las carpetas o manuales de los

puestos de trabajo. (ANEXO 2 POLITICA DE GESTION SST- ANEXO 3 POLITICA NO

ALCOHOL DROGAS Y TABAQUISMO).

Resultados: Se entrega a la gerencia las politicas para la respectiva revision y aprobacion, las
cuales estan debidamente, estructuradas, claras y faciles de comprender, con ello se estaria dando
cumplimiento al Decreto 1072 de 2015, Articulo 2.2.4.6.6. Adicionalmente estas politicas son

divulgadas y publicadas en dos lugares visibles de la empresa.

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

Objetivo: Realizar seguimiento a las actividades del COPASST; La empresa Gestion
Administrativa y Proteccion La Propiedad Horizontal S.A.S cuenta con un COPASST desde
Enero de 2016, quienes verifican que se desarrolla las actividades del sistema de gestion en pro

del beneficio del personal de la empresa.

Metodologia: A través de una lista de chequeo se revisé el cumplimiento a la Resolucion
2013 de 1986, por la cual se reglamenta la organizacion y funcionamiento de los Comités de
Medicina, Higiene y Seguridad Industrial en los lugares de trabajo. (ANEXO 4
CONFORMACION COPASST), se verifico actas de conformacion, capacitaciones y reuniones

las cuales se deben realizar mensualmente.
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Resultados: Se entrega a la gerencia un informe notificando la importancia de realizar las
reuniones mensuales del Copasst, ademas se capacita al Copasst sobre los temas importantes que

solicita el Decreto 1072 de 2015, los cuales se deben mencionar en cada reunion que se realice.

8.4 REVISION REGLAMENTO DE HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL.

Objetivo: Realizar revision del Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial de GESTION

ADMINISTRATIVA Y PROTECCION A LA PROPIEDAD HORIZONTAL S.A.S

Metodologia: Revisién visual en donde se evidencia que el reglamento se encuentra
publicado en la sede administrativa, se revisa que el reglamento es comunicado a todo el
personal en la induccion realizada en el momento de su ingreso. (ANEXO 5 REGLAMENTO

DE HIGIENE Y SEGURIDAD).

Resultados: Informar a la gerencia que el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial,
deberé estar publicado en al menos dos lugares visibles de la organizacién y se debe comunicar o

divulgar al personal constantemente.
8.5 NOMBRAMIENTO DE REPRESENTANTE DE LA ALTA DIRECCION.

Objetivo: Crear responsabilidades en la empresa con el fin de garantizar el mantenimiento y

evolucion del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Metodologia: Realizar nombramiento a través de un acta la cual esta debidamente firmada

por la gerencia y el responsable actual del SG-SST.
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Resultados: Delegar como responsable del SG-SST para la planificacion y ejecucion de las
actividades del sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo, dando cumplimiento a las
especificaciones del Decreto 1072 de 2015. (ANEXO 6 NOMBRAMIENTO

REPRESENTANTE ALTA DIRECCION).
8.6 PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION DE PELIGROS Y MATRIZ

Objetivo: Realizar el procedimiento de identificacion de peligros y el formato de Matrices
de peligros.

Metodologia: Se realiza el documento donde queda plasmado el paso a paso para realizar
las matrices de peligros, y se documenta el formato de identificacion de peligros con base a
la GTC 45 (Guia Técnica colombiana), en donde se identifica el proceso, zona o lugar donde
se encuentra el riesgo, si la actividad es rutinaria o no, la clase de peligros y descripcion, los
efectos posibles, evaluacion de los riesgos y la determinacion de controles frente a los
riesgos identificados.

Resultados: Esta informacion implica para GESTION ADMINISTRATIVA'Y
PROTECCION A LA PROPIEDAD HORIZONTAL S.A.S, una accion continua y
sistematica de observacion, valoracién, andlisis y priorizacién que permite una adecuada
orientacion de las actividades preventivas. (ANEXO 7 PROCEDIMIENTO DE
IDENTIFICACION DE PELIGROS Y MATRIZ).

8.7 MATRIZ DE PELIGROS POR CARGOS
Objetivo: Realizar la valoracion de los riesgos por actividades y cargos de la empresa
Metodologia: A partir del organigrama de la empresa, se realizan las matrices por cargo con

el formato de matriz que se realizd para la empresa y se identifican los peligros con base a la
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“Guia Tecnica Colombiana GTC 45”. (ANEXO 8 MATRIZ DE PELIGROS POR CARGOS
GENERALES).

Resultados: A la empresa se le brindd una herramienta muy interesante para definir temas de
capacitacion y control de riesgos y peligros en los lugares de trabajo, y priorizacién de los

riesgos acorde a la gravedad de los mismos.

8.8 PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION DE ACCIDENTES DE TRABAJO.
Objetivo: Elaborar el procedimiento para el reporte, notificacion e investigacion de

accidentes de trabajo y definir responsables de su ejecucion.

Metodologia: Se realiza el procedimiento de acuerdo con los parametros definidos la
“Resolucion 1401 DE 2007 Por la cual se reglamenta la investigacion de incidentes y accidentes
de trabajo”, se realiza un formato con los requisitos de la norma para que se realicen las
respectivas investigaciones. (ANEXO 9 PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION DE

ACCIDENTES).

Resultados: Se entrega a la empresa un documento o procedimiento con el que se pueden
basar para realizar las investigaciones y un formato establecido de acuerdo a la normatividad

legal vigente.

8.9 PROCEDIMIENTO DE INSPECCIONES PLANEADAS.
Objetivo: Se realiza el procedimiento y formatos de inspecciones planeadas con el fin de
identificar las condiciones inseguras y riesgos generadores de accidentalidad en los puestos de

trabajo “
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Metodologia: Se realizan formatos donde se identifican condiciones locativas, ergonémicas,
riesgos eléctricos, fisicos, quimicos, psicosociales etc. Y se entrega a la empresa el
procedimiento para realizar dichas inspecciones con base a las especificaciones del Decreto 1072
de 2015 articulo 2.2.4.6.15 y la Resolucién 1016 de 1989. (ANEXO 10 PROCEDIMIENTO DE

INSPECCIONES PLANEADAS).

Resultados: Brindar a la empresa una herramienta donde se puedan tomar datos de las

inspecciones de seguridad y salud en el trabajo, e identificar los riesgos con mas facilidad.

PROCEDIMIENTO DE ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL Y MATRIZ.

Objetivo: Establecer el procedimiento e identificacion, entrega, suministro, induccion y
reposicion de elementos de proteccion personal.) Elaborar la matriz para identificar las
necesidades de elementos de proteccidn de acuerdo al riesgo presente en el lugar y centro de
trabajo donde presta sus servicios el personal activo de la empresa. (ANEXO 11
PROCEDIMIENTO EPP Y MATRIZ EPP).

Metodologia: Con base al analisis de riesgo 0 matriz de peligros, se elabor6 el procedimiento
y la matriz de EPP con el fin de identificar la necesidad de elementos por cargos.

Resultados: Entregar a la empresa una matriz la cual es un formato donde se puede
identificar facilmente los elementos de proteccidn personal que se le deben suministrar al

trabajador de acuerdo al cargo o labor a desempeniar.

8.10 PROGRAMA DE CAPACITACION
Objetivo: Elaborar el programa de capacitacion con el fin de prevenir accidentes de trabajo y

enfermedades laborales.
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Metodologia: Se elabora un formato donde se planean las capacitaciones que se deben
realizar teniendo en cuenta los peligros a los que estan expuestos los trabajadores en sus sitios de
trabajo, los indices de accidentalidad y la actividad econémica de la empresa. (ANEXO 12
PROGRAMA DE CAPACITACION 2016).

Resultados: Entregar a la empresa la identificacion de las necesidades de capacitacion, de
acuerdo a los indices de accidentalidad, se informa a la empresa la importancia de dichas

capacitaciones con el fin de minimizar la ocurrencia de incidentes y accidentes de trabajo.

8.11 ENTREGA DE EPP
Objetivo: Identificar la necesidad de llevar un registro de entrega de elementos de proteccion

personal (EPP),

Metodologia: Se elaboré un formato de Registro de Entrega de EPP donde se registra el
nombre del trabajador, el rea o puesto de servicio, la fecha de entrega del elemento, y se sefiala
con una (X) el elemento que se entrega, adicional durante la entrega se da induccion del uso y

mantenimiento de cada elemento de proteccion personal . (ANEXO 13. ENTREGA DE EPP).

Resultados: Se elaboré y entregd a la persona encargada de almacén el formato para que
Ilevara el control de los elementos que se han suministrado a los trabajadores, y se da induccion

sobre el uso adecuado de los mismos.

8.12 PROCEDIMIENTO DE EVALUACIONES MEDICAS

Objetivo: Elaborar un procedimiento de evaluaciones médicas conforme a la “Resolucion
2436 de 2007: Por la cual se regula la practica de evaluaciones médicas ocupacionales y el

manejo y contenido de las historias clinicas ocupacionales.”
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Metodologia: Se realizd un documento o procedimiento con el paso a paso de la remision de
las evaluaciones médicas en donde se tuvo en cuenta el profesiograma emitido por la IPS donde

el personal es atendido. (ANEXO 14. PROCEDIMIENTO DE EVALUACIONES MEDICAS).

Resultados: Se entrega a la persona encargada el procedimiento y se da la respectiva
capacitacion acerca del procedimiento que se llevara a cabo para las remisiones de los examenes

de ingreso, periddicos y de egreso.

8.13 MANUAL DE GSST

Objetivo: Elaborar manual donde incluya toda la informacién general de la empresa, los
procedimientos, programas y formatos que se elaboraron para el SG-SST. (ANEXO 15.
MANUAL GSST)

Metodologia: Se realiz6 manual con base a los documentos que se adjuntan en la préctica,
dicho manual va estructurado de acuerdo al ciclo PHVA del SG-SST del Decreto 1072 de 2015.

Resultados: Se entrega a la empresa un documento de consulta del SG-SST, donde puede

identificar facilmente los procedimientos, y formatos que se realizaron en la practica.

8.14 PROFESIOGRAMA

Objetivo: Tener claro cuales son los exdmenes que se deben practicar de acuerdo al riesgo y
cargos de la empresa.

Metodologia: Se solicit6 a través de correo electrénico el profesiograma al centro médico

donde la empresa realiza las evaluaciones médicas ocupacionales



XXiii

Resultados: Entregar a la empresa una base importante para la realizacién de los exdmenes
ocupacionales para los trabajadores. Y capacitar a la persona encargada de seguridad y salud en
el trabajo, para que con base al profesiograma, elabore el programa de vigilancia epidemioldgica
para minimizar las enfermedades de tipo laboral, se informo a gerencia la importancia de realizar
capacitaciones en riesgo biomecénico, habitos y estilos de vida saludables, pausas activas en el

lugar de trabajo y manejo del estrés. (ANEXO 16. PROFESIOGRAMA).

8.15 PROCEDIMIENTO COMUNICACION CONSULTA, PARTICIPACION Y
MATRIZ

Objetivo: Establecer las pautas de comunicacion, tanto interna como externa, en materia de
Seguridad y Salud en el Trabajo. Unido a ello también se establecen los mecanismos de
actuacion, para que cualquier trabajador realice consultas y participe en la Prevencién de Riesgos
Laborales y en su gestion, lo anterior con el fin de dar cumplimiento al Decreto 1072 de 2015.
(ANEXO 17 PROCEDIMIENTO COMUNICACION CONSULTA, PARTICIPACION Y
MATRIZ).

Metodologia: A través de un procedimiento se establece los mecanismos de consulta y
participacion en SST, los cuales son por ejemplo: correos, folletos, carteleras, teléfono, buzén de
sugerencias, pagina web.

Resultados: Para los trabajadores es importante conocer cuéles son las fuentes de consulta en
la empresa, por lo tanto se realizé la respectiva divulgacion del procedimiento para que los
trabajadores estén enterados de como realizar cualquier consulta al &rea de SST y como

participar en la prevencion de riesgos laborales.
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8.16 PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION DE ASPECTOS AMBIENTALES Y
MATRIZ

Objetivo: Establecer la metodologia para la identificacion evaluacion y mitigacion de los
impactos ambientales

Metodologia: Se elabord una matriz en donde se describen procesos, actividades,
condiciones, tipo de aspecto, descripcion del aspecto, impacto ambiental, valoracién del impacto
y la gestion o los controles que se realizan para eliminar los impactos ambientales que se puedan
generar en el ambiente de trabajo.

Resultados: Suministrar a la empresa una herramienta donde puede identificar los impactos
ambientales, los controles, y las acciones a seguir a través de la matriz. Se sugiere a la empresa
realizar actividades como: sensibilizacion al personal en consumo responsable de papel,
programa de residuos convencionales (reutilizacion de elementos), Sensibilizacion programa
residuos peligrosos, programa ahorro y uso eficiente de energia, programa ahorro y uso eficiente
de agua minimizacién de carga contaminante, elaborar un programa ambiental de gestién
residuos convencionales y ordinarios. (ANEXO 18. PROCEDIMIENTO IDENTIFICACION

DE ASPECTOS AMBIENTALES).

8.17 PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION DE REQUISITOS LEGALES Y
MATRIZ
Objetivo: Elaborar el procedimiento y matriz para establecer los medios y los responsables
en la correcta, completa y continua identificacion y acceso de todos los requerimientos de

Seguridad y Salud en el Trabajo, tanto legales como otros requisitos, que aplican a las
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actividades de la empresa GESTION ADMINISTRATIVA Y PROTECCION A LA
PROPIEDAD HORIZONTAL S.A.S,

Metodologia: Se realiza un formato de matriz de requisitos legales en donde se puede
facilmente evaluar el cumplimiento de la normatividad legal vigente aplicable a la empresa.
(ANEXO 19. PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION DE REQUISITOS LEGALES Y
ANEXO 20. MATRIZ).

Resultados: Facilitar a la empresa un formato donde se podré realizar la evaluacion de

requisitos legales en materia de seguridad social y riesgos profesionales.

8.18PROGRAMA DE GESTION DE RIESGO BIOMECANICO.

Objetivo: El objetivo principal es establecer un sistema de prevencién y control de lesiones
interviniéndolas de forma eficaz, con el fin de mejorar, la calidad de vida y la productividad de la
empresa, minimizando el efecto de la exposicion a los factores de riesgo de carga fisica,
presentes en las diferentes actividades que se desarrollan en Gestién Administrativa y Proteccion

a la Propiedad Horizontal S.A.S, tanto en las areas administrativas como operativas,

Metodologia: Teniendo en cuenta los cargos de la empresa y los riesgos asociados, se elabord
el programa de gestion de riesgo biomecanico, realizando un diagnostico precoz, el seguimiento,
tratamiento y la educacion de la poblacién expuesta. (ANEXO 21 PROGRAMA DE RIESGO

BIOMECANICO).

Resultados: Entregar a la empresa una herramienta donde se puede controlar o minimizar el
riesgo biomecéanico a través de actividades de promocion y prevencion de enfermedades o

accidentes laborales.
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8.19 PROGRAMA DE GESTION DE RIESGO QUIMICO

Objetivo: Teniendo en cuenta la actividad econdmica de la empresa, se elaboro el programa
de gestion de riesgo quimico, con el fin de minimizar la ocurrencia de accidentes e incidentes por
manipulacion de productos.

Metodologia: Se realiz6 el programa en un formato donde incluye actividades, responsables,
se establecen unas fechas y finalmente se evalta el cumplimiento de dichas actividades.
(ANEXO 22 PROGRAMA DE GESTION DE RIESGO QUIMICO).

Resultados: Entregar a la empresa una herramienta donde se va a reducir en un alto
porcentaje los niveles de accidentalidad a causa de los productos o agentes quimicos que utiliza
el personal de aseo de la empresa.

8.20 PROGRAMA DE GESTION DE RIESGO PSICOSOCIAL

Objetivo: Controlar la incidencia y prevalecia de alteraciones en la salud asociadas a los
factores de Riesgo Psicolaborales. (ANEXO 23 PROGRAMA DE RIESGO PSICOSOCIAL
2016).

Metodologia: Se elaboré un formato donde se establecen actividades de acuerdo al ciclo
PHVA, se definen fechas de ejecucidn, responsables, recursos, y presupuesto para garantizar el
cumplimiento del programa.

Resultados: Se entrega a la empresa una herramienta para que minimice el impacto generado
por el riesgo psicosocial, se establecen unas actividades de prevencidn las cuales se socializan

con la persona encargada de la empresa, quien sera responsable de la ejecucion de las mismas.

8.21 PROGRAMA DE ORDEN Y ASEO
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Objetivo: Este programa permite identificar las condiciones inseguras presentes en las areas
de trabajo como son: superficies himedas, resbalosas, derrames, falta de orden y aseo en el
mobiliario, maquinaria, equipos y herramientas de trabajo. Del mismo modo, la implementacion
del programa permite el embellecimiento del entorno laboral. Permitiendo mostrar de esta forma

una buena imagen de la Compariia. (ANEXO 24. PROGRAMA DE ORDEN Y ASEO).

Metodologia: Se realiza un programa a través de una metodologia universal llamada SOL

(Seguridad, Orden y Limpieza).

Resultados: Evaluar y proponer mejoras en las condiciones de orden, higiene, limpieza y
seguridad de las diferentes areas de la empresa logrando un mejoramiento continuo en el

ambiente laboral y facilitando el control de la accidentalidad.

8.22 PROGRAMA DE ALCOHOL, DROGAS Y TABAQUISMO
Objetivo: El programa de alcohol, drogas y tabaquismo, permite fomentar una cultura
preventiva; donde se logre sensibilizar a los trabajadores de la empresa acerca de los riesgos y

consecuencias del consumo y abuso de SPA (Sustancias Psicoactivas).

Metodologia: A través de este programa se logra establecer la forma en que se va a reducir

los altos indices de ausentismo, accidentes laborales y rotacion de personal.

Resultados: Obtener la reduccion de ausentismo, minimizacion de accidentes laborales,
disminucion en la rotacion de personal, ambientes de trabajo armoniosos, personal saludable y el
fortalecimiento de valores en el interior de las familias de los trabajadores en pro de un ambiente
libre de drogas y otros beneficios asociados a este tema. (ANEXO 25. PROGRAMA DE

ALCOHOL, DROGAS Y TABAQUISMO).
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8.23 PLAN DE EMERGENCIAS Y ANALISIS DE VULNERABILIDAD.

Objetivo: Actualizar el plan de prevencion, preparacion y respuesta ante emergencias
laborales, el cual incluye toda la informacion pertinente para enfrentar la perturbacion parcial o
total del sistema productivo por la materializacion de una amenaza, que afecta a los trabajadores,
la estabilidad operacional de la empresa, 0 a la comunidad del area circundante y también,
reducir el impacto ambiental sobre el &rea afectada, se identifico a través del andlisis de
vulnerabilidad todas las amenazas presentes de acuerdo a los antecedentes y la ubicacion de la

empresa. (ANEXO 26. PLAN DE EMERGENCIAS Y ANALISIS DE VULNERABILIDAD).

Metodologia: Se realiza actualizacion, aplicacion de conceptos nuevos y reajuste de rutas de

evacuacion y punto de encuentro.

Resultados: Obtener un plan de emergencias actualizado, se informa a la empresa la

importancia de actualizarlo por lo menos cada afio.

8.24 PROCEDIMIENTO DE SIMULACROS.

Objetivo: Elaborar un procedimiento con el fin de sensibilizar a todos los empleados de
Gestion Administrativa y Proteccion a la Propiedad Horizontal S.AS, con los recursos y métodos
que se han determinado para la atencion de emergencias y asi obtener experiencias practicas que
complementen los conocimientos tedricos como también que cada trabajador ponga a prueba su
capacidad de reaccién, conozca y aplique sus funciones y responsabilidades y que nos permitan
sortear cualquier situacion que ponga en peligro la vida de las personas o los bienes de la
compaiiia.

Metodologia: Elaboracion de un paso a paso en el que se tiene en cuenta que hacer en el

antes, durante y después de una emergencia, en la elaboracion del procedimiento se tuvo en
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cuenta los recursos técnicos, humanos y financieros de empresa. (ANEXO 27.
PROCEDIMIENTO DE SIMULACROS).

Resultados: Socializar con los trabajadores administrativos de la compafiia, el plan de
evacuacion y como se debe actuar en caso de una emergencia, se divulgé el procedimiento a
todos los niveles de la organizacion, se planea que el procedimiento se aplique para el simulacro

distrital en el que va a participar la empresa.

9. CONCLUSIONES

Gestion Administrativa y Proteccion a la Propiedad Horizontal, preocupada por el bienestar y
salud de los colaboradores de la empresa, desea implementar el Sistema de Gestion de Seguridad
y Salud en el Trabajo, con el fin de reducir el indice de accidentalidad y enfermedades laborales,
ademas de dar cumplimiento a la normatividad legal vigente en materia de Seguridad y Salud en
el Trabajo especialmente al Decreto 1072 de 2015 (Decreto Gnico reglamentario del sector
trabajo).

En la evaluacion inicial se identifico que la empresa ha realizado actividades de prevencion
pero nada se encontraba documentado en procedimientos o plasmado en programas, por lo que
se hallé la necesidad de disefiar, estructurar y estandarizar la parte documental del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. Durante la préctica se dio avance al proceso de
planear y una gran parte del hacer, del ciclo PHVA. Se sugiri6 a la gerencia continuar con el
ciclo de hacer, verificar y actuar para que a enero de 2017 se cuente con el SG-SST. También se
dio a conocer la importancia de llevar a cabo todas las actividades de los programas, tales como
capacitaciones, inducciones, verificacion en el cumplimiento de los exdmenes médicos,

campafias de prevencion, simulacros, etc.
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10. RECOMENDACIONES

- Llevar a cabo las capacitaciones de los diferentes programas de gestion.

- Realizar programa de vigilancia epidemioldgica.

- Revisar evaluacion inicial para identificar documentos faltantes para el SG-SST.
- Realizar encuestas de morbilidad sentida.

- Aplicar la bateria psicosocial.

- Culminar con el proceso o ciclo PHVA del SG-SST.

- Realizar evaluacion de la matriz de requisitos legales.

- Investigar los accidentes de trabajo dentro de los términos legales.

- Controlar los riesgos asociados a la labor conforme a la Matriz por cargos que se elaboro.
- Realizar simulacros de emergencias.

- Se recomienda inspeccionar equipos de emergencias periddicamente.

- Se recomienda capacitar a las brigadas de emergencias.
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12. ANEXOS

Nota: los anexos y tablas van en archivos adjuntos.



