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RESUMEN

El proyecto de grado elaborado pretende realizar un diagnostico del estado del
Programa de Gestion de Salud, Seguridad y Ambiente de la Universidad Icesi para
identificar oportunidades de mejora y contribuir con el objetivo principal de un
programa de salud ocupacional: la prevencion.

El estudio es netamente aplicativo, fundamentado en los resultados obtenidos a
partir de la investigacion realizada. En primer lugar se adaptaron herramientas de
diagnostico existentes para empresas manufactureras, junto con las necesidades
de la Universidad y la legislacion colombiana en salud ocupacional, para crear una
herramienta que diagnostique el estado del programa de salud ocupacional de la
institucion. El resultado emitido por la herramienta permite identificar las
debilidades existentes y por lo tanto posibilita la creacion de un plan de accién.
Siguiendo este orden de ideas, la siguiente fase consistid en la estandarizacion de
los procesos identificados y por udltimo se aplicO huevamente la herramienta de
diagnostico para observar la evolucion del programa. Inicialmente el indicador de
cumplimiento del PGSSA fue 70% y con el trabajo realizado se alcanzé finalmente
incrementar el indicador hasta 85%.



INTRODUCCION

La Salud Ocupacional es una actividad multidisciplinaria que promueve y protege
la salud de los trabajadores. Esta disciplina busca controlar los accidentes de
trabajo y/o enfermedades profesionales que se puedan presentar a causa de las
actividades que desarrollan los trabajadores en sus puestos de trabajo. Por esto
mismo se trata de un tema muy importante para cualquier empresa, no solo
porque permite aumentar su productividad, sino que protege la salud e integridad
de sus colaboradores, contratistas, visitantes y como en el caso de la Universidad
Icesi también sus estudiantes.

Ahora bien, este proyecto de grado nace de la necesidad de reorganizar el
Programa de Gestion de Salud, Seguridad y Ambiente de la Universidad debido a
gue ha venido presentando un deterioro en su estructura durante los ultimos afios
por el crecimiento de la entidad.

Por otra parte, se ha evidenciado a lo largo del desarrollo del proyecto, que el
contenido de salud ocupacional (componente de ingenieria industrial) esta
orientado en su mayoria hacia empresas manufactureras y existe carencia en
lineamientos para instituciones prestadoras de servicios, tal como la Universidad
Icesi. Por consiguiente este proyecto desarrolla conocimiento en un ambito menos
explorado en salud ocupacional y por lo tanto en ingenieria industrial.



1. ESTANDARIZACION DE PROCESOS

1.1 TITULO DEL PROYECTO

Estandarizacion de los procesos basicos requeridos para el Programa de Salud
Ocupacional en la Universidad Icesi.

1.2 PROBLEMA A TRATAR

Este proyecto de grado busca estandarizar los procesos existentes en el
Programa de Gestion de Salud, Seguridad y Medio Ambiente de la Universidad
Icesi.

1.2.1 Analisis del problema

El departamento de Salud Ocupacional de la Universidad Icesi, existente desde
hace 5 afos, y ahora definido como el Programa de Gestion de Salud, Seguridad y
Ambiente, es el encargado de procurar mantener la salud y bienestar de los
colaboradores en sus puestos de trabajo, desarrollar actividades que sigan las
normas de higiene y seguridad industrial, ademas de cumplir con la politica de
medio ambiente de la institucion. Durante estos ultimos dos afios, se ha visto en la
necesidad de adaptarse a las nuevas areas y proyectos generados en la
Universidad a raiz de su rapido crecimiento. Por lo tanto el departamento ha tenido
que adaptarse a nuevos procesos que a su vez crean nuevos procedimientos y
actividades generando una pérdida en la estructura definida en sus inicios.

Durante estos afios de crecimiento y dado estos nuevos procesos, se ha
evidenciado la diferencia que se tiene entre los modelos técnicos propuestos por
la legislacion ocupacional y la normatividad colombiana frente a las practicas que
se deben desarrollar en una empresa, y aunque todos se refieren al mismo
resultado, el modo de ejecutarlas varia dependiendo de la actividad econémica de
la misma.

Todas estas afirmaciones, muestran la obligacion que se tiene en la Universidad
de definir los procesos basicos necesarios que debe contener el programa de
salud ocupacional segun las actividades que desarrolla por su naturaleza y no por
lo establecido en la legislaciébn y normas colombianas, claro esta sin salir del
contexto exigido por ellas.



1.2.2 Formulacién del problema

Toda la dindmica que se ha vivido en la Universidad en los ultimos afios ha
generado que el objetivo de prevencién del programa no se esté logrando, de ahi
que se esté trabajando mas en correccion de los riesgos que se materializan en
accidentes e incidentes, como también de las enfermedades o reportes de
presuntas patologias que llegan a la oficina del programa por parte de los
colaboradores de la Universidad.

1.3 JUSTIFICACION

Gracias a la cantidad y frecuencia de los accidentes en las empresas del sector
industrial, se cree que estas son quienes deben implementar programas de salud
ocupacional, todo esto se ha reflejado por los altos costos que trae un accidente
de trabajo en una linea de produccion.

Para la Universidad por el contrario, los accidentes de trabajo no le generan un
mayor impacto en la prestacion del servicio, pero estan inmerso en ellos varios
factores que al analizarlos generan la disminucién en la efectividad y eficiencia del
mismo, es por esto que se hace necesario realizar el proyecto de definicién de los
procesos basicos que se deben desarrollar en el programa de salud ocupacional,
los cuales busquen prevenir los accidentes de trabajo y las enfermedades
profesionales en la Universidad, teniendo en cuenta la razon de ser y los procesos
cotidianos que en ella se ejecutan.

Basandonos en los conocimientos adquiridos en la Ingenieria Industrial se puede
analizar los procesos que hacen parte de la Universidad y definir asi la manera
correcta de hacerlos. Es de gran importancia aplicar herramientas de la ingenieria
para organizar un programa que planee, ejecute, evalle y controle las condiciones
que pueden afectar la salud de los trabajadores y estudiantes, y que ponen en
riesgo las instalaciones y equipos de la entidad, de modo que se cumpla el
objetivo principal del departamento.

Por otro lado se observa gran cantidad de informacion sobre procedimientos en
salud ocupacional en empresas manufactureras o de servicios, sin embargo no
existe un modelo técnico que explique la manera correcta en que se debe
desarrollar un programa de salud ocupacional en una entidad de educacion
superior, para efectos del proyecto daremos las primeras pautas que la
Universidad necesita para documentar su propio modelo de trabajo.

Estas instituciones cuentan con unas caracteristicas especiales que no estan
contempladas en los modelos técnicos tradicionales de salud ocupacional ni en la
legislacion de nuestro pais, tales como incluir una poblacion de estudiantes en
algunos de sus subprogramas. Consideramos que con una estructuracion



adecuada del departamento de salud ocupacional, la universidad puede llegar a
ser ejemplo para otras entidades, generando una ventaja competitiva para sus
programas de pregrado y posgrado.

1.4 DELIMITACION

Como fue mencionado anteriormente, el proyecto serd aplicado en el
departamento de salud ocupacional de la Universidad Icesi. Inicia desde la
revision actual del programa, hasta la estandarizacion de los procesos basicos que
deben desarrollar buscando cumplir el objetivo de prevencion y que construirdn el
modelo de la Universidad. Los procesos quedaran publicados en la intranet de la
Universidad para visualizacion de los colaboradores.



2. OBJETIVOS

2.1 OBJETIVO GENERAL

Contribuir en la construccion del modelo de salud ocupacional de la Universidad.

2.2 OBJETIVO PROYECTO

Estandarizar los procesos basicos requeridos para implementar un programa de
salud ocupacional en la Universidad Icesi, segun las actividades desarrolladas por
la misma.

2.3 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Realizar el diagnéstico de la situacion actual del Programa de Gestidn
Salud, Seguridad y Ambiente.

e Estandarizar los procesos basicos requeridos para el funcionamiento del
Programa de Gestion Salud, Seguridad y Ambiente de la Universidad.

e Entregar los procedimientos documentados con los requisitos necesarios a
la Universidad.



3. MARCO DE REFERENCIA
3.1 ANTECEDENTES

Aplicacion de la herramienta DGSO en una muestra representativa de Pymes y
disefio de planes de accién.’

Este proyecto brinda una guia para la gestion de la Salud Ocupacional en
empresas de la ciudad. El resultado es la aplicacion de la herramienta de DGSO
daplicada en este proyecto de grado es de gran utilidad para levantar la
inOformacion necesaria y evaluar la situacion actual de la universidad.

Visita de asistencia para mejoramiento continio en seguridad integral, salud
ocupacional y proteccién ambiental. 2

En el 2009 el Consejo Colombiano de Seguridad visito la Universidad Icesi con el
fin de medir y evaluar el programa de Seguridad Industrial, Salud ocupacional y
Medio Ambiente. Con un previo intercambio de informacion entre ambas
entidades, el auditor hizo un recorrido por las instalaciones de la institucién
educativa y verificO la ejecucion de actividades para identificar necesidades,
oportunidades de mejora, problemas especiales y desfases frente a la legislacion y
parametros vigentes. Este estudio sera tomado como referencia para comparar la
situacion actual de la universidad y permite seguir proponiendo planes de
mejoramiento.

3.2 MARCO TEORICO

Para el desarrollo de este proyecto es fundamental saber donde esta ubicada la
Universidad Icesi en temas de riesgos para una A.R.P. Existe un cuadro que nos
da respuesta a esta incertidumbre. El siguiente cuadro nos ayuda a responder esa
duda.

! BLANCO, Paola y VARGAS, Solanye. Aplicacién de la herramienta DGSO en una muestra
representativa de Pymes y disefio de planes de accion. Cali, 2009, 239 p. Proyecto de grado
(Ingeniero Industrial). Universidad Icesi. Facultad de Ingenieria.

’CONSEJO COLOMBIANO DE SEGURIDAD. Visita de asistencia para mejoramiento contindio en
seguridad integral, salud ocupacional y proteccién ambiental. Bogota, 2009. 29 p.



Tabla 1. Clasificacion de riesgo

CLASIFICACION TIPO DE RIESGO EJEMPLOS
Contempla actividades |= Mavor parte de actividades
consideradas de riesgo comerciales
minimo = Actrvidades financieras

Clase I

= Trabajos de oficina

»  (Centros educativos

»  Restaurantes

Actividades de riesgo = Alounos procedimientos

bajo manufactureros como la fabricacion
Clase I de tapetes, tejidos, confecciones.

= Almacenes por departamentos

»  Alunas labores agricolas

Actividades de riesgo = Procesos manufactureros como
medio fabricacion de agujas, alcoholes,
Clase TII : e
alimentos, automotores, articulos de
CLLero
De riesgo alto = Procesos manufactureros como
= aceites, cervezas, vidrios
Clase I ' e
= Procesos de galvanizacion
= Transporte
De riesgo maximo =  Areneras
=  Manejo de asbesto
. =  Bomberos
Clase \

= Manejo de explosivos
= Construccion
= FExplotacion petrolera

Fuente: Decreto 1607 de 2002

Claramente las entidades de educacion superior se encuentran ubicadas en la
Clase I, las cuales se consideran de riesgo minimo.

Como el objetivo del proyecto es la construccion de un modelo que estandarice el
programa de Salud Ocupacional en la universidad Icesi, es pertinente definir los
conceptos: estandarizar, modelo y salud ocupacional.

3.2.1 Estandarizacioén

El término estandarizacion se refiere a la formulacion e implementacioén de guias o
reglas con el fin de ser aplicadas comun y repetitivamente para alcanzar orden y
uniformidad en un procedimiento. Al implementar estas instrucciones los



empleados pueden alcanzar un incremento en la productividad, mejorar la calidad
y gozar de un ambiente de trabajo mucho mas seguro.

Otros dicen que la estandarizacion es lo mismo que la normalizacion. En general,
siempre va a existir una discrepancia entre estos terminologia, por esta razén
hemos decidimos utilizar el término estandarizacion.

3.2.2 Modelo

Un modelo es basicamente un arquetipo o punto de referencia susceptible de ser
imitado o reproducido, sin embargo para el desarrollo de los objetivos de este
proyecto, este concepto se refiere a un esquema o marco de referencia para la
administracion de una entidad. En este caso el modelo gestionara el programa de
salud ocupacional en entidades de educacion superior.

3.2.3 Salud Ocupacional

El concepto de salud es definido por la Organizacién Mundial de la Salud como,
“El completo bienestar fisico, mental y social del individuo y no solamente la
ausencia de enfermedad”®. Ahora bien, existe una relacién directa entre el
ambiente de trabajo de las personas y su salud porque éste contiene unas
condiciones que influyen en su bienestar y calidad de vida. El ambiente tiene
factores de riesgo, que varian de acuerdo a la naturaleza del empleador, que
pueden producir accidentes laborales o enfermedades profesionales, afectando a
la empresay a la persona.

La salud ocupacional es el conjunto de actividades dirigidas a promover y proteger
el bienestar de los trabajadores mediante el diagnostico répido, tratamiento
oportuno y rehabilitacion de los accidentes de trabajo y en general la atencién de
todas las contingencias derivadas de las enfermedades profesionales. El objetivo
de las acciones en prevencion de riesgos laborales es proteger la salud de los
trabajadores, en su ejercicio profesional y en el ambiente de trabajo, disminuyendo
la posibilidad de accidentes en el lugar de trabajo o la aparicion de enfermedades
profesionales.

El propdsito principal del programa de salud ocupacional es brindar seguridad,
atencién y proteccion a los trabajadores en el desarrollo de su labor. Es necesario
entonces, que cuente con elementos como datos generales de prevencion de
accidentes e incidentes, evaluacion médica, investigacién de los accidentes que
ocurran y un programa de entrenamiento de las normas para evitarlos.

¥ ORGANIZACION MUNDIAL DE LA SALUD. Constitucién de la Organizacién Mundial de la Salud
[en linea]. http://apps.who.int/gb/bd/PDF/bd47/SP/constitucion-sp.pdf [Consulta: 25 de marzo de
2011].



Sin embargo la responsabilidad no recae Unicamente sobre el empleador. Los
empleados, por su parte, deben comprometerse con el cumplimiento del
programa. Acatar con las normas y procedimientos de salud ocupacional de la
empresa, informar al coordinador salud sobre cualquier circunstancia relacionada
con el programa y presentar sugerencias para la elaboracion de normas, se
encuentran entre las responsabilidades del trabajador.

Esta disciplina esta constituida por 3 subprogramas, tal y como lo contempla el
Decreto 614 de 1984: medicina preventiva, medicina del trabajo, higiene y
seguridad industrial, saneamiento basico.

3.2.3.1 Medicina Preventiva y del Trabajo

La medicina preventiva se encarga de prevenir y controlar los factores de riesgo
que pueden generar una enfermedad de origen comun, mientras que la medicina
del trabajo se ocupa de las acciones que evitan una enfermedad profesional.

Este subprograma de Medicina Preventiva y del Trabajo, tiene como finalidad la
promocién, prevencion y control de la salud de todas las personas involucradas en
el la actividad de la empresa. Parte de este programa es entrar a analizar las
condiciones psicofisioldgicas de cada individuo para asignarle puestos de trabajo
adecuados. Esta rama tiene como finalidad aumentar la eficiencia del trabajador,
por medio de la evaluacion de los puestos de trabajo.

Algunas de los procedimientos que se hacen para la medicina preventiva son:

Examenes médicos de ingreso
Examenes médicos periodicos
Semana de la salud

Servicio de primeros auxilios

Dado a que este es un programa de prevencion como su nombre lo dice, es
importante realizar algunas tareas para ser proactivos.

e Investigacion y analisis de enfermedades, determinando las posibles
causas y estableciendo medidas preventivas.
e Elaborando estadisticas

En general, existen muchas causas de enfermedades en el trabajo. Este
subprograma es el encargado de reducir estas al minimo. Es claro que hay
trabajos con mas riegos 0 en ocasiones hay algunos riesgos mas probables que
otros, por esta razon cada uno debe ser tratado de forma diferente.



3.2.3.2 Higiene industrial

La higiene industrial es el conjunto de actividades que reconoce, evalla y controla
factores y agentes ambientales del lugar de trabajo que pueden desencadenar una
enfermedad y crear ineficiencia en los trabajadores.

Este subprograma tiene dos objetivos puntales:

e |dentificar y evaluar mediante estudio ambientales periddicos, los agentes y
factores de riesgos del trabajo que afecten o puedan afectar la salud de los
trabajadores.

e Determinar y aplicar las medidas para el control de riesgos de accidentes y
enfermedades relacionadas con el trabajo y verificar periédicamente su
eficiencia.

Algunas actividades que se pueden hacer:

e Estudios preliminares de cada uno de los agentes involucrados, de acuerdo
al panorama de riesgos.

e En coordinacion con ARP realizar un diagnostico.

e Aplicar correctivos en el siguiente orden de actuacion: en la fuente, en el
medio y de no ser posible eliminarlos en los anteriores se hard en el
individuo.

e Estudios anuales de seguimiento a fin de conocer la predominacion y
evolucion de los agentes involucrados.

3.2.3.3 Seguridad industrial

La seguridad industrial identifica y controla los factores que pueden causar
accidentes o poner en riesgo los recursos de la empresa. Esta también se encarga
de valorar estas causas de los accidentes para tener un mayor control. La idea
central de este subprograma es mantener un ambiente laboral seguro.

Es importante saber cuales son esos factores que tienen un alto potencial de
perdida para monitorearlos mas de cerca. Se deben establecer vinculos con los
otros programas para asegurar la seguridad de todos los involucrados.

Para llevar a cabo este subprograma existen dos recursos claves que se deben
tener:

e Recurso Humano: EI COPASO (Comité Paritario de Salud Ocupacional)
realizard visitas de inspeccion de riesgos en cada una de las areas de la
compafia. Asi mismo se cuenta con la asesoria de los funcionarios de la
A.R.P a la cual la compafiia se encuentre afiliada



e Recurso Técnico: La empresa debera contar con diferentes recursos para
prevenir desastres. Por ejemplo, los extintores y gabinetes contra incendios
de acuerdo a lo recomendado por la inspeccion que realiza el cuerpo de
bomberos de la ciudad.

Se han establecido algunas actividades a desatrrollar:

Normas y procedimientos: encargado de elaborar normas de seguridad y
operacion para cada una de las actividades que generen un potencial riesgo para
las personas y perdidas para le empresa.

Demarcacion y sefalizacién de areas: Marcar todas las areas de la empresa,
tanto puestos de trabajo como maquinas. Se debe implementar una politica para
que estas sean respetadas.

Inspecciones planeadas: hacer una inspeccion en todas las areas de la empresa
para encontrar posibles causas de pérdidas

Orden y aseo: programa que debe ser coordinado por los jefes de cada area.

Programas de mantenimiento: hacer un seguimiento riguroso a las maquinas
para evitar posibles pérdidas y lesiones a los trabajadores.

3.2.3.4 Saneamiento ambiental

El saneamiento ambiental se ocupa de proteger el ecosistema de las actividades
laborales mediante la identificacion de agentes afecten los recursos naturales y la
comunidad.

Los objetivos puntuales de este departamento son:

e Identificar y evaluar mediante estudios periodicos, los agentes y factores de
riesgo del trabajo que afecten o puedan afectar los recursos naturales y a la
comunidad.

e Determinar y aplicar las medidas para el control de riesgos verificando
periodicamente su eficiencia.

e Desarrollar acciones de control de posibles enfermedades ocasionadas por
el inadecuado manejo de las basuras, servicios sanitarios, agua para el
consumo humano, consumo de alimentos, control de plagas, etc.
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3.2.4 Normas
3.24.1

Normatividad nacional

La legislacion de nuestro pais exige que las empresas tenga un conjunto de

normas y procedimientos

que prevengan, protejan y atiendan a sus empleados de

cualquier enfermedad o accidente derivado del trabajo que desarrollan; es decir
gue ejecuten un programa de salud ocupacional.

Tabla 2. Tabla de legislacion colombiana en Salud Ocupacional

Ley - Aifio

Contenido

Ley%a.De 1970

EzlaLey mareo de 12 Salud Ocupacional en Colombiz Nomma para preservar, conservary
mejorar |2 salud de los mdividuos en sus ocupacionss

LaEResolucion 2400 de 1979 de
MinTra*

Conecidacome el "Estatute General de Segunidad”, trata de dispesicionss sobre vivienda,
higiene v s2guridad en los estzhlecimisntos de trzbaje

Decreto 614 de 1984 de MimTra ¥
MINSALUD

Crealas beses para 2 organizacion v admingstracion de 12 Szled Omupacionzl en 2 peis

LaResolucion 2013 de 1986 de
MinTra

Estzblece la ereacion v funcionamisnte de los Comités d= Medicma Higiene v Seguridad
Industrial en l2s smprasas

LaResolucion 1016 de 1959 Establece & fiimcionamiento de los Programas de Salod Ocupacional en las empresas
deMinTra
Lev100de 1993 deMinTra Secrez o réomen de seguridad social mtegral

Decreto 1281 de 1994 deAinTra

Replamenta las actrvidades de alto n=seo

Decreto 1295 de 1904 deMinTra v
MINHACIENDA

v Dictanormas para |a sutonizacién de laz Sociedades sm nimo de lucre que poeden
asumir los nesgos de enfermedad profesional v accidents de trabajo

Determima = organizacién v admmistracion del Sistema General d= Riesgos
Profestonzales

Establece 12 afiliacidn dz les fimcionarios 2 unzentidad Aseguradoraen Rizsgos
Profesionzles (A B.P)

v

v

Decreto 1346 de 1994 deAinTra

Porel cual sereglaments |z mtepracion, 1z fmanciacion vel fimconamiento de las Juntes de
Calificacitn de Invalidez

Decreto 1542 de 1994 deAinTra

Beglamenta la mtegracion v fimcionamisnto del Comits Nacional de Salud Ocupacienal

Decreto 1771 de 1994 deMinTra Eeplamenta los reembolses por Accidentes de trebaje yEnfermedad Profesional

Decreto 1772 de 1994 deAMinTra Porel cual sereglaments Ia afilizeion y las cotizacsones al Sistema General de Rissgos
Profestonales

Decreto 1831 de 1994 deMinTra Expidela Tabla de Clasificacion de Actividades Economicas parael Sistema General de
Biesgos Profesionales

Decreto 1832 de 1994 deMinTra Porel cual se adopta Iz Tabla de Enfermedades Profestonzles

Decreto 1834 de 1994 deMinTra Por el cual sereglaments el funcionzmiento del Conseje Nacional de Rissgos Profesionales

Decreto 1835 de 1994 deMinTra Beplamenta actividades de Alto Riesgo de los Servidores Piiblicos

Decreto 2644 de 1904 deMinTra Tzbla Unica para la mdemnizacion d= la pérdida de capacidad laborel

Decreto 692 de 1998 de MinTra M zmmal Unico parala ealificacion de |2 Invalider

Decreto 1436 de 1995 deMinTra Tzhlade Valores Combinados d=l Manual Unico para |2 calificacion de 1z Invalider

Decreto 2100 de 1995 deMinTra Clastficacion de las actividades econdmicas

Resolucion 4059 de 1995 Beportes de accidentes de trabajo v enfermedad profesionzl

Circular 002 de 1996 deMinTra Oblizatoriedad de mscnprion de empresas de alto rissgo cuya actividad seanivel 40 3

* MinTra = Ministerio de Trabajo

Fuente: http://www.gestiopolis.com/recursos2/documentos/fulldocs/rrhh/conbassalo.htm

A continuacion se describen los principales decretos, leyes y resoluciones que
regulan la salud ocupacional en el pais:
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e Ley 9 de 1979: marco de normas generales para conservar y mejorar la
salud de las personas en sus ocupaciones.

e Decreto 1295/1994: obliga al empleador a destinar los recursos financieros
necesarios para ejecutar el programa de salud ocupacional de la
organizacion y obliga al empleado a cumplir las normas del mismo.

e Decreto 614 de 1984: instaura las bases para la organizacion y
administracion de la salud ocupacional.

e Resolucion 2013 de 1986: establece la creacion y funcionamiento de los
Comités de Medicina, Higiene y Seguridad Industrial en las empresas.

e Resolucion 1016/1989: determina la organizacion, funcionamiento y forma
de los programas de salud ocupacional en las empresa

La Ley 100 de 1993 establecio la estructura de la seguridad social de Colombia, la
cual incluye una parte fundamental para nuestro proyecto, el sistema general de
riegos profesionales.

Figura 1. Ley 100 de 1993

LEY 100 DE 1993

o

= PENSIONES SALTUD EIESGOS

5 PROFESIONALES
o

E Accidents de Trabajo

= Invalidaz, Vajaz Enfarmadad Ganaral v Enfermedad Profesional
> v Muarta v Maternidad

-

:: Administradora d= Fondos Entidades Prometoras de Administradoras dz Riesgos
E ds Pansionas AF.P Salud EP.5 | Profesionsals: ARP

z

L Instituciones Prestadoras J
da Sarvicios LP.5

Fuente: http://www.gestiopolis.com/recursos2/documentos/fulldocs/rrhh/conbassalo.htm
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3.2.4.2 Normatividad internacional

Como para calidad existe la ISO 9.000 y para medio ambiente la ISO 14.000, para
salud ocupacional existe una normatividad internacional, la OHSAS 18.000. Estas
son las primeras normas que abarcan el tema de salud y seguridad del trabajo.

La OHSAS 18.000 es una guia que dicta una serie de requisitos para implementar
un sistema de gestién de salud y seguridad ocupacional. Esta norma le ayuda a la
empresa a formular una politica y los objetivos especificos asociados al tema.

Estas normas buscan una mejora continua y estructurada del programa de salud y
seguridad en el lugar de trabajo.

Figura 2. Diagrama OHSAS 18.000

REVISION DE POLITICA DE SALUD Y
LA GERENCIA SEGURIDAD

PLANIFICACION

MEJORAMIENTOCONTINUO

VERIFICACION Y ACCION IMPLEMENTACION Y
CORRECTIVA QOPERACION

Fuente: http://www.conectapyme.com/files/publica/OHSAS tema 5.pdf

Las normas aplican a empresas que:

e Establecer un sistema de gestién de Salud y Seguridad Ocupacional, para
proteger el patrimonio expuesto a riesgos en sus actividades cotidianas.

e Implementar, mantener y mejorar continuamente un sistema de gestion en
salud y seguridad ocupacional.

e Asegurar la conformidad de su politica de seguridad y salud ocupacional
establecida; demostrar esta conformidad a otros.

e Buscar certificacion de su sistema de gestion de salud y seguridad,
ocupacional, otorgada por un organismo externo.

13



3.3 APORTE CRITICO

Las empresas manufactureras tienen la facilidad de acceder a reglas o normas
que las rigen bajo un estandar comun. Existen muchos modelos previamente
planteados para empresas del sector industrial que sirven como guia a otras
empresas en la implementaciéon de sus programas de salud ocupacional. En
general, las entidades de servicio no cuentan con una herramienta clara o unas
normas explicitas que las ayuden en el desarrollo de sus programas de salud
ocupacional. La Universidad Icesi, siendo una entidad prestadora del servicio de
educacion superior, también entra en este grupo de empresas que no cuentan con
esta guia.

Con el desarrollo de este proyecto se busca que la Universidad Icesi logre la
implementacion de un modelo de Salud Ocupacional. Aunque ya la universidad
cuenta con uno, este carece una estructura definida, a causa de la ausencia de un
modelo a seguir. La implementacion de este modelo nos va a ayudar en la
estandarizacion de los procedimientos que se derivan de la naturaleza de la
organizacion.

Segun la Universidad de Perd, “La ingenieria industrial, permite el disefio,
implantacién y mejora sistemas integrados para generar bienes y servicios”?.
Aunque esta pueda ser una definicion muy amplia de lo que significa la Ingenieria
Industrial, nos damos cuenta que hay una falencia o huecos en los que la
Ingenieria Industrial podria entrar a desempefar tareas valiosas como es en la
estandarizacion de los procesos basicos de salud ocupacional en una entidad de
servicio.

Para el desarrollo de este proyecto existen todas las herramientas necesarias para
poder hacer un acercamiento de una entidad de educacién superior a una
empresa manufacturera en la parte de salud ocupacional. Se puede hacer una
interpretacion de la normatividad que existe para las industrias manufactureras y
adaptarla para el desarrollo de este mismo.

* UNIVERSIDAD DE PERU. Definicion de Ingenierfa Industrial [en linea].
http://www.universidadperu.com/ingenieria-industrial-peru.php [Consulta: 24 de marzo de 2011].
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Tabla 3. Metodologia

4. METODOLOGIA

N° Etapas del Actividades criticas Metodologias
proyecto especificas
Crear marco de | Busqueda de antecedentes, | Entrevista con expertos en
1 | referencia. documentacion. el area, consulta
bibliografica.
Conocer la situacion | Desarrollar herramienta de | Entrevista con integrantes
2 | del programa. diagnostico. del departamento, visita de
campo, herramienta DGSO
Consulta de legislacion
3 Identificar Andlisis de resultados del | existente, consolidacion de
oportunidades de | diagnostico, analisis  de | factores de riesgo, analisis
mejora. procesos, priorizacion DOFA, estudio de
métodos.
Creacion indicadores,
Estandarizar Normalizacion, consulta OHSAS 18000,

4 | procedimientos.

estructuracién, comunicacion
con responsables.

diagramas de flujo, dialogo
con integrantes del
departamento.

Entregar procesos.

Documentacion.

Microsoft Visio

Fuente: Autores
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4.1 MATRIZ DE MARCO LOGICO

1. Realizar el diagnostico de la situacion actual del Programa de Gestion Salud,
Seguridad y Ambiente.

Tabla 4. Matriz de marco légico

INDICADOR MEDIOS DE SUPUESTOS
VERIFICACION
Comprender que La informacién se
es lo que sucede obtendra mediante
en el entrevistas con los
departamento integrantes del
para poder tomar programa.
acciones al
respecto.
Proposito:
Evaluacion de los
Identificar Analisis DOEA procesos y requisitos
fortalezas y legales del programa.
debilidades del
programa.
Actividades:
Busqueda de
antecedentes y Informacion
legislacion en limitada
salud ocupacional
Desarrollo de _ Herramienta
herramienta de Si/No Hoja de Excel susceptible a
diagnostico desarrollada cambios durante
el diagndstico.
items Provision de la
Aplicacion de la | evaluados/items de la Indicador al 100% evaluacion de
herramienta herramienta riesgos por parte
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desarrollada |

de A.B.

Fuente: Autores

2. Estandarizar los procesos basicos requeridos para el funcionamiento del

Programa de Gestion Salud, Seguridad y Ambiente de la Universidad.

INDICADOR MEDIOS DE SUPUESTOS
VERIFICACION
Establecer Definicion de tareas y
procedimientos de responsabilidades de
operacion para el los integrantes del
programa. departamento.
Proposito:
Mejorar la utilizacion
de los recursos.
Actividades:
Se deriva del
Identificar y priorizar diagnostico
los procesos realizado por
basicos necesarios medio de la
para el programa herramienta
: desarrollada.
Si/No .
Puede tomar mas
tiempo de lo
planeado,
disponibilidad del
personal del
programa.
Andlisis meticuloso Procesos

de las operaciones
del programa.

analizados/Proce
sos identificados

Indicador al 100%
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Confrontacion de

Procesos
susceptibles a

I I mejoras y
0S procesos con e Procesos . aparicion de
PFR®y legislacion | confrontados/Pro Indicador al 100% proe:edimientos
colombiana cesos nuevos no
identificados contemplados en
el PFR
Mejora de procesos Anélisis conjunto
Diagrama de flujo con jefe del
programa
Documentacion Procesos
documentados/P Indicador al 100%
rocesos Mapa de procesos
existentes

Fuente: Autores

3. Entregar los procedimientos documentados con los requisitos necesarios a la

Universidad.

ACTIVIDAD

INDICADOR

MEDIOS DE
VERIFICACION

SUPUESTOS

Dar a conocer los
procesos y
funciones del
departamento.

Propésito:
Facilitar el acceso
a la informacion
de las funciones a
los integrantes
del programa.

Procesos en la intranet

Actividades

Hacer diagramas
en Microsoft
Office Visio

Si/No

Documento

Aprobacion del
programa de salud
ocupacional

® Panorama de Factores de Riesgo
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Entregar los
procesos
estandarizados,
cumpliendo la
politica de
calidad.

Si/No

Pagina web de la
Universidad

Entrega del
documento a SYRI,
quienes se
encargan de la
publicacion en la
red.

Fuente: Autores

19




5. ADMINISTRACION DEL PROYECTO

5.1 RECURSOS

Para la realizacion de este proyecto se cuenta con recursos de tipo humano,
tecnoldgico, bibliografico y econémico.

5.1.1 Humano

Como parte de este recurso se encuentran en primera instancia los dos
investigadores, estudiantes de Ingenieria Industrial. Adicionalmente se dispone del
tutor metodoldgico que se encarga de supervisar y orientar acerca de la estructura
formal del proyecto, y del tutor tematico, quién acompafia y guia a los estudiantes
en los temas académicos correspondientes al tema del proyecto.

5.1.2 Tecnolbgico

Lo componen computadores con acceso a internet y software (Microsoft Excel,
Word, Visio, Project) que permiten la recoleccion y procesamiento de datos
necesarios para la ejecucion del proyecto.

5.1.3 Bibliogréfico
Incluye libros, papers y articulos que permiten el acceso a informacién importante.
5.1.4 Financiero

Dinero aportado por los investigadores para actividades necesarias como
desplazamientos, adquisicion de bibliografia, fotocopias, etc.

5.2 GRUPO DE INVESTIGADORES

e Juan David Aldana, Estudiante de Ingenieria Industrial.

e Juan Fernando Clavijo, Estudiante de Ingenieria Industrial.

e Angélica Borja, Ingeniera Industrial, Directora del Programa de Gestion de
Salud, Seguridad y Ambiente de la Universidad Icesi.
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6. DESARROLLO DEL PROYECTO

6.1 ELABORACION DE HERRAMIENTA DE DIAGNOSTICO

La primera fase del proyecto consiste en la elaboracion de una herramienta que
permita el diagnostico de la situacion actual del Programa de Gestion Salud,
Seguridad y Ambiente de la universidad. Esta herramienta permite obtener un
panorama general mas amplio de los procesos que se estan realizando en el
departamento y al final identificar cuales procesos deben ser estandarizados y su
prioridad. Asi se puede ver como se estan haciendo los procedimientos, y de igual
manera evaluar el cumplimiento de los requisitos necesarios para cada uno de
ellos, ya sean legales o por la misma naturaleza del servicio que presta la entidad.

Para el desarrollo de la herramienta se tienen dos fuentes. La primera consiste en
una encuesta realizada por la profesora de la Universidad Icesi,
Katherine Ortegdn Mosquera, que evalua el programa de Salud Ocupacional de
una Pyme en la ciudad de Cali. La segunda consiste en el diagnostico aplicado
por la ARP Colpatria en la Universidad, para categorizar la institucion. De la
primera herramienta se eligieron algunas preguntas y fueron adaptadas segun los
requerimientos de un programa de salud ocupacional en una entidad educativa.
Las preguntas de la encuesta utilizada como fuente bibliogréfica sirven como base
para elaborar nuestra propia herramienta. Lo que se hizo fue tomar algunas de las
preguntas existentes, otras se modificaron de acuerdo a la legislacion colombiana,
politicas y necesidades de la Universidad y también se crearon algunas para
elaborar una herramienta de diagnostico propia muy completa. De la segunda
fuente se tomo en cuenta el formato de evaluacion. Este consiste en una hoja de
Excel que califica los items que contienen cada subprograma estipulado por la ley
y al final arroja porcentajes de cumplimiento de cada area.

El resultado es una hoja de calculo en Excel que contiene las preguntas
previamente seleccionadas, divididas en ocho aspectos de evaluacion:

Gerenciales
COPASO

Seguridad Industrial
Higiene industrial
Medicina preventiva
Medicina del trabajo
Plan de emergencias
Plan de evacuacion
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Cada pregunta contiene una serie de respuestas posibles, que el evaluador debe
seleccionar digitando el nimero uno (1) en la celda asignada. Por ejemplo la
primera pregunta de la hoja de calculo corresponde a la existencia de una persona
encargada de las actividades del programa de Salud Ocupacional, como lo ilustra
la figura 3.

Figura 3. Ejemplo de ilustracién de la herramienta de diagnostico

A B C D E F G
1 GENERALIDADES
2 No ITEM PUNTAJE RECOMENDACIONES
3 1 ASPECTOS GERENCIALES 0.00
4 1.1 PERSONA ENCARGADA DE LAS ACTIVIDADES DE 5.07
5 EXISTE 0 0.00
6 NO EXISTE 0

Fuente: Herramienta de diagnostico disefiada por los autores

En caso de que en realidad haya una persona responsable de las actividades se
digita 1 en la celda E5 (entrada), de lo contrario en la E6. De este modo la hoja
asigna el puntaje correspondiente a la respuesta dada (salida) y debe repetirse lo
mismo para el resto de tal forma que finalmente se suma la calificacién de todas
las preguntas de la herramienta para emitir porcentaje de cumplimiento por cada
uno de los ocho aspectos evaluados y también el porcentaje de cumplimiento total
del Programa de Salud Ocupacional. En este ejemplo particular, la calificacién
seria de 1 punto si existe la persona encargada o 0 sino la hay.

Esta herramienta disefiada permite calificar el funcionamiento del area de Salud
Ocupacional de cualquier entidad de educacion superior en nuestro pais y fue
validada por Angélica Maria Borja, directora del Programa de Gestion de Salud,
Seguridad y Ambiente de la Universidad Icesi y autoridad en el tema.

6.2 DIAGNOSTICO DE LA SITUACION DEL PGSSA

La segunda etapa es la aplicacion de la herramienta disefiada que diagnostica el
estado del PGSSA. Para ello se realizaron reuniones con los integrantes del
departamento para conocer sus funciones y evaluar los items de la herramienta
correspondientes a cada uno. Durante esta fase se evidencié algun grado de
desorden, se observa que los trabajadores realizan diferentes funciones sin
asignacion de responsabilidades claras en ocasiones y esto confirma la hipotesis
inicial. El resultado se resume en la tabla 7 y en las figuras 4y 5.
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Tabla 5. Resultados del diagnostico

ITEM REQUERIDO CUMPLIDO %
IDEAL CUMPLIDO
100% Estructura administrativa 16 11.00 69%
100% | Copaso 5 4.75 95%
100% | Seguridad industrial 28 16.33 58%
100% | Higiene industrial 3 2.08 69%
100% Medicina preventiva 19 11.50 61%
100% Medicina del trabajo 7 4.00 57%
100% | Prevencidn de emergencias 25 20.50 82%
100% | Plan de evacuacion 8 7.50 94%

ITEM REQUERIDO CUMPLIDO %
IDEAL CUMPLIDO
100% | Desarrollo del programa 111 77.67 70%

Fuente: Herramienta de diagnostico disefiada por autores
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Figura 4. Gréfica de cumplimiento

Cumplimiento de elementos del
programa

100%

90%

80%

70%

60%

50%

40%

30%

20%

10%

0%

Fuente: Herramienta de diagnostico disefiada por autores
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Figura 5. Gréfica de estado actual del PGSSA

Desarrollo del programa de Salud
Ocupacional

70%
60%
50%
40%
30%
20%
10%

0%

Fuente: Herramienta de diagnostico disefiada por autores

El porcentaje de cumplimiento del programa es aceptable, sin embargo es
necesario realizar cambios y mejoras en la estructura administrativa, Seguridad
Industrial, Higiene industrial y Medicina Preventiva y del Trabajo, para que pueda
aumentar los indicadores de cumplimiento. En general se observa carencia en la
documentacion de procesos y también es evidente la necesidad de permitir el
acceso a servicios del programa en la intranet para determinados usuarios. Por
ejemplo el procedimiento de peticion y entrega de elementos de proteccion
requiere de trdmites innecesarios que pueden simplificarse mediante una solicitud
en linea que ademas permite ejercer un mejor control y trazabilidad. Este proyecto
es el primer paso para poder construir el Sistema de Gestién de Solicitudes en
linea que tiene como objetivo el PGSSA.

La tercera etapa es la seleccién y priorizacién de los procesos a estandarizar. La
aplicacion de la herramienta de diagnostico permite identificar cuales son los
procedimientos en los que se estan fallando o se tienen carencias actualmente y
son precisamente estos los que se pretenden estandarizar. El aspecto mas critico
del programa es Seguridad Industrial por sus implicaciones en los colaboradores,
en la herramienta implica una evaluacion mas profunda y ademas su puntaje
obtenido es uno de los menores.
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Para seleccionar los procedimientos a estandarizar se realiza un analisis DOFA:

Externos:

e Oportunidades:

0]

0]

Ser una entidad de educacion superior ejemplo en el area de Salud
Ocupacional en la region.

Desarrollar una herramienta de diagnostico que sirva para asesorar
otras entidades prestadoras de servicios.

Aportar al reconocimiento de la Universidad a nivel nacional.

Adaptar la normatividad colombiana en Salud Ocupacional para ser
aplicada en entidades de servicios.

Convertir a la Universidad Icesi en modelo para otras instituciones en
programas de Salud Ocupacional.

¢ Amenazas:

0]
(0]

(0]

Internos:

Riesgo legal como posibles sanciones de riesgos profesionales.
Contratistas que no cumplen las normas por el programa de Salud
Ocupacional de la Universidad.

Pérdida de buena imagen como Universidad.

e Fortalezas:

(0]

O 00O

Se cuenta con un programa que identificacién y desarrolla planes de
accion con respecto a sus riesgos

Prevencion de emergencias

Plan de evacuacion

Copaso

Brigada de emergencia

e Debilidades:

(@]

OO0O0OoOo

Actualizacibn de la Matriz de Riesgos y Peligros se hace
anualmente.

Capacitaciones e inducciones a contratistas

Documentacion de procedimientos

Indicadores de procedimientos

Investigacion de accidentes
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Tabla 6. Estrategias DOFA

Estrategia DO Estrategia DA

- Enfocar todos los
procedimientos del PGSSA a la
normatividad colombiana.

- Aplicar indicadores para llevar
estadisticas puntuales.

Desarrollo de una herramienta
para verificar realmente cuales
son los procedimientos
principales a estandarizar.

Estrategia FO Estrategia FA

- Aunque se realicen las
actividades requeridas de salud
ocupacional, el tener
contratistas pueden traer
inconvenientes legales pues las
medidas gubernamentales
correspondientes no son tan
faciles de cumplir.

Aprovechar las bases actuales
del programa para realizar un
mejoramiento continuo

Fuente: Autores

En este orden de ideas, se documentaran los siguientes procesos y se evaluara
cuales pueden ser subidos a la intranet de la Universidad:

Actualizacién de la Matriz de Riesgos y Peligros
Autorizacion de trabajos especiales

Contratacion de servicios

Dotacion de elementos de proteccidon personal por revision
Evaluacion ergonémica por solicitud del usuario
Inducciones

Inspeccién de recursos para atenciéon de emergencias
Instructivo de capacitaciones

Presentacion de informes

Préstamo de equipos para trabajos especiales
Solicitud de la brigada para eventos especiales
Instructivo de reporte de viaje de trabajo

Reporte de accidentes de trabajo

Reporte de novedad de nomina

Solicitud de auxilio éptico

Solicitud de dotacién
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e Solicitud por compra o sustitucion de elementos de proteccion personal

La cuarta fase consiste en reuniones con los responsables de los procedimientos
seleccionados para evaluar como estdn siendo realizados y en caso de ser
posible, introducir mejoras y finalmente poder estandarizarlos. En las reuniones se
indaga detalladamente la forma en que se realizan los procedimientos y ademas
se solicitan los formatos utilizados en cada funcion. Estos formatos son esenciales
para la solicitud de los servicios en la intranet. Cabe resaltar que estos son
susceptibles a cambios segun los requerimientos. También se realizaron visitas
periédicas para observar la forma en que cada uno de los colaboradores del
PGSSA ejecuta los procedimientos seleccionados.

6.3 ESTANDARIZACION DE LOS PROCESOS
A continuacion se presentan los procesos estandarizados, tal como lo establece la

politica de calidad de la Universidad Icesi.

6.3.1 Actualizacién de la Matriz de Riesgos y Peligros

Roles:

1. Auxiliar de PGSSA
2. Coordinadora de PGSSA

Contenido

a. Entradas y salidas

Entradas Salidas
Solicitud Usuario Entregable Destinatario

Requerimiento Universidad  Matriz PGSSA
de Icesi actualizada
actualizacion
de la Matriz
de Riesgos y
Peligros

b. Diagrama de procesos
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Figura 6. Diagrama de la actualizacion de la MRP

Actualizacion de la Matriz de Riesgos y Peligros

Auxiliar de Seguridad Industrial PGSSA Coordinador PGSSA
1.Revisar
cambios o
adicion de
procesos
Hay procesos Hay cambios en
nuevos? procesos existentes?
No S‘i No Si
1
ls'&;ﬁia’;‘i'ﬂl 2.2 Modificar la
P Matriz existente
proceso
3. Revisar la
Matriz
Si
Cumple los
requerimientos de
la GTC 45?
No S‘i
L | 4.2 Corregir 4.1 Aprobar la
Matriz actualizacion
5. Publicar la
actualizacion
6. Incluir
medidas en el
plan de trabajo
de PGSSA
Fin
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13

Objetivo del proceso

- Propésito: Definir las condiciones especificas bajo las cuales se debe
realizar el procedimiento de actualizacion de la Matriz de Riesgos y
Peligros como lo estipula la legislacion colombiana.

- Alcance: Este protocolo inicia con la modificacion de un area o proceso
de la institucion, hasta su registro en la Matriz.

- Condiciones Generales:

o El programa de Gestion en Salud, Seguridad y Ambiente — PGSSA, esta
encargado de coordinar la ejecucién de actividades internas de control de
seguridad industrial a todos los integrantes de la Universidad Icesi y sus
colaboradores, segun la legislacion colombiana.

« Laactualizacién de la Matriz se realiza en los siguientes casos:

o Cambios en el puesto de trabajo de un colaborador o locaciones de
la Universidad

o Modificacion o creacion de procesos de la Universidad
o Construccién de nuevas instalaciones

« El Auxiliar de Seguridad Industrial debe dirigirse a oficina de Planta Fisica y
a la Oficina de Procesos y Procedimientos una vez al mes para revisar la
existencia de cambios que requieran actualizacién de la Matriz.

d. Cuerpo del procedimiento de acuerdo a las actividades del proceso.

30

4.1 Revisar cambios en procesos

Detalle Restricciones Encargados Recursos
Consultar la — Los cambios - Auxiliar — Correo
existencia de de los Seguridad electronico
cambios en procesos Industrial institucional
procesos o existentes o PGSSA — Mapa de
instalaciones la adicion de procesos
gue requieran procesos — Matriz de
actualizar la nuevos deben Riesgos y



Matriz.

4.2
Detalle

Desarrollar la
Matriz si se trata
de un proceso
nuevo o
modificarla si es
por cambio en el
proceso.

4.3
Detalle

Revisar y
autorizar el
cambio
realizado en
la Matriz.

estar Peligros
registrados en — Formato de
Planta Fisica control de
o en el SYRI. actualizacio
n
Excepciones
Registrar cambio
Restricciones Encargados Recursos
— Informacién - Auxiliar de — Matriz de
recolectada Seguridad Riesgos
Industrial de y
PGSSA Peligros
Excepciones
Aprobar actualizacién
Restricciones Encargados Recursos
Cumplimiento - Coordinadora - Matriz de
de la GTC 45 de PGSSA Riesgos
y
Peligros
- GTC45

Excepciones

Incumplimiento de la GTC 45, deficiencia en el analisis de los datos

recolectados.

4.4
Detalle

Hacer publica la
Matriz con sus
cambios
respectivos.

4.5

Publicar actualizaciéon
Restricciones Encargados

Auxiliar de
Seguridad

Industrial de
PGSSA

Recursos

Excepciones

Incluir medidas en plan de trabajo
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Detalle Restricciones Encargados Recursos

Afnadir las medidas — Auxiliar de — Plan de
de intervencion en Seguridad trabajo
el plan de trabajo Industrial de PGSSA
del PGSSA. PGSSA

Excepciones

e. Documentos involucrados
- Matriz de Riesgos y Peligros
f. Procesos relacionados
g. Glosario
Término Descripcién
Matriz de  Herramienta que permite identificar, localizar y valorar elementos,
Riesgosy peligros y/o factores que tienen influencia significativa en la
Peligros  generacion de riesgos para la seguridad y la salud de los

trabajadores.

Guia que proporciona directrices para identificar peligros y valorar
GTC 45 riesgos de seguridad y salud ocupacional.

32



6.3.2 Autorizacién de trabajos especiales

Roles:

1. Auxiliar de PGSSA
2. Contratista
3. Contratante Universidad Icesi

Contenido

a. Entradasy salidas

Entradas Salidas
Solicitud Usuario Entregable Destinatario

Solicitud -Contratista Permiso PGSSA
personal o -Contratante firmado Universidad
notificacion al Universidad Icesi
correo Icesi
electronico
del PGSSA
(fin de
semana o
festivos)

b. Diagrama de procesos
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Figura 7. Diagrama de autorizacion de trabajos especiales

Autorizacion de trabajos especiales

Contratante Universidad Icesi

Auxiliar de Seguridad Industrial
PGSSA

Inicio

¢ El trabajo se
realizara un fin
de semana o
festivo?

No Si

1.1 Notificar al 1.2 Notificar al
encargado en PGSSA por
PGSSA de forma correo
presencial electronico

ZLa persona que va
realizar el trabajo es

colaborador de la
Universidad?

¢El contratista es

No S"
2.1 Registrario 2.2 Entregar los
el tos de
Contratista proteccion y
Seguro equipos

—

3. Evaluar las
condiciones

¢Cumple los
requisitos de
seguridad?

Si No

4, Firmar
permiso

=

5. Supervisar
trabajo

+Se presentan
iregularidades?

No’

Si
|

6. Registrar
irregularidades y
notificar al
Coordinador de
PGSSA

ZEs posible
solucionar la
Si condicion
insegura?

7.1 Autorizar 7.2
L Ia finalizacion No Suspender el
del trabajo trabajo
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C.

Objetivo del proceso

Propésito: Definir las condiciones especificas bajo las cuales se debe
realizar el procedimiento de firma de permisos para trabajos especiales
por parte de los auxiliares del Programa de Gestion de Salud, Seguridad
y Ambiente de la Universidad Icesi para garantizar buenas practicas en
el desarrollo de los trabajos en alturas o espacios confinados.

Alcance: Este protocolo va desde la solicitud del servicio, hasta la
supervision e inspeccion del trabajo realizado.

Condiciones Generales:

El programa de Gestion en Salud, Seguridad y Ambiente — PGSSA, esta
encargado de coordinar la ejecucién de actividades internas de control de
seguridad industrial a todos los integrantes de la Universidad Icesi y sus
colaboradores, acorde legislacién colombiana.

Los trabajos que requieren firma de permiso son aquellos que en el
desarrollo de los mismos requieren trabajar en:

o Alturas: toda labor o desplazamiento que se realice a 1,50 metros o
mas sobre un nivel inferior (resolucion 3673 de 2008).

o Eléctricos

o Confinados: cualquier espacio con aberturas limitadas de entrada y
salida y ventilacion natural desfavorable, en el que pueden
acumularse contaminantes toxicos o inflamables, y que no esta
disefiado para ser ocupado por seres humanos de forma continua
(resolucion 2400 de 1979).

Existe una programacion semestral que indica los turnos asignados a cada
Auxiliar de PGSSA para la firma de permisos.

Cada uno de los Auxiliares de PGSSA es responsable de los trabajos
firmados en su turno.

Los trabajos a desarrollar los fines de semana y festivos deben ser
solicitados y programados con anticipacion. ElI plazo maximo de
programacion es el dia jueves de la misma semana.
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o Cumplimiento de todos los requerimientos determinados en el programa de
trabajo seguro en alturas para poder ser aprobado el permiso, igualmente
para programa de trabajo seguro en confinados y programa de trabajo
seguro con electricidad.

« EI formato o Minuta de registro de solicitud de trabajos debe ser

diligenciada por cada contratista antes de solicitar la firma del permiso.

d. Cuerpo del procedimiento de acuerdo a las actividades del proceso

4.1 Solicitar permiso
Detalle Restricciones Encargados Recursos
Notificaral - Siel — Contratista — Correo
encargado contratista ~ — Contratante electrénico
en la oficina que va a Universidad institucional
de PGSSA realizar el Icesi — Formato o
de forma trabajo lo Minuta de
presencial. hace por registro de
primera vez, solicitud de
debe ingresar trabajos
al programa
contratista
seguro.

Excepciones

Notificar el servicio requerido por correo electronico para trabajos
solicitados para fin de semana o festivos. La notificacion debe
realizarse a mas tardar el jueves de la misma semana.

4.2
Detalle

Evaluar las -
condiciones y
requisitos, -
determinados en
los programas

de trabajos
seguros, para
realizar el

trabajo y firmar

el permiso.

Firmar permiso

Restricciones Encargados Recursos
Condiciones de - Auxiliarde — Base de
los equipos PGSSA datos
Contratista debe Contratist
cumplir con los a Seguro

requisitos de
seguridad y
estar inscrito en
la base de datos
de la
Universidad
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Excepciones

Si la persona encargada de realizar el trabajo especial es colaborador
de la Universidad Icesi, es necesario entregarle los equipos
correspondientes, verificando su estado y luego firmar el permiso.

4.3 Supervisar trabajo
Detalle Restricciones Encargados Recursos
Controlar — Disponibilidad del — Auxiliar — Manuales
constantemente auxiliar de
que el contratista — En caso de PGSSA
o colaborador presentarse
sigan las normas irregularidades
de segundad del debe suspender
trabajo. el trabajo,

registrar con
fotografias o
video y notificar al
Coordinador de
PGSSA.

— Si es posible
solucionar la
condicién
insegura, el
trabajador puede
continuar con su
labor, de lo
contrario hay que
cancelarlo.

Excepciones
Documentos involucrados

Cronograma de actividades

Manuales

Base de Datos Contratista Seguro

Programas de trabajos seguros en alturas, confinados y eléctricos.

Procesos relacionados

- Contratacién de servicios

Indicadores
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- Trabajos suspendidos / Permisos firmados
- Contratistas suspendidos / Contratistas en base de datos
- Trabajos reanudados/ Trabajos suspendidos

6.3.3 Contratacion de servicios

Roles:

Auxiliar de Seguridad Industrial de PGSSA
Coordinadora de PGSSA

Secretaria de PGSSA

Contratante Universidad Icesi

N

Contenido

a. Entradasy salidas

Entradas Salidas
Solicitud Usuario Entregable Destinatario
Notificacion al Colaborador Servicio Universidad
correo Universidad Icesi
electrénico del Icesi
PGSSA

b. Diagrama de procesos
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Figura 8. Diagrama de contratacion de servicios

Contratacion de servicios
Contratante Universidad . ) . .
lcesi Auxiliar Seguridad Industrial PGSSA Contratista
Inicio
1. Solicitar
servicio por
correo
electrénico
El contratista
esta inscrito en "
No Contratista Si
Seguro?
2.1 Inscribir al 2.2 Verificar que
contratista en el el contratista siga
programa cumpliendo los
Contratista Seguro requerimientos
3. Realizar
induccioén
¢ El contratista
No aprobé la Si
evaluacion?
4. Verificar
pago de
seguridad
social
5.Recibir al
contratista
¢El contratista va &
realizar trabajos
No especiales? Si
,6'1 Reglizar 6.2 Autorizar
inspecciones f
g trabajo
periddicas al especial
trabajo P
7. Realizar
trabajo
8. Recoger
‘ residuos
9. Cerrar
orden de
trabajo
‘ 10. Realizar
pago
Fin >
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C.

Objetivo del proceso

Propésito: Definir las condiciones especificas bajo las cuales se debe
realizar el procedimiento de contratacion de servicios a terceros por
parte de la Universidad Icesi para garantizar buenas practicas en
seguridad industrial.

Alcance: Este protocolo va desde la aprobacion del contratista, hasta la
induccion realizada para la iniciacion de su labor en la Universidad.

Condiciones Generales:

El programa de Gestidon en Salud, Seguridad y Ambiente — PGSSA, esta
encargado de coordinar la ejecucién de actividades internas de control de
seguridad industrial a todos los integrantes de la Universidad Icesi y sus
colaboradores, acorde a la legislacion colombiana.

La contratacién de servicios a terceros se refiere a trabajos en obra civil,
eléctrica, hidrosanitaria, entre otros; que se requieran en la construccion,
mantenimiento o reparacion de la planta fisica de la Universidad Icesi.

El PGSSA es responsable de verificar que el contratista tenga todos los
requisitos necesarios para trabajar en las instalaciones de la Universidad
(Programa Contratista Seguro) y realizar la induccién correspondiente. Sin
embargo no se encarga de conseguir al contratista.

Solo pueden estar inscritos contratistas en la base de datos que cumplan
con los siguientes requisitos:

o0 Pago de seguridad social a sus empleados
o Plan de emergencias

o Programa de Salud Ocupacional

0 Matriz de Riesgos y peligros.

o0 Permiso para trabajos especiales

o Equipos y elementos adecuados
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El auxiliar de Seguridad Industrial es responsable de mantener actualizada
la base de datos Contratista Seguro, verificando constantemente los
requisitos mencionados.

No se realizard ningin pago a contratistas que no cumplan con las
condiciones requeridas por el PGSSA.

Solo los contratistas inscritos al programa Contratista Seguro estan
habilitados para ser trabajar en las instalaciones de la entidad.

El contratista debe recibir la induccién de seguridad industrial y aprobar la
revision de equipos y elementos cuando estos se requieran.

. Cuerpo del procedimiento de acuerdo a las actividades del proceso

4.1 Solicitar servicio
Detalle Restricciones Encargados Recursos

Notificar el servicio — Contratante - Correo
requerido via Universidad electrénico
correo electrénico Icesi institucional
al Auxiliar de
Seguridad
Industrial de
PGSSA.

Excepciones

4.2 Inscribir al contratista
Detalle Restricciones Encargados Recursos
Ingresar al — El contratista - Auxiliarde - Base de
contratista a la debe cumplir Seguridad datos
base de datos los requisitos Industrial Contratista
Contratista descritosenlas de PGSSA Seguro
Seguro. condiciones — Listade
generales. chequeo
de
requisitos
Excepciones

Si el contratista se encuentra inscrito previamente en la base de datos,
el Auxiliar de Seguridad Industrial debe verificar que cumpla con los
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requisitos antes de realizar el trabajo solicitado.

4.3
Detalle
Ejecutar la -
induccién de

seguridad
industrial.

Realizar inducciéon

Restricciones Encargados Recursos

Debe realizarse — Auxiliar de — Diapositivas
para todos los
colaboradores del

Seguridad - Videos

Industrial -~ Evaluacién
de PGSSA

contratista que
realizaran labores
en la Universidad.

— Analfabetismo de
los colaboradores
del contratista.

— Evaluacion de la
induccion.

Excepciones

Este paso se omite cuando los colaboradores del contratista han
realizado labores previamente en las instalaciones de la Universidad.

4.4 Verificar pago de seguridad social
Detalle Restricciones Encargados Recursos
Comprobar la — Auxiliar de — Formato
planilla de pago de Seguridad Orden
seguridad social Industrial de de
del contratista con PGSSA Ingreso
la Orden de
Ingreso.
Excepciones
4.5 Recibir al contratista
Detalle Restricciones Encargados Recursos
Revisar al — Auxiliarde - Formato
momento de Seguridad Orden de
ingreso del Industrial de Ingreso
contratista a las PGSSA

instalaciones de
la Universidad
gue el Formato
Orden de
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Ingreso
contenga firma
de chequeo de
P.S.S.

Excepciones

En caso que los colaboradores del contratista reprueben la evaluacion
de la induccién en seguridad industrial.

4.6
Detalle

Verificar los
requisitos del
trabajo especial,
descritos en el
permiso de
trabajo, y
autorizarlo.

Cuando se trata de un trabajo no especial

Autorizar permisos para trabajos especiales

Restricciones Encargados Recursos
— Trabajos — Auxiliarde - Formato

especiales: Seguridad del

alturas, Industrial de trabajo

confinados y PGSSA especial

eléctricos.

Excepciones
deben realizarse

inspecciones periodicas (antes, durante y después del trabajo).

4.7
Detalle

Realizarel -
trabajo para

el cual fue
contratado

Desarrollar labor

Restricciones  Encargados Recursos
Estado del — Contratista - Herramientas
tiempo — Orden de
(trabajos en trabajo
espacio
abierto).

Uso de las

aéreas en las
gue se realiza
el trabajo
(salones,
pasillos,
laboratorios,
bafos, etc.)

Excepciones

El contratista no cumple con todas las condiciones del Programa
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Contratista Seguro.

4.8 Recolectar residuos
Detalle Restricciones Encargados Recursos
Realizar la — Dependiendo del - Contratista— Reporte
recoleccion de tipo de residuos el de
los residuos PGSSA le indicara residuo
generados en el como se deben S
trabajo y entregar  disponer.
el reporte de los
mismos en el
PGSSA.
Excepciones
4.9 Cerrar Orden de Trabajo
Detalle Restricciones Encargados = Recursos
Verificar el trabajo — En caso de — Contratante — Orden de
realizado por el presentar Trabajo
contratista anomalias o
cuando lo finalice. inconformidades
debe contactar
al contratista.
Excepciones
4.10 Realizar pago
Detalle Restricciones Encargados Recursos

Adjuntar factura, planilla -
de pago de seguridad

social y los desprendibles

de trabajos especiales

para autorizar el pago del

servicio prestado.

Excepciones

e. Documentos involucrados

Formato Orden de Ingreso
Formato de Trabajos Especiales
Formato de Orden de Trabajo
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- Lista de chequeo para Contratista Seguro
f. Procesos relacionados

- Autorizacion de permisos para trabajos especiales
- Disposicion de residuos
- Ingreso de contratistas

g. Indicadores

- No. contratistas activos / No. contratistas trabajando
- No. contratistas seguros trabajando / No. total de contratistas trabajando
- No. de permisos firmados / No. permisos solicitados

6.3.4 Dotacidon de elementos de proteccidén personal por revision

Roles:

Auxiliar Seguridad Industrial de PGSSA
Coordinadora de PGSSA

Secretaria de PGSSA

Colaborador Universidad Icesi

PwphPE

Contenido

a. Entradasy salidas

Entradas Salidas
Solicitud  Usuario Entregable Destinatario
Revision Auxiliar Elementos Colaborador

trimestral de de Universidad
programada Seguridad proteccion Icesi
Industrial personal
de
PGSSA

b. Diagrama de procesos
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Figura 9. Diagrama de dotacion de EPP por revision

Dotacién de elementos de proteccién por revision

Coordinador

Auxiliar Seguridad Industrial PGSSA PGSSA

Secretaria PGSSA

1. Programar las
fechas de revision.

=

2. Revisar el estado
de los elementos de
dotacion.

.

3. Revisar bodega
de elementos.

{Estan los elemento
en bodega?

No

¢Elelemento se va a

S ‘comprar por primera vez? No
4.1 Cotizar 4.2 Cotizar
elementos a tres elementos con
proveedores. proveedor usual

5.Hacer solicitud
compra.

2La solicitud es mayor a
ginco millones de pesos?

A

Autorizar solicitud de

\/\

| 6 Comprar
elementos.

7. Recibir los elementos
comprados.

ZCumplen con la3
normas de
seguridad?

Si

N elementos

pedidos?

8.2 Memorando de
entrega.

8.1 Devolver al
proveedor.

9. Entregar
elementos al
colaborador.
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C.

Objetivo del proceso

Propésito: Definir las condiciones especificas bajo las cuales se debe
realizar el procedimiento de revisibn de dotacion de elementos de
proteccion personal entregada a los colaboradores de la Universidad
Icesi para garantizar las buenas practicas de seguridad industrial.

Alcance: Este protocolo va desde la revision de elementos de proteccién
personal de los colaboradores, hasta la entrega de los mismos por
desgaste, reemplazo o cambios en el proceso al encargado del
departamento que los necesita.

Condiciones Generales:

El programa de Gestidon en Salud, Seguridad y Ambiente — PGSSA, esta
encargado de coordinar la ejecucion de actividades internas de control de
seguridad industrial a todos los integrantes de la Universidad Icesi y sus
colaboradores, acorde a la Resolucion 1016/89.

Los elementos de proteccion personal son: botas de seguridad, botas de
caucho, guantes de baqueta, guantes de hilaza, guantes de caucho,
guantes de nitrilo, capa, gafas, tapa oidos y tapa bocas.

Los elementos de proteccion personal varian dependiendo del trabajador y
de la actividad a realizar.

Los elementos solicitados por reposicion deben haber cumplido su ciclo de
vida para poder ser cambiados.

Los elementos deben ser presentados al Auxiliar de Seguridad Industrial
para ser inspeccionados.

Los elementos extraviados por el colaborador seran descontados por
nomina.

La inspeccion de elementos de proteccion de los empleados debe ser
realizada trimestralmente o cuando se identifiquen problemas que requieran
esa accion.
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Después de la inspeccion se diligencia el formato de inspeccién de
elementos de proteccion personal.

La trazabilidad que se lleva va en el documento de Formato inspeccion
EPP.

. Cuerpo del procedimiento

4.1 Establecer fecha de revision
Detalle Restricciones  Encargados Recursos
Establecer - El Auxiliar  de - Cronograma
fechas de procedimiento Seguridad de
revision de los se realiza dos Industrial de actividades.
elementos de veces en el PGSSA - Listado de
proteccion semestre. empleados.
personal de los - |Las fechas se
empleados, establecen
teniendo en iniciando cada
cuenta que este semestre.
procedimiento
debe hacerse
cada 3 meses.
Excepciones
4.2 Revisar elementos
Detalle Restricciones Encargados Recursos

Revision del - Elusuario de Auxiliar de - Listado de
estado de los los elementos Seguridad empleados
elementos de debe entregar Industrial de - Formato
dotacién de cada los elementos PGSSA Inspeccién
colaborador para para ser EPP
establecer cuales revisados.
necesitan ser - El asistente de
cambiados. S.1 debe

diligenciar el

formato de

inspeccion de
elementos de
proteccion
personal.

48



4.3

4.4

Detalle

Revisar la bodega
de elementos de
PGSSA para ver si
hay disponibilidad
de los elementos
gue se estan
solicitando.

Detalle

Cotizar los
elementos
solicitados en caso
que no se
encuentren en el
inventario de la
bodega.

Excepciones

Revisar bodega de elementos

Restricciones

La bodega no esta
inventariada, lo que
implica una revision
visual cada vez que
algo se requiera.

Si los elementos se
encuentran en
bodega se sigue al
paso de hacer
entrega de ellos.

Excepciones

Cotizar elementos
Restricciones

Se debe cotizar en
lugares que vendan
elementos que
cumplan las normas
de seguridad
industrial.

Si el elemento
solicitado se va a
comprar por primera
vez, se debe cotizar
minimo en tres
lugares diferentes
para tener una mejor
opcion.

Si la cotizacion de
elementos excede
$5,000,000, debe ser
autorizada por la
coordinadora de
PGSSA

Excepciones
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Seguridad
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Encargados Recursos
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4.5 Hacer la solicitud de compra

Detalle

Hacer la solicitud
de compra a la
secretaria de
PGSSA. Se
entrega la lista de
todos los
elementos a
comprar con su
respectivo
proveedor.

4.6
Detalle
Comprar los
elementos
solicitados al
proveedor elegido.

4.7
Detalle

Recibir y revisar los
elementos comprados.
Se debe hacer una
inspeccion de cada uno

Restricciones

Encargados Recursos

Auxiliar de Solicitud
Seguridad de
Industrial de compra
PGSSA

Excepciones

Comprar elementos
Restricciones

Encargados Recursos

Secretaria
de PGSSA

Excepciones

Recibir elementos

Restricciones

En caso de
tener alguna  Seguridad
anomalia, se  Industrial de
debe reportar y PGSSA

Encargados Recursos
Auxiliar de

de los elementos, que devolver el
estos cumplan con las pedido al
normas de seguridad proveedor.
industrial y la orden de
compra.
Excepciones
4.8 Realizar memorando de entrega

Detalle Restricciones Encargados Recursos
Realizar el - Sisevanaentregar Secretaria Memorando
memorando de a mas de un de PGSSA de entrega
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entrega de los
elementos
dotados.

4.9
Detalle

solicitante, se debe
hacer un
memorando a cada
a uno.

Si se va a entregar
mas de un
elemento, se puede
hacer en el mismo
memorando,
siempre y cuando
sean todos a un
mismo solicitante.
El memorando debe
ir firmado por la
Coordinadora de
PGSSA.

Excepciones

Entregar elementos
Restricciones Encargados

EPP

Recursos

Entregar los elementos al
solicitante. Después de
entregar, hacer firmar el
memorando y
previamente archivarlo.

Excepciones

e. Documentos involucrados

- Formato Inspeccién EPP

- Memorando de entrega EPP

- Solicitud de compra
f. Procesos relacionados

- Proceso de compras
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6.3.5 Evaluacion ergonémica por solicitud

Roles:
1. Auxiliar Medicina del Trabajo de PGSSA.
2. Colaborador Universidad Icesi
Contenido

a. Entradasy salidas

Entradas Salidas
Solicitud Usuario  Entregable Destinatario
Personal Colaborador Formato Oficina

por Universidad dey PGSSA
problemas Icesi evaluacion.
de salud
del

colaborador

b. Diagrama de procesos
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Figura 10. Diagrama de contratacion de servicios

Evaluacion ergonémica por solicitud

Colaborador
Universidad Icesi

Auxiliar Medicina del Trabajo de PGSSA

Inicio

Y

1. Solicitar
evaluacion del

2. Establecer
fecha de

puesto de trabajo.

»

evaluacion.

v

3. Visitar
puesto de
trabajo.

4.3 Registrar
ausencia

El colaborador se
encuentra en su
puesto de trabajo?

Si

¢La evaluacion es
general o especial?

4.2 Realizar
evaluacion especial
del puesto de trabajo

4.1 Realizar
evaluacion general
del puesto de trabajo

¢ La evaluacién es
mas compleja?

Si No

5.1 Contactar ARP
para realizar
evaluacion.

5.2 Implementar
mejoras.

A

6. Realizar
seguimiento.

Fin

53




C.

Objetivo del proceso

Propésito: Definir las condiciones especificas bajo las cuales se debe
realizar el procedimiento de evaluacion del puesto de trabajo cuando el
colaborador lo solicita al auxiliar de Medicina del Trabajo de PGSSA
porque presenta molestias de salud.

Alcance: Este protocolo va desde la solicitud de evaluacion del puesto
de trabajo por parte del colaborador, hasta la elaboracién del informe de
evaluacion o la realizacion de las mejoras necesarias.

Condiciones Generales:

La evaluacion del puesto de trabajo es solicitada por el usuario cuando
presenta problemas molestias o problemas en su salud osteomuscular.

La evaluacion es hecha en primera instancia por el Auxiliar de Medicina del
Trabajo de PGSSA.

Existen dos tipos de evaluacion ergonémica que realiza el Auxiliar: general
y especial. Los aspectos considerados en cada una estan consignados en
su formato correspondiente (formato de evaluacion del puesto de trabajo
para la general; formato de evaluacion ergondmica para la especial).

En caso de necesitar una evaluacion ergonémica mas compleja debe
solicitarse a la administradora de riesgos profesionales. Esta decision debe
ser tomada por el Auxiliar de Medicina del Trabajo cuando realice la visita.

La evaluacion ergondémica compleja se solicita si se necesita revisar
aspectos adicionales a los establecidos en el formato.

Los planes de accion se realizardn segun las politicas de compra
establecidas por la Universidad.

Cuerpo del procedimiento

4.1 Solicitar evaluacion del puesto de trabajo
Detalle Restricciones Encargados Recursos
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Solicitar — La solicitud — Colaborador - Correo

evaluacion del se realiza Universidad electrénico
puesto de Gnicamente Icesi
trabajo al cuando el
Auxiliar de solicitante
Medicina presenta
Preventiva de molestias
PGSSA
Excepciones

El colaborador de la Universidad puede solicitar la evaluacion del
puesto de trabajo, asi no presente problemas de salud.

4.2 Establecer fecha de evaluacién
Detalle Restricciones Encargados Recursos
Establecer la — Disponibilidad del - Auxiliar — Planeador
fecha en que se Auxiliar de Medicina Medicin
va a ir al puesto Preventiva PGSSA. a del
de trabajo del - Lafechade Trabajo
Usuario de la evaluacion no debe de
Universidad ser superior a los PGSSA
Icesi, para una semana de la
realizar la solicitud.
evaluacion y
notificar al
usuario.
Excepciones

Si el colaborador no se encuentra en el puesto de trabajo en el momento
programado para la visita, debe establecerse una nueva fecha de
evaluacion y consignar su ausencia en el formato.

4.3 Realizar evaluacion
Detalle Restricciones  Encargados Recursos

Definir si la — Auxiliar — Formato de
evaluacion es Medicina evaluacién
general 0 del Trabajo del puesto de
especial. En de PGSSA trabajo
caso de ser — Formato
general se evaluacion
realiza ergonomica
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siguiendo el
formato de
evaluacion del
puesto de
trabajo. Si es
profunda debe
realizarse
siguiendo el
formato
evaluacion
ergonomica.

Excepciones

El nivel de complejidad puede ser tan alto que debe contactarse con la

ARP para que ellos realicen la evaluacion.

4.4
Detalle

Realizar las
mejoras
pertinentes,
segun el
resultado de la
evaluacion.
Debe realizarse
solicitud de
elementos en
algunos casos.

4.5
Detalle

Realizar
seguimiento
post mejoras
para verificar
gue sirvan las
acciones
implementadas.

Implementar mejoras
Encargados

Restricciones
— Disponibilidad
de elementos.

— Areade
trabajo

Excepciones

Auxiliar
Medicina
del
Trabajo
de
PGSSA

Realizar seguimiento
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Restricciones Encargados
— Programa - Auxiliar
de Medicina
inspeccione del Trabajo
S de PGSSA
Excepciones

Recursos

Memorando
de entrega
de
elementos

Recursos

Formato de
seguimiento



e. Procesos relacionados

- Proceso de compras

f. Indicadores

- Solicitudes resueltas / Solicitudes recibidas
- Numero de trabajo adecuados / NUumero de puestos de trabajo por
adecuar

Término Descripcion
Proceso que tiene como finalidad determinar el grado de eficacia

Evaluacion y eficiencia, con que han sido empleados los recursos
destinados a alcanzar los objetivos previstos.

Método de exploracion fisica que se efectia por medio de la
Inspeccion  vista.

Andlisis del lugar de trabajo del empleado que tiene como
Evaluacion de parametros:

puesto de
trabajo » Aspectos ergonémicos y caracteristicas de los principales

elementos que configuran el puesto.

» Ambiente de trabajo o caracteristicas de iluminacion, nivel
de presion sonora, radiacién y temperatura.

» Caracteristicas ergonomicas de los equipos que inciden
en forma directa sobre el trabajador.

6.3.6 Instructivo de inducciones

Roles:

Area de gestion humana
Coordinadora PGSSA
Expositor

Colaborador Universidad Icesi

N

Contenido

a. Entradasy salidas
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Entradas

Salidas

Solicitud Usuario Entregable Destinatario

Correo

Gestion Evaluacion

electréonicohumana de la

b. Diagrama de procesos

induccion

Figura 11. Diagrama de inducciones

PGSSA

Instructivo de inducciones

Gestiéon Humana Coordinador PGSSA Expositor
Inicio
1. Solicitar 2. Designar 3. Dictar
induccion expositor induccion
4. Realizar
evaluacién
5. Realizar >
retroaliment No ¢El colaborador aprobé

acion

Fin

la evaluacion?
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C.

Objetivo del proceso

Propésito: Definir las condiciones especificas bajo las cuales se debe
realizar el procedimiento de inducciones a los colaboradores nuevos y
contratistas de la Universidad Icesi. Puede existir también una situacion
en la que se presente una promocion interna donde se requiera una
induccién para el nuevo cargo en materia de seguridad industrial y salud
ocupacional

Alcance: Este protocolo va desde la solicitud por correo electrénico al
Programa de Gestion de Salud, Seguridad y Ambiente, hasta evaluacion
del colaborador.

Condiciones Generales:

El programa de Gestion en Salud, Seguridad y Ambiente — PGSSA, se
encarga de supervisar las inducciones a todo personal nuevo o contratista
que ingresa a laborar en la Universidad Icesi.

El coordinador de PGSSA debe designar la persona que realiza la
induccion.

Los trabajos especiales (alturas, confinados, eléctricos) requieren
inducciones adicionales.

Contratistas que hayan recibido la induccién con antelacién superior a 180
dias al trabajo para el que fueron contratados, deben recibir una
reinduccion.

d. Cuerpo del procedimiento

4.1 Solicitar induccién
Detalle Restricciones  Encargados Recursos
Hacer — La solicitud — Gestion - Correo
requerimiento de debe humana electronico
la induccién via realizarse al — Calendario
correo mMenos una
electronico. semana
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antes del
ingreso del
colaborador
nuevo.

Excepciones

4.2 Designar expositor
Detalle Restricciones Encargados
Asignarla - Disponibilidad - Coordinadora -
persona — Voluntad del PGSSA
que realiza personal
la — Conocimiento
induccion. del tema
Excepciones
4.3 Realizar induccion
Detalle Restricciones Encargados
Dictar la — Paratrabajos - Expositor -
induccion al especiales debe

personal nuevo.

4.4
Detalle

Realizar
evaluacion al
colaborador
nuevo y
calificarla.

45
Detalle
Realizar

retroalimentacion

a colaborador

realizarse de
manera
inmediata.

Excepciones

Evaluar induccién

Restricciones Encargados
— Debe realizarse - Expositor —
al final de la
jornada de
induccion.

Excepciones

Efectuar retroalimentacion
Restricciones Encargados

— Debe — Coordinadora —
hacerse a PGSSA
mas tardar

60

Recursos

Calendario
de los
colaborador
es del
PGSSA

Recursos

Presentaci6
n

Recursos

Prueba de
evaluacioén

Recursos

Informe de
calificacione
S



con calificacion 7 dias — Material de

deficiente en la después de la induccion
evaluacion. la
induccion.

Excepciones

Esta instancia no aplica para los colaboradores que aprueben la
evaluacion de la induccion.

e. Documentos involucrados
- Evaluacion

f. Indicadores

- Colaboradores que asisten a induccion / Colaboradores nuevos

6.3.7 Inspeccion de recursos para atencion de emergencias

Roles:

1. Auxiliar de Seguridad Industrial de PGSSA

Contenido

a. Entradasy salidas

Entradas Salidas
Solicitud Usuario  Entregable Destinatario

Revision Universidad Informe de Plan de
Bimestral Icesi inspeccion emergencias

de recursos

para

atencion de

emergencias

y red contra

incendios

b. Diagrama de procesos
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Figura 12. Diagrama de inspeccion de recursos de emergencia

Inspeccion de recursos para atencion de
emergencias

Auxiliar de Seguridad Industrial

Incio

1. Programar
revision de
los recursos

2. Revisar
panel de
alarmas

.Se
presentan
fallas? No

Si

3.1 Establecer 3.2 Revisar
fecha de §

revision con el tapas de las
contratista alarmas

¢Funcionan
bien?

No——~

4.2 Revisar
4.1 Registrar estado de los
causa equipos de
emergencias

5. Diligenciar
formato de
inspeccion de
equipos de

emergencia

6. Elaborar
informe de los
recursos

=1

7. Generar
plan de accién

=1

8.
Implementar
plan

9. Supervisar
mejoras
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13

Objetivo del proceso

Propésito: Definir las condiciones especificas bajo las cuales se debe
realizar el procedimiento de inspeccion de recursos para atencion de
emergencias y red contra incendios de la Universidad Icesi para
garantizar el buen funcionamiento del sistema y asi reducir los efectos
de un incendio.

Alcance: Este protocolo va desde el establecimiento de las fechas de
inspeccion, hasta realizacion del informe e implementacion de los planes
de accion propuestos.

Condiciones Generales:

La inspeccion debe ser realizada dos veces al mes.

El auxiliar de seguridad industrial asignara el cronograma de inspecciones
para que sea realizado en conjunto con la brigada.

Se deben revisar todos los recursos establecidos en el archivo control
(alarmas).

La revision incluye todos los gabinetes, extintores, camillas, teléfonos y
duchas de emergencia ubicados en todos los espacios que hacen parte de
las instalaciones de la universidad.

Se debe diligenciar completamente el cuadro de archivo control establecido
para esta actividad.

Es responsabilidad del auxiliar de seguridad industrial consolidar el archivo
maestro de informe de seguimiento y plan de accion semestralmente.

Siempre se debe realizar la totalidad de las acciones establecidas y
generarse un plan de accion.

Cuerpo del procedimiento de acuerdo a las actividades del proceso
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4.1
Detalle

Establecer la -

fecha en la que
se debe realizar
la inspeccion.

4.2
Detalle

Ir al panel del
sistema de
alarmas y revisar
que todas estén
funcionando
correctamente.
Ademas se debe
resetear el panel.

4.3
Detalle

Ir a cada una de
las alarmas
existentes en
toda la
Universidad,
abrirlas para
revisar el estado
del dispositivo y
probar si
funciona bien.

4.4
Detalle
Dirigirse a cada

Establecer fecha de inspeccién

Restricciones Encargados Recursos
Se realiza dos — Auxiliarde - Cronograma
veces por Seguridad de trabajo
mes. Industrial de

PGSSA
Excepciones
Revisar el panel de alarmas
Restricciones Encargados  Recursos
— Si el panel — Auxiliar de — Panel
muestra fallas Seguridad
se debe Industrial de
establecer una PGSSA
fecha de — Director
revision con el Administrativ
contratista. o dela
Universidad
Icesi
Excepciones
Revisar tapas de las alarmas
Restricciones Encargados  Recursos
— Bateriaagotada - Auxiliar - Listado
— Dispositivo en mal de de
estado Seguridad Alarmas
Industrial (Plano de
de Ubicacié
PGSSA n)
Excepciones
Revisar equipos de emergencia
Restricciones Encargados Recursos
— Elformatode - Auxiliarde - Plano de
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4.5

4.6

uno de los
gabinetes y
extintores,

camillas, duchas y

teléfonos, y
examinar su
estado.

Detalle

Diligenciar el -
formato de -
inspeccion
equipos de
emergencia, y
realizar

registro
fotografico

cada vez que

se haga la
inspeccion de
uno.

Detalle

Elaborar informe
del sistema de
alarmas y red
contra incendios
gue indique el
estado del
mismo.

inspeccion de
equipos de
emergencia
indica los
aspectos que
deben
revisarse en
cada uno de
los recursos.

Excepciones

Seguridad
Industrial

de PGSSA

Diligenciar formato de revision

Realizar informe

cumplimiento

Excepciones
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Restricciones Encargados
Bimensual — Auxiliar -
Disponibilidad de
de la brigada Segurida
d
Industrial -
de
PGSSA
Excepciones

Restricciones Encargados
El informe — Auxiliar
debe abarcar de
todo el archivo Seguridad
control, Industrial
mostrando de
indicadores de PGSSA
control y de

ubicacion
de los
recursos

Recursos

Formato para
inspeccion de
equipos de
emergencia
Cronograma
de inspeccién

Recursos

— Informe
semestral
de
alarmas



4.7 Realizar un plan de accion de mejoras

Detalle Restricciones Encargados Recursos
Realizar un plan — Auxiliar de
de accién de Seguridad
mejoras para Industrial de
todos los recursos PGSSA

gue lo necesiten.

Excepciones

4.8 Realizar mejoras
Detalle Restricciones Encargados Recursos
Realizar las — Auxiliar de
mejoras pertinentes Seguridad
a cada equipo que Industrial
lo necesite. de PGSSA
Excepciones
4.9 Revisar el cumplimiento del plan de mejoras
Detalle Restricciones Encargados Recursos
Revisar que todos — Auxiliar de
los puntos de Seguridad
mejora hayan sido Industrial de
cumplidos para PGSSA

toda la red de
gabinetes y
extintores de la
universidad.

Excepciones

e. Documentos involucrados

- Informe semestral de alarmas

- Archivo control

- Formato para inspeccion de equipos de emergencia

f. Indicadores

- Tapas funcionando / Tapas totales
- Extintores vencidos / Extintores totales
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- Teléfonos funcionando / Teléfonos totales
- Gabinetes sefalizados / Gabinetes totales

g. Glosario
Término Descripcion
Recursos para  Alarmas contra incendios, gabinetes, extintores, teléfonos,
atencion de camillas y duchas de emergencia.

emergencias

6.3.8 Instructivo de capacitaciones

Roles:

1. Coordinador de PGSSA
2. Capacitador
3. Personal capacitado

Contenido

a. Entradasy salidas

Entradas Salidas
Solicitud Usuario  Entregable Destinatario

Requerimiento Colaborador Evaluacion  Oficina
0 programacion Universidad del eventoy PGSSA

en el Icesi evaluacion
cronograma de de la
actividades capacitacion
tedrica o
practica

b. Diagrama de procesos
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Figura 13. Diagrama de capacitaciones

Instructivo de capacitaciones

Colaborador

11. Real

lizar

X . . Coordinador PGSSA Colaborador PGSSA Capacitador
Universidad Icesi
1 Solicitar N ila capacvlaac;rrv‘ Z?m
capacitacién cronograma de PGSSA?,
ZExiste algur
colaborador de la
Universidad apto para
No
—
2&; Zi:f;;’ | 2.2Contactar
P ARP
interno
2.3 Validar
presupuesto
3. Programar 5. Solicitar
fecha de o Resetvar recursos
capacitacion P necesarios
ZLos recursos s&
encuentran
disponibles?
si No
6.2 Crearo
compris
recursos
[E—
% Asistio al menos el
50% del publico
programado?
Si
N
71 7.2 Dictar
A capacitacion
capacitacion
8.1 Evaluar al 8.2 Evaluar al
capacitador publico
9.1 Calificar 9.2 Calificar
evaluacion evaluacion
10. Realizar
informe de
notas

{Existen personas
baron la

n

que repi
evaluacion?
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c. Objetivo del proceso

- Propésito: Definir las condiciones especificas bajo las cuales se debe
realizar el procedimiento de capacitaciones, ya sea por requerimiento o
por programacion del cronograma de actividades de PGSSA.

- Alcance: Este protocolo va desde la solicitud de capacitacion de un area
o dependencia de la Universidad, hasta la elaboracion del informe de
evaluacion del publico capacitado, el capacitador y la retroalimentacion
de las pruebas realizadas.

- Condiciones Generales:

o ElI coordinador de PGSSA debe aprobar siempre al capacitador,
dependiendo del tema y del publico. Ademas revisa la presentacion que se
vaya a exponer en caso que el expositor sea un colaborador del PGSSA.

« El capacitador puede ser un colaborador de la Universidad Icesi o un
especialista de la Administradora de Riesgos Profesionales.

« Para capacitadores externos debe ser revisado el presupuesto y remitirse al
proceso de compras.

« Las capacitaciones pueden requerir los siguientes recursos:

Diapositivas
Papeleria

Material de practica
Mesas

Sillas

Refrigerio

Bebidas

O O0OO0OO0OO0OO0Oo

d. Cuerpo del procedimiento

4.1 Solicitar capacitacion
Detalle Restricciones Encargados Recursos
Solicitar — Conocimiento - Colaborador — Correo
capacitacion por de las Universidad electronico
correo diferentes Icesi — Cronograma
electrénico al dependencias de
coordinador de de la actividades
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PGSSA. Universidad,
gue el PGSSA
brinda las
capacitaciones

Excepciones

La capacitacion puede estar programada en el cronograma de
actividades anual del Programa Gestion Salud, Seguridad y Ambiente.

4.2 Asignar capacitador

Detalle Restricciones Encargados Recursos
Designarala — Conocimiento - Coordinadora — Planeador
persona que del tema del de PGSSA - Presupuesto
debe realizar personal de la
la Universidad
capacitacion — Disponibilidad
(capacitador del capacitador
interno). — Publico a

capacitar

Excepciones

En caso de ser necesario debe contactarse con la Administradora de
Riesgos Profesionales para que envie la persona adecuada que realice
la capacitacion. Ademas debe validarse el presupuesto necesario para
estos casos (proceso de compras).

4.3 Programar fecha de capacitacion
Detalle Restricciones Encargados Recursos
Establecerel - Disponibilidad del — Coordinador— Planeador
dia que se capacitador. de PGSSA
realizara la — Tiempo necesario
capacitacion. para preparar el
tema.
Excepciones
4.4 Solicitar espacio fisico
Detalle Restricciones Encargados Recursos
Definir y reservar — Disponibilidad — Colaborador— Listado de
el lugarenelque  de espacio. PGSSA salonesy
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se efectuarala - La espacios

capacitacion. capacitacion disponibles
puede ser y su
solicitada para capacidad
un espacio
abierto.

Excepciones

4.5 Solicitar recursos
Detalle Restricciones Encargados Recursos
Establecer los — Disponibilidad de — Capacitador - Correo
recursos elementos. electronic
necesarios o]

para dictar la
capacitacion.

Excepciones
Si el capacitador proviene de la Administradora de Riesgos

Profesionales, es necesario que el Colaborador de PGSSA le envie un
correo solicitando la lista de recursos.

4.6 Conseguir recursos
Detalle Restricciones Encargados Recursos
Solicitar — Los refrigerios, — Colaborador— Correo
recursos al bebidas y de PGSSA electronic
correspondiente.  manteles deben 0
ser solicitados
por correo

electronico a la
secretaria de
PGSSA.

— Oftros recursos
se pueden
comprar por caja
menor,
solicitando el
dinero con 5
dias de
anticipacion.

Excepciones
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Si los recursos no existen o no estan disponibles se deben crear

(material de practica, diapositivas) o comprar.

4.7 Realizar capacitacion
Detalle Restricciones Encargados
Efectuar la — Asistencia del — Capacitador
capacitacion publico
solicitada.

Excepciones

Recursos

— Los

recursos
solicitado
S

Si el publico asistente es menor al 50% del planeado, se suspende la

capacitacion y debe ser reprogramada.

4.8 Evaluar capacitacion
Detalle Restricciones Encargados
Evaluar el — El capacitador - Capacitador
tema expuesto debe crearla - Colaborador
al publicoy evaluacion PGSSA
también el previamente.
desempefio - La evaluacion
del del capacitador
capacitador. la debe realizar
el auxiliar de
PGSSA
encargado
Excepciones
4.9 Calificar evaluaciones
Detalle Restricciones Encargados
Calificar las — Plazo maximo - Capacitador—
evaluaciones de de una semana — Auxiliar
cada integrante posterior a la PGSSA

del grupo
evaluado y las
del desempefio
del capacitador.

capacitacion.

Excepciones

4.10 Realizar informe
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Recursos

Formato de
evaluacion
de
capacitador
es
Evaluacioén
del tema
expuesto

Recursos

Los dos
tipos de
evaluacione
s realizadas



Detalle Restricciones Encargados

Enviar la — Debe — Capacitador -
nota hacerse a
obtenida por mas tardar —
cada 7 dias
integrante después de
capacitado. la

capacitacio

n.

Excepciones

411 Efectuar retroalimentacién

Detalle Restricciones Encargados

Realizar — Debe — Coordinado

retroalimentacion hacerse a r PGSSA o

a las personas mas tardar 7 colaborador

con calificacion dias después  de PGSSA

deficiente. del informe encargado

de

calificaciones
Excepciones
Procesos relacionados
- Proceso de compras

Indicadores

Recursos

Evaluaciones
realizadas
Formato de
informe de
calificacion
del personal
capacitado

Recursos

— Informe de

calificacion
es

— Material de

la
capacitacio
n

- Personas que aprobaron la evaluacion/personas evaluadas
- Capacitaciones realizadas/capacitaciones programadas

Documentos involucrados

- Formato de evaluacion de capacitaciones
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6.3.9 Presentacion de informes

Roles:

1. Auxiliar de PGSSA

2. Coordinadora de PGSSA
Contenido

a. Entradasy salidas

Entradas Salidas
Solicitud Usuario  Entregable Destinatario
Coordinadora Coordinadora Informe de Coordinadora
PGSSA PGSSA Gestion PGSSA

b. Diagrama de procesos
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Figura 14. Diagrama de presentacion de informes

Presentacion de informes

Auxiliar de PGSSA

Inicio

A

1. Recolectar la
informacion.

2. Analizar la
informacion.

3. Redactar
informe.

—1

4. Presentar
informe a
coordinador de
PGSSA.
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C.

Propésito: Definir las condiciones especificas bajo las cuales se debe
realizar cualquier informes mensual de las actividades desarrolladas por

Objetivo del proceso

cada uno de los auxiliares de PGSSA.

Alcance: Este protocolo va desde la recoleccion de la informacién

necesaria, hasta la presentacion del informe correspondiente.

Condiciones Generales:

El programa de Gestién en Salud, Seguridad y Ambiente — PGSSA, esta
encargado de coordinar la ejecucién de actividades internas de control de
seguridad industrial a todos los integrantes de la Universidad Icesi y sus

colaboradores, acorde a la legislacion colombiana.

Es obligatoria la presentacion mensual de los siguientes informes:

O OO0 OO O O0oOO0oOOo

o

Uso de elementos de proteccion y equipos de trabajo
Inspeccién de equipos de emergencias

Ausentismo

Evaluaciones de puesto de trabajo

Inspeccién de cafeterias

Firmas de permisos de trabajo en alturas

Relacion de trabajos con contratistas

Disposicion de residuos segun cada tipo

Mantenimiento de elementos de programas de residuos
Proyectos del bioterio y su mantenimiento.

Ubicar el informe en el archivo compartido del PGSSA.

d. Cuerpo del procedimiento de acuerdo a las actividades del proceso

4.1

Recolectar informacion
Detalle Restricciones Encargados  Recursos
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Recoger la
informacion
necesaria para
elaborar el
informe.

4.2
Detalle

Analizar los datos,
hechos y
novedades
registrados y
evaluar los
resultados.

4.3
Detalle

Elaborar el informe
correspondiente.

4.4
Detalle

Exponer o entregar
el informe al

Disponibilidad de - Auxiliar
la informacion del
Transmision de la PGSSA

informacion

Excepciones

Analizar informacion
Restricciones

Auxiliar
PGSSA

Excepciones

Redactar informe
Restricciones Encargados

Contenido del Auxiliar
informe: PGSSA
o Portada

0 Objetivos

o Cuerpo del

informe

(recoleccién de

datos)

Analisis de

datos y

conclusion.

Plan de

acciones

correctivas.

Excepciones

(o]

Presentar informe
Restricciones  Encargados

Auxiliar
PGSSA
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Encargados

Sabana de
indicadore
s del
PGSSA

Recursos

Recursos

Informe de
trabajo en
alturas mes
de Junio
2011
(ejemplo)

Recursos
Informe



Coordinador de
PGSSA para
evaluar los
resultados
obtenidos.

Excepciones

e. Documentos involucrados

- Informe de trabajo en alturas mes de Junio de 2011
- Sabana de indicadores

f. Procesos relacionados

- Uso de elementos de proteccion y equipos de trabajo

- Inspeccion de equipos de emergencias

- Ausentismo

- Evaluaciones de puesto de trabajo

- Inspeccion de cafeterias

- Firmas de permisos de trabajo en alturas

- Relacién de trabajos con contratistas

- Disposicion de residuos segun cada tipo

- Mantenimiento de elementos de programas de residuos
- Proyectos del bioterio y su mantenimiento

6.3.10 Préstamo de elementos y equipos para trabajos especiales

Roles:

1. Auxiliar de Seguridad Industrial de PGSSA
2. Colaborador Universidad Icesi (Servicios Generales)

Contenido

a. Entradasy salidas

Entradas Salidas
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Solicitud Usuario Entregable Destinatario

Solicitud de Colaborador Equiposy Colaborador
elementos Universidad elementos Universidad

para Icesi para Icesi
trabajos trabajos
especiales especiales

b. Diagrama de procesos
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Figura 15. Diagrama de préstamo de equipos para trabajos especiales

Préstamo de elementos y equipos para trabajos especiales

Colaborador
Universidad Icesi

Auxiliar de Seguridad Industrial de PGSSA

Inicio

1. Solicitar
elementos y
equipos.

2. Revisar
inventario de

5. Devolver
elementos y
equipos.

>
elementos y
equipos.

¢Estan los
elementos y/o

equipos en
inventario?

Si

J

3. Revisar estado
de los elementos y
equipos.

No

¢ Los elementos estan
dafiados?

Remitir al proceso
de compras

No

¢La persona esta
a pazy salvo?

Si

v

4. Diligenciar
formato de

entrega.

6. Revisar estado
de elementos y

y

equipos.

A

7. Firmar formato
para paz y salvo.
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c. Objetivo del proceso

- Propésito: Definir las condiciones especificas bajo las cuales se debe
realizar el préstamo de equipos y elementos para trabajos especiales a
los colaboradores de la Universidad Icesi para garantizar las buenas
practicas de seguridad industrial.

- Alcance: Este protocolo va desde la solicitud de préstamo de elementos
y equipos, hasta la devolucién de los mismos por parte de los
colaboradores.

- Condiciones Generales:

« El programa de Gestidén en Salud, Seguridad y Ambiente — PGSSA, esta
encargado de coordinar la ejecucién de actividades internas de control de
seguridad industrial a todos los integrantes de la Universidad Icesi y sus
colaboradores, acorde a la Resolucion 1016/89.

« Los trabajos especiales son:
o Confinados (tanques de agua, entretechos)
o Eléctricos (centrales eléctricas, transformadores)

0 Alturas: (impiado de canaletas en techos, mantenimiento de techos)

d. Cuerpo del procedimiento de acuerdo a las actividades del proceso

4.1 Solicitar elementos y equipos
Detalle Restricciones Encargados Recursos
Solicitar elementos y — La solicitud es — Colaborador
equipos necesarios personal Universidad
para realizar el Icesi
trabajo designado (Servicios
previamente. Generales)
Excepciones
4.2 Revisar inventario de elementos y equipos
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Detalle Restricciones Encargados Recursos

Revisar que los - Los elementos no — Auxiliar de
elementos y se encuentran en Seguridad
equipos estén en inventario al Industrial de
inventario para momento de la PGSSA

ser entregados. solicitud.

Excepciones
Si el elemento o equipo solicitado no existe en bodega debe remitirse al
proceso de compras.

4.3 Revisar estado de los elementos y equipos
Detalle Restricciones Encargados Recursos
Revisar el — Larevision es — Auxiliarde - Formato de
estado actual visual Seguridad Novedad de
de los Industrial de Elementos
elementos y PGSSA en
equipos que Inventario
van a ser
entregados al
trabajador.
Excepciones

Si el elemento o equipo solicitado se encuentra en mal estado debe
remitirse al proceso de compras o al de mantenimiento.

4.4 Diligenciar formato de entrega
Detalle Restricciones Encargados Recursos
Diligenciar el — Auxiliar de — Formato
formato de Seguridad de
entrega de Industrial de Entrega
elementos y PGSSA de
equipos y hacer — Colaborador elementos
que el Universidad y equipos
responsable lo Icesi (Servicios
firme. Generales)
Excepciones
4.5 Entregar elementos y equipos
Detalle Restricciones Encargados Recursos
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Entregar los — Lapersonano - Auxiliar de

elementos y ha entregado un Seguridad
equipos al equipo Industrial de
responsable. previamente PGSSA
solicitado.
Excepciones

En caso que el colaborador no haya entregado un elemento
previamente solicitado debe ser sancionado.

4.6 Devolver elementos y equipos
Detalle Restricciones Encargados Recursos
Devolver los — Que el — Colaborador
elementos y colaborador no Universidad
equipos una vez haya dafiado ni Icesi
se haya botado los (Servicios
terminado el elementos Generales)

trabajo especial.

Excepciones

Si el elemento se ha dafiado o extraviado se debe hacer un analisis de

cada caso en especial.

— Si es dafio por uso, se repone por proceso de compras.

— Si el dafio fue por descuido o uso inadecuado, se pasa al proceso
de compras pero el valor se descuenta por nomina al colaborador.

— Si se pierde, se pasa al proceso de compras pero el valor se
descuenta por nomina al colaborador.

4.7 Revisar estado de elementos y equipos
Detalle Restricciones Encargados Recursos
Revisar estado en — Auxiliar de
que se devuelve los Seguridad
elementos y Industrial de
equipos. PGSSA
Excepciones
4.8 Firmar formato para paz y salvo
Detalle Restricciones Encargados Recursos
Firmar formato de — Auxiliarde - Formato de
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entrega para dar paz Seguridad Entrega de

y salvo al Industrial de elementos y
responsable de los PGSSA equipos
elementos y

equipos.

Excepciones

e. Documentos involucrados

- Formato de Entrega de elementos y equipos
- Formato de Novedad de Elementos en Inventario

f. Procesos relacionados

- Compra de elementos y equipos
- Mantenimiento de elementos y equipos
- Autorizacion de trabajos especiales

g. Glosario

Término

Trabajos
eléctricos

Trabajo en
alturas

Descripcién
Trabajo durante el cual un trabajador entra en contacto con
elementos en tension, o entra en la zona de peligro, bien sea con
una parte de su cuerpo o con las herramientas, equipos, dispositivos
0 materiales que manipula.

El trabajo en tension solamente pueden realizarlo por trabajadores
cualificados, especialmente entrenados para ello y utilizando
equipos, materiales y segun un método y procedimientos de trabajo
que aseguren su proteccion frente al riesgo eléctrico,

El trabajo en altura se define como cualquier actividad o
desplazamiento que realice un trabajador mientras este expuesto a
un riesgo de caida de distinto nivel, cuya diferencia de cota sea
aproximadamente igual o mayor a 1.5 metros con respecto del plano
horizontal inferior mas préximo.

Se considerara también trabajo en altura cualquier tipo de trabajo
gue se desarrolle bajo nivel cero, como son: pozos, ingreso a
tanques enterrados, excavaciones de profundidad mayor a 1.5
metros y situaciones similares; en estos casos se comienzan a
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compartir conceptos de trabajo en espacios confinados.

Los trabajos en espacios confinados, implican la potencialidad de
diferentes riesgos como son atmésferas peligrosas por falta de
oxigeno, concentracidon de contaminantes superior a los valores
limite permisible y/o presencia de sustancias explosivas dentro de
Espacios los limites de inflamabilidad.
confinados
Ingresar a un espacio confinado sin aplicar un procedimiento seguro
y normatizado, puede ocasionar asfixia, afecciones de las vias
respiratorias, desmayos, muerte y/o explosion.

6.3.11 Instructivo de solicitud de brigada para eventos especiales
Roles:

1. Comandante Brigada

2. Brigadistas

3. Organizador del evento

Contenido

a. Entradas y salidas

Entradas Salidas
Solicitud Usuario  Entregable Destinatario

Correo Organizador Registro de PGSSA
electronico del evento Asistencia

b. Diagrama de procesos
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Figura 16. Diagrama de solicitud de la brigada

Solicitud de brigada para eventos especiales

Organizador del
evento

Inicio

1. Solicitar
Brigada

Comandante de la Brigada Brigadista

¢(Elevento es
masivo o contiene
préacticas

riesgosas?

Si No
2.2 Dotar de
2.1 Designar radio teléfono
brigadistas al
organizador

3.2 Realizar
rondas
periédicas

3.1 Asistir al
evento

4. Diligenciar
formato de
asistencia

c. Objetivo del proceso

- Propésito: Definir las condiciones especificas bajo las cuales se debe
realizar el procedimiento de solicitud de la brigada para eventos
especiales para atender posibles acontecimientos que pongan en riesgo
la seguridad de asistentes, organizadores e instalaciones de Ila
Universidad.
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- Alcance: Este protocolo va desde la solicitud por correo electronico a
brigada@listas.icesi.edu.co, hasta la asistencia del brigadista al evento y
atencion de cualquier eventualidad que ocurra.

- Condiciones Generales:

« EIl programa de Gestion en Salud, Seguridad y Ambiente — PGSSA, est4
encargado de coordinar la ejecucién de actividades internas de control de
seguridad industrial a todos los integrantes de la Universidad Icesi y sus
colaboradores, acorde a la legislacion colombiana.

« Se entiende por eventos especiales aquellos cuya realizacion es
esporadica, que supere la asistencia de 50 personas, que requiera la
utilizacion de espacios especiales o0 que contenga practicas que se
consideran riesgosas. El comandante de la brigada es el encargado de
determinar cuantos brigadistas deben atender al evento dependiendo de su
naturaleza y quienes lo hacen segun la disponibilidad de horarios de los
mismos.

« El brigadista debe verificar que no existan actos inseguros en el evento, de
lo contrario estara en capacidad de corregirlos o reportarlos al Director
Administrativo de la Universidad Icesi, quien tiene la potestad de suspender
el evento.

« El correo con la solicitud de la brigada debe describir el evento y las fechas
correspondientes.

d. Cuerpo del procedimiento

4.1 Solicitar brigada
Detalle Restricciones Encargados Recursos

Hacer — Lasolicitud - Organizador — Correo
requerimiento debe del evento electronico
de la brigada realizarse al — Calendario
para el evento menos una
especial via semana
correo antes del
electronico. evento.
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Excepciones

4.2 Designar brigadistas
Detalle Restricciones Encargados Recursos
Determinar los - Disponibilidad - Comandante — Listado de
brigadistas que - Voluntad del de la brigadista
deben cubrir el personal Brigada S
evento.

Excepciones

En caso que no sea necesaria la presencia de la brigada debe dotarse
de radio teléfono al organizador para monitorear el evento. La brigada
hace debe estar presente cuando los eventos son masivos.

4.3 Inspeccionar evento
Detalle Restricciones Encargados Recursos
Asistir al evento e — Brigadista

inspeccionar las
condiciones y
actividades del
mismo. Ademas
diligenciar el
formato de
asistencia del
evento.

Excepciones

Cuando la brigada no asiste y se deja unicamente el radio teléfono, se
debe hacer rondas para ver como transcurre el evento.

4.4 Registrar asistencia
Detalle Restricciones Encargados Recursos
Diligenciar el — Registrar — Brigadista — Formato de
formato de rondas en el asistencia
asistencia del formato a eventos
evento. cuando especiales
Unicamente
se deja el
radio
teléfono.
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Excepciones

e. Documentos involucrados
- Formato de asistencia a eventos especiales
f. Indicadores
- Eventos especiales inspeccionados/eventos especiales celebrados en

la institucion

6.3.12 Reporte viaje de trabajo

Roles:
1. Secretaria de departamento
2. Secretaria PGSSA
Contenido

a. Entradasy salidas

Entradas Salidas
Solicitud Usuario  Entregable Destinatario
Formato Secretaria de Reporte ARP

viaje de departamento viaje de
trabajo o colaborador trabajo
(viajero)

b. Diagrama de procesos
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Figura 17. Diagrama de reporte de viaje

Reporte viaje de trabajo

Secretaria de .
Secretaria de PGSSA
departamento
Inicio
4
1. Enviar reporte 2. Recibir reporte
de viaje. i de viaje.

¢El formato esta
debidamente
diligenciado?

Si No

3.2 Devolver

3.1 Enviar reporte formato a
ala ARP. secretaria de
departamento.

Fin

c. Objetivo del proceso

- Proposito: Definir las condiciones especificas bajo las cuales se debe
realizar el procedimiento de reporte de viajes de trabajo de la
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Universidad Icesi, con el fin de que el colaborador tenga cobertura
asistencial y econémica por parte de la ARP.

Alcance: Este protocolo va desde el reporte del viaje de parte del
departamento hasta la confirmacion de recepcion de la ARP.

Condiciones Generales:

El programa de Gestion en Salud, Seguridad y Ambiente — PGSSA, esta
encargado de coordinar la ejecucién de actividades internas de control de
salubridad de los concesionarios de alimentos de acuerdo a lo exigido en el
Decreto 3075 de 1997 y el Manual de Saneamiento Cafeterias Universidad
Icesi 2007.

El reporte de viaje se hace solo cuando el colaborador va a realizar un viaje
de la universidad

El viaje puede ser dentro o fuera del pais.

No importa el nimero de dias que se vaya a ausentar el colaborador, desde
un dia se debe reportar.

Los viajes de trabajo van cubiertos por la ARP debido a que tienen un fin
directamente relacionado a la actividad laboral de la entidad.

. Cuerpo del procedimiento de acuerdo a las actividades del proceso

4.1 Enviar reporte de viaje

Detalle Restricciones Encargados Recursos
Enviar el formato de — Las — Secretaria - Formato
reporte de viaje personas no departament Reporte
debidamente conozcan el 0 Viajes de
diligenciado a la formato de Trabajo
secretaria de reporte de
PGSSA viaje.

Excepciones

4.2 Recibir reporte de viaje
Detalle Restricciones Encargados  Recursos
Recibir el reporte — Elformatono - Secretaria— Formato
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de viaje y revisar esta PGSSA Reporte

el debidamente Viajes de
diligenciamiento. diligenciado. Trabajo
— La secretaria no
esté o se
encuentre
ausente.
Excepciones
4.3 Enviar reporte a la ARP y recibir confirmacion
Detalle Restricciones Encargados Recursos
Enviar el reporte — Secretaria - Formato
de viaje de trabajo PGSSA Reporte
a la ARP y recibir Viajes de
confirmacion de Trabajo
recibido de la
misma.

Excepciones

e. Documentos involucrados
- Formato Reporte Viajes de Trabajo
f. Indicadores

o No. de reportes realizados en el afio

g. Glosario
Término Descripcion

Administradora de riegos profesionales
ARP

6.3.13 Reporte accidentes de trabajo

Roles:

1. Coordinadora de PGSSA
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Secretaria PGSSA
Colaborador Universidad Icesi
Brigada de Emergencia

CEM

Colaborador PGSSA

Auxiliar Medicina Preventiva

NoOkWN

Contenido

a. Entradasy salidas

Entradas Salidas
Solicitud  Usuario Entregable Destinatario

Accidente Colaborador Reporte Universidad
de Universidad accidente Icesi
trabajo Icesi de trabajo

b. Diagrama de procesos
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Figura 18. Diagrama de reporte de accidentes de trabajo

Reporte accidentes de trabajo
Colaborador Brigada de ,
-01ab .| Integrante PGSSA gada d Secretaria PGSSA CEM
Universidad Icesi emergencia
1. Reportar el 2;:\1?3;3
acciden?e de > adecuada al
trabajo. accidentado.
¢Elaccidente es
grave?
Si
3. Trasladar a 4. Diligenciar el 5. Trasladar al
enfereria. d FURAT d PS a
No
A
6. Reportar 7. Reportar 8. Recibir
incapacidad al e i i ala P respuesta de
PGSSA. ARP. ARP.
y
9. Revisar
respuesta de
ARP.
No
y l
10.1 Realizar 10.2 Entrara
seguimiento al proceso de
caso. conciliacion.
y
Fin

c. Objetivo del proceso

- Proposito: Definir las condiciones especificas bajo las cuales se debe
realizar el procedimiento de reporte de accidentes de trabajo sucedidos
a colaboradores de la Universidad Icesi, con el fin de que tengan
cobertura asistencial y econdmica por parte de la ARP.
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Alcance: Este protocolo va desde el accidente de trabajo ocurrido a un
colaborador de la Universidad Icesi, hasta el seguimiento de
rehabilitacion del colaborador.

Condiciones Generales:

El programa de Gestidon en Salud, Seguridad y Ambiente — PGSSA, esta
encargado de coordinar la ejecucién de actividades internas de control de
salubridad de los concesionarios de alimentos de acuerdo a lo exigido en el
Decreto 3075 de 1997 y el Manual de Saneamiento Cafeterias Universidad
Icesi 2007.

Accidente de Trabajo:

Un accidente de trabajo se define como todo suceso que sobrevenga por
causa 0 con ocasion del trabajo y que produzca en el trabajador una lesion
organica, perturbacion funcional, invalidez o muerte. Es también accidente
de trabajo aquel se produce durante la ejecucién de ordenes del empleador
o durante la realizacion de una labor bajo su autoridad, aun fuera del lugar y
horas de trabajo.

Igualmente se considera accidente de trabajo aquel que se produzca
durante el traslado de los trabajadores desde su residencia a los lugares de
trabajo o viceversa, cuando el transporte lo suministre el empleador.

No se consideran accidentes de trabajo:

Aquel que se produzca por la ejecucion de actividades diferentes para las
que fue contratado y estén fuera de su horario habitual tales como:
Actividades Deportivas o Recreacion.

Los Accidentes sufridos fuera de la empresa durante permisos autorizados
0 sin remuneracion.

El reporte de accidente de trabajo solo se hace cuando cumple las
condiciones estipuladas anteriormente.

Este protocolo aplica para todo colaborador con contrato directamente con
la universidad.

En caso que el accidente sea grave este debe ser evaluado por un
integrante de la brigada de emergencias o por el personal de la enfermeria.
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CEM es el servicio de emergencia que la Universidad Icesi tiene contratado
para que haga los traslados a las clinicas en caso de accidentes mayores
gue no sean controlables en las instalaciones de la universidad.

Tipos de reporte:
o Reporte Virtual: Por medio de la Pagina virtual www.arpcolpatria.com

o0 Reporte Fisico: El reporte debe ser radicado en las oficinas de la
ARP Colpatria en la Calle 22 N # 5 BN-94, el original debe ser
entregado al trabajador para su atencion ante la IPS adscritas a
Colpatria, la segunda y la tercera copia deben ser presentadas en
nuestras oficinas Colpatria para su radicacion y devolucién de la
copia del empleador con el respectivo sello.

La EPS esta obligada a atender un evento de accidente de trabajo con el
reporte de la ARP.

Segun el Decreto 1295 de 1994, los accidentes de trabajo deben reportarse
a la empresa administradora de riesgos profesionales dentro de los dos
dias siguientes a la ocurrencia del hecho. La no presentacion o
extemporaneidad del informe del accidente de trabajo o de enfermedad
profesional o el incumplimiento por parte del empleador de las demas
obligaciones establecidas en este decreto, la Direccion Técnica de Riesgos
Profesionales del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, podra imponer
multas de hasta doscientos (200) salarios minimos legales mensuales.

Las personas capacitadas para reportar accidentes de trabajo son:
0 Angélica Maria Borja (Coordinadora de PGSSA)
o0 Francisco Gonzales (Asistente de PGSSA)
o Carlos Humberto Barona (Fisioterapeuta)
o Nini Johana Rodriguez (Secretaria de PGSSA)
o Vilma Alvarez (Auxiliar de Enfermeria)
o Victor Hernan Rodriguez (Paramédico)

Accidentes fuera del pais:
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ARP COLPATRIA ha establecido un contrato de Asistencia Internacional
para Viajeros, que cubre toda necesidad de atencién médica de urgencias
que se presente en los trabajadores afiliados, cuando se encuentren
trabajando fuera del pais.

En caso de requerir los servicios, es necesario llamar a los siguientes
teléfonos:

USA: 18773171778
Canada: 18667718263
Resto del Mundo: (57) 1 + 633-7734
« Accidentes de contratistas:

La Universidad Icesi realiza periédicamente trabajos por medio de
contratacion externa. A su vez esta debe garantizar la vinculacion como
independientes al Sistema general de Seguridad Social (Salud y Pensiones)
a las personas que se disponen a realizar dicha obra.

Los accidentes seran atendidos en el momento del evento por las personas
capacitadas como: Brigadistas y Enfermeria donde se prestaran los
primeros auxilios y evoluciones o si lo requiere seran trasladados por CEM
alalPS.

La responsabilidad de reportar estos accidentes es estrictamente de los
mismos contratistas.

d. Cuerpo del procedimiento de acuerdo a las actividades del proceso

4.1 Reportar el accidente de trabajo
Detalle Restricciones Encargados  Recursos
El accidentadoo - El — Colaborador
Su compafiero accidentado Universidad
debe reportar que no esta Icesi
ha ocurrido un acompaiado
accidente de y no tienen
trabajo como reportar
el accidente.

Excepciones
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4.2 Definir la atencién adecuada al accidentado

Detalle Restricciones Encargados Recursos
Definir la atencion - Las persona - Integrante - Kitde
adecuada que sele  que recibe el PGSSA trauma
debe prestar al reporte de - Colaborador
accidentado. Definir  accidente no Universidad
si se debe llamar a sepa Icesi
la brigada de diferenciar si
emergencias o si el es un
accidente se puede accidente de
reportar trabajo o no

inmediatamente.
Excepciones
— Si el accidente se determina que no es grave se pasa directamente

a reportarlo a la ARP sin necesidad de hacer algo mas.
— Si el accidente es grave se debe llamar inmediatamente a CEM

4.3 Trasladar a enfermeria
Detalle Restricciones Encargados Recursos
Trasladar a la — Brigadade - Kitde
persona herida a Emergencia trauma

la enfermeria.

Excepciones

Si el accidente es grave el traslado debe ser hecho por parte de la
brigada de emergencia.

4.4 Diligenciar el FURAT
Detalle Restricciones Encargados Recursos
Diligenciar el — Secretaria - FURAT

FURAT PGSSA

Excepciones

Si el accidente es grave se debe proceder al traslado inmediatamente y
luego se hace el diligenciamiento del FURAT.

4.5 Trasladar al colaborador a IPS
Detalle Restricciones Encargados Recursos
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Trasladar al - CEM
colaborador a IPS

Excepciones

Dependiendo de la gravedad del accidente que ya se ha determinado
previamente se debe:

— Esperar a CEM
— Trasladar al colaborador por medios propios

4.6 Reportar incapacidad al PGSSA
Detalle Restricciones Encargados Recursos
Reportar la — Secretaria — Incapacidad
incapacidad al PGSSA (Original)
PGSSA para
que esta
pueda ser
ingresada al
sistema.
Excepciones

Si el accidente no amerita una incapacidad, no se procede con el resto
del procedimiento.

4.7 Reportar incapacidad a la ARP
Detalle Restricciones Encargados Recursos
Reportar la — Colaborador — FURAT
incapacidad a la PGSSA — Incapacidad
ARP. (Original)
— Historia
Clinica
Excepciones
4.8 Recibir respuesta de ARP
Detalle Restricciones Encargados Recursos
Recibir respuesta - La ARP no autoriza — Secretaria
de la ARP con la la liquidacion de PGSSA
liquidacion de pago.
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pago.

Excepciones

En caso que la ARP no autorice la liquidacién de pago, se debe entrar
a conciliacion para determinar las razones porque no se ha otorgado la
liquidacion.

4.9 Revisar respuesta de ARP
Detalle Restricciones Encargados Recursos
Revisar respuesta — Auxiliar
dela ARP Yy la Medicina
historia clinica para Preventiv
determinar con que a

restricciones
laborales queda el
colaborador.

Excepciones

4.10 Realizar seguimiento al caso
Detalle Restricciones Encargados Recursos
Realizar — Siel colaborador — Secretaria
seguimiento al necesita terapias,  PGSSA
caso de tratamientos o — Coordinadora
accidente citas médicas se PGSSA
durante todo el debe prestar el
proceso de servicio de
rehabilitacion del solicitud de citas.

colaborador.

Excepciones

e. Documentos involucrados

f.

- FURAT
- Incapacidad (Original)
- Historia Clinica

Procesos relacionados
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Reporte de novedad de nomina

g. Glosario
Término Descripcion
Formato Unico para reporte de accidente de trabajo
FURAT
Kit de Kit para prestar primeros auxilios en el lugar del accidente.
trauma
La historia clinica o expediente clinico es un documento meédico legal,
Historia que surge del contacto entre el médico y el paciente. En ella se recoge
Clinica la informacion necesaria para la correcta atencion de los pacientes. La

historia clinica es un documento valido, desde el punto de vista clinico y
legal, que recoge informacion de tipo asistencial, preventivo y social.

6.3.14 Reporte de novedad de nomina

Roles:

1. Secretaria de departamento
2. Secretaria PGSSA
3. Colaborador Universidad Icesi

Contenido

a. Entradas y salidas

Entradas Salidas
Solicitud Usuario Entregable  Destinatario

Formato Secretaria de Reconocimiento Colaborador
de departamento de pago de  Universidad

novedad parte de la Icesi
de entidad
nomina pertinente
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b. Diagrama de procesos

Figura 19. Diagrama de reporte de novedades de nomina

Reporte de novedad de nomina

Secretaria de
departamento / Colaborador Secretaria de PGSSA
Universidad Icesi

Incio

1. Enviar formato 2. Revisar
de novedad de » cumplimiento de
nomina. requisitos.

¢La incapacidad
cumple con los
requisitos?

No

1

Si

|

3.2 Devolver a
secretaria de
departamento /
colaborador de
universidad icesi.

3.1 Ingresar al
software.

A

4. Sacar copia de
los documentos.

A

5. Archivar copia
de documentos en
la historia clinica.

A

6. Enviar
incapacidad a
contabilidad.

» Fin
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c. Objetivo del proceso

- Propésito: Definir las condiciones especificas bajo las cuales se debe
realizar el procedimiento de reporte de ausentismo del puesto de
trabajo.

- Alcance: Este protocolo va desde la entrega de la novedad de nomina
por parte del colaborador hasta la entrega a contabilidad para
liquidacion.

- Condiciones Generales:

o El programa de Gestion en Salud, Seguridad y Ambiente — PGSSA, esta
encargado de coordinar la ejecucién de actividades internas de control de
salubridad de los concesionarios de alimentos de acuerdo a lo exigido en el
Decreto 3075 de 1997 y el Manual de Saneamiento Cafeterias Universidad
Icesi 2007.

« Solo se aceptan reportes de ausentismo por enfermedad profesional,
enfermedad comun, accidentes de trabajo y licencia de maternidad. Los
permisos o demas ausentismos generados no representados por aspectos
de salud, no hacen parte del PGSSA.

« Requisitos de incapacidad:

0 Debe estar radicada con sello, nombre y firma si es mayor a tres
dias.

o Debe estar en formato original emitido por centro de salud o IPS,
debidamente firmado.

o Debe traer la historia clinica anexada a la incapacidad.

d. Cuerpo del procedimiento de acuerdo a las actividades del proceso

4.1 Enviar formato de novedad de nomina
Detalle Restricciones Encargados Recursos
Enviar formato — Secretariade — Formato de
de novedad de departament novedad de
nomina junto 0 nomina
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con los — Colaborador - Incapacidad

documentos Universidad (Original)
requeridos y Icesi — Historia
establecidos en Clinica

las condiciones
generales a la
secretaria de

PGSSA.
Excepciones
Revisar cumplimiento de requisitos
Detalle Restricciones Encargados Recursos
Revisar que la — Incapacidad no - Secretaria — Formato de
incapacidad cumple con los PGSSA novedad de
cumpla los requisitos. nomina
requisitos — Incapacidad
estipulados (Original)
por la — Historia
universidad. Clinica
Excepciones
Ingresar al software
Detalle Restricciones Encargados Recursos
Ingresar la — Caidade - Secretaria — Software
incapacidad al software PGSSA PGSSO
software
SGPSO.
Excepciones
Sacar copia de los documentos
Detalle Restricciones Encargados Recursos
Sacar fotocopia — Secretaria— Formato de
de todos los PGSSA novedad de
documentos nomina
anexados por el — Incapacidad
colaborador (Original)
— Historia
Clinica
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Excepciones

4.5 Archivar copia de documentos en la historia clinica
Detalle Restricciones Encargados Recursos

Archivar las — Secretaria — Formato de
copias de los PGSSA novedad de

documentos en nomina

la historia (Copia)
clinica del — Incapacidad

colaborador (Copia)

— Historia

Clinica

(Copia)

Excepciones

4.6 Enviar incapacidad a contabilidad para liquidacién
Detalle Restricciones Encargados Recursos
Enviar la — Secretaria — Formato de
incapacidad PGSSA novedad de
a nomina
contabilidad — Incapacidad
para que sea (Original)
liquidada. — Historia
Clinica

Excepciones

e. Documentos involucrados
- Formato de novedad de nomina
- Incapacidad (Original)
- Historia Clinica

f. Procesos relacionados

- Reporte accidentes de trabajo

g. Glosario
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Término

Licencia de
maternidad

Accidente de
trabajo

Enfermedad
profesional

Enfermedad
comun

Descripcién
La licencia de maternidad es un beneficio que la ley laboral ha
reconocido a la mujer que ha dado a luz siempre que este sea
cotizante del sistema de salud, y que ademas cumpla con algunos
requisitos.

La licencia de maternidad es de 14 semanas segun la reciente
modificacion que hiciera del articulo 236 del codigo sustantivo del
trabajo la ley 1468 de junio 30 de 2011.

Es accidente de trabajo todo suceso repentino que sobrevenga por
causa o0 con ocasion del trabajo, y que produzca en el trabajador
una lesion organica, una perturbacion funcional, una invalidez o la
muerte.

Es también accidente de trabajo aquel que se produce durante la
ejecucion de o6rdenes del empleador, o durante la 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 desde su residencia a los
lugares de trabajo o viceversa, cuando el transporte lo suministre
el empleador.

Se considera enfermedad profesional todo estado patologico
permanente o temporal que sobrevenga como consecuencia
obligada y directa de la clase de trabajo que desempeiia el
trabajador, o del medio en que se ha visto obligado a trabajar, y
gue haya sido determinada como enfermedad profesional por el
gobierno nacional.

Es un proceso y el estatus consecuente de afeccion de un ser vivo,
caracterizado por una alteracién de su estado ontolégico de salud.
El estado o proceso de enfermedad puede ser provocado por
diversos factores, tanto intrinsecos como extrinsecos al organismo
enfermo.
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6.3.15 Solicitud auxilio 6ptico

Roles:
1. Secretaria PGSSA
2. Secretaria de departamento
3. Colaborador Universidad Icesi

Contenido

a. Entradasy salidas

Entradas Salidas
Solicitud Usuario Entregable Destinatario

Solicitud Colaborador Auxilio Colaborador
auxilio Universidad o6ptico Universidad
Optico Icesi Icesi

b. Diagrama de procesos
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Figura 20. Diagrama de solicitud de auxilio 6ptico

Solicitud auxilio 6ptico

C_)olaborador _ Secretaria de PGSSA Secretaria de
Universidad Icesi departamento

Inicio

A

1. Diligenciar
formato.

v

2. Entregar 3. Revisar formato
formato y » y cumplimiento de
cotizaciones. requisitos.

¢ El colaborador
cumple con los
requisitos?

fm%

4.2 Devolver al
colaborador.

]

4.1 Enviar
autorizacion a
contabilidad.

c. Objetivo del proceso

- Proposito: Definir las condiciones especificas bajo las cuales se debe
otorgar el auxilio de lentes como parte del programa de bienestar de los
colaboradores de la Universidad Icesi.

- Alcance: Este protocolo va desde la solicitud del auxilio éptico hasta el
otorgamiento del mismao.

- Condiciones Generales:
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« EIl programa de Gestion en Salud, Seguridad y Ambiente — PGSSA, esta
encargado de coordinar la ejecucién de actividades internas de control de
salubridad de los concesionarios de alimentos de acuerdo a lo exigido en el
Decreto 3075 de 1997 y el Manual de Saneamiento Cafeterias Universidad
Icesi 2007.

« Para acceder al subsidio de lentes debes cumplir los siguientes requisitos:
0 Tener contrato a término indefinido con la Universidad.
o0 Llevar como minimo un afo con la institucién.
o No haber recibido el subsidio anteriormente.

« El auxilio también aplica para lentes de contacto.

. Las gafas pueden ser compradas en cualquier Optica, pero la universidad
recomienda los siguientes sitios con los que tiene convenio: (Tecniopticas,
Consultorio Visual, Optica Empresarial, Clinica Oftalmoldgica)

« Solo se reconocera el valor de los lentes, la montura va por cuenta del
colaborador.

« La Universidad aprueba el 50% del valor de los lentes hasta un tope
maximo de $250,000. En caso que el valor sea mayor al tope maximo solo
se le otorgara el maximo de $250,000.

« Documentos a entregar:
o Tres cotizaciones de diferentes opticas.
o Formato diligenciado

o Descuento de nomina diligenciado por el valor excedente.

d. Cuerpo del procedimiento de acuerdo a las actividades del proceso

4.1 Diligenciar formato
Detalle Restricciones  Encargados Recursos
Diligenciar — Colaborador - Formato
formato de auxilio Universidad Solicitud
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optico. Icesi Auxilio

Optico
Excepciones
4.2 Entregar formato y cotizaciones
Detalle Restricciones Encargados Recursos
Entregar formato — Colaborador — Formato
de auxilio optico y Universidad Solicitud
las tres Icesi Auxilio
cotizaciones en la Optico
oficina de PGSSA
a la secretaria.
Excepciones
4.3 Revisar formato y cumplimiento de requisitos
Detalle Restricciones Encargados Recursos
Revisar el formato — Secretaria — Formato
y el cumplimiento PGSSA Solicitud
de los requisitos — Secretaria de Auxilio
establecidos para departamento Optico
otorgar el auxilio
optico.
Excepciones
4.4 Enviar autorizacion a contabilidad
Detalle Restricciones Encargados  Recursos
Enviar la — Secretari - Formato
autorizacion a a PGSSA Solicitud
contabilidad para Auxilio
gue se haga Optico
cruce de — Factura
cuentas. (Original)

Excepciones

e. Documentos involucrados

- Formato Solicitud Auxilio Optico
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- Factura (Original)
f. Indicadores

- No. Beneficios otorgados / Afio

6.3.16 Solicitud de dotacion
Roles:

1. Jefe de departamento

2. Coordinadora de PGSSA

3. Secretaria PGSSA
Contenido

a. Entradasy salidas

Entradas Salidas
Solicitud Usuario  Entregable Destinatario

Formato Jefe de Dotacion Jefe de
semestral departamento departamento

b. Diagrama de procesos
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Figura 21. Diagrama de solicitud de dotacién

Solicitud de dotacion

Secretaria de PGSSA

Jefe de departamento

Coordinadora de
PGSSA

Inicio

1. Enviar formato
de solicitud a cada

2. Diligenciar
» formato de

departamento.

4. Cotizar dotacién

solicitud.

v

3. Enviar formato

completa.

5. Generar orden
de compra

¢La orden es mayor a cinco

de solicitud de
dotacién.

Autorizar oden

millones de pesos?

No

v

6. Comprar

de compra.

elementos.

)

7. Recibir
elementos.

¢ Son los
elementos
pedidos?

¢,Cumplen con las

No normas de seguridad?

i

8.1 Devolver al
proveedor.

8.2 Realizar
memorando de
entrega.

9. Entregar
elementos.
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C.

Objetivo del proceso

Propésito: Definir las condiciones especificas bajo las cuales se debe
realizar el procedimiento de dotacion a los colaboradores de la
Universidad Icesi para garantizar las buenas practicas de seguridad
industrial.

Alcance: Este protocolo va desde la solicitud de dotacion semestral para
los colaboradores, hasta la entrega de los mismos al encargado del
departamento que los necesita.

Condiciones Generales:

El programa de Gestidon en Salud, Seguridad y Ambiente — PGSSA, esta
encargado de coordinar la ejecucién de actividades internas de control de
seguridad industrial a todos los integrantes de la Universidad Icesi y sus
colaboradores, acorde a la Resolucion 1016/89.

Los elementos de dotacion son:
o 3 pantalones
0 3 camisas
O 2gorras
0 1 par de botas
o 1 peto

Los elementos de proteccion personal varian dependiendo del trabajador y
de las actividades que realiza.

Los elementos extraviados por el colaborador seran descontados por
nomina.

La dotacion es semestral y debe ser enviada por el jefe de departamento.

Si es una persona nueva se le entrega dotacién provisional mientras se
vuelve a hacer la dotacion completa semestral.

Los elementos de dotacién provisional son:
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0 2 pantalones
0 2 camisas

o 1gorra

0 1 par de botas
o 1 peto

d. Cuerpo del procedimiento

4.1 Enviar formato de solicitud a cada departamento

Detalle Restricciones Encargados Recursos

Enviar formato - El departamento — Secretaria — Formato

de solicitud a no tiene como PGSSA Solicitud

cada recibir el de

departamento formato Dotaciéon

para que se

haga la

solicitud de

dotacion.

Excepciones

4.2 Diligenciar formato de solicitud de dotacion
Detalle Restricciones Encargados Recursos
Diligenciar el — Jefe de — Formato
formato de departamento Solicitud de
solicitud de Dotacion
dotacion con
todos los

trabajadores que
pertenecen al
departamento o

area.
Excepciones
4.3 Enviar formato de solicitud de dotacion
Detalle Restricciones Encargados Recursos
Enviar formato de — Jefe de — Formato
solicitud de departamento Solicitud
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dotacion a la
secretaria de
PGSSA

4.4
Detalle

Cotizar el
consolidado de
uniformes de todos
los colaboradores
en minimo 3
lugares.

4.5
Detalle

Generar orden de
compra

4.5
Detalle

Comprar los
elementos
solicitados al
proveedor elegido.

de
Dotacion

Excepciones

Cotizar dotaciéon completa
Restricciones Encargados Recursos

Se debe cotizar en Secretaria
lugares que vendan PGSSA
elementos que

cumplan las normas

de seguridad

industrial.

Si la cotizacion de

elementos excede

$5.000.000, debe

ser autorizada por la
coordinadora de

PGSSA

Excepciones

Generar orden de compra

Restricciones Encargados Recursos
— Secretaria — Orden
de de
PGSSA Compra
de
Dotacion

Excepciones

Comprar elementos

Restricciones Encargados Recursos
— Secretaria
de
PGSSA
Excepciones
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4.6

Detalle

Recibir y revisar los
elementos comprados.
Se debe hacer una
inspeccion de cada uno
de los elementos, que
estos cumplan con las
normas de seguridad

Recibir elementos
Restricciones

En caso de —
tener alguna
anomalia, se
debe reportar y
devolver el
pedido al
proveedor.

Encargados Recursos

Secretaria
de PGSSA

industrial y la orden de
compra.

Excepciones

4.7 Realizar memorando de entrega

Restricciones Encargados
Sisevana Secretaria —
entregar a mas de de
un solicitante, se PGSSA
debe hacer un
memorando a cada
a uno.

Si se va a entregar
mas de un
elemento, se puede
hacer en el mismo
memorando,
siempre y cuando
sean todos a un
mismo solicitante.
El memorando
debe ir firmado por
la Coordinadora de
PGSSA.

Excepciones

Detalle

Realizar el
memorando
de entrega
de los
elementos
dotados.

Recursos

Memorando
de entrega

4.8 Entregar elementos
Restricciones Encargados

Secretaria

Recursos
Memorando

Detalle
Entregar los
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elementos al de PGSSA de entrega
solicitante. Después

de entregar, hacer

firmar el

memorando y

previamente

archivarlo.

Excepciones
e. Documentos involucrados

- Formato Solicitud de Dotacion
- Memorando de entrega
- Orden de Compra de Dotacion

f. Procesos relacionados

- Proceso de compras

6.3.17 Solicitud por compra o sustitucion de elementos de proteccion
personal

Roles:

Auxiliar de Seguridad Industrial de PGSSA
Coordinadora de PGSSA

Secretaria de PGSSA

Colaborador Universidad Icesi

hPwphPE

Contenido
a. Entradasy salidas

Entradas Salidas
Solicitud Usuario Entregable Destinatario
Formato Colaborador Elementos Colaborador

Solicitud de Universidad de Universidad
Elementos Icesi proteccion Icesi
personal
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b. Diagrama de procesos

Figura 22. Diagrama de sustitucién o compra de EPP

Solicitud por compra o sustituciéon de elementos de proteccién personal

Colaborador . . . Coordinadora de .
Universidad lcesi Auxiliar Seguridad Industrial PGSSA PGSSA Secretaria de PGSSA

1. Diligenciar 2. Revisar el
formato de > .formato
solicitud. ’

v

3. Revisar

bodega de

elemtentos.

¢ Estan los
elementos en
bodega?

No

¢Elelemento se vaa
comprar por primera vez?

1" No
4.1 Cotizar 4.2 Cotizar
elementos a tres elementos con
proveedores. proveedor usual.

5. Hacer solicitud
» de compra.

A

%)

¢La solicitud es mayor a
cinco millones de pesos?

-

Z

A

Autorizar solicitud

de compra. 6. Comprar

elementos.

7. Recibir o
elementos.

2 Son los elementos
pedidos?

¢Cumplen con las
normas de
seguridad?

8.2 Realizar
memorando de
entrega.

Nf

8.1 Devolver al
proveedor.

9. Entregar
elementos.

) 4
ul
El
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13

Objetivo del proceso
Propésito: Definir las condiciones especificas bajo las cuales se debe
realizar el procedimiento de solicitud por compra o sustitucion de
elementos de proteccidbn personal de la Universidad Icesi para
garantizar las buenas practicas de seguridad industrial.
Alcance: Este protocolo va desde la solicitud de elementos de
proteccidbn personal, hasta la entrega de los mismos al los
colaboradores ya sea por compra o sustitucion.
Condiciones Generales:
El programa de Gestién en Salud, Seguridad y Ambiente — PGSSA, esta
encargado de coordinar la ejecucion de actividades internas de control de
seguridad industrial a todos los integrantes de la Universidad Icesi y sus
colaboradores, legislacion colombiana.
Los elementos de proteccion personal son: botas de seguridad, botas de
caucho, guantes de baqueta, guantes de hilaza, guantes de caucho,
guantes de nitrilo, capa, gafas, tapa oidos y tapa bocas.
Los elementos de proteccion personal varian dependiendo del trabajador y
de la actividad a realizar.
Los elementos solicitados por sustitucion deben haber cumplido su ciclo de
vida para poder ser cambiados. La inspeccion la debe hacer el Auxiliar de
seguridad Industrial de PGSSA.
Los elementos deben ser presentados al Auxiliar de Seguridad Industrial
para ser inspeccionados.
Los elementos extraviados por el colaborador seran descontados por
nomina.
. Cuerpo del procedimiento de acuerdo a las actividades del proceso
4.1 Diligenciar formato de solicitud
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4.2

4.3

Detalle

Diligenciar el formato
de solicitud y enviarlo a Gnicamente
Auxiliar de Seguridad
Industrial de PGSSA.

Detalle

Revisar el formato -

gue este bieny
completamente
diligenciado.
También se debe
revisar si los
elementos que se
estan solicitando
necesitan
reposicién o no se
han suministrado
previamente.

Detalle

Revisar la bodega
de elementos de
PGSSA para ver si
hay disponibilidad
de los elementos
gue se estan
solicitando.

Restricciones
- Formato

disponible en
SGS

- El encargado de
las solicitudes
debe ser el jefe
de departamento.

Excepciones

Revisar el formato
Restricciones

En caso de ser
necesario se debe
hacer visitas de
campo por parte del
encargado para ver si
es necesario lo que se
esta solicitando.

Excepciones

Encargados Recursos

Colaborador Formato
Universidad Solicitud
Icesi EPP

Encargados Recursos

Auxiliar de
Seguridad
Industrial de
PGSSA

Revisar bodega de elementos

Restricciones

La revision debe ser
visual porgue no
existe un sistema de
control de
inventarios.

Si los elementos se
encuentran en
bodega se sigue al
paso de hacer
entrega de ellos.

Excepciones
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4.4 Cotizar elementos

Detalle Restricciones Encargados Recursos
Cotizar los - Se debe cotizar en  Auxiliar de
elementos lugares que vendan Seguridad
solicitados en caso elementos que Industrial de
que no se cumplan las normas PGSSA
encuentren en el de seguridad
inventario de la industrial.
bodega. - Si el elemento

solicitado se va a
comprar por primera
vez, se debe cotizar
minimo en tres
lugares diferentes
para tener una mejor
opcion.

- Sila cotizacion de
elementos excede
$5,000,000, debe ser
autorizada por la
coordinadora de
PGSSA

Excepciones

4.5 Hacer la solicitud de compra
Detalle Restricciones Encargados Recursos
Hacer la solicitud de Auxiliar de Solicitud
compra a la Seguridad de
secretaria de Industrial de compra
PGSSA. Se entrega PGSSA

la lista de todos los
elementos a comprar
con su respectivo

proveedor.
Excepciones
4.6 Comprar elementos
Detalle Restricciones Encargados Recursos
Comprar los Secretaria
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elementos de PGSSA
solicitados al
proveedor elegido.

Excepciones

Recibir elementos

Detalle Restricciones Encargados Recursos
Recibir y revisar los - Encasode Auxiliar de
elementos comprados. tener alguna  Seguridad
Se debe hacer una anomalia, se  Industrial de
inspeccion de cada uno debe reportar y PGSSA
de los elementos, que devolver el
estos cumplan con las pedido al
normas de seguridad proveedor.
industrial y la orden de
compra.
Excepciones

Realizar memorando de entrega

Detalle Restricciones Encargados Recursos
Realizar el - Sisevanaentregar a Secretaria Memorando
memorando de mas de un solicitante, de PGSSA de entrega
entrega de los se debe hacer un
elementos memorando a cada a
dotados. uno.

- Siseva a entregar
mas de un elemento,
se puede hacer en el
mismo memorando,
siempre y cuando
sean todos a un
mismo solicitante.

- El memorando debe ir
firmado por la
Coordinadora de
PGSSA.

Excepciones

Entregar de elementos
Detalle Restricciones Encargados Recursos
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Entregar los elementos al Secretaria  Memorando
solicitante. Después de de PGSSA de entrega
entregar, hacer firmar el

memorando y

previamente archivarlo.

Excepciones

e. Documentos involucrados

- Formato Solicitud EPP
- Solicitud de Compra
- Memorando de Entrega

f. Glosario

Término Descripcion
EPP Elementos de proteccién personal.

6.4 EVALUACION DE LOS RESULTADOS

Para evaluar el mejoramiento obtenido después de la estandarizacion de los
procesos basicos requeridos para el Programa de Gestion de Salud, Seguridad y
Ambiente, se aplic6 nuevamente la herramienta de diagnostico disefiada. Cabe
resaltar que nuestra propuesta se limitd unicamente al progreso del subprograma
de Seguridad Industrial por el tiempo limitado que se dispuso para el desarrollo del
proyecto; por lo tanto el aumento en su indicador de cumplimiento fue el mas
notorio. Debido a que el subprograma que con mayor rigurosidad evalla la
herramienta de diagnostico desarrollada es el de Seguridad Industrial, su indicador
de cumplimiento es el mas dificil de incrementar. Para proyectos futuros, el foco
de mejoramiento pueden ser los otros subprogramas y el aumento en su
cumplimiento es mucho mas facil de lograr. Se destaca que también aumenté el
indicador de la Estructura Administrativa. Los resultados obtenidos se resumen en
la tabla 8 y en las figuras 23 y 24.
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Tabla 7. Situacién del PGSA después de la estandarizacion de procesos

ITEM REQUERIDO CUMPLIDO %
IDEAL CUMPLIDO
100% | Estructura administrativa 16 13.17 82%
100% | Copaso 5 4.75 95%
100% | Seguridad industrial 28 23.92 85%
100% | Higiene industrial 3 2.08 69%
100% | Medicina preventiva 19 16.25 86%
100% | Medicina del trabajo 7 4.25 61%
100% | Prevencién de emergencias 25 22.25 89%
100% | Plan de evacuacidn 8 8.00 100%

ITEM REQUERIDO CUMPLIDO %
IDEAL CUMPLIDO
100% | Desarrollo del programa 111 94.67 85%

Fuente: Herramienta de diagnostico disefiada por autores
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Figura 23. Gréfica de cumplimiento de los subprogramas después de la
estandarizacion de procesos
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Figura 24. Gréfica de cumplimiento total después de la estandarizacién

Desarrollo del programa de Salud
Ocupacional
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60% 7
40% /
20% /
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Fuente: Herramienta de diagnostico disefiada por los autores
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Se evidencia entonces un aumento importante en el desarrollo del programa. El
crecimiento es de un 15%, llegando a un total de 85% de cumplimiento de los
items evaluados.

Inicialmente se planteé como objetivo llevar el indicador hasta 90%, al cual no se

llegd por la limitante del tiempo. Sin embargo para lograr o sobrepasar este
objetivo, puede aplicarse una segunda fase en el futuro.
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CONCLUSIONES

La estandarizacion de los procedimientos permite definir nuevamente la estructura
del PGSSA, que se habia deteriorado en los ultimos afios por el crecimiento
acelerado de la Universidad. De ahora en adelante, cada auxiliar del programa
tiene responsabilidades y actividades claramente delimitadas. Esto permite que
exista mayor organizacion y también evaluar el cumplimiento de las funciones de
los auxiliares y del PGSSA en general.

Este proyecto es la base para la implementacion del Nuevo Sistema de Gestion de
Solicitudes SGS para el PGSSA de la Universidad. Este sistema permite reportar
casos de solicitudes de servicios, quejas 0 sugerencias, ver el estado de los
casos, entre muchas otras funciones. Por consiguiente posibilita realizar
seguimiento a las solicitudes o quejas recibidas, monitorear tiempos de respuesta,
evaluar las soluciones, etc. La idea es que en el corto plazo los colaboradores de
la Universidad Icesi puedan solicitar servicios del PGSSA a través del SGS. Por
ejemplo un colaborador puede solicitar dotacion por este medio, la brigada para
eventos especiales, etc. Y para llegar a este punto, es necesario primero publicar
los procesos estandarizados en la intranet de la institucion.

Por otro lado, uno de los objetivos mas importantes del PGSSA es la prevencion.
Para lograrlo es vital el manejo de indicadores de los procesos que permiten
evaluarlos y dar seguimiento a las mejoras o planes de accién propuestos para
cada uno. Anteriormente esta era una de las mayores debilidades del programa y
el proyecto incluyé la creacion de indicadores para cada uno de los
procedimientos estandarizados. Con la implementacion de los indicadores y el
SGS se posibilitara la evaluacion trimestral del programa de Salud Ocupacional de
la Universidad. Igualmente el SGS permite generar acciones preventivas para los
accidentes de trabajo y enfermedades profesionales gracias a la obtencion de
estadisticas que hasta el momento no se manejaban.
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© x©

10.

11.

RECOMENDACIONES

Aplicar la herramienta de diagnostico al menos una vez por semestre para
identificar oportunidades de mejora en el programa.

Realizar seguimiento y evaluacion mensual a las estadisticas de
accidentes.

Crear sistema de control de dotacion y sustitucion de elementos y equipos
de proteccion personal.

Crear sistema de control de inventario de elementos de proteccion
personal.

Realizar investigacion de enfermedades profesionales existentes para
generar programas de prevencion y control.

Realizar actividades que permitan la identificacion de tipos de alarmas a
colaboradores, contratistas y estudiantes.

Crear cartilla donde se consoliden todas las normas de seguridad que
deben cumplir los colaboradores y contratistas para entregarselos en las
inducciones.

Crear sistema de reporte de irregularidades en trabajos especiales.

Generar formato de control que evidencie que el auxiliar de seguridad
industrial se dirige una vez al mes a la oficina de procesos y procedimientos
para verificar la existencia de cambios que impliquen la actualizacion de la
matriz de riesgos y peligros.

Revisar la herramienta de diagnostico al menos una vez al afio y en tanto
se cumplan el 100% se ajuste a normas internacionales para que esto exija
mayor cumplimiento del programa.

Continuar con proyectos de grado de este tipo que permitan construir parte
de estas recomendaciones y asi lograr mejoras en el programa
encaminandolas a cumplir los objetivos de prevencion a los riesgos.
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ANEXO B: PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL UNIVERSIDAD ICESI

PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL

Es principal preocupacion de Universidad Icesi, es el control de riesgos que
atentan contra la salud de sus trabajadores y contra sus recursos materiales y
financieros.

Los accidentes de trabajo y enfermedades profesionales son factores que
interfieren en el desarrollo normal de la actividad empresarial, incidiendo
negativamente en su productividad y por consiguiente amenazando su solidez y
permanencia en el mercado; conllevando ademas graves implicaciones a nivel
laboral, familiar y social.

En consideracion a lo anterior, la administracion asume su responsabilidad en
buscar y poner en practica las medidas necesarias que contribuyen a mantener y
mejorar los niveles de eficiencia en las operaciones de la empresa y brindar a sus
trabajadores un medio laboral seguro, para ello cual ha elaborado el presente
Programa de Salud Ocupacional pendiente a preservar, mantener y mejorar la
salud individual y colectiva de los trabajadores en sus correspondientes
ocupaciones y que deben ser desarrolladas en forma multidisciplinaria.
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1.

11

GENERALIDADES DE LA EMPRESA

ACTIVIDAD ECONOMICA

Institucién de Educacién Superior

1.2 NUMERO DE TRABAJADORES
Area
Departamento 347
Administrativo
Departamento
Operativo 91
Total 438
1.3 HORARIO DE TRABAJO
Area Horario de trabajo Descanso

ADMNISTRATIVA 7.00AM A 12:00 M
2200P.M A 6:00 P.M
NOCTURNO 6:00P.M A 10:00 P.M
SABADO 8:00AM A 4:00 P.M
OPERATIVA 7.00AM A 12:00 M

1:00P.M A 5:00 P.M

SABADO 8:00AM A 12:00 M

900AM A915AM

9:00AM A915AM
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EQUIPOS UTILIZADOS

AREA ADMINISTRATIVA.- Equipo Telefonico, Maquinas de escribir,
Calculadoras, Computadores, Escritorios, Estanterias, Sillas, Aires

15

Acondicionados, impresora, Fotocopiadora.

AREA OPERATIVA.-
Soldador. Sopladora
Esmeril. Palustre
Compresor. Juego de llaves halen
Martillo Palines
Destornillador de pala Barras
Llave de tuvo Esmeril

Destornillador de estria

Fumigadora estacionaria

Llave de peston

Sopladora fumigadora

Alicate

Cortacetos manual

Marco de sierra

Guadafia cortacetos

Cincel de punta

Fumigadoras

Cincel de pala

Insuflador fumigadora

porra Halladora
Metro Tenedores
Llaves saca bujias Fumigadora pequena
Tijeras de podar Picas
Tijeras de punta Palas

Tijeras de mano

Motosierra pequefia

Machete

Motosierra grande

PRINCIPALES PROCESOS DESARROLLADOS

Docencia:

Preparar, dictar y dirigir los programas de capacitacion de acuerdo con el
modelo metodolégico y pedagoégico de la Universidad, aportando sus
conocimientos y experiencias para el cumplimiento de las expectativas de
los usuarios y el logro de los objetivos institucionales.

Investigacion: Formular, desarrollar y/o participar en proyectos de

investigacion de acuerdo con los lineamientos de la FCAE para contribuir
con el reconocimiento y posicionamiento de sus grupos de investigacion.
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Secretarias de salud Ocupacional/ Departamentos Académicos/ Financiero
y Contabilidad/ Recursos Humanos/ Planta Fisica y Servicios Generales.

Prestar apoyo en actividades y funciones operativas de la oficina, las cuales
soportan los procesos de la misma para la atencion del programa;
contribuyendo en la

Planeacion, organizacion y control de los servicios prestados, sugiriendo las
medidas necesarias para su mejor funcionamiento.

Porteria: Coordinar el manejo de teléfono de la porteria para dar toda la
informacion correcta a los usuarios cuando el conmutador institucional se
desvia a las porterias, coordinar el manejo adecuado de la vara de ingreso
y salida vehicular, supervisar los reportes sonoros de las alarmas para
reportar en que sitios se presentan alarmas, Orientar a las personas que
llegan a las porterias.

Auxiliar de Servicios: Ejecutar y hacer seguimiento a los procedimientos de
seguridad y control desarrollados para la comunidad, de acuerdo a los
lineamientos establecidos por el ares de PFSGYC para preservar la
seguridad en el campus universitario

Mantenimiento / conductor: Conservar, reparar y mantener en perfectas
condiciones la infraestructura, equipos y herramientas de la Universidad,
asi mismo, cumplir con la realizacion de los eventos programados,
siguiendo los lineamientos del area para satisfacer las necesidades de
usuarios internos y externos.

Aseo y Conserjeria: Atender la Conserjeria (gaseosa, tinto, agua y
aromatica) de las areas administrativas, y eventos programados por los
diferentes departamentos, Revisar el inventario de suministros de cafeteria
para satisfacer las necesidades demandadas en la institucion.

Mensajeria interna y externa: Distribuir la correspondencia, ya sea interna o
externa y realizar las diferentes diligencias del personal.

Saneamiento Basico: Dar soporte a la comunidad universitaria en el manejo
de residuos solidos, liquidos y especiales que se generan por los procesos
cotidianos de la institucion, siguiendo los lineamientos del programa en
Gestion, Salud, Seguridad y Ambiente, buscando integrar estas tareas con
el manejo adecuado de los residuos, minimizando asi el impacto ambiental
generado por los mismos.
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1.6 ORGANIGRAMA

http://www.icesi.edu.co/contenido/pdfs/organigrama2008 universidad icesi.pd

Organigrama Oficina Salud Ocupacional

ORGANIGRAMA

Direccion
Administrativa

Coordinadora

Administrador
bioterio

Auxiliar de PGSSA Auxiliar de PGSSA

Medicina Seguridad
Preventiva Industrial
Técnicos de P di
SeiEre GIRITIERIED Y Auxiliares de
enfermera

saneamiento

2. ORGANIZACION DE LA SALUD OCUPACIONAL

2.1 LIDERAZGO Y ADMINISTRACION

2.1.1 Politica de Salud Ocupacional

Como punto de partida del Programa, las directivas de UNIVERSIDAD ICESI, se
pronuncia formalmente, a través de una politica reflejando su interés por un
trabajo realizado en forma segura y su compromiso hacia la Salud Ocupacional,
posteriormente se definiran responsabilidades de todos los niveles de la
organizacion en la implementacion del Programa y cumplimiento de todos los

normativos que para esto haya lugar.

La UNIVERSIDAD ICESI garantiza el cumplimiento de la normatividad legal en
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materia de salud ocupacional y saneamiento basico. Asimismo, se compromete
con el desarrollo de un sistema preventivo de salud ocupacional que garantice la
salud, bienestar y seguridad de los trabajadores, a través de la identificacion y
prevencion de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales a que la
institucion esté expuesta.

Para tal efecto la institucion se compromete a

» Administracién del riesgo: detectar, prevenir y controlar situaciones riesgosas
que puedan afectar a las personas, los equipos y las instalaciones.

* Proveer los recursos humanos y econdmicos que garanticen la operacion segura
para aquellos riesgos identificados en equipos, procesos y actividades al interior
de la institucion.

» Disefar y ejecutar procedimientos seguros para el cumplimiento de todas las
operaciones propias de la institucion.

e Capacitar y divulgar el programa de salud ocupacional a toda la comunidad
académica, el personal administrativo y las partes interesadas.

» Asegurar el cumplimiento de la politica de salud ocupacional para contratistas en
la planeacion y ejecucién de proyectos.

» Garantia de que las condiciones y el manejo de residuos no contaminen el medio
ambiente y cumplan las normas vigentes.

» Responsabilidad de todos los niveles de Direccion por proveer un ambiente sano
y seguro de trabajo, por medio de equipos, procedimientos y programas
adecuados.

» Responsabilidad de todos los trabajadores por su seguridad, la del personal bajo
su cargo y de la empresa.

Esta politica serd publicada y difundida a todo el personal, para obtener asi su
cooperacion y participacion, siguiendo el ejemplo manifestado y demostrado por la
alta gerencia.

2.1.2. Niveles de participacion
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El programa de Salud Ocupacional parte de la gerencia su desarrollo efectivo se
alcanzara en la medida que logre una concepcion clara de la importancia del
mismo en los niveles de la organizacion. Es por éste que se plantean los
siguientes niveles de participacion.

2.1.2.1. La Rectoria

Asumird el liderazgo efectivo del programa de Salud Ocupacional y participara
directamente realizando una serie de tareas como:

+ Motivar al personal por la Salud Ocupacional a través de charlas, cartas de
reconocimiento, asistir a reuniones formales entre otras.

+ Dar prioridad a la Salud Ocupacional cuando deba tomarse una decision en la
que aquella esté en juego.

+ Controlar resultados, conociendo el desarrollo de los subprogramas vy
funcionamiento del comité de Medicina, Higiene y Seguridad a través de
estadisticas de accidentalidad, actas del comité, cumplimiento de los récords
establecidos, pronunciandose al respecto.

2.1.2.2. Participacion de los Trabajadores

+ Cumplir las normas y procedimientos de Salud Ocupacional establecidas por la
Empresa.

+ Informar a sus superiores o al coordinador de Salud Ocupacional, sobre
condiciones y/o actos sub-estandar en los lugares de trabajo y presentacion de
sugerencias para su estudio participando en la elaboracién de normas y
procedimientos seguros de trabajo.

+ Participar activamente en las charlas y cursos de capacitacion de Salud
Ocupacional a que haya sido invitado.

2.1.2.3. Coordinador del Programa de Salud Ocupacional:

+ Asumir la direccion del Programa asesorando a la gerencia para la formulacion
de reglas, procedimientos administrativos, objetivos y en la solucién de
problemas en materia de Medicina Preventiva y del Trabajo, Higiene y

Seguridad Industrial.

+ Informar a la gerencia sobre actividades y situaciones de Salud Ocupacional.
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+ Supervisar el cumplimiento de la politica, por parte de todos los miembros de su
responsabilidad en Salud Ocupacional.

+ Acopiar, analizar y difundir informacion sobre cada subprograma y experiencias
adquiridas a través de lesiones, dafios o pérdidas con el fin de que se tomen las
medidas de prevencion y control respectivas.

+ Mantener un programa educativo y promocional de Salud Ocupacional para los
trabajadores.

+ Establecer mecanismos de evaluacion para verificar el cumplimiento de las
actividades de Salud Ocupacional.

+ Interpretar leyes, directivas y ordenanzas de las entidades oficiales
relacionadas con Salud Ocupacional.

+ Establecer campafas de motivacion y divulgacion de normas y conocimientos
técnicos tendientes a mantener un interés activo por la Salud Ocupacional en
todo el personal.

+ Participar activamente en las reuniones donde se traten temas de Salud
Ocupacional.

+ Investigar problemas especiales de Salud Ocupacional

+ Integrar las actividades de Medicina Preventiva, Medicina de Trabajo, Higiene y
Seguridad Industrial el control definitivo de lesiones, dafios o pérdidas.

+ Mantener constante comunicacion con entidades asesoras en el tema y tomar
parte activa en las actividades programadas por dichas organizaciones.

2.1.3 Reuniones de Salud Ocupacional

2.1.3.1. Objetivo

Asegurar comunicaciones efectivas a todo nivel, a través de la participacion de los

empleados, ayudar a crear un clima de comunicacion cooperativa y favorecer el

espiritu de equipo.

2.1.3.2. Procedimiento

140



Se establecera un procedimiento que incluya conocimiento previo de los objetivos,
control durante su desarrollo, orientacion al grupo, identificacion de las
conclusiones claves y establecimiento de metas de accion, responsabilidades y
COMpromisos.

2.1.3.3. Registro de reuniones

Se realizan reuniones de comité paritario mensualmente obedeciendo a la
resolucion 2013 del 1986. Se mantendra el registro de las reuniones (actas)
donde se evidencie la asistencia de los participantes y el orden de los temas a
tratar relacionados con salud Ocupacional.

Este documento se complementard con un formato que permitira visualizar
agilmente las tareas o actividades cumplidas o en tramite, iniciadas o aplazadas
determindndose quién y cudndo se realizara determinada actividad.

2.2 MARCO LEGAL DE LA SALUD OCUPACIONAL

El principal objetivo en la implementacion del presente programa es el de
mantener la Salud de nuestros trabajadores, la empresa asumira y cumplir las

siguientes disposiciones legales:

** Referirse Matriz Legal Icesi.

3. MATRIZ DE RIESGOS Y PELIGROS

3.1 DEFINICIONES

Matriz de Riesgos y Peligros

Es una técnica utilizada para describir las condiciones laborales y ambientales en
gue se encuentran los trabajadores de una empresa, donde el objetivo principal es
realizar una evaluacion diagnostica de la situacion de la empresa a través de la
identificacion y localizacion de los factores de riesgo existentes.

3.2 IDENTIFICACION (Ver Anexo) GTC - 45

3. SUBPROGRAMAS

4.1 SUBPROGRAMA DE MEDICINA PREVENTIVA'Y DEL TRABAJO

41.1 Definicién
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Conjunto de actividades dirigidas a la promocion y control de la salud de los
trabajadores. En este subprograma se integran las acciones de Medicina
Preventiva y Medicina del trabajo, teniendo en cuenta que las dos tienden a
garantizar optimas condiciones de bienestar fisico, mental y social de las
personas, protegiéndolos de los factores de riesgo ocupacionales, ubicandolos en
un puesto de trabajo acorde con sus condiciones psicofisicas y manteniéndolos
en aptitud de produccion laboral.

4.1.2 Objetivos

4.1.2.1 Objetivo general: Propender por el mejoramiento y mantenimiento de las
condiciones generales de salud y calidad de vida de los trabajadores.

4.1.2.2 Objetivos Especificos :
Educar a todo el personal en la forma de mantener su salud

Capacitacion en factores de riesgo, sus efectos sobre la salud y la manera de
corregirlos.

Prevenir, detectar precozmente y controlar las enfermedades generales (EG) y las
profesionales (EP).

Ubicar al trabajador en el cargo acorde con sus condiciones psicofisicas.

Hacer seguimiento periédico de los trabajadores para identificar y vigilar a los
expuestos a riesgos especificos.

4.1.3. Recursos

4.1.3.1. Recurso Humano ( equipo de salud )
El Equipo de salud con que se cuenta en la empresa es el siguiente:

E.P.S. Servicio Occidental de Salud
E.P.S. NuevaE.P.S

E.P.S Coomeva

E.P.S Confenalco

E.P.S Saludcoop

E.P.S Cafesalud

E.P.S Cruz Blanca

E.P.S Sura
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E.P.S Salud Total
E.P.S Salud Colpatria
E.P.S Sanitas

4.1.3.2 Recurso Técnico

La Empresa cuenta con un Equipo de Traumatologia de primeros auxilios y se
cuenta con servicio de Enfermeria,

4.1.3.3 Asesores

La Entidad que nos prestar asesoria para Accidente de Trabajo es la A.R.P. de
Colpatria.

4.1.4 Actividades
4.1.4.1 Evaluaciones Médicas

Se establecerd la realizacion de evaluaciones médicas ocupacionales de pre
ingreso, periodicas y de retiro con base en los diferentes cargos y el panorama de
riesgos respectivos; para tal fin se diligenciara Historia Clinica Ocupacional previo
disefio de los perfiles psicofisiologicos.

4.1.4.2. Diagnostico de salud

Para identificar las variables demograficas, ocupacionales y de morbilidad de la
poblacién trabajadora, se realizara el diagndstico de salud correspondiente, este
actualmente se encuentra en proceso y se ha comprado un software para
mantener la informacién actualizada.

http://200.3.192.23/SGPSO/login.php

4.1.4.3. Sistemas de vigilancia epidemioldgica ocupacional

Con base en el diagnéstico de Salud se estableceran las prioridades en cuanto a
las patologias halladas y se disefiaran los sistemas de vigilancia epidemiolégica
ocupacional necesarios.

4.1.4.4. Primeros Auxilios

Se cuenta un servicio basico de Primeros Auxilios acorde con las necesidades de

la empresa, contamos con una brigada de emergencia capacitada para atenderé
emergencias con cobertura de toda la jornada laboral y actividades
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extracurriculares autorizadas por la universidad.
4.1.4.5. Ausentismo laboral

Se implementara el ausentismo laboral con el animo de obtener informacion sobre
la morbilidad y mortalidad y si estos podrian afectar el clima organizacional de la
empresa.

Se ha implementado el uso de un Software con el fin de sistematizar las historias
clinicas e incapacidades, este programa nos genera informes inmediatos al
momento de requerirlos.

http://200.3.192.23/SGPSO/login.php

4.1.4.6 Capacitacion

Con base en los hallazgos de los puntos anteriores se desarrollan actividades de
capacitacion con énfasis en:

Educacion en Salud

Educacion segun factores de riesgo
Riesgo Biolégico

Seguridad Industrial
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4.1.4.7 Coordinacion con entidades de salud

Entidades promotoras de salud, instituciones prestadoras de servicio:
E.P. Servicio Occidental de Salud
E.P.S. Nueva E.P.S

E.P.S Coomeva

E.P.S Confenalco

E.P.S Saludcoop

E.P.S. Servicio Occidental de Salud
E.P.S. NuevaE.P.S

E.P.S Confenalco

E.P.S Cafesalud

E.P.S Cruz Blanca

E.P.S Sura

E.P.S Salud Total

E.P.S Salud Colpatria

E.P.S Sanitas

Administradora de Riesgos Profesionales: COLPATRIA

Caja de Compensacion a las cuales estan afiliados los trabajadores:
COMFANDI

Recreacion, Deporte y cultura, previa definicion de los criterios de seleccion para
cada una de ellas.

4.1.4.9. Visitas a los puestos de trabajo

Periédicamente se hacen visitas a los puestos de trabajo para seguimiento y
control de los procesos y la inter-relacion del trabajador con ellos,
especificamente en el programa de ergonomia, se inspecciona los puestos de
trabajo administrativo y Operativo.

4.1.4.10 Sistemas de Informacién y Registros

Con el fin de poseer informacion de facil acceso, se disefiaran formatos practicos y

se establecerd la metodologia de andlisis estadistico para la morbi-mortalidad
presentada.

4.1.5. Evaluacién del Subprograma
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Los Subprogramas meédicos seran evaluados periodicamente en cuanto a
recursos, realizacion, metodologia cobertura, cumplimiento de fechas y acciones
consecuentes. El resultado de éstas, mostrara el grado de efectividad de las
medidas de prevencion y control establecidas; constituyéndose en la base de
futuros ajustes y/o modificacion, aplicables al dinamismo propio del Programa de
Salud Ocupacional.

4.2 SUBPROGRAMA DE HIGIENE INDUSTRIAL
4.2.1. Definicion

La Higiene industrial es la disciplina dedicada al reconocimiento, evaluacion y
control de aquellos factores y agentes ambientales originados en o por el lugar de
trabajo, que puedan causar enfermedad e ineficiencia entre los trabajadores o
entre los ciudadanos de una comunidad.

4.2.2. Objetivos

¢ Identificar y evaluar mediante estudio ambientales periodicos, los agentes y
factores de riesgos del trabajo que afecten o puedan afectar la salud de los
trabajadores.

e Determinar y aplicar las medidas para el control de riesgos de accidentes y
enfermedades relacionadas con el trabajo y verificar periddicamente su
eficiencia.

4.2.3. Actividades a desarrollas

4.2.3.1 Estudios  preliminares de cada uno de los agentes contaminantes
ambientales, de acuerdo al panorama de riesgos, en coordinacion con ARP se
realiza mediciones de ruido e iluminacion.

4.2.3.2. Aplicar correctivos en el siguiente orden de actuacion: en la fuente, en el

medio y de no ser posible eliminarlos en los anteriores se hara en el individuo.

4.2.3.3. Estudios anuales de seguimiento a fin de conocer la prevalencia y
evolucion de los agentes contaminantes.
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4.3. SUBPROGRAMA DE SEGURIDAD INDUSTRIAL

4.3.1. Definicion

La Seguridad industrial comprende el conjunto de técnicas y actividades
destinadas a la identificacion, valoracion y al control de las causas de los
accidentes de trabajo.

4.3.2.1. Obijetivo general:

Mantener un ambiente laboral seguro, mediante el control de las causas basicas
de potencialmente pueden causar dafio a la integridad fisica del trabajador o a los
recursos de la empresa.

4.3.2.2. Objetivos especificos :

Identificar, valorar y controlar las causas basicas de accidentes.

Implementar mecanismos periddicos de monitoreo y control permanente de los
factores que tengan un alto potencial de pérdida para la empresa.

Relacionar actividades con los otros subprogramas para asegurar la adecuada
proteccion de los empleados.

Elaborar y capacitar en procedimientos adecuados de trabajo con criterios de
seguridad, calidad y produccion.
4.3.3 Recursos

4.3.3.1 Recurso Humano: El comité paritario realizara visitas de inspecciéon de
riesgos.

4.3.3.2 Recurso Técnico:La empresa cuenta con diez (10) extintores

distribuidores en las
Siguientes zonas:

EXTINTORES CANTIDAS VENCIMIENTOS

Ver Anexo
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4.3.3.3 Asesores: Los Asesores de nuestra empresa es la: A.R.P. COLPATRIA

4.3.4. Actividades a desarrollar
4.34.1. Normas y Procedimientos

* Normas de seguridad y operacién
Se emprendera un programa de elaboracién de normas de seguridad y operacién
para cada una de las actividades que se realicen, ya sean manuales, manejo de
materiales, maquinas o0 equipos, que presenten riesgo potencial de ocasionar
pérdidas para la empresa.
* Permisos Especiales
Se refiere a permisos para efectuar trabajos eventuales que presenten riegos con
efectos inmediatos de accidentes, incendios o explosiones, por lo cual se requiere
antes de emprender la labor verificar las condiciones de seguridad presentes en el
area.
4.3.4.2. Demarcacion y sefializacion de Areas
Se realizard una adecuada planificacion y demarcacion de areas en todas las
secciones de la empresa, incluyendo puestos de trabajo, éareas de
almacenamiento, circulacién, ubicacion de maquinas y equipos contra incendio;

junto con un programa para su mantenimiento.

Se determinaran estrictos normativos para que la demarcacion sea respetada y
esta responsabilidad estara a cargo de los supervisores.

4.3.4.3. Inspecciones Planeadas

* Programas de inspecciones generales
Se establecera un programa de inspecciones generales a todas las areas de la
empresa, mediante el cual se mantendra control sobre las causas basicas que

tengan alto potencial de ocasionar pérdidas para la empresa.

* Programa de inspecciones de areas y partes criticas
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Una parte critica es una pieza de equipo o estructura cuyo fallo va probablemente
a resultar en una pérdida principal (a las personas, propiedad, proceso y/o
ambiente)

Etapas para el programa de partes criticas
Inventario

Determinacion de parametros de control
Lista de verificacion

Determinacion de la periodicidad
Elaboracion de instructivos

Determinacion de responsables
Procedimientos de seguimiento

* Evaluacion del programa de inspecciones

La auditoria realizada al programa de inspecciones permitira su retroalimentacion
mediante la determinacién del logro del propdsito principal de este.

Entre otros factores se tendran en cuenta: Numero de inspecciones completadas,
Calidad de los informes de inspeccion.

* QOrdeny Aseo
En coordinacién con los jefes de cada area se establecerdn mecanismos para la
implementacion de un programa de orden y aseo, que sirva a Su vez como
motivacion y concursos entre areas.
4.3.4.4. Programa de mantenimiento
Se implementara un adecuado programa de mantenimiento de maquinaria,
equipos y herramientas manuales principalmente de tipo preventivo a fin de evitar
dafios mayores que a su vez pueden causar riesgos a los trabajadores.
La empresa dota al personal de uniformes, zapatos, guantes, gafas para
soldadura, respiradores, gafas para pintar. (Se hace entrega al personal firmando
un memo de recibido).

4.3.4.5. Investigacion y analisis de accidentes/ incidentes.

Establecimiento de procedimientos: reporte, investigacion, responsables, analisis
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de causalidad, controles, seguimiento, etc.

e Determinacion grado de cobertura de las investigaciones

¢ Disefo de un formulario interno de investigacion

¢ Implementacion de mecanismos de registro y calculo de indices de frecuencia,
severidad, lesion incapacitan te y promedio de dias cargados, entre otros.

Determinacién de procedimientos para el andlisis de accidentalidad, periodicidad y

sistemas de comunicacion.

4.3.4.6 Preparacion para emergencias
e Equipos y sistemas
Las actividades especificas para los equipos y sistemas son las siguientes:
Se efectuara una adecuada seleccion y distribucion extintores.
Implementacion de Kardex de control para todo el equipo contra incendios.
Elaboracion de planos y diagramas indicando la ubicacion de los equipos contra
incendio, vias de evacuacion, etc.
Se establecera un programa especial de revision y mantenimiento de todo el

sistema de proteccion contra incendios.

e Recursos Humanos
- Capacitacién continuada de la Brigada de emergencia

¢ Plan de emergencia

Elaboracion y divulgacion de un Plan de Emergencia
Realizacion de simulacros y revision de Plan de Emergencia.

4.4 SUBPROGRAMA DE SANEAMIENTO BASICO Y PROTECCION
AMBIENTAL.

4.4.1 Definicion

Conjunto de actividades dirigidas a proteger el ecosistema de la actividad

industrial, a su vez que se encarga de proteger la salud de los trabajadores

encaminando acciones de saneamiento basico en la empresa.

4.4.2 Objetivos

* |dentificar y evaluar mediante estudios periédicos, los agentes y factores de
riesgo del trabajo que afecten o puedan afectar los recursos naturales y a la
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comunidad.

Determinar y aplicar las medidas para el control de riesgos verificando
periddicamente su eficiencia.

Desarrollar acciones de control de posibles enfermedades ocasionadas por
el inadecuado manejo de las basuras, servicios sanitarios, agua para el
consumo humano, consumo de alimentos, control de plagas, etc.

4.4.3 Actividades a desarrollar

4.4.3.1. Saneamiento basico

*

Basuras : La recoleccion de Residuos Sdlidos se realiza por medio de una
empresa contratista (Promo Ambiental Valle) el cual recoge los residuos
tres veces por semana.

Los residuos Peligrosos se clasifican, algunos se incineran, otros se llevan
a Celdas de seguridad y otros tiene Co- procesamiento. Esto es realizado
por la empresa S. A AM S.A

Servicios sanitarios: La Empresa cuenta con servicios sanitarios
debidamente acondicionados asi :

= En las Oficinas cuenta con 3 Servicios sanitarios completos
= En la Planta cuenta con : 5 Servicios sanitarios completos
3 Orinales
2 Duchas

3 Lavamanos
1 Fuente de agua fria

Control de plagas: La fumigacién general de la universidad se realiza dos
veces al afio e incluye todas las instalaciones, salones, Bodegas, Oficinas,
zonas comunes; bafos, auditorios y concesiones de cafeterias.

Fumigacion de cafeterias: Se realiza cada tres meses, incluye las sietes
cafeterias actuales.

Calidad del Agua potable: se realizan analisis fisicoquimicos u
microbiolégicos al agua producida en la planta de potabilizacion de la
universidad. Estas con una frecuencia de tres veces al mes. Adicionalmente
se realizan andlisis especiales en posos para monitorear las caracteristicas
del agua que se potabiliza.

Saneamiento Cafeterias: Se realizan inspecciones periddicas para hacer
seguimiento a las buenas practicas de manufactura en las cafeterias, se
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califica en porcentaje el nivel de cumplimiento de las mismas, también se
programan analisis microbiol6gicos a los alimentos para controlar su
calidad.

Aire acondicionado: dentro del programa de vigilancia epidemiolégica se
lleva control de las incapacidades, cuando se presume su relacion con el
aire acondicionado se programan pruebas microbioldgicas y la sanitizacion
de los ductos del Aire.

Suministro de agua potable: La Empresa se encuentra conectada al
Acueducto de la Ciudad.

5. PROGRAMA DE ENTRENAMIENTO

5.1 Definicién

Conjunto de actividades encaminadas a proporcionar al trabajador los
conocimientos y destrezas necesarias para desempefiar su labor asegurando la
prevencion de accidentes, proteccidon de la salud e integridad fisica y emocional.

5.2 Objetivos

*

Proporcionar sistematicamente a los trabajadores el conocimiento
necesario para desempeifar su trabajo en forma eficiente, cumpliendo con
estandares de seguridad, salud, calidad y produccién.

Lograr el cambio de actitudes y comportamientos frente a determinadas
circunstancias y situaciones que puedan resultar en pérdidas para la
empresa.

Generar motivaciones hacia la salud desarrollando campafas de
promocion.

5.3 Actividades a desarrollar

= Estudio de necesidades teniendo en cuenta las actividades propias de
entrenamiento, promocion de cada subprograma y los conocimientos
necesarios para realizar la labor con criterios de salud ocupacional, calidad y
produccion.

= Revision de necesidades; en el momento en que las condiciones de trabajo
cambien se revisara el entrenamiento para todas las ocupaciones,
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identificando las necesidades por oficio y por individuo.
* Programa de induccion

Cuando ingrese un empleado a la empresa sera sometido a la fase de induccién,
incluyendo los siguientes temas basicos:

- Normas generales de la empresa.

Riegos generales de la empresa y especificos a la labor que va a desempefiar,
medidas de seguridad y salud normas especificas.

Preparacion para emergencias: Uso de equipos, brigadas, de emergencia, areas
criticas de riesgos y plan de emergencia.

* Capacitacion continuada
= General a todos los trabajadores
= Aspectos basicos de salud ocupacional; definiciones, objetivos, actividades, etc.

= Accidentes de trabajo: su prevencion, procedimiento para el reporte y la
investigacion, seguimiento a las recomendaciones.

= Preparacion para emergencias

= Normas de seguridad y salud
= A nivel directivo y mandos medios

Para que la participacion de las directivas de la empresa sea efectiva, se realizara
el entrenamiento inicial formal y la retroalimentacion de las actividades que tengan
gue ver con las responsabilidades de su cargo.

*  Capacitacion especifica

Tomando como referencia el panorama de riesgos se capacitard al personal de
cada area de acuerdo a los riesgos criticos detectados, el entrenamiento estara
enfocado a la prevencion de accidentes y enfermedades ocupacionales; la
evaluacion se realizard efectuando observaciones del trabajo para comprobar el
seguimiento a las recomendaciones dadas por el coordinador del programa y el
comité de Medicina Higiene y Seguridad Industrial.

* Evaluacion del personal capacitado
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Se evaluara la informacion asimilada por los empleados, se estara
retroalimentando lo ensefiado contra lo aprendido para establecer ajustes al
programa de induccién, capacitacion continuada y/o especifica.

* Promocion de la salud ocupacional

El objetivo de la promocion es el de fortalecer y reforzar el conocimiento dado en
la capacitacion y moldear actitudes y comportamientos de los trabajadores en el
desempeiio de su trabajo.

Se seleccionaran carteles o afiches alusivos a problema presentados en las
diferentes secciones; se identificaran los problemas y la solucion a ellos. También
se utilizaran publicaciones de la empresa.

Incluyendo articulos de interés general sobre: informes de accidentes, campafias
de prevencion a la drogadiccion, alcoholismo, tabaquismo, etc.

FIRMAS DE RESPALDO AL PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL

GERENTE JEFE SEGURIDAD INDUSTRIAL
COORDINADOR DEL P.S.O. ASESOR 1 (O TESTIGO)
ASESOR 2 (O TESTIGO) ASESOR 3 (O TESTIGO)
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ANEXO C: PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL UNIVERSIDAD ICESI

MANUAL CONTRATISTAS

Universidad Icesi

PROGRAMA DE GESTION SALUD, SEGURIDAD Y AMBIENTE
Seguridad Industrial
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INTRODUCCION

La creacion de este documento surge como necesidad para asegurar el
cumplimiento de las politicas y normas de Salud, Seguridad y Ambiente con las
que cuenta la Universidad ICESI en la actualidad.

En este documento se encontraran contenidos los requisitos necesarios a cumplir
por parte de los contratistas en cada obra de planta fisica, adecuaciones, montajes
para eventos y prestacion de servicios en eventos en la Universidad, con lo
anterior se busca mantener la seguridad en cada uno de los trabajos realizados
dentro de la institucion y asi evitar posibles accidentes de trabajo u emergencias
gue pongan en riesgo a la comunidad o nuestras instalaciones fisicas y
tecnoldgicas.
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POLITICA DE SALUD, SEGURIDAD Y AMBIENTE DE LA UNIVERSIDAD ICESI

La Universidad Icesi garantiza el cumplimiento de la normatividad legal vigente en
materia de salud ocupacional y saneamiento basico. Asimismo, se compromete
con el desarrollo de un sistema preventivo de salud ocupacional que garantice la
salud, bienestar y seguridad de los colaboradores, a través de la identificacion y
prevencion de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales a que la
institucion esté expuesta.

Para tal efecto la institucibn se compromete a:

Administracion del riesgo: detectar, prevenir y controlar situaciones
riesgosas que puedan afectar a las personas, los equipos y las
instalaciones.

Proveer los recursos humanos y econdmicos que garanticen la operacion
segura para aquellos riesgos identificados en equipos, procesos Yy
actividades al interior de la institucion.

Disefiar y ejecutar procedimientos seguros para el cumplimiento de todas
las operaciones propias de la institucion.

Capacitar y divulgar el programa de salud ocupacional a toda la comunidad
académica, el personal administrativo y las partes interesadas.

Asegurar el cumplimiento de la politica de salud ocupacional para
contratistas en la planeacion y ejecucion de proyectos.
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1. OBJETIVO

Controlar y determinar las condiciones de Salud, Seguridad y Ambiente aplicadas
por las empresas proveedoras y/o contratistas al interior de la Universidad en el
desarrollo de obras y/o trabajos para la institucion, buscando mantener la
seguridad dentro del campus y el cuidado de sus recursos.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Dar a conocer y controlar las directrices y normas referentes a la seguridad
industrial, legislacién en salud y cuidado del medio ambiente estipulada por
el gobierno nacional y las directrices institucionales, para dar cumplimiento
a las disposiciones contenidas en este manual

e Capacitar a los contratistas sobre las directrices institucionales descritas en
este manual para su cumplimiento, evitando posibles actos y condiciones
inseguras.

e Contribuir en la preservacion de los recursos de la Universidad tanto
humanos, como fisicos y tecnoldgicos.

e Disminuir la probabilidad de ocurrencia de accidentes de trabajo y/o
emergencias que puedan ser ocasionadas por actos y condiciones
inseguras realizadas por los contratistas de la Universidad.

3. DEFINICIONES:

Accidentes de Trabajo: todo suceso repentino que sobrevenga por causa 0 con
ocasion del trabajo, y que produzca en el trabajador una lesion organica, una
perturbacion funcional, una invalidez o la muerte. Aquel que se produce durante la
ejecucion de Ordenes del empleador, o durante la ejecucion 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 desde su residencia
a los lugares de trabajo o viceversa, cuando el transporte lo suministre el empleador.

ARP: Administradora de Riesgos Profesionales entidad a la cual debe suscribir sus
trabajadores toda empresa o persona que preste un servicio.

Contratista de obra: Es aquella persona natural o juridica que mediante un contrato u
se obligue a cumplir una actividad de montaje, construccion, reparacién, asesoria,
servicios varios, etc., bajo su entera responsabilidad, bien en forma directa o a través
del personal contratado por ella, bajo su servicio y su absoluta dependencia y direccion
técnica.
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Trabajador contratado: Persona que depende del contratista.

Contratante: Funcionario de la Universidad, el cual ha sido autorizado por la rectoria
o direccién administrativa para realizar la tarea de contratar.

Elemento y Equipo de Proteccién Personal: Cualquier equipo destinado a ser
llevado o sujetado por el trabajador para que le proteja de uno o varios riesgos que
puedan amenazar su seguridad o su salud en el trabajo, asi como cualquier accesorio
o complemento destinado para este fin.

Enfermedad Profesional: Se considera enfermedad profesional todo estado
patolégico permanente o temporal que sobrevenga como consecuencia obligada y
directa de la clase de trabajo que desempefia el trabajador, o del medio en que se ha
visto obligado a trabajar, y que haya sido determinada como enfermedad profesional
por el Gobierno Nacional.

4. REQUISITOS GENERALES PARA TRABAJAR DENTRO DE LA
INSTITUCION

4.1.Requisito de Ingreso: El contratista deberd cumplir los siguientes
requisitos para ingresar y realizar sus labores en nuestra institucion.

a. El contratante presentara la orden de ingreso correspondiente al trabajo
a la Oficina de Servicios Generales y compras por medio de la cual
reportara el personal y su respectiva informacion de seguridad social.

La informacion de seguridad social corresponde a:
Constancias de afiliaciones EPS y ARP:

- El contratista presentara el original y/o copia legible de la planilla de
aportes a la EPS y ARP a la cual se encuentran afiliados sus
trabajadores o contratados, estd puede ser solicitada en cualquier
momento por el personal de la Universidad tanto de seguridad fisica,
como de seguridad industrial, brigada y/o Copaso.

- Para el ingreso de los equipos, herramientas, maquinas el contratista
debe presentar el inventario que va a ingresar al campus, este inventario
debe venir relacionado por cantidad, estado, y referencia de los articulos
y firmado.

- Si el personal contratista va a ingresar en vehiculo se debe registrar en

el formato de ingreso la placa del vehiculo y el conductor designado, e
informar cual es la porteria autorizada.
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Nota 1: La Universidad se reserva el derecho de admisién a sus instalaciones
en caso de no cumplir alguno de los requisitos antes mencionados, o por
conductas irregulares, personal bajo efectos de alcohol u otras sustancias
psicoactivas, por portar sustancias quimicas y/o bioldgicas no reportadas y sin
autorizacion previa por el PGSSA.

Nota 2. si es necesario ingresar personal extra a la obra o trabajo, el
contratista debe enviar una carta donde se incluyan los datos anteriormente
mencionados del trabajador que debe ingresar y la justificacion de dicha
solicitud para realizar los procesos de ingreso correspondientes.

Aclaracion: Todo trabajador que tenga SISBEN no podra realizar la labor, esto
de acuerdo al decreto 1295/94 y a la ley 100.

Identificaciéon de los Contratistas

- Cuando el personal contratista y/o proveedor se encuentren dentro de la
Universidad deberd portar una escarapela o carné que lo identifique
como contratista y/o proveedor.

- El contratista y/o proveedor debera portar ropa de trabajo adecuada
para la labor que se encuentre realizando incluyendo zapatos de
seguridad y los elementos de proteccion personal establecidos en la
normatividad relacionada vigente.

- El contratista y/o proveedor debe entregar obligatoriamente la dotacion
(ropa trabajo, calzado y elementos y equipos de proteccion personal)
correspondiente al tipo de labor a sus trabajadores y estos deben
portarla dentro de la institucion durante la realizacion de la obra, esto
buscando cumplir los requisitos legales vigentes e identificar mejor la
empresa contratista y/o proveedora.

4.2. Préstamo de Herramientas, Equipos y Elementos

- La Universidad se abstendra el derecho del préstamo de herramientas,
equipos y/o elementos de la institucion, el contratista y/o proveedor
debera traer sus propios implementos de trabajo, solo se prestaran en
caso de que por el tipo de contrato, urgencia de la labor, o especialidad
del equipo o elemento se requiera por parte de la Universidad para el
contratante y/o proveedor.
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4.3.

Para la entrega de los equipos, elementos y/ 0 maquinaria a prestar el
contratista debe llenar un registro de préstamo y estos articulos deben
ser devueltos en el mismo estado entregado.

El control de escaleras, andamios y equipos de trabajo para alturas
deben ser solicitados al Programa de Gestidon Salud, Seguridad y
Ambiente.

Al culminarse la obra o trabajo se deberan entregar las areas,
herramientas, equipos, maquinas y demas objetos utilizados que
correspondan a la Universidad en las condiciones de préstamo iniciales.

Uso de las Instalaciones

El contratista debera velar por el cuidado de las instalaciones de la
Universidad, la utilizacion de los bafios se debera determinar por el
contratante en el momento de iniciar la obra o trabajo y acordarse con el
contratista.

Los contratistas no podran utilizar las areas de lockers asignados al
personal de la Universidad para guardar elementos, herramientas,
maquinaria o ropa de trabajo de sus trabajadores contratistas, en caso
de que la obra se extienda o sea por un largo tiempo se debera solicitar
al contratante la asignacion de un lugar para guardar sus elementos.

El ingreso a las éareas restringidas tales como cuartos de cableado,
plantas de tratamiento de agua, chiller, plantas de emergencias, cuartos
eléctricos, oficinas, bodegas, etc., debera solicitarse al contratante para
gue él de la autorizacion a seguridad y se haga la apertura de las areas
requeridas, este mismo procedimiento se debe realizar para el
cerramiento de las mismas y ademas de que se recibiran en perfectas
condiciones de orden y aseo.

Nota 1: ningun personal de seguridad debe dar apertura a lugares restringidos
sin previa autorizacion del contratante o su representante dentro de la
institucion, cuando se revisen las condiciones de orden es verificar que el lugar
se entregue tal como se dio la apertura.

El contratista debera demarcar y sefializar las areas en donde
desarrollara las labores si estas pueden causar riesgos de seguridad a
la comunidad y esto debe comunicarlo previamente al contratante, las
obras que no se encuentren debidamente sefalizadas y demarcadas
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pueden ser restringidas y/o detenidas por el personal del PGSSA,
guardas de seguridad, brigadas de emergencias y COPASO.

- Para la disposicion final de los residuos generados durante la obra o
trabajo, el contratista debera informar y solicitar autorizacion al PGSSA,
guien determinara si esta disposicion puede realizarla dentro de la
institucion o por el contrario debe ser responsabilidad directa del
contratista, en caso de que pueda disponer en la institucién el PGSSA
informara el procedimiento a seguir.

Nota: La Universidad se abstiene de la disposicién de residuos que requieran
actas de control de entrega, permisos especiales y/o autorizaciones de
disposicion, o por altos volumenes producidos.

La disposicién de residuos especiales, biolégicos o quimicos debera realizarla
el mismo contratista y debera ingresar a la Universidad los recipientes
necesarios para el transporte y almacenamiento de los mismos.
- No se permite al contratista arrojar por los drenajes los residuos de
solventes, y otros liquidos peligrosos como thiner, pinturas, etc., estos
residuos deben ser dispuestos por la empresa contratista.

- Siempre que se vaya a utilizar elementos o sustancias especiales tales
como compuestos quimicos, cilindros o pipas de gases se debera
reportar y solicitar previa autorizacion del PGSSA.

4.4, Manejo de Emergencias Dentro del Campus

En caso de ocurrencia de una emergencia de cualquier tipo esta debe ser
reportada a la enfermeria de la institucion quien hara los llamados pertinentes
que puedan atender dicho evento.

¢, Como hacer el llamado?

»= De los teléfonos de pasillos marque el #00.

» La enfermeria tiene comunicacién directa por radio teléfono por el canal
PGSSA

= Las extensiones en donde se puede reportar una emergencia son: 8702,
8737, 8802, 8814, 8878, 8023
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- En caso de incendio por favor acérquese a la estacion de llamado mas
cercana de alli proceda a accionar oprimiendo el boton blanco hasta
gue se emita el sonido similar al de un grillo.

- Si le es posible evacue el lugar de rodillas, tapandose las vias
respiratorias.

- Colabdrele a quienes usted considere puede hacerlo, en caso de que no
continde con la evacuacion.

- En caso de accidente de trabajo se debera reportar la emergencia y/o
accidente para que este sea atendido en primera respuesta por el
personal de brigada o enfermeras de la Universidad en caso de que sea
requerido.

- Luego se debe diligenciar el correspondiente formato Unico de reporte
de accidente de trabajo de la ARP a la que se encuentra afiliado el
trabajador contratista, mientras nuestro personal realizar el primer
auxilio, el personal que se encuentra dentro de la institucion puede ser
atendido en caso de emergencia por CEM vy trasladado por la misma
entidad a la clinica autorizada por la ARP correspondiente.

- En caso de derrame de sustancia quimica y/o producto especial
contaminante se deberd reportar inmediatamente a la enfermeria o a la
brigada de emergencia, informando sobre el producto derramado
(nombre, envasado).

Nota: La Universidad se abstendra el ingreso de sustancias de las cuales no
se conozca la MSDS u Hoja de seguridad correspondiente, en caso de que
esta no la tenga la institucion el contratista y/o proveedor debera suministrarla.

- Evacuar el area inmediatamente en contra del derrame del producto.

- Si el contratista no cuenta con los equipos necesarios para la atencion
de estos eventos debera abstenerse de intervenir.

Lineas de Comunicacion

Internos:

Emergencias #00

Enfermeria 8702, 8814

Oficina PGSSA 8737, 8802, 8878, 8023
Porterias 8341
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Externos:

Bomberos 119

Cruz roja 132

Gases de occidente 164
Policia Civil 165

5. Tipos

de Trabajos Especiales — Permisos de Trabajo

Trabajos en Alturas: Son todos aquellos trabajos en alturas que superan
los 1.5 metros, segun la resolucion 3673 de 2008.

El

contratista deberd cumplir con los requisitos establecidos en el

reglamento técnico de trabajos en alturas (resolucién 3673 de septiembre
2008). Que corresponden a:

Personal certificado medica y técnicamente por los entes establecidos
en la norma, esta certificacion debera ser reportada antes de la
contratacion, este sera uno de los criterios de aceptacion de la obra.

Una vez iniciada la obra:

Diligenciamiento del permiso de trabajo el cual solo correspondera a la
labor solicitada en la fecha, lugar y tiempo solicitado, el formato de
permiso deberéa ser firmado por el supervisor contratista, el operario, una
persona del PGSSA 6 a quien esta oficina designe.

El contratista y/o proveedor debe suministrar a su personal el equipo de
trabajo en alturas adecuado y acorde con el tipo de trabajo a desarrollar
dentro de las instalaciones de la Universidad, el PGSSA, COPASO y
Brigada de Emergencias podra inspeccionar este equipo para verificar
las condiciones de seguridad que aporta a la labor.

La Universidad cuenta con lineas de vida y puntos fijos en sus cubiertas,
fachadas, ventanales, para garantizar la realizacion segura de los
trabajos en alturas, el contratante antes de autorizar un trabajo en
alturas debera corroborar si el espacio a trabajar cuenta con todos los
requerimientos, en caso de que exista un espacio de trabajo que no
cuente con todos los puntos porque su instalacion no sea posible, la
Universidad y el contratante deberan suministrar los equipos o
infraestructura necesaria para que el trabajo a desarrollar sea seguro.
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El contratista debe contar con lineas de vida portatiles verticales que le
permitan realizar trabajos de forma segura, estos deben encontrarse en
perfectas condiciones e inspeccionados por el PGSSA.

Los equipos, elementos y herramientas que utilicen deben ser
certificadas e inspeccionados antes del uso por parte del PGSSA.

La Universidad se abstiene en el préstamo de los equipos para trabajos
en alturas y los elementos de proteccion personal respectivos.

Las escaleras y los andamios no son para préstamo para los
contratistas, solo en casos autorizados por el PGSSA y mencionados en
nuestro numeral 4.

a. Las escaleras y los andamios a utilizar deberan encontrarse en
perfecto estado y estas deben ser inspeccionadas antes de usarlas,
antes de iniciar la labor deben encontrarse colocadas sobre
superficies planas.

b. Todo trabajo con electricidad debe desarrollarse con la escalera
apropiada (no metalica).

c. El area donde se realizara el trabajo en alturas debera demarcarse y
sefalizarse antes de iniciar la labor, la demarcacidon o cerramiento
puede realizarse con cinta 0 conos y quien se encuentre dentro de
esta area debe cumplir todos los requerimientos de seguridad
establecidos en este manual y/o en la legislacién vigente.

d. Todos los andamios de acuerdo a sus caracteristicas de
construccion y funcionamiento deben cumplir con los requisitos y
encontrarse en perfectas condiciones, sus plataformas deben
encontrarse en perfectas condiciones, no se permiten los tablones de
madera.

Trabajos eléctricos:

Es todo trabajo realizado sobre, con, o en la proximidad de una instalacion
eléctrica, como ensayos, reparaciones, sustitucion, modificacion, ampliacion,
construccion o verificacion. Esto incluye tomacorrientes, cajas eléctricas y
cables expuestos.

El contratista que trabaje con instalaciones eléctricas debera certificar
gue ha recibido entrenamiento especializado y debera estar autorizado
por el area responsable del mantenimiento eléctrico de la Universidad.
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- Si el contratista realiza trabajos de media o alta tension debera solicitar y
diligenciar el correspondiente permiso de trabajo.

- El contratista debera suministrar a su personal el equipo de trabajo
adecuado y acorde a utlizar (guantes aislantes, botas y casco
dieléctricos) dentro de las instalaciones de la Universidad, el PGSSA,
COPASO vy Brigada de Emergencias podra inspeccionar este equipo
para verificar las condiciones de seguridad que aporta a la labor.

- El contratista debera retirarse anillos, cadenas, pulseras ya que éstos
son conductores eléctricos.

- Al revisar un equipo o maquinaria, el contratista y/o proveedor debera
siempre desenergizarlo, y aplicar el procedimiento de bloqueo y
etiquetado.

- El contratista deberd mantener seca su ropa y en buen estado cuando
este dentro del &rea.

- El contratista debera verificar antes de iniciar la labor que los circuitos
estén en buen estado y no estén sobrecargados.

- Al terminar el trabajo el contratista y debera dejar las conexiones
eléctricas de los circuitos protegidas evitando riesgos a terceros.

- El contratista debera revisar que no existan cajas sin tapa o0 conexiones
defectuosas que puedan ocasionar accidentes a terceros.

Trabajos en Espacios Confinados.

Son todos aquellos trabajos realizados en cualquier espacio con aberturas
limitadas de entrada y de salida y ventilacion natural desfavorable, en el
gue pueden acumularse contaminantes téxicos o inflamables o tener una
atmosfera deficiente en oxigeno y que no esta concebido para la ocupacion
continuada por parte del trabajador.

- El contratista debera antes de realizar este trabajo solicitar y diligenciar

el correspondiente permiso de trabajo.

- El contratista debe suministrar a su personal el equipo de trabajo en
espacios confinados adecuado y acorde con el tipo de trabajo a
desarrollar dentro de las instalaciones de la Universidad, el PGSSA,
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COPASO vy Brigada de Emergencias podra inspeccionar este equipo
para verificar las condiciones de seguridad que aporta a la labor.

Antes de iniciar el trabajo el contratista debera asegurar el area
demarcando con cinta el espacio o abertura en donde se va a trabajar y
asi evitar riesgos de accidentes a la comunidad; debera solicitar
autorizacion previa para la realizacibn de este cerramiento al
contratante.

Antes de ingresar el contratista debera estudiar el espacio a ingresar
para ubicar las rutas de salida en caso de que ocurra una emergencia,
como también deberd revisar los puntos externos de anclaje para
asegurar en €l su equipo de trabajo que permita garantizar la persona
podra ser rescatada llegado a ocurrir algun inconveniente.

Antes de ingresar el contratista debera verificar la calidad del aire del
espacio para reconocer si debe ventilar el espacio para garantizar
oxigeno O que tipo de proteccidon respiratoria debe suministrar al
trabajador.

Para el ingreso y durante la obra el contratista y/o proveedor debera
procurar usar herramientas luminarias y equipos de seguridad, como
también trabajar con la mayor iluminacion posible, conforme a las
normas de seguridad e higiene industrial.

Cuando se realicen trabajos en espacios confinados el contratista y/o
proveedor debera disponer dos personas que acompafien y colaboren
en dicho trabajo, quien ingresa no puede quedar desprotegido.

El contratante junto con el contratista y/o proveedor debera antes de
iniciar el trabajo revisar todas las condiciones de seguridad que este ha
tomado para realizar la labor, como también determinar el tipo de
comunicacién entre el ayudante y el entrante a la abertura, si es
indispensable ingresar radios el contratante debera llegar a un acuerdo
con el contratista y/o proveedor para determinar el suministro de los
mismos o el préstamo en caso de que se requiera.
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ANEXO D: FORMATO DE EVALUACION DE PUESTO DE TRABAJO

UNIVERSIDAD

ICESI
FORMATO DE SEGUIMIENTO Y/0O EVALUACION DEL PUESTO DE TRABAJO

CEDULA:
NOMBRE: EDAD:
AREA:
CARGO: EXT: E-MAIL:
TIEMPO EN EL CARGO:
FECHA: TALLA: PESQ: IMC:

DOMINANCIA MANUAL:

|Antecedentes Patologicos O ulares y/o Vi

IMPLEMENTOS ERGONOMICOS

I Mantenimiento/Compra

El Erg 7] N Adecuacion a realizar/Requerimiento Ergonomico/Justificacion
i o
SILLA
Padmouse
|Reposamuiiecas

|Base Monitor

Base Portatil

Reposapies

Pantalla Plana

|Bandeja Portateclado

E ible Escritorio

Teclado Externo

|Mouse Externo
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Otras Adecuaciones{Justificar):

|Recomendaciones Higiene Postural

Firma del Trabajador Firma del Evaluador
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ANEXO E: FORMATO DE EVALUACION ERGONOMICA

iV A [
e 1C EST)

EVALUACION ERGONOMICA

FECHA: |cepuLa

DATOS PERSONALES

NOMBRE EDAD

AREA EXT

CARGO MAIL

TIEMPO CARGO FECHA INGRESO TIPO CONTRATO
TALLA [pESO ImMC

DOMINANCIA MANUAL

ANTECEDENTES PATOLOGICOS/OSTEOMUSCULARES/VISUALES

PUESTO DE TRABAJO

Alta exigencia5i( ) No( )

Volumen alto W Si ( ) No|( )

W monotono Si{ ) No( )

Multiplicidad de funciones Si ( ) Ne ()

CARGA MENTAL W alto riesgo Si{)No ()

TURNOS W por turnos Si( ) No ()

Horas Extras Si( ) No( )

WsoloSi( ) Nof )

W manual Si ( ) No ()

TIPO TRABAIO - ,

W variado Si ( ) No( ) W Repetitivo Si( ) No|( )
|!luminacion Buena Regular Mala Observaciones
Ruido Bueno Regular Malo
Temperatura Buena Regular Malo

Buen Disefio Si ( ) No ()

Uso Correcto Si () No ()

Herramientas de

Buen Estado Si{ ) No ()

Proteccion Especial

Trabajo
AMBIENTE LABORAL

Comunicacién entre compafieros Buena Regular Malz

* |Comunicacién entre superiores Buena Regular Malz
SILLA
Descripcion
SUPERFICIE DE TRABAJO
Alto |Profundidad |cotor
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EQUIPO DE COMPUTO

lMonitor Distancia al trabajador
[Teclado Distancia al trabajador
|Mouse

CARGA FISICA

Postura Estatica

Postura Dinamica

Distribucion Postural |Sedente lBlpeda

ADECUACIONES ERGONOMICAS

| Mantenimiento/Compra
Elemento Isi No

Descripcion de la Adecuacion/justificacion

Silla

Padmouse

Reposamufiecas

Base Monitor

Base Portatil

Reposapies

Pantalla Plana

|Bandeja Portateclado

Extensible Escritorio

Teclado Externo

|Mouse Exteno

Otras Adecuaciones

|Recomendaciones Higiene Postural

Firma Trabajador Firma Evaluador
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ANEXO F: FORMATO CONTROL DE ENTREGA ERGONOMICA

% ICESI CONTROL DE ENTREGA ERGONOMICA
No Tipo de Solicitud Fecha de Entrega
Apellido(s) y nombre(s) del Colaborador Cedula
Area Cargo Ext.
" |Observaciones Responsable

Firma de recibido

SEICESI CONTROL DE ENTREGA ERGONOMICA
No Tipo de Solicitud Fecha de Entrega
Dia Mes Afe
Apellido(s) y nombre(s) del Colaborador Cedula
Area Cargo Ext.
Observaciones Responsable
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ANEXO G: FORMATO DE PRESTAMO DE EPP
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ANEXO H: FORMATO DE SOLICITUD EPP

$% ICESI

Fecha de la solicitud

itud de Elementos de proteccion Personal

Dependencia:
Nombre del solicitante
Cargo Cenco
Numero Articulo/descripcion Cantidad Usuario final Cargo
1 Respirador
2 Filtros vapores organicos

3 Filtros Gases Acidos

4 Filtros Vapores organicos, gases acidos

5 Filtros Humos, neblinas, polvos, fibras de asbesto
6 filtros pesticidas y pinturas

7 Gafas de seguridad, anti salpicadura

8 Gafas antireflejo

9 Gafas de seguridad, para vapores y gases

10 Tapa oidos de copa

11 Guantes de latex

12 Guantes de nitrilo

13 Kit antiderrame 10 galones

14 Kit antiderrame 5 galones

15 Tapa Bocas con valvula de exhalacion

16 Tapa bocas contra particulas y polvos no toxicos
17 Tapa bocas quirurgico

18 tapa bocas vapores organicos

19 Cofias

20 Polainas

21 Otros.

Fecha en que se requiere el/los articulo:

Observaciones

Nota.

En la casilla usuario final debe ir el nombre de las personas que utilizaran el/los articulos.
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ANEXO |I: MEMORANDO DE ENTREGA DE EPP

$% 1CESI

Memorando de Entrega

Fecha de entrega
Dependencia:
Nombre del responsable
Cargo Cenco
Numero Articulo/descripcion Cantidad
1 Respirador
2 Filtros vapores organicos
3 Filtros Gases Acidos
4 Filtros Vapores organicos, gases acidos
5 Filtros Humos, neblinas, polvos, fibras de asbesto
6 filtros pesticidas y pinturas
7 Gafas de seguridad, anti salpicadura
8 Gafas antireflejo
9 Gafas de seguridad, para vapores y gases
10 Tapa oidos de copa
11 Guantes de latex
12 Guantes de nitrilo
13 Kit antiderrame 10 galones
14 Kit antiderrame 5 galones
15 Tapa Bocas con valvula de exhalacion
16 Tapa bocas contra particulas y polvos no toxicos
17 Tapa bocas quirurgico
18 tapa bocas vapores organicos
19 Cofias
20 Polainas
21 Otros.
Observaciones

Firma de quien recibe
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ANEXO J: MEMORANDO DE ENTREGA DE DOTACION

% ICESI

MEMORANDO
PARA:
DE:
ASUNTO:
FECHA:
Se realiza la entrega de la dotacién de uniformes correspondiente al periodo
2011-01, consistente en pantalén de tela y camisa, en color Azul Turqui con

bolsillo y logo Icesi, en las cantidades y tallas relacionadas en el siguiente
cuadro:

CAMISA PANTALON | CALZADO | GORRA | PETO

COLABORADOR | TIPO | TALLA | CANT. | TALLA | CANT. CANT. CANT. CANT.

Total

Nota: Se recomienda a los empleados que para el cuidado del bordado en
realizar su planchado por el revés o con un trapo para evitar dafio sobre este.

Es responsabilidad de cada empleado portar su uniforme dentro de las
instalaciones y durante su horario laboral en perfecto estado, en caso de no
hacerlo sera objeto de sanciones. Yo , recibo de
conformidad la dotacién y me comprometo a portarlo de acuerdo a lo
establecido por la universidad.

Conserje.

Angélica Maria Borja B.
Coordinadora de PGSSA
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ANEXO K: FORMATO DE INSPECCION DE GABINETES Y EXTINTORES
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ANEXO L: INFORME DE INSPECCION DE EQUIPOS DE EMERGENCIA

% UNIVERSIDAC
INFORME RED CONTRA INCENDIOS
PROGRAMA GESTION DE SALUD, SEGURIDAD Y AMBIENTE

(PGSSA)
UNIVERSIDAD ICESI

OBJETIVOS |
*Realizar un seguimiento al estado de funcionamiento y disponibilidad de los elementos
*Proponer Actividades para mantener actualizada la recarga de los extintores.
*Analizar si su disponibilidad de adecuada y si se encuentran ubicados correctamente.

INSPECCION |

RESULTADOS |

TOTAL GABINETES
TOTAL EXTINTORES

GABINETES SIN SENALIZACION

GABINETES POR ASEO UBICACION
EXTINTORES VENCIDOS UBICACION
Observaciones:

178



ANEXO M: PLAN DE ACCION DE EQUIPOS PARA ATENCION DE
EMERGENCIAS

nnnnn

PLAN DE ACION RED DE INCEDIO

PGSSA

ACTIVIDADES

EJECUCION

OBSERVACIONES
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ANEXO N: FORMATO DE INFORME DE CALIFICACION DE
CAPACITACIONES

LISTADO DE ASISTENCIA CAPACITACION
UNIVERSIDAD ICESI

4
=

NOMBREY APELLIDO

CARGO

PORCENTAJE DE PREGUNTAS
CALIFICACION MALAS

O (N[O |V [~ ]|W]|N |-

PROGRAMA DE MEJORAMIENTO PERSONAL POR DEBAJO DE RESULTADO ESPERADO

PORCENTAJE DE PREGUNTAS

No. NOMBREY APELLIDO CARGO
CALIFICACION MALAS

| 7

. - - . 7 ‘

Deficiencias de la evaluacion:
*
*
*
PROGRAMA DE MEJORAMIENTO PERSONAL EN PROMEDIO
No. NOMBREY APELLIDO CARGO RIS L U
CALIFICACION MALAS

1
2
3
4
5
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ANEXO O: FORMATO DE ASISTENCIA DE LA BRIGADA A EVENTOS
ESPECIALES

Registro de asistencia a eventos especiales de la Brigada
Programa de Gestion de Salud, Seguridad y Ambiente

Universidad Icesi

Confirmo que el brigadista , asisti6 al evento

eldia__ _de__ del afio alas horas, tal como

fue solicitado.

En caso que el brigadista haya realizado Unicamente rondas periédicas, indique el
nombre y la hora de asistencia:

Nombre:

Hora:

El evento presentd __ condiciones inseguras y se procedio de la siguiente manera:

a. Se corrigieron
b. Se notificé al Director Administrativo de la Universidad Icesi

c. No se presentaron condiciones inseguras.

Firma Organizador Firma Brigadista
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ANEXO P: FORMATO REPORTE DE VIAJE DE TRABAJO

% ICEST REPORTE DE VIAJES DE TRABAJO

PROGRAMA GESTION SALUD, SEGURIDAD Y AMBIENTE
UNIVERSIDAD ICESI

NOMBRE COMPLETO

CARGO

CIUDAD DE DESTINO

FECHA DE SALIDA

FECHA DE REGRESO

MOTIVO DEL VIAJE

CELULAR

LUGAR DONDE SE PUEDA CONTACTAR

TELEFONO

El Reporte de Viaje de Trabajo es una garantia para quienes salen de nuestras oficinas a realizar labores especiales, es
importante reconocer la necesidad de hacerlo de manera oportuna por eso se solicita que el reporte se haga con 6 dias de
anterioridad por medio de este formato, con el cual se enviara la informacién a la ARP COLPATRIA quienes deben expedir una
carta o certificado que el viajero se podra llevar como garantia.

ARP COLPATRIA ha establecido un contrato de Asistencia Internacional para los viajeros que salén del Pais, cubre cualquier
necesidad de atencién médica que se presente a los trabajadores afiliados, cuando se encuentren trabajando fuera del Pais.
Para acceder al servicio de atencién en caso de requerirse se pueden comunicar a los siguientes telefono:

USA: 1-800-6210295 O 1-866-6819023
EUROPA: 349-32287632
RESTO DEL MUNDO: 1-312-9353666
EN COLOMBIA: 6446170/6446156

En caso de atenciones posteriores a los accidentes de trabajo, tales como citas de control exdmenes de laboratorio o
especializados, interconsultas y demés servicios que no sean de carécter urgente, el trabajador deberé solicitar la autorizacién
directamente en la oficina de ARP COLPATRIA, si no se encuentra dentro de la ciudad se debe solicitar la autorizacién por fax a
la oficina mas cercana o a la que usted tenga el contacto.

Programa Gestion Salud Segurida y Ambiente

Angelica Maria Borja B.
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ANEXO Q: FORMATO AUTORIZACION DE TRABAJO EN ALTURAS

e . Programa Trabajo Seguro
Seguridad Industrial
ICESI -
Permiso Trabajos \ f U 1 4 0
Programa Gestién Salud, Seguridad y Ambiente Rapaa -
Alturas: O V.3
Confinados: O
AUTORIZACION DE TRABAJOS ESPECIALES
Fecha: Permiso lcesi [ ] Nombre Solicitante:
Hora de inicio: Contratista O Nombre Contratista:
PERSONAS A REALIZAR LA LABOR
NOMBRE CARGO EJECUTANTE/APOYO
AREA DONDE SE REALIZA EL TRABAJO
Edificio: 0
Area comun: ]
DESCRIPCION DEL TRABAJO
: No. Horas: |
TIEMPO ESTIMADO PARA LA LABOR I———
Hora estimada finalizacién: |
Ik _ DESCRIPCION ELEMENTOS Y EQUIPOS DE PROTECCION
Riesgos Especiales en la tarea: Descri de los elementos de pro n:
Eléctrico: O Usted y su (s) compafiero (s) porta (n) los siguienies elementos:
Soldadura: O Elemento: Uso: Estado: Observacion
Altura: D rBotas puntera:
Confinado: C] IEIom caucho:
Equipo de alturas: [Casco: _
Equipo Uso: Estado: Barbuquefo:
Eslinga doble Ab, Careta facial:
Eslinga sencilla Ab. Gafas:
Amas: Protector Audivito:
Eslinga posicion: Respirador:
Freno con Ab: Amnés:
Freno: Eslinga Doble Absorbedor:
Linea vida vertical: Eslinga Sencilla Absorbedor:
Linea vida Horizontal: Traje Fumigacion:
Linea vida portatil: Guantes Carnaza:
Conector anclaje: Dieléctricos:
Mosqueton: Guantes Hilo Antideslizante:
Gancho seg.: Chaleco reflectivo
Punto fijo: INSPECTOR DE TRABAJO:
Equipos de Seguridad: Nombre y apellido:
Equipo Uso: Estado: ! Observaciones del trabajo:
Avisos precaucion:
Equipo Extincion:
Cinta de Sefializacion:
I NOTA: Firmas al respaldo de este formato ]
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% gl E &Y  Programa Gestién Salud, Seguridad Programa Trabajo Seguro
ICESI y Ambiente Permiso Trabajos |Consecutivo:|
Vr 3

LISTA DE VERIFICACION EN srno PARA AUTORIZ
o Ritoragy |
ASPECTOS s REViSAR

2] 1itin donde s& jecutard o robojo{olvrns ¢ tenfinades) esth nisledo v sefickizado completumente?

52 reenta con fos equipas y slementos de proteccidn personci y tenira caides adecuades v en duenns condidonest J&
ilos equipes tales tama escalerss, andomies y plotoformos parn asterso o destense e encventren en condiciongs aptas para ser iikzedos en el frabejo? ;
1| luger donde se va @ tiebojor coenta toa puntos de andaje pies de los cules el inahojodor puedo asegurorse? ]
iQuienes van o ejecutor el trobefe, hon recibida i sobre los procedimientes ates de realizories? J
En case de no hober recibido las i ifique. dpor qué debe relizor 2ste lnbar? I
¢Se reguiere um inspecior de sageridnd pora ebservar el trebajo? i
&Quidn serfo of inspector on tase de requeririo? z
{5 gorontiza qua les persones qua realizoa la siguients dn de Trabajo an Alturas dor - ejecutante] conoca los aquipas y
procedimientos sdecundos para lo sjecucibn de irobejos seguras en alturos, contempledos bajo lo lm]unin 3473 de 20987
] |Iquulnnl| ot toniratiste, geste humhuk ol s de do ¥ Conade ln wln 4
igneda en ol manval de 1
S8 raquiere presencic de o brigada de emergentias en la reslizacién da! trabaja? 1

#En la babor se von @ ufilizar productes qeimices (gases, iquidos o séfides), que rapresenten paligre de inflamebilidad, sxplesiia, cerrasrvided, eatre cires?

5i v o siifizer los products por faver consigne, frodles son? J_

MHeta: Los produdes quimicos o utilizor deben sar reportados ton eeteriorided pora eatragor los hojas de segurided

e rewisd ba hoja de seguridad poro los producios quimicos que se van o mesejar?

£k ba lobor 5 vu @ irebujor on ensrgin?

50 ha blnguesdo ba nergia y 52 hor realizode bos conexionss o tisrro?

iFn ln kabor sa requiers utilizar equipe do soldadars, y este s andsentia en coudicimes Gptimas?

59 han cansidaroda | de seguridod (careta sldaduea, decwedu del equipe, cabertuta del amés y equipes ds posicionamiznta)
poro gee astes no sk vean ofeciodes?

ASFECTOS AREVISAR SIINO Tiene proteccion SINO
4En ul éreq 5o enovealion equipos en mevimizate fales como ventiledures, extractores, metores sin pratecubn, palidares, guudefay, ,I
ertacetos y atres sistemas de tronsmisign?

iFl terrena tiene superficies de Irabejo iregulares, [isos, bimedas, con huetos, dosniveles y/o conates? | ]

iExisten esparios reduciéos que dificeitan el movimisate del courpo o con abstcules pare realizor ko labee, fales como tuberias, peertas,
tathos, estructures?

tkn o fogar o dren da frabejo, astd expuisie o lo rediodie soler par un tiempo profengade?

£En al lugar de desorralla de la lohor existe riesgo por brinsits de veliculas?

£En el hupar de trabajo s cuvate ten feminacién ofervada pora la labee? !
4Fa &l bagar de trobajo se encuentin expuests o toalacto coa animales, plogus, ewiee etres coadiciones de solubridud? 5
LAl realizar le lobor esti expuesta d postums i iinatos bruscs?

Firma autorizacién de trabajo en alturas Firma del responsable de la ejecucién del trabajo

NOTA: La aulorizacion de este trabajo es personal A mtranslsrlb!e ¥ cubre solo la solicitud de un trabajo a realizar, los cambios de turno, lugar de

P deltrabajo, de una nueva autorizacion.
Alturas: a \ o 0 j 4 0
Confinados: a
P il
Fecha: DN (] Mombre Solicitante:
Hora de inicio: 3453 ; Conlratista_ i MNombre Contratista:
|Mormbre llicko:

Firma autorizacién de trabajo en alturas
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