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1. INTRODUCCION

Para el INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAJICA, es prioridad
la implementacion del Sistema de Gestidon Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-
SST) baso en los principios de eficiencia y eficacia, con el fin de prevenir

accidentes de trabajo y enfermedades de origen laboral.

El presente documento, se elabora como una heramienta prdctica, clara y
concisa para la implementacién, mantenimiento y mejora del sistema de gestion
de seguridad y salud en el trabajo durante el afo 2022. De esa maneraq, los
colaboradores evidenciando el presente plan como soporte documental,
tendran claridad sobre las actividades y los documentos que respaldan en

general a todo el sistema.

Por su parte, el presente documento se elabora teniendo en cuenta los preceptos
contenidos dentro de la Resolucién 0312 de 2019, emitida por el Ministerio del
Trabajo, el Decreto 1072 de 2015 y en general por el marco legal que dirime la

materia.
1.1 OBIJETIVO

Establecer una guia para la implementacion, mantenimiento y mejora del sistema
de gestion de seguridad y salud en el frabajo durante el afo 2022, mediante la
determinacién de las directrices (lineamientos, procedimientos técnicos vy

operativos a cumplir) que rigen dicho sistema y la descripcién de sus componentes.
1.2 ALCANCE DEL SG-SST

El SG-SST aplica a todos los procesos del INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y

RECREACION DE CAJICA, de manera transversal, relacionados con la ejecucién de
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actividades, capacitacién, asesoria, consultoria y auditoria en seguridad y salud en

el frabajo y a todos sus colaboradores (funcionarios y contratistas).
1.3 DISPOSICIONES GENERALES

El INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAJICA, ha recopilado
toda la informacién referente al establecimiento, documentacion,
implementacién, mantenimiento y mejoramiento del Sistema de Gestion de SST,
partiendo del desarrollo del SG-SST como un proceso légico y por etapas, basado
en la mejora continua, con el objetivo de anticipar, reconocer, evaluar y controlar

los riesgos que puedan afectar la seguridad y salud en el trabajo.

Siendo un sistema de gestidon, sus principios estdn enfocados en el ciclo PHVA
(planear, hacer, verificar y actuar). La revision del presente plan debe redlizarse
una vez al ano, en la fecha que la direccién considere necesario, con la finalidad
de ser acorde al tamafo, caracteristicas actuales del Instituto y a los resultados

obtenidos.
1.4 REFERENCIAS

Sin perjuicio de lo adoptado dentro de la matriz legal del SG-SST, se pone de

presente las normas principales que regulan el sistema:

e Decreto 1443 de 2014 ahora Decreto Unico del sector Trabajo 1072 de 2015,
establecié en su Libro 2, Parte 2, Titulo 4, Capitulo 6, las disposiciones para la
implementacion del Sistema de Gestidon de la Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST).

e Decreto 0052 del 2017. Articulo 1.

e Decreto 1072 de 2015.

e Resolucion 0312 de 2019. (Articulos que apliquen segiun nUmero de

frabajadores y nivel de riesgo).
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e Resolucién 777 de 2021. Ministerio de Salud y Proteccién Social.

¢ Todas las disposiciones emitidas por el Ministerio del Trabajo y el Ministerio de
Salud y Proteccién Social en el marco de la emergencia sanitaria, mientras
permanezca vigente.

e (Ver matriz legal).
1.5 RESPONSABILIDADES

La persona asignada por la Direccién para liderar el SG-SST, es responsable por la
divulgacién, mantenimiento y actualizacién del SG-SST, quien para el afio 2022, serd
el Ingeniero Miguel Ricardo Quiroga, especialista en SST y con Llicencia en
Prestacion de Servicios en Seguridad y Salud en el Trabajo N° 5599 del 22 de mayo
de 2017.

Ver acta de nombramiento del responsable del SG-SST para el 2022.

La Direccién a su vez, esresponsable por vigilar el cumplimiento y por la divulgacién
de todo lo contenido en el sistema, a todos los colaboradores, con el apoyo del
responsable del SG-SST.

1.6 DEFINICIONES

Accién correctiva: Acciéon tomada para eliminar la causa de una no conformidad

detectada v otra situacién no deseable.

Accién de mejora: Accién de optimizacién del Sistema de Gestién de la Seguridad
y Salud en el Trabajo SG-SST, para lograr mejoras en el desempefo de la

organizacién en la seguridad y la salud en el trabajo de forma coherente con su

politica.
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Accién preventiva: Accién para eliminar o mitigar la(s) causa(s) de una no

conformidad potencial u otra situacién potencial no deseable.

Actividad no rutinaria: Actividad que no forma parte de la operacion normal de la
organizacién o actividad que la organizacién ha determinado como no rutinaria

por su baja frecuencia de ejecucion.

Actividad rutinaria: Actividad que forma parte de la operacién normal de la

organizacion, se ha planificado y es estandarizadle.

Amenaza: 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 ofros impactos en la
salud, asi como también dafios y pérdidas en los bienes, la infraestructura, los

medios de sustento, la prestacién de servicios y los recursos ambientales.

Auto-reporte de condiciones de trabajo y salud: Proceso mediante el cual el
funcionario o contratista reporta por escrito al empleador o contratante las

condiciones adversas de seguridad y salud que identifica en su lugar de trabajo.

Centro de trabajo: Se entiende por centro de trabajo a toda edificaciéon o drea a

cielo abierto destinada a una actividad econdmica en una Instituto determinada.

Ciclo PHVA: Procedimiento légico y por etapas que permite el mejoramiento

continuo a través de los siguientes pasos:

e Planificar: Se debe planificar la forma de mejorar la seguridad y salud de los
colaboradores, encontrando qué cosas se estdn haciendo incorectamente
o se pueden mejorar y determinando ideas para solucionar esos problemas.

e Hacer: Implementacién de las medidas planificadas.
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e Verificar: Revisar que los procedimientos y acciones implementados estan
consiguiendo los resultados deseados.
e Actuar: Realizar acciones de mejora para obtener los mayores beneficios en

la seguridad y salud de los colaboradores.

Condiciones de salud: El conjunto de variables objetivas y de auto reporte de
condiciones fisiolégicas, psicoldégicas y socioculturales que determinan el perfil

sociodemogrdfico y de morbilidad de la poblacién trabajadora.

Condiciones y medio ambiente de trabajo: Aquellos elementos, agentes o factores
que tienen influencia significativa en la generacién de riesgos para la seguridad y
salud de los colaboradores. Quedan especificamente incluidos en esta definicion,

entre otros:

a) Las caracteristicas generales de los locales, instalaciones, mdaquinas,
equipos, herramientas, materias primas, productos y demds Utiles existentes
en el lugar de trabajo.

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

c) Los procedimientos para la utilizacion de los agentes citados en el apartado
anterior, que influyan en la generacién de riesgos para los colaboradores.

d) La organizacién y ordenamiento de las labores, incluidos los factores

ergondmicos o biomecdnicos y psicosociales.

Descripcién sociodemogrdfica: Perfil socio demogrdfico de la poblacién
trabajadora, que incluye la descripcion de las caracteristicas sociales y
demogrdficas de un grupo de colaboradores, tales como: grado de escolaridad,
ingresos, lugar de residencia, composicion familiar, estrato socioecondmico,

estado civil, raza, ocupacion, drea de trabajo, edad, sexo y turno de trabajo.

.(;1. s:n’,' — FAB|O RAM 'REZ Calle 1 Sur No.7-56 Collseo Fortaleza de Piedra

- E-Mail: ventanillaunica@insdeportescajica.gov.co

TEAENDO FUTURD >
sty fbbib Sl RIS ST TR TEE Teléfono: (57+1) 8898746 / Pagina: www.insdeportescajica.gov.co



http://www.insdeportescajica.gov.co

SISTEMA DE GESTlé SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

) @
A4
INSDEPORTES

CANCA—

Unidos com tada sepeetdad coDIGO VERSION FECHA PAGINA

PLAN ANUAL DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

ADM-SST-MAN-001 001 02/06/2021 8 DE 43

Emergencia: Es aquella situacién de peligro o desastre o la inminencia del mismo,
que afecta el funcionamiento normal de la Instituto. Requiere de una reaccién
inmediata y coordinada de los colaboradores, brigadas de emergencias y primeros

auxilios y en algunos casos de ofros grupos de apoyo dependiendo de su magnitud.

Evaluacién del riesgo: 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.

Evento Catastréfico: Acontecimiento imprevisto y no deseado que altera
significativamente el funcionamiento normal de la Instituto, implica dafos masivos
al personal que labora en instalaciones, pardlisis total de las actividades de la
Instituto o una parte de ella y que afecta a la cadena productiva, o genera

destruccién parcial o total de una instalacion.

Identificacién_del_peligro: Proceso para establecer si existe un peligro y definir las

caracteristicas de éste.

Indicadores de estructura: Medidas verificables de la disponibilidad y acceso a
recursos, politicas y organizacién con que cuenta la Instituto para atender las

demandas y necesidades en Seguridad y Salud en el Trabajo

Indicadores de proceso: Medidas verificables del grado de desarrollo e

implementaciéon del SG-SST.

Indicadores de resultado: Medidas verificables de los cambios alcanzados en el
periodo definido, teniendo como base la programacién hecha y la aplicacién de

recursos propios del programa o del sistema de gestion.

Matriz legal: Es la compilacién de los requisitos normativos exigibles a la Instituto

acorde con las actividades propias e inherentes de su actividad productiva los

RALCALDE 20120 )971'
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cuales dan los lineamientos normativos y técnicos para desarrollar el Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabgjo, el cual deberd actualizarse en la

medida que sean emitidas nuevas disposiciones aplicables.

Mejora continua: Proceso recurrente de optimizacién del Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo, para lograr mejoras en el desempefo en este
campo, de forma coherente con la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo SST

de la organizacion.

No conformidad: No cumplimiento de un requisito. Puede ser una desviacion de
estandares, practicas, procedimientos de frabdjo, requisitos normativos aplicables,

entre ofros.

Peligro: Fuente, situacion o acto con potencial de causar dafo en la salud de los

colaboradores, en los equipos o en las instalaciones.

Politica de seguridad y salud en el trabajo: Es el compromiso de la alta direcciéon
de una organizacién con la seguridad y la salud en el trabajo, expresadas

formalmente, que define su alcance y compromete a toda la organizacién.

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia

de las actividades desempenadas.

Rendicién de cuentas: Mecanismo por medio del cual las personas e instituciones

informan sobre su desempefo.

Revisién proactiva: Es el compromiso del empleador o contfratante que implica la
iniciativa y capacidad de anticipacion para el desarrollo de acciones preventivas

y correctivas, asi como la toma de decisiones para generar mejoras en el SG-SST.
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Revision reactiva: Acciones para el seguimiento de enfermedades laborales,

incidentes, accidentes de trabajo y ausentismo laboral por enfermedad.

Riesgo: Combinacién de la probabilidad de que ocurran una o mds exposiciones

o eventos peligrosos y la severidad del dafo que puede ser causada por éstos.

Valoracién del riesgo: Consiste en emitir un juicio sobre la tolerancia o no del riesgo

estimado.

Vigilancia de la salud en el trabajo o vigilancia epidemiolégica de la salud en el
trabajo: Comprende Ia recopilacién, el andlisis, la interpretacion y la difusion
continuada vy sistemdtica de datos a efectos de la prevencion. La vigilancia es
indispensable para la planificaciéon, ejecucion y evaluaciéon de los programas de
seguridad y salud en el trabajo, el control de los trastornos y lesiones relacionadas
con el frabajo y el ausentismo laboral por enfermedad, asi como para la proteccién
y promocién de la salud de los colaboradores. Dicha vigilancia comprende tanto
la vigilancia de la salud de los colaboradores como la del medio ambiente de

trabgjo.
2  PERFIL DEL INSTITUTO

El INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAJICA, es una entidad
descentralizada del orden municipal, que planeaq, direcciona, ejecuta y evalta las

politicas deportivas y de recreacién del Municipio de Caijicé.

NOMBRE DEL INSTITUTO: | INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAJICA
: NIt = 800185515-7
ATV. ECONOMICA: OTRAS ACTIVIDADES RECREATIVAS Y DE ESPARCIMIENTO
~ ARL: it POSITIVA COMPARIA DE SEGUROS - RIESGO |l
REPRESENTANTE LEGAL: ANA KATHERINE ARTUNDUANGA
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TELEFONO: ' 879 6057 / 879 6685
UBICACION: | CAJICA (CUNDINAMARCA) - COLISEO FORTALEZA DE PIEDRA
3 RECURSOS

Los recursos destinados por parte de la direccién del Instituto para el desarrollo del
SG-S8T se encuentran descritos en el plan anual de adquisiciones y serd el
responsable del SG-SST el encargado de emitir una propuesta para la destinaciéon
de los recursos en relacién a las necesidades detectadas mediante los diferentes
andlisis de riesgos y normativos. Sin embargo, algunos recursos adicionales se

describen a continuacién:
3.1 RECURSOS HUMANOS:

EL INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAJICA, define recursos

humanos para el disefio e implementacion del SG-SST de la siguiente manera:

+ Disefio e implementacién inicial: Profesional y especialista en SST vinculado,

mediante un confrato de prestacién de servicios, con licencia en SST
vigente, curso certificado de 50 horas en SST y toda la experiencia laboral
certificada tal y como lo exige la resolucién 0312 de 2019, emitida por el

Mintrabajo.

¢ |mplementacién: La Directora del Instituto, designé al contratista para que
asuma como responsable de la administracién del SG -SST, quien tiene
establecidas responsabilidades especificas y espacios de ejecucion de

actividades para cumplir con sus respectivas obligaciones.
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3.2 RECURSOS FINANCIEROS:

EL INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAIJICA, tiene un
presupuesto especifico asignado para la implementacién, mantenimiento vy
continuidad del SG-SST, descrito en el plan anual de adquisiciones, el cual es

ejecutado por el proceso de Gestidon Financiera.

Esimportante aclarar que a lo largo del afo se podrdn destinarrecursos adicionales

si las necesidades en SST asi lo ameritan.
3.3 TECNICOS:

El Insdeportes Caijicd, tiene a disposicion los elementos necesarios para llevar a
cabo las actividades que en materia de SST se propongan como lo son: espacios
para capacitaciéon, impresoras, proyector, apoyo por parte del equipo de prensa
y servicios generales, uso de herramientas virtuales, (Pagina Web, correo

electrénico, redes sociales, etc.), entre otros.

4 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL SST
4.1 ORGANIGRAMA.

EL INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAJICA, tiene estipulada
la estructura interna para el manejo del SG- SST, definida en el organigrama que

aparece a contfinuacion:

CONSEJO DIRECTIVO
DIRECTORA
L s e et PERSONALDE |
PROFESIONAL —— soromEEET |
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VIGIA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
COLABORADORES [ .- - COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL (CCL) I
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ROLES Y RESPONSABILIDADES:

EL INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAJICA, define las
responsabilidades mediante el documento ASIGNACION DE ROLES Y

RESPONSABILIDADES, documento dentro del cual se evidencia, la aceptacién de

las siguientes funciones:

DIRECCION:

" @

“Th | INSDEPORTES | g 1e/éreerimine SALCALDE 2020 20002

e CANICA e

Garantizar los recursos necesarios para el desarrollo de las actividades del
SG-SST en todos los niveles de la organizacién.

Asignar 'y comunicar, mediante el responsable del SG-SST, las
responsabilidades a los funcionarios y contratistas, en lo relacionado a SST,
dentro del marco de sus actividades, tanto en la parte operativa como
administrativa.

Garantizar, a través del SG-SST, la consulta y participacién de los
colaboradores en la identificaciéon de los peligros y control de los riesgos.
Garantizar la supervision al sistema de gestion de seguridad y salud en el
trabajo por parte del vigia en SST.

Evaluar por lo menos una vez al afio la gestién de la seguridad y salud en el
trabajo mediante la revision por la alta direccién.

Garantizar la disponibilidad de personal competente en seguridad y salud

en el trabajo para liderar y controlar el SG-SST.

ﬁélpf*‘*“‘ o FARBIO RAM[REZ Calle 1 Sur No.7-56 Coliseo Fortaleza de Piedra
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e Garantizar, mediante el responsable del SG-SST, un programa de
capacitaciones acorde con las necesidades especificas detectadas en la
identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de riesgos.

e Garantizar informacién oportuna sobre la gestion de la seguridad y salud en
el trabajo y canales de comunicacién que permitan recolectar informacién

manifestada por los colaboradores.
RESPONSABLE DEL SG-SST (CONTRATISTA):

e Planificar, organizar, dirigir, desarrollar e implementar el SG-SST y como
minimo una vez al afo redlizar su evaluacién mediante los indicadores
definidos.

e Promover la participacién de todos los miembros del Instituto en la
implementaciéon del SG-SST haciendo seguimiento sobre las tareas
especificas tales como el diligenciamiento de formatos, cumplimiento de
actividades, desarrollo de capacitaciones, etc.

e Coordinar con el vigia en SST, la elaboracién y actualizacion de la matriz de
identificacion de peligros, evaluacién y valoracién de riesgos y hacer la
priorizaciéon para focdlizar la intervencion.

e Promover la comprenéién de las politicas en todos los niveles de la
organizacion.

e Gestionarlos recursos para cumplir con el sistema de gestion de seguridad y
salud en el frabajo y hacer seguimiento a los indicadores.

e Coordinar las necesidades de capacitacion en materia de prevencion
segun los riesgos prioritarios y el cronograma de capacitacion.

e Apoyar en la investigacion de los accidentes e incidentes de trabajo.

e Participar de las reuniones con el vigia en SST.

e Implementacién y seguimiento del SG-SST mediante la evaluacidén de los

indicadores.

) E-Mail: ventanillaunica@insdeportescajica.gov.co !
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e Contar con la licencia vigente en salud ocupacional emitida por los entes
autorizados.
e Aprobar el curso de 50 horas de seguridad y salud en el trabajo exigido en

la resolucion 0312 de 2019, como uno de los estdndares minimos.
VIGIA EN SST:

e Proponer a las directivas las actividades relacionadas con la salud y la
seguridad de los colaboradores de planta y contratistas.

e Visitar periédicamente las instalaciones y puestos de tfrabajo.

* Acoger las sugerencias que presenten los colaboradores de planta y
confratistas en materia de seguridad y salud en el trabgjo.

e Servirde punto de coordinacion entre las directivas y los colaboradores para
las situaciones relacionadas con seguridad y salud en el trabajo.

e Recibir por parte de la alta direcciéon la comunicacion de la politica de
seguridad y salud en el frabajo (articulo 2.2.4.6.5 del decreto 1072 de 2015).

e Recibir por parte del empleador informacién sobre el desarrollo de todas las
etapas del Sistema de Gestién de Seguridad de la Salud en el Trabajo (SG-
SST) (articulo 2.2.4.6.8 del decreto 1072 de 20115).

* Rendir cuentas internamente en relacién con su desempefo (articulo
2.2.4.6.8 del decreto 1072 de 2015).

e Darrecomendaciones para el mejoramiento del SG-SST (articulo 2.2.4.6.8 del
decreto 1072 de 2015).

e Participar en las capacitaciones que redlice la Administradora de Riesgos
Laborales (Articulo 2.2.4.6.9 del Decreto 1072 de 2015).

¢ Revisién del programa de capacitacién en Seguridad y Salud en el Trabajo
(Articulo 2.2.4.6.11 del Decreto 1072 de 2015).

e Recibirlosresultados de las evaluaciones de los ambientes de trabajo y emitir
recomendaciones (Articulo 2.2.4.6.15 del Decreto 1072 de 2015).

/ ' )
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e Apoyar la adopcién de las medidas de prevencion y control derivadas de
la gestion del cambio (Articulo 2.2.4.6.26 del Decreto 1072 de 2015).

e Participar en la planificacién de las auditorias (Articulo 2.2.4.6.29 del Decreto
1072 de 2015).

e Tener conocimiento de los resultados de la revisidn de la alta direccion
(Articulo 2.2.4.6.31 del Decreto 1072 de 2015).

e Formar parte del equipo investigador de incidentes, accidentes de trabajo
y enfermedades laborales (Articulos 2.2.4.1.6 y 2.2.4.6.32 del Decreto 1072 de
2019).

COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL:

e Recibir y dar trdmite a las quejas presentadas en las que se describan
situaciones que puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que
las soportan.

¢ Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los
que se formule queja o reclamo, que pudieran fipificar conductas o
circunstancias de acoso laboral.

e Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos
que dieron lugar a la queja.

e Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de didlogo entre las
partes involucradas, promoviendo compromisos mutuos para llegar a una
solucién efectiva de las controversias.

e Formular planes de mejora y hacer seguimiento a los compromisos.

e Presentar ala direccién del Instituto las recomendaciones para el desarrollo
efectivo de las medidas preventivas y correctivas de acoso laboral.

e Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del comité que incluya

estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones.

FUNCIONARIOS:

| 5
% i ' ﬁ%&pﬂ“\; . FA B | O RAM‘REZ Calle 1 Sur No.7-56 Coliseo Fortaleza de Piedra
. |

) s — E-Mail: ventanillaunica@insdeportescajica.gov.co
INSDEPORTES | gl 05 Um0 SALCATOE 10100018 ° o

LI SN I RAL

el iy flald e Teléfono: (57+1) B898746 / Pagina: www.insdeportescajica.gov. co



mailto:ventanillaunica@insdeportescajica.gov.co
http://www.insdeportescajica.gov.co

0'4' SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
®

INSDEPORTES PLAN ANUAL DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
CAJICA
Unidos con tods seguridad copIGO VERSION FECHA PAGINA
ADM-SST-MAN-001 001 02/06/2021 17 DE 43

e Conocery tener clara la politica de seguridad y salud en el Trabajo.

e Procurar el cuidado integral de su salud.

e Suministrar informacién clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

e Cumplir las normas de seguridad e higiene propias del Instituto y de cada
puesto de frabagjo.

e Participar en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades
que se redlicen el Instituto.

¢ Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.

e Reportarinmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.

e Partficipar efectivamente en las capacitaciones de seguridad y salud en el
trabagjo.

e Utilizar y cuidar los elementos de proteccidn personal que se le suministran.

e Participar en la actudlizacién de la identificacién de peligros, evaluacion y
valoracién de riesgos.

e Participar en la construccién y ejecucion de planes de accién.

e Informar sobre las necesidades de capacitacidn y entrenamiento en
seguridad y salud en el trabgjo.

e Participar en la investigacion de los incidentes y accidentes de trabajo.

¢ Participar en las inspecciones de seguridad.

CONTRATISTAS:

e Procurar el cuidado integral de su salud.
e Contar con los elementos de proteccién personal necesarios para ejecutar
la actividad contratada.

e Informar al SG-SST la ocurrencia de incidentes, accidentes de trabajo vy

enfermedades laborales.
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e Participar en las actividades de Prevencién y Promocién organizadas por el
Instituto, Vigia Ocupacional, la Administradora de Riesgos Laborales y/o el
responsable del SG-SST.

e Cumplirlas normas, reglamento e instrucciones del Sistema de Gestidn de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

e Informar oportunamente al Instituto toda novedad derivada del contrato

e Conocery tener clara la politica de seguridad y salud en el Trabgjo.

e Suministrar informacién clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

¢ Informar las condiciones de riesgo detectadas a la direccion.

e Participar en la construccion y ejecuciéon de planes de accion.

e Informar sobre las necesidades de capacitacidon y entrenamiento en
seguridad y salud en el trabagjo.

e Participar en las inspecciones de seguridad industrial.
BRIGADISTAS

e Participaren las capacitaciones en pro de su formacién para la atencién de
emergencias.

e Ayudar alas personas a guardar la calma en casos de emergencia.

e Accionar el equipo de seguridad cuando lo requiera.

e Difundir entre el Instituto, una cultura de prevencién de emergencias.
5 NORMATIVIDAD EN ASPECTOS DE SST

El INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAJICA, en cabeza del
responsable del SG-SST, realizard actividades permanentes de vigilancia frente a
los aspectos constitucionales, normativos y reglamentarios, que pudiesen llegar a
afectar de forma directa o indirecta el desarrollo del SG-SST, documentando dichos
cambios en la MATRIZ DE REQUISITOS LEGALES EN MATERIA DE SEGURIDAD Y SALUD

' -
% J‘ (’ ;&%_" e FA B | O RAM[REZ Calle 1 Sur No.7-56 Coliseo Fortaleza de Piedra
AT Dia AN {

i st — E-Mail: ventanillaunica@insdeportescajica.gov.co 2
TESENDO FUTURO > s -z L £ -
INSDEPORTES gl I RALSHERESEV ALY 1Y S Teléfono: (57+1) 8898746 / Pagina: www.insdeportescajica.gov.co

e CANC e



mailto:ventanillaunica@insdeportescajica.gov.co
http://www.insdeportescajica.gov.co

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

04

INSDEPORTES PLAN ANUAL DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
CANCA
Unidos con toda seguridsd coDIGO VERSION FECHA PAGINA
ADM-SST-MAN-001 001 02/06/2021 19 DE 43

EN EL TRABAJO (ADM-SST-FTO-001), la cual tiene como principal fuente de

informacién los siguientes medios:

e Ministerio de trabajo: htip://www.mintrabajo.gov.co/ en el link

Normatividad.
e Conla ARL en el centro de legislacion de su pdgina web.
e Comunicaciones recibidas con respecto a requisitos de SST, notificados o
solicitados por las partes interesadas (Clientes, proveedores, entre otros).
¢ Enfidades nacionales, departamentales y/o municipales.
¢ Ministerio del deporte.

¢ Ministerio de salud y proteccién social.

Es importante aclarar que esta matriz serd actualizada cada vez que se emite una
nueva legislacion y en los periodos establecidos para su revisiéon, descritos en el plan
anual de trabajo en SST para el 2022, siendo obligacién divulgar la relacionada con

SST a los colaboradores segun aplique al cargo o funcidén dentro de la Entidad.
5.1 VIGIA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

EI INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAJICA, conforme con la
resolucion 2013 de 1986, actualmente cuenta con menos de 10 funcionarios, por lo

que se ha elegido un VIGIA por designacion directa de la direccién del Instituto.

Su objeto principal es hacer seguimiento al desarrollo del sistema de gestién de

seguridad y salud en el trabajo, al igual que atender las inquietudes frete al SG-SST.

El VIGIA en SST serd capacitado y el soporte de ello estard evidenciado en la 1°
acta del 2022 y el documento de asignacién de roles y responsabilidades del
SG-SST.
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5.2 COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL (CCL)

EL INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAJICA, asume la
responsabilidad de la creacién de un Comité de Convivencia Laboral, conforme a
las Resoluciones 652y 1356 de 2012. Los funcionarios, por medio de votacion libre
y voluntaria estdn en la obligacién de dejar evidencia dentro de la primera acta
del 2022, los registros de las votaciones y sus respectivos resultados, dado que en la

anudlidad, se cumplen dos afos desde su conformacion.

Este comité debe promover mecanismos de prevencién de las conductas de
acoso laboral y por ende las funciones y preceptos se encuentran directamente

relacionado con lo tipificado dentfro de la Ley 1010 de 2006.
5.3 AFILIACION AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL Y CARNETIZACION

INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAJICA, mantiene y/o vigila

que estén dfiliados todos sus colaboradores a:

e La Entidad Promotora de salud (EPS) que elija el colaborador. (Responsable
drea administrativa)

e A la administradora de fondos de pensiones (AFP) que elija el colaborador
(Responsable area administrativa)

e A la administradora de riesgos laborales (ARL) que para el Instituto en su
mayoria es POSITIVA. (Responsable del SG-SST)

El responsable del SG-SST una vez que redliza la dfiliacién del funcionario o
contratista a la ARL, descarga la certificaciéon de dfiliacién y emitird el respectivo
soporte al drea administrativa para archivar en la carpeta correspondiente al

contrato.
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El responsable del SG SST, verificard afiliaciéon al sistema de riesgos laborales del
personal que ingresa al instituto y de forma mensual, independientemente de su
forma de vinculacién, la cual se documentard en el FORMATO BASE DE DATOS
ESTADO DE AFILIACION A LA ARL (ADM-SST-FTO-013), v se informard la novedad
correspondiente al darea administrativa para tomar las decisiones que

correspondan.
6 ELABORACION Y CONSERVACION DE LA DOCUMENTACION $SG-SST

EL INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAJICA, establece el
mecanismo de elaboracién, organizacién y modificacion de los documentos
internos, con el fin de asegurar que la documentacién del sistema se pueda
entender y operar de manera efectiva, eficiente y confiable. La estructura

documental del SG SST se encuentra bajo lineamientos del SGC.

Los formatos que se diligencien durante la ejecucién de las actividades deben ser
los vigentes, de acuerdo con LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS Y REGISTROS, vy
por ningun motivo los mismos pueden ser modificados a libre albedrio. En caso de
tener observaciones que lleven al mejoramiento continuo estas pueden ser
comunicadas al responsable del SG-SST, quien pondrd en consideracion las

modificaciones sugeridas.

En caso de la modificacion de algun documento dentro del sistema de gestion de
seguridad y salud en el frabajo, se enviard el documento con las modificaciones
sefaladas y por escrito al correo del responsable de dicho sistema ara su revisiéon y

aprobacioén.
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7 DIAGNOSTICO $SG-SST
7.1 EVALUACION INICIAL

El responsable del SG-ST debe redlizar la evaluacién inicial del sistema, basada en
los estdndares minimos aplicables segun la resolucion 0312 de 2019 expedida por
el Ministerio del Trabajo, con el fin de identificar las prioridades en Seguridad y Salud
en el Trabajo, que permita estructurar e implementar un plan de frabajo para el
2022.

La evaluacién inicial estd documentada por el responsable del SG-SST vy, teniendo
en cuenta las acciones de mejora, se elabora plan de mejoramiento y el plan anual

de frabagjo.

El responsable del SG-SST radicard ante la ARL y el Ministerio del Trabajo, por los
medios que dichas entidades dispongan, la evaluacién de estandares minimos en
los tiempos y momentos establecidos por la resolucion 0312 de 2019 y las circulares

emitidas al respecto.
FORMATO EVALUACION DE ESTANDARES MiNIMOS DEL SG-SST (ADM-SST-FTO-002)
FORMATO PLAN ANUAL DE TRABAJO (ADM-SST-PLA-001)

7.2 IDENTIFICACION DE PELIGROS, EVALUACION, VALORACION DE LOS RIESGOS Y
GESTION

EL INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAJICA a través del
responsable del SG-SST, redlizard la respectiva identificaciéon de peligros,
evaluacion, valoracién y control de los riesgos, empleando la metodologia
descrita en la Guia ICONTEC GIC 45, y que detalla su aplicacién en el
PROCEDIMEINTO PARA LA IDENTIFICACION DE PELIGROS Y EVALUACION Y
VALORACION DE REISGOS (ADM-SST-PROD-001)
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Adicional a ello y bajo un enfoque grupal se realiza una identificacién de peligros,
la cual, mediante las opiniones que recoge el vigia y los coordinadores de dreq, se
permite generar informacién acerca de los peligros en los diferentes procesos y

actividades del Instituto.

Una vez redlizada la valoracién de los riesgos se priorizan con base en su
peligrosidad, con el fin de definir o adoptar las medidas de prevencién y control
para cada peligro identificado, teniendo en cuenta el siguiente esquema de

jerarquizacion:

1. Eliminacién del peligro/ riesgo
Sustitucién
Control de ingenieria

Control administrativo

U A

Equipos de proteccién personal (EPP).

El proceso sistemdatico queda registrado en el FORMATO MATRIZ IDENTIFICACION
DE PELIGROS, EVALUACION Y VALORACION DE RIESGOS (ADM-SST-FTO-003)

Los registros cambian o se actualizan anualmente y con menor periodicidad
cuando se presentan actividades no rutinarias, existan cambios en el Instituto en
la infraestructura o en los procedimientos, ocurren accidentes de trabajo o se
desarrollen enfermedades de origen laboral; sin embargo, dentro del plan de

trabajo se define una periodicidad para la revisién de dicha matriz.

Como complemento de la gestiéon de riesgos el Instituto cuenta con un formato
adicional para que funcionarios, contratistas y visitantes tengan un medio para
reportar los actos y condiciones inseguras. FORMATO DE REPORTE CONDICIONES Y
ACTOS INSEGUROS (ADM-SST-FTO-004).
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8 PLANIFICACION SG-SST
8.1 POLITICA DE SST

EL INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAJICA, cuenta con una
politica de Seguridad y Salud en el Trabajo y se asegura que el personal propio y
las partes interesadas, la tengan a su disposicion en los diferentes medios de
publicacion. Dicha politica, es adoptada por medio de un acto administrativo y
es definida de acuerdo a las caracteristicas del Instituto, reflejando el compromiso

directivo hacia los colaboradores, en aspectos tales como:

e Proteger la seguridad y salud de todos los colaboradores (integridad).

e Destinar los recursos financieros y logisticos a que hubiere lugar para el
desarrollo del Sistema de Gestidn SST

e Identificar los peligros, evaluar y valorar los riesgos de cada una de las
actividades que se readlizan y establecer los respectivos controles

e Cumplir con la normatividad nacional vigente en SST.

o Garantizar el mejoramiento continuo en SST.

La politica es divulgada vy socidlizada a los colaboradores a través de diversas
modalidades de comunicacién (induccién y reinduccién, cartelera, péagina web
institucional, infografia en grupos institucionales, etc.) y se revisa como minimo una
vez al afio. Cada vez que se actualice dicho documento, este serd firmado porla

Directora del instituto y serd fechado nuevamente.

Adicional a ello se cuenta con la POLITICA CONTRA EL CONSUMO DE ALCOHOL,
TABACO Y SPA, POLITICA DEL MEDIO AMBIENTE y POLITICA DE PREVECION DEL
ACOSO LABORAL, todas adoptadas mediante resolucion.

& | A
”~ " A\ cancAs FABI O RAM‘REZ Calle 1 Sur No.7-56 Coliseo Fortaleza de Piedra

INSDEPORTES TESENDO FUTRO — - — E-Mait: ventanillaunica@insdeportescajica.gov.co
sty bt iV UL UL REE LY. Teléfono: (57+1) 8898746 / Pagina: www.insdeportescajica.gov.co



mailto:ventanlllaunica@insdeportescajica.gov.co
http://www.insdeportescajica.gov.co

e SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

INSDEPORTES PLAN ANUAL DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
e CASICA e
Unildog con tedy shpintded coODIGO VERSION FECHA PAGINA
ADM-SST-MAN-001 001 02/06/2021 25 DE 43

I
|

4 MU PAL
A |

e CA TG A

8.2 OBIJETIVOS SST

Con base en la politica de SST, el INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION
DE CAJICA determina los objetivos para lograr el cumplimiento del SG-SST.
OBJETIVOS DEL SG-SST.

OBJETIVO GENERAL:

Identificar, evaluar, valorar, controlar y mitigar todos y cada uno de los riesgos que
puedan llegar a generar accidentes, incidentes y/o enfermedades laborales a
todos y cada uno de los integrantes del INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y
RECREACION DE CAJICA, indistinfamente de las actividades que redlizan,
propiciando asi un ambiente de trabajo seguro de forma permanente y en

continua retroalimentacién.
OBJETIVOS ESPECIFICOS:

. Proteger la seguridad y salud de todos los funcionarios y contratistas mediante
la mejora continua del sistema de seguridad y salud en el trabgjo.

. Cumplir con la legislacion vigente aplicable sobre salud ocupacional y la
actividad econdmica que se desarrolla.

. Definir y divulgar el compromiso del Instituto hacia la seguridad y salud en el
trabagjo.

. Definir y divulgar las responsabilidades de todos los involucrados en el SG-SST.

. Identificar los peligros y evaluar los riesgos a los que se encuentren expuestos
los colaboradores, en todos los niveles del Instituto.

. Designar el vigia en SST, conformar el comité de convivencia laboral y
propender por el cumplimiento de las reuniones obligatorias.

. Destinar y definir los recursos asignados a la SST.

. Socidlizar a todos los funcionarios y contratistas el plan de emergencias.
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. Conformar y capacitar la brigada de emergencia.

. Definir y ejecutar una serie de capacitaciones a lo largo del afo, segun los
riesgos identificados en cada puesto de trabajo.

. Realizarla auto evaluacién y establecer un plan de mejoramiento de acuerdo
a sus resultados.

. Reportar e investigar todos los accidentes e incidentes ocurridos dentro del
Instituto.

. Realizar seguimiento a los indicadores del SG-SST con el fin de evidenciar el

cumplimiento de las metas correspondientes.
8.3 INDICADORES SST

EL INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAJICA define sus
indicadores en el documento FORMATO FICHA TECNICA DE OBJETIVOS E
INDICADORES DEL SG-SST (ADM-SST-FTO-006), por medio de los cuales verifica el
cumplimiento del SG-SST evaluando la estructura, el proceso y los resultados del

mismo.

Se redliza seguimiento segun la periodicidad definida para cada indicador, el cual
queda plasmado en la hoja de vida de cada uno y de acuerdo con los resultados
se establecen acciones correctivas, preventivas o de mejora. FORMATO HOJA DE
VIDA INDICADORES DEL SG-SST (ADM-SST-FTO-005).

8.4 COMUNICACION

EL INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAJICA, establece e
implementa métodos para la participacion de los colaboradores y comunicacion
de las actividades propias del sistema de gestién SST en todos los niveles del

Instituto, incluyendo el personal propio, contratistas, proveedores, y demas partes

intferesadas.
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VER MATRIZ DE COMUNICACION EN SST (ADM-SST-FT0-020)
9 CAPACITACION $G-SST

EL INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAJICA, cuenta con un
plan anual de capacitaciones para el 2022 y sus respectivos formatos, que
aseguran los requisitos de conocimiento y practica en SST, necesarios para sus

colaboradores.
9.1 PROGRAMA DE CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO EN SST

INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAJICA, define algunas
necesidades de capacitacién en SST, que se enmarcan dentro del plan anual de

capacitaciones 2022, que es revisado y aprobado por la Direccidn.

La programacion de las capacitaciones se presenta en el PLAN ANUAL DE
CAPACITACIONES 2022 (ADM-SST-PLA-002)

Las capacitaciones son impartidas por personal idéneo (propio y de la ARL),
dejando constancia de la actividad bajo el registro de asistencia. FORMATO
ASISTENCIA A CAPACITACION (DIR-GC-FTO-004), los cuales se archivan por el drea
SSTy se desarrolla una evaluacion que certifique la comprensidn del tema por parte

de los participantes.
9.2 PROCEDIMEINTO DE INDUCCION Y RE INDUCCION EN SST

El instituto, bajo lineamientos del PROCEDIMIENTO DE INDUCCION Y RE INDUCCION
AL SG-SST (ADM-SST-PROD-002), informa a cada colaborador sobre el

funcionamiento del SG-SST, la cual contiene:

e Aspectos generales y legales del Sistema Seguridad y Salud en el trabagjo.
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e Politica de SST.

e Politicas de control de tabaco, alcohol y drogas alucinégenas.

e Actos inseguros, condiciones peligrosas y la obligacién de sus reportes e
intervenciones.

e Objetivos y metas.

e Vigia de Seguridad y Salud en el Trabajo.

e Rolesy responsabilidades en SST de los colaboradores y de la direccidn.

e Accidentes de trabajo, reportes e investigacion.

e Factores de riesgo prioritarios inherentes al cargo y sus controles.

e Comité de convivencia laboral.

Todos los registros de inducciones deben permanecer dentro de los archivos fisicos
y digitales destinados para SST, el cual estard bajo custodia del asignado como
responsable del SG-SST. La periodicidad de las inducciones dependerd del ingreso
de personal y la re induccién se redlizard de forma anual en los tiempos

establecidos denfro de los cronorgramas.
10 ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

EL INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAJICA, realiza

técnicamente la revision del uso y entrega de EPP partiendo de:

¢ |dentificarlas necesidades de EPP, de acuerdo con los factores de riesgo
existentes.

e Revisidn del detalle técnico de los EPP,

e Dar instruccion de uso y mantenimiento de los EPP a quienes
corresponda.

» Redlizar lainspeccién a todos los contratistas del uso corecto y oportuno
de los EPP.
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Debe quedar evidencia de entrega de elementos de EPP a los funcionarios y
confratistas, quedando este archivo bajo custodia del responsable del SG-SSTy el

Almaceén con el formato establecido para tal fin.

11 INSPECCIONES PLANEADAS

EL INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAJICA, establece
inspecciones planeadas, con el fin de identificar a través de recorridos sistemdaticos,
condiciones sub-estdndar y practicas inseguras en los lugares de trabajo, de tal
forma que se detecten factores de riesgo que puedan producir accidentes y/o
enfermedades laborales; y a su vez verificar el cumplimiento de procedimientos y

asi poder establecer acciones correctivas o preventivas.

El responsable del SG-SST entregara un informe mensual a la Direccién del Instituto
con los hallazgos encontrados durante la ejecucidén de las inspecciones

programadas segun el respectivo cronograma para el 2022.

CRONOGRAMA ANUAL DE INSPECCIONES.

Metodologia para la redlizacién de inspecciones:

e Redlizar inspecciones de acuerdo con lo planeado y dentro del
funcionamiento normal de las actividades del Instituto y utilizando los
formatos especificos para cada inspeccion.

o Inspeccién botiquines.

o Inspeccién extintores.

o Inspeccién locativa.

o Inspeccién vehiculos.

o Inspeccidén orden y aseo.

o Inspeccién ergondmica.

E-Mail: ventanillaunica@insdeportescajica.gov.co
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o Inspeccion de EPP.
e Solicitar acompafiamiento del responsable del drea o al menos del personal
relacionado con el frabajo.

e Se deben tomar los correctivos inmediatos de ser necesario.

12 MANTENIMIENTO DE EQUIPOS Y HERRAMIENTAS:

El Instituto cuenta con un registro de Mantenimiento Preventivo y Correctivo a los
bienes que estdn bajo la administracién como lo son los vehiculos, los cuales tienen

cada uno su hoja de vida.

e Mantenimiento preventivo pretende reducir la reparacién mediante una
rutina de inspecciones peridédicas y la renovacion de los elementos dafados.
¢ Mantenimiento correctivo es el que se ocupa de la reparacion una vez se

produce el fallo.

EL INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAJICA, cuenta con un
PLAN ANUAL DE INSPECCIONES (ADM-SST-PLA-003), a fin de identificar a tiempo
cualquier necesidad de mantenimiento correctivo y/o preventivo o la presencia
de condiciones inseguras que pongan en peligro la integridad fisica y mental de

los colaboradores.

13 MANEJO DE PRODUCTOS QUIMICOS

¢ |dentificacién de los productos
o Lista del producto.

o Recopilacién hojas datos de seguridad de productos.
o Clasificacién del peligro de la sustancia quimica.

o Identificacién de incompatibilidad individual.

¢ Almacenamiento de los productos:
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o Separacién del producto segin su forma material.
o Agrupacioén de los productos que tengan la misma clase de riesgo.
o Separaciéon de productos segun incompatibilidad.

o Senalizacién.

Se capacita a los colaboradores en el conocimiento y uso de las hojas de
seguridad acorde con su labor. Los responsables del manejo de productos

quimicos son:

e Ejecucion: Conftratistas a cargo del aimacén y a gquien se le entregue
productos quimicos para su manipulacidén, contratistas de servicios
generales y mantenimiento.

e Verificacién: Responsable del SG SST.

14 MEDICINA PREVENTIVA Y DEL TRABAJO

14.1 EVALUACIONES MEDICAS LABORALES

EL INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAJICA, con la asesoria
del especialista en SST y basados en la matriz de identificacion de peligros
evaluacién y valoracién de riesgos, establece como obligatorio la ejecucidon de los
exdmenes médicos laborales a los funcionarios con una periodicidad de cada dos
anos y solicita el certificado médico laboral a los contratistas que certifique estar
apto para el desarrollo de sus obligaciones para poder formalizar los contfratos con
una vigencia méxima de 3 aios, taly como lo establece el Articulo 2.2.4.2.2.18. del

Decreto 1072.

La Direccién verifica la disponibilidad de los recursos humanos, financieros vy fisicos

necesarios para garantizar la realizacién oportuna de los exdmenes.
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El Instituto de acuerdo con la resolucién 2346 de julio de 2007 del Ministerio de la

Proteccién Social, realiza los siguientes tipos de exdmenes para los funcionarios:

e Ingreso: Establecer las condiciones de salud de los colaboradores en el
momento de su ingreso al Instituto, con el fin de confirmar su aptitud para el
cargo desde el punto de vista biofisico (salud fisica, mental, social y aptitud
funcional para el cargo).

e Periédicos: Confirmar que el concepto de aptitud inicial se mantiene a lo
largo de su vida laboral, detectando oportunamente alteraciones ya sean
de origen comun o profesional cada dos afos.

¢ Retiro: Conocer las condiciones de salud del colaborador en el momento de

su retiro del instituto.

El responsable del SG-SST coordina la ejecucién de los exdmenes médicos y
paraclinicos de ingreso, periddicos y de egreso, de acuerdo con la programacion

estipulada en el plan de trabajo anual y necesidades de los colaboradores.

Ademds, el responsable del SG-SST debe hacer seguimiento a las
recomendaciones medicas laborales que cada contratista tenga en relacion al

examen médico entregado para el ingreso.

14.2 REGISTRO DE ESTADISTICA EN SALUD

El responsable del SG-SST documentard el ausentismo de forma mensual en el
FORMATO MATRIZ DE AUSENTISMO (ADM-SST-FTO-014) y posterior a ello realizard el
andlisis estadistico de ausentismo laboral mensual, con el fin de generar planes de

accién para la minimizacién del mismo e investigacién y seguimiento de
patologias de origen laboral.

El funcionario y contratista deberd reportar al SG-SST toda incapacidad de origen

comuUn que genere ausentismo laboral y respaldarlo mediante un documento
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emitido directamente por la EPS del colaborador.

14.3 PERFIL SOCIODEMOGRAFICO

EL INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAJICA cuenta con un
consolidado del perfil sociodemogrdafico de toda la poblacién trabajadora con el
fin de identificar informacién que permita caracterizar el nivel de vulnerabilidad de
todos quienes infegran el recurso humano, e intervenir o vigilar aquellas

condiciones que eleven su nivel de riesgo.

Para la recoleccién de la informacién se cuenta con una encuesta digital
mediante la app de Google Forms y serd el responsable del SG-SST quien emita un

informe consolidando los resultados.

15 PROGRAMAS:

EL INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAJICA, de acuerdo con
los resultados de la revision de los requisitos legales, de la identificacién de peligros,
y de las actividades de mejoramiento continuo, ha establecido un programa,
liderados por el responsable del SG-SST y las coordinaciones que brinden su apoyo,
para intervenir los riesgos prioritarios, que ayudan a prevenir accidentes dentro del

Instituto como lo es el Programa de estilos de vida saludable.

¢ Programa de gimnasia laboral.

e Programa de estilos de vida saludable.

16 SANEAMIENTO BASICO

EL INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAJICA, verifica la
preservacién de las condiciones sanitarias éptimas, realizando actividades de
saneamiento bdsico, las cuales monitorea a través del drea de mantenimiento, en

actividades tales como:
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e limpieza de canales y cunetas.
e Garantizar el funcionamiento de las unidades sanitarias.
e Correcta disposicion y separacién de residuos.

e Aseoy limpieza de zonas comunes.

17 PREVENCION, PREPARACION Y RESPUESTA ANTE EMERGENCIAS

EL INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAJICA, cuenta con
planes de emergencia que contemplan en general las acciones necesarias para
prevenir y/o afrontar, oportuna y eficazmente, las situaciones de riesgo y de
emergencia que se pueden presentar en las instalaciones del Instituto, para
minimizar las lesiones, evitar muertes, dafios al medio ambiente y pérdidas en la
propiedad, haciendo uso de los recursos humanos, técnicos y econdmicos

existentes.

Vale la pena aclarar que cada escenario cuanto con un plan de emergencias
independiente con un andlisis de vulnerabilidad particular en relacién a sus

caracteristicas particulares.

PLAN DE PREPARACION RESPUESTA ANTE EMERGENCIAS Y DIRECTORIO DE
EMERGENCIAS.

18 GESTION DEL CAMBIO

EL INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAJICA, tiene en cuenta
y evalda, al redlizar algin cambio, los nuevos riesgos a los que se expone, la
viabilidad del cambio en cuanto a que no genere o incrementen los riesgos

(seguridad y salud), asi como el estudio de costo.
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Lo anterior en cuanto a actividades generales, tecnologia, riesgos, documentacion
y cambios administrativos se refiere, los cuales informa v si es necesario capacita a

los colaboradores relacionados con estas modificaciones.

. ACINIDADE

N Acﬁvidédes Qen;oles
Tecnologia Direccidn, drea técnica de sistemas y SST
Riesgos Responsable del SG-SST.
Documentos Responsable del SG-SST
Administrativos Direccidn, PU Administrativa y SST

19 ADQUISICIONES

EL INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAJICA, en cuanto a los

recursos relacionados con SST, se tiene en cuenta Unicamente para el suministro

de:

e Elementos de proteccién personal (EPP).
o Senadlizacién preventiva y de emergencia.
e Dotacién de insumos y equipos para la atencién de emergencias.

¢ Insumos para garantizar los protocolos de bioseguridad.

El responsable del SG SST, verificara en las compras o adquisiciones de servicio los

siguientes items:

- Deteccién de las necesidades de compra: Las necesidades se determinan

en relacién a la deteccidon de peligros y evaluacion y valoracion de riesgos

y la legislacion vigente aplicable.
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Requisitos en materia de SST: El Responsable del SG SST, debe decidir los

requisitos en SST del elemento a comprar o servicios a adquirir y asi mismo
solicitar al proveedor aspectos como:

e EPPy equipos para la atencién de emergencias: Cerfificaciones de
seguridad, fichas técnicas, estdndares de seguridad en instalacién,
mantenimiento, instrucciones, segun aplique, efc.

e EMO: Licencia de SO, cdlibracién de equipos y/o cronograma de
mantenimiento de equipos con los que van a prestar el servicio al
Instituto.

Recepcion vy entrega de la adquisicion o compra:

e Recepcidn: El Responsable del SG SST, deberd realizar la revisiéon del
cumplimiento de las caracteristicas técnicas y de los requisitos en SST
del insumo o servicio adquirido.

e Entrega: El Responsable del SG SST, deberd redlizar la capacitacion
en manipulacién y medidas de seguridad a quien solicita los insumos,
equipos o servicios, cuando sea necesario o sea factible la

afectacién de SST de no recibir una capacitacion.

20 SELECCION Y EVALUACION DE PROVEEDORES Y CONTRATISTAS

EL INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAJICA, cuenta con el

siguiente procedimiento de seleccién y evaluacion de proveedores y contratistas:
Para el Instituto las definiciones son las siguientes:

» Contratista: Es aquella persona juridica o natural que se contrata para
desarrollar actividades en pro del funcionamiento del Instituto.
e Proveedor: Es aquella persona juridica o natural que se contrata para

proveer (suministrar) servicios o productos especificos en pro del

funcionamiento del Instituto.
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En el SG- §ST, se tiene en cuenta Unicamente para:

e Proveedores de Servicios de SST: Prestador de exdmenes médicos
ocupacionales, prestador de servicios de EPP, ARL y equipos o insumos para
la atencién de emergencias.

e Proveedor de Servicios Técnicos: Prestador de servicio para mantenimientos
eléctricos, locativos o los que correspondan segun las necesidades del
Isntituto.

¢ Contratistas que laboren en las instalaciones.

¢ Proveedores de insumos de bioseguridad.

e Seleccion: Identificacion adecuada de acuerdo a la adquisicién o compra,
es decir seleccionar proveedor o contratista mds idéneo, porlo cual se debe
tener en cuenta:

- Cotizaciones.

- Caracteristicas técnicas.

- Requisitos de seguridad y salud en el frabgjo.
- Garantias.

- Certificaciones.

e Verificacion: Por parte del drea administrativa, a todos los contratistas y
proveedores, se debe verificar:

- Antes del inicio del trabajo: Afiliacién al Sistema General de Riesgos
Laborales y EMO.
- Periédicamente (mensual): Pago de Seguridad Social.

¢ Informacién: El responsable del SG SST, informard& previo al inicio del contfrato

o servicio dentro de las instalaciones del Instituto:
- Los peligros y riesgos generales y especificos de su zona de trabagjo.
- Los presuntos accidentes de trabajo y enfermedades laborales que

pudieran ocurrir.
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¢ Seguimiento al cumplimiento de las medidas de SST: El responsable del SG-
SST supervisard durante el desarrollo de las actividades objeto del contrato,
el cumplimiento de la normatividad en SST, siempre que se realice dentro de
las instalaciones.

e Evaluacion y Reevaluacién de los Proveedores y Contratistas: Seguimiento
oportuno al cumplimiento, donde el Responsable del SG SST, por
procedimiento administrativo realizard la evaluacién mediante el formato
de diagnostico inicial, basado en la resolucién 0312 de 2019.

e Criterio de operacién para contratista: El responsable del SG SST, por control
operacional, se asegura que los contratistas cumplan con las medidas de
prevencion y control de riesgos estipulados por el Instituto de la siguiente

manera:

- Solicitando que los contratistas coordinen sus actividades (cuando se
consideran criticas) con el responsable del SG SST.

- Solicitando que el contratista que ejecuta actividades criticas tenga
mayor presencia en las actividades en SST.

- Sometiéndolos a los mismos requerimientos de SST del personal
interno.

- Detectando las debilidades en SST, individuales y colectivas.

- Notificando y aseguréndose que todo incidente se reporte a la ARL.

- Debe reportarse todo acto o condicién insegura a el responsable del
SG-SST.

- Deben observarse y cumpilirse las sefiales de seguridad instaladas.

- Se debe utilizar los EPP requeridos, si aplica, para redlizar cada
actividad.

- Unicamente pueden operar, manejar o mover equipos, maquinaria,
herramienta y materiales en general, los contratistas que estén

capacitados y enfrenados para ello y que tengan el debido permiso
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por parte del Supervisor.

- Se debe colocar los avisos necesarios para dar advertencia cuando
se realice un trabajo y se detecte un riesgo.

- Se debe mantener las mdaquinas, equipos, herramientas; asi como
todos aquellos lugares de uso colectivo limpios y en completo orden.

- Al terminar la labor recoger toda basura generada por el trabajo vy
disponerla en los lugares destinados para tal fin.

- El acceso a las instalaciones del Instituto, estd permitido siempre y
cuando la persona responsable confirme la autorizacién de ingreso
con el visitante correspondiente.

- Todos los visitantes siempre estardn acompanados de algin
responsable. |

- El visitante deberd mostrar identificacién al funcionario que se la

requiera.

21 MEDICION Y EVALUACION DE LA GESTION EN SST.

21.1 REPORTE E INVESTIGACION DE INCIDENTE, ACCIDENTE Y ENFERMEDAD LABORAL

EL INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAIJICA, gestiona la
accidentalidad, por'lo cual motiva a sus colaboradores en el reporte de actos y
condiciones inseguras, en el FORMATO DE REPORTE DE CONDICIONES Y ACTOS
INSEGUROS. (ADM-SST-FTO-004)

EL INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAJICA, estipula 3Qué
hacer en caso de un accidente?, y se describe en el PROCEDIMIENTO PARA EL
REPORTE Y LA INVESTIGACION DE ACCIDENTES. (ADM-SST-PROD-003)

Recuerde que debe reportar este evento dentro de los dos dias siguientes a la

ocurrencia del mismo, a la EPS y a la Direccion Termritorial u Oficina Especial del
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Ministerio del Trabajo; También debe entregar copia firmada del reporte al
colaborador, si es un accidente grave o mortal. (Resoluciéon 2851 de 2015, Arficulo

1° Ministerio del Trabajo).

EL INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAJICA, considera

importante realizar la investigacion de todo incidente o accidente laboral por:

1. Conocer, analizar e intervenir oportunamente las causas de los incidentes y
accidentes para prevenir que se repitan eventos similares.

2. Cumplir el Decreto 1530 de 1996 Articulo 4 y la Resoluciéon 1401 de 2007 y
evitar posibles sanciones.

3. Evitar demandas por responsabilidad laboral, civil, penal y administrativa.
Debido a ello:

1. Redliza la investigacién diligenciando el FORMATO INVESTIGACION DE
INCIDENTES Y ACCIDENTES DE TRABAJO O ENFERMEDADES LABORALES. (ADM-
SST-FTO-017)

2. Unicamente para accidentes graves y mortales, se debe remitir la
investigacion del accidente laboral, el andlisis de causalidad y los soportes
de la misma a la Sucursal de Positiva Companfia de Seguros o a la ARL que
corresponda, dentro de los quince (15) dias calendario siguientes a la
ocurrencia del evento.

3. Cuenta con unsistema de registro y reporte estadistico de accidentes y casi
accidentes; el cual es documentado por el responsable del SG SST, cada

vez que se presente un evento.

EL INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAJICA, incluye dentro de

sus estadisticas, los accidentes y las enfermedades laborales que sufren los
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confratistas, en ejercicio de la actividad contratada, las cuales deben ser tenidas

en cuenta para determinar el indice de lesidon incapacitante y de siniestralidad.

22 AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO Y RENDICION DE CUENTAS

EL INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAJICA, evalta y mejora

la eficiencia del SG-SST a través de auditoria de cumplimiento en SST, en la cual:

e La Directora debe:
- Disponer del recurso (financiero y humano) para realizarla de forma
anual en el mes establecido.
- Asistir a la apertura y cierre de auditoria.
- Comunicar resultados de auditoria a los responsables de adelantar las
medidas preventivas, correctivas o de mejora.
e El Auditor del SG SST debe:
- Programar auditoria en el plan de trabajo anual SST.
- Planificarla con la participacion del VIGIA.
- Archivar informe de auditoria.
- Redlizar plan de auditoria
- Cumplir con la programacién estipulada por el Instituto.
- Redlizarinforme de auditoria y explicarlo a las partes interesadas.

- Firmary entregar el informe de auditoria.

23 REVISION POR LA ALTA DIRECCION

En el INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAJICA, la Direccién
revisa la gestién que se ha redlizado, para cumplir con el SG-SST, mediante una

inspeccién para lo cual:

e La Direccién debe:
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- Disponer del recurso (humano-tiempo) para realizarla anual en el mes de
definido para tal actividad.

- Solicitar el informe ejecutivo al Responsable del estado del SG-SST del afio
en curso.

- Revisar los resultados de auditorias y evaluaciones realizadas.

- Evaluar proactivamente la estructura y el proceso de la gestién en SST.

- Comunicar resultados de la inspeccidén al Responsable del SG SST.,

e La Direccidny el responsable del SG SST deben:

- Programar inspeccion por la Direccién anual, en el plan de trabajo anual
SST.

- Elaborary entregar informe ejecutivo gestién SST del afio en curso.

- Definir e implementar en conjunto con el VIGIA, las acciones preventivas,
correctivas y de mejora a que hubiese lugar, segun acta de inspeccion

Direccién.
ANEXOS:

e VER ANEXO | -~ CRONORGRAMA PLAN ANUAL DE TRABAJO 2022.
e VER ANEXO 2 - CRONOGRAMA ANUAL DE CAPACITACIONES EN SST 2022.
e VER ANEXO 3 - CRONOGRAMA ANUAL DE INSPECCIONES EN SST 2022.

CONTROL DE CAMBIOS

Versién ; Tipo de cambios

P
! "’ t cadcks FA B ' O RAM'REZ Calle 1 Sur No.7-56 Coliseo Fortaleza de Piedra

| INSDEPORTES TEHENO FUTURO = = = — E-Mail: ventanillaunica@insdeportescajica.gov.co
: E q ALCALDE 2020.20238 Teléfono: (57+1) BBIB746 / Pagina: www.insdeportescajica.gov.co

T V(17 Se—



mailto:ventanlllaunica@insdeportescajica.gov.co
http://www.insdeportescajica.gov.co

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

L4

INSDEPORTES

PLAN ANUAL DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

CAJICA
Unidos con toda seguridad

cépIGO

VERSION

FECHA

PAGINA

ADM-SST-MAN-001 001

02/06/2021

43 DE 43

TABLA DE CONTROL DOCUMENTAL

Responsable Nombre(s) y apellidos Firma
" : , : i SG-SST
Proyecto: | Miguel Ricardo Quiroga M }/L'h‘— s
Bavish: Shirley Jiménez Rodriguez M 7 a8 Profesional universitaria Administrativa
Ana Katherine Arfunduaga i . J P
Aprobé: Mendoza :‘g“—’;p Birecdion.

responsabilidad.

Los fiimantes, manifestamos expresamente que hemos estudiado y revisado el presente documento, y por encontrario
ajustado a las disposiciones constitucionales, legales y reglamentarias vigentes, lo presentamos para su firma bajo nuestra
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#

| INSDEPORTES | gl 157060 (01020 SOOI RIIE

—_— FAB l O RAM[REZ Calle 1 Sur No.7-56 Coliseo Fortaleza de Piedra

E-Mail: ventanillaunica@insdeportescajica.gov.co

Teléfono: (57+1) 8898746 / Pagina: www.insdeportescajica.gov.co



mailto:ventanillaunica@insdeportescajica.gov.co
http://www.insdeportescajica.gov.co

SISTEMA DE GESTION oscmmm

RECREACION DE ! cch

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

PLAN ANUAL DE TRABAJO

INSDEPORTES 2
—Canch— cODIGO VERSION PAGINA
ADM-SST-PLA-001 001 l 1 de 4
fregar A
E’:"c m;ugof’:’c:m':: £l plan anucl de frabajo
Disefiar y aprobor el pian q o0 Plon de trabejo anual puede se ajustando de
rnuia de todaslas X 3
anual de trabajo para el octividades prncipoles para ei 2022 oprobado Responsable acuerdo a los necesidades
2022 poro su respectiva = desc‘noﬂo‘v aplo k:rgo‘del por la Dreccion y ka PU del SGSST de S§T y a las disposiciones
bk B S 5 1 1 fi t
publicacion y ejecucion, 2022 relocionadas con el odministrafiva. bgobssog;eeﬁl)er;:::;en os
SG-SST. p:
Reolzary revisor ef
< . diagnéstico inicial con el | Diagnéstico inicial segin Se radicarg en la ARL en
Reakzar el Dia f % Rk 2
el el Diagnéstico fin de identificar el estado Anexo Técnico de lo Responsable | diciembre de 2022 y se estara
inicial con base en lo 2 x| x x|x "
o8 de los documentos y Resaclucion 0312 del SGSST retrogimentado y revisando
resolucion 0312 de 2019 2
actividodes pendientes ftem 1.1.1. cada 3 meses.
por ejecutar.
Elaboracién del
Definir con clordod los o
documento que soporte 3 Z Los recursos estan ligados al
i 100% PSS
lc osignacion de recursos recursos::g::d(;s oo :cu,c;’neon:;mau:' \ Respensoble | plon anuai de odquisiciones
para los actividades : o presipy - delSGSST | implementado antes del 30
implementacion del SG-SST. Recursos
relocionadas con la SST de enero de la anualidad. h
duronte ol 2022, $G-SST durante el 2022. uUmanos,
. {écnicos y
finoncieros
Elaboracion del plan necesaros
onual de capacitacion, pora ia
en relacién a los fesgos ejecucion de
priofifanios a los que se R SR cada
ancuentien epussianios| L'/ Ll P I
trabojodores, contratistas| P SoNov ok opaered :
VR capacitaciones realzan conforme @ 1os riesgos
y visiantes, con los #
formatos para los registros seleccionadas. con base Tenerun documento evidenciodos por el
de porficoacién de los en la identificacidn de  |claro para el desamolio de Responsable profesional en SST y de
2 pefigos y la evaluacion y las capacitaciones del SGSST ocuerdo a los necesidades
trabojedores y o : -
reaizacién de cada ung | YOCCion de desgosy las durante el 2022. delinsdeportes, dicho
de elos, posterior o'su obligaciones legales cronograma esta sujeto o
respecﬁv‘ﬂ aprobiacin, descritas en el Decreto modificaciones.
con porko menos una 1072y lo Resolucion 0312.
capocitacion ©
campana informativa
mensucl.
TR Contar con objetivos,
Ach ~ " 3
7 x_Jolvzc‘_‘roq delos metos e indicaderes | Evaluar el desempeno del
oblativos e idcadors claros y medibles para 5G-55T segun lo
del Sstema de Gestion de em'umy i Idi A Dm /5% idad g los % % X X % X % Responsable El documento debe ir
Segundad y Salud en el SUENCAINIO0Y, palogiciciad e del SGSST debidamente susciito.
T & desempenio de! SG-5ST  |indicadores definida en la
rabajo con su respectiva 5 A : 2y
otz afimentandolos de respectiva ficha técnica.
] manero trimestral
" _| Wdentificar lo legisiacion El documente se modifica de
Act Io Mat % 57 5
ctuckzocion delo Mati] L, i ooicablede | Identificor el 100% deia forma periddica debido a los
Legal aplicoble para el % TR Responsable 2 8
ocuerdo a lo noturcieza legislacion vigente X X cambios nomMmativos y en
Insdepotesenio 5 del SGSST 2
relocionodo o SST delinstituto y o todo lo aplicable en SST. especiol g los que r(_:gu_lun a
s relacionado con SST. emergencia sanitana.
Actualizacion de o motiz
de idenfificacién de
peligros y evaluocion y
valoracion de los nesgos. identificar los peligros y
basados en la evoluar y valorar los Bl documento se modifica de
metodologo de la GTC nesgos a los que se identificor el 100% de los forma perddica con base en
45,y viitas de encuentran expuestos  |peligros y evaluar y valorarl x| x x Responsable | los nesgos evidenciados y en
reconocimento a las todos los colaboradores los riesgos de manera del SGSST ko participacion de los
tarecs por | conla iva emisidon pemanente. colaboradores dentro del 5G-
colaborodores y de los medidos de ssT
confratistas. con el fin de intervencion
verificor los métodos de
intervencion ¢ los peligros
Identificados.
Actualzacion y revision de| Determinar la pertinencia Aplicar procedimiento de
todos los Procedimientos y|  y aplicacién de cada Darles aplcacion en los Responsable gestién del cambio en caso
Progromas necesarios | unc de los documentaos y ©eos0s en los que sea delSGSSTy | de que se requiera por medio
poro el desarolio del adecuarics con base eén | necesario su oplicacion Vigia en SST. de conirol de fiesQos ©
SG-SST los riesgos evidenciados. postulados legaies.




H{REF!

Realizar las affaciones
L 1 t t
Nizg;g:;'glz'i;ry c;gg‘u:g'gis::::ey Garantizar la cobertura a Responsable Revision de los contratistas y
verificar durante el ano su | contratistas y funcionarios rﬁg?hkézoglgzr:’:ﬂf del SGSST iunc:ongno: afiodora
vinculacion y estado de o lo ARL ¥ S
aficcion.
Revisar que 05 examenes
meédicos ocupacionales
Revision de examenes cumplan con los Helcer imisntoa/ias
médicos ocupacionales estipulaciones m;"gccme‘ v
de confratistas y ejecular | comprendidas denlro de rec ndaciones del Verificar que los examenes
seguimiento o quienes |la Resocion 2346 de 2007, medico ocupacional. Respensable | cumplan con lo establecido
tengon resticciones o y de esa manero hacer pors Ade w50 monem. del SGSST dentro de la Resolucion 2346
recomendaciones pata la seguimiento o las preveni enfermedades de 2007,
a ejecucion de sus recomendaciones y i Ryt
aclividodes. resticciones emitidas pora
cada uno de los
colaboradotes.
Elaboracion y ejecucion
del cronograme de
inspecciones
pora el 2022 en temas Definir un cronograma de|  Realizar el 100% de los Informar de forma mensual el
como botiquin, extintores, K Responsable B
localive, orden y aseo, inspecciones para el 2022 | inspecciones definidas en X det SGSST resultado de las inspecciones
ORI 3 jecutario. | respectt amo k ion.
vehiculos y seftalzacin, y ejecutario el respectivo cronogr a la Direccion.
con las formatos paro lo
realizacién de los mismos
de forma periddica.
Revisién de un canal de
comunicaciones directo
oy S5t oo bl roeneniouncon) | et ot S
4 % < avep < colaboradores dentro del Responsable i il
especial lo relacionado comunicacion directa publicacién de las politicas y
SG-S8T como parte del SGSST
con la emergencia enlre los colaborodores y Atarealdsl mens, objelivos.
sanitada, con la el 5G-SSI. o ;
respectiva revision
penddica.
Elaboracién y divuigacion o
del documento Dafiocen clondad,y Tener el 100% de los roles )
& tener evidencia de ia . B documento debe estar
% pondiente asignocién, de las tessonsabbdades Responsatl debidomente suscrito por los
asignacion de roles y Rinciones de fodos 108 asgnadas a los del SGSST infervinientes.
responsabiidades del SG- % involucrados en el SG-SST. :
ssT Involucrodos en el SG-SST.
Réculoriodosioy Garantizar todas las Poder contar con
actividodes de i
revencion, promocion, cogticonmde IOgoEs adiy es necesario implementar los
? jlancio E%nnot DOrC.l Diosagmdud Pof lonos cophecnes Responsable | g o amientos e:uhdcs of las
gl Y . y cada uno de los presenciales bajo todos del SGSST - P
atender ka emergencia autoridades competentes.
sanilaria generada por el colo::otgdofes del los ineamientos de
Covid-19. Instituto. bicsegundod.
Bindor de maner
mensual el espacio
2 s necesario para la
gnacon del Vige:an ejecucion de la reunion Realzar el 100% de las Para lo vigancia 2022, es
SST y desarrolio de las. . Responsoble necesario asignar oha
. 4 con el vigia y poder reuniones mensuales con
reuniones mensuaies ¥ % 48 del SGSST persona que cumplo los
obiigatoras identificar las diferentes el vigia de SST. funciones de Vigia en SST
. condiciones de fiesgo que
pudieran llegar o
resentarse.
- =
Emrg-gg de informes Dara conocz_a_v el proceso Cumplr con los objetivos Los informes se deben
penddicos soore el de ejecucién de los Responsable | presentar de formo mensual y
¥ trozadas y evidenciarios BET
desempenio y desamollo actvidodes programas medionte et informe: del SGSST deben estor diigidos a la
del SG-S5T. para SST. ) Direccién
Bindor de monero
timestral el espacio
necesaro para la
e o ejecucion de la reunidn
Becckon aeicomiede | “coneiccLypoder | Eecutor el 100% deas fssponoiis
Sasnomodaibs reun;o:es identificar las diferentes | reuniones fimestrales o d‘; SGSST Reuniones timestrales.
inarias Hi $rolkis. condiciones psicosocioles | extraordinarias del CCL.
o 2 desfavorables para los
colaboradores. asi como
posible situcciones de
acoso laboral.
Desarrolo y ejecucio ant . 2
mcadirisniade | Gemseninasour |Eidanc daia secicitn
hd\?c‘::ci:ﬂ : re 'n:uccién ue contenga loda la dsi procadimiento colt ol Dicha pigcedimiento debe
el st chSG 'SSI oA I8 ?:\lumcién%ocwlgm contenido a divuigar y Responsable | tener un aclcance en general
o o evaluar durante la del SGSST para todos los colaboradores
respectivos formotospara| durante el proceso de P - 2
& % P op % induccion y re induccion sin excepcion del Insdeportes.
los registros y la ejecucion | induccion y re induccion deice colabaradores
de dicha actividad. de los colaboradores. =




Elaboracibin ael pefl
sododemagraiics de os
coaboradaores y anaiss

ge os resultados,

para identificar ar
wdio demogdfico de
coiaberadores.

caria encuentay
o8 resutaaos gel

100% de joy
cokaboradores

La encuesta debe propender
1 dar cumpimiento a la Ley
Responsable de Hobeas dala y contor
del 5GSIT conun conenlimento
Informada de cada penono
que ko diigencie.

Reporar ante ia ARL bbs
accidentesde irabajoy | Reportor & nvestigaren

enlemadades ios liempos Emites
profesionoies que se estoblecigos enic ley
puedanliegar o toaos s ATYEL
oresentar.

Reporiar einvestigor of
100% de ios AT y EL que
pudieran fegara

durante el afo.

Aplicar en caso de que
ccumran ncidentes o
acddentes de trabajs.

Responsable
del

Acluoizar ef pian de

Contor con un pion ce

Es menester soclalzano en

y3 s2an occidentese | base enfos cocidentes &
inCidentes de tfrabap. inddentes oCu
durante el afo.

os

Incidentes. accidentes y
enfermedades laborgies.

Actuakzocion det Pion de emargencias para emagencias actuazado especial con los miemros de
Emergancias poro s INSDEPORTES Cajed, sus yacorde g ias Responsable la brigada de atendén
sociolzacién, epacios deportives y nacesddades de las 03655 prevencion y respuesta ante
eventos hsigigoiones del inshiwlo -:rrcl_:)cr;chs
Cenformar y capacitaria
Reunidn de io brigada de| Copacitaria brgodo de | brigada cefnienac ics . <
prevencidsn, preparacién | prevencion. preparocitn | respectivas protacolos Responsaple |d€iar ocla de sanfsmacion ¥
¥ respuesta ante ¥ 125puesic onle Parc codo una de 03 ¥ A Rt Bl R del SG-55T S8 .0ud0,una deis re‘.Jmones Gisanigs
emergendias. emergencias, posbles escenarcs de Hodovina Ay, monay
A lecnk:.m y
Realzar las acaones Inanciecs
hivestigor e 100% deios |preventivasy demejora a|  Registar. coractedzary PacHI S
evenlos que se presentan | jas que haya ugarc analzar 1odos os Responsable Aphicar (-n.coao o pam k1

entes o eecucidnde
{oleTe) ] cada

aef SG-55T

Tener un controd esticio
sobre las incapaciiades
presentadas con el
objetivo de generss ks
lones a lasque "!\.f«

1

Coroctetzare 100% ge
g hcopacidodes
DorELy ALL

Regstrar, comctenzary
cnakzor el ausentsmo,

Responsavle | Realzar de forma mensual la
Gel SGSST verificacion

denciar ia Capacic
ce rEspuesto an

Reoizor drmuiacro de
evacuacin

Reakar smulocie ¢
emergencio conia

®

Esnecesarc cefiine a los
Responsable | lineomientos esiablecidos por

del SGSST la oficina ge gestién del fesgo
sobre el particulor,

Reporte onte lc ARLy &l

Minktero del Tn abais Cumpik.cen los

Ineamientos amilidos por

sobre & cumpimiento ge P R SOaNADIe
5 esiGndares $iMniteda et Trabojo x| x| x| x| FELTEOR | o oz ge qusentsmo
o frente of reporte de los Rt
establecictos en o % paoas
resokicion 0312 de 2019 estandares minimos
Rendicin de cuenios
sobre &l cumplimiento de
IG5 TIonogramas ~
estaleckios para e 2022 Quelcd
en rdackn g S sscriok el inf pectivo y
capaciociones, jonads Uimepidn e e ;"0’:“’? '?S-:("'\‘O Y
inspecciones § p!v:;ndﬂ cumpiniento de ios SG-551 y ge los avances XIX|IX|X General. adjuntaric al archive
HODOS .2 planes tazados durante cotenidos. documental,
los indicadores de ggfto
SSIUCIV, Brocess y
resuta do.
& i _TABLA DE CONTROL DOCL
TABLA DE CONTROL DOCUMENTAL
RESPONSABLE - NOMBRE (5) Y APELLIDOS g 5 FIRMA i AREA
PROYECTO: MIGUEL RICARDO GRIIROGA MENDEZ 2L SG-SST
REVISO: SHIRLEY JIMENEZ RODRIGUEZ it PROFESIONAL UNIVERSHTARIA ADMINISTRAT VA
APROBO: ANA KATHERINE ARTUNDU ANGA MENDOZA . DIRECCION
Los XpE que hemos el p legales y vigentes, lo presenfamos pora su firma bgjo nuesha responsabilidad.
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PAGINA
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1 DES

Implementar y promover en la organzacidén una metodologia para la planeacion y ejecucion de inducciones, charlas, companas y entrenamiento a los contratistas y funcionarios con el proposito de mejorar el desempeno en el
ejercicio de sus funciones y obligaciones y aumentar de esa manera la productividad en los procesos de cada area. Las capacitaciones se realizan de forma periédica con el objetivo de promover y prevenr accidentes de trabajo y/o
enfermedades laborales, por causa de los riesgos derivados de las octividades propias de la actividad econémica.

Este programa aplica para lodos los colaboradores que intervienen directa e indirectamente con la operacion del INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTE Y RECREACION DE CAJICA.

CONTRA- | FUNCIO- | BRIGA-
VIGIA ccL nstas | nawios | pistas ENE FEB MAR Ask | may JUN Ju AGO SEP ocr | Nov bic
Definr con claridad para
-~ . - todos los colaboradores | Registro de participacion o Recursos
Inchiceiohiyre md\‘)ccnn de nuevos, y quienes lleven digital. material 2 = Responsable humanos,
los funcionarios y 4 X X s g ks
contratistas en SST mas de un ano. las pedagogico y prueba de = del SG-SST técnicos y
o : obligaciones en términos conocimiento. a financieros.
de SST.
Brindar alos colaboradores| Registro de participacion g Recursos
COVID-19 y protocolos de informacién sobre los digital, material X X a o Responsable humanos.
bio seguridad. protocolos de bioseguridad| pedagdgico y prueba de il del SG-SST técnicos y
y medidas de prevencion conocimiento. a financieros.
S 3 o
Funciones y Capacitar al CCL, enel 4 £ < Recursos
responsabiidades del ejercicio de sus funciones y Registros de c}fstencno W 5 Responsable humanos,
2 : 3 H % acta de reunion y material X . 8 £
Comité de convivencia | dar orientacion acerca de dagoaico - del SG-SST técnicos y
laboral y Ley 1010. laLey 1010 de 2006. pecagogico. w financieros.
02
: Brindor al vigia en SST las i Recursos
Fonclories y herramientas para la Regstiosde gskiencio, E :‘l}— Responsable humanos,
responsabiidades ¢ Ctch registros fotograficos y/o X e ey
del Vigia en SST ejecucion idonea de sus aferol pedEEaEs. Buw del SG-SST técnicos y
ekviga : funciones. padogogeo: Te financieros.
4 . |Brindar a los colaboradores
Procedmr:zvg'eldgges ge| 4e! drea de mantenimiento o Recursos
2EQNO P z toda la informacion Registros de asistencia, w >
poday jardineriay A 2 o - Responsable humanos.
2 necesaria para el registros fotograficos y X . g Sy
elementos de proteccion : P e del SG-SST técnicos y
30 tvidades desarrolio de sus material pedagdgico. = Rondiuros
perdso ::m. 0‘; A actividades de forma .
BRACa Y Il ¥ segura.




Socializacion del Pian de
emergencia.
(CAMPANA)

Permitir que fodos los
colaboradores sepan con
claridad las
especificaciones del plan
de emergencia, rutas de
evacuacion, protocolos de
evacuacion con el fin de
poder responder de forma
adecuada y oportuna a los
diferentes escenarios de
riesgo posibles.

Grupos Institucionales.
WhatsApp y carteleras
infernas.

Accidentes e Incidentes de
frabajo, condicion insegura
yactoinseguro y
obligatoriedad en el
reporte de incidentes y
accidentes de trabajo .
[CAMPARNA)

Brindar herramientas a los
colaboradores para
detector y reportar de
forma correctaincidentes,
condiciones y actos
inseguros.

Grupos Institucionales,
WhatsApp y carteleras
internas.

Manipulacion de productos
quimicos
y fichas de seguridad.

Brindor toda la informacién
necesaria para la correcta
y segura manipulacion de
productos quimicos asi
como la interpretacion de
las fichas de seguridad.

Registros de asistencia,
regisiros fotogrdficos y/o
material pedagogico.

Divuigacion de las politicas
de Seguridad y salud en el
frabajo, 0 folerancia con el
consumo de alcohol,
iabaco ysustancias
psicoactivas y prevencion
del acoso laboral)
([CAMPARA)

Generar en los
colaboradores
concientizacion por el
cumplimiento de las
politicas.

Grupos Institucionales,
WhatsApp y carteleras
internos.

Socializacion con la
brigada de emergencia de
los protocolos de
evacuacion como parte
de la preparacion para el
simulacro nacional.

Capacitacion a la brigada
en el conocimiento
necesario para responder
ante la necesidad de una
eventual evacuacion.

Informe delsimulacro y
registros de asitencia y
participacion.

Prevencion delriesgo
psicosocial.
(Campana)

Fomentar estrategios que
promuevan una reduccion
delriesgo psicosocial
producido por las
caracteristicas propias de
las actividades que
desarrolian los
rnlnhnvodorei.

Grupos Institucionales,
WhatsApp y carteleras
internas.

Brigada de emergencia
(Primer respondiente,
manejo de exfintores y
protocolos de
evacuccion).

Brindar @ los colaboradores
que conforman la brigada
el conocimiento necesario

para responder ante las
eventuales amenazas a kas
que se encuentre expuesto
el centro de trabgjo.

Planila de participacion en
lo capacitacién, octa de
conformaciéon de la
brigoda yregstro
fotogrdfico.

1-30
DE ABRIL

Correcto uso del
desfibriador externo
automatico DEA.

Capacitar o todos los
colaberadores en eluso
correcto y manipulacion

del DEA y la puesta en
marcha de la cadena de

supervivencia.

Registros de asistencia,
registros fotogrdficos y/o
matericl pedagogico.

1-30
DE ABRIL

1-30
DE JUNIO

1-30
DEMAYO

1-30
DE SEPTIEMBRE

1-30

DE AGOSTO

Recursos
Responsable humanos.
del SG-SST técnicos y
financieros.
Recursos
Responsable humanos,
delSG-SST técnicos y
financieros.
Cuerpo oficial Recurios
PO, humanos,
de Bomberos A
de Cojca técnicos y
financieros.
w
o
= Recursos
b 5 Responsable humaonos,
-3 delSG-SST técnicos y
5 financieros.
o
E Recursos
S E Responsable |  humanos.
=k del SG-SST técnicos y
a financieros.
Recursos
Responsable humanos,
delSG-SST técnicos y
financieros.
Recursos
Responsable humanos,
del SG-SST técnicos y
financieros.
Recursos
Responsable humanos,
del SG-SST técnicos y
financieros.




Brindar herramientas alos
Higiene postural, colaboradores del area P o Recursos
manipulacion de cargas y adminisirativa y 2 & L] g Responsable humanos,
Cudado de lovoz mantenimiento para la Reoshosde sterend, X X R del SG-SST fecnicos y
(CAMPANA) prevencion de desordenes = financieros.
musculo esqueleticos.
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PROYECTO: MIGUEL RICARDO QUIROGA MENDEZ _,,.,;'&'Af.;r_ SG-SST
¢ PROFESIONAL UNIVERSITARIA
I =Y | ENEZ RODRIGU < " A
REVISG: SHIRLEY JIMENEZ 2L Dird e ADMINISTRATIVA
. 7
APROBO: A NA KATHERINE ARTUNDUANGA MENDOZA - ;’!_‘W DIRECCION
los 3 ite st expre te que hemos estudiado y revisado el presente d. nto, y por ntrarlo cjustado a las disposich constituci les, legales y regl tarias vigentes, lo presentamos para su firma bajo nuestra responsabilidad.
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PLAN ANUAL DE INSPECCIONES

INSDEPORTES coDIGO VERSION FECHA PAGINA
ADM-SST-PLA-003 001 2/06/21 1 DE1T
ADM-SST-FTO-009 Se debe proceder a
INSPECCION LOCATIVA | Responsable del SG-SsT Trimestral FORMATO DEINSPECCION | _reportar e infervent las
LOCATIVA condiciones sub estandar
detectaodas
EHes ADM-SST-FTO-008 Se debe proceder al cambio
INSPECCION EXTINTORES | Responsable del SG-55T Mensual FORMATO DE INSPECCION | @€ Sfintor por deferioro o por
TINTORES vencimiento cuando sea
i DE EX necesario.
- ADM-SST-FTO-007 Debe comprarse los insumos
INSPECCION BOTIQUINES Responsable del SG-SST Bmestral FORMATO DE INSPECCION faitantes y reponer los que se
BOTIQUINN gasten segin hallazgos.
ADM-SST-FTO-010
'NSPECSIEﬁ?Cﬁfg:RM DE Responsable del SG-SST Trimestral FORMATO DE INSPECCION
GENERAL DE VEHICULOS De no pasar la inspeccion
debe detenerse la actividad
ADM-SST-FTO-012 -
del vehiculo de inmediato.
INSPECCION PRE Conductor responsable Hreaised FORMATO DE INSPECCION g i el
OPERACIONAL DE VEHICULOS del vehiculo PRE OPERACIONAL DE
VEHICULOS
Se deben intervenir las
INSPECCION condiciones inseguras que
ERGONGOMICA Responsable del SG-SST Semestral INFORME DE HALLAZGOS. Gumentan la probablidad de
desamroliar una EL.
INSPECCION DE ADM-SST-FTO-011 Se debe proceder a intervenir
ORDEN Y ASEO Responsable del SG-SST Trimestral FORMATO DE INSPECCION las condiciones de riesgo
ORDEN Y ASEO detectodas.
TABLA DE CONTROL DOCUMENTAL
RESPONSABLE: NOMBRE(S) Y APELLIDOS ’ 7 FIRMA AREA
PROYECTO: MIGUEL RICARDO QUIROGA MENDEZ SG-SST
REVISO: SHIRLEY JIMENEZ PROFESIONAL UNIVERSITARIA
APROBO: KATHERINE ARTUNDUANGA DIRECCION

Los firmantes, manifestamos expresamente que hemos estudiado y revisado el presente documento, y por enconfrarlo ajustado a las disposiciones consfitucionales, legales y reglamentarias vigentes, lo presentamos para su
firma bajo nuestra responsabilidad.
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