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INTRODUCCIÓN

La empresa GESTIÓN CORPORATIVA LTDA. en cumplimiento a los establecido en la ley 1562 de 2012 y la normatividad vigente, ha estructurado el Sistema de Gestión de la Seguridad y  Salud en el Trabajo (SG-SST), el cual tiene como propósito la estructuración de la acción conjunta entre la empresa Gestión Corporativa Ltda. y los trabajadores, en la aplicación de las medidas de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) a través del mejoramiento continuo de las condiciones y el medio ambiente laboral, y el control eficaz de los peligros y riesgos en el lugar de trabajo.

Para su efecto, la empresa, aborda la prevención de las lesiones y enfermedades laborales, la protección y promoción de la salud de los trabajadores, a través de la implementación de un método lógico y por etapas cuyos principios se basan en el ciclo PHVA (Planificar, Hacer, Verificar y Actuar) y que incluye la política, organización, planificación, aplicación, evaluación, auditoría y acciones de mejora.

El desarrollo articulado de estos elementos, permitirá cumplir con los propósitos  del SG-SST.

El SG-SST, se caracteriza por su adaptabilidad al tamaño y características de la empresa, para centrarse en la identificación y control de los peligros y riesgos asociados con su actividad.


El esquema del sistema de gestión se describe en las siguientes etapas:


· Política
· Organización
· Planificación
· Aplicación
· Evaluación
· Auditoría
· Mejoramiento








DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

Seguridad y salud en el trabajo
Disciplina que trata de la prevención de las lesiones y enfermedades causadas por las condiciones de trabajo, y de la protección y promoción de la salud de los trabajadores.
Busca mejorar las condiciones y el medio ambiente de trabajo, así como la salud en el trabajo, que conlleva la promoción y el mantenimiento del bienestar físico, mental y social de los trabajadores. Ley 1562/2012

Accidente de trabajo
Suceso repentino que sobreviene por causa o con ocasión del trabajo y produce en el trabajador una lesión orgánica, una perturbación funcional o psiquiátrica, una invalidez o la muerte. Ley 1562/2012

Enfermedad laboral
Resultado de la exposición a factores de riesgo inherentes a la actividad laboral o del medio en el que el trabajador se ha visto obligado a trabajar. Ley 1562/2012

Actividad rutinaria
Actividad que forma parte de la operación normal de la organización, se ha planificado y es estandarizable.

Actividad no rutinaria
Actividad que no forma parte de la operación normal de la organización, que no es estandarizable debido a la diversidad de escenarios y condiciones bajo las cuales pudiera presentarse.

Análisis del riesgo
Proceso para comprender la naturaleza del riesgo (véase el numeral 2.29) y para determinar el nivel del riesgo (véase el numeral 2.24) (ISO 31000:2009)

Consecuencia
Resultado, en términos de lesión o enfermedad, de la materialización de un riesgo, expresado cualitativa o cuantitativamente.

Exposición
Situación en la cual las personas se exponen a los peligros.

Identificación del peligro
Proceso para reconocer si existe un peligro y definir sus características.

Medida(s) de control
Medida(s) implementada(s) con el fin de minimizar la ocurrencia de incidentes.

Nivel de riesgo
Magnitud de un riesgo (véase el numeral 2.29) resultante del producto del nivel de probabilidad (véase el numeral 2.22) por el nivel de consecuencia (véase el numeral 2.23).

Partes Interesadas
Persona o grupo dentro o fuera del lugar de trabajo (véase el numeral 2.17) involucrado o afectado por el desempeño de seguridad y seguridad y  salud en el trabajo (véase el numeral 3.15 de NTC-OHSAS 18001:2007) de una organización (NTC-OHSAS 18001:2007).

Peligro
Fuente, situación o acto con potencial de daño en términos de enfermedad o lesión a las personas, o una combinación de estos (NTC-OHSAS 18001:2007).

Probabilidad
Grado de posibilidad de que ocurra un evento no deseado y  pueda producir consecuencias

Riesgo
Combinación de la probabilidad de que ocurra un(os) evento(s) o exposición(es) peligroso(s), y la severidad de lesión o enfermedad, que puede ser causado por el (los) evento(s) o la(s) exposición(es) (NTC-OHSAS 18001:2007).

Riesgo Aceptable
Riesgo que ha sido reducido a un nivel que la organización puede tolerar con respecto a sus obligaciones legales y su propia política en seguridad y seguridad y salud en el trabajo (NTC-OHSAS 18001:2007).

Valoración de los riesgos
Proceso de evaluar el(los) riesgo(s) que surge(n) de un(os) peligro(s), teniendo en cuenta la suficiencia de los controles existentes, y de decidir si el(los) riesgo(s) es (son) aceptable (s) o no (NTC-OHSAS 18001:2007).

ABREVIATURAS Y GUÍAS

En este documento se encontrarán las siguientes abreviaturas:

SG-SST: Sistema de gestión de la seguridad y salud en el trabajo
SST: Seguridad y salud en el trabajo

Adicionalmente en el documento se encontrarán referencias a documentos que se   encuentran insertados en el presente manual por medio de hipervínculos y que aparecerán con los siguientes íconos:

[image: ]

Documento: Procedimiento, guía, manual, política, etc.




[image: ]

Documento en Excel: programa, plan de trabajo, fichas, etc


ESQUEMA SG-SST



Política
Mejoramiento
Organización
Auditoria
Planificación
Verificación
Aplicación
Click en cada etapa para remitirse en el documento












SISTEMA DE GESTIÓN DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL 
TRABAJO



La alta dirección con la participación del COPASO/Vigía ocupacional  ha definido  una política de SST es comunicada y divulgada a través de procesos de inducción, re inducción, actividades y ciclos de formación, capacitación y por medio de material publicitario, adicionalmente se encuentra publicada en las instalaciones administrativas en todas las sedes de trabajo.
La política es revisada periódicamente en reuniones de revisión por la dirección; en caso que se requiera y de acuerdo con los cambios empresariales y en materia de SST será actualizada.


	
DOCUMENTO
	Click para acceder al documento

	
Política de seguridad y salud en el trabajo
	
      

	
Política de Higiene y seguridad


	

     






2.1 INFORMACIÓN BÁSICA DE LA EMPRESA

NIT: 900204065-1
Razón Social: Limitada
Actividad Económica: Prestadora de Servicios
Sucursales:	SI	NOx



	SUCURSAL
	CIUDAD
	DIRECCIÓN
	TELÉFONO

	Principal
	Bogotá
	Calle 145ª N° 45ª 47
	4640125

	Sucursal
	Venadillo Tolima
	Pueblo Venadillo Tolima
	



Clase de riesgo: ARL:
I (0,522),
II  (1,044), 
III (2,436),
 IV (4,350)

2.2 DESCRIPCIÓN DE SERVICIOS/PRODUCTOS 

PORTERIA
Presta servicios de portería en edificios y/o lugares determinados el cual controla el ingreso y salida de personas, vehículos, motos, bicicletas, elementos de gran tamaño y valor comercial, etc.

ASEO
Presta servicios de aseo y limpieza para zonas establecidas en edificios determinados por la empresa y su cliente.

CONSERJERIA 
Presta servicios de limpieza como piscinas, poda de árboles y cuidado de zonas verdes establecidas por el cliente en lugares comunes de edificios, fincas y lotes.




2.3 MAPA DE PROCESOS 
PROCESOS ESTRATEGICOS

CONTABILIDAD
CONTROL DE PRESUPUESTO Y TESORERIA
CONTROL PROCESO OPERATIVO
NOMINA


PLANIFICACIÓN
GESTIÓN RECURSOS



PROCESOS MISIONALES

CLIENTES (NECESIDADES)
CLIENTE (SATISFECHO)

CONTACTO CON EL CLIENTE
VENTA DEL SERVICIO
CONTRATACIÓN DEL SERVICIO
SELECCIÓN Y CONTRATACIÓN



POST
PRESTACIÓN DEL SERVICIO



PROCESOS DE APOYO






2.4 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 


GERENTE GENERAL
Director Administrativo
Director Financiero
Director Operativo
Director Comercial
Director Recursos Humanos
Auxiliar Administrativo
Contador
Supervisor 
Asesor Comercial
Selección de personal y contratación
Auxiliar Contable
Personal Operativo:
Conserje
Guarda de Seguridad Aseo varios
Bienestar Social y Salud Laboral


















En la estructura anteriormente relacionada, se evidencia que la empresa ha designado el cargo de gestión humana para la coordinación de las actividades relacionadas con seguridad y salud en el trabajo.

TURNOS DE TRABAJO-HORARIOS

A continuación se detallan de manera general los turnos y horarios de la fuerza de trabajo de la empresa


	GRUPO
	TURNOS-HORARIOS

	Administrativos
	8 horas diarias

	Operativos Seguridad
	12 horas – 12 horas

	Operativos Aseo
	8 horas diarias

	Operativo Conserjería
	8 horas diarias






2.5 FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

El área de gestión humana la cual está a cargo del señor Jesús Tovar es responsable, por la protección de la seguridad y la salud de los trabajadores, acorde con lo establecido en el artículo 56 del Decreto Ley 1295 de 1994, la Circular Unificada de 2004 y demás reglamentación aplicable. Para lo anterior la empresa ha definido un Manual de Funciones por cargos en donde se asignan las responsabilidades en seguridad y salud para los niveles directivos, medios y operativos. Adicionalmente se definen los cargos que deberán rendir cuentas y que tendrán autoridad para gestionar las acciones en seguridad y salud en el trabajo.

	
DOCUMENTO
	Click para acceder al documento

	
Manual de funciones por cargo
	







2.6 ASPECTOS JURÍDICOS Y LABORALES


Reglamento Interno de Trabajo

La empresa cuenta con un Reglamento Interno de Trabajo aprobado por el Ministerio de  la Protección trabajo, el cual se encuentra publicado en lugares visibles en las  instalaciones



	
DOCUMENTO
	Click para acceder al documento

	
Reglamento interno de trabajo
	





Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial

Se tiene elaborado el Reglamento de acuerdo con las normas emitidas por la Dirección de Empleo y Seguridad Social del Ministerio de la Protección Social y se encuentra publicado en un lugar visible para los funcionarios.


	
DOCUMENTO
	Click para acceder al documento

	
Reglamento de higiene y seguridad industrial
	
     







Comité Paritario de Seguridad y Seguridad y salud en el trabajo

La empresa cuenta con un Comité Paritario de Seguridad y salud en el trabajo, dando cumplimiento a la resolución 2013 de 1986 y el Decreto 1295 de 1994.
El comité paritario se reúne mensualmente y desarrolla actividades en seguridad y salud en el trabajo participando de manera activa en el funcionamiento del sistema de gestión  de la seguridad y salud en el trabajo



	
DOCUMENTO
	Click para acceder al documento

	
Acta de conformación del COPASO
	


	Acta de Inscripción
	


	Informe COPASST
	


	Formato Voto
	




Dentro de las principales funciones y responsabilidades del COPASO, dando cumplimiento al artículo 11 de la resolución 2013 de 1989, artículo 26 del decreto 614 y el decreto 1295 de 1994, se encuentran:

[image: ]   Proponer a la administración de la empresa o establecimiento de trabajo la adopción de medidas y el desarrollo de actividades que procuren y mantengan la salud en los lugares y ambientes de trabajo.
[image: ]   Proponer y participar en actividades de capacitación en seguridad y salud en el trabajo dirigidas a trabajadores, supervisores y directivos de la empresa o establecimiento de trabajo.
[image: ]   Colaborar con los funcionarios de entidades gubernamentales de seguridad y salud en el trabajo en las actividades que éstos adelanten en la empresa y recibir por derecho propio los informes correspondientes.
[image: ]   Vigilar el desarrollo de las actividades que en materia de medicina, higiene y seguridad industrial debe realizar la empresa de acuerdo con el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial y las normas vigentes; promover su divulgación y observancia.
[image: ]   Colaborar en el análisis de las causas de los accidentes de trabajo y enfermedades laborales y proponer al empleador las medidas correctivas que haya lugar para evitar su ocurrencia. Evaluar los programas que se hayan realizado.
[image: ]   Visitar periódicamente los lugares de trabajo e inspeccionar los ambientes, máquinas, equipos, aparatos y las operaciones realizadas por el personal de trabajadores en cada área o sección de la empresa e informar al empleador sobre  la existencia de factores de riesgo y sugerir las medidas correctivas y de control.
[image: ]   Estudiar y considerar las sugerencias que presenten los trabajadores en materia de medicina, higiene y seguridad industrial.
· Servir como organismo de coordinación entre empleador y los trabajadores en la solución de los problemas relativos a la seguridad y salud en el trabajo. Tramitar los reclamos de los trabajadores relacionados con la seguridad y salud en el trabajo.
· Solicitar periódicamente a la empresa informes sobre accidentalidad y enfermedades laborales con el objeto proponer soluciones de mejora en el desempeño de la seguridad y salud en el trabajo.


Comité de convivencia laboral

La empresa cuenta con un comité de convivencia laboral dando cumplimiento a lo establecido en las resoluciones 652 y 1356 de 2012, creado como medida preventiva para el acoso laboral. Sesiona de manera trimestral o en casos que requieran intervención inmediata. El comité de convivencia cuenta con un manual en donde se establecen las funciones y responsabilidades de los miembros y describe el funcionamiento del mismo.

	
DOCUMENTO
	Clic para acceder al documento

	

Acta de conformación del comité de convivencia laboral


	



	
Reglamento comité de convivencia laboral


	





2.7 COMUNICACIÓN

La empresa Gestión Corporativa Ltda., ha establecido mecanismos de comunicación, participación y consulta de empleados y partes interesadas externas (proveedores, contratistas, clientes, comunidad, autoridad, entre otras) sobre los aspectos relevantes del SG-STT

La comunicación con las partes interesadas externas (personas, proveedores, contratistas, clientes, comunidad, ente otros) se podrá realizar a través de la página WEB con el link http://johannasik.wix.com/gestioncorporativa y los correos electrónicos de gestioncorporativa@hotmail.com . Adicionalmente las partes interesadas externas podrán comunicarse a los teléfonos fijos 4640125. Las comunicaciones en medio físico que lleguen a las instalaciones de la empresa relacionadas con SST serán recibidas y tramitadas por el señor Jesús Tovar. La empresa Gestión Corporativa Ltda., se asegura que las partes interesadas externas son consultadas acerca de asuntos relativos  en seguridad y salud en el trabajo cuando sea apropiado.

Adicionalmente al ingreso de las instalaciones se comunicará a todo visitante las recomendaciones de seguridad mínimas para la permanencia en las instalaciones.

La empresa permite la participación de los trabajadores en la identificación de peligros, valoración de riesgos y determinación de controles, la investigación de  incidentes, el desarrollo y revisión de la política y objetivos de seguridad y salud en el trabajo. Adicionalmente se consulta a los empleados cuando hay cambios que  afectan su seguridad y salud. Al mismo tiempo los trabajadores pueden ser representados en asuntos de seguridad y salud en el trabajo por medio del comité paritario de salud ocupacional.

Las solicitudes, inquietudes y sugerencias de los trabajadores de la empresa relacionadas con el tema se SST deberán ser comunicadas al Comité paritario de salud ocupacional quien en sus reuniones mensuales las abordará como punto en la agenda.

Para la comunicación interna a trabajadores de aspectos relacionados con el SG-SST se podrán utilizar los siguientes mecanismos: correos electrónicos, boletines, folletos, cartillas sobre temas relacionados con la SST, programa de inducción, capacitación y entrenamiento, entre otros.

2.8. COMPETENCIA LABORAL EN SST : INDUCCIÓN, CAPACITACIÓN Y ENTRENAMIENTO

2.8.1. INDUCCIÓN EN SST

Cuando un trabajador ingresa a laborar en la empresa recibe una inducción completa al cargo incluyendo los siguientes temas relacionados con la SST:

· Aspectos generales y legales en Seguridad y salud en el trabajo  
· Política de SST
· Política de no alcohol, drogas, ni tabaquismo  
· Reglamento de higiene y seguridad industrial
· Funcionamiento del comité paritario de salud ocupacional 
· Funcionamiento del comité de convivencia laboral
· Plan de emergencia
· Peligros y riesgos asociados a la labor a desempeñar y sus controles 
· Procedimientos seguros para el desarrollo de la tarea
· Responsabilidades generales en SST
· Derechos y deberes del sistema de riesgos laborales
	
Como registro de esta inducción quedará el formato de lista de chequeo de Inducción General

	
DOCUMENTO
	Click para acceder al documento

	

Formato de lista de Chequeo de Inducción General
	

      









3.1 OBJETIVOS Y METAS


En coherencia con la política de seguridad y salud en el trabajo se ha establecido una matriz de objetivos y metas que permiten planear de manera estratégica el sistema de gestión de la seguridad y salud en el trabajo.

Esta matriz define indicadores de medición que permiten realizar seguimiento al cumplimiento de los objetivos y metas tratados. Este seguimiento se realiza de manera semestral con el propósito de identificar planes de acción de mejora en caso que sea necesario.


INDICADORES SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 

	INDICADOR
	FORMULACIÓN
	SEGUIMIENTO

	
	
	ENE
	FEB
	MAR
	ABR
	MAY
	JUN
	JUL
	AGO
	SEP
	OCT
	NOV
	DIC

	No. De accidentes de trabajo
	No. AT = (No. accidentes ocurridos en el periodo) / (No. horas hombres trabajadas en el mismo periodo ) * K

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	No. De Días  perdidos por accidentes
	IDPAT= ( No. días perdidos o cargados por accidentes de trabajo)  / (No. horas hombres trabajadas en el mismo periodo ) * K
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Tasas de accidentalidad
	TA = N° AT  / N° promedio de trabajadores
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Índice  de frecuencias de accidentes de trabajo
	IF AT = (N° total de AT en el año / N ° HHT año) x 1.000.000
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Índice de frecuencias de accidente de trabajo  incapacitantes
	IFI AT = (N° AT con incapacidad en el año /  N° HHT  año) x 1.000.000
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Índice de severidad de accidente de trabajo
	IS AT = (N° días perdidos por AT en el año / N° HHT año) x 1.000.000
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Índice de lesiones incapacitantes
	ILI = (IFI AT x IS AT) / 1000
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Tasa de ausentismo por accidentes de trabajo
	TA* AT= (No de Horas perdidas por accidente de trabajo EN UN MISMO AÑO  ) / (No. H.H.T) x K
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Tasa de prevalencia general de enfermedades profesionales
	P.P.G.E.P = (N° casos existentes reconocidos (nuevos y antiguos) de EP año / N promedio de trabajadores año) x 100
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Tasa de ausentismo por enfermedades profesionales
	TA*EP = (No. De Horas perdidas por enfermedades profesionales en un año)  /( No. Total de trabajadores ) x K
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Tasa de ausentismo por enfermedad común
	T.I.G.E.C. = (Nº casos nuevos de E.C en el periodo / Nº promedio de trabajadores año) x 1000
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Tasa de ausentismo General
	IFA = (N° eventos de ausencia por causas de salud durante el último año / N° horas - hombre programadas en el mismo periodo) x 1.000.000
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	N°. Capacitaciones 
	C = (No. de capacitaciones realizar / No. capacitaciones propuestos )*100
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	No. De Días  utilizados para la capacitación
	DUC = ( No. días utilizados para la realización de las capacitaciones)  / (No. horas hombres utilizados para la capacitación ) * K
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Tasas de programación Capacitaciones
	TPC = N° C  / N° promedio de trabajadores
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	





3.2 IDENTIFICACIÓN DE PELIGROS Y VALORACIÓN DE RIESGOS

La empresa Gestión Corporativa Ltda., cuenta con un procedimiento documentado para la continua identificación de peligros, evaluación y control de riesgos con el objetivo controlarlos y definir prioridades en la gestión de los riesgos.

[bookmark: _GoBack]La metodología de identificación de peligros y valoración de riesgos, permite la participación activa de los trabajadores y partes interesadas y la priorización de los riesgos para establecer medidas de intervención con el siguiente esquema de jerarquización:

a) Eliminación del peligro/riesgo: Rediseño de procesos o equipos para eliminar o reducir los riesgos;
b) Sustitución: Sustituir una materia prima por una menos peligrosa o también, sustituir un proceso de alto riesgo por uno de menor riesgo;
c) Controles de Ingeniería: Adopción de medidas técnicas para el control del peligro/riesgo en su origen o fuente, como la implementación de sistemas de ventilación o encerramiento de equipos. Igualmente, incluye los controles para reducir la energía (reducir la fuerza, la presión, la temperatura entre otros) de los sistemas de producción, cuyo fin esté asociado con el control de los riesgos en SST;
d) Controles Administrativos: Implementación de sistemas de señalización, advertencia, demarcación de zonas de riesgo o zonas de circulación y almacenamiento, implementación de sistemas de advertencia y alarma, diseño e implementación de procedimientos de seguridad para ciertos procesos  o actividades de riesgo, controles de acceso a zonas de riesgo, inspecciones de seguridad, listas de chequeo, permisos de trabajo entre otros;
e) Equipos de Protección Personal: Cuando ciertos peligros/riesgos no se puedan controlar en su totalidad con las medidas anteriores, el empleador deberá suministrar a sus trabajadores la dotación pertinente de acuerdo a sus actividades.

Las anteriores medidas de control para cada riesgo forman parte de los subprogramas de Medicina preventiva y del trabajo, Higiene y Seguridad Industrial.

La empresa realiza seguimiento y medición periódica de la efectividad de las medidas de control de riesgos, de acuerdo con la identificación de peligros y control de riesgos.

Adicionalmente la empresa cuenta con un mecanismo para el reporte, control y seguimiento de actos y condiciones inseguras


	
DOCUMENTO
	Click para acceder al documento

	Procedimiento de identificación de peligros, valoración de riesgos y determinación de controles
	



	

Matriz de identificación de peligros, valoración de riesgos y determinación de controles
	
[bookmark: _MON_1519494123]       





3.3 PROGRAMAS DE GESTIÓN

3.4.1 PROGRAMA DE MEDICINA PREVENTIVA Y DEL TRABAJO

El programa de medicina preventiva y del trabajo tiene como finalidad principal la promoción, prevención y control de la salud del trabajador, protegiéndolo de los factores de riesgo ocupacionales, ubicándolo en un sitio de trabajo acorde con sus condiciones psicofisiológicas y manteniéndolo en aptitud de producción de trabajo.

3.4.1.1 Objetivos

· Realizar exámenes médicos, clínicos y paraclínicos para admisión, ubicación según aptitudes, periódicos ocupacionales, cambios de ocupación, reingreso al trabajo, retiro y otras situaciones que alteren o puedan traducirse en riesgos para la salud de los trabajadores.
· Desarrollar actividades de vigilancia epidemiológica, conjuntamente con el subprograma de higiene y seguridad industrial
· Desarrollar actividades de prevención de enfermedades laborales,  accidentes de trabajo y educación en salud
· Investigar y analizar las enfermedades ocurridas, determinar sus causas y establecer las medidas preventivas y correctivas necesarias.
· Informar a la gerencia sobre los problemas de salud de los trabajadores y las medidas aconsejadas para la prevención de las enfermedades profesionales y accidentes de trabajo.
· Organizar e implantar un servicio oportuno y eficiente de primeros auxilios.
· Promover y participar en actividades encaminadas a la prevención de enfermedades laborales
· Diseñar y ejecutar programas para la prevención, detección y control de enfermedades relacionadas o agravadas por el trabajo.
· Elaborar y mantener actualizadas las estadísticas de morbilidad y mortalidad de los trabajadores e investigar las posibles relaciones con sus actividades.
· Coordinar y facilitar la rehabilitación y reubicación de las personas con incapacidad temporal y permanente parcial.
· Promover actividades de recreación y deporte.

3.4.1.2 Actividades

A continuación se detallan las actividades que en general son desarrolladas dentro de este programa:
	




	
ACTIVIDAD
	
DESCRIPCIÓN GENERAL
	DOCUMENTOS ASOCIADOS (Click
para ver documentos)

	


Exámenes médicos ocupacionales
	
Dando cumplimiento a la resolución 2346 de 2007 se realizan evaluaciones médicas ocupacionales de ingreso, periódicos, retiro, post incapacidad y reubicación laboral. Se cuenta con un profesiograma y una procedimiento para la realización de estos exámenes
	Presentación para la realización de exámenes médicos ocupacionales
	



	
	
	
Profesiograma
	



	
Diagnóstico de salud
	Mínimo una vez al año se deberá tener un diagnóstico de salud de la población trabajadora que incluya como mínimo los requisitos establecidos en el artículo 18 de la resolución 2346 de 2007
	
Presentación Vida Saludable
	




	
	
	Programas Pausas Activas
	


	








Programas de vigilancia epidemiológica
	De acuerdo a los informes de diagnóstico de salud y a la identificación de peligros y valoración de riesgos , se tienen definidos programas de vigilancia epidemiológica , definidos en protocolos  y en un documento en excel que permite planear las actividades asociadas al programa y hacerle seguimiento, definir los recursos puntuales para cada actividad , realizar seguimiento y vigilancia a los casos incluidos en el programa y medir los indicadores de incidencia y prevalencia de enfermedad, indicadores de cobertura, cumplimiento e impacto con el objetivo de analizar las tendencias y establecer planes de acción de mejora.

Adicionalmente la empresa con el objetivo de dar cumplimiento a la resolución 2646 de 2006, la empresa cuenta con un programa de gestión de riesgo psicosocial que busca detectar tempranamente enfermedades derivadas del riesgo  que puedan afectar la seguridad y salud en el trabajo, así como brindar espacios de asesoría y capacitación en riesgos psicosociales a todos los trabajadores.
	
PVE Presentación Vigilancia Epidemiológica


	



	
	
	



Programa de prevención de riesgo psicosocial

Presentación Acoso laboral
	














3.4.2 PROGRAMA DE HIGIENE INDUSTRIAL

El programa de Higiene Industrial es el conjunto de actuaciones dedicadas al reconocimiento, evaluación y control de aquellos factores ambientales que pueden ocasionar enfermedades, afectar la salud y/o el bienestar de los trabajadores en sus lugares de trabajo

3.4.2.1 Objetivos

· Identificar y evaluar mediante estudios ambientales periódicos, los agentes y factores de riesgo, que pudieran ocasionar enfermedades relacionadas con el trabajo.

· Determinar y aplicar las medidas de control para prevenir las enfermedades profesionales y verificar periódicamente su eficiencia.

· Investigar las enfermedades profesionales que se presenten, determinar las causas y aplicar medidas correctivas para su prevención.

3.4.2.2 Actividades

Para la evaluación y valoración de los diferentes peligros higiénicos identificaos, se utilizarán las metodologías específicas para cada caso.

De acuerdo a la identificación de los peligros y valoración de los riesgos, se podrán realizar estudios higiénicos de: Iluminación, ruido, evaluaciones biomecánicas, material particulado, etc…

La empresa Gestión Corporativa Ltda., de acuerdo a su identificación de peligros realiza las siguientes mediciones ambientales:

	
DOCUMENTO
	Click para acceder al documento

	          
          Reglamento de Higiene
	







Para la realización de los estudios o mediciones higiénicas se valida que el personal que los realice sea competente con licencia de prestación de servicios en salud ocupacional y realización de estudios higiénicos, además se valida que los  equipos con	los	que	se	realizan	los	estudios	tengan	su respectiva	calibración	y mantenimiento.


Los registros e informes de estas mediciones higiénicas son un insumo de gran importancia para la empresa para la medición y valoración de los peligros y sus respectivos controles


3.4.3 PROGRAMA DE SEGURIDAD INDUSTRIAL

El programa de Seguridad Industrial comprende el conjunto de técnicas y actividades destinadas a la identificación, valoración y al control de causas de los accidentes de trabajo.

3.4.3.1 Objetivos


· Identificar y evaluar los factores de riesgos que puedan ocasionar un accidente de trabajo.

· Determinar y aplicar en nuestras oficinas las medidas de control de riesgos de accidentes y verificar periódicamente su eficiencia.

· Determinar y plantear recomendaciones a nuestros clientes para la implementación de medidas de control de riesgos de accidentes y verificar periódicamente su aplicación.

· Investigar los accidentes de trabajo ocurridos, determinar las causas y sugerir las medidas correctivas para su prevención.

· Estudios de Seguridad Ocupacional: se aplica la metodología del panorama de riesgos

· Organizar y desarrollar Plan de Emergencia

3.4.3.2 Actividades


A continuación se detallan las actividades que en general son desarrolladas dentro de este programa:


	
ACTIVIDAD
	
DESCRIPCIÓN GENERAL
	
DOCUMENTOS ASOCIADOS (Click
para ver documentos)

	




Estándares y procedimientos
	



De acuerdo a la identificación de peligros, valoración de riesgos y controles ,la empresa cuenta con procedimientos seguros para la realización de tareas críticas .
	

Procedimiento seguro para entrega de EPP Documento 

	




	









Programa de elementos de protección personal
	La empresa cuenta con un programa de EPP por medio del cual realiza la identificación técnica de los elementos de protección personal requeridos por áreas, puestos de trabajo o actividades especiales que se desarrollan en la empresa; la elaboración de un inventario el cual incluye, por cada operación que se desarrolla en la empresa, la descripción de los riesgos presentes en las mismas, el número de personas expuestas, los equipos, herramientas,  sustancias o materiales que se manejan; los resultados de los estudios higiénicos realizados, y por último la asignación  del elemento requerido, especificando las funciones, capacidades, limitaciones del mismo y especificaciones técnicas de acuerdo a los patrones y estándares establecidos. Se llevan registros de la entrega de los elementos a los trabajadores y del entrenamiento sobre el uso y mantenimiento. La empresa realizar y registra inspecciones periódicas para verificar el estado y uso de los elementos entregados.
	







Matriz de elementos de protección personal
	
























	
ACTIVIDAD
	
DESCRIPCIÓN GENERAL
	
DOCUMENTOS ASOCIADOS (Click
para ver documentos)

	
Programa de orden y aseo
	La empresa cuenta con un programa de orden y aseo que busca generar espacios de trabajo seguros y con condiciones apropiadas para el desarrollo de las actividades
	
Programa de orden y aseo
	



	





Programa de inspecciones
	La empresa cuenta con un programa completo de inspecciones de seguridad que incluyen:
· Inspecciones de instalaciones
· Inspecciones de orden y aseo
· Inspecciones de EPP
· Inspecciones de equipos y herramientas críticas
· Inspecciones de vehículos
El programa de inspecciones cuenta con la participación activa del COPASO y se le realiza seguimiento de manera periódica a los indicadores de cumplimiento, cobertura y eficacia de acciones, con el objetivo de realizar un análisis de tendencias, y establecer acciones de mejora
	





Programa de inspecciones
	







	Plan de emergencia
	Remitirse a etapa APLICACIÓN: preparación y respuesta ante emergencias
	Plan de emergencias
	










4.1 [bookmark: _bookmark0]PREVENCIÓN, PREPARACIÓN Y RESPUESTA ANTE EMERGENCIAS

Se implementa y mantiene las disposiciones necesarias en materia de prevención, preparación y respuesta ante emergencias, contemplando los siguientes aspectos:

· Análisis de amenazas y vulnerabilidad.
· PON (Planes operativos normalizados de acuerdo al análisis de amenazas y vulnerabilidad realizado).
· Recursos para la prevención, preparación y respuesta ante emergencias;
· Programa de conformación, capacitación, entrenamiento y dotación de la brigada integral para la prevención y atención de emergencias que incluye la organización e implementación de un servicio oportuno y eficiente de primeros auxilios.
· Entrenamiento a todos los trabajadores en actuación antes, durante y después de las emergencias que se puedan derivar de las amenazas identificadas en la empresa.
· Programa de inspección periódica de todos los equipos relacionados con la prevención y atención de emergencias así como los sistemas de señalización y alarma, con el fin de garantizar su disponibilidad y buen funcionamiento
· Se cuenta con un procedimiento para la planeación, realización y evaluación de simulacros de emergencias


	
DOCUMENTO
	Click para acceder al documento

	
Plan de emergencias 

Organigrama brigada de emergencias

PON (Planes operativos normalizados)

Procedimiento para planeación, ejecución y evaluación de simulacros
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LEY 1010 


ACOSO LABORAL 


 







¿QUÉ ES ACOSO LABORAL? 


Toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un 


empleado, trabajador por parte de un empleador, un jefe o 


superior jerárquico inmediato o mediato, un compañero de 


trabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo, 


intimidación, terror y angustia, a causar perjuicio laboral, 


generar desmotivación en el trabajo, o inducir la renuncia del 


mismo.”  







OBJETIVO 


Definir, prevenir, corregir y sancionar las diversas 


formas de egresión, maltrato, vejámenes, trato 


desconsiderado, ofensivo y en general todo ultraje a la 


dignidad humana que se ejerza sobre quienes realizan 


sus actividades en el contexto laboral privada o publica. 







OBJETIVO 


Definir, prevenir, corregir y sancionar las diversas 


formas de egresión, maltrato, vejámenes, trato 


desconsiderado, ofensivo y en general todo ultraje a la 


dignidad humana que se ejerza sobre quienes realizan 


sus actividades en el contexto laboral privada o publica. 







OBJETIVO 


Definir, prevenir, corregir y sancionar las diversas 


formas de egresión, maltrato, vejámenes, trato 


desconsiderado, ofensivo y en general todo ultraje a la 


dignidad humana que se ejerza sobre quienes realizan 


sus actividades en el contexto laboral privada o publica. 







CLASES DE ACOSO LABORAL 


• Maltrato laboral: Violencia física o verbal. 


• Persecución laboral: Conducta reiterada, evidente, arbitraria. 


• Discriminación laboral: Trato diferenciado injustificado. 


• Entorpecimiento laboral: Acciones tendientes a obstaculizar 


el cumplimiento de la labor.  


• Inequidad laboral: Asignación de funciones a menosprecio 


del trabajador 


• Desprotección laboral: Ordenes o asignaciones de funciones 


sin cumplimiento de los requisitos mínimos de protección y 


seguridad para el trabajador. 


 


 







BIENES JURÍDICOS PROTEGIDOS  


• El trabajo en condiciones dignas y justas. 


• La libertad. 


• La intimidad. 


• La salud mental de los trabajadores. 


• La armonía entre quienes comparten un mismo ambiente 


laboral y el buen ambiente en la empresa. 







SUJETOS ACTIVOS O AUTORES 


• La persona natural que se desempeña como gerente, jefe, 


director, supervisor o cualquier otra posición de dirección en 


una organización. 


• La persona que se desempeñe como superior jerárquico o que 


tenga la calidad de jefe. 


• La persona que se desempeñe como empleado o trabajador. 


 







SUJETOS PARTICIPES 


• La persona que como empleador promueva, induzca o favorezca 


el acoso laboral. 


• La persona que omita cumplir los requerimientos o 


amonestaciones que se profieran por los Inspectores de trabajo 


en los términos de la presente ley o recomendaciones comité de 


convivencia.  







CONDUCTAS QUE CONSTITUYEN 


ACOSO LABORAL 


• Los actos de agresión física, independientemente de sus 


consecuencias. 


• Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona, con 


utilización de palabras soeces o con alusión a la raza, genero, el 


origen familiar o nacional, la preferencia política o el estatus social. 


• Los comentarios hostiles y humillantes de descalificación 


profesional expresados en presencia de los compañeros de trabajo. 


• Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia 


de los compañeros de trabajo. 


 







• Las múltiples denuncias disciplinarias de cualquiera de los sujetos activos 


de acoso, cuya temeridad quede demostrada por el resultado de los 


respectivos procesos disciplinarios.  


• La descalificación humillante y en presencia de los compañeros de trabajo 


de las propuestas u opiniones de trabajo. 


• Las burlas sobre la apariencia física o la forma de vestir formuladas al 


público 


• La alusión pública a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona. 


• La imposición de los deberes ostensiblemente extraños a las obligaciones 


laborales, las exigencias abiertamente desproporcionadas sobre el 


cumplimiento de la labor encomendada y el brusco cambio de lugar de 


trabajo o de la labor contratada sin ningún fundamento objetivo referente a 


la necesidad técnica de la empresa. 


 







• El trato notoriamente discriminatorio respecto a los demás 


empleados en cuanto otorgamiento de derechos y prerrogativas 


laborales y la imposición de deberes laborales.  







CONDUCTAS QUE NO 


CONSTITUYEN ACOSO LABORAL 


• Las exigencias y órdenes, necesarias para mantener la disciplina en 


los cuerpos que componen las Fuerzas Pública conforme al 


principio constitucional de obediencia debida. 


• Los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria que 


legalmente corresponde a los superiores jerárquicos sobre sus 


subalternos. 


• La formulación de exigencias razonables de fidelidad laboral o 


lealtad empresarial e institucional. 


 


 


 







• La formulación de circulares o memorandos de servicio 


encaminados a solicitar exigencias técnicas o mejorar la eficiencia 


laboral y la evaluación laboral de subalternos conforme a 


indicadores objetivos y generales de rendimiento. 


• La solicitud de cumplir deberes extras de colaboración con la 


empresa o la institución, cuando sean necesarios para la 


continuidad del servicio o para solucionar situaciones difíciles en la 


operación de la empresa o la institución. 


• Las exigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas en los 


reglamentos y cláusulas de los contratos de trabajo.  


• La exigencia de cumplir con las obligaciones, deberes y 


prohibiciones de que trata la legislación disciplinaria aplicable a los 


servidores públicos.  


 


 







MEDIDAS PREVENTIVAS Y 


CORRECTIVAS 


• Mecanismo de prevención de las conductas de acoso laboral y 


procedimiento interno, confidencial, conciliatorio y efectivo para 


superar las que ocurran en el lugar de trabajo 


• La omisión en la adoptación de medidas preventivas y correctivas 


de la situación de acoso laboral por parte del empleador o jefes 


superiores de la administración, se entenderá como tolerancia de la 


misma.  







SANCIONES 


• Falta disciplinaria gravísima en el Código Disciplinario Único, 


cuando su autor sea un servidor público.  


• Terminación del contrato de trabajo sin justa causa, con la debida 


indemnización de perjuicios, cuando haya dado lugar a la renuncia 


o el abandono del trabajo por parte del trabajador.  


• Multa entre dos (2) y diez (10) salarios mínimos legales mensuales 


para la persona que lo realice y para el empleador que lo tolere.  


 


 


 







• Presunción de justa causa de terminación del contrato de trabajo 


por parte del trabajador, particular y exoneración del pago de 


preaviso en caso de renuncia o retiro del trabajo. 


• Obligación de pagar a las Empresas Prestadoras de Salud y las 


Aseguradoras de riesgos profesionales el cincuenta por ciento 


(50%) del costo del tratamiento de enfermedades profesionales, 


alteraciones de salud y demás secuelas originadas en el acoso 


laboral.  


• Justa causa de terminación o no renovación del contrato de trabajo, 


según la gravedad de los hechos, cuando el acoso laboral sea 


ejercido por un compañero de trabajo o un subalterno.  


 


 







CADUCIDAD 


Las acciones derivadas del acoso laboral caducarán seis (6) meses 


después de la fecha en que hayan ocurrido las conductas a que hace 


referencia esta ley.  
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LEY 1010 
(23 enero 2006) 


Diario Oficial No. 46.160, de 23 de enero de 2006 


CONGRESO DE COLOMBIA 


Por medio de la cual se adoptan medidas para prevenir, corregir y sancionar el 
acoso laboral y otros hostigamientos en el marco de las relaciones de trabajo. 


<Resumen de Notas de Vigencia> 
NOTAS DE VIGENCIA: 


­ Corregida por el Decreto 231 de 2006, publicado en el Diario Oficial No. 46.164 de 27 de 
enero de 2006, "Por medio del cual se corrige un yerro de la Ley 1010 de enero 23 de 200 
<sic> por medio de la cual se adoptan medidas para prevenir, corregir y sancionar el acoso 
laboral y otros hostigamientos en el marco de las relaciones de trabajo" 


EL CONGRESO DE COLOMBIA, 


DECRETA: 


ARTÍCULO 1o. OBJETO DE LA LEY Y BIENES PROTEGIDOS POR ELLA. La 
presente  ley  tiene  por  objeto  definir,  prevenir,  corregir  y  sancionar  las  diversas 
formas  de  agresión,  maltrato,  vejámenes,  trato  desconsiderado  y  ofensivo  y  en 
general  todo ultraje a  la dignidad humana que se ejercen sobre quienes realizan 
sus  actividades  económicas  en  el  contexto  de  una  relación  laboral  privada  o 
pública. 
Son  bienes  jurídicos  protegidos  por  la  presente  ley:  el  trabajo  en  condiciones 
dignas  y  justas,  la  libertad,  la  intimidad,  la  honra  y  la  salud  mental  de  los 
trabajadores, empleados, la armonía entre quienes comparten un mismo ambiente 
laboral y el buen ambiente en la empresa. 


PARÁGRAFO:  La  presente  ley  no  se  aplicará  en  el  ámbito  de  las  relaciones 
civiles y/o comerciales derivadas de los contratos de prestación de servicios en los 
cuales  no  se  presenta  una  relación  de  jerarquía  o  subordinación.  Tampoco  se 
aplica a la contratación administrativa. 


ARTÍCULO  2o.  DEFINICIÓN  Y  MODALIDADES  DE  ACOSO  LABORAL.  Para 
efectos  de  la  presente  ley  se  entenderá  por  acoso  laboral  toda  conducta 
persistente y demostrable, ejercida sobre un empleado, trabajador por parte de un 
empleador,  un  jefe  o  superior  jerárquico  inmediato  o mediato,  un  compañero  de 
trabajo  o  un  subalterno,  encaminada  a  infundir  miedo,  intimidación,  terror  y 
angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivación en el trabajo, o inducir 
la renuncia del mismo. 
En el contexto del  inciso primero de este artículo, el acoso  laboral puede darse, 
entre otras, bajo las siguientes modalidades generales:







1.  Maltrato laboral. Todo acto de violencia contra la integridad física o moral, 
la  libertad  física  o  sexual  y  los  bienes  de  quien  se  desempeñe  como 
empleado  o  trabajador;  toda  expresión  verbal  injuriosa  o  ultrajante  que 
lesione la integridad moral o los derechos a la  intimidad y al buen nombre 
de  quienes  participen  en  una  relación  de  trabajo  de  tipo  laboral  o  todo 
comportamiento  tendiente  a  menoscabar  la  autoestima  y  la  dignidad  de 
quien participe en una relación de trabajo de tipo laboral. 


2.  Persecución laboral: toda conducta cuyas características de reiteración o 
evidente arbitrariedad permitan inferir el propósito de inducir la renuncia del 
empleado  o  trabajador,  mediante  la  descalificación,  la  carga  excesiva  de 
trabajo  y  cambios  permanentes  de  horario  que  puedan  producir 
desmotivación laboral. 


3.  Discriminación  laboral:  todo  trato  diferenciado  por  razones  de  raza, 
género,  origen  familiar  o  nacional,  credo  religioso,  preferencia  política  o 
situación social o que carezca de toda razonabilidad desde el punto de vista 
laboral. 


4.  Entorpecimiento  laboral:  toda  acción  tendiente  a  obstaculizar  el 
cumplimiento de  la  labor o hacerla más gravosa o  retardarla con perjuicio 
para  el  trabajador  o  empleado.  Constituyen  acciones  de  entorpecimiento 
laboral, entre otras,  la privación, ocultación o  inutilización de  los  insumos, 
documentos  o  instrumentos  para  la  labor,  la  destrucción  o  pérdida  de 
información, el ocultamiento de correspondencia o mensajes electrónicos. 


5.  Inequidad laboral: Asignación de funciones a menosprecio del trabajador. 
6.  Desprotección  laboral:  Toda  conducta  tendiente  a  poner  en  riesgo  la 


integridad y la seguridad del  trabajador mediante órdenes o asignación de 
funciones  sin  el  cumplimiento  de  los  requisitos  mínimos  de  protección  y 
seguridad para el trabajador. 


ARTÍCULO  3o.  CONDUCTAS  ATENUANTES.  Son  conductas  atenuantes  del 
acoso laboral: 


a) Haber observado buena conducta anterior. 
b)  Obrar  en  estado  de  emoción  o  pasión  excusable,  o  temor  intenso,  o  en 


estado de ira e intenso dolor. 
c)  Procurar  voluntariamente,  después  de  realizada  la  conducta,  disminuir  o 


anular sus consecuencias. 
d)  Reparar,  discrecionalmente,  el  daño  ocasionado,  aunque  no  sea  en  forma 


total. 
e)  Las  condiciones  de  inferioridad  síquicas  determinadas  por  la  edad  o  por 


circunstancias orgánicas que hayan influido en la realización de la conducta. 
f) Los vínculos familiares y afectivos. 
g)  Cuando  existe  manifiesta  o  velada  provocación  o  desafío  por  parte  del 


superior, compañero o subalterno. 
h) Cualquier circunstancia de análoga significación a las anteriores. 


PARÁGRAFO. El estado de emoción o pasión excusable, no se tendrá en cuenta 
en el caso de violencia contra la libertad sexual.







ARTÍCULO  4o.  CIRCUNSTANCIAS  AGRAVANTES.  Son  circunstancias 
agravantes: 


a) Reiteración de la conducta; 
b) Cuando exista concurrencia de causales; 
c) Realizar la conducta por motivo abyecto, fútil o mediante precio, recompensa 


o promesa remuneratoria, 
d) Mediante ocultamiento, o aprovechando  las condiciones de  tiempo, modo y 


lugar,  que  dificulten  la  defensa  del  ofendido,  o  la  identificación  del  autor 
partícipe; 


e) Aumentar deliberada e inhumanamente el daño psíquico y biológico causado 
al sujeto pasivo; 


f) La posición predominante que el autor ocupe en  la sociedad, por su cargo, 
rango económico, ilustración, poder, oficio o dignidad; 


g) Ejecutar la conducta valiéndose de un tercero o de un inimputable; 
h) Cuando en la conducta desplegada por el sujeto activo se causa un daño en 


la salud física o psíquica al sujeto pasivo. 


ARTÍCULO 5o. GRADUACIÓN. Lo dispuesto en  los dos artículos anteriores,  se 
aplicará  sin  perjuicio  de  lo  dispuesto  en  el  Código  Disciplinario  Único,  para  la 
graduación de las faltas. 


ARTÍCULO 6o. SUJETOS Y ÁMBITO DE APLICACIÓN DE LA LEY. Pueden ser 
sujetos activos o autores del acoso laboral: 


–  La  persona  natural  que  se  desempeñe  como  gerente,  jefe,  director, 
supervisor o cualquier otra posición de dirección y mando en una empresa 
u organización en  la cual haya  relaciones  laborales  regidas por el Código 
Sustantivo del Trabajo; 


–  La persona natural que se desempeñe como superior jerárquico o tenga la 
calidad de jefe de una dependencia estatal; 


–  La persona  natural  que  se  desempeñe  como  trabajador  o  empleado. Son 
sujetos pasivos o víctimas del acoso laboral; 


–  Los trabajadores o empleados vinculados a una relación laboral de trabajo 
en el sector privado; 


–  Los  servidores  públicos,  tanto  empleados  públicos  como  trabajadores 
oficiales  y  servidores  con  régimen  especial  que  se  desempeñen  en  una 
dependencia pública; 


Los  jefes  inmediatos cuando el acoso provenga de sus subalternos. Son sujetos 
partícipes del acoso laboral: 


–  La persona natural que como empleador promueva, induzca o favorezca el 
acoso laboral; 


–  La persona natural que omita cumplir los requerimientos o amonestaciones 
que  se  profieran  por  los  Inspectores  de  Trabajo  en  los  términos  de  la 
presente ley.







PARÁGRAFO: Las situaciones de acoso laboral que se corrigen y sancionan en la 
presente  ley  son  sólo  aquellas  que  ocurren  en  un  ámbito  de  relaciones  de 
dependencia o subordinación de carácter laboral. 


ARTÍCULO  7o.  CONDUCTAS  QUE  CONSTITUYEN  ACOSO  LABORAL.  Se 
presumirá que hay acoso laboral si se acredita la ocurrencia repetida y pública de 
cualquiera de las siguientes conductas: 


a) Los actos de agresión física, independientemente de sus consecuencias; 
b) Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona, con utilización de 


palabras  soeces  o  con  alusión  a  la  raza,  el  género,  el  origen  familiar  o 
nacional, la preferencia política o el estatus social; 


c)  Los  comentarios  hostiles  y  humillantes  de  descalificación  profesional 
expresados en presencia de los compañeros de trabajo; 


d)  Las  injustificadas  amenazas  de  despido  expresadas  en  presencia  de  los 
compañeros de trabajo; 


e) Las múltiples denuncias disciplinarias de cualquiera de los sujetos activos del 
acoso, cuya temeridad quede demostrada por el resultado de los respectivos 
procesos disciplinarios; 


f) La descalificación humillante y en presencia de los compañeros de trabajo de 
las propuestas u opiniones de trabajo; 


g)  las  burlas  sobre  la  apariencia  física  o  la  forma  de  vestir,  formuladas  en 
público; 


h) La alusión pública a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona; 
i)  La  imposición  de  deberes  ostensiblemente  extraños  a  las  obligaciones 


laborales,  las  exigencias  abiertamente  desproporcionadas  sobre  el 
cumplimiento  de  la  labor  encomendada  y  el  brusco  cambio  del  lugar  de 
trabajo o de la labor contratada sin ningún fundamento objetivo referente a la 
necesidad técnica de la empresa; 


j) La exigencia de laborar e n horarios excesivos respecto a la  jornada laboral 
contratada  o  legalmente  establecida,  los  cambios  sorpresivos  del  turno 
laboral y  la exigencia permanente de  laborar en dominicales y días  festivos 
sin  ningún  fundamento  objetivo  en  las  necesidades  de  la  empresa,  o  en 
forma discriminatoria respecto a los demás trabajadores o empleados; 


k)  El  trato  notoriamente  discriminatorio  respecto  a  los  demás  empleados  en 
cuanto al otorgamiento de derechos y prerrogativas laborales y la imposición 
de deberes laborales; 


l)  La  negativa  a  suministrar  materiales  e  información  absolutamente 
indispensables para el cumplimiento de la labor; 


m)  La  negativa  claramente  injustificada  a  otorgar  permisos,  licencias  por 
enfermedad,  licencias  ordinarias  y  vacaciones,  cuando  se  dan  las 
condiciones legales, reglamentarias o convencionales para pedirlos; 


n)  El  envío  de  anónimos,  llamadas  telefónicas  y  mensajes  virtuales  con 
contenido injurioso, ofensivo o intimidatorio o el sometimiento a una situación 
de aislamiento social.







En  los  demás  casos  no  enumerados  en  este  artículo,  la  autoridad  competente 
valorará,  según  las  circunstancias  del  caso  y  la  gravedad  de  las  conductas 
denunciadas, la ocurrencia del acoso laboral descrito en el artículo 2o. 


Excepcionalmente un sólo acto hostil bastará para acreditar el acoso  laboral. La 
autoridad  competente  apreciará  tal  circunstancia,  según  la  gravedad  de  la 
conducta denunciada y su capacidad de ofender por sí sola la dignidad humana, la 
vida e integridad física, la libertad sexual y demás derechos fundamentales. 


Cuan do  las conductas descritas en este artículo  tengan ocurrencias en privado, 
deberán ser demostradas por los medios de prueba reconocidos en la ley procesal 
civil. 


ARTÍCULO 8o. CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL. No 
constituyen acoso laboral bajo ninguna de sus modalidades: 


a)  Las  exigencias  y  órdenes,  necesarias  para  mantener  la  disciplina  en  los 
cuerpos  que  componen  las  Fuerzas  Pública  conforme  al  principio 
constitucional de obediencia debida; 


b)  Los  actos  destinados  a  ejercer  la  potestad  disciplinaria  que  legalmente 
corresponde a los superiores jerárquicos sobre sus subalternos; 


c)  La  formulación  de  exigencias  razonables  de  fidelidad  laboral  o  lealtad 
empresarial e institucional; 


d)  La  formulación  de  circulares  o  memorandos  de  servicio  encaminados  a 
solicitar  exigencias  técnicas  o  mejorar  la  eficiencia  laboral  y  la  evaluación 
laboral  de  subalternos  conforme  a  indicadores  objetivos  y  generales  de 
rendimiento; 


e) La solicitud de cumplir deberes extras de colaboración con la empresa o  la 
institución,  cuando  sean  necesarios  para  la  continuidad  del  servicio  o  para 
solucionar situaciones difíciles en la operación de la empresa o la institución; 


f)  Las  actuaciones  administrativas  o  gestiones  encaminadas  a  dar  por 
terminado el  contrato  de  trabajo,  con base en una  causa  legal o  una  justa 
causa, prevista en el Código Sustantivo del Trabajo o en la legislación sobre 
la función pública. 


g) La solicitud de cumplir los deberes de la persona y el ciudadano, de que trata 
el artículo 95 de la Constitución. 


h) La exigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que tratan los artículos 
55 á 57 del C.S.T, así como de no incurrir en las prohibiciones de que tratan 
los artículo 59 y 60 del mismo Código. 


i)  Las  exigencias  de  cumplir  con  las  estipulaciones  contenidas  en  los 
reglamentos y cláusulas de los contratos de trabajo. 


j) La exigencia de cumplir con las obligaciones, deberes y prohibiciones de que 
trata la legislación disciplinaria aplicable a los servidores públicos. 


PARÁGRAFO.  Las  exigencias  técnicas,  los  requerimientos  de  eficiencia  y  las 
peticiones de colaboración a que se refiere este artículo deberán ser justificados, 
fundados en criterios objetivos y no discriminatorios.







ARTÍCULO  9o.  MEDIDAS  PREVENTIVAS  Y  CORRECTIVAS  DEL  ACOSO 
LABORAL. 


1.  Los reglamentos de trabajo de las empresas e instituciones deberán prever 
mecanismos de prevención de las conductas de acoso laboral y establecer 
un procedimiento interno, confidencial, conciliatorio y efectivo para superar 
las que ocurran en el lugar de trabajo. Los comités de empresa de carácter 
bipartito,  donde existan,  podrán asumir  funciones  relacionados  con acoso 
laboral en los reglamentos de trabajo. 


2.  La víctima del acoso laboral podrá poner en conocimiento del Inspector de 
Trabajo  con  competencia  en  el  lugar  de  los  hechos,  de  los  Inspectores 
Municipales de Policía, de  los Personeros Municipales o de  la Defensoría 
del  Pueblo,  a  prevención,  la  ocurrencia  de  una  situación  continuada  y 
ostensible de acoso laboral. La denuncia deberá dirigirse por escrito en que 
se detallen los hechos denunciados y al que se anexa prueba sumaria de 
los  mismos.  La  autoridad  que  reciba  la  denuncia  en  tales  términos 
conminará  preventivamente  al  empleador  para  que  ponga  en  marcha  los 
procedimientos confidenciales referidos en el numeral 1 de este artículo y 
programe actividades pedagógicas o terapias grupales de mejoramiento de 
las relaciones entre quienes comparten una relación laboral dentro de una 
empresa. Para adoptar esta medida se escuchará a la parte denunciada. 


3.  Quien se considere víctima de una conducta de acoso laboral bajo alguna 
de  las  modalidades  descritas  en  el  artículo  2o  de  la  presente  ley  podrá 
solicitar  la  intervención  de  una  institución  de  conciliación  autorizada 
legalmente  a  fin  de  que  amigablemente  se  supere  la  situación  de  acoso 
laboral. 


PARÁGRAFO 1o. <Parágrafo corregido por el artículo 1 del Decreto 231 de 2006. 
El nuevo  texto es el siguiente:> Los empleadores deberán adaptar el reglamento 
de  trabajo  a  los  requerimientos de  la  presente  ley,  dentro  de  los  tres  (3) meses 
siguientes  a  su  promulgación,  y  su  incumplimiento  será  sancionado 
administrativamente  por  el  Código  Sustantivo  del  Trabajo.  El  empleador  deberá 
abrir  un  escenario  para  escuchar  las  opiniones  de  los  trabajadores  en  la 
adaptación de que trata este parágrafo, sin que tales opiniones sean obligatorias y 
sin que eliminen el poder de subordinación laboral. 


<Notas de Vigencia> 
­  Parágrafo  corregido  por  el  artículo  1  del Decreto  231  de  2006,  publicado  en  el Diario 
Oficial No. 46.164 de 27 de enero de 2006. 


<Legislación Anterior> 
Texto original de la Ley 1010 de 2006: 


PARÁGRAFO  1.  Los  empleadores  deberán  adaptar  el  reglamento  de  trabajo  a  los 
requerimientos de la presente ley, dentro de los tres (4) meses siguientes a su promulgación, 
y  su  incumplimiento  será  sancionado  administrativamente  por  el  Código  Sustantivo  del







Trabajo.  El  empleador  deberá  abrir  un  escenario  para  escuchar  las  opiniones  de  los 
trabajadores  en  la  adaptación  de  que  trata  este  parágrafo,  sin  que  tales  opiniones  sean 
obligatorias y sin que eliminen el poder de subordinación laboral. 


PARÁGRAFO 2o. La omisión en la adopción de medidas preventivas y correctivas 
de la situación de acoso laboral por parte del empleador o  jefes superiores de la 
administración, se entenderá como tolerancia de la misma. 


PARÁGRAFO  3o.  La  denuncia  a  que  se  refiere  el  numeral  2  de  este  artículo 
podrá  acompañarse  de  la  solicitud  de  traslado  a  otra  dependencia  de  la misma 
empresa,  si  existiera  una  opción  clara  en  ese  sentido,  y  será  sugerida  por  la 
autoridad competente como medida correctiva cuando ello fuere posible. 


ARTÍCULO  10.  TRATAMIENTO  SANCIONATORIO  AL  ACOSO  LABORAL.  El 
acoso laboral, cuando estuviere debidamente acreditado, se sancionará así: 


1.  Como falta disciplinaria gravísima en el Código Disciplinario Único, cuando 
su autor sea un servidor público. 


2.  Como  terminación  del  contrato  de  trabajo  sin  justa  causa,  cuando  haya 
dado lugar a la renuncia o el abandono del trabajo por parte del trabajador 
regido  por  el  Código  Sustantivo  del  Trabajo.  En  tal  caso  procede  la 
indemnización  en  los  términos  del  artículo  64  del  Código  Sustantivo  del 
Trabajo. 


3.  Con  sanción  de multa  entre  dos  (2)  y  diez  (10)  salarios mínimos  legales 
mensuales para la persona que lo realice y para el empleador que lo tolere. 


4.  Con  la  obligación  de  pagar  a  las  Empresas  Prestadoras  de  Salud  y  las 
Aseguradoras  de  riesgos  profesionales  el  cincuenta  por  ciento  (50%)  del 
costo del tratamiento de enfermedades profesionales, alteraciones de salud 
y demás secuelas originadas en el acoso laboral. Esta obligación corre por 
cuenta  del  empleador  que  haya  ocasionado  el  acoso  laboral  o  lo  haya 
tolerado, sin perjuicio a la atención oportuna y debida al trabajador afectado 
antes de que la autoridad competente dictamine si su enfermedad ha sido 
como consecuencia del acoso laboral, y sin perjuicio de las demás acciones 
consagradas  en  las  normas  de  seguridad  social  para  las  entidades 
administradoras frente a los empleadores. 


5.  Con la presunción de justa causa de terminación del contrato de trabajo por 
parte del trabajador, particular y exoneración del pago de preaviso en caso 
de renuncia o retiro del trabajo. 


6.  Como  justa causa de  terminación o no renovación del contrato de  trabajo, 
según la gravedad de los hechos, cuando el acoso laboral sea ejercido por 
un compañero de trabajo o un subalterno. 


PARÁGRAFO  1.  Los  dineros  provenientes  de  las  multas  impuestas  por  acoso 
laboral  se  destinarán  al  presupuesto  de  la  entidad  pública  cuya  autoridad  la 
imponga  y  podrá  ser  cobrada  mediante  la  jurisdicción  coactiva  con  la  debida 
actualización de valor.







PARÁGRAFO  2.  Durante  la  investigación  disciplinaria  o  el  juzgamiento  por 
conductas  constitutivas  de acoso  laboral,  el  funcionario que  la  esté  adelantando 
podrá  ordenar motivadamente  la  suspensión  provisional  del  servidor  público,  en 
los  términos  del  artículo  157  de  la  Ley  734  de  2002,  siempre  y  cuando  existan 
serios indicios de actitudes retaliatorias en contra de la posible víctima. 


ARTÍCULO 11. GARANTÍAS CONTRA ACTITUDES RETALIATORIAS. A  fin de 
evitar  actos  de  represalia  contra  quienes  han  formulado  peticiones,  quejas  y 
denuncias  de  acoso  laboral  o  sirvan  de  testigos  en  tales  procedimientos, 
establézcanse las siguientes garantías: 


1.  La  terminación  unilateral  del  contrato  de  trabajo  o  la  destitución  de  la 
víctima del acoso laboral que haya ejercido los procedimientos preventivos, 
correctivos y sancionatorios consagrados en la presente Ley, carecerán de 
todo efecto cuando se profieran dentro de los seis (6) meses siguientes a la 
petición o queja, siempre y cuando la autoridad administrativa, judicial o de 
control  competente  verifique  la  ocurrencia  de  los  hechos  puestos  en 
conocimiento. 


2.  La  formulación de denuncia de acoso  laboral en una dependencia estatal, 
podrá  provocar  el  ejercicio  del  poder  preferente  a  favor  del  Ministerio 
Público. En tal caso, la competencia disciplinaria contra el denunciante sólo 
podrá ser ejercida por dicho órgano de control mientras se decida la acción 
laboral en la que se discuta tal situación. Esta garantía no operará cuando 
el denunciado sea un funcionario de la Rama Judicial. 


3.  Las  demás  que  le  otorguen  la  Constitución,  la  ley  y  las  convenciones 
colectivas de trabajo y los pactos colectivos. 


Las anteriores garantías cobijarán también a quienes hayan servido como testigos 
en los procedimientos disciplinarios y administrativos de que trata la presente ley. 


PARÁGRAFO.  La  garantía  de  que  trata  el  numeral  uno  no  regirá  para  los 
despidos  autorizados  por  el  Ministerio  de  la  Protección  Social  conforme  a  las 
leyes,  para  las  sanciones  disciplinarias  que  imponga  el  Ministerio  Público  o  las 
Salas Disciplinarias de los Consejos Superiores o Seccionales de la Judicatura, ni 
para  las  sanciones  disciplinarias  que  se dicten  como  consecuencia de procesos 
iniciados antes de la denuncia o queja de acoso laboral. 


ARTÍCULO  12.  COMPETENCIA.  Corresponde  a  los  jueces  de  trabajo  con 
jurisdicción  en  el  lugar  de  los  hechos  adoptar  las  medidas  sancionatorias  que 
prevé  el  artículo  10  de  la  presente  Ley,  cuando  las  víctimas  del  acoso  sean 
trabajadores o empleados particulares. 


Cuando la víctima del acoso laboral sea un servidor público, la competencia para 
conocer  de  la  falta  disciplinaria  corresponde  al  Ministerio  Público  o  a  las  Salas 
Jurisdiccional  Disciplinaria  de  los  Consejos  Superior  y  Seccionales  de  la 
Judicatura, conforme a las competencias que señala la ley.







ARTÍCULO 13. PROCEDIMIENTO SANCIONATORIO. Para  la imposición de las 
sanciones de que trata la presente Ley se seguirá el siguiente procedimiento: 


Cuando  la  competencia  para  la  sanción  correspondiere  al  Ministerio  Público  se 
aplicará el procedimiento previsto en el Código Disciplinario único. 


Cuando  la  sanción  fuere  de  competencia  de  los  Jueces  del  Trabajo  se  citará  a 
audiencia,  l  a  cual  tendrá  lugar  dentro  de  los  treinta  (30)  días  siguientes  a  la 
presentación de la solicitud o queja. De la iniciación del procedimiento se notificará 
personalmente al acusado de acoso laboral y al empleador que lo haya tolerado, 
dentro  de  los  cinco  (5)  días  siguientes  al  recibo  de  la  solicitud  o  queja.  Las 
pruebas  se  practicarán  antes  de  la  audiencia  o  dentro  de  ella.  La  decisión  se 
proferirá  al  finalizar  la  audiencia,  a  la  cual  solo  podrán  asistir  las  partes  y  los 
testigos o peritos. Contra la sentencia que ponga fin a esta actuación procederá el 
recurso  de  apelación,  que  se  decidirá  en  los  treinta  (30)  días  siguientes  a  su 
interposición. En todo lo no previsto en este artículo se aplicará el Código Procesal 
del Trabajo. 


ARTÍCULO 14. TEMERIDAD DE LA QUEJA DE ACOSO LABORAL. Cuando, a 
juicio  del  Ministerio  Público  o  del  juez  laboral  competente,  la  queja  de  acoso 
laboral carezca de  todo  fundamento  fáctico o  razonable,  se  impondrá a quien  la 
formuló  una  sanción  de  multa  entre  medio  y  tres  salarios  mínimos  legales 
mensuales,  los cuales se descontarán sucesivamente de  la  remuneración que el 
quejoso devengue, durante los seis (6) meses siguientes a su imposición. 


Igual sanción se impondrá a quien formule más de una denuncia o queja de acoso 
laboral con base en los mismos hechos. 


Los dineros recaudados por tales multas se destinarán a la entidad pública a que 
pertenece la autoridad que la impuso. 


ARTÍCULO  15.  LLAMAMIENTO  EN  GARANTÍA.  En  los  procesos  relativos  a 
nulidad  y  restablecimiento  del  derecho  en  los  cuales  se  discutan  vicios  de 
legalidad  de  falsa  motivación  o  desviación  de  poder,  basados  en  hechos  que 
pudieran  ser  constitutivos  de  acoso  laboral,  la  parte  demandada  podrá,  en  el 
término de fijación en lista, llamar en garantía al autor de la conducta de acoso. 


ARTÍCULO  16.  SUSPENSIÓN  DE  LA  EVALUACIÓN  Y  CALIFICACIÓN  DEL 
DESEMPEÑO LABORAL. Previo dictamen de la entidad promotora de salud EPS 
a  la  cual  está  afiliado  el  sujeto  pasivo  del  acoso  laboral,  se  suspenderá  la 
evaluación del desempeño por el tiempo que determine el dictamen médico. 


ARTÍCULO  17.  SUJETOS  PROCESALES.  Podrán  intervenir  en  la  actuación 
disciplinaria  que  se  adelante  por  acoso  laboral,  el  investigado  y  su  defensor,  el 
sujeto  pasivo  o  su  representante,  el  Ministerio  Público,  cuando  la  actuación  se 
adelante en el Consejo Superior o Seccional de la Judicatura o en el Congreso de







la  República  contra  los  funcionarios  a  que  se  refiere  el  artículo  174  de  la 
Constitución Nacional. 


ARTÍCULO  18.  CADUCIDAD.  Las  acciones  derivadas  del  acoso  laboral 
caducarán  seis  (6)  meses  después  de  la  fecha  en  que  hayan  ocurrido  las 
conductas a que hace referencia esta ley. 


ARTÍCULO 19. VIGENCIA Y DEROGATORIA. La presente ley rige a partir de su 
promulgación  y  deroga  o  modifica  todas  las  que  le  sean  contrarias  o 
incompatibles. 


La Presidenta del honorable Senado de la República, 
CLAUDIA BLUM DE BARBERI. 


El Secretario General del honorable Senado de la República, 
EMILIO RAMÓN OTERO DAJUD. 


El Presidente de la honorable Cámara de Representantes, 
JULIO E. GALLARDO ARCHBOLD. 


El Secretario General de la honorable Cámara de Representantes, 
ANGELINO LIZCANO RIVERA. 


REPUBLICA DE COLOMBIA ­ GOBIERNO NACIONAL 


Publíquese y cúmplase. 
Dada en Bogotá, D. C., a 23 de enero de 2006. 


ÁLVARO URIBE VÉLEZ 


El Ministro de la Protección Social, 
DIEGO PALACIO BETANCOURT.
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REGLAMENTO DE HIGIENE Y SEGURIDAD 
INDUSTRIAL 
 
 
IDENTIFICACION: 900.204.065-1 
 
NOMBRE DE LA EMPRESA: GESTIÓN 
CORPORATIVA LTDA 
 
Ciudad: Bogotá D.C.   
Departamento: Cundinamarca   
Dirección: Calle 145 A  45 A 47  
Teléfono: 4640125 
 
Sucursales  o Agencias  Si ( )  No (X)  
 
 
NOMBRE DE LA A.R.L. Colpatria 
 
Clase o tipo de Riesgo asignado por la A.R.L.: 
NIVEL I (0,522),II (1,044), III (2,436), IV (4,350 
 
 
 
 
PRESCRIBE EL PRESENTE REGLAMENTO 
CONTENIDO EN LOS SIGUIENTES 
TERMINOS: 
 
ARTICULO 1º. La empresa se compromete a 
dar cumplimiento a las   disposiciones legales 
vigentes tendientes a garantizar los 
mecanismos que aseguren una adecuada y 
oportuna prevención de los accidentes de 
trabajo y enfermedades profesionales de 
conformidad con los artículos 34, 57, 58, 108, 
205, 206, 217, 220, 221, 282, 283, 348, 349, 
350 y 351 del Código Sustantivo del Trabajo, 
la Ley 9a. de 1979, Resolución 2400 de 1979, 
Decreto 614 de 1984, Resolución 2013 de 
1986, Resolución 1016 de 1989, Resolución 
6398 de 1991, Decreto 1295 de 1994 y demás 
normas que con tal fin se establezcan. 
 
ARTICULO 2º. La empresa se obliga a 
promover y garantizar la constitución y 
funcionamiento del Comité Paritario de Salud 
Ocupacional, de conformidad con lo 
establecido en el Decreto 614 de 1984, 
Resolución 2013 de 1986, Resolución 1016 
de 1989 y Decreto 1295 de 1994. 







 


 
ARTICULO 3º. La empresa se compromete a 
destinar los recursos necesarios para 
desarrollar actividades permanentes de 
conformidad con el programa de salud 
ocupacional, elaborado de acuerdo al Decreto 
614 de 1984 y Resolución 1016 de 1989, el 
cual contempla como mínimo los siguientes 
aspectos: 
 
a. Subprograma de Medicina Preventiva y 


del Trabajo, Orientado a promover  y 
mantener el más alto grado de bienestar 
físico, mental y social de los trabajadores, 
en todo los oficios, prevenir cualquier daño 
a su salud, ocasionado por las condiciones 
de trabajo, protegerlos en su empleo de 
los riesgos generados por la presencia de 
agentes y procedimientos nocivos, colocar 
y mantener al trabajador en una actividad 
acorde con sus aptitudes fisiológicas  y 
psicosociales. 


 
b. Subprograma de Higiene y Seguridad 


Industrial, dirigido a establecer las 
mejores condiciones de saneamiento 
básico industrial y a crear los 
procedimientos que conlleven a eliminar o 
controlar los factores de riesgos que se 
originen en los lugares de trabajo o que 
puedan ser causa de enfermedad, 
disconfort o accidente. 


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


ARTICULO 4º. Los riesgos existentes en la 
empresa, están constituidos principalmente 
por:  
 
 


RIESGOS FISICOS: 
 Iluminación 
 Radiaciones no 


Ionizantes 
 


RIESGOS 
BIOLOGICOS: 
 Virus 
 Bacterias 


(Químicos) 


RIESGOS 
MECANICOS: 
 Máquinas 
 Equipos 


Herramientas 


RIESGOS 
BIOMÉCANICOS: 
 Posturas 


prolongadas 
 Movimientos 


repetitivos 


RIESGOS 
CONDICIONES DE 
SEGURIDAD: 
 Golpes y caídas 
 Contacto con la 


electricidad 
 


RIESGOS 
PSICOSOCIALES: 
 Aumento de tareas 
 Jornadas extensas 


de Trabajo  
 Trabajar a 


velocidad insegura 
 Deficiencias físicas 


y Psíquicas 
 


 
 
PARAGRAFO: A efecto que los riesgos 
contemplados en el presente Artículo, no se 
traduzcan en accidente de trabajo o en 
enfermedad profesional, la empresa ejerce su 
control en la fuente, en el medio transmisor o 
en el trabajador, de conformidad con lo 
estipulado en el programa de salud 
ocupacional de la empresa, el cual se da a 
conocer a todos los trabajadores al servicio de 
ella. 
 
ARTICULO 5º. La empresa y sus trabajadores 
darán estricto cumplimiento a las 
disposiciones legales, así como a las normas 
técnicas e internas que se adopten para lograr 
la implantación de las actividades de medicina 
preventiva del trabajo, higiene y seguridad 
industrial, que sean concordantes con el 
presente Reglamento y con el programa de 
salud ocupacional de la empresa. 
 
 
 
ARTICULO 6º. La empresa ha implantado un 







 


proceso de inducción del trabajador  a las 
actividades que debe desempeñar, 
capacitándolo respecto a las medidas de 
prevención y seguridad que exija el medio 
ambiente laboral y el trabajo específico que 
vaya a realizar. 
 
ARTICULO 7º. Este reglamento permanecerá 
exhibido en por lo menos dos lugares visibles 
de los locales de trabajo, junto con el Auto 
Aprobatorio, cuyos contenidos se dan a 
conocer a todos los trabajadores en el 
momento de su ingreso. 
 
ARTICULO 8º. El presente reglamento tendrá 
vigencia a partir de la aprobación impartida 
por el Ministerio de Protección Social y 
durante el tiempo que la empresa conserve 
sin cambios sustanciales, las condiciones 
existentes en el momento de su aprobación, 
tales como actividad económica, métodos de 
producción, instalaciones locativas o cuando 
se dicten disposiciones gubernamentales que 
modifiquen las normas del Reglamento o que 
limiten su vigencia. 
 
 
 
 
______________________ 
NOMBRE Y FIRMA 
Representante Legal 
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Calle 145ª # 45ª - 47BOGOTA D.C. telefax 4640125- celulares Gerencia 316 472 89 70- director 
administrativo 300 57 83471- operaciones 317 636 58 30 – supervisión 315 604 5744  E- mail -


gestioncorporativa@hotmail.com 
 


ENTREGA DE ELEMENTOS DE PROTECCIÓN PERSONAL 


DATOS PERSONAL 


NOMBRE  


DOCUMENTO  


CARGO  


FECHA  


 


ELEMENTOS DE PROTECCIÓN 


PARTE A 
PROTEGER 


ELEMENTO  SI NO 


Cabeza  
   


   


Visual  
   


   


Vías Respiratorias 
   


   


Manos  
   


   


Cuerpo  
   


   


Protección Pies 
   


   


 


 


Firma recibido: ___________________________ 


Firma Entregado: _________________________ 
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MATRIZ EPP SEGURIDAD

		

						D-40																								Version 1.

						MATRIZ DE ELEMENTOS DE PROTECCIÓN PERSONAL - EPP																								Fecha: Marzo 01 /2016

				ÁREA		CARGO		NUMERO DE EXPUESTO		FACTOR DE RIESGO		PELIGROS		EQUIPO HERRAMIENTA SUSTANCIA		PARTE DEL CUERPO		ELEMENTO DE PROTECCIÓN PERSONAL				FUNCIONES /CAPACIDAD		LIMITACIONES		MANTENIMIENTO		TIEMPO DE REPOSICIÓN		DISPOSICION FINAL

				OPERATIVA		GUARDA DE SEGURIDAD				FISICO: RADIACIÓN NO IONIZANTE		IRRITACIÓN DE LA PIEL		NO APLICA		EXTREMIDADES		GORRA				Se utiliza para la protección de piel cuando se encuentra el persona expuesta a los rayos solares al realizar las vigias.		N/A		Lavar  cada vez que se requiera con detergente y cepillo, si se adhieren sustancias  se deben eliminar con un disolvente apropiado que no deteriore el material de la gorra.		Cada seis meses en condiciones normales		Lugares dispuestos por la compañía operadora.

						GUARDA DE SEGURIDAD				BIOLOGICO: QUÍMICO		DOLOR E IRRITACIÓN DE VÍAS RESPIRATORIAS, DOLOR DE CABEZA, ESTRÉS, IRRITACIÓN ALERGIAS Y FATIGA		QUIMICOS DE LIMPIEZA		VIAS RESPIRATORIAS		TAPABOCAS INDUSTRIAL				Su diseño es utilizado para proteger al colaborador de la hinalaciòn de particulas pequeñas que se encuentran expuestas cuando se realizan limpieza de la zona de trabajo.		N.A		Su lavado debe ser con un detergente para ropa y su secado debe ser con una secadora caliente.El uso del tapabocas debe ser manipulado con las manos limpias utilizando agua, jabon y desinfectante.		Cuando el material tengan algun tipo de quebradura, sin el filtro de encuentra dañado o se encuentra sucio.		Lugares dispuestos por la compañía operadora.

						GUARDA DE SEGURIDAD				BIOLOGICO: VIRUS		INFECCIONES AGUDAS O CRONICAS, REACCIONES ALERGICAS, ENFERMEDADES INFECTOCONTAGIOSAS		NO APLICA		PECHO, ESPALDA, GARAGANTA, MUSCULOS, VIAS RESPIRATORIAS		CHAQUETA IMPERMEABLE, BOTAS DE CAUCHO, GORRA, IMPERMEABLE DE CAUCHO				Se utiliza en la protecciòn del colaborador cuando se encuentra expuesto a climas frios y lluviosos, resistentes al agua y protecciòn de todas las partes de cuerpo		Utilizaciòn para jornadas de trabajo de dìas lluviosos		Lavar periódicamente de acuerdo a la frecuencia de uso, realizar lavado con agua fría  y jabón por dentro y por fuera.		Cada seis meses en condiciones normales		Lugares dispuestos por la compañía operadora.

						GUARDA DE SEGURIDAD				BIOMECANICO: POSTURAS PROLONGADAS		FATIGA MUSCULAR, FATIGA VISUAL Y CALAMBRES MUSCULARES		SILLA		MUSCULOS		SILLAS				Mermite que el colaborador pueda realizar estiramientos y no tenga posiciones que lastimen al cuerpo durante mucho tiempo		N/A		Limpiar con una balletilla		Cuando el material tengan algun tipo de quebradurair el peso normal y no tenga totas las partes completas y en buen estado.		Lugares dispuestos por la compañía operadora.





MATRIZ EPP ASEO

		

						D-40																								Version 1.

						MATRIZ DE ELEMENTOS DE PROTECCIÓN PERSONAL - EPP																								Fecha: Agosto 09 /2014

				ÁREA		CARGO		NUMERO DE EXPUESTO		FACTOR DE RIESGO		PELIGROS		EQUIPO HERRAMIENTA SUSTANCIA		PARTE DEL CUERPO		ELEMENTO DE PROTECCIÓN PERSONAL				FUNCIONES /CAPACIDAD		LIMITACIONES		MANTENIMIENTO		TIEMPO DE REPOSICIÓN		DISPOSICION FINAL

				OPERATIVA		SERVICIOS GENERALES				BIOLOGICO: QUÍMICO		DOLOR E IRRITACIÓN DE VÍAS RESPIRATORIAS, DOLOR DE CABEZA, ESTRÉS, IRRITACIÓN ALERGIAS Y FATIGA		PRODUCTOS DE ASEO Y LIMPIEZA		EXTREMIDADES SUPERIORES, VIAS RESPIRATORIAS		CAMISA, PANTALÓN DE TELA ANTIFLUIDO, TAPABOCAS INDUSTRIALES Y DE TELA, GUANTES				Por sus caracteírticas de diseño es ideaL para ser usado en aseo y limpieza. Preveniendo que los quimicos puedan caer encima de la piel		No es impermeable		Lavar periodicamente de acuerdo con la frecuencia de uso, lavar con agua y detergente para ropa		Cuando el material se encuentre deteriorado o se encuentre con fisuras, o alguna sustancia que pueda afectar la salud de la persona		Lugares dispuestos por la compañía .

						SERVICIOS GENERALES				BIOLOGICO: VIRUS		INFECCIONES AGUDAS O CRONICAS, REACCIONES ALERGICAS, ENFERMEDADES INFECTOCONTAGIOSAS		TRAPEROS Y PRODUCTOS QUIMICOS		EXTREMIDADES SUPERIORES, VIAS RESPIRATORIAS		GUANTES DE GOMA Y TAPABOCAS DE TELA E INDUSTRIALES				Se utiliza para realizar jornadas de aseo protegiendo la piel de cualquier virus, hogos e infección		No aplica para altos niveles de calor		Lavar periódicamente de acuerdo con la frecuencia de uso con agua fría  y jabón,antes y secado perfecto para evitar hongos.		Cuando el material se deteriore o se encuentre con fisuras.		Lugares dispuestos por la compañía.

						SERVICIOS GENERALES				BIOMECANICO: PORTURAS PROLONGADAS		FATIGA MUSCULAR, FATIGA VISUAL Y CALAMBRES MUSCULARES		TRAPEROS,APLICACIÓN DE QUIMICOS		PROTECCIÓN CORPORAL		ZAPATO BOTA CAUCHO SENCILLA		:		Por sus carateristicas protege de riesgos biológicos, humedad, antideslizantes y caidas, se presenta en el desarrollo de trapeado y limpieza con agua		N/A		Lavarse periodicamente de acuerdo con la frecuencia de uso, lavar con detergente para ropa y secado perfecto para evitar algún hongo.		Cuando el material tenga algún tipo de indidura, este roto y desgaste.		Lugares dispuestos por la compañía.

						SERVICIOS GENERALES				CONDICIONES DE SEGURIDAD: GOLPES Y CAIDAS		GOLPES CON OBJEOS, SUPERFICIES IRREGULARES,		LIMPIEZA DE ZONAS		PIES		ZAPATOS BOTA CAUCHO SENCILLA ANTIDESLIZANTE				Por sus carateristicas el zapato es antideslizante en zonas humedas.		N/A		Lavarse periodicamente de acuerdo con la frecuencia de uso, lavar con detergente para ropa y secado perfecto para evitar algún hongo.		Cuando el material tenga algún tipo de deterioro y desagaste, cada seis meses en condiciones normales		Lugares dispuestos por la compañía.





MATRIZ EPP CONSERJERIA

		

						D-40																								Version 1.

						MATRIZ DE ELEMENTOS DE PROTECCIÓN PERSONAL - EPP																								Fecha: Agosto 09 /2014

				ÁREA		CARGO		NUMERO DE EXPUESTO		FACTOR DE RIESGO		PELIGROS		EQUIPO HERRAMIENTA SUSTANCIA		PARTE DEL CUERPO		ELEMENTO DE PROTECCIÓN PERSONAL				FUNCIONES /CAPACIDAD		LIMITACIONES		MANTENIMIENTO		TIEMPO DE REPOSICIÓN		DISPOSICION FINAL

				OPERATIVO		CONSERJE				BIOLOGICO: QUÍMICO		DOLOR E IRRITACIÓN DE VÍAS RESPIRATORIAS, DOLOR DE CABEZA, ESTRÉS, IRRITACIÓN ALERGIAS Y FATIGA		PRODUCTOS DE ASEO Y LIMPIEZA		EXTREMIDADES SUPERIORES, VIAS RESPIRATORIAS		CAMISA, PANTALÓN DE TELA TIPO INDUSTRIAL, CARETAS, TAPABOCAS				Por sus caracteírticas de diseño es ideaL para ser usado en aseo, limpieza y podar cesped. Preveniendo que los quimicos utilizados puede tocar alguna parte del cuerpo.		No es impermeable		Lavar periodicamente de acuerdo con la frecuencia de uso, lavar con agua y detergente para ropa		Cuando el material se encuentre deteriorado o se encuentre con fisuras, o alguna sustancia que pueda afectar la salud de la persona		Lugares dispuestos por la compañía .

						CONSERJE				BIOLOGICO: VIRUS		INFECCIONES AGUDAS O CRONICAS, REACCIONES ALERGICAS, ENFERMEDADES INFECTOCONTAGIOSAS		PRODUCTOS DE ASEO Y LIMPIEZA Y PODA		EXTREMIDADES SUPERIORES, VIAS RESPIRATORIAS		GUANTES DE CUERO Y TAPABOCAS INDUSTRIALES				Se utiliza para realizar jornadas de aseo protegiendo la piel de cualquier virus, hogos e infección		N/A		Lavar periódicamente de acuerdo con la frecuencia de uso con agua fría  y jabón,antes y secado perfecto.		Cuando el material se deteriore o se encuentre con fisuras.		Lugares dispuestos por la compañía.

						CONSERJE				BIOMECANICO: MOVIMIENTOS REPETITIVOS		MOVIMIENTOS REPETITIVOS, QUE PUEDEN LEVANTAR OBJETOS Y CAUSAR GOLPES		PODADORA DE CESPED		PROTECCIÓN CORPORAL		OVEROL, GUANTES DE CUERO, CARETAS, BOTAS PUNTA DE ACERO, GAFAS.				Se utiliza para realizar jornadas de aseo y poda de zonas verdes.		N/A		Lavar periódicamente y reeemplazar cuando presente rasgaduras o deterioro visible		cuando exista deterioro, rotos, desgaste normal. Desgaste y rotura de la tela o las costuras.		Lugares dispuestos por la compañía.

						CONSERJE				CONDICIONES DE SEGURIDAD: GOLPES Y CAIDAS		GOLPES CON OBJETOS, SUPERFICIES IRREGULARES, CAIDA DE OBJETOS		PODADORA DE CESPED		PROTECCIÒN CORPORAL		OVEROL, GUANTES DE CUERO, CARETAS, BOTAS PUNTA DE ACERO, GAFAS.				Se utiliza para realizar jornadas de aseo y poda de zonas verdes.		N/A		Lavar periódicamente y reeemplazar cuando presente rasgaduras o deterioro visible		cuando exista deterioro, rotos, desgaste normal. Desgaste y rotura de la tela o las costuras.		Lugares dispuestos por la compañía.





SEGUIMIENTO REPORTES

		SEGUIMIENTO OBSERVACIONES DE SELECCIÓN Y USO EPP Y DOTACION

		ÍTEM		FECHA		TRABAJADOR		CARGO		EPP/ DOTACION		OBSERVACIONES		SELECCIÓN		USO		PARAMETRO		PLAN DE ACCION

		1

		2
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INTRODUCCIÓN 


 


 


El orden y aseo dentro de la empresa y en cada uno de los trabajadores es un 


factor de gran importancia tanto en la salud, seguridad, calidad, productividad, 


protección ambiental y competitividad de la empresa en el mercado laboral. 


Como tal el orden y la limpieza  de los lugares son esenciales para la eficacia 


de la productividad ya que optimiza el tiempo y reduce costos de operación. 


 


Cuando un lugar  se encuentra sucio y desordenado puede llegar o causar 


accidentes de trabajo, desmotiva al colaborador a la hora de realizar funciones 


y se  puede llegar a presentar factores de riesgos biológicos afectando así 


tanto a la empresa, al trabajador y a sus clientes. 


 


El programa se basa en la representación de acciones que son que son 


expresados en cinco palabras y para implementarlas se trabajan en etapas 


Clasificar, Ordenar, Limpiar, Bienestar personal y disciplina, cada palabra o 


etapa es importante para mantener un lugar limpio y seguro en el cual se 


pueda trabajar. 
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JUSTIFICACION 
 


 


En la empresa Gestión Corporativa Ltda., el orden es fundamental y primordial 


para la seguridad de todos sus colaboradores, ya que el desorden contribuye a 


muchas clases de accidentes tales como caídas y choques. Por esta misma 


razón la empresa debe mantener pasillo, pisos y escaleras en un buen estado, 


secos y libres de cualquier objeto que pueda ocasionar un accidente o generar 


un riesgo. 


 


El programa busca facilitar el orden y la limpieza de los lugares de la empresa 


mejorando así la movilidad, la motivación y productividad de sus trabajadores. 
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OBJETIVO 


 


Ofrecer y mantener un ambiente laboral seguro, ordenado, limpio ya saludable 


en la empresa Gestión corporativa Ltd., consiguiendo un mejor 


aprovechamiento del espacio y contribuyendo al bienestar laboral y personal de 


la organización. 


 


 


 


 


MARCO CONCEPTUAL 


 


 


Salud Ocupacional 


Conjunto de actividades multidisciplinarias e interdisciplinarias tendientes a 


logra y mantener unas buenas condiciones ambientales de tal forma que 


minimicen la exposición y las consecuencias de los riesgos propios del 


desarrollo del trabajo. 


 


Seguridad 


Evaluar las condiciones y aspectos tendientes a preservar la salud y la vida del 


personal, tales como prácticas seguras, uso de elementos de protección 


personal, entre otros. 


 


Orden 


Se refiere a la correcta disposición y manejo de los elementos (equipos, 


materiales y productos) que interviene en el desarrollo de las actividades 


especificas de cada tarea, contribuyendo a una buena organización 


 


Limpieza 


Estado de aseo e higiene, tanto al personal como en las instalaciones locativas, 


maquinarias, equipos y elementos de trabajo. 


 


Riesgo 


Probabilidad de ocurrencia de un evento, siendo este un accidente de trabajo o 


una enfermedad profesional 


 


Accidente de Trabajo 
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Todo suceso repentino que cause lesión al trabajador pérdidas materiales con 


ocasión de trabajo o por órdenes de un superior. 


 


Clasificar 


Separar las cosas útiles de las innecesarias, las suficientes de las excesivas y 


dejar en nuestro sitio de trabajo solo lo indispensable para realizar 


eficientemente nuestras labores. 


 


Ordenar 


Es el estudio continuo de la eficacia, es una cuestión de cuan rápido uno puede 


conseguir lo que necesita y cuan rápido puede devolverla a su sitio nuevo. 


 


Limpiar 


Eliminación de la suciedad. 


 


Bienestar laboral 


Es el estado que permite a los individuos desarrollar de manera segura, eficaz 


y cómoda su trabajo. 


 


Disciplina 


Pegarse a las normas establecidas y cumplir las leyes y reglamentos que rigen 


nuestra sociedad. También es lograr orden y control personal a partir de 


entrenar nuestras facultades mentales y físicas. 
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METODOLOGÍA 


 


En la empresa GESTIÓN CORPORATIVA LTDA., para la implementación el 


programa de orden y limpieza se dirigirá mediante una persona o un comité de 


liderazgo (Figura N°01), quien tendrá a cargo la delegación de actividades a 


realizar durante la jornada de orden y limpieza. El cual se realizara en 5 etapas 


Clasificación, Ordenar, Limpieza, Bienestar personal y disciplina. 


 


 


Figura N°01 


 


CONFORMACIÓN DEL COMITÉ 


 


NOMBRE Y APELLIDO DEL 


LIDER 


AREA RESPONSABILIDAD 


  (Descripción de actividades) 


   


   


   


   


   


   


   


   


   


 


 


 


 


1. CLASIFICAR 


 


Significar eliminar del área o lugar de trabajado los elementos innecesarios que 


no se requieran para realizar labores encomendadas. 


 


Por lo general siempre se almacena elementos, por lo general siempre se 


almacenan elementos, herramientas, productos, útiles y elementos personales 


que nos pueden llegar a ser útiles más adelante, estos elementos almacenados 


dificultan el control visual del trabajador, impiden el movimiento por esas áreas 


de trabajo, incitan a provocar errores en el manejo de elementos y puede 


generar accidentes de trabajo. 


 


la clasificación consiste en: 
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 Separar las cosas que realmente son necesarias de las que ya no se 


tiene utilidad. 


 clasificar lo necesario de lo innecesario para el trabajo rutinario. 


 Eliminar lo excesivo manteniendo lo necesario. 


 separar los elementos según su naturaleza, uso, seguridad y frecuencia 


de utilización facilitando la agilidad en la ejecución de tareas. 


 ubicar los elementos en sitios donde el cambio se pueda realizar en el 


menor tiempo posible. 


 eliminar información innecesaria que nos pueda conducir a errores de 


interpretación o de actuación. 


 


 


BENEFICIOS 


Si se tiene una clasificación se podrá obtener los siguientes beneficios: 


 Sitios libres de objetos innecesarios o inservibles. 


 Mejor control de inventario. 


 Eliminación del despilfarro. 


 disminución de accidentes. 


 


 


2. ORDENAR 


 


Organizar los elementos que se encuentran clasificados como necesarios de 


modo en que se pueda ubicar con facilidad. su aplicación mejora la 


visualización de los elementos. 


 


Cuando son clasificados los elementos que son necesarios para la realización 


de las actividades encomendadas es necesario definir el lugar donde serán 


ubicados desde el más frecuente a necesario, así poder identificarlos con una 


mayor facilidad eliminando el tiempo de búsqueda y facilitando el entorno del 


sitio. 


 


Ordenar consiste en: 


 


 Disponer un sitio puntual para los elementos utilizados en las jornadas 


de trabajo el cual facilitara su acceso. 


 Disposición de  sitios  para ubicar los elementos que se emplean con 


poca frecuencia. 
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 Disponer de lugares para almacenar material o elementos que no 


tendrán uso en el futuro. 


 identificar y marcar los sistemas auxiliares del proceso como tuberías, 


aire comprimido, combustibles. 


 


 


 


BENEFICIOS 


Si se orden los elementos de manera adecuada se podrá obtener los siguientes 


beneficios: 


 ubicación fácil de elementos o documentos de trabajo, reduciendo 


tiempo. 


 Fácil reubicación de elementos a su lugar. 


 identificación fácil y rápida de ausencia de elementos. 


 Mejor visualización.   


 


 


3. LIMPIEZA 


 


Eliminar el polvo y la suciedad de todos los elementos utilizados en la empresa. 


limpiar implica inspección de equipos durante  el proceso de aseo, se identifica 


problemas de averías , fallos o cualquier tipo de inconveniente. 


 


La limpieza es derivada de un buen funcionamiento de los equipos y las 


habilidades; implica mantener los lugares de trabajo   y elementos que se 


utilizan de la mejor manera que sea agradable y limpios. 


 


Exige un trabajo donde se identifica las fuentes de suciedad y contaminación 


de la cual se puede tomar decisiones de raíz para su eliminación, su no se 


realiza una eliminación del problema no se podrá mantener los lugares limpios 


y en buen estado. 


 


Limpiar consiste en: 


 Integrar la limpieza como parte del trabajo a diario. 


 Asumir la limpieza como mantenimiento autónomo. 


 L inspección de limpieza es conocimiento sobre los equipos, lugares de 


trabajo y herramientas. 


 


 


PASOS A SEGUIR 
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 Campaña o jornada de limpieza. 


 Planificar el mantenimiento de limpieza. 


 Prepara manual de limpieza. 


 Elementos de limpieza. 


 Implantación de limpieza. 


 


 


Para mantener limpio los lugares y elementos de trabajo es recomendable 


seguir los siguientes consejos prácticos: 


 


 Elaborar un programa de limpieza rutinaria sobre su sitio de trabajo. 


 Recoger todo tipo de desperdicio que se genera como                                                                                                                                                                                                                                                                                         


parte   de las actividades que realizas. 


 Reciclar todo el material que te sea posible. 


 Recoger y tirar en los lugares adecuados la basura que encuentres a su 


alrededor. 


 


BENEFICIOS: 


 


Si se maneja una buena limpieza se obtendrán los siguientes beneficios: 


 Reducción de riesgos biológicos o que produzcan accidentes. 


 mejora el bienestar físico y mental de los colaboradores. 


 incrementación de la vida útil de los equipos o elementos. 


 La limpieza conduce a un aumento significativo de la efectividad global. 


 


 


 


4. BIENESTAR PERSONAL 


 


El bienestar personal es la metodología que nos permite mantener los logros 


alcanzados con la ejecución de las tres primeras etapas. Si no se hace un 


control permanente al programa los logros alcanzados pueden desaparecer, el 


lugar de trabajo nuevamente llegue a tener elementos innecesarios y se pierda 


la limpieza alcanzada. 


 


El bienestar personal implica realizar modelos de limpieza y de inspecciones 


basados en la realización de acciones de autocontrol. Se debe realizar la 


limpieza del sitio del trabajo cuando se termina la jornada de trabajo.        


 


Bienestar Personal consiste en: 
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 Mantener el estado de limpieza alcanzado mediante la ejecución de las 


tres primeras etapas. 


 Enseñanzas para realizar normas con el apoyo de la dirección y 


mantener un adecuado entrenamiento. 


 En lo posible se debe mantener fotos de cómo se debe mantener los 


equipos y lugares de trabajo. 


 


PASOS A SEGUIR 


 Asignar trabajos  y responsabilidades. 


 Integrar las etapas anteriores, en los trabajos de rutina. 


 


 


BENEFICIOS 


 Se mejora el hábito de mantener impecable el lugar de trabajo de forma 


permanente. 


 los colaboradores aprender más de los equipos que manejan. 


 La empresa se compromete más al mantenimiento de los lugares de 


trabajo. 


 Los tiempos de intervención se mejoran y se incrementa la 


productividad. 


 


 


5. DISCIPLINA 


 


Convertir en hábito el empleo y utilización de los métodos establecidos y 


estandarizados para el orden y la limpieza del lugar de trabajo. 


 


Se podrá obtener los beneficios ejecutando de manera correcta las primeras 


etapas, estas etapas se pueden implantar sin dificultad siempre y cuando se 


mantenga la disciplina pero no garantiza que la seguridad permanezca, la 


productividad se mejore progresivamente y la calidad de los servicios sean 


excelentes. 


 


La disciplina  es una cultura de autocontrol dentro de la empresa. Los hábitos  


desarrollados con la práctica del ciclo PHVA se constituyen en un buen modelo 


para lograr que la disciplina sea un valor fundamental en la forma de realizar un 


trabajo.  


 


La disciplina consiste en: 
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 Respeto de las normas y estándares establecidos para conservar el sitio 


de trabajo limpio y ordenado. 


 Promover el hábito del auto control o reflexión sobre el nivel de 


cumplimiento establecido|. 


 Mejorar el respeto de su propio ser y de los demás. 


 


 


BENEFICIOS 


 Se crea una cultura de sensibilidad, respeto y cuidado de los recursos 


brindados por la empresa. 


 La disciplina es una de las formas adecuadas de cambiar hábitos. 


 La motivación se incrementa. 


 Se incrementa el nivel de satisfacción del cliente ya que la calidad de los 


productos serán superiores. 


 


 


 


NORMAS PROGRAMA ORDEN Y LIMPIEZA 


 


1. Cada empleado es responsable de mantener limpia y ordenada su zona 


de trabajo y los medios de su uso: EPI y ropa de trabajo, armarios de 


ropas y prendas, sus herramientas, materiales y otros asignados 


específicamente a su custodia. 


 


2. Los empleados no pueden considerar su trabajo terminado hasta que las 


herramientas y medios empleados, resto de equipos y materiales 


utilizados y los recambios inutilizados estén recogidos y trasladados al 


almacén o montón de desperdicios dejando el lugar y área limpios y 


ordenados. 


 


3. Los derrames de líquido, aceites, grasa y otros productos se limpiarán 


inmediatamente, una vez eliminada la causa de su vertido. 


 


4. Los residuos inflamables, como algodones de limpieza, trapos, papeles, 


restos de madera, envases, contenedores de grasas y aceites y 


similares, se meterán en recipientes específicos metálicos y tapados. 


 


5. Las herramientas, medios de trabajo, materiales, suministros y otros 


equipos nunca obstruirán los pasillos y vías de comunicación dejando 


aislada alguna zona de la sección. 
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6. Todo clavo o ángulo saliente de una tabla o chapa se eliminará 


inmediatamente bien sea doblándolo, cortándolo o retirándolo del suelo 


o paso.  


 


7. Las áreas de trabajo y servicios sanitarios comunes a todos los 


empleados serán usados de modo que se mantengan en perfecto 


estado. 


 


8. Los desperdicios (vidrios rotos, recortes de material, trapos, etc.) se 


depositarán en los recipientes dispuestos al efecto. No se verterán en 


los mismos líquidos inflamables, colillas, etc. 


 


9. Como líquidos de limpieza o desengrasado se emplearán 


preferentemente detergentes. En los casos en que sea imprescindible 


limpiar o desengrasar productos combustibles o inflamables, estará 


prohibido fumar. 


 


10. Las zonas de paso, o señalizadas como peligrosas, deberán mantenerse 


libres de obstáculos.  


 


11. No deben almacenarse materiales de forma que impidan el libre acceso 


a los extintores de incendios.  


 


12. Los materiales almacenados en gran cantidad sobre pisos deben 


disponerse de forma que el peso quede uniformemente repartido.  


 


13. No se deben colocar materiales y útiles en lugares donde pueda suponer 


peligro de tropiezos o caídas sobre personas, máquinas o instalaciones. 


 


14. Las operaciones de limpieza se realizarán en los momentos, en la forma 


y con los medios más adecuados. 
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RESPONSABLES E INVOLUCRADOS 
 


Los directores de la empresa velaran por el cumplimiento del programa de 


orden y limpieza, se realizara jornadas de inspección en lugares específicos 


con un periodo de cada tres meses. Se elaborara un plan de acción sobre 


estas medidas anualmente, los directivos son las personas encargadas de 


transmitir a sus colaboradores las normas del programa de limpieza y orden 


que deben cumplir y fomentar buenos hábitos en los lugares de trabajo. 


 


 


Responsabilidades 


Las personas encargadas de área de Salud Ocupacional y la alta gerencia 


tiene la responsabilidad de: 


 Conocer el Programa de Orden y Limpieza. 


 Participar en el ejecución del plan. 


 Ser coherente  a las políticas establecidas. 


 Participar de manera activa en el desarrollo del programa. 


 


  


 


INTERNVENCIÓN 


1. Cronograma de actividades: 


Se debe establecer un cronograma con las mejoras y las actividades a 


realizar y divulgar a toda la empresa. 


 


2. Reuniones Periódicas 


Se debe brindar el tiempo por parte de la empresa reuniones de los 


líderes con el fin de conocer los avances y las dificultades del programa. 


 


3. Identificación de los casos mejorados 


Mantener un registro fotográfico de los lugares de trabajo como eran 


antes y como se encuentran ahora mediante la implementación del 


programa. 


4. Interiorización del programa 


Motivación al personal acerca del programa, su procedimiento, normas y 


técnicas de seguridad. 
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ANEXO 


PROGRAMA DE ORDEN Y LIMPIEZA 
 


OBSERVACIONES 
 


AREA: ______________________    FECHA: __________________________ 


 


Condiciones de seguridad: 


 


 


Manejo de residuos: 


 


 


 


Utilización de recursos: 


 


 


 


Orden  y aseo: 


 


 


 


Estado de las instalaciones: 
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PROGRAMA DE ORDEN Y LIMPIEZA 


 
RECOMENDACIONES 


 


AREA: _______________________    FECHA:________________________ 


Condiciones de seguridad: 


 


 


 


Manejo de residuos: 


 


 


 


Utilización de recursos: 


 


 


 


Orden  y aseo: 


 


 


 


Estado de las instalaciones: 
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¿QUÉ SON INSPECCIONES PLANEADAS? 


Técnica sistemática de observación de áreas y puestos de trabajo que nos permite 


identificar actos o condiciones de riesgo que podrían llegar  a convertirse en 


incidentes y/o accidentes de trabajo, con el propósito de  establecer medidas de 


control que reduzcan, controlen y elimine los factores de riesgos presentes. 


 


OBJETIVOS 


 Identificar condiciones subestándar. 


 Verificar la eficiencia de las acciones correctivas. 


 Tomar medidas correctivas que disminuyan la exposición a pérdidas. 


 Identificar   riesgos   ocasionados   por   la   instalación   de   nuevos   


equipos   o modificaciones en las instalaciones. 


 


 


CLASIFICACIÓN DE INSPECCIONES PLANEADAS 


Inspecciones planeadas generales: Se realizan a través de un área completa de 


la empresa, con un enfoque amplio, tratando de identificar  el mayor número de 


condiciones subestandar. 


Inspecciones planeadas de orden y aseo: En las cuales se pretende verificar 


que todas se encuentren en el lugar en el que realmente deben  estar y en 


correcto estado de limpieza, tanto de los sitios de trabajo como en los objetos. 


Inspecciones de áreas y partes críticas: Inspecciones planeadas realizadas en 


determinadas áreas o partes consideradas como críticas, de acuerdo con una 


clasificación previa realizada teniendo en cuenta su potencial e historial de pérdidas. 


 


REQUISITOS DE UN PROGRAMA DE INSPECCIÓN PLANEADAS 


Un programa de inspecciones planeadas debe tener los siguientes requisitos: 


 Objetivos 


 Respaldo gerencial 


 Listado de áreas por inspeccionar 


 Responsables de efectuar las inspecciones 


 Sistema de clasificación de las condiciones subestándar identificadas 


 Frecuencia de realización 


 Listas de verificación 







 


 Guía para realizar la inspección 


 Desarrollo de acciones correctivas 


 Informes 


 Seguimiento de las acciones correctivas 


 Medición de la efectividad de las inspecciones planeadas 


 Capacitación y entrenamiento 


 


 


PROCEDIMIENTO DE  INSPECCIONES PLANEADAS 


 


La inspección consiste en la observación sistemática de un determinado hecho, 


evento, situación o sitio de manera intencional las anomalías que pudiesen ocurrir 


para plantear soluciones y corregirlas; pueden ser formales o informales. Se les 


denomina como inspecciones  informales aquellas que se realizan sin un propósito 


determinado. La mayoría de veces un supervisor u operario realizan inspecciones 


informales como parte de su trabajo. En el caso de las inspecciones de seguridad 


es necesario que se realicen sobretodo inspecciones formales.  Las inspecciones 


formales son planeadas de antemano y con un objetivo determinado, y 


necesariamente tiene un seguimiento. El procedimiento que se debe seguir para 


tener un programa de inspección que sea a la vez consistente y efectivo es el 


siguiente: 


Primero: Antes de la inspección es de suma importancia realizar un análisis y  


revisión de las inspecciones anteriores con el objetivo de verificar las 


recomendaciones dadas; como también las estadísticas de accidentalidad. 


Segundo: Durante la inspección de deben contar con aspectos tales como: 


 Contar con todo el material que requiere: Formato de inspección, lápiz, 


tabla para apoyar  y los elementos de protección para el área a 


inspeccionar. 


 Ponerse en contacto con el supervisor del área, el cual acompañara al 


inspector.  


  Realizar el recorrido en forma sistemática, siguiendo siempre una 


secuencia en cuanto al área a revisas, de tal forma que no se omita algún 


sitio. 


 Visitar los sitios menos frecuentes. 


 Hacer tantas anotaciones, adicionales como sean necesarias. 


 Preguntar siempre acerca de aquello que nos resulte (raro) o desconocido.  







 


 


Tercero: Sistema de cuantificación de las condiciones y actos subestandar. 


Todas las condiciones y/o actos encontrados se clasifican de acuerdo a su 


peligrosidad 


A cada condición y acto SUBESTANDAR  se le asigna  una letra (A.B.C.) de 


acuerdo con el potencial de pérdida de la misma. 


Esta misma letra corresponde al tiempo que requiere la acción correctiva que debe 


tomarse (inmediato, pronto o posterior), como se ve en la tabla. 


 


 


CLASE POTENCIAL DE PÉRDIDAS DE LA 


CONDICIÓN O ACTO 


SUBESTÁNDAR IDENTIFICADO 


GRADO DE ACCIÓN 


A Podría ocasionar la muerte, una 


incapacidad permanente o pérdida de 


alguna parte del cuerpo, o daños de 


considerable valor. 


Inmediata 


B Podría ocasionar una lesión o 


enfermedad grave, con una 


incapacidad temporal, o daño a la 


propiedad menor al de la clase A. 


Pronta 


C Podría ocasionar lesiones menores 


incapacitantes, enfermedad leve o 


daños menores. 


Posterior 


 
Cuarta: Acciones correctivas, de toda condición o acto Subestandar detectado se 


debe generar una acción correctiva, para lo cual pueden existir  varias opciones en 


cuanto a costos, aplicabilidad y efectividad. 


Los factores para tener en cuenta para la selección de una acción correctiva entre  


 El potencial de pérdida grave, serio, leve. 


 La probabilidad de ocurrencia de la pérdida alta, moderada, baja. 


 El grado probable del control 


Importante 67% - 100% control 


Moderado 34% - 66% control 


Bajo    1% - 33% control 


 Justificación de la medida de  control 







 


 


El inspector discute con el supervisor cada recomendación, de forma que este 


informado con respecto a las recomendaciones que se incluyen en el informe.  


Quinto: Elaboración del informe, toda inspección debe generar un informe escrito, 


elaborado por la persona que realizo.  El informe debe llevar: 


 


 Condiciones o Actos Subestandar identificados con su valor de 


cuantificaron de acuerdo a la Peligrosidad (A.B.C). 


 Acción correctiva recomendada. 


 Responsable de la inspección. 


 


Los  informes van dirigidos al jefe de área  en que  se lleva a cabo la inspección, el 


día siguiente de haberse realizado;  con el cual se discutirán las acciones 


correctivas y así dar nombres de los responsables y fechas de ejecución de las 


acciones recomendadas. 


INSPECCIÓN PLANEADA 


INFORME 


 
INSPECCIONES PLANEADAS  
INFORME 
 
Fecha (1):  _____________________________Responsable (2):  ___________________________________ 


 


No. 


(3) 


VALOR 


(4) 


CONDICIÓN 


REPORTADA 


(5) 


ACCIONES CORRECTIVAS 


A SEGUIR 


(6) 


RESPONSABLE 


(7) 


FECHA 


ASIGNADA 


(8) 


OBSERVACIONES 


(9) 


       


       


       


       


       


       


       


       


       


       


 
REVISÓ (10):    REVISÓ:    


 
 
Copia: Jefe de Área, Jefe de Departamento, Departamento de Seguridad Industrial o Coordinador de Salud 


Ocupacional. 







 


Sexto: Seguimiento de las acciones recomendadas, el responsable  de la 


inspección debe de hacer un seguimiento de la ejecución de las acciones 


correctivas recomendadas,  verificando y facilitando los medios para que se 


cumplan 


 Dar a conocer a través de los informes a las personas directamente 


responsables de ejecutar las acciones correctivas. 


 Verificar que la acción se inició de acuerdo con lo programado, dirigiendo 


los inconvenientes a la autoridad respectiva. 


 Comprobar la efectividad de las acciones ejecutadas y establecer las 


modificaciones que sean necesarias. 


INSPECCIÓN PLANEADA 


SEGUIMIENTO DE ACCIÓN CORRECTIVA 


 
INSPECCIONES PLANEADAS SEGUIMIENTOS DE ACCIONES CORRECTIVAS 


ÁREA (1):  
 
Fecha de inspección inicial (2):  _________________Fecha de inspección de seguimiento (3):  _____________ 
No. 


(4) 


CONDICIONES 


REPORTADAS 


(5) 


RESPONSABLE 


DE LA ACCIÓN 


CORRECTIVA 


(6) 


FECHA ASIGNADA 


(7) 


FECHA DE 


CUMPLIMIENTO 


(8) 


ACCIONES 


CORRECTIVAS 


QUE SE TOMO 


(9) 


OBSERVACIONES 


(10) 


       


       


       


       


       


       


       


       


       


       


 
REVISÓ (11):     
REVISÓ: (12)   


 
 
Copia: Jefe de Área, Jefe de Departamento, Departamento de Seguridad Industrial o Coordinador de Salud 


Ocupacional. 


 


Siete: Frecuencia de la realización de inspecciones, los criterios que deben tener 


en cuenta  para establecer los periodos de las inspecciones planeadas son: 


 Potencial  de historial de pérdida, cuando mayor sea el potencial de pérdida 


de lo que se va a inspeccionar mayor debe ser su periodicidad. 


 Normas vigentes en salud ocupacional 







 


 Las características del área  y objetivos que se fijaran para inspecciones  


 Para situaciones tales como el montaje de equipos nuevos, cambio en las 


instalaciones y otros, es necesario  ajustar la frecuencia establecida 


inicialmente, ya que depende  de la situación que se esté manejando, 


considerando las nuevas condiciones  que le originan, las cuales  pueden 


tener mayor probabilidad de ocasionar  una pérdida.  
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1. INTRODUCCIÓN 


El hombre en la actualidad se ha dado cuenta de la importancia de proteger su vida de 


aquellos factores que en el momento menos esperado pueden poner en peligro su 


integridad física y/o mental. Para ello ha desarrollado varios sistemas o procedimientos 


que minimizan estos riesgos o los protegen de dichas eventualidades. 


 


Durante el desarrollo de las operaciones normales en GESTIÓN CORPORATIVA LTDA, 


se pueden presentar situaciones que alteran el normal desarrollo de las actividades que 


ponen en riesgo la vida de las personas, afectan la infraestructura, la imagen, la 


economía, el medio ambiente y generan   caos incluso en las personas del entorno que no 


han sido afectadas. Estas situaciones comúnmente se les denominan EMERGENCIAS. 


 


Es por ello GESTIÓN CORPORATIVA LTDA da inicio y desarrollo a un proceso 


encaminado a la prevención y atención de emergencias a través de la elaboración del 


presente documento, llamado Plan de Emergencias. El Plan de Emergencias, le permitirá 


a GESTIÓN CORPORATIVA LTDA, conocer los diferentes tipos de riesgo que 


eventualmente le originarían una emergencia, calificar su impacto y por tanto, poder 


desarrollar actividades encaminadas a eliminar, controlar y minimizar el riesgo y 


adicionalmente establecer su forma de actuar en el caso de que el riesgo se salga de 


control. Lo anterior le facilitará a la empresa responder de forma eficiente y eficaz a 


situaciones súbitas de emergencias, definir responsabilidades, funciones, procedimientos 


y recursos para su administración. 


 


El presente documento corresponde al plan de Emergencias para las instalaciones de 


GESTIÓN CORPORATIVA LTDA, ubicada en la Calle 145 A  45 A 47 , ha sido elaborado 


con el fin de que sea conocido y puesto en práctica por todos  los colaboradores que hace 


uso de las mismas. 
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2. OBJETIVOS 


 


a) GENERAL 


Establecer un procedimiento de acción para prevención, detección y control de las 


emergencias que se puedan presentar en distintas operaciones de GESTIÓN 


CORPORATIVA LTDA. 


 


b) ESPECIFICOS 


 Ofrecer una respuesta (atención) inmediata ante posibles circunstancias de 


emergencia que pudieran presentarse.   


 Brindar seguridad a la vida e integridad física  de  todas las personas que laboran 


en la organización GESTION CORPORATIVA. 


 


. 
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3. ALCANCE  


 


El plan de emergencia ha sido elaborado para las instalaciones GESTION 


CORPORATIVA  LTDA, sus instalaciones se encuentran ubicadas en la Calle 145 A  45 A 


47 , que cubre de forma permanente a todas las áreas y colaboradores, que hacen parte 


de GESTION CORPORATIVA LTDA,  así también a todas aquellas personas que se 


hallen eventualmente en la empresa, visitantes esporádicos, como clientes y proveedores, 


comunidad, que se encuentren en el momento en el sitio en el momento de  que surja una 


emergencia. 
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4. MARCO NORMATIVO 


Todo Plan de Emergencia debe obedecer y cumplir las directrices del Gobierno Nacional 


encaminadas a garantizar la protección de la población laboral colombiana según lo 


indicado en las siguientes leyes, artículos, decretos y resoluciones: 


"Código sustantivo del trabajo".  Artículos 205 y 206 


"Ley 9 de 1979".  Artículos  96 y 127 


"Resolución 2400 de 1979". Artículos 207, 220 a 234 


"Resolución 1016 de 1989".  Artículo 11, numeral 18. 


Decreto ley 1072 de 2015 


Decreto 1295 de 1994  







 


8 
 


 


5. INFORMACIÓN GENERAL 


a) INFORMACIÓN BÁSICA DE LA EMPRESA 


GESTIÓN CORPORATIVA LTDA, es una empresa legalmente constituida mediante 


Registro Mercantil No. 01775243 inscrita en la Cámara de Comercio de Bogotá D.C. con 


el Número: 01191426 del libro IX con NIT. 900.204.065-1 y Resolución de Facturación No. 


300000485819 de fecha Junio 6 de 2008. Con Actividades Económicas No. 7491 y 7020 


expedida por la DIAN. 


GESTIÓN CORPORATIVA LTDA, se dedica a la prestación de servicios especializados 


en la propiedad horizontal: 


 Portería 


 Conserjería 


 Aseo  


b) LOCALIZACIÓN Y AREAS DE INFLUENCIA 
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6. POLITICA PARA EL CONTROL DE EMERGENCIAS 


Está comprometida en adelantar el plan para la detección, prevención, mitigación y control 


de emergencias, con el fin de evitar que las actividades desarrolladas ocasionen 


amenazas a la salud de los colaboradores, visitantes, contratistas o personas de la 


comunidad. 


En cumplimiento de esta política se desarrollará en su totalidad la legislación aplicable, las 


políticas corporativas y los estándares de la industria. 


Igualmente, se brindarán las condiciones y recursos necesarios para que la 


implementación del plan para el control de emergencias se lleve a cabo con eficiencia y 


eficacia. 


 


 


Firmado 
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7. CARGA OCUPACIONAL 


Está constituida por area administrativa (5) Cinco Cargos y Operativa (20) veinte cargos. 


HORARIOS DE TRABAJO 


ÁREAS HORARIO OBSERVACIÓN 


Administrativa 8:00 am  A 5:00 pm Lunes a sábado  


Conserje 12 horas (6 am a 6 pm) Lunes a sábado  


Aseo 8:00 am  A 5:00 pm Lunes a sábado  


Vigilancia 12 Horas Domingo a Domingo 


 


EQUIPOS 


Área Administrativa 


 Equipos de cómputo 


 Muebles de oficina 


 Teléfonos 


 Faxes 


 Impresoras 


 Fotocopiadoras 


 Archivadores 


 Radios de Telecomunicaciones 


 Cámaras de vigilancia 
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8. ELEMENTOS ESTRUCTURALES 


La estructura de la edificación está conformada actualmente por vigas y placas de 


concreto reforzado y sus interiores tienen terminados en estuco y pintura, encontramos 


pisos en cerámica. Hay puertas metálicas y de vidrio. Hay divisiones en vidrio en algunas 


áreas. 


a) SERVICIOS GENERALES 


 


TIPO DE SERVICIO 


DISTRIBUCIÓN 


COMPLETA 


 


OBSERVACIONES 


SÍ NO 


Acueducto y alcantarillado X  Red residencial 


Electricidad X   


Teléfono X   


Internet X   


Gas Natural  X  


 


b) ANTECEDENTES 


No todas las instalaciones están sometidas a los mismos riesgos ni han afrontado las 


mismas emergencias, esto se debe a varios factores que deben tenerse en cuenta: 


 


 Los procesos de trabajo y la forma como se desarrollan. 


 El grado de exposición existente. 


 La organización interna para la prevención y atención de emergencias. 


 La reacción de ocupantes y visitantes frente a las emergencias presentadas. 


 Existen potencialmente los riesgos, pero aún no ha generado emergencia. 


 


En GESTIÓN CORPORATIVA LTDA, no se han presentado emergencias de tipo 


estructural, ni condiciones de riesgo que llegasen a afectar la integridad física de la 


población trabajadora. 
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9. COMPONENTES DEL PLAN DE EMERGENCIAS 


 


a) REALIZACIÓN ANÁLISIS DE RIESGOS 


El objetivo de presentar el análisis de riesgos para la empresa GESTIÓN CORPORATIVA 


LTDA,  es identificar todos aquellos eventos que pueden  llegar a ocasionar una 


emergencia  en la empresa o en los sitios de trabajo. 


 


b) IDENTIFICACIÓN DE PELIGROS Y AMENAZAS 


Se realizó un panorama de peligros donde se identificaron los diferentes tipos de 


amenazas, que se pueden presentar según  la labor realizada, la cantidad de personas 


expuestas, y el tipo de instalación en  donde se desarrollan los trabajos.  


 


c) VULNERABILIDAD  POR AMENAZAS 


Se analizó la vulnerabilidad de cada riesgo, la probabilidad de ocurrencia, se observó el 


lugar donde se realiza el trabajo, si los sitios de trabajos tienen alta densidad de 


población, fácil acceso a los lugares de trabajo.  


Se identificaron los sitios más cerca como estación de bomberos, centros hospitalarios, 


policía rutas de acceso ante una emergencia, tanto para la parte administrativa como para 


los distintos puestos de trabajo. 
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i. Identificación de las redes eléctricas. Zona de parqueo 
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ii. Rutas de evacuación, puertas Ubicación de los extintores y los sistemas de 


ventilación 
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d) UBICACIÓN Y TIPOS DE EXTINTORES  


Para la empresa GESTIÓN CORPORATIVA LTDA, en cuanto al manejo de los extintores, 


se ubican en las dos plantas, el tipo de extintores utilizados para emergencias son: 


TIPO C: Utilizado en el equipo eléctrico, como cables, caja de fusibles, controladores de 


circuito y artículos electrodomésticos. 


 


 


 


e) CLASIFICACIÓN DE LOS EXTINTORES 


 TIPO A: Se utiliza para apagar Madera, papel, hule y plásticos. 


 TIPO B: Se utiliza para apagar líquidos inflamables como gasolina, aceite, grasa, 
pintura, laca o gas inflamable. 


 TIPO C: utilizado en equipo eléctrico como cables, cajas de fusibles, controladores 
de circuito y artículos electrodomésticos. 


 TIPO D: se utiliza en incendios metálicos  (magnesio y sodio, entre otros). 


 TIPO K: se utiliza en equipos de cocina, aceites vegetales y animales. 
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10. ESQUEMA ORGANIZACIONAL 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


11. DEFINICIÓN DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 


 


 


Director de Emergencia o Coordinador  del Plan:  Es el responsable del manejo 


operativo de la emergencia, la planeación, preparación y ejecución de actividades 


tendientes a desarrollar una acción de respuesta, determina la necesidad de ayuda 


externa, solicita recursos internos a través del Grupo Asesor de la Dirección.  


 


Responsabilidades 


 Garantizar el cumplimiento del plan para emergencia, asegurando los medios 


administrativos, técnicos y logísticos necesarios para su implementación, 


mantenimiento y puesta en marcha.  


 En una emergencia, es el responsable por la toma de decisiones como evacuación 


parcial o total de la obra.  


 Dar soporte y solidez a la estructura organizacional del plan de emergencia y 


asume el liderazgo del mismo.  


 Avala las directrices, procedimientos, programas y actividades propias del plan 


para emergencia en las fases de planeación, entrenamiento y situaciones de 


emergencia.  


 Ejercer el control y seguimiento sobre el desarrollo y continuidad del plan de 


emergencia y vela por su divulgación y mantenimiento.  


 Controlar la realización de simulacros periódicos en los que participen todos los 


COORDINADOR DEL PLAN DE 


EMERGENCIA  


PERSONA ENCARGADA DE 


LA BRIGADA 


AUTORIDADES Y 


ENTIDADES DE 


APOYO 


BRIGADA CONTRA 


INCENDIOS, PRIMEROS 


AUXILIOS Y EVACUACION  
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niveles de la organización.  


 Aprueba los programas de capacitación para los grupos operativos de emergencia 


y la adquisición y mantenimiento de los equipos básicos que se utilizaran en el 


control de las posibles emergencias.  


 Garantiza la capacitación de cada una de las personas que conforman la 


estructura organizacional, para lograr una coordinación adecuada y cohesión de 


grupo.  


 Coordina la información que será suministrada a los medios de comunicación 


pública (prensa, radio y TV), en el evento de una emergencia, para garantizar la 


difusión veraz sobre los hechos y neutraliza especulaciones periodísticas que 


puedan afectar la imagen y funcionamiento de la empresa o que obstaculicen las 


operaciones de control de la emergencia.  


 En situaciones de no emergencia, planea, promueve y coordina programas de 


capacitación, entrenamiento y dotación de la brigada de acuerdo con las 


necesidades de la misma.  


 Vela porque los sistemas contra incendio siempre estén disponibles y en perfecto 


estado.  


 


 


 


Jefe de Brigada de Emergencias: como subjefe de Emergencias se dispone a realizar lo 


siguiente: 


 


 Reporta sus actividades al Director de la Emergencia.  


 De acuerdo con la magnitud de la emergencia, recibe la comunicación y activa el 


plan para emergencia.  


 Indaga con el líder Del área respectiva sobre el tipo y características de la 


emergencia.  


 Establece comunicación permanente con todos los líderes de área o con sus 


suplentes, suministrándoles el apoyo necesario para el control de la emergencia.  


 Acuerda con el Director de la Emergencia, las decisiones y acciones 


extraordinarias, no contempladas para el control efectivo de la emergencia.  


 Es el responsable de mantener el número de brigadistas de acuerdo con las 


necesidades de cubrimiento de la empresa y además debe garantizar que estos 


abarquen todos los turnos de trabajo.  


 


Brigadistas: La brigada actúa en las tres etapas básicas dentro del ciclo del desastre. 


 


Guías de Evacuación o Coordinadores de área  


Los guías de evacuación son miembros de la empresa cuya responsabilidad básica es 


ayudar a los distintos trabajadores a evacuar las instalaciones, mantener control de un 


grupo determinado y llevarlo hasta el Sitio de Reunión Final, realizar el conteo y 


comunicar cualquier novedad al Director de la Emergencia. 
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Los guías deberán tener listado actualizado de las personas que laboran en su respectiva 


área, los listados deberán incluir nombre, documento de identidad, enfermedades, 


alergias y tratamientos médicos asignados. También dos números telefónicos de 


familiares.  


 


 Ejecutar a través del Director de la Emergencia el plan y coordinar la intervención 


de los grupos operativos de emergencia.  


 Coordinar la participación del personal operativo de emergencia del área bajo su 


responsabilidad, al igual que la de sus asistentes, en las actividades de 


capacitación y entrenamiento que se programen.  


 Mantienen actualizado el listado del personal que labora en su área.  


 Cuando sea comunicada una situación de emergencia, deben indagar sobre las 


siguientes situaciones: tipo de emergencia y ubicación, quién notifica y desde 


dónde, hora de notificación y magnitud de la emergencia.  


 Comunican sobre la situación de emergencia al Director de Emergencia.  


 Obtienen del apoyo de todo el grupo, en caso de ser una emergencia localizada.  


 Mantener constante comunicación con el director, jefe de brigada y brigadistas.  


 Hacen que las personas sigan las instrucciones impartidas por los brigadistas. 
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12. PRESUPUESTO Y ASIGNACIÓN DE RECURSOS 


La Gerencia debe asegurar la asignación de recursos financieros necesarios para el 


desarrollo anual del plan de emergencia. Este presupuesto debe estar identificado dentro 


del Programa de Salud Ocupacional o específicamente un presupuesto para el programa 


de preparación para emergencias. Según el tipo de obra a realizar, o el tipo y tamaño de 


la instalación, se hará la asignación de recursos correspondiente, los cuales deben 


abarcar entre otros: 


a. Capacitación / Entrenamiento 


 Brigadas de emergencia  


 Coordinador (es) de evacuación  


 Vigilantes  


 Charlas al personal  


 Capacitación en manejo de extintores  


 Cursos de primeros auxilios al personal  


 Cursos o seminarios especiales 


 


b. Mantenimiento de equipos y recarga de extintores 


 


 La revisión de los equipos debe ser periódica para comprobar que se encuentren en buen 


estado, las baterías completas (para equipos eléctricos) y con repuestos. Asimismo, los 


extintores deben estar inspeccionados y cargados periódicamente de acuerdo a las 


indicaciones del fabricante y deben permanecer en sitios de fácil acceso. 


 


c. Análisis de Recursos para Emergencias  


 


Se debe realizar una lista de verificación de recursos ante un evento de emergencia, 


indicando el componente, su descripción, cantidad, ubicación y observaciones. Así mismo, 


si una labor lo requiere, se deben comprar equipos nuevos para el desarrollo seguro de 


las actividades. La verificación de recursos presentada comprende cualquier tipo de obra. 


En cada ítem se debe cumplir con al menos un elemento de seguridad, a excepción de los 


botiquines que deben incluir los elementos básicos mencionados como mínimo. Dentro de 


estos recursos se mencionan: 


 Red Contra Incendios. Comprende tanques de agua, gabinetes contra incendio, 


hidrantes, sistemas de detección de humo, aspersores. 


 Extintores portátiles. Comprende diversos tipos de extintores según la obra, el 


material manejado y el posible riesgo que se puede presentar. Comprende los 


extintores de agua, de polvo químico seco, de CO2, de solkaflam, etc.  


 Alarmas de evacuación. Franjas auto deslizante para escaleras, señalización, 


planos de evacuación, puntos de encuentro, silbatos, megáfonos. - Camillas. 


Comprende las Camillas rígidas (material sintético) y las camillas de lona.  


 Comunicaciones. Dentro de los diversos medios de comunicación se encuentran: 
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radio, teléfonos fijos, teléfonos celulares. 


 Botiquines de primeros auxilios. Dentro de los elementos que se deben incluir en 


un botiquín no deben existir medicamentos, pues éstos solo se deben suministrar 


con la autorización del médico. 


 


Los elementos básicos que debe tener un botiquín comprende:  


 Aplicadores de algodón.  


 Apósitos de diferentes tamaños. 


 Bajalenguas. Esparadrapo (de papel o de tela).  


 Gasas en paquetes independientes.  


 Tijeras de material inoxidable. 


 Vendas de rollos de diferentes tamaños.  


 Termómetros. Alcohol.  


 Yodo.  


 Libreta y esfero 


Entre otros elementos que incluye el botiquín se encuentra: 


 Bolsas de plástico.  


 Férulas para el cuello.  


 Juegos de inmovilizadores para extremidades.  


 Pinza para cortar anillos.  


 Solución salina o suero fisiológico en bolsa (únicamente para curaciones).  


 Vendas adhesivas, vendas triangulares.  


 Linterna de uso médico.  


 Guantes quirúrgicos.  


 Monogafas.  


 Tapabocas. 


Directorio Institucional de Emergencias. Se debe contar como mínimo con los datos de las 


siguientes instituciones u otras entidades que atiendan emergencias o contingencias 


según el Formato, que se defina para tal fin. 


 ARL  


 Policía  


 Bomberos  


 Ambulancias  


 Defensa Civil  


 Cruz Roja  


 EAAB - ESP  


 Empresa de Teléfonos  


 Tránsito Bogotá  


 Gas Natural  


 Alumbrado Público 
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14. OPERACIÓN DE EMERGENCIAS’ 


Esta fase implica, como tal, la puesta en marcha del componente operativo del Plan de 


Emergencia en busca de una respuesta inmediata y eficaz.  


 


NIVELES ACTIVIDADES A DESARROLLAR RESPONSABLE 


 


NIVEL ESTRATÉGICO  


Máxima responsabilidad y autoridad 


operativa.  


Su papel básico es tomar decisiones 


 


 


Director de la Emergencia 


 


NIVEL TÁCTICO  


Definir acciones y coordinar recursos.  


Define cómo hacerlo 


 


Sub- Director de la 


Emergencia 


 


NIVEL DE TAREA  


 


Definir y supervisar procedimientos 


 


 


Brigada de emergencia 


 


 


15. CONFORMACIÓN DE LA BRIGADA DE EMERGENCIA 


 


 


Es el grupo de trabajadores organizados, entrenados y equipados para identificar las 


condiciones de riesgo que puedan generar emergencias y desarrollar acciones de 


prevención de las mismas, preparación para actuar adecuadamente, mitigación de los 


efectos y atención de las emergencias en su etapa inicial.  


 


De acuerdo al desarrollo teórico-práctico se debe tener dos tipos de Brigadas: 


 Brigadas de emergencia incipientes: son constituidas por personal voluntario de la 


empresa, que en el momento de presentarse el incidente, emergencia y/o evento 


de gran magnitud actúan de acuerdo a los procedimientos establecidos en su 


preparación mientras llegan los organismos de Socorro externos. 


 Brigadas de Emergencia estructurales: son constituidas por personal voluntario de 


la empresa y que han recibido la suficiente capacitación teórico-práctica, que han 


participado en simulacros, que hacen parte de los planes de contingencia de 


acuerdo con los procedimientos escritos y aprobados. 
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16. DISEÑO E IMPLEMENTACIÓN DEL PLAN DE EMERGENCIAS 


El plan de emergencias tiene como metas: 


 La organización de los medios humanos (Brigadas de Emergencia) y equipamiento 
adecuado para hacer frente a emergencias presentadas. 


 Prevenir el riesgo de cualquier siniestro. 


 Garantizar la evacuación del personal cuando se requiera la primera intervención o 
respuesta de los grupos de emergencia. 


 Hacer cumplir la normativa de seguridad vigente. 


 Facilitar la ayuda externa (bomberos, policía, ambulancias, etc.). 
Todo plan de emergencias debe considerar el conocimiento de GESTIÓN 


CORPORATIVA LTDA, su estructura y sus instalaciones. El peligro de los diferentes 


sectores, los medios de protección y sus carencias. Esto permite: 


 Conocer lo que falta y lo que debiera ser implementado a la mayor brevedad. 


 Lograr la confiabilidad de todos los elementos participantes. 


 Evitar que surjan fuentes de peligro o que ocurran emergencias. 


 Entrenar y disponer de un grupo de personas organizadas y adiestradas que 
garanticen eficacia y eficiencia en el manejo de eventuales emergencias. 


 Tener capacitados e informados a todos los ocupantes sobre lo que puede o no 
realizar. 


El Plan de Emergencia tiene aplicación en los siguientes tipos de emergencias: 


 Incendios 


 Explosiones. 


 Inundaciones. 


 Terrorismo y/o atentados. 


 Sismos. 


 Otros. 
 


Situaciones que Constituyen una Emergencia 


Incendio: Se consideraran como una emergencia los incendios que representen cualquier tipo 


riesgo para la Salud y Seguridad de las personas, el Medio Ambiente o que comprometan las 


instalaciones de GESTIÓN CORPORATIVA LTDA. 


Sismos: Se consideraran como una emergencia los sismos que representen cualquier tipo 


riesgo para la Salud y Seguridad de las personas, el Medio Ambiente o que comprometan las 


instalaciones de GESTIÓN CORPORATIVA LTDA. 


Inundaciones: Se consideraran como una emergencia las inundaciones que representen un 


riesgo para la Salud y Seguridad de las personas, el Medio Ambiente o que comprometan las 


instalaciones de GESTIÓN CORPORATIVA LTDA. 


Evacuación: Se considera como emergencia la evacuación forzada de las instalaciones de la 


planta debido a atentados, avisos de atentados, u otras Emergencias. 


Emergencias Ambientales: Serán considerados como tales todos los que puedan causar 


eventualmente algún tipo de impacto al medio ambiente. 
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17. BRIGADAS DE EMERGENCIA RECOMENDADAS PARA LA EMPRESA GESTIÓN CORPORATIVA LTDA 


BRIGADAS DEFINICIONES NORMATIVIDAD PERFIL DEL BRIGADISTA 


 


BRIGADAS DE 
EMERGENCIAS 


 


 


 


 


Es la organización de un 
grupo de personas distribuida 
estratégicamente, en cada una 
de las áreas de la empresa 
GESTION CORPORATIVA, en 
los diferentes horarios, 
motivados, capacitados, y 
dotados, entrenados, y con 
nivel de permanencia, debido 
al nivel de responsabilidad 
donde asumen la ejecución de 
los procedimientos 
administrativos, y operativos 
necesarios, para prevenir y 
atender emergencias en su 
etapa inicial, minimizando 
efectos negativos de la misma. 


"Código sustantivo 


del trabajo".  


Artículos 205 y 206 


 


"Ley 9 de 1979".  


Artículos  96 y 127 


 


"Resolución 2400 


de 1979". Artículos 


207, 220 a 234 


 


"Resolución 1016 


de 1989".  Artículo 


11, numeral 18. 


 


Decreto ley 1072 


de 2015 


 


Básicamente cualquier persona de la empresa puede ser 
brigadista, sin embargo se recomienda que los integrantes de 
la brigada reúnan ciertas características: 
 


 Ser voluntarios 


 Representar a todas las áreas y turnos 


 Tener permanencia dentro de GESTIÓN 
CORPORATIVA LTDA (tener en cuenta tipo de 
contrato y la labor que realiza) 


 Liderazgo que permita la participación y creatividad 
de otros integrantes 


 Conocimiento de la empresa GESTIÓN 
CORPORATIVA LTDA y sus procesos 


 Estado físico y de salud normal 


 Estabilidad emocional en situaciones de crisis 
 
Se recomienda que los niveles directivos de la brigada, 
además de las anteriores características sean personas que 
tengan: 
 


 Cierto nivel jerárquico 
 Capacidad de toma de decisiones 
 Criterio 
 Don de mando 
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BRIGADAS DE 
PRIMEROS 
AUXILIOS. 


 


 


 


Es grupo de funcionarios de la 
institución que se unen, 
organizan y capacitan para 
trabajar el área de los 
primeros auxilios en el marco 
del Plan de emergencias de la 
institución. La cantidad de 
miembros que la integran 
estará directamente 
relacionada con el tamaño de 
la planta física en que se 
ubican, la cantidad de 
personal, las jornadas de 
trabajo y el flujo de personas 
que accedan a la misma. 


 
 
RESOLUCIÓN 
0705 DE 2007 
DECRETO 1072 
de 2015 


Básicamente cualquier persona de la empresa puede ser 
brigadista, sin embargo se recomienda que los integrantes de 
la brigada reúnan ciertas características: 
 


 Ser voluntarios 


 Representar a todas las áreas y turnos 


 Tener permanencia dentro de GESTIÓN 
CORPORATIVA LTDA (tener en cuenta tipo de 
contrato y la labor que realiza) 


 Liderazgo que permita la participación y creatividad 
de otros integrantes 


 Conocimiento de la empresa GESTIÓN 
CORPORATIVA LTDA y sus procesos 


 Estado físico y de salud normal 


 Estabilidad emocional en situaciones de crisis 
 
Se recomienda que los niveles directivos de la brigada, 
además de las anteriores características sean personas que 
tengan: 
 


 Cierto nivel jerárquico 
 Capacidad de toma de decisiones 
 Criterio 
 Don de mando 
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BRIGADA DE 
EVACUACIÓN 


 


 


 


 


 Es la brigada encargada de 
evacuar a las personas, se 
podría decir que son los 
primeros en salir y en 
permanecer con la calma más 
serena posible.  
Búsqueda y rescate, esta 
brigada actúa ya al finalizar, 
son los que tienen la 
responsabilidad de buscar y 
de auxiliar a las personas 
atrapadas durante el 
desastres, ellos son los que 
generalmente se llevan la 
parte más pesada y son los 
últimos que salen, ya que 
mientras pasan tienen que 
auxiliar a las personas que se 
encuentran atrapadas en su 
camino. 


Decreto 1072 de 
2015 


Básicamente cualquier persona de la empresa puede ser 
brigadista, sin embargo se recomienda que los integrantes de 
la brigada reúnan ciertas características: 
 


 Ser voluntarios 


 Representar a todas las áreas y turnos 


 Tener permanencia dentro de GESTIÓN 
CORPORATIVA LTDA (tener en cuenta tipo de 
contrato y la labor que realiza) 


 Liderazgo que permita la participación y creatividad 
de otros integrantes 


 Conocimiento de la empresa GESTIÓN 
CORPORATIVA LTDA y sus procesos 


 Estado físico y de salud normal 


 Estabilidad emocional en situaciones de crisis 
 
Se recomienda que los niveles directivos de la brigada, 
además de las anteriores características sean personas que 
tengan: 
 


 Cierto nivel jerárquico 
 Capacidad de toma de decisiones 
 Criterio 
 Don de mando 
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BRIGADA DE 
CONTROL DE 
SINIESTROS 


 


 


 


Son grupo de personas 
organizadas, y capacitada, los 
mismos serán los 
responsables de combatirlas, 
de manera preventiva o ante 
eventualidades, de un alto 
grado de emergencia, siniestro 
desastre dentro de una 
organización, cuya función 
está orientada a salvaguardar, 
a las personas sus bienes y el 
entorno de los mismos.  


 
Básicamente cualquier persona de la empresa puede ser 
brigadista, sin embargo se recomienda que los integrantes de 
la brigada reúnan ciertas características: 
 


 Ser voluntarios 


 Representar a todas las áreas y turnos 


 Tener permanencia dentro de GESTIÓN 
CORPORATIVA LTDA (tener en cuenta tipo de 
contrato y la labor que realiza) 


 Liderazgo que permita la participación y creatividad 
de otros integrantes 


 Conocimiento de la empresa GESTIÓN 
CORPORATIVA LTDA y sus procesos 


 Estado físico y de salud normal 


 Estabilidad emocional en situaciones de crisis 
 
Se recomienda que los niveles directivos de la brigada, 
además de las anteriores características sean personas que 
tengan: 
 


 Cierto nivel jerárquico 
 Capacidad de toma de decisiones 
 Criterio 
 Don de mando 
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18. CUADRO DE TAREAS DE BRIGADISTAS 


CLASES DE BRIGADAS TAREAS


CUADRO DE TAREAS DE BRIGADISTAS


*El brigadista debe conocer los riesgos generales y particulares que se presentan 


en los diferentes sitios y actividades que se desarrollan en el área en que labora y 


además debe conocer los riesgos a nivel general de GESTIÓN CORPORATIVA 


LTDA.


 *Informará al Jefe de la Brigada sobre las posibles situaciones que constituyan 


riesgo y/o afecten los mecanismos de protección (extintores) y además verificará 


que se eliminen o solucionen adecuadamente.


*Conocer la existencia y uso correcto de los mecanismos de protección (alarmas, 


extintores), disponibles en el área en que labora.


BRIGADAS DE EMERGENCIA


TAREA DE EXTINCION DE 


INCENDIOS
*Actuar inmediatamente cuando se informe de un posible incendio en la empresa 


siguiendo las instrucciones impartidas por el Jefe de la Brigada, tratando de 


extinguir el fuego con los extintores portátiles localizados en el área. Esta acción 


se emprenderá si y solo si el incendio está en su etapa incipiente, para tratar de 


controlarlo mientras llegan refuerzos siempre y cuando no esté en peligro su 


integridad.


*En cualquier emergencia, deben actuar coordinadamente, con los demás 


miembros de la brigada de emergencias de la empresa.


• Prestar apoyo a los cuerpos de socorro externos (Bomberos, Cruz Roja, 


Defensa Civil, etc.).


*Las labores de búsqueda y rescate solo deberán ser efectuadas por personal con 


entrenamiento y equipo adecuado que garantice su seguridad y posibilidades de 


éxito, por tal razón estas serán efectuadas única y exclusivamente por los cuerpos 


de socorro externos.
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TAREAS DE EVACUACIÓN


*Dirigir en forma ordenada y correcta la salida (evacuación) de las personas 


siguiendo las rutas previstas para tal fin hasta el punto de encuentro final.


*Asegurarse que todas y cada una de las personas salgan del lugar y mantener el 


control efectivo sobre las mismas para evitar aglomeraciones y estados de 


pánico.


*Notificar al Jefe de la Brigada si existen personas atrapadas en el lugar o si se 


necesita ayuda adicional para sacarlas.


TAREAS PRIMEROS AUXILIOS


*Prestar los Primeros Auxilios a los lesionados durante la emergencia y hasta que 


llegue el personal externo especializado. 


*Alertar los servicios de Emergencia Médica necesarios dependiendo del tipo y 


magnitud de la Emergencia.


*En caso de evacuación se pondrán a disposición del Jefe de la Brigada una vez 


lleguen al sitio de encuentro final. 


*Apoyarán la remisión de lesionados a centros de atención médica.


*Cuando se requiera movilización especial de personas afectadas, se notificará al 


Jefe de la Brigada inmediatamente, el cual coordinará las acciones necesarias 


para preservar la salud de los heridos.
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19. ETAPAS BÁSICAS DE LA BRIGADA DE EMERGENCIAS 


La brigada actúa en las tres etapas básicas dentro del ciclo del desastre las cuales son: 


ANTES: Es el periodo de tiempo transcurrido con anterioridad a la ocurrencia del desastre. En 


esta etapa se deben fortalecer todas las acciones tendientes a evitar que se presente la 


emergencia y a optimizar la respuesta frente a ella a través de reuniones periódicas orientadas 


a acciones como: 


 


 


 PREVENCIÓN: Intervención técnica y directa al causante de la emergencia. 


 PREPARACIÓN: Mejoramiento de la respuesta frente a la emergencia, 
entrenamiento y dotación. 


 MITIGACIÓN: Medidas tendientes a minimizar el efecto de la emergencia- control 
de pérdidas. 


 


DURANTE: Es el periodo transcurrido desde que se empieza a presentar la emergencia 


hasta que esta es controlada. La respuesta que se tenga (pronta, oportuna y eficaz) 


depende directamente del sistema de vigilancia y monitoreo que se disponga, así como 


del sistema de alerta y alarma implementado. 


 DESPUÉS: Es el periodo transcurrido desde que la emergencia es controlada. 
Esta etapa conocida también como recuperación, plantea dos acciones  
fundamentales: 


 REHABILITACIÓN: acondicionar las instalaciones para que puedan funcionar lo 
más pronto posible- corto plazo 


 RECONSTRUCCIÓN: modificar instalaciones y proceso para volver al estado 
productivo anterior a la emergencia - mediano y largo plazo MINTIC debe 
determinar las actividades prioritarias que los grupos de las brigadas, deberá 
desarrollar en las diferentes etapas de la emergencia
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Para garantizar la implementación del Plan de Emergencias la entidad requiere un recurso 


humano capacitado y entrenado en temas relacionados con la respuesta a emergencias, 


que debe ser nombrado de entre los funcionarios que en ella laboran. Este grupo se 


denominará Brigada de Emergencia y tendrá la responsabilidad de liderar y orientar eficaz 


y oportunamente las acciones necesarias de acuerdo al tipo de emergencia.  


20. PLANES DE ACCIÓN 


 


21. PLAN DE EVACUACIÓN 


Conjunto de procedimientos y acciones tendientes a que las personas amenazadas por un 


peligro (incendio, explosión, atentados, entre otros) protejan su vida e integridad física, 


mediante el desplazamiento hasta y a través de lugares de menor riesgo. 


 


a) DEFINICIÓN EVACUACIÓN DE INSTALACIONES. 


Es el proceso mediante el cual una o varias personas sometidas a un riesgo  crítico, 


pueden salir por vías seguras o protegerse temporalmente para luego alcanzar la salida 


final,  llegando a lugares completamente protegidos. 


 


b) CARACTERISTICAS DEL PLAN DE EVACUACIÓN 


 


Escrito, para que permanezca  


Aprobado para que se institucionalice 


Publicado para que todos lo conozcan  


Enseñado a todos los miembros de la empresa  


Practicado para saber cómo actuar frente a una emergencia  


 


i. Indicaciones generales de evacuación 


 


 


o Apague y desconecte aparatos eléctricos.   
o Cierre escritorios y archivadores.   
o Al salir cierre la puerta sin seguro. 
o No corra.    
o No grite.   
o No cause confusión.   
o No se regrese por pertenencias.   
o Siga las indicaciones del guía de evacuación.   
o Diríjase al sitio de reunión final. 
o Si  tiene  visitantes  llévelos  y  guíelos  al  sitio  de reunión  final. 
o De su reporte al director de emergencias.      
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ii. Planos evacuacion GESTION CORPORATIVA LTDA 
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c) PERIODICIDAD DE LA PRÁCTICA  


 


La implementación del Plan de Evacuación y el reconocimiento por parte de los 
trabajadores requiere una fuerte inversión de tiempo y manejo de los procedimientos, la 
repetición de estos contribuye a reducir tiempos y riesgos en caso de siniestros.   


Es por esto que se sugiere que dichas prácticas se repitan bajo las siguientes 
condiciones, la realización de la práctica deberá contemplar: 


 


Cada sección en sus áreas deberá efectuar una práctica independiente por lo menos 
dos veces  en cada semestre. 


Toda la empresa deberá efectuar como mínimo dos simulacros al año. 


Todo empleado nuevo, deberá ser instruido antes de iniciar su trabajo. 


Cada dependencia deberá tener una sesión teórica de instrucción de un mínimo de 
una hora de duración dos veces por año. 


 
 
 


22. PLAN DE SIMULACROS 
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SIMULACROS 


DEFINICIÓN OBJETIVOS DEL SIMULACRO CLASIFICACIÓN DE LOS SIMULACROS 


 
Los simulacros son actividades destinadas 
a evaluar el comportamiento de los 
empleados ante una situación de 
emergencia y de la misma forma revisar si 
el Plan de Evacuación se encuentra 
acorde a las situaciones y acciones 
vividas. 
En algunos casos se decide evaluar la 
atención de la emergencia por parte de las 
personas responsables de los diversos 
manejos ya mencionados o por la Brigada 
de Emergencia.   
 
 


         


Evaluar, mejorar o actualizar el Plan 
existente.  


Detectar puntos débiles o fallas en la puesta 
en marcha del Plan de Evacuación 
existente en la empresa.  


Identificar la capacidad de respuesta y el 
periodo de autonomía de la empresa, 
teniendo en cuenta el inventario de 
recursos humanos y técnicos disponibles.  


Evaluar la habilidad del personal en el manejo 
de la situación y complementar su 
entrenamiento.  


Disminuir y optimizar el tiempo de respuesta 
ante una situación de emergencia.  


Promover la difusión del plan entre los 
empleados y prepararlos para afrontar una 
situación de emergencia.  


Identificar las instituciones de socorro o 
seguridad (ayuda externa) que pueden 
acudir a la empresa a brindar su apoyo en 
situaciones de emergencia.  


 
 


SIMULACROS AVISADOS  


Cuando los trabajadores de la empresa 
conocen la hora, fecha y lugar de la 
realización del simulacro.  


SIMULACRO SORPRESIVO  


Cuando los trabajadores no han sido 
informados de la actividad, no es 
recomendable hacer simulacros sorpresivos 
sin haber realizado otros simulacros con 
anterioridad.  
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FASES DEL SIMULACRO 


Planeación de las actividades  


La actividad que se va a realizar. 


 Los recursos humanos y técnicos 
disponibles para la ejecución de la 
actividad.  


 Las personas comprometidas en la 
realización de la actividad 
simulada, los lesionados ficticios, 
los brigadistas, el personal 
administrativo necesario y los 
observadores.  


 El área de la empresa 
seleccionada, las rutas de 
evacuación, los obstáculos, las 
escaleras y las puertas de salida y 
los sistemas de alarma y 
comunicación, las áreas de 
concentración de los evacuados y 
las posibles áreas de expansión.  


 La institución de salud a donde se 
podrían remitir los lesionados, el 
sistema de remisión, de 
comunicación y de transporte de 
lesionados.  


 El sistema de información a 
familiares de las posibles víctimas.  


 El mecanismo de evaluación que 
se va a utilizar al finalizar el 
simulacro 


 


 


Ejecución de la actividad 


Requiere participación de las personas  


 Reunión del comité organizador para realizar 
los últimos ajustes a la actividad, repasar los 
pasos por seguir y detectar inconvenientes o 
imprevistos.  


 Preparación de los trabajadores que van a 
representar lesionados ficticios.  


 Supervisión del área en donde va a suceder 
la emergencia ficticia.  


 Ubicación de los observadores y 
confirmación de sus actividades.  


 Declaración de la alarma por la persona o 
personas designadas.  


 Difusión de la alarma por las personas 
designadas.  


 Comunicación con las instituciones que 
prestan ayuda en situaciones de emergencia.  


 Maniobras o actividades específicas 
tendientes al control inicial de la situación de 
riesgo que generó la emergencia, de acuerdo 
con lo planeado y con los recursos 
disponibles.  


 Definición de la evacuación, definición del 
tipo de evacuación: total o parcial, orden de 
evacuación, designación del lugar de 
concentración de los evacuados e iniciación 
de la evacuación.  


Evaluación de la actividad 
Se realizan ajustes, corregir errores o 
resaltar los aciertos del simulacro. 


Llevar un orden para evaluar: área 
asignada, recursos disponibles, señal de 
alerta y alarma, etc. teniendo en cuenta el 
cumplimiento de las actividades indicadas 
en la fase de ejecución.  


Rediseñar formatos de evaluación para ser 
diligenciados por cada participante; 
lesionados, observadores, personal de 
atención a evacuados, etc.  


Tener en cuenta el número de personas que 
realizaron el simulacro, número de 
personas que no evacuaron, para realizar 
posteriormente un seguimiento y control 
sobre las mismas.  


Analizar el comportamiento que las 
personas tienen durante el simulacro.  


Establecer si las rutas de evacuación 
funcionaron como estaba previsto, qué 
fallas se presentaron.  


Evaluar el tiempo de la evacuación, si fue 
óptimo o no, de acuerdo con lo planeado.  


Recopilar el material, analizarlo y sacar las 
conclusiones pertinentes, que serán 
anexadas al plan de emergencias de la 
empresa.  
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Concentración de los lesionados ficticios en 


las zonas de seguridad predeterminadas.  


Instalación del centro de atención a los 
lesionados.  


Clasificación de los lesionados y definición de 
remisiones a instituciones hospitalarias, si 
es el caso.  


Orden de finalización de la actividad por la 
persona designada para tal fin. 


Concentración de los participantes en un 
lugar predeterminado para la evaluación 
de la actividad.  
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23. PLAN DE CAPACITACIÓN 


 


ACTIVIDAD DE LA EMPRESA; 


Es una empresa dedicada a la prestación de servicios de conserjería, aseo gírales, y 


servicio de vigilancia. 


 


CAPACITACIÓN E INDUCCIÓN El Plan de Capacitación de Salud Ocupacional está 


inmerso dentro encaminadas a proporcionar al trabajador los conocimientos y destrezas 


necesarias para desempeñar su labor asegurando la prevención de accidentes, protección 


de la salud e integridad física y emocional. Este elemento es de vital importancia para la 


implementación y resultados específicos de los otros subprogramas, ya que en el radica el 


proceso de información y capacitación del personal en el manejo y control de los riesgos 


profesionales. Además, esté es obligatorio dentro del decreto 2309/2002 y la resolución 


1239/2002 en la gestión del recurso humano. 


 


JUSTIFICACIÓN: Lo importante en una organización es que se presten los servicios como 


así lo requieran sus clientes, pero al mismo tiempo, pero al mismo tiempo se mire el 


rendimiento y conducta que influyen directamente en la calidad, tales tema es inevitable 


tocarlo como es el de las capacitaciones, es condenado como uno de los elementos 


vertebrales para mantener, modificar, o cambiar las actitudes y comportamiento de las 


personas dentro de la organización. Direccionando a optimizar servicios. 


 


Alcance. 


El presente plan de capacitación es de aplicación para todo el personal, que trabaja en la 


Empresa GESTION CORPORATIVA. 


 


OBJETIVO GENERAL: 


Preparar al personal para que pueda ejercer bien su cargo. 


Brindar desarrollo personal 
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Modificar actitudes frente al clima laboral. 


Conocer y aplicar las acciones de prevención de riesgos, asociadas al trabajo dentro de la 


empresa. 


Brindar al trabajador toda la información acerca de cómo actuar ante brigadas de 


emergencia. 


FINES: 


-Impulsar la eficacia Organizacional 


-Elevar el rendimiento de los trabajadores, incrementando la productividad 


 


La capacitación y entrenamiento que tenga una brigada de emergencia son 


fundamentales para lograr éxito frente a situaciones de emergencia. Podemos tener dos 


alternativas para la capacitación de la brigada, en cualquiera de ellas, la capacitación la 


puede realizar la empresa misma, si cuenta con el personal idóneo, o puede contratarla 


con entidades especializadas (Cruz Roja Colombiana, Bomberos, comités de ayuda 


mutua del sector, etc.).  


 


 


Capacitación general: Todos los integrantes de la brigada reciben la misma capacitación 


básica, solo hay diferencia en cuanto al campo operativo, por la actividad que van a 


desarrollar. Este tipo de capacitación permite que entre los diferentes grupos haya unidad 


de conocimientos y que muy fácilmente se puedan apoyar según las necesidades; sin 


embargo, según los recursos y la política de la empresa, el grupo podrá tener una 


capacitación demasiado elemental, lo cual dificulta la atención adecuada de la situación 


de emergencia 


Contenidos de capacitación sugeridos: A nivel general, y dependiendo de los recursos y la 


política que tenga la empresa, se recomienda que todos los integrantes de la brigada 


reciban la misma capacitación básica, la cual debe desarrollar entre otros los siguientes 


temas, con intensidad mínima de 


 BRIGADAS DE INCENDIOS 


LIDERAZGO 
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 BRIGADAS PRIMEROS AUXILIOS. 


 BRIGADAS DE EVACUACIÓN. 


RIESGOS LABORALES 


 


CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES: En esta parte del Programa se incluyen todas las 


actividades de Salud Ocupacional que La EMPRESA  GESTION CORPORATIVA 


REQUIERE  ejecutará en compañía de la ARL COLPATRIA , y se plasman en el PLAN 


DE ACCION CONJUNTA que se realiza cada año, el cual incluye: variables de interés de 


la empresa, los riesgos potenciales y reales que se van a intervenir, la tarea que se 


ejecutará, responsable, recurso, fecha e Indicador. Anexo  (Cronograma de Actividades) 


La empresa GESTION CORPORATIVA, para determinar el éxito o fracaso de  todas las 


actividades en materia de capacitaciones tendrá en cuenta para su evaluación sus 


indicadores de Gestión entre ellos sugerimos:  


EVALUACION DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL 


TRABAJO Proceso (Indicadores de Ejecución)  


 


LAS FORMULAS DE LOS INDICADORES PORPUESTOS ES LA SIGUIENTE  


 INDICADOR DE PLANEACION: Porcentaje de cumplimiento del cronograma 


 P=  No. Actividades ejecutadas * 100 No. Actividades programadas. 


INDICADORES DE NTERVENCION= Indicadores de cobertura No. TRABAJADORES que 


recibieron “ACTIVIDAD” en el período. 


No. Promedio de trabajadores OBJETO en el período ACTIVIDAD: Condiciones de trabajo 


Condiciones de salud Condiciones conjuntas de trabajo y salud.  


INDICADORES DE COBERTURA DE EXÁMENES DE INGRESO,:  Periódico o egreso 


No. Puestos de trabajo que recibieron “EXAMEN DE xxxxx” en el período. No. Promedio 


de trabajadores en el período. 
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 INDICADORES COBERTURA DE CAPACITACIÓN:   No. de trabajadores que recibieron 


“CAPACITACIÓN” en el período _____________________________ No. Promedio de 


trabajadores objeto en el período. 


 (Indicadores de efectividad o impacto) 


INDICADORES TASAS DE ACCIDENTES RESULTADOS TASA DE FRECUENCIA DE 


ACCIDENTES = # de accidentes de trabajo *100 # trabajadores expuestos. 


 INDICADORES  TASA DE SEVERIDAD DE ACCIDENTES: # de días de incapacidad * 


100 # trabajadores expuestos. 


INDICADORES  GENERAL DE AUSENTISTAS:   No. de ausentistas en un período * 100 


No. total de trabajadores en el mismo período 
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DIRIGIDO A:  A TODOS LOS EMPLEADOS 
DE GESTION CORPORATIVA


INI FIN


RESPONSABLES DEL PROCESO: JEFE DE TALENTO HUMANO AREA / CARGO:  TALENTO HUMANO 


FECHA: LUGAR / ESCENARIO: AUDITORIO GESTION CORPORATIVA 


CODIGO TH-FDC
VERSION FDC 001


PLAN DE CAPACITACION EN RIESGOS LABORALES


GESTION CORPORATIVA LTDA


Brindar 


información de 


los conceptos 


básicos sobre el 


tema relacionado 


En cuanto a 


riegos laborales


Diapositivas, 


video beam, sala 


de capacitación, 


asistentes, 


capacitador.


4


CAPACITADOR, 


PUEDE SER DE LA 


ARL. O DE UNA 


ENTIDAD DE SALUD 


OCUPACIONAL


INTRODUCCION AL 


TEMA DE 


CAPACITACION SOBRE 


RIESGOS LABORALES


Informar a los asistentes de manera acertiva, 


utilizando material de apoyo. 


Que es un accidente laboral- 


causas y factores-incidente -


cuidados en el lugar de 


trabajo, elementos de 


proteccion personal. 


Actividades criticas, posturas 


adecuadas en el trabajo. 


RECURSOS


1
JEFE DE TALENTO 


HUMANO


RECEPCION DE 


INVITADOS (Ingreso de 


asistentes)


Organizar a los 


asistentes


Saludo de bienvenida, 


entrega de folleto con 


información específica de la 


capacitación.


TIEMPON° 


ACT
RESPONSABLE


TEMA A IMPARTIR
OBJETIVO CONTENIDO ESTRATEGIA


Recibir y acomodar los asistentes de manera 


organizada en los lugares asignados para la 


capacitación y firmar lista de asistencia.


folletos, lista de 


asistencia, 


escarapela.


ACTIVIDAD LUDICA


Romper el hielo 


con los asistentes 


mediante 


actividad.


Se conforman dos grupos  y se 


realiza la actividad del 


telefono roto y el grupo 


ganador se le dara un premio.


Integrar a todos los asistentes, logrando 


obtener su atención.


Brindar información clara y precisa para lograr 


una buena colaboración y organización.
3


ASISTENTE DE 


PERSONAL 


2
JEFE DE TALENTO 


HUMANO


Informacion específica. Capacitador 


Asistentes 


SALUDO DE 


BIENVENIDA, 


INDICACIONES SOBRE 


LA TEMATICA.


Informar a los 


asistentes los 


requisitos que se 


deben tener en 


cuenta durante la 


capacitación.
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Mediante 


actividad 


evidenciar los 


resultados de la 


capacitación. 


Cuestionario de preguntas 


abiertas sobre el tema 


expuesto.


Formulario de 


diagnostico pro y 


encuesta de 


satisfacción


8
CAPACITADOR 1-


CAPACITADOR 2


APLICACIÓN DE 


DIAGNOSTICO POST Y 


ENCUESTA DE 


SATISFACCIÓN


Brindar instrucciones claras sobre el 


diligenciamiento de los formatos para adquirir 


la información específica. 


Mediante 


activdad 


profundizar tema 


expuesto y 


solicionar 


inquietudes.


Sopa de letras referente al 


tema de RIESGOS LABORALES


cartelera, 


marcadores
7


ASISTENTE DE 


PERSONAL 
ACTIVIDAD LUDICA


Involucrar a los asistentes y resolver 


inquietudes.


Brindar 


información de 


los conceptos 


básicos sobre el 


tema relacionado 


a  RIESGOS 


LABORALES


Aspectos legales de 


seguridad y salud en el 


trabajo identificacion de 


peligros y evaluacion de 


riesgos-autocuidado en la 


actividad laboral


Diapositivas, 


video beam, sala 


de capacitación, 


asistentes, 


capacitador.


6 CAPACITADOR 3


CONTINUACIÓN SOBRE 


EL TEMA DE 


CAPACITACION SOBRE 


RIESGOS LABORALES


Informar a los asistentes de manera acertiva, 


utilizando material de apoyo. 


Brindar 


información de 


los conceptos 


básicos sobre el 


tema relacionado 


a RIESGOS 


LABORALES


como prevenir accidentes de 


trabajo, ergonomia, medidas 


de control orientadas a 


disminuir los trastornos 


musculo esqueletico.de 


extremidades superiores en 


el trabajo.


Diapositivas, 


video beam, sala 


de capacitación, 


asistentes, 


capacitador.


5 Ccapacitador 2


CONTINUACIÓN SOBRE 


EL TEMA DE 


CAPACITACION SOBRE 


RIESGOS LABORALES


Informar a los asistentes de manera acertiva, 


utilizando material de apoyo. 
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CRONOGRAMA DE CAPACITACION EN RIESGOS LABORALES


ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGOS SEPT OCT NOV DIC


CAPACITACION 3.ASPECTOS LEGALES DE 


LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL 


TRABAJO.PELIGROS Y AUTOCUIDADO


CAPACITACION 4. MANEJO DE LOS 


ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL Y 


DE EQUIPOS DE TRABAJO


GESTION CORPORATIVA LTDA


AÑO 2016
ACTIVIDADES


CAPACITACION 1.ACCIDENTES DE TRABAJO


CAPACITACION 2.ERGONOMIA Y POSTURAS 


ADECUADAS LUGAR DE TRABAJO
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RECURSOS HUMANOS MATRIZ LEGAL


computadoras personales jefe de Talento humano


cables de red


asistente de jefe de Talento 


humano


lineas telefonicas capacitadores


conexión a internet


personal de la casa de 


evento o logistica


tableros digitales de la ARL. 


sistemas de proteccion conocimiento


politicas de seguridad comunicación


politicas de contingencia motivacion


Celulares


tables


programas vituales


lugar auditorio de la Empresa 


Gestion Empresarial. O auditorio 


de la ARL .-sillas, escritorios, 


microfonos, portatablero, 


lamparas, boligrafos cuadernos, 


fotocopias. Elementos de 


proteccion personal.


CAPACITACIÓN DE RIESGOS 


LABORALES


RECURSOS FISICOS/MATERIALES RECURSOS TECNÓLOGICOS


RECURSOS PLAN DE CAPACITACION RIESGOS LABORALES


EMPRESA GESTION CORPORATIVA LTDA


normatividad vigente


decreto 1072 de 2015
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DIRIGIDO A:  A TODOS LOS EMPLEADOS 
DE GESTION CORPORATIVA


INI FIN


Que es una brigada de emergencia.


que hacer ante un suceso 


inesperado de catastofe


rutas de evacuacion y como tener 


en cuenta señalizacion. Maneras de 


comunicarse ante una 


emergencia.pasos que hay que 


tener en cuenta ante una 


emergencia.


Diapositivas, 


video beam, sala 


de capacitación, 


asistentes, 


capacitador.


Informar a los asistentes de manera acertiva, 


utilizando material de apoyo. 


Informacion específica. Capacitador 


Brindar información clara y precisa para 


lograr una buena colaboración y 


organización.


4


CAPACITADOR, 


PUEDE SER DE LA 


ARL. O DE UNA 


ENTIDAD DE SALUD 


OCUPACIONAL


INTRODUCCION AL 


TEMA DE 


CAPACITACION SOBRE 


BRIGADAS DE 


EMERGENCIA 


Brindar 


información de 


los conceptos 


básicos sobre el 


tema relacionado 


En cuanto a 


BRIGADAS DE 


EMERGENCIAS 


3
ASISTENTE DE 


PERSONAL 


SALUDO DE 


BIENVENIDA, 


INDICACIONES SOBRE 


LA TEMATICA.


Informar a los 


asistentes los 


requisitos que se 


deben tener en 


cuenta durante la 


capacitación.


Recibir y acomodar los asistentes de manera 


organizada en los lugares asignados para la 


capacitación y firmar lista de asistencia.


2
JEFE DE TALENTO 


HUMANO
ACTIVIDAD LUDICA


Romper el hielo 


con los asistentes 


mediante 


actividad.


Se conforman dos grupos  y se 


realiza la actividad del telefono roto 


y el grupo ganador se le dara un 


premio.


Asistentes 
Integrar a todos los asistentes, logrando 


obtener su atención.


RECURSOS ESTRATEGIA


1
JEFE DE TALENTO 


HUMANO


RECEPCION DE 


INVITADOS (Ingreso de 


asistentes)


Organizar a los 


asistentes


Saludo de bienvenida, entrega de 


folleto con información específica 


de la capacitación.


folletos, lista de 


asistencia, 


escarapela.


RESPONSABLES DEL PROCESO: JEFE DE TALENTO HUMANO AREA / CARGO:  TALENTO HUMANO 


FECHA: LUGAR / ESCENARIO: AUDITORIO GESTION CORPORATIVA 


N° 


ACT


TIEMPO
RESPONSABLE


TEMA A IMPARTIR
OBJETIVO CONTENIDO


PLAN DE CAPACITACION DE BRIGADAS DE EMERGENCIAS
CODIGO TH-FDC


GESTION CORPORATIVA LTDA
VERSION FDC 001
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Formulario de 


diagnostico pro y 


encuesta de 


satisfacción


Brindar instrucciones claras sobre el 


diligenciamiento de los formatos para 


adquirir la información específica. 


Sopa de letras referente al tema de 


RIESGOS LABORALES


cartelera, 


marcadores


Involucrar a los asistentes y resolver 


inquietudes.


8
CAPACITADOR 1-


CAPACITADOR 2


APLICACIÓN DE 


DIAGNOSTICO POST Y 


ENCUESTA DE 


SATISFACCIÓN


Mediante 


actividad 


evidenciar los 


resultados de la 


capacitación. 


Cuestionario de preguntas abiertas 


sobre el tema expuesto.


7
ASISTENTE DE 


PERSONAL 
ACTIVIDAD LUDICA


Mediante 


activdad 


profundizar tema 


expuesto y 


solicionar 


inquietudes.


Informar a los asistentes de manera acertiva, 


utilizando material de apoyo. 


6 CAPACITADOR 3


CONTINUACIÓN SOBRE 


EL TEMA DE 


CAPACITACION SOBRE  


BRIGADAS DE 


EMERGENCIAS


Brindar 


información de 


los conceptos 


básicos sobre el 


tema relacionado 


SOBRE BRIGADAS 


DE EMERGENCIAS


Que es una emergencia cuando hay 


incendios, cual debe ser el 


comportamiento del brigadista ante 


un incendio o siniestro, elementos 


y equipos a utilizar ante un 


indendio o siniestro, rutas de 


evacuacion . 


Diapositivas, 


video beam, sala 


de capacitación, 


asistentes, 


capacitador.


Informar a los asistentes de manera acertiva, 


utilizando material de apoyo. 


5 capacitador 2


CONTINUACIÓN SOBRE 


EL TEMA DE 


CAPACITACION SOBRE 


BRIGADAS DE 


EMERGENCIAS


Brindar 


información de 


los conceptos 


básicos sobre el 


tema relacionado 


SOBRE BRIGADAS 


DE EMERGENCIAS


que son primeros auxilios, como se 


deben manejar los equipos y 


elementos de primeros auxilio-


como debe tratarse una persona 


cuando se le presta los primeros 


auxilios-comportamiento del 


brigadista ante la prestacion de 


primeros auxilios


Diapositivas, 


video beam, sala 


de capacitación, 


asistentes, 


capacitador.
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CRONOGRAMA DE CAPACITACION EN BRIGADAS DE EMERGENCIAS


ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGOS SEPT OCT NOV DIC


CAPACITACION 3.BRIGADAS DE 


EMERGENCIA CUANDO HAY INCENDIOS O 


SINIESTROS.


GESTION CORPORATIVA LTDA


ACTIVIDADES
AÑO 2016


CAPACITACION 1.BRIGADAS DE 


EMERGENCIAS-RUTAS DE EVACUACION


CAPACITACION 2. BRIGADA DE EMERGENCIA 


SOBRE PRIMEROS AUXILIO
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RECURSOS HUMANOS MATRIZ LEGAL


computadoras personales jefe de Talento humano Normatividad vigente


cables de red


asistente de jefe de 


Talento humano 1072 DE 2015


lineas telefonicas capacitadores
 RESOLUCION 1016 


DE 1989


personal de la casa de 


evento o logistica
DECRETO 1295 / 1993


tableros digitales de la ARL. 


sistemas de proteccion conocimiento
• CIRCULAR 001/2000


politicas de seguridad comunicación


politicas de contingencia motivacion
• RESOLUCION 2400


DE 1979


Celulares personal de simulacro
DECRETO 919 de 


1989.


tables capacitadores en 


programas vituales


RECURSOS PLAN DE CAPACITACION RIESGOS LABORALES


EMPRESA GESTION CORPORATIVA LTDA


CAPACITACIÓN DE 


BRIGADAS DE 


EMERGENCIAS


RECURSOS FISICOS/MATERIALES RECURSOS TECNÓLOGICOS


lugar auditorio de la Empresa 


Gestion Empresarial. O auditorio 


de la ARL .-sillas, escritorios, 


microfonos, portatablero, 


lamparas, boligrafos cuadernos, 


fotocopias.Botiquin con sus 


elementos, camilla, elementos de 


proteccion personal.extintores conexión a internet
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24. DIRECTORIO TELÉFONICO DE EMERGENCIAS 


ORGANISMOS DE AYUDA 


INSTITUCIÓN CLASE DE 
AYUDA 


DIRECCIÓN TELÉFONO 


Fundación 
Cardioinfantil 


Atención médica Calle 163 A #  13 B 
- 60 


6672727 


Hospital Simón Bolívar 
III Nivel 


Atención médica Calle 165 N° 7 -06 6770230 


Estación de Bomberos 
Bicentenario B-14 


Colapso de 
estructuras Incendios 


Carrera 55 # 167 - 
51 


6691685 


Estación de Bomberos 
Caobos Salazar B- 13 


Colapso de 
estructuras Incendios 


Calle 14 B # 146 - 
05 


6143290 


Estación Policía Suba 
 


Seguridad Carrera  92 # 146 C 
39 


6850695 


Estación  de Policía 
Tierra linda  
 


Seguridad Calle  127 c # 46 a 
90 
 


2581128 


Policía Nacional 
Cuadrante 39 


Seguridad Calle 146 a 145 308099003 


Defensa Civil 
(Seccional Bogotá) 


Rescate y socorro Carrera 27A # 52 – 
60 


5715889/Emergencias 144 


Cruz Roja Colombiana 
(Seccional 
Cundinamarca y 
Bogotá) 


Rescate y socorro 
Atención medica 


AK. 68 # 68 B  -31 
Bloque Norte 


4281111 / Emergencias132 


NUMERO  UNICO  DE  SEGURIDAD  Y  EMERGENCIAS  DEL 
DISTRITO //NUSE// 


123 
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25. ANEXOS 


a) COSTOS Y ELEMENTOS SUGERIDOS BOTIQUIN 


 


ELEMENTO BOTIQUIN CANTIDADES VALOR UNITARIO TOTAL


BOTIQUIN DE EMERGENCIA 1 120.000 120.000$           


·         Aplicadores de algodón. 1 750 750$                  


·         Apósitos de diferentes tamaños. 1 20.000 20.000$             


·         Bajalenguas. X 20 unid. Esparadrapo (de papel o de tela). 1 1100 1.100$               


·         Gasas en paquetes independientes. 1 33150 33.150$             


·         Tijeras de material inoxidable. 1 14.200 14.200$             


·         Vendas de rollos de diferentes tamaños. 1 26.900 26.900$             


·         Termómetros. Alcohol. 1 21.000 21.000$             


·         Yodo. 1 10.200 10.200$             


·         Libreta y esfero 1 3.000 3.000$               


·         Bolsas de plástico. 1 3.000 3.000$               


·         Férulas para el cuello. 1 42.000
42.000$             


·         Juegos de inmovilizadores para extremidades. 1 30.000
30.000$             


·         Pinza para cortar anillos. 1 12.000 12.000$             


·    Solución salina o suero fisiológico en bolsa 


(únicamente para curaciones). X Unid
1 2.350


2.350$               


·         Vendas adhesivas, vendas triangulares. X 


20 unid
1 5.300


5.300$               


·         Linterna de uso médico. 1 7.500 7.500$               


·         Guantes quirúrgicos. Caja x 100 unid 1 20.000
20.000$             


·         Monogafas. X unid 1 5.000
5.000$               


·         Tapabocas. Caja X 50 unid 1 12.650
12.650$             


Camilla rigida 1 130.000
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21 520.100 520.100$           


ELEMENTOS ADICIONALES 


EXTERNO


GESTION CORPORATIVA LTDA


COSTOS Y ELEMENTOS SUGERIDOS 


BOTIQUIN PYME


TOTAL
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b) PRESUPUESTO PARA IMPLEMENTACIÓN DE CAPACITACIÓN 


 


 


 


-$                                   


RECURSOS FISICOS -$                                   


INSTALACIONES PROPIAS -$                  -$                                   


INSTALACIONES ALQUILADA 1 1.200.000$ 1.200.000$                 


RECURSOS MATERIALES -$                                   


ESCARAPELAS 50 7.000$         350.000$                     


FOTOCOPIAS 200 50$               10.000$                       


BOLIGRAFOS 70 1.000$         70.000$                       


70 1.200$         84.000$                       


REFRIGERIOS 2 400.000$     800.000$                     


DECORACIÓN DE AMBIENTE 1 300.000$     300.000$                     


SEÑALIZACIONES DE RIESGO 1 100.000$     100.000$                     


RECURSOS TECNÓLOGICOS -$                                   


COMPUTADOR PERSONAL 1 1.800.000$ 1.800.000$                 


TABLERO DIDÁCTICO 1 300.000$     300.000$                     


PAPEL PERIODICO 50 20.000$       1.000.000$                 


3 60.000$       180.000$                     


CONEXIÓN INTERNET 1 200.000$     200.000$                     


3 1.500.000$ 4.500.000$                 


2 1.200.000$ 2.400.000$                 


PROGRAMAS VIRTUALES 1 2.500.000$ 2.500.000$                 


RECURSOS HUMANOS -$                                   


CAPACITADORES -$                                   


-$                                   


RECURSOS MATERIALES -$                                   


BOTIQUIN DE MUESTRA 1 80.000$       80.000$                       


EXTINTORES DE MUESTRA 1 150.000$     150.000$                     


CAMILLA DE MUESTRA 1 130.000$     130.000$                     


IMPLEMENTOS DE PROTECCION 1 250.000$     250.000$                     


RECURSOS HUMANOS -$                                   


ASESORES DE LA ARL -$                                   


2 1.000.000$ 2.000.000$                 


18.404.000$               


5.521.200$                 


23.925.200$               


SUBTOTAL


IMPREVISTOS(30%)


TOTAL


ASESORES EXTERNOS EN


 SALUD OCUPACIONAL


USB


TABLES


CELULARES


AGENDA


CAPACITACION EN BRIGADAS 


DE EMERGENCIA


CAPACITACION DE RIESGOS LABORALES


ACTIVIDAD TOTAL


        


PRESUPUESTO PARA IMPLEMENTAR CAPACITACIÓN


EMPRESA GESTIÓN CORPORATIVA LTDA


CANTIDAD
PRECIO 


UNIT
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1. INTRODUCCIÓN 


El hombre en la actualidad se ha dado cuenta de la importancia de proteger su vida de 


aquellos factores que en el momento menos esperado pueden poner en peligro su 


integridad física y/o mental. Para ello ha desarrollado varios sistemas o procedimientos 


que minimizan estos riesgos o los protegen de dichas eventualidades. 


 


Durante el desarrollo de las operaciones normales en GESTIÓN CORPORATIVA LTDA, 


se pueden presentar situaciones que alteran el normal desarrollo de las actividades que 


ponen en riesgo la vida de las personas, afectan la infraestructura, la imagen, la 


economía, el medio ambiente y generan   caos incluso en las personas del entorno que no 


han sido afectadas. Estas situaciones comúnmente se les denominan EMERGENCIAS. 


 


Es por ello GESTIÓN CORPORATIVA LTDA da inicio y desarrollo a un proceso 


encaminado a la prevención y atención de emergencias a través de la elaboración del 


presente documento, llamado Plan de Emergencias. El Plan de Emergencias, le permitirá 


a GESTIÓN CORPORATIVA LTDA, conocer los diferentes tipos de riesgo que 


eventualmente le originarían una emergencia, calificar su impacto y por tanto, poder 


desarrollar actividades encaminadas a eliminar, controlar y minimizar el riesgo y 


adicionalmente establecer su forma de actuar en el caso de que el riesgo se salga de 


control. Lo anterior le facilitará a la empresa responder de forma eficiente y eficaz a 


situaciones súbitas de emergencias, definir responsabilidades, funciones, procedimientos 


y recursos para su administración. 


 


El presente documento corresponde al plan de Emergencias para las instalaciones de 


GESTIÓN CORPORATIVA LTDA, ubicada en la Calle 145 A  45 A 47 , ha sido elaborado 


con el fin de que sea conocido y puesto en práctica por todos  los colaboradores que hace 


uso de las mismas. 
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2. OBJETIVOS 


 


a) GENERAL 


Establecer un procedimiento de acción para prevención, detección y control de las 


emergencias que se puedan presentar en distintas operaciones de GESTIÓN 


CORPORATIVA LTDA. 


 


b) ESPECIFICOS 


 Ofrecer una respuesta (atención) inmediata ante posibles circunstancias de 


emergencia que pudieran presentarse.   


 Brindar seguridad a la vida e integridad física  de  todas las personas que laboran 


en la organización GESTION CORPORATIVA. 


 


. 
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3. ALCANCE  


 


El plan de emergencia ha sido elaborado para las instalaciones GESTION 


CORPORATIVA  LTDA, sus instalaciones se encuentran ubicadas en la Calle 145 A  45 A 


47 , que cubre de forma permanente a todas las áreas y colaboradores, que hacen parte 


de GESTION CORPORATIVA LTDA,  así también a todas aquellas personas que se 


hallen eventualmente en la empresa, visitantes esporádicos, como clientes y proveedores, 


comunidad, que se encuentren en el momento en el sitio en el momento de  que surja una 


emergencia. 
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4. MARCO NORMATIVO 


Todo Plan de Emergencia debe obedecer y cumplir las directrices del Gobierno Nacional 


encaminadas a garantizar la protección de la población laboral colombiana según lo 


indicado en las siguientes leyes, artículos, decretos y resoluciones: 


"Código sustantivo del trabajo".  Artículos 205 y 206 


"Ley 9 de 1979".  Artículos  96 y 127 


"Resolución 2400 de 1979". Artículos 207, 220 a 234 


"Resolución 1016 de 1989".  Artículo 11, numeral 18. 


Decreto ley 1072 de 2015 


Decreto 1295 de 1994  
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5. INFORMACIÓN GENERAL 


a) INFORMACIÓN BÁSICA DE LA EMPRESA 


GESTIÓN CORPORATIVA LTDA, es una empresa legalmente constituida mediante 


Registro Mercantil No. 01775243 inscrita en la Cámara de Comercio de Bogotá D.C. con 


el Número: 01191426 del libro IX con NIT. 900.204.065-1 y Resolución de Facturación No. 


300000485819 de fecha Junio 6 de 2008. Con Actividades Económicas No. 7491 y 7020 


expedida por la DIAN. 


GESTIÓN CORPORATIVA LTDA, se dedica a la prestación de servicios especializados 


en la propiedad horizontal: 


 Portería 


 Conserjería 


 Aseo  


b) LOCALIZACIÓN Y AREAS DE INFLUENCIA 
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6. POLITICA PARA EL CONTROL DE EMERGENCIAS 


Está comprometida en adelantar el plan para la detección, prevención, mitigación y control 


de emergencias, con el fin de evitar que las actividades desarrolladas ocasionen 


amenazas a la salud de los colaboradores, visitantes, contratistas o personas de la 


comunidad. 


En cumplimiento de esta política se desarrollará en su totalidad la legislación aplicable, las 


políticas corporativas y los estándares de la industria. 


Igualmente, se brindarán las condiciones y recursos necesarios para que la 


implementación del plan para el control de emergencias se lleve a cabo con eficiencia y 


eficacia. 


 


 


Firmado 
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7. CARGA OCUPACIONAL 


Está constituida por area administrativa (5) Cinco Cargos y Operativa (20) veinte cargos. 


HORARIOS DE TRABAJO 


ÁREAS HORARIO OBSERVACIÓN 


Administrativa 8:00 am  A 5:00 pm Lunes a sábado  


Conserje 12 horas (6 am a 6 pm) Lunes a sábado  


Aseo 8:00 am  A 5:00 pm Lunes a sábado  


Vigilancia 12 Horas Domingo a Domingo 


 


EQUIPOS 


Área Administrativa 


 Equipos de cómputo 


 Muebles de oficina 


 Teléfonos 


 Faxes 


 Impresoras 


 Fotocopiadoras 


 Archivadores 


 Radios de Telecomunicaciones 


 Cámaras de vigilancia 
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8. ELEMENTOS ESTRUCTURALES 


La estructura de la edificación está conformada actualmente por vigas y placas de 


concreto reforzado y sus interiores tienen terminados en estuco y pintura, encontramos 


pisos en cerámica. Hay puertas metálicas y de vidrio. Hay divisiones en vidrio en algunas 


áreas. 


a) SERVICIOS GENERALES 


 


TIPO DE SERVICIO 


DISTRIBUCIÓN 


COMPLETA 


 


OBSERVACIONES 


SÍ NO 


Acueducto y alcantarillado X  Red residencial 


Electricidad X   


Teléfono X   


Internet X   


Gas Natural  X  


 


b) ANTECEDENTES 


No todas las instalaciones están sometidas a los mismos riesgos ni han afrontado las 


mismas emergencias, esto se debe a varios factores que deben tenerse en cuenta: 


 


 Los procesos de trabajo y la forma como se desarrollan. 


 El grado de exposición existente. 


 La organización interna para la prevención y atención de emergencias. 


 La reacción de ocupantes y visitantes frente a las emergencias presentadas. 


 Existen potencialmente los riesgos, pero aún no ha generado emergencia. 


 


En GESTIÓN CORPORATIVA LTDA, no se han presentado emergencias de tipo 


estructural, ni condiciones de riesgo que llegasen a afectar la integridad física de la 


población trabajadora. 
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9. COMPONENTES DEL PLAN DE EMERGENCIAS 


 


a) REALIZACIÓN ANÁLISIS DE RIESGOS 


El objetivo de presentar el análisis de riesgos para la empresa GESTIÓN CORPORATIVA 


LTDA,  es identificar todos aquellos eventos que pueden  llegar a ocasionar una 


emergencia  en la empresa o en los sitios de trabajo. 


 


b) IDENTIFICACIÓN DE PELIGROS Y AMENAZAS 


Se realizó un panorama de peligros donde se identificaron los diferentes tipos de 


amenazas, que se pueden presentar según  la labor realizada, la cantidad de personas 


expuestas, y el tipo de instalación en  donde se desarrollan los trabajos.  


 


c) VULNERABILIDAD  POR AMENAZAS 


Se analizó la vulnerabilidad de cada riesgo, la probabilidad de ocurrencia, se observó el 


lugar donde se realiza el trabajo, si los sitios de trabajos tienen alta densidad de 


población, fácil acceso a los lugares de trabajo.  


Se identificaron los sitios más cerca como estación de bomberos, centros hospitalarios, 


policía rutas de acceso ante una emergencia, tanto para la parte administrativa como para 


los distintos puestos de trabajo. 
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i. Identificación de las redes eléctricas. Zona de parqueo 
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ii. Rutas de evacuación, puertas Ubicación de los extintores y los sistemas de 


ventilación 
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d) UBICACIÓN Y TIPOS DE EXTINTORES  


Para la empresa GESTIÓN CORPORATIVA LTDA, en cuanto al manejo de los extintores, 


se ubican en las dos plantas, el tipo de extintores utilizados para emergencias son: 


TIPO C: Utilizado en el equipo eléctrico, como cables, caja de fusibles, controladores de 


circuito y artículos electrodomésticos. 


 


 


 


e) CLASIFICACIÓN DE LOS EXTINTORES 


 TIPO A: Se utiliza para apagar Madera, papel, hule y plásticos. 


 TIPO B: Se utiliza para apagar líquidos inflamables como gasolina, aceite, grasa, 
pintura, laca o gas inflamable. 


 TIPO C: utilizado en equipo eléctrico como cables, cajas de fusibles, controladores 
de circuito y artículos electrodomésticos. 


 TIPO D: se utiliza en incendios metálicos  (magnesio y sodio, entre otros). 


 TIPO K: se utiliza en equipos de cocina, aceites vegetales y animales. 
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10. ESQUEMA ORGANIZACIONAL 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


11. DEFINICIÓN DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 


 


 


Director de Emergencia o Coordinador  del Plan:  Es el responsable del manejo 


operativo de la emergencia, la planeación, preparación y ejecución de actividades 


tendientes a desarrollar una acción de respuesta, determina la necesidad de ayuda 


externa, solicita recursos internos a través del Grupo Asesor de la Dirección.  


 


Responsabilidades 


 Garantizar el cumplimiento del plan para emergencia, asegurando los medios 


administrativos, técnicos y logísticos necesarios para su implementación, 


mantenimiento y puesta en marcha.  


 En una emergencia, es el responsable por la toma de decisiones como evacuación 


parcial o total de la obra.  


 Dar soporte y solidez a la estructura organizacional del plan de emergencia y 


asume el liderazgo del mismo.  


 Avala las directrices, procedimientos, programas y actividades propias del plan 


para emergencia en las fases de planeación, entrenamiento y situaciones de 


emergencia.  


 Ejercer el control y seguimiento sobre el desarrollo y continuidad del plan de 


emergencia y vela por su divulgación y mantenimiento.  


 Controlar la realización de simulacros periódicos en los que participen todos los 


COORDINADOR DEL PLAN DE 


EMERGENCIA  


PERSONA ENCARGADA DE 


LA BRIGADA 


AUTORIDADES Y 


ENTIDADES DE 


APOYO 


BRIGADA CONTRA 


INCENDIOS, PRIMEROS 


AUXILIOS Y EVACUACION  
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niveles de la organización.  


 Aprueba los programas de capacitación para los grupos operativos de emergencia 


y la adquisición y mantenimiento de los equipos básicos que se utilizaran en el 


control de las posibles emergencias.  


 Garantiza la capacitación de cada una de las personas que conforman la 


estructura organizacional, para lograr una coordinación adecuada y cohesión de 


grupo.  


 Coordina la información que será suministrada a los medios de comunicación 


pública (prensa, radio y TV), en el evento de una emergencia, para garantizar la 


difusión veraz sobre los hechos y neutraliza especulaciones periodísticas que 


puedan afectar la imagen y funcionamiento de la empresa o que obstaculicen las 


operaciones de control de la emergencia.  


 En situaciones de no emergencia, planea, promueve y coordina programas de 


capacitación, entrenamiento y dotación de la brigada de acuerdo con las 


necesidades de la misma.  


 Vela porque los sistemas contra incendio siempre estén disponibles y en perfecto 


estado.  


 


 


 


Jefe de Brigada de Emergencias: como subjefe de Emergencias se dispone a realizar lo 


siguiente: 


 


 Reporta sus actividades al Director de la Emergencia.  


 De acuerdo con la magnitud de la emergencia, recibe la comunicación y activa el 


plan para emergencia.  


 Indaga con el líder Del área respectiva sobre el tipo y características de la 


emergencia.  


 Establece comunicación permanente con todos los líderes de área o con sus 


suplentes, suministrándoles el apoyo necesario para el control de la emergencia.  


 Acuerda con el Director de la Emergencia, las decisiones y acciones 


extraordinarias, no contempladas para el control efectivo de la emergencia.  


 Es el responsable de mantener el número de brigadistas de acuerdo con las 


necesidades de cubrimiento de la empresa y además debe garantizar que estos 


abarquen todos los turnos de trabajo.  


 


Brigadistas: La brigada actúa en las tres etapas básicas dentro del ciclo del desastre. 


 


Guías de Evacuación o Coordinadores de área  


Los guías de evacuación son miembros de la empresa cuya responsabilidad básica es 


ayudar a los distintos trabajadores a evacuar las instalaciones, mantener control de un 


grupo determinado y llevarlo hasta el Sitio de Reunión Final, realizar el conteo y 


comunicar cualquier novedad al Director de la Emergencia. 







 


18 
 


Los guías deberán tener listado actualizado de las personas que laboran en su respectiva 


área, los listados deberán incluir nombre, documento de identidad, enfermedades, 


alergias y tratamientos médicos asignados. También dos números telefónicos de 


familiares.  


 


 Ejecutar a través del Director de la Emergencia el plan y coordinar la intervención 


de los grupos operativos de emergencia.  


 Coordinar la participación del personal operativo de emergencia del área bajo su 


responsabilidad, al igual que la de sus asistentes, en las actividades de 


capacitación y entrenamiento que se programen.  


 Mantienen actualizado el listado del personal que labora en su área.  


 Cuando sea comunicada una situación de emergencia, deben indagar sobre las 


siguientes situaciones: tipo de emergencia y ubicación, quién notifica y desde 


dónde, hora de notificación y magnitud de la emergencia.  


 Comunican sobre la situación de emergencia al Director de Emergencia.  


 Obtienen del apoyo de todo el grupo, en caso de ser una emergencia localizada.  


 Mantener constante comunicación con el director, jefe de brigada y brigadistas.  


 Hacen que las personas sigan las instrucciones impartidas por los brigadistas. 
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12. PRESUPUESTO Y ASIGNACIÓN DE RECURSOS 


La Gerencia debe asegurar la asignación de recursos financieros necesarios para el 


desarrollo anual del plan de emergencia. Este presupuesto debe estar identificado dentro 


del Programa de Salud Ocupacional o específicamente un presupuesto para el programa 


de preparación para emergencias. Según el tipo de obra a realizar, o el tipo y tamaño de 


la instalación, se hará la asignación de recursos correspondiente, los cuales deben 


abarcar entre otros: 


a. Capacitación / Entrenamiento 


 Brigadas de emergencia  


 Coordinador (es) de evacuación  


 Vigilantes  


 Charlas al personal  


 Capacitación en manejo de extintores  


 Cursos de primeros auxilios al personal  


 Cursos o seminarios especiales 


 


b. Mantenimiento de equipos y recarga de extintores 


 


 La revisión de los equipos debe ser periódica para comprobar que se encuentren en buen 


estado, las baterías completas (para equipos eléctricos) y con repuestos. Asimismo, los 


extintores deben estar inspeccionados y cargados periódicamente de acuerdo a las 


indicaciones del fabricante y deben permanecer en sitios de fácil acceso. 


 


c. Análisis de Recursos para Emergencias  


 


Se debe realizar una lista de verificación de recursos ante un evento de emergencia, 


indicando el componente, su descripción, cantidad, ubicación y observaciones. Así mismo, 


si una labor lo requiere, se deben comprar equipos nuevos para el desarrollo seguro de 


las actividades. La verificación de recursos presentada comprende cualquier tipo de obra. 


En cada ítem se debe cumplir con al menos un elemento de seguridad, a excepción de los 


botiquines que deben incluir los elementos básicos mencionados como mínimo. Dentro de 


estos recursos se mencionan: 


 Red Contra Incendios. Comprende tanques de agua, gabinetes contra incendio, 


hidrantes, sistemas de detección de humo, aspersores. 


 Extintores portátiles. Comprende diversos tipos de extintores según la obra, el 


material manejado y el posible riesgo que se puede presentar. Comprende los 


extintores de agua, de polvo químico seco, de CO2, de solkaflam, etc.  


 Alarmas de evacuación. Franjas auto deslizante para escaleras, señalización, 


planos de evacuación, puntos de encuentro, silbatos, megáfonos. - Camillas. 


Comprende las Camillas rígidas (material sintético) y las camillas de lona.  


 Comunicaciones. Dentro de los diversos medios de comunicación se encuentran: 
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radio, teléfonos fijos, teléfonos celulares. 


 Botiquines de primeros auxilios. Dentro de los elementos que se deben incluir en 


un botiquín no deben existir medicamentos, pues éstos solo se deben suministrar 


con la autorización del médico. 


 


Los elementos básicos que debe tener un botiquín comprende:  


 Aplicadores de algodón.  


 Apósitos de diferentes tamaños. 


 Bajalenguas. Esparadrapo (de papel o de tela).  


 Gasas en paquetes independientes.  


 Tijeras de material inoxidable. 


 Vendas de rollos de diferentes tamaños.  


 Termómetros. Alcohol.  


 Yodo.  


 Libreta y esfero 


Entre otros elementos que incluye el botiquín se encuentra: 


 Bolsas de plástico.  


 Férulas para el cuello.  


 Juegos de inmovilizadores para extremidades.  


 Pinza para cortar anillos.  


 Solución salina o suero fisiológico en bolsa (únicamente para curaciones).  


 Vendas adhesivas, vendas triangulares.  


 Linterna de uso médico.  


 Guantes quirúrgicos.  


 Monogafas.  


 Tapabocas. 


Directorio Institucional de Emergencias. Se debe contar como mínimo con los datos de las 


siguientes instituciones u otras entidades que atiendan emergencias o contingencias 


según el Formato, que se defina para tal fin. 


 ARL  


 Policía  


 Bomberos  


 Ambulancias  


 Defensa Civil  


 Cruz Roja  


 EAAB - ESP  


 Empresa de Teléfonos  


 Tránsito Bogotá  


 Gas Natural  


 Alumbrado Público 
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14. OPERACIÓN DE EMERGENCIAS’ 


Esta fase implica, como tal, la puesta en marcha del componente operativo del Plan de 


Emergencia en busca de una respuesta inmediata y eficaz.  


 


NIVELES ACTIVIDADES A DESARROLLAR RESPONSABLE 


 


NIVEL ESTRATÉGICO  


Máxima responsabilidad y autoridad 


operativa.  


Su papel básico es tomar decisiones 


 


 


Director de la Emergencia 


 


NIVEL TÁCTICO  


Definir acciones y coordinar recursos.  


Define cómo hacerlo 


 


Sub- Director de la 


Emergencia 


 


NIVEL DE TAREA  


 


Definir y supervisar procedimientos 


 


 


Brigada de emergencia 


 


 


15. CONFORMACIÓN DE LA BRIGADA DE EMERGENCIA 


 


 


Es el grupo de trabajadores organizados, entrenados y equipados para identificar las 


condiciones de riesgo que puedan generar emergencias y desarrollar acciones de 


prevención de las mismas, preparación para actuar adecuadamente, mitigación de los 


efectos y atención de las emergencias en su etapa inicial.  


 


De acuerdo al desarrollo teórico-práctico se debe tener dos tipos de Brigadas: 


 Brigadas de emergencia incipientes: son constituidas por personal voluntario de la 


empresa, que en el momento de presentarse el incidente, emergencia y/o evento 


de gran magnitud actúan de acuerdo a los procedimientos establecidos en su 


preparación mientras llegan los organismos de Socorro externos. 


 Brigadas de Emergencia estructurales: son constituidas por personal voluntario de 


la empresa y que han recibido la suficiente capacitación teórico-práctica, que han 


participado en simulacros, que hacen parte de los planes de contingencia de 


acuerdo con los procedimientos escritos y aprobados. 
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16. DISEÑO E IMPLEMENTACIÓN DEL PLAN DE EMERGENCIAS 


El plan de emergencias tiene como metas: 


 La organización de los medios humanos (Brigadas de Emergencia) y equipamiento 
adecuado para hacer frente a emergencias presentadas. 


 Prevenir el riesgo de cualquier siniestro. 


 Garantizar la evacuación del personal cuando se requiera la primera intervención o 
respuesta de los grupos de emergencia. 


 Hacer cumplir la normativa de seguridad vigente. 


 Facilitar la ayuda externa (bomberos, policía, ambulancias, etc.). 
Todo plan de emergencias debe considerar el conocimiento de GESTIÓN 


CORPORATIVA LTDA, su estructura y sus instalaciones. El peligro de los diferentes 


sectores, los medios de protección y sus carencias. Esto permite: 


 Conocer lo que falta y lo que debiera ser implementado a la mayor brevedad. 


 Lograr la confiabilidad de todos los elementos participantes. 


 Evitar que surjan fuentes de peligro o que ocurran emergencias. 


 Entrenar y disponer de un grupo de personas organizadas y adiestradas que 
garanticen eficacia y eficiencia en el manejo de eventuales emergencias. 


 Tener capacitados e informados a todos los ocupantes sobre lo que puede o no 
realizar. 


El Plan de Emergencia tiene aplicación en los siguientes tipos de emergencias: 


 Incendios 


 Explosiones. 


 Inundaciones. 


 Terrorismo y/o atentados. 


 Sismos. 


 Otros. 
 


Situaciones que Constituyen una Emergencia 


Incendio: Se consideraran como una emergencia los incendios que representen cualquier tipo 


riesgo para la Salud y Seguridad de las personas, el Medio Ambiente o que comprometan las 


instalaciones de GESTIÓN CORPORATIVA LTDA. 


Sismos: Se consideraran como una emergencia los sismos que representen cualquier tipo 


riesgo para la Salud y Seguridad de las personas, el Medio Ambiente o que comprometan las 


instalaciones de GESTIÓN CORPORATIVA LTDA. 


Inundaciones: Se consideraran como una emergencia las inundaciones que representen un 


riesgo para la Salud y Seguridad de las personas, el Medio Ambiente o que comprometan las 


instalaciones de GESTIÓN CORPORATIVA LTDA. 


Evacuación: Se considera como emergencia la evacuación forzada de las instalaciones de la 


planta debido a atentados, avisos de atentados, u otras Emergencias. 


Emergencias Ambientales: Serán considerados como tales todos los que puedan causar 


eventualmente algún tipo de impacto al medio ambiente. 
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17. BRIGADAS DE EMERGENCIA RECOMENDADAS PARA LA EMPRESA GESTIÓN CORPORATIVA LTDA 


BRIGADAS DEFINICIONES NORMATIVIDAD PERFIL DEL BRIGADISTA 


 


BRIGADAS DE 
EMERGENCIAS 


 


 


 


 


Es la organización de un 
grupo de personas distribuida 
estratégicamente, en cada una 
de las áreas de la empresa 
GESTION CORPORATIVA, en 
los diferentes horarios, 
motivados, capacitados, y 
dotados, entrenados, y con 
nivel de permanencia, debido 
al nivel de responsabilidad 
donde asumen la ejecución de 
los procedimientos 
administrativos, y operativos 
necesarios, para prevenir y 
atender emergencias en su 
etapa inicial, minimizando 
efectos negativos de la misma. 


"Código sustantivo 


del trabajo".  


Artículos 205 y 206 


 


"Ley 9 de 1979".  


Artículos  96 y 127 


 


"Resolución 2400 


de 1979". Artículos 


207, 220 a 234 


 


"Resolución 1016 


de 1989".  Artículo 


11, numeral 18. 


 


Decreto ley 1072 


de 2015 


 


Básicamente cualquier persona de la empresa puede ser 
brigadista, sin embargo se recomienda que los integrantes de 
la brigada reúnan ciertas características: 
 


 Ser voluntarios 


 Representar a todas las áreas y turnos 


 Tener permanencia dentro de GESTIÓN 
CORPORATIVA LTDA (tener en cuenta tipo de 
contrato y la labor que realiza) 


 Liderazgo que permita la participación y creatividad 
de otros integrantes 


 Conocimiento de la empresa GESTIÓN 
CORPORATIVA LTDA y sus procesos 


 Estado físico y de salud normal 


 Estabilidad emocional en situaciones de crisis 
 
Se recomienda que los niveles directivos de la brigada, 
además de las anteriores características sean personas que 
tengan: 
 


 Cierto nivel jerárquico 
 Capacidad de toma de decisiones 
 Criterio 
 Don de mando 


 







 


24 
 


 


BRIGADAS DE 
PRIMEROS 
AUXILIOS. 


 


 


 


Es grupo de funcionarios de la 
institución que se unen, 
organizan y capacitan para 
trabajar el área de los 
primeros auxilios en el marco 
del Plan de emergencias de la 
institución. La cantidad de 
miembros que la integran 
estará directamente 
relacionada con el tamaño de 
la planta física en que se 
ubican, la cantidad de 
personal, las jornadas de 
trabajo y el flujo de personas 
que accedan a la misma. 


 
 
RESOLUCIÓN 
0705 DE 2007 
DECRETO 1072 
de 2015 


Básicamente cualquier persona de la empresa puede ser 
brigadista, sin embargo se recomienda que los integrantes de 
la brigada reúnan ciertas características: 
 


 Ser voluntarios 


 Representar a todas las áreas y turnos 


 Tener permanencia dentro de GESTIÓN 
CORPORATIVA LTDA (tener en cuenta tipo de 
contrato y la labor que realiza) 


 Liderazgo que permita la participación y creatividad 
de otros integrantes 


 Conocimiento de la empresa GESTIÓN 
CORPORATIVA LTDA y sus procesos 


 Estado físico y de salud normal 


 Estabilidad emocional en situaciones de crisis 
 
Se recomienda que los niveles directivos de la brigada, 
además de las anteriores características sean personas que 
tengan: 
 


 Cierto nivel jerárquico 
 Capacidad de toma de decisiones 
 Criterio 
 Don de mando 
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BRIGADA DE 
EVACUACIÓN 


 


 


 


 


 Es la brigada encargada de 
evacuar a las personas, se 
podría decir que son los 
primeros en salir y en 
permanecer con la calma más 
serena posible.  
Búsqueda y rescate, esta 
brigada actúa ya al finalizar, 
son los que tienen la 
responsabilidad de buscar y 
de auxiliar a las personas 
atrapadas durante el 
desastres, ellos son los que 
generalmente se llevan la 
parte más pesada y son los 
últimos que salen, ya que 
mientras pasan tienen que 
auxiliar a las personas que se 
encuentran atrapadas en su 
camino. 


Decreto 1072 de 
2015 


Básicamente cualquier persona de la empresa puede ser 
brigadista, sin embargo se recomienda que los integrantes de 
la brigada reúnan ciertas características: 
 


 Ser voluntarios 


 Representar a todas las áreas y turnos 


 Tener permanencia dentro de GESTIÓN 
CORPORATIVA LTDA (tener en cuenta tipo de 
contrato y la labor que realiza) 


 Liderazgo que permita la participación y creatividad 
de otros integrantes 


 Conocimiento de la empresa GESTIÓN 
CORPORATIVA LTDA y sus procesos 


 Estado físico y de salud normal 


 Estabilidad emocional en situaciones de crisis 
 
Se recomienda que los niveles directivos de la brigada, 
además de las anteriores características sean personas que 
tengan: 
 


 Cierto nivel jerárquico 
 Capacidad de toma de decisiones 
 Criterio 
 Don de mando 
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BRIGADA DE 
CONTROL DE 
SINIESTROS 


 


 


 


Son grupo de personas 
organizadas, y capacitada, los 
mismos serán los 
responsables de combatirlas, 
de manera preventiva o ante 
eventualidades, de un alto 
grado de emergencia, siniestro 
desastre dentro de una 
organización, cuya función 
está orientada a salvaguardar, 
a las personas sus bienes y el 
entorno de los mismos.  


 
Básicamente cualquier persona de la empresa puede ser 
brigadista, sin embargo se recomienda que los integrantes de 
la brigada reúnan ciertas características: 
 


 Ser voluntarios 


 Representar a todas las áreas y turnos 


 Tener permanencia dentro de GESTIÓN 
CORPORATIVA LTDA (tener en cuenta tipo de 
contrato y la labor que realiza) 


 Liderazgo que permita la participación y creatividad 
de otros integrantes 


 Conocimiento de la empresa GESTIÓN 
CORPORATIVA LTDA y sus procesos 


 Estado físico y de salud normal 


 Estabilidad emocional en situaciones de crisis 
 
Se recomienda que los niveles directivos de la brigada, 
además de las anteriores características sean personas que 
tengan: 
 


 Cierto nivel jerárquico 
 Capacidad de toma de decisiones 
 Criterio 
 Don de mando 
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18. CUADRO DE TAREAS DE BRIGADISTAS 


CLASES DE BRIGADAS TAREAS


CUADRO DE TAREAS DE BRIGADISTAS


*El brigadista debe conocer los riesgos generales y particulares que se presentan 


en los diferentes sitios y actividades que se desarrollan en el área en que labora y 


además debe conocer los riesgos a nivel general de GESTIÓN CORPORATIVA 


LTDA.


 *Informará al Jefe de la Brigada sobre las posibles situaciones que constituyan 


riesgo y/o afecten los mecanismos de protección (extintores) y además verificará 


que se eliminen o solucionen adecuadamente.


*Conocer la existencia y uso correcto de los mecanismos de protección (alarmas, 


extintores), disponibles en el área en que labora.


BRIGADAS DE EMERGENCIA


TAREA DE EXTINCION DE 


INCENDIOS
*Actuar inmediatamente cuando se informe de un posible incendio en la empresa 


siguiendo las instrucciones impartidas por el Jefe de la Brigada, tratando de 


extinguir el fuego con los extintores portátiles localizados en el área. Esta acción 


se emprenderá si y solo si el incendio está en su etapa incipiente, para tratar de 


controlarlo mientras llegan refuerzos siempre y cuando no esté en peligro su 


integridad.


*En cualquier emergencia, deben actuar coordinadamente, con los demás 


miembros de la brigada de emergencias de la empresa.


• Prestar apoyo a los cuerpos de socorro externos (Bomberos, Cruz Roja, 


Defensa Civil, etc.).


*Las labores de búsqueda y rescate solo deberán ser efectuadas por personal con 


entrenamiento y equipo adecuado que garantice su seguridad y posibilidades de 


éxito, por tal razón estas serán efectuadas única y exclusivamente por los cuerpos 


de socorro externos.
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TAREAS DE EVACUACIÓN


*Dirigir en forma ordenada y correcta la salida (evacuación) de las personas 


siguiendo las rutas previstas para tal fin hasta el punto de encuentro final.


*Asegurarse que todas y cada una de las personas salgan del lugar y mantener el 


control efectivo sobre las mismas para evitar aglomeraciones y estados de 


pánico.


*Notificar al Jefe de la Brigada si existen personas atrapadas en el lugar o si se 


necesita ayuda adicional para sacarlas.


TAREAS PRIMEROS AUXILIOS


*Prestar los Primeros Auxilios a los lesionados durante la emergencia y hasta que 


llegue el personal externo especializado. 


*Alertar los servicios de Emergencia Médica necesarios dependiendo del tipo y 


magnitud de la Emergencia.


*En caso de evacuación se pondrán a disposición del Jefe de la Brigada una vez 


lleguen al sitio de encuentro final. 


*Apoyarán la remisión de lesionados a centros de atención médica.


*Cuando se requiera movilización especial de personas afectadas, se notificará al 


Jefe de la Brigada inmediatamente, el cual coordinará las acciones necesarias 


para preservar la salud de los heridos.
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19. ETAPAS BÁSICAS DE LA BRIGADA DE EMERGENCIAS 


La brigada actúa en las tres etapas básicas dentro del ciclo del desastre las cuales son: 


ANTES: Es el periodo de tiempo transcurrido con anterioridad a la ocurrencia del desastre. En 


esta etapa se deben fortalecer todas las acciones tendientes a evitar que se presente la 


emergencia y a optimizar la respuesta frente a ella a través de reuniones periódicas orientadas 


a acciones como: 


 


 


 PREVENCIÓN: Intervención técnica y directa al causante de la emergencia. 


 PREPARACIÓN: Mejoramiento de la respuesta frente a la emergencia, 
entrenamiento y dotación. 


 MITIGACIÓN: Medidas tendientes a minimizar el efecto de la emergencia- control 
de pérdidas. 


 


DURANTE: Es el periodo transcurrido desde que se empieza a presentar la emergencia 


hasta que esta es controlada. La respuesta que se tenga (pronta, oportuna y eficaz) 


depende directamente del sistema de vigilancia y monitoreo que se disponga, así como 


del sistema de alerta y alarma implementado. 


 DESPUÉS: Es el periodo transcurrido desde que la emergencia es controlada. 
Esta etapa conocida también como recuperación, plantea dos acciones  
fundamentales: 


 REHABILITACIÓN: acondicionar las instalaciones para que puedan funcionar lo 
más pronto posible- corto plazo 


 RECONSTRUCCIÓN: modificar instalaciones y proceso para volver al estado 
productivo anterior a la emergencia - mediano y largo plazo MINTIC debe 
determinar las actividades prioritarias que los grupos de las brigadas, deberá 
desarrollar en las diferentes etapas de la emergencia
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Para garantizar la implementación del Plan de Emergencias la entidad requiere un recurso 


humano capacitado y entrenado en temas relacionados con la respuesta a emergencias, 


que debe ser nombrado de entre los funcionarios que en ella laboran. Este grupo se 


denominará Brigada de Emergencia y tendrá la responsabilidad de liderar y orientar eficaz 


y oportunamente las acciones necesarias de acuerdo al tipo de emergencia.  


20. PLANES DE ACCIÓN 


 


21. PLAN DE EVACUACIÓN 


Conjunto de procedimientos y acciones tendientes a que las personas amenazadas por un 


peligro (incendio, explosión, atentados, entre otros) protejan su vida e integridad física, 


mediante el desplazamiento hasta y a través de lugares de menor riesgo. 


 


a) DEFINICIÓN EVACUACIÓN DE INSTALACIONES. 


Es el proceso mediante el cual una o varias personas sometidas a un riesgo  crítico, 


pueden salir por vías seguras o protegerse temporalmente para luego alcanzar la salida 


final,  llegando a lugares completamente protegidos. 


 


b) CARACTERISTICAS DEL PLAN DE EVACUACIÓN 


 


Escrito, para que permanezca  


Aprobado para que se institucionalice 


Publicado para que todos lo conozcan  


Enseñado a todos los miembros de la empresa  


Practicado para saber cómo actuar frente a una emergencia  


 


i. Indicaciones generales de evacuación 


 


 


o Apague y desconecte aparatos eléctricos.   
o Cierre escritorios y archivadores.   
o Al salir cierre la puerta sin seguro. 
o No corra.    
o No grite.   
o No cause confusión.   
o No se regrese por pertenencias.   
o Siga las indicaciones del guía de evacuación.   
o Diríjase al sitio de reunión final. 
o Si  tiene  visitantes  llévelos  y  guíelos  al  sitio  de reunión  final. 
o De su reporte al director de emergencias.      
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ii. Planos evacuacion GESTION CORPORATIVA LTDA 
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c) PERIODICIDAD DE LA PRÁCTICA  


 


La implementación del Plan de Evacuación y el reconocimiento por parte de los 
trabajadores requiere una fuerte inversión de tiempo y manejo de los procedimientos, la 
repetición de estos contribuye a reducir tiempos y riesgos en caso de siniestros.   


Es por esto que se sugiere que dichas prácticas se repitan bajo las siguientes 
condiciones, la realización de la práctica deberá contemplar: 


 


Cada sección en sus áreas deberá efectuar una práctica independiente por lo menos 
dos veces  en cada semestre. 


Toda la empresa deberá efectuar como mínimo dos simulacros al año. 


Todo empleado nuevo, deberá ser instruido antes de iniciar su trabajo. 


Cada dependencia deberá tener una sesión teórica de instrucción de un mínimo de 
una hora de duración dos veces por año. 


 
 
 


22. PLAN DE SIMULACROS 
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SIMULACROS 


DEFINICIÓN OBJETIVOS DEL SIMULACRO CLASIFICACIÓN DE LOS SIMULACROS 


 
Los simulacros son actividades destinadas 
a evaluar el comportamiento de los 
empleados ante una situación de 
emergencia y de la misma forma revisar si 
el Plan de Evacuación se encuentra 
acorde a las situaciones y acciones 
vividas. 
En algunos casos se decide evaluar la 
atención de la emergencia por parte de las 
personas responsables de los diversos 
manejos ya mencionados o por la Brigada 
de Emergencia.   
 
 


         


Evaluar, mejorar o actualizar el Plan 
existente.  


Detectar puntos débiles o fallas en la puesta 
en marcha del Plan de Evacuación 
existente en la empresa.  


Identificar la capacidad de respuesta y el 
periodo de autonomía de la empresa, 
teniendo en cuenta el inventario de 
recursos humanos y técnicos disponibles.  


Evaluar la habilidad del personal en el manejo 
de la situación y complementar su 
entrenamiento.  


Disminuir y optimizar el tiempo de respuesta 
ante una situación de emergencia.  


Promover la difusión del plan entre los 
empleados y prepararlos para afrontar una 
situación de emergencia.  


Identificar las instituciones de socorro o 
seguridad (ayuda externa) que pueden 
acudir a la empresa a brindar su apoyo en 
situaciones de emergencia.  


 
 


SIMULACROS AVISADOS  


Cuando los trabajadores de la empresa 
conocen la hora, fecha y lugar de la 
realización del simulacro.  


SIMULACRO SORPRESIVO  


Cuando los trabajadores no han sido 
informados de la actividad, no es 
recomendable hacer simulacros sorpresivos 
sin haber realizado otros simulacros con 
anterioridad.  
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FASES DEL SIMULACRO 


Planeación de las actividades  


La actividad que se va a realizar. 


 Los recursos humanos y técnicos 
disponibles para la ejecución de la 
actividad.  


 Las personas comprometidas en la 
realización de la actividad 
simulada, los lesionados ficticios, 
los brigadistas, el personal 
administrativo necesario y los 
observadores.  


 El área de la empresa 
seleccionada, las rutas de 
evacuación, los obstáculos, las 
escaleras y las puertas de salida y 
los sistemas de alarma y 
comunicación, las áreas de 
concentración de los evacuados y 
las posibles áreas de expansión.  


 La institución de salud a donde se 
podrían remitir los lesionados, el 
sistema de remisión, de 
comunicación y de transporte de 
lesionados.  


 El sistema de información a 
familiares de las posibles víctimas.  


 El mecanismo de evaluación que 
se va a utilizar al finalizar el 
simulacro 


 


 


Ejecución de la actividad 


Requiere participación de las personas  


 Reunión del comité organizador para realizar 
los últimos ajustes a la actividad, repasar los 
pasos por seguir y detectar inconvenientes o 
imprevistos.  


 Preparación de los trabajadores que van a 
representar lesionados ficticios.  


 Supervisión del área en donde va a suceder 
la emergencia ficticia.  


 Ubicación de los observadores y 
confirmación de sus actividades.  


 Declaración de la alarma por la persona o 
personas designadas.  


 Difusión de la alarma por las personas 
designadas.  


 Comunicación con las instituciones que 
prestan ayuda en situaciones de emergencia.  


 Maniobras o actividades específicas 
tendientes al control inicial de la situación de 
riesgo que generó la emergencia, de acuerdo 
con lo planeado y con los recursos 
disponibles.  


 Definición de la evacuación, definición del 
tipo de evacuación: total o parcial, orden de 
evacuación, designación del lugar de 
concentración de los evacuados e iniciación 
de la evacuación.  


Evaluación de la actividad 
Se realizan ajustes, corregir errores o 
resaltar los aciertos del simulacro. 


Llevar un orden para evaluar: área 
asignada, recursos disponibles, señal de 
alerta y alarma, etc. teniendo en cuenta el 
cumplimiento de las actividades indicadas 
en la fase de ejecución.  


Rediseñar formatos de evaluación para ser 
diligenciados por cada participante; 
lesionados, observadores, personal de 
atención a evacuados, etc.  


Tener en cuenta el número de personas que 
realizaron el simulacro, número de 
personas que no evacuaron, para realizar 
posteriormente un seguimiento y control 
sobre las mismas.  


Analizar el comportamiento que las 
personas tienen durante el simulacro.  


Establecer si las rutas de evacuación 
funcionaron como estaba previsto, qué 
fallas se presentaron.  


Evaluar el tiempo de la evacuación, si fue 
óptimo o no, de acuerdo con lo planeado.  


Recopilar el material, analizarlo y sacar las 
conclusiones pertinentes, que serán 
anexadas al plan de emergencias de la 
empresa.  
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Concentración de los lesionados ficticios en 


las zonas de seguridad predeterminadas.  


Instalación del centro de atención a los 
lesionados.  


Clasificación de los lesionados y definición de 
remisiones a instituciones hospitalarias, si 
es el caso.  


Orden de finalización de la actividad por la 
persona designada para tal fin. 


Concentración de los participantes en un 
lugar predeterminado para la evaluación 
de la actividad.  
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23. PLAN DE CAPACITACIÓN 


 


ACTIVIDAD DE LA EMPRESA; 


Es una empresa dedicada a la prestación de servicios de conserjería, aseo gírales, y 


servicio de vigilancia. 


 


CAPACITACIÓN E INDUCCIÓN El Plan de Capacitación de Salud Ocupacional está 


inmerso dentro encaminadas a proporcionar al trabajador los conocimientos y destrezas 


necesarias para desempeñar su labor asegurando la prevención de accidentes, protección 


de la salud e integridad física y emocional. Este elemento es de vital importancia para la 


implementación y resultados específicos de los otros subprogramas, ya que en el radica el 


proceso de información y capacitación del personal en el manejo y control de los riesgos 


profesionales. Además, esté es obligatorio dentro del decreto 2309/2002 y la resolución 


1239/2002 en la gestión del recurso humano. 


 


JUSTIFICACIÓN: Lo importante en una organización es que se presten los servicios como 


así lo requieran sus clientes, pero al mismo tiempo, pero al mismo tiempo se mire el 


rendimiento y conducta que influyen directamente en la calidad, tales tema es inevitable 


tocarlo como es el de las capacitaciones, es condenado como uno de los elementos 


vertebrales para mantener, modificar, o cambiar las actitudes y comportamiento de las 


personas dentro de la organización. Direccionando a optimizar servicios. 


 


Alcance. 


El presente plan de capacitación es de aplicación para todo el personal, que trabaja en la 


Empresa GESTION CORPORATIVA. 


 


OBJETIVO GENERAL: 


Preparar al personal para que pueda ejercer bien su cargo. 


Brindar desarrollo personal 
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Modificar actitudes frente al clima laboral. 


Conocer y aplicar las acciones de prevención de riesgos, asociadas al trabajo dentro de la 


empresa. 


Brindar al trabajador toda la información acerca de cómo actuar ante brigadas de 


emergencia. 


FINES: 


-Impulsar la eficacia Organizacional 


-Elevar el rendimiento de los trabajadores, incrementando la productividad 


 


La capacitación y entrenamiento que tenga una brigada de emergencia son 


fundamentales para lograr éxito frente a situaciones de emergencia. Podemos tener dos 


alternativas para la capacitación de la brigada, en cualquiera de ellas, la capacitación la 


puede realizar la empresa misma, si cuenta con el personal idóneo, o puede contratarla 


con entidades especializadas (Cruz Roja Colombiana, Bomberos, comités de ayuda 


mutua del sector, etc.).  


 


 


Capacitación general: Todos los integrantes de la brigada reciben la misma capacitación 


básica, solo hay diferencia en cuanto al campo operativo, por la actividad que van a 


desarrollar. Este tipo de capacitación permite que entre los diferentes grupos haya unidad 


de conocimientos y que muy fácilmente se puedan apoyar según las necesidades; sin 


embargo, según los recursos y la política de la empresa, el grupo podrá tener una 


capacitación demasiado elemental, lo cual dificulta la atención adecuada de la situación 


de emergencia 


Contenidos de capacitación sugeridos: A nivel general, y dependiendo de los recursos y la 


política que tenga la empresa, se recomienda que todos los integrantes de la brigada 


reciban la misma capacitación básica, la cual debe desarrollar entre otros los siguientes 


temas, con intensidad mínima de 


 BRIGADAS DE INCENDIOS 


LIDERAZGO 
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 BRIGADAS PRIMEROS AUXILIOS. 


 BRIGADAS DE EVACUACIÓN. 


RIESGOS LABORALES 


 


CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES: En esta parte del Programa se incluyen todas las 


actividades de Salud Ocupacional que La EMPRESA  GESTION CORPORATIVA 


REQUIERE  ejecutará en compañía de la ARL COLPATRIA , y se plasman en el PLAN 


DE ACCION CONJUNTA que se realiza cada año, el cual incluye: variables de interés de 


la empresa, los riesgos potenciales y reales que se van a intervenir, la tarea que se 


ejecutará, responsable, recurso, fecha e Indicador. Anexo  (Cronograma de Actividades) 


La empresa GESTION CORPORATIVA, para determinar el éxito o fracaso de  todas las 


actividades en materia de capacitaciones tendrá en cuenta para su evaluación sus 


indicadores de Gestión entre ellos sugerimos:  


EVALUACION DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL 


TRABAJO Proceso (Indicadores de Ejecución)  


 


LAS FORMULAS DE LOS INDICADORES PORPUESTOS ES LA SIGUIENTE  


 INDICADOR DE PLANEACION: Porcentaje de cumplimiento del cronograma 


 P=  No. Actividades ejecutadas * 100 No. Actividades programadas. 


INDICADORES DE NTERVENCION= Indicadores de cobertura No. TRABAJADORES que 


recibieron “ACTIVIDAD” en el período. 


No. Promedio de trabajadores OBJETO en el período ACTIVIDAD: Condiciones de trabajo 


Condiciones de salud Condiciones conjuntas de trabajo y salud.  


INDICADORES DE COBERTURA DE EXÁMENES DE INGRESO,:  Periódico o egreso 


No. Puestos de trabajo que recibieron “EXAMEN DE xxxxx” en el período. No. Promedio 


de trabajadores en el período. 
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 INDICADORES COBERTURA DE CAPACITACIÓN:   No. de trabajadores que recibieron 


“CAPACITACIÓN” en el período _____________________________ No. Promedio de 


trabajadores objeto en el período. 


 (Indicadores de efectividad o impacto) 


INDICADORES TASAS DE ACCIDENTES RESULTADOS TASA DE FRECUENCIA DE 


ACCIDENTES = # de accidentes de trabajo *100 # trabajadores expuestos. 


 INDICADORES  TASA DE SEVERIDAD DE ACCIDENTES: # de días de incapacidad * 


100 # trabajadores expuestos. 


INDICADORES  GENERAL DE AUSENTISTAS:   No. de ausentistas en un período * 100 


No. total de trabajadores en el mismo período 
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DIRIGIDO A:  A TODOS LOS EMPLEADOS 
DE GESTION CORPORATIVA


INI FIN


RESPONSABLES DEL PROCESO: JEFE DE TALENTO HUMANO AREA / CARGO:  TALENTO HUMANO 


FECHA: LUGAR / ESCENARIO: AUDITORIO GESTION CORPORATIVA 


CODIGO TH-FDC
VERSION FDC 001


PLAN DE CAPACITACION EN RIESGOS LABORALES


GESTION CORPORATIVA LTDA


Brindar 


información de 


los conceptos 


básicos sobre el 


tema relacionado 


En cuanto a 


riegos laborales


Diapositivas, 


video beam, sala 


de capacitación, 


asistentes, 


capacitador.


4


CAPACITADOR, 


PUEDE SER DE LA 


ARL. O DE UNA 


ENTIDAD DE SALUD 


OCUPACIONAL


INTRODUCCION AL 


TEMA DE 


CAPACITACION SOBRE 


RIESGOS LABORALES


Informar a los asistentes de manera acertiva, 


utilizando material de apoyo. 


Que es un accidente laboral- 


causas y factores-incidente -


cuidados en el lugar de 


trabajo, elementos de 


proteccion personal. 


Actividades criticas, posturas 


adecuadas en el trabajo. 


RECURSOS


1
JEFE DE TALENTO 


HUMANO


RECEPCION DE 


INVITADOS (Ingreso de 


asistentes)


Organizar a los 


asistentes


Saludo de bienvenida, 


entrega de folleto con 


información específica de la 


capacitación.


TIEMPON° 


ACT
RESPONSABLE


TEMA A IMPARTIR
OBJETIVO CONTENIDO ESTRATEGIA


Recibir y acomodar los asistentes de manera 


organizada en los lugares asignados para la 


capacitación y firmar lista de asistencia.


folletos, lista de 


asistencia, 


escarapela.


ACTIVIDAD LUDICA


Romper el hielo 


con los asistentes 


mediante 


actividad.


Se conforman dos grupos  y se 


realiza la actividad del 


telefono roto y el grupo 


ganador se le dara un premio.


Integrar a todos los asistentes, logrando 


obtener su atención.


Brindar información clara y precisa para lograr 


una buena colaboración y organización.
3


ASISTENTE DE 


PERSONAL 


2
JEFE DE TALENTO 


HUMANO


Informacion específica. Capacitador 


Asistentes 


SALUDO DE 


BIENVENIDA, 


INDICACIONES SOBRE 


LA TEMATICA.


Informar a los 


asistentes los 


requisitos que se 


deben tener en 


cuenta durante la 


capacitación.
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Mediante 


actividad 


evidenciar los 


resultados de la 


capacitación. 


Cuestionario de preguntas 


abiertas sobre el tema 


expuesto.


Formulario de 


diagnostico pro y 


encuesta de 


satisfacción


8
CAPACITADOR 1-


CAPACITADOR 2


APLICACIÓN DE 


DIAGNOSTICO POST Y 


ENCUESTA DE 


SATISFACCIÓN


Brindar instrucciones claras sobre el 


diligenciamiento de los formatos para adquirir 


la información específica. 


Mediante 


activdad 


profundizar tema 


expuesto y 


solicionar 


inquietudes.


Sopa de letras referente al 


tema de RIESGOS LABORALES


cartelera, 


marcadores
7


ASISTENTE DE 


PERSONAL 
ACTIVIDAD LUDICA


Involucrar a los asistentes y resolver 


inquietudes.


Brindar 


información de 


los conceptos 


básicos sobre el 


tema relacionado 


a  RIESGOS 


LABORALES


Aspectos legales de 


seguridad y salud en el 


trabajo identificacion de 


peligros y evaluacion de 


riesgos-autocuidado en la 


actividad laboral


Diapositivas, 


video beam, sala 


de capacitación, 


asistentes, 


capacitador.


6 CAPACITADOR 3


CONTINUACIÓN SOBRE 


EL TEMA DE 


CAPACITACION SOBRE 


RIESGOS LABORALES


Informar a los asistentes de manera acertiva, 


utilizando material de apoyo. 


Brindar 


información de 


los conceptos 


básicos sobre el 


tema relacionado 


a RIESGOS 


LABORALES


como prevenir accidentes de 


trabajo, ergonomia, medidas 


de control orientadas a 


disminuir los trastornos 


musculo esqueletico.de 


extremidades superiores en 


el trabajo.


Diapositivas, 


video beam, sala 


de capacitación, 


asistentes, 


capacitador.


5 Ccapacitador 2


CONTINUACIÓN SOBRE 


EL TEMA DE 


CAPACITACION SOBRE 


RIESGOS LABORALES


Informar a los asistentes de manera acertiva, 


utilizando material de apoyo. 
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CRONOGRAMA DE CAPACITACION EN RIESGOS LABORALES


ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGOS SEPT OCT NOV DIC


CAPACITACION 3.ASPECTOS LEGALES DE 


LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL 


TRABAJO.PELIGROS Y AUTOCUIDADO


CAPACITACION 4. MANEJO DE LOS 


ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL Y 


DE EQUIPOS DE TRABAJO


GESTION CORPORATIVA LTDA


AÑO 2016
ACTIVIDADES


CAPACITACION 1.ACCIDENTES DE TRABAJO


CAPACITACION 2.ERGONOMIA Y POSTURAS 


ADECUADAS LUGAR DE TRABAJO
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RECURSOS HUMANOS MATRIZ LEGAL


computadoras personales jefe de Talento humano


cables de red


asistente de jefe de Talento 


humano


lineas telefonicas capacitadores


conexión a internet


personal de la casa de 


evento o logistica


tableros digitales de la ARL. 


sistemas de proteccion conocimiento


politicas de seguridad comunicación


politicas de contingencia motivacion


Celulares


tables


programas vituales


lugar auditorio de la Empresa 


Gestion Empresarial. O auditorio 


de la ARL .-sillas, escritorios, 


microfonos, portatablero, 


lamparas, boligrafos cuadernos, 


fotocopias. Elementos de 


proteccion personal.


CAPACITACIÓN DE RIESGOS 


LABORALES


RECURSOS FISICOS/MATERIALES RECURSOS TECNÓLOGICOS


RECURSOS PLAN DE CAPACITACION RIESGOS LABORALES


EMPRESA GESTION CORPORATIVA LTDA


normatividad vigente


decreto 1072 de 2015
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DIRIGIDO A:  A TODOS LOS EMPLEADOS 
DE GESTION CORPORATIVA


INI FIN


Que es una brigada de emergencia.


que hacer ante un suceso 


inesperado de catastofe


rutas de evacuacion y como tener 


en cuenta señalizacion. Maneras de 


comunicarse ante una 


emergencia.pasos que hay que 


tener en cuenta ante una 


emergencia.


Diapositivas, 


video beam, sala 


de capacitación, 


asistentes, 


capacitador.


Informar a los asistentes de manera acertiva, 


utilizando material de apoyo. 


Informacion específica. Capacitador 


Brindar información clara y precisa para 


lograr una buena colaboración y 


organización.


4


CAPACITADOR, 


PUEDE SER DE LA 


ARL. O DE UNA 


ENTIDAD DE SALUD 


OCUPACIONAL


INTRODUCCION AL 


TEMA DE 


CAPACITACION SOBRE 


BRIGADAS DE 


EMERGENCIA 


Brindar 


información de 


los conceptos 


básicos sobre el 


tema relacionado 


En cuanto a 


BRIGADAS DE 


EMERGENCIAS 


3
ASISTENTE DE 


PERSONAL 


SALUDO DE 


BIENVENIDA, 


INDICACIONES SOBRE 


LA TEMATICA.


Informar a los 


asistentes los 


requisitos que se 


deben tener en 


cuenta durante la 


capacitación.


Recibir y acomodar los asistentes de manera 


organizada en los lugares asignados para la 


capacitación y firmar lista de asistencia.


2
JEFE DE TALENTO 


HUMANO
ACTIVIDAD LUDICA


Romper el hielo 


con los asistentes 


mediante 


actividad.


Se conforman dos grupos  y se 


realiza la actividad del telefono roto 


y el grupo ganador se le dara un 


premio.


Asistentes 
Integrar a todos los asistentes, logrando 


obtener su atención.


RECURSOS ESTRATEGIA


1
JEFE DE TALENTO 


HUMANO


RECEPCION DE 


INVITADOS (Ingreso de 


asistentes)


Organizar a los 


asistentes


Saludo de bienvenida, entrega de 


folleto con información específica 


de la capacitación.


folletos, lista de 


asistencia, 


escarapela.


RESPONSABLES DEL PROCESO: JEFE DE TALENTO HUMANO AREA / CARGO:  TALENTO HUMANO 


FECHA: LUGAR / ESCENARIO: AUDITORIO GESTION CORPORATIVA 


N° 


ACT


TIEMPO
RESPONSABLE


TEMA A IMPARTIR
OBJETIVO CONTENIDO


PLAN DE CAPACITACION DE BRIGADAS DE EMERGENCIAS
CODIGO TH-FDC


GESTION CORPORATIVA LTDA
VERSION FDC 001
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Formulario de 


diagnostico pro y 


encuesta de 


satisfacción


Brindar instrucciones claras sobre el 


diligenciamiento de los formatos para 


adquirir la información específica. 


Sopa de letras referente al tema de 


RIESGOS LABORALES


cartelera, 


marcadores


Involucrar a los asistentes y resolver 


inquietudes.


8
CAPACITADOR 1-


CAPACITADOR 2


APLICACIÓN DE 


DIAGNOSTICO POST Y 


ENCUESTA DE 


SATISFACCIÓN


Mediante 


actividad 


evidenciar los 


resultados de la 


capacitación. 


Cuestionario de preguntas abiertas 


sobre el tema expuesto.


7
ASISTENTE DE 


PERSONAL 
ACTIVIDAD LUDICA


Mediante 


activdad 


profundizar tema 


expuesto y 


solicionar 


inquietudes.


Informar a los asistentes de manera acertiva, 


utilizando material de apoyo. 


6 CAPACITADOR 3


CONTINUACIÓN SOBRE 


EL TEMA DE 


CAPACITACION SOBRE  


BRIGADAS DE 


EMERGENCIAS


Brindar 


información de 


los conceptos 


básicos sobre el 


tema relacionado 


SOBRE BRIGADAS 


DE EMERGENCIAS


Que es una emergencia cuando hay 


incendios, cual debe ser el 


comportamiento del brigadista ante 


un incendio o siniestro, elementos 


y equipos a utilizar ante un 


indendio o siniestro, rutas de 


evacuacion . 


Diapositivas, 


video beam, sala 


de capacitación, 


asistentes, 


capacitador.


Informar a los asistentes de manera acertiva, 


utilizando material de apoyo. 


5 capacitador 2


CONTINUACIÓN SOBRE 


EL TEMA DE 


CAPACITACION SOBRE 


BRIGADAS DE 


EMERGENCIAS


Brindar 


información de 


los conceptos 


básicos sobre el 


tema relacionado 


SOBRE BRIGADAS 


DE EMERGENCIAS


que son primeros auxilios, como se 


deben manejar los equipos y 


elementos de primeros auxilio-


como debe tratarse una persona 


cuando se le presta los primeros 


auxilios-comportamiento del 


brigadista ante la prestacion de 


primeros auxilios


Diapositivas, 


video beam, sala 


de capacitación, 


asistentes, 


capacitador.
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CRONOGRAMA DE CAPACITACION EN BRIGADAS DE EMERGENCIAS


ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGOS SEPT OCT NOV DIC


CAPACITACION 3.BRIGADAS DE 


EMERGENCIA CUANDO HAY INCENDIOS O 


SINIESTROS.


GESTION CORPORATIVA LTDA


ACTIVIDADES
AÑO 2016


CAPACITACION 1.BRIGADAS DE 


EMERGENCIAS-RUTAS DE EVACUACION


CAPACITACION 2. BRIGADA DE EMERGENCIA 


SOBRE PRIMEROS AUXILIO
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RECURSOS HUMANOS MATRIZ LEGAL


computadoras personales jefe de Talento humano Normatividad vigente


cables de red


asistente de jefe de 


Talento humano 1072 DE 2015


lineas telefonicas capacitadores
 RESOLUCION 1016 


DE 1989


personal de la casa de 


evento o logistica
DECRETO 1295 / 1993


tableros digitales de la ARL. 


sistemas de proteccion conocimiento
• CIRCULAR 001/2000


politicas de seguridad comunicación


politicas de contingencia motivacion
• RESOLUCION 2400


DE 1979


Celulares personal de simulacro
DECRETO 919 de 


1989.


tables capacitadores en 


programas vituales


RECURSOS PLAN DE CAPACITACION RIESGOS LABORALES


EMPRESA GESTION CORPORATIVA LTDA


CAPACITACIÓN DE 


BRIGADAS DE 


EMERGENCIAS


RECURSOS FISICOS/MATERIALES RECURSOS TECNÓLOGICOS


lugar auditorio de la Empresa 


Gestion Empresarial. O auditorio 


de la ARL .-sillas, escritorios, 


microfonos, portatablero, 


lamparas, boligrafos cuadernos, 


fotocopias.Botiquin con sus 


elementos, camilla, elementos de 


proteccion personal.extintores conexión a internet
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24. DIRECTORIO TELÉFONICO DE EMERGENCIAS 


ORGANISMOS DE AYUDA 


INSTITUCIÓN CLASE DE 
AYUDA 


DIRECCIÓN TELÉFONO 


Fundación 
Cardioinfantil 


Atención médica Calle 163 A #  13 B 
- 60 


6672727 


Hospital Simón Bolívar 
III Nivel 


Atención médica Calle 165 N° 7 -06 6770230 


Estación de Bomberos 
Bicentenario B-14 


Colapso de 
estructuras Incendios 


Carrera 55 # 167 - 
51 


6691685 


Estación de Bomberos 
Caobos Salazar B- 13 


Colapso de 
estructuras Incendios 


Calle 14 B # 146 - 
05 


6143290 


Estación Policía Suba 
 


Seguridad Carrera  92 # 146 C 
39 


6850695 


Estación  de Policía 
Tierra linda  
 


Seguridad Calle  127 c # 46 a 
90 
 


2581128 


Policía Nacional 
Cuadrante 39 


Seguridad Calle 146 a 145 308099003 


Defensa Civil 
(Seccional Bogotá) 


Rescate y socorro Carrera 27A # 52 – 
60 


5715889/Emergencias 144 


Cruz Roja Colombiana 
(Seccional 
Cundinamarca y 
Bogotá) 


Rescate y socorro 
Atención medica 


AK. 68 # 68 B  -31 
Bloque Norte 


4281111 / Emergencias132 


NUMERO  UNICO  DE  SEGURIDAD  Y  EMERGENCIAS  DEL 
DISTRITO //NUSE// 


123 
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25. ANEXOS 


a) COSTOS Y ELEMENTOS SUGERIDOS BOTIQUIN 


 


ELEMENTO BOTIQUIN CANTIDADES VALOR UNITARIO TOTAL


BOTIQUIN DE EMERGENCIA 1 120.000 120.000$           


·         Aplicadores de algodón. 1 750 750$                  


·         Apósitos de diferentes tamaños. 1 20.000 20.000$             


·         Bajalenguas. X 20 unid. Esparadrapo (de papel o de tela). 1 1100 1.100$               


·         Gasas en paquetes independientes. 1 33150 33.150$             


·         Tijeras de material inoxidable. 1 14.200 14.200$             


·         Vendas de rollos de diferentes tamaños. 1 26.900 26.900$             


·         Termómetros. Alcohol. 1 21.000 21.000$             


·         Yodo. 1 10.200 10.200$             


·         Libreta y esfero 1 3.000 3.000$               


·         Bolsas de plástico. 1 3.000 3.000$               


·         Férulas para el cuello. 1 42.000
42.000$             


·         Juegos de inmovilizadores para extremidades. 1 30.000
30.000$             


·         Pinza para cortar anillos. 1 12.000 12.000$             


·    Solución salina o suero fisiológico en bolsa 


(únicamente para curaciones). X Unid
1 2.350


2.350$               


·         Vendas adhesivas, vendas triangulares. X 


20 unid
1 5.300


5.300$               


·         Linterna de uso médico. 1 7.500 7.500$               


·         Guantes quirúrgicos. Caja x 100 unid 1 20.000
20.000$             


·         Monogafas. X unid 1 5.000
5.000$               


·         Tapabocas. Caja X 50 unid 1 12.650
12.650$             


Camilla rigida 1 130.000


21


21 520.100 520.100$           


ELEMENTOS ADICIONALES 


EXTERNO


GESTION CORPORATIVA LTDA


COSTOS Y ELEMENTOS SUGERIDOS 


BOTIQUIN PYME


TOTAL
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b) PRESUPUESTO PARA IMPLEMENTACIÓN DE CAPACITACIÓN 


 


 


 


-$                                   


RECURSOS FISICOS -$                                   


INSTALACIONES PROPIAS -$                  -$                                   


INSTALACIONES ALQUILADA 1 1.200.000$ 1.200.000$                 


RECURSOS MATERIALES -$                                   


ESCARAPELAS 50 7.000$         350.000$                     


FOTOCOPIAS 200 50$               10.000$                       


BOLIGRAFOS 70 1.000$         70.000$                       


70 1.200$         84.000$                       


REFRIGERIOS 2 400.000$     800.000$                     


DECORACIÓN DE AMBIENTE 1 300.000$     300.000$                     


SEÑALIZACIONES DE RIESGO 1 100.000$     100.000$                     


RECURSOS TECNÓLOGICOS -$                                   


COMPUTADOR PERSONAL 1 1.800.000$ 1.800.000$                 


TABLERO DIDÁCTICO 1 300.000$     300.000$                     


PAPEL PERIODICO 50 20.000$       1.000.000$                 


3 60.000$       180.000$                     


CONEXIÓN INTERNET 1 200.000$     200.000$                     


3 1.500.000$ 4.500.000$                 


2 1.200.000$ 2.400.000$                 


PROGRAMAS VIRTUALES 1 2.500.000$ 2.500.000$                 


RECURSOS HUMANOS -$                                   


CAPACITADORES -$                                   


-$                                   


RECURSOS MATERIALES -$                                   


BOTIQUIN DE MUESTRA 1 80.000$       80.000$                       


EXTINTORES DE MUESTRA 1 150.000$     150.000$                     


CAMILLA DE MUESTRA 1 130.000$     130.000$                     


IMPLEMENTOS DE PROTECCION 1 250.000$     250.000$                     


RECURSOS HUMANOS -$                                   


ASESORES DE LA ARL -$                                   


2 1.000.000$ 2.000.000$                 


18.404.000$               


5.521.200$                 


23.925.200$               


SUBTOTAL


IMPREVISTOS(30%)


TOTAL


ASESORES EXTERNOS EN


 SALUD OCUPACIONAL


USB


TABLES


CELULARES


AGENDA


CAPACITACION EN BRIGADAS 


DE EMERGENCIA


CAPACITACION DE RIESGOS LABORALES


ACTIVIDAD TOTAL


        


PRESUPUESTO PARA IMPLEMENTAR CAPACITACIÓN


EMPRESA GESTIÓN CORPORATIVA LTDA


CANTIDAD
PRECIO 


UNIT
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POLÍTICA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 


 
FECHA: 07-02-2016 


COD: SG-SST 001 VERSIÓN: 01 


 


Política de Seguridad y Salud en el Trabajo 


La presidencia y directivas de la empresa GESTION CORPORATIVA LTDA están 
comprometidas con el  Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo, 
Calidad y Medio Ambiente acorde con la normatividad vigente con el fin de: 


Satisfacer las expectativas, necesidades y requisitos de nuestros clientes en la 
prestación de los servicios. 
 
Planear y ejecutar proyectos con nuestro sistema de aseguramiento de calidad 
que garantice               la  prevención de lesiones y enfermedades causadas por el 
trabajo, y de protección de la salud, la seguridad,  el bienestar de nuestros 
trabajadores y toda la población involucrada en nuestros procesos. 


 
·      Minimizar el impacto de actividades sobre el medio ambiente y garantizar la 


integridad de los equipos e instalaciones en donde se desarrollen dichas 
actividades. 


Prevenir y controlar los factores de orden externos y ambientes originados en los 
lugares de trabajo que puedan causar enfermedades, accidentes a nuestros 
colaboradores. 


      Implementar auditorias sobre el cumplimiento del Sistema de Gestión de la 
Seguridad y Salud en el Trabajo, y así mismo ir en pro de las acciones preventivas 
y correcticas necesarias, para contribuir con la mejora continua. 
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POLÍTICA DE HIGIENE Y SEGURIDAD 


 
FECHA: 04-04-2016 


COD: SG-SST 001 VERSIÓN: 01 


 


POLÍTICA DE HIGIENE Y SEGURIDAD 


 


En la empresa GESTIÓN CORPORATIVA LTDA, estamos comprometidos con la 


política de higiene y seguridad, de acuerdo con la legislación vigente con el 


objetivo de: 


Implementar el programa de orden y limpieza, para que de esta manera se puedan 


minimizar los accidentes y prevenir los incidentes laborales que puedan poner en 


riesgos a nuestros colaboradores. 


Cuidar la Salud y Seguridad de los empleados suministrándole los Equipos de 


Seguridad que necesiten para el desempeño seguro de sus labores. 


Mantener un Programa de Seguridad e Higiene Laboral que tenga como objetivo 


primordial preservar la Salud y Seguridad de los empleados. 
Realizar capacitaciones en materia de seguridad e higiene, buscando así 


minimizar los riesgos a los que están expuestas en cada una de las áreas. 


Colaborar de forma decidida  en el cumplimiento de las Medidas de Seguridad y 


Capacitaciones de nuestros empleados para mayor satisfacción en nuestros 


clientes. 
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REGLAMENTO DE 
HIGIENE Y SEGURIDAD 
INDUSTRIAL  


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


 
REGLAMENTO DE HIGIENE Y SEGURIDAD 
INDUSTRIAL 
 
 
IDENTIFICACION: 900.204.065-1 
 
NOMBRE DE LA EMPRESA: GESTIÓN 
CORPORATIVA LTDA 
 
Ciudad: Bogotá D.C.   
Departamento: Cundinamarca   
Dirección: Calle 145 A  45 A 47  
Teléfono: 4640125 
 
Sucursales  o Agencias  Si ( )  No (X)  
 
 
NOMBRE DE LA A.R.L. Colpatria 
 
Clase o tipo de Riesgo asignado por la A.R.L.: 
NIVEL I (0,522),II (1,044), III (2,436), IV (4,350 
 
 
 
 
PRESCRIBE EL PRESENTE REGLAMENTO 
CONTENIDO EN LOS SIGUIENTES 
TERMINOS: 
 
ARTICULO 1º. La empresa se compromete a 
dar cumplimiento a las   disposiciones legales 
vigentes tendientes a garantizar los 
mecanismos que aseguren una adecuada y 
oportuna prevención de los accidentes de 
trabajo y enfermedades profesionales de 
conformidad con los artículos 34, 57, 58, 108, 
205, 206, 217, 220, 221, 282, 283, 348, 349, 
350 y 351 del Código Sustantivo del Trabajo, 
la Ley 9a. de 1979, Resolución 2400 de 1979, 
Decreto 614 de 1984, Resolución 2013 de 
1986, Resolución 1016 de 1989, Resolución 
6398 de 1991, Decreto 1295 de 1994 y demás 
normas que con tal fin se establezcan. 
 
ARTICULO 2º. La empresa se obliga a 
promover y garantizar la constitución y 
funcionamiento del Comité Paritario de Salud 
Ocupacional, de conformidad con lo 
establecido en el Decreto 614 de 1984, 
Resolución 2013 de 1986, Resolución 1016 
de 1989 y Decreto 1295 de 1994. 







 


 
ARTICULO 3º. La empresa se compromete a 
destinar los recursos necesarios para 
desarrollar actividades permanentes de 
conformidad con el programa de salud 
ocupacional, elaborado de acuerdo al Decreto 
614 de 1984 y Resolución 1016 de 1989, el 
cual contempla como mínimo los siguientes 
aspectos: 
 
a. Subprograma de Medicina Preventiva y 


del Trabajo, Orientado a promover  y 
mantener el más alto grado de bienestar 
físico, mental y social de los trabajadores, 
en todo los oficios, prevenir cualquier daño 
a su salud, ocasionado por las condiciones 
de trabajo, protegerlos en su empleo de 
los riesgos generados por la presencia de 
agentes y procedimientos nocivos, colocar 
y mantener al trabajador en una actividad 
acorde con sus aptitudes fisiológicas  y 
psicosociales. 


 
b. Subprograma de Higiene y Seguridad 


Industrial, dirigido a establecer las 
mejores condiciones de saneamiento 
básico industrial y a crear los 
procedimientos que conlleven a eliminar o 
controlar los factores de riesgos que se 
originen en los lugares de trabajo o que 
puedan ser causa de enfermedad, 
disconfort o accidente. 


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


ARTICULO 4º. Los riesgos existentes en la 
empresa, están constituidos principalmente 
por:  
 
 


RIESGOS FISICOS: 
 Iluminación 
 Radiaciones no 


Ionizantes 
 


RIESGOS 
BIOLOGICOS: 
 Virus 
 Bacterias 


(Químicos) 


RIESGOS 
MECANICOS: 
 Máquinas 
 Equipos 


Herramientas 


RIESGOS 
BIOMÉCANICOS: 
 Posturas 


prolongadas 
 Movimientos 


repetitivos 


RIESGOS 
CONDICIONES DE 
SEGURIDAD: 
 Golpes y caídas 
 Contacto con la 


electricidad 
 


RIESGOS 
PSICOSOCIALES: 
 Aumento de tareas 
 Jornadas extensas 


de Trabajo  
 Trabajar a 


velocidad insegura 
 Deficiencias físicas 


y Psíquicas 
 


 
 
PARAGRAFO: A efecto que los riesgos 
contemplados en el presente Artículo, no se 
traduzcan en accidente de trabajo o en 
enfermedad profesional, la empresa ejerce su 
control en la fuente, en el medio transmisor o 
en el trabajador, de conformidad con lo 
estipulado en el programa de salud 
ocupacional de la empresa, el cual se da a 
conocer a todos los trabajadores al servicio de 
ella. 
 
ARTICULO 5º. La empresa y sus trabajadores 
darán estricto cumplimiento a las 
disposiciones legales, así como a las normas 
técnicas e internas que se adopten para lograr 
la implantación de las actividades de medicina 
preventiva del trabajo, higiene y seguridad 
industrial, que sean concordantes con el 
presente Reglamento y con el programa de 
salud ocupacional de la empresa. 
 
 
 
ARTICULO 6º. La empresa ha implantado un 







 


proceso de inducción del trabajador  a las 
actividades que debe desempeñar, 
capacitándolo respecto a las medidas de 
prevención y seguridad que exija el medio 
ambiente laboral y el trabajo específico que 
vaya a realizar. 
 
ARTICULO 7º. Este reglamento permanecerá 
exhibido en por lo menos dos lugares visibles 
de los locales de trabajo, junto con el Auto 
Aprobatorio, cuyos contenidos se dan a 
conocer a todos los trabajadores en el 
momento de su ingreso. 
 
ARTICULO 8º. El presente reglamento tendrá 
vigencia a partir de la aprobación impartida 
por el Ministerio de Protección Social y 
durante el tiempo que la empresa conserve 
sin cambios sustanciales, las condiciones 
existentes en el momento de su aprobación, 
tales como actividad económica, métodos de 
producción, instalaciones locativas o cuando 
se dicten disposiciones gubernamentales que 
modifiquen las normas del Reglamento o que 
limiten su vigencia. 
 
 
 
 
______________________ 
NOMBRE Y FIRMA 
Representante Legal 
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Bogotá D.C.; _______________ 


 


 


 


CONSTITUCIÓN DE COPASST Y POSESIÓN DE 


 


SUS REPRESENTANTES  


 


GESTIÓN CORPORATIVA LTDA. 


 


Acta N° __ 


 


Dentro de las instalaciones de la empresa Gestión Corporativa Ltda. Ubicadas en 


la calle 145ª N° 45ª 47, siendo el día ___ de ____ del año 20__ se reunieron las 


siguientes personas: 


 


El señor Jesús Tovar representante legal y los trabajadores de la compañía con el 


fin de conformar el comité paritario de seguridad y salud en el trabajo –COPASST- 


según lo dispuesto en las resoluciones 2013 de 1986; 1016 de1989 y la ley 1562 


del 2012, por lo cual se modifica el Sistema de Riesgos Laborales y se dictan otras 


disposiciones en materia de Salud Ocupacional  


 


El representante legal y los trabajadores de la compañía para conformar el comité 


paritario de seguridad y salud en el trabajo –COPASST–, como lo dispone las 


resoluciones 2013 de 1986 y la ley 1562 del 2012.  


 


En esta reunión se, designaron los representantes del empleador y los 


representantes de los trabajadores. 
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El señor Jesús Tovar en su calidad de representante legal de la empresa Gestión 


Corporativa Ltda., quien actuara como presidente del Comité, nombra como 


representantes principales y suplentes a: 


 


Principal: _______________________________ 


Cedula:   N°_______________ de ________________ 


 


Suplente: _______________________________ 


Cedula:   N°_______________ de ________________ 


 


Los trabajadores en asamblea que hicieran el pasado _______________ (o en 


este momento de mutuo acuerdo, deciden nombrar), nombraron como sus 


representantes principales y suplentes dentro del comité COPASST a: 


 


Principal: ______________________ cédula _______________ 


 


Suplente: ______________________ cédula _______________ 


 


*El número de representantes está determinado según la cantidad de colaboradores que 


tenga la empresa. En concordancia con el artículo 2° de la Resolución 2013 de 1986. 


 


Se plantea de igual conformidad que el periodo de duración de los miembros 


dentro del Comité Paritario de Salud Ocupacional será de dos (2) años y el 


empleador se compromete a proporcionar  cuatro horas (mínimo) semanales las 


cuales entran en la jornada normal de trabajo para el funcionamiento del comité, 


según lo estipulado en el artículo 63 del Decreto 1295 de 1994 


 


Por aprobación entre los representantes del empleador y de los trabajadores, se 


nombra al señor ______________________ como secretario del comité. 
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En prueba de aprobación se firma dos documentos de un mismo tenor, en la 


ciudad de Bogotá D.C. el día ____ del mes ____ del año 20__ siendo las __:__ ( 


am, pm). 


 


 


___________________________   _______________________ 


Representante Legal      Secretario de la asamblea 


 


 


 


 


__________________________    ______________________ 


Representante Principal Comité     Rep. Principal Trabajadores 


 


 


 


 


 


___________________________   _______________________ 


Representante Comité      Representante Comité  
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 Calle 145ª # 45ª - 47BOGOTA D.C. telefax 4640125- celulares Gerencia 316 472 89 70- director 
administrativo 300 57 83471- operaciones 317 636 58 30 – supervisión 315 604 5744  E- mail -
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Bogotá D.C., _________________ 


 


 


ACTA DE INSCRIPCIÓN CANDIDATOS AL COMITÉ  


 COPASST 


 


Dentro de las instalaciones de la empresa Gestión Corporativa Ltda., localizada 


en la calle 145ª N° 45ª 47 se  realizó la convocatoria para la inscripción de 


candidatos postulados para la organización del comité paritario de seguridad y 


salud en el trabajo ¨COPASST¨, el cual tiene una duración de dos (2) años; se dio 


inicio a la inscripción el día ____ siendo las __:__ (am, pm). 


 


Se nombra a continuación las personas inscritas para la conformación del comité. 


 


NOMBRE CARGO 
ÁREA 


DEPENDENCIA 


FECHA 


INSCRIPCIÓN 


    


    


    


    


    


    


    


    


    


 


 


Se realiza el cierre de la postulación el día ___ del mes de_____ del año 20__ 


siendo las __:__ (am, pm) quedando así inscriptas para realizar la respectiva 


votación por parte de los colaboradores de laempresa. 
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COMITÉ  


PARITARIO DE SEGURIDAD  


Y SALUD EN EL TRABAJO 


 


 


 


 


 


 


 


 


 







 


 


¿QUE ES EL COPASST? 


 


El Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, es la asociación 


encargada de vigilar y promocionar las normas, reglamentos y demás 


disposiciones basadas en Salud Ocupacional y seguridad en la empresa. Su 


principal finalidad es buscar la reducción de riesgos que se presentan durante la 


realización de las funciones que tiene la empresa. 


 


 


COMO SE CONFORMA  


 


El COPASST debe estar conformado por igual número de representantes por 


parte del empleador e igual número de representante por parte de los 


trabajadores. El empleador debe nombrar sus representantes y los trabajadores 


mediante el voto elegirán sus representantes. 


 


 


De 10 a 49 empleados 1 representante por cada parte 


De 50 a 499 empleados 2 representantes por cada parte 


De 500 a 999 empleados 3 representantes por cada parte 


Más de 1000 empleados 4 representantes por cada parte 


 


 


 PERÍODO COPASST 


El período que tiene los miembros en el comité es de dos (2) años, al cabo del 


cual podrá ser reelegido. El comité se debe reunir una vez por mínimo en el mes y 


en horas de trabajo y se debe realizar actas de la reunión. El empleador 


proporcionara cuatro (4) horas semanales dentro de la jornada normal de trabajo a 


cada uno de los integrantes del comité. 


 







 


 


FUNCIONES COPASST 


El Comité Paritario de Seguridad y Salud en el trabajo tiene entre otras las 


siguientes funciones: 


 


 Organizar actividades de promoción y prevención en Seguridad y Salud en 


el trabajo dirigida a empleados y directivos. 


 


 Actuar como inspectores en el cumplimiento de los programas de 


Seguridad y Salud en el trabajo dentro de la empresa. 


 


 Participar en actividades de promoción, divulgación y capacitación sobre 


medicina. 


 


 Proponer a la administración de la empresa la adopción de medidas y el 


desarrollo de actividades que procuren y mantengan la salud en los lugares 


y ambientes de trabajo. 


 


 Visitar periódicamente los lugares de trabajo e inspeccionar los ambientes, 


maquinaria y operaciones e informar al empleador sobre la existencia de 


riesgos. 


 


 Colaborar en el análisis de las causas de los accidentes de trabajo y 


enfermedades profesionales y proponer al empleador las medidas 


correctivas que se deben realizar para evitar problemas y medidas 


correctivas. 


 


 Estudiar y considerar las sugerencias que presenten los trabajadores, en 


materia de medicina, higiene y seguridad industrial. 


 


 Se debe tener un plan de trabajo concreto orientado a apoyar el control de 


los factores de riesgo más prioritarios. 


 


 En caso de accidente grave o riesgo inminente, el comité se reunirá con 


carácter extraordinario y con la presencia del responsable del área donde 


ocurrió el accidente o se determinó el riesgo, dentro de los cinco días 


siguientes a la ocurrencia del hecho. 


 







 


 


QUIÉN LO REGULA  


El Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo de cada empresa, se 


encuentra regido bajo la vigilancia y control del Ministerios de Protección Social, a 


través de las diferentes oficinas de trabajo. 
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Bogotá D.C.; _______________ 


 


 


 


CONSTITUCIÓN COMITÉ DE CONVIVENCIA LABORAL  


 


GESTIÓN CORPORATIVA LTDA. 


 


Acta N° __ 


 


Dentro de las instalaciones de la empresa Gestión Corporativa Ltda. Ubicadas en 


la calle 145ª N° 45ª 47, siendo el día ___ del ____ del año 20__ se reunieron las 


siguientes personas: 


 


El señor Jesús Tovar Hernández representante legal y los trabajadores de la 


empresa con el fin de establecer el Comité de Convivencia Laboral el cual se 


conformar por los representantes de la empresa y los representantes del 


trabajador escogidos mediante votación el día __ del ___ del 20__ en las 


instalaciones de la empresa, el cual tendrá una duración de dos (2) años. dando 


conformidad a la resolución N° 00000652 del 30 de Abril de 2012. 


  


En esta reunión se, designaron los representantes del empleador y los 


representantes y suplentes de los trabajadores. 


 


El señor Jesús Tovar en su calidad de representante legal de la empresa Gestión 


Corporativa Ltda., nombra como representantes principales y suplentes a: 


 


Principal: _______________________________ 


Cedula:   N°_______________ de ________________ 


 


Suplente: _______________________________ 
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Cedula:   N°_______________ de ________________ 


 


Los trabajadores mediante votación  nombraron como sus representantes 


principales y suplentes dentro del comité de convivencia a: 


 


Principal: ______________________ cédula _______________ 


 


Suplente: ______________________ cédula _______________ 


 


*El número de representantes está determinado según la cantidad de colaboradores que 


tenga la empresa.* 


 


Por aprobación entre los representantes del empleador y de los trabajadores, se 


nombra al señor ______________________ como presidente del comité de 


convivencia y a la señora _______________________ como secretaria del comité. 


 


En prueba de aprobación se firma dos documentos de un mismo tenor, en la 


ciudad de Bogotá D.C. el día ____ del mes ____ del año 20__ siendo las __:__ ( 


am, pm). 


 


 


___________________________   _______________________ 


Representante Legal      Secretario de la asamblea 


 


 


 


__________________________    ______________________ 


Representante Principal Comité     Rep. Principal Trabajadores 
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___________________________   _______________________ 
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COMITÉ DE CONVIVIENCIA LABORAL 


 


 


Normatividad: 


El ministerio de trabajo, en la Resolución No.00000652 del 30 de abril de 2012, 


establece la conformación y funcionamiento el comité de  convivencia laboral en 


las entidades públicas, empresas privadas. 


 


PARA QUE SE CONSTITUYO  EL COMITÉ DE CONVIVIENCIA LABORAL. 


Se Constituyen los comités de convivencia laboral, como medida preventiva de 


acoso laboral que contribuye a proteger   a  los trabajadores contra los riesgos 


Psicosociales que afectan la salud en los lugares de trabajo. 


 


CAMPO DE APLICACIÓN DE LOS COMITÉ DE CONVIVIENCIA LABORAL. 


La presente resolución de aplica a todos  los empleadores públicos y privados, a 


los servidores públicos, a los trabajadores dependientes, y a las administradoras 


de riesgos laborales.  


 


COMFORMACION DE LOS COMITES DE CONVIVIENCIA LABORAL 


Los comités están formados. 


-Un número igual de representantes del empleador. 


-Un número igual de representantes de los trabajadores 


-Con sus respectivos suplentes 
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CARACTERISTICAS DE LOS REPRESENTATES DEL COMITÉ DE 


CONVIVENCIA LABORAL 


Las características  de los miembros que lo conforman deben ser: 


- Deben contar con  competencias actitudinales 


- Deben tener competencias comportamentales 


Ejemplo respeto, tolerancia, serenidad, confidencialidad, manejo de 


información, Etica.habilidades de comunicación asertiva, liderazgos, y 


resolución de conflictos. 


 


NUMERO DE INTEGRANTES DEL COMITÉ DE CONVIVIENCIA LABORAL. 


Depende del tamaño de la organización ya sea pública  o privada. 


 


-Si la empresa tiene menos de (10) trabajadores, El comité estará conformado por 


(2) miembros distribuidos así: (1) un minero que represente a los trabajadores y 


(1) del empleador. 


-Si la empresa tiene entre 11 y 50 trabajadores el comité estará formado así: 


El comité  contara con 4 miembros: (2) miembros que representen a los 


trabajadores y (2) del empleador. 


-Si la empresa tiene entre 51 y 500 trabajadores el comité estará conformado así: 


(3) representantes de los trabajadores, y (3) representantes del empleador. 


- S la empresa tiene más de 501 trabajadores el comité estará conformado así: 


(4) representantes de los trabadores y (4) del empleador. 
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En las entidades públicas y privadas,  con menos de 10 trabajadores, solo se 


conformara un comité de convivencia laboral, de nivel central. 


 


COMFORMACION DEL COMITÉ DE CONVIVIENCIA LABORAL: 


El comité de convivencia laboral deberá elegir por mutuo acuerdo entre sus 


miembros un presidente que tendrá las siguientes funciones: 


FUNCIONES DEL PRESIDENTE DEL COMITE 


1-Convocar a los miembros del comité a  las sesiones ordinarias y extraordinarias. 


2-Presidir las sesiones en forma dinámica y eficaz. 


3-tramitar ante comité de la organización, las recomendaciones aprobadas en el 


comité. 


4-Gestionar ante la alta dirección de la organización, los recursos requeridos para 


el funcionamiento del comité. 


FUNCIONES DE LA SECRETARIA DEL COMITÉ. 


-1-Recibir y  dar trámite a las quejas presentadas por escrito en las que describan 


las situaciones que pueden ser acoso laboral y los respectivos soportes. 


2-Enviar  por medio físico o electrónico  a los miembros del comité la convocatoria 


realizadas por el presidente para las sesiones ordinarias y extraordinarias 


indicando día, lugar fecha de la sesión. 


3-Citar de manera individual a las partes involucradas en las quejas con el fin de 


escuchar los hechos  que dieron lugar a la misma, con el fin de establecer 


compromisos. 


4-Llevar el archivo de toda la información. 


5-Elaborar las actas de las sesiones  y el orden del día. 
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6-Enviar las comunicaciones  de las recomendaciones dadas por el comité, a las 


distintas dependencias de la organización. 


7-Citar a reuniones y hacer seguimientos de los compromisos adquiridos  por 


parte de las partes involucradas. 


8-Elaborar los informes sobre la gestión del comité y enviarla a la lata dirección de 


la organización. 


 


PERIODO DEL COMITÉ DE CONVIVIENCIA LABORAL. 


El periodo de los miembros del comité de convivencia laboral, será de (2) dos 


años, a partir de conformación del mismo, que se contara con la fecha de 


comunicación  o conformación del mismo. 


 


LAS FUNCIONES DEL COMITÉ DE CONVIVIENCIA LABORAL SON: 


 


1-Dar y recibir  tramite de las quejas, presentadas en las que se describen 


situaciones, que pueden constituir acoso laboral. Así como las quejas  que la 


soportan. 


2-Examinar de manera confidencial, los casos específicos y puntuales en los que 


se formulen las quejas, o reclamos que pudieran tipificar conductas o 


circunstancias de acoso laboral, al interior de la entidad pública o privada. 


3-Escuchar de manera individual las partes involucradas, sobre los hechos que 


dieron lugar a la queja. 


4-Adelantar reuniones  con el fin de crear un espacio, de dialogo entre las partes, 


involucradas promoviendo compromisos mutuos, para llegar a una solución 


efectiva de las controversias. 
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5-Formular un plan de mejora concertado entre las partes, para construir renovar y 


promover, la conveniencia laboral, garantizando todos los casos el principio de la 


confidencialidad. 


6-Hacer un seguimiento a todos los compromisos adquiridos por las partes 


involucradas en la queja, verificado su cumplimento de acuerdo  a lo pactado. 


7-En aquellos casos donde no se cumpla lo pactado, ni recomendaciones 


formuladas, o la conducta persista, el comité de convivencia laboral deberá remitir 


la queja a la procuraduría general de la nación, tratándose del sector público. 


En el sector privado, el comité cerrara el caso y el trabajador impondrá quejas ante 


un Inspector de trabajo. 


8-Presentar a la dirección de la empresa las recomendaciones para el desarrollo d 


las medidas preventivas y correctivas dl acoso laboral. Así como la gestión anual 


del comité de convivencia laboral. Y los informes de los organismos de control. 


9-Hacer un seguimiento de las recomendaciones dadas por el comité de 


convivencia a las dependencias de gestión humana y salud ocupacional de las 


empresas públicas o privadas. 


10-Hacer informes trimestrales sobre la gestión del comité que incluya las 


estadísticas de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los 


cuales serán entregados a la alta dirección de la organización. 


 


REUNIONES 


El comité se recomienda deberá reunirse por lo menos 1 vez al mes o cuando se 


requiera. 


 


RECURSOS DEL COMITÉ DE CONVIVIENCIA LABORAL. 
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El comité deberá contar con espacio físico para sus reuniones o sesiones, como 


también el espacio para las capacitaciones  que se le debe hacerlas a los 


miembros del comité. 


 


 


RESPONSABILIDAD DE LAS MEDIDAS PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS  


ANTE ACOSO LABORAL 


RESPONSABILIDAD DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS Y PRIVADOS: 


En las organizaciones serán responsables la dependencia de Gestión Humana, y 


Salud ocupacional, deberán desarrollar las medidas preventivas y correctivas  de 


acoso laboral, respaldando la dignidad e integridad de las personas en  el trabajo. 


RESPONSABILIDAD DE LAS ADMINSITRADORAS DE RIESGOS 


LABORALES. 


Las administradoras de riesgos laborales serán responsables de llevar a cabo 


acciones de asesoría y asistencia técnica a sus empresas afiliadas, para las 


medidas de acoso laboral.  


SANCIONES: 


El incumpliendo de esta normas, las organizaciones serán sancionadas de 


acuerdo a la normatividad vigente legal que reglamenta el incumpliendo de la 


presente norma. 
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                GESTIÓN CORPORATIVA LTDA  


                                                          NIT  900.204.065-1 


        


RESPONSABLE:          


AREA:          


FECHA:         


CIUDAD:         


            


LISTA DE CHEQUEO PROCESO DE INDUCCIÓN 


OBJETIVO 
 


Integrar a los nuevos colaboradores de la empresa GESTIÓN CORPORATIVA LTDA, con el 
fin de dar a conocer la información general de la organización y obtener resultados 


satisfactorios en los nuevos miembros de la empresa. 


INTRUCTIVO 
 


Diligencie en su totalidad no deje espacios en blanco; en caso de dejar espacios en blanco 
por favor coloque dos líneas en diagonal ocupando el espacio. 


Sea claro conciso y coherente 


No. ITEM SI NO OBSERVACIÓN  


1 
Aspectos generales y 


legales en Seguridad y 
salud en el       


2 Política de SST       


3 
Política de no alcohol, 
drogas, ni tabaquismo       


4 
Reglamento de higiene y 


seguridad industrial       


5 
  Funcionamiento del 


comité paritario de salud 
ocupacional       


6 
Funcionamiento del 


comité de convivencia 
laboral       







7 Plan de emergencia       


8 


Peligros y riesgos 
asociados a la labor a 


desempeñar y sus 
controles       


9 
Procedimientos seguros 
para el desarrollo de la 


tarea       


10 
Responsabilidades 
generales en SST       


11 


Derechos y deberes 


del sistema de 


riesgos laborales 


       


      


SUGERENCIAS: 


      


AGRADECIMIENTOS: 
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INFORME MATRIZ DETALLADA DE PELIGROS GESTIÓN CORPORATIVA 


LTDA 
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INTRODUCCIÓN 


 


El presente  informe pretende demostrar a través del estudio realizado por los 


aprendices asesores a la empresa GESTIÓN CORPORATIVA LTDA  


De Inicio de tuvimos en cuenta el informe de accidentes de trabajo, y de 


enfermedades profesionales, que nos facilitó la empresa,  con el fin de establecer 


dentro de la normatividad cual sería aquellos riesgos y peligros que  se identifican 


con la organización, el análisis de la matriz detallada de riesgos  y peligros que 


poseen la empresa en el desarrollo de sus actividades, como ente organizacional, 


se  estableció una clasificación de los riesgos  se organizaron de Tal manera que 


ella pueda distinguirlos  de menor a mayor grado de consecuencia como también 


a través de indicadores demostrar cual sería aquellos riesgos que merecen tener 


cuenta para establecer normas, procedimientos y todos aquellos niveles 


correctivos y de seguimientos para minimizarlos en el grado en que no tenga una 


incidencia grave la para el desarrollo de las actividades dentro y  fuera de la 


organización. 


En el presente trabajo también se pretende demostrar con los análisis cuantísimos 


y cualitativos,  lo que la organización debe tener en cuenta según el grado de 


consecuencia que genera un riesgo,  tomar las decisiones y correctivos en materia 


de salud ocupacional. 


Para finalizar el presente trabajo, únicamente elaboramos la matriz de peligro, 


teniendo en cuenta los controles existentes, los controles recomendables, los 


métodos y procedimientos sugeridos por los aprendices en materia de 


identificación y clasificación de riesgos  físicos y laborales. Por lo anterior  se 


establecieron recomendaciones, que de una u otra forma podrá tener en cuenta la 


pyme para  el desarrollo de sus actividades actuales y la incorporación de nuevos 


proyectos en materia de ocupación se requiera tener en cuenta amparado bajo la 


normatividad y ejecución de mejores tomas de decisiones organizacionales. 
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OBJETIVOS 


 


OBJETIVO GENERAL 


 Analizar los riesgos existentes dentro de la empresa GESTIÓN 


CORPORATIVA LTDA, haciendo recomendaciones para minimizar su 


efecto en sus colaboradores. 


 


OBJETIVOS ESPECIFICOS  


 Identificar los riesgos que existentes dentro de la empresa GESTIÓN 


CORPORATIVA LTDA. 


 Valorar el riesgo y las posibles pérdidas que puede generar la no 


intervención sobre el riesgo.   


 Priorizar los riesgos, de esta manera ejercer el control y el seguimiento 


sobre  estos. 
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INFORME 


Dentro de la empresa Gestión Corporativa LTDA se identificaron diferentes tipos 


de riesgos  a los cuales están expuestos los colaboradores, en el  siguiente 


informe se describirán cada uno de los riesgos, existentes clasificados en dos 


áreas; Administrativa y Operativa; los controles y las recomendaciones que se 


pueden ejecutar para controlar cada riesgo y mitigar los accidentes de trabajo y/o 


enfermedades producidas por los mismos. 


ARÉA ADMINISTRATIVA 


Dentro del área administrativa se encontraron los siguientes riesgos: 


Riesgo Físico: Como indicador se presentaron dos: 


 Radiaciones no ionizantes, generado por Uso de elementos Tecnológicos, 


teniendo como efecto esperado irritación de la conjuntiva del ojo, inflación 


de la córnea y cataratas, afectando a cinco (5) empleados, este riesgo es II 


No aceptable o aceptable con control especifico. Su prioridad es alta ya que 


su nivel de consecuencia se encuentra catalogado en grave (Lesiones o 


enfermedades con incapacidad laboral temporal). 


Como recomendaciones se pueden establecer: Dotación especial para 


equipos de cómputo e impresora. 


 Iluminación, generado por infraestructura de la empresa, posición de los 


focos, teniendo como efecto esperado, fatiga visual (congestión, ardor y 


lagrimeo), dolor de cabeza, mayor accidentalidad, afectando a seis (6) 


empleados, este riesgo es III Aceptable, su prioridad de intervención es 


baja y su nivel de consecuencia es leve; Lesiones o enfermedades que no 


requieren incapacidad. 


Como recomendación se establece la siguiente, mayor capacidad de 


iluminación con focos que sean especializados para la iluminación en el 


area administrativa. 
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Riesgo Biológico: Se presenta el siguiente indicador: 


 Virus, generado por Microorganismos en el ambiente, teniendo como efecto 


reacciones alérgicas, enfermedades infectocontagiosas, afectando a seis 


(6) empleados, este riesgo es IV Aceptable, su prioridad es baja y su nivel 


de consecuencia es leve; Lesiones o enfermedades que no requieren 


incapacidad. 


Como recomendaciones se establece; lavar manos frecuentemente, uso de 


tapabocas, fumigaciones semestrales. 


Riesgo Psicosocial: Se presenta cuatro (4) indicadores: 


 Aumento de tareas, generado por la estructura del cargo, teniendo como 


efecto estrés, disminución del rendimiento, afectando a tres (3) empleados, 


este riesgo es III Aceptable, su prioridad es Media, siendo su nivel de 


consecuencia leve; Lesiones o enfermedades que no requieren 


incapacidad. 


Como recomendaciones se establecen: cronograma de actividades y apoyo 


social de los altos jefes y compañeros de trabajo. 


  Extensas jornadas de trabajo, generado por responsabilidad del cargo, 


generado trastorno cardiovascular, hipertensión permanente, isquemia 


cerebral, trastorno gastrointestinal, afectando a tres (3) empleados, este 


riesgo II No aceptable o aceptable con control especifico, su prioridad es 


alta y su nivel de consecuencia es leve; Lesiones o enfermedades que no 


requieren incapacidad. 


Como recomendaciones se establecen: pausas activas, dos recesos 


durante la jornada laboral. 


 Trabajar a velocidad insegura, generado por mala planeación de ejecución 


de tareas, generando estrés laboral, aumento en la accidentalidad, 


afectando a dos (2) Empleados, este riesgo I No aceptable  o aceptable con 


control especifico, su prioridad es Medio y su nivel de consecuencia es 


Grave lesiones o enfermedades con incapacidad laboral temporal. 
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Como recomendación se establece: Ejecución de tareas de forma puntual 


de acuerdo al cronograma. 


 Deficiencias físicas y psíquicas, generado por alimentación no balanceada, 


mala relaciones personales tanto en el aspecto laboral y personal, 


afectando a dos (2) Empleados, este riesgo I No aceptable  o aceptable con 


control especifico, su prioridad es Medio y su nivel de consecuencia es 


Grave lesiones o enfermedades con incapacidad laboral temporal. 


Como recomendaciones se establecen: pausas activas relacionadas con la 


parte cognitiva, capacitación del bienestar del entorno de laboral. 


Riesgo Biomecánico: Se presentan dos (2) Indicadores; 


 Posturas prolongadas, generado por tareas de control repetitivo, generando 


fatiga muscular, desgarres afectando a cinco (5) empleados, este riesgo III 


Aceptable, su prioridad es media y su nivel de consecuencia es leve; 


Lesiones o enfermedades que no requieren incapacidad. 


Como recomendación se establece: Ejercicios de calentamiento en las 


pausas activas. 


 Movimientos repetitivos, generado por tareas que necesitan ser 


desarrolladas de forma continua, provocando degeneración de estructuras 


osteomusculares, afectando a cinco (5) empleados, este riesgo es III 


Aceptable, su prioridad es baja y su nivel de consecuencia es leve; 


Lesiones o enfermedades que no requieren incapacidad. 


Como recomendación se establece: ejercicios de calentamiento en las 


pausas activas, cambio de rutina de tareas. 


Riesgo Condiciones de seguridad: Se presentaron dos (2) indicadores: 


 Golpes y caídas, generado por infraestructura física donde opera la 


empresa, generando contusiones, heridas y traumas, afectando a seis (6) 


empleados, este riesgo es III Aceptable, su prioridad es media y su nivel de 







 


   6 


consecuencia es leve; Lesiones o enfermedades que no requieren 


incapacidad. 


Como recomendaciones se establecen: Señalización en cada una de las 


áreas de la empresa, pasamanos y  tapetes antideslizantes en la mitad de 


las escaleras, uso de detergentes adecuados para evitar caídas.  


 Contacto con electricidad, generado por canaletas inadecuadas para 


distribuir la energía, insuficientes tomas  con polo tierra, afectando a cinco 


(5) empleados, este riesgo II Aceptable o aceptable con control especifico, 


su prioridad es alta y su nivel de consecuencia es leve; Lesiones o 


enfermedades que no requieren incapacidad. 


Como recomendaciones se establecen; señalización, canaletas suficientes 


para el cableado, invertir en más tomas polo a tierra, instalación de varilla 


polo tierra para toda la infraestructura y pararrayos. 


 


Área Operativa 


Dentro del área operativa se pueden evidenciar los siguientes riesgos: 


 


RIESGO FISICO: 


 Radiaciones no ionizantes 


 


RIESGO BIOLÓGICO 


 Químico: 


Es un riesgo generado por el uso de elementos compuesto con un nivel alto 


de químicos, el cual puede afectar el estado de salud de la persona 


generando dolores de partes del cuerpo, irritación de vías respiratorias y 


estrés los cuales afectan el rendimiento en la ejecución de las tareas 


encomendadas. 


 


Este riesgo se localiza en los puestos de trabajo de aseo y conserjería los 


cuales se encuentran constituido con un total de 20 empleados, este riesgo 
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se encuentra en un nivel II el cual nos indica que no es aceptable para la 


organización o puede ser aceptable siempre y cuando se tengan controles 


específicos para poder prevenir dichas consecuencias. 


 


La prioridad de este riesgo se localiza en un nivel alto ya que su nivel de 


consecuencia se encuentra catalogado como grave donde nos indica que 


puede generar en el colaborador lesiones o enfermedades que generen una 


incapacidad laboral temporal. 


 


Como recomendaciones se puede establecer: la entrega de dotaciones 


especiales para el manejo adecuado de estos elementos químicos y la 


ventilación del espacio donde son almacenados. 


 


 Virus: 


Es un riesgo generado por microorganismos en el ambiento y/o manejo de 


elementos químicos los cuales pueden ocasionar perjuicios de salud para 


los colaboradores generando dolor, irritación  hongos y/o enfermedades 


infectocontagiosas. Lo cual afecta a un total de 60 colaboradores, es un 


riesgo catalogado en II lo que indica que no es aceptable para la 


organización o puede llegar a ser aceptable siempre y cuando se tengan 


controles específicos. 


La prioridad de este riesgo se encuentra en un nivel alto ya que su nivel de 


consecuencia se encuentra catalogado en grave lo cual puede ocasionar en 


el colaborador una lesión o enfermedad que genere un incapacidad laboral 


temporal. 


 


Como recomendación se establece: lavado de manos frecuentemente, 


limpieza y desinfectación de los elementos utilizados. Uso de tapabocas y 


fumigaciones semestrales. 


 


RIESGO PSICOSOCIAL 


 Aumento de tareas 


Es un riesgo generado por la estructura del cargo, el cual puede ocasionar  


estrés y disminución del rendimiento en el  colaborador, es un riesgo que 


afecta un total de 20 personas y se encuentra en un nivel de riesgo tipo III 


el cual es aceptable para la organización, su priorización es media 
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generando así un nivel de consecuencia leve el cual puede generar en el 


colaborador lesiones o enfermedades que no requieren una incapacidad. 


 


Como recomendaciones se establece: una reestructuración tanto del cargo 


como de las actividades a ejecutar. 


 


 Extensas jornadas de trabajo 


Es un riesgo generado por sobre cargo de trabajo, el cual ocasiona en el 


colaborador estrés laboral y consecuencias físicas, afectando así a un total 


de 20 colaboradores; es un riesgo localizado en un nivel III el cual es 


aceptable para la organización, su priorización es media ya que su nivel de 


consecuencias se encuentra en un punto leve el cual puede ocasionar en el 


colaborador lesiones o enfermedades que no requieren una incapacidad 


 


Como recomendaciones se establece: recesos o pausas en la ejecución del 


trabajo, realizar pausas acticas y personal de apoyo. 


RIESGO BIOMECANICO 


 Posturas Prolongadas 


Es un riesgo generado por la realización de tareas repetitivas el cual genera 


en el colaborador problemas de salud como fatiga muscular, fatiga visual e 


irritación de las vías respiratorias; es un riesgo que afecta a un total de 10 


colaboradores y se encuentra localizado en un nivel III de aceptabilidad 


para la organización, su priorización es media ya que el nivel de 


consecuencia del riesgo se encuentra en un nivel leve; el cual puede 


ocasionar en el colaborador una lesión o enfermedad que no requiere una 


incapacidad. 


 


Como recomendación se establece: realización de pausas activas con 


estiramiento de músculos. 


 


 Movimientos repetitivos 


Es un riesgo generado por tareas que necesitan ser desarrolladas de forma 


continua, lo cual ocasiona en el colaborador trastornos en la salud como 


síndrome del túnel carpiano. 


 


Es un riesgo que afecta a un total de 60 colaboradores y se encuentra 


localizado en un tipo de nivel II el cual no es aceptable para la organización 


o puede llegar a ser aceptable si se cuenta con medidas especificas para 
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controlar este riesgo; la priorización de este se encuentra en un nivel alto ya 


que su nivel de consecuencia se encuentra en grave lo que puede llevar a 


ocasionar en el colaborador una lesión o enfermedad que genere una 


incapacidad laboral temporal. 


 


Como recomendación se establece: realización de ejercicios como  


estiramiento de músculos y extremidades del cuerpo y realización de 


pausas activas. 


 


RIESGO CONDICIONES DE SEGURIDAD 


 Golpes y caídas 


Es un riesgo generado por la estructura física que tiene la organización a la 


cual se le brinda el servicio, lo cual puede ocasionar contusiones y heridas 


en el colaborador. 


 


Es un riesgo que afecta a un total de 20 colaboradores; se encuentra 


localizado en un tipo de nivel III el cual entra en un nivel de aceptabilidad a 


la empresa, la priorización es media ya que consecuencia se encuentra en 


un nivel leve; el cual puede ocasionar al colaborador una lesión no requiera 


una incapacidad. 


 


Como recomendación se establece: señalización de las zonas que 


enfrentan algún tipo de riesgo de caída y utilizar deslizantes para bajadas 


y/o escaleras.  


 


RELACIÓN COSTO-BENEFICIO  


 


Área Administrativa 


Dentro de los riesgos identificados en el area administrativa, se clasificaron según 


su nivel de prioridad y de esta manera establecer la reducción del nivel del riesgo, 
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Haciendo uso de las siguientes fórmulas para hallar su relación costo beneficio: 


 


Factor de reducción del nivel de riesgo 


 


F= 
NRi- NRf 


X 100 
NRi  


  


Factor de justificación 


 


J= 
Nri x F 


d 


 


 


 


 


PRIORIDAD DE INTERVENCIÓN ALTO 


Riesgo físico: Radiaciones no ionizantes 


 


F= 4000- 2500 x100= 37,5                J= 4000 x 37,5 =  37.500 


            4000           4 


 


Riesgo Psicosocial: Extensas jornadas de trabajo 


 


F= 2700- 2500 x100= 7,4074               J= 2700 x 7,4074 =  10.000 


            2700                  2 


 


 


 


Riesgo condiciones de seguridad: Contacto con electricidad 
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F= 2700- 2500 x100= 7,4074               J= 2700 x 7,4074 =  5.000 


            2700                       4 


 


PRIORIDAD DE INTERVENCION MEDIO 


Riesgo Psicosocial: Aumento de tareas 


 


F= 1600- 999 x100= 37,5625               J= 1600 x 37,5625 =  60.100 


            999                    1 


 


Riesgo Psicosocial: Trabajar a velocidad insegura 


 


F= 2250- 999 x100= 55,6         J= 2250 x 55,6 =  125.000 


            2250                                            1 


 


Riesgo Psicosocial: Deficiencias Físicas y psíquicas 


 


F= 2250- 999 x100= 55,6         J= 2250 x 55,6 =  125.000 


            2250                                            1 


 


Riesgo Biomecánico: Posturas prolongadas 


 


F= 1200- 999 x100= 16,75        J= 1200 x 16,75 =  20.100 


            1200                                            1 


 


Riesgos Condiciones de seguridad: Golpes y caídas 


 


F= 1600- 999 x100= 37,5625        J= 1600 x 37,5625=  15.025 


            1600                                                4 
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PRIORIDAD DE INTERVENCIÓN BAJO 


 


Riesgo físico: Iluminación  


 


F= 900- 0  x100= 100        J= 900 x 100 =  22.500 


          900                                        4 


 


Riesgo Biológico: Virus 


 


F= 100- 0  x100= 100        J= 100 x 100 =  2.500 


          100                                        4 


 


 


Riesgo Biomecánico: Movimientos repetitivos 


 


F= 900- 0  x100= 100        J= 900 x 100 =  45.000 


          900                                        2 


 


 


ÁREA OPERATIVA 


Según los riesgos identificados en el área operativa o puestos de trabajo, se 


clasificaron según su nivel de prioridad y se establece la reducción del nivel del 


riesgo; mediante la aplicación de las siguientes formulas se representa la relación 


costo beneficio para cada uno de los riesgos: 


 


Factor de reducción del nivel de riesgo 


 


F= 
NRi- NRf 


X 100 
NRi  
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Factor de justificación 


 


J= 
Nri x F 


d 


 


 


 


PRIORIDAD DE INTERVENCIÓN ALTO 


 


 


Riesgo Biológico 


 Químico 


 


 


F= 4000 – 2800  x100= 30%            J= 4000 x 30  =  30.000 


          4000           4 


 
 


 Virus 
 


F= 4000 – 2600  x100= 35%            J= 4000 x 35  =  17.500 


4000                     8 


 
 
RIESGO BIOMECANICO 
 
 


 Movimientos Repetitivos 
 
 
F= 2700 – 1200  x100= 55%            J= 2700 x 55   =  18.563 


 2700                    8 
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PRIORIDAD DE INTERVENCION MEDIO 


 
 
RIESGO PSICOSOCIAL 
 
 


 Aumento de tareas 
 
 


F= 1600 – 900  x100= 43,75%            J= 1600 x 43,75   =  17.500 


 1600                        4 


 
 


 Extensas jornadas de trabajo 
 
F= 3600 – 1500  x100= 58,33%            J= 3600 x 58,33   =  52.497 


  3600                            4 


 
 
 
 
RIESGO BIOMECANICO 
 


 Posturas Prolongadas 
 


F= 1600 – 1000  x100= 37,5%            J= 1600 x 37,5   =  15.000 


 1600                         4 


  
RIESGO CONDICIONES DE SEGURIDAD 
 


 Golpes y caídas  
 
 


F= 1600 – 950  x100= 40,62%            J= 1600 x 40.62   =  16.248 


 1600                         4 
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RIESGO 
MEDIDA DE  


INTERVENCIÓN 


FACTOR DE  


RIESGO 


FACTOR DE  


COSTO 


FACTOR DE  


JUSTIFICACIÓN 


MEDIDAS  


SELECCIONADAS 


Riesgo físico: Radiaciones  


no ionizantes 


Prioridad de 


 intervención alto 
37,5 4  $             37.500  


Dotación especial para equipos de 


cómputo e impresora 


Riesgo Psicosocial: Extensas 


jornadas de trabajo 


Prioridad de 


 intervención alto 
7,4074 2  $             10.000  


Pausas activas, dos recesos durante 


la jornada laboral 


Riesgo condiciones de seguridad: 


Contacto con electricidad 


Prioridad de 


 intervención alto 
7,4074 2  $               5.000  


Señalización, canaletas suficientes 


para el cableado, invertir en más 


tomas polo a tierra, instalación de 


varilla polo tierra para toda la 


infraestructura y pararrayos 


Riesgo Psicosocial: Aumento de 


tareas 


Prioridad de 


intervención medio 
37,5625 1  $             60.100  


Cronograma de actividades y apoyo 


social de los altos jefes y compañeros 


de trabajo 


Riesgo Psicosocial: Trabajar a 


velocidad insegura 


Prioridad de 


intervención medio 
55,6 1  $           125.000  


Ejecución de tareas de forma puntual 


de acuerdo al cronograma 


Riesgo Psicosocial: Deficiencias 


Físicas y psíquicas 


Prioridad de 


intervención medio 
55,6 1  $           125.000  


Pausas activas relacionadas con la 


parte cognitiva, capacitación del 


bienestar del entorno de laboral 


Riesgo Biomecánico: Posturas 


prolongadas 


Prioridad de 


intervención medio 
16,75 1  $             20.100  


Ejercicios de calentamiento en las 


pausas activas 


            CLASIFICACIÓN SEGÚN RIESGO (COSTO-BENEFICIO) 
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Riesgos Condiciones de 


seguridad: Golpes y caídas 


Prioridad de 


intervención medio 
37,5625 4  $             15.025  


Señalización en cada una de las áreas 


de la empresa, pasamanos y  tapetes 


antideslizantes en la mitad de las 


escaleras, uso de detergentes 


adecuados para evitar caídas. 


Riesgo físico: Iluminación  
Prioridad de 


intervención bajo 
100 4  $             22.500  


Mayor capacidad de iluminación con 


focos que sean especializados para la 


iluminación en el area administrativa 


Riesgo Biológico: Virus 
Prioridad de 


intervención bajo 
100 4  $               2.500  


Lavar manos frecuentemente, uso de 


tapabocas, fumigaciones semestrales 


Riesgo Biomecánico: 


Movimientos repetitivos 


Prioridad de 


intervención bajo 
100 2  $             45.000  


Ejercicios de calentamiento en las 


pausas activas, cambio de rutina de 


tareas 
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RIESGO 
MEDIDA DE 


INTERVENCIÓN 


FACTOR DE 


RIESGO 


FACTOR DE 


COSTO 


FACTOR DE 


JUSTIFICACIÓN 


MEDIDAS 


SELECCIONADAS 


Riesgo Biológico: 
Químico 


Prioridad de 


 intervención alto 
30 4 $ 30.000 


Entrega de dotación 


especial para el manejo 


adecuado de elementos 


químicos, ventilación del 


área de almacenamientos. 


Riesgo Biológico: 
Virus 


Prioridad de 


 intervención alto 


35 8 $17.500 


Lavado de manos 


frecuentemente, limpieza 


y desinfectación de los 


elementos, uso de 


tapabocas y fumigaciones 


semestrales. 


RIESGO BIOMECANICO: 
Movimientos Repetitivos 


Prioridad de 


 intervención alto 


55 8 $18.563 


Realización de ejercicios  


(estiramiento de músculos 


y extremidades del 


cuerpo), ejecución de 


pausas activas. 


 


RIESGO PSICOSOCIAL 
Aumento de tareas 
 


Prioridad de 


intervención medio 
43,75 4 $17.500 


Reestructuración de 


cargos (actividades a 


ejecutar.) 


 


            CLASIFICACIÓN SEGÚN RIESGO (COSTO-BENEFICIO) 


ÁREA OPERATIVA 
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RIESGO PSICOSOCIAL 
Extensas jornadas de 


trabajo 


Prioridad de 


intervención medio 


58,33 4 $52.497 


Recesos y/o pausas en la 


jornada de ejecución del 


trabajo, ejecución de 


pausas acticas 


administración del 


personal de apoyo. 


RIESGO BIOMECANICO 
Posturas Prolongadas 
 


Prioridad de 


intervención medio 37,5 4 $15.000 


Ejecución de pausas 


activas (estiramiento de 


músculos) 


RIESGO CONDICIONES DE 
SEGURIDAD 
Golpes y caídas  
 


Prioridad de 


intervención medio 


40,62 4 $16.248 


Señalización de las 


zonas, utilización de 


deslizantes para bajadas 


y/o escaleras, zapatos 


antideslizantes. 
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Según la tabla anterior de relación Costo-Beneficio, se recomienda a la empresa 


GESTIÓN CORPORATIVA LTDA, hacer priorización de sus riesgos, según la 


clasificación que se realizó en la valorización de riesgos, e intervenir en la 


prioridad alta, para evitar lesiones o enfermedades graves en sus colaboradores, 


estos tipos de riesgos requieren una atención inmediata, de esta manera se 


contribuirá a la minimización de estos mismos, ya que el monto del costo de la 


intervención no es muy elevado con respecto a los beneficios que traerá la 


implementación de los controles y medidas recomendadas anteriormente, 


seguidamente hacer medidas de intervención para los restantes riesgos y dar 


minimización en su totalidad en pro de una mejor seguridad y Salud en el trabajo. 
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RECOMENDACIONES 


 Para la empresa las recomendaciones que el grupo asesor puede sugerir 


es la intervención en algunos riesgos de manera prioritaria con el fin de 


evitar accidentes laborales en los colaboradores. 


 En los riesgos eléctricos se recomienda hacer uso adecuado de las toma 


corriente para evitar una sobre carga de electricidad así se evita que hallan 


explosiones, incendios etc. 


 Para los riegos psicosociales se recomienda realizar actividades que 


ayuden al colaborador  a mejorar su ambiente laboral previniendo estrés 


laboral 


 Monitorear periódicamente los riegos encontrados para llevar un control 


sobre ellos para evitar accidentes de trabajo y asegurarse que el riesgo 


este en el nivel bajo 


 Señalizar las rutas de evacuación, extintores, botiquines y salidas de 


emergencia. 


 Establecer el comité paritario de salud ocupacional para actividades como 


simulacros. 


CONTROLES RECOMENDADOS 


TÉCNICAS PARA MANEJAR LOS RIESGOS ADMINISTRATIVOS Y 


OPERATIVOS 


 Programas de auditoria y cumplimiento 


 condiciones contractuales 


 Revisiones formales de requerimiento, especificciones, diseño e ingenieria. 


 Mantenimiento preventivo 


 aseguramiento de calidad 


 Capacitaciones  


 supervision 


 Comprobaciones 
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 Acuerdos organizacionales 


 Controles Tecnicos. 


PROCEDIMIENTOS PARA REDUCIR O CONTROLAR LAS CONSECUENCIAS. 


 Planteamiento de contigencia 


 Caracteristicas del diseño. 


 planeamiento de control de fraudes 


 minimizar la exposicion de fuentes de riesgos 


 Separacion, y reubicacion de actividadesy sus recursos 


 Relaciones publicas. 
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CONCLUSIONES 


 


Se analizaron cada uno de los riesgos existentes dentro de la empresa GESTIÓN 


CORPORATIVA LTDA, y posterior se generaron recomendaciones para minimizar 


su efecto en sus colaboradores. 


Al Identificar los riesgos que existentes dentro de la empresa GESTIÓN 


CORPORATIVA LTDA, se valoraron los estos y las posibles pérdidas que pueden 


generar la no intervención sobre el riesgo.   


Finalmente se priorizaron los riesgos, de esta manera ejercer el control y el 


seguimiento respectivo a cada uno de ellos, teniendo en cuenta el factor del costo 


para llevar a cabo su intervención, según su prioridad. 
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ANEXOS 


 


EVIDENCIA FOTOGRÁFICA  
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MATRIZ DE PELIGROS.xls
INICIO

		



EMPRESA GESTIÓN CORPORATIVA LTDA
NIT:  900.204. 065-1
AREA: SISTEMA DE GESTIÓN DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

MATRIZ DE PELIGROS

1.1 AREA ADMINISTRATIVA

1.1 AREA OPERATIVA



ADMINISTRATIVA

		

				EMPRESA GESTIÒN CORPORATIVA LTDA.

				FECHA: 18-02-2016

				PANORAMA DE RIESGOS

						FACTOR DE RIESGO		INDICADOR DEL FACTOR DE RIESGO		FUENTE		EFECTO ESPERADO		NUMERO DE EXPUESTOS		NIVEL DE DEFICIENCIA		TIEMPO DE EXPOSICION		CONTROLES EXISTENTES						CONTROLES RECOMENDADOS		CONSECUENCIA		EXPOSICION		PROBABILIDAD		GRADO DE PELIGROSIDAD		PRIORIDAD DE INTERVENCION		FACTOR  DE PONDERACION		REPERCUSION DEL RIESGO		PRIORIDAD DE INTERVENCION		NIVEL
 DE RIESGO		SIGNIFICADO DEL
 VALOR DEL RIESGO		NIVEL DE RIESGO

																				FUENTE		MEDIO		TRABAJADOR

				1.ADMINISTRATIVA		FISICO		RADIACIONES NO IONIZANTES		USO DE ELEMENTOS TECNÓLOGICOS		IRRITACIÓN DE LA CONJUTIVA DEL OJO, INFLACIÓN DE LA CORNEA Y CATARATAS		5		2		3		PROTECTORES DE PANTALLA		ILUMINACION ADECUADA		NO APLICA		DOTACIÓN ESPECIAL PARA EQUIPOS DE COMPUTO E IMPRESORA		25		4		8		800		25600		5		4000		ALTO		200		Corregir y adoptar medidas de control de inmediato. Sin embargo, suspenda actividades si el nivel de riesgo está por encima o igual de 360.		II No aceptable o aceptable con control especifico.

								ILUMINACION I		INFRAESTRUCTURA DE LA EMPRESA, POSICIÓN DE LOS FOCOS		FATIGA VISUAL (CONGESTIÓN, ARDOR Y LAGRIMEO), DOLOR DE CABEZA, MAYOR ACCIDENTALIDAD		6		2		2		CORTINAS ADECUADAS EN LOS PUESTOS DE TRABAJO		NO APLICA		NO APLICA		MAYOR CAPACIDAD DE ILUMINACIÓN CON FOCOS QUE SEAN ESPECIALIZADOS PARA LA ILUMINACIÓN EN EL AREA ADMINISTRATIVA		10		3		6		180		3240		5		900		BAJO		60		Mejorar si es posible. Sería conveniente justificar la intervención y su rentabilidad.		III  Aceptable

						BIOLOGICO		VIRUS		MICROORGANISMOS EN EL AMBIENTE		REACCIONES ALERGICAS, ENFERMEDADES INFECTOCONTAGIOSAS		6		2		1		NO APLICA		NO APLICA		NO APLICA		LAVAR MANOS FRECUENTEMENTE, USO DE TAPABOCAS, FUMIGACIÓNES SEMESTRALES		10		1		2		20		40		5		100		BAJO		20		Mantener las medidas de control existentes, pero se deberían considerar soluciones o mejoras y se deben hacer comprobaciones periódicas para asegurar que el riesgo aún es aceptable.		IV Aceptable

						PSICOSOCIAL		AUMENTO DE TAREAS		ESTRUCTURA DEL CARGO		ESTRÉS, DISMINUCIÓN DEL RENDIMIENTO		3		2		3		ALTERNAR HORARIO DE TRABAJO		NO APLICA		PAUSAS ACTIVAS		CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES Y APOYO SOCIAL DE LOS ALTOS JEFES Y COMPAÑEROS DE TRABJO		10		4		8		320		10240		5		1600		MEDIO		80		Mejorar si es posible. Sería conveniente justificar la intervención y su rentabilidad.		III  Aceptable

								EXTENSAS JORNADAS DE TRABAJO		RESPONSABILIDAD DEL CARGO		TRANSTORNO CARDIOVASCULAR, HIPERTENSIÓN PERMANENTE, ISQUEMIA CEREBRAL, TRANSTORNO GASTROINTESTINAL		3		6		2		ALTERNAR HORARIO DE TRABAJO		NO APLICA		REEMPLAZO DE PERSONAS PARA TERMINACIÓN DE JORNADA DE TRABAJO		PAUSAS ACTIVAS, DOS RECESOS DURANTE LA JORNADA LABORAL		10		3		18		540		29160		5		2700		ALTO		180		Corregir y adoptar medidas de control de inmediato. Sin embargo, suspenda actividades si el nivel de riesgo está por encima o igual de 360.		II No aceptable o aceptable con control especifico.

								TRABAJAR A VELOCIDAD INSEGURA		MALA PLANEACIÓN DE EJECUCIÓN DE TAREAS		ESTRÉS LABORAL, AUMENTO EN LA ACCIDENTALIDAD		2		2		1		NO APLICA		NO APLICA		CUMPLIMIENTO DE TAREAS PLANEADAS		EJECUCIÓN DE TAREAS DE FORMA PUNTUAL DE ACUERDO AL CRONOGRAMA		25		3		6		450		8100		5		2250		MEDIO		150		Corregir y adoptar medidas de control de inmediato. Sin embargo, suspenda actividades si el nivel de riesgo está por encima o igual de 360.		I No aceptable o aceptable con control especifico

								DEFICIENCIAS FÍSICAS Y PSÍQUICAS		ALIMENTACIÓN NO BALANCEADA, MALA RELACIONES PERSONALES TANTO EN EL ASPECTO LABORAL Y PERSONAL		TRANSTORNO MENTAL, EXCESO DE NERVIOS, INDICADOR DE INCERTIDUMBRE		2		2		2		NO APLICA		NO APLICA		AUTOCONTROL		PAUSAS ACTIVAS RELACIONADAS CON LA PARTE COGNITIVA, CAPACITACIÓN DEL BIENESTAR DEL ENTORNO DE LABORAL		25		3		6		450		8100		5		2250		MEDIO		150		Corregir y adoptar medidas de control de inmediato. Sin embargo, suspenda actividades si el nivel de riesgo está por encima o igual de 360.		I No aceptable o aceptable con control especifico

						BIOMÉCANICO		POSTURAS PROLONGADAS		TAREAS DE CONTROL REPETITIVO		FATIGA MUSCULAR, DESGARRES		5		6		3		ELEMENTOS ADECUADOS PARA REALIZAR EL TRABAJO (SILLAS)		NO APLICA		PAUSAS ACTIVAS		EJERCICIOS DE CALENTAMIENTO EN LAS PAUSAS ACTIVAS		10		2		12		240		5760		5		1200		MEDIO		120		Mejorar si es posible. Sería conveniente justificar la intervención y su rentabilidad.		III  Aceptable

								MOVIMIENTOS REPETITIVOS		TAREAS QUE NECESITAN SER DESARROLLADAS CON FORMA CONTINUA		DEGENERACIÓN DE ESTRUCTURAS OSTEOMUSCULARES		5		2		3		NO APLICA		NO APLICA		PAUSAS ACTIVAS		EJERCICIOS DE CALENTAMIENTO EN LAS PAUSAS ACTIVAS, CAMBIO DE RUTINA DE TAREAS		10		3		6		180		3240		5		900		BAJO		60		Mejorar si es posible. Sería conveniente justificar la intervención y su rentabilidad.		III  Aceptable

						CONDICIONES DE SEGURIDAD		GOLPES Y CAIDAS		INFRAESTRUCTURA FISICA DONDE OPERA LA EMPRESA		CONTUSIONES, HERIDAS Y TRAUMAS		6		2		3		NO APLICA		NO APLICA		NO APLICA		SEÑALIZACION EN CADA UNA DE LAS AREAS DE LA EMPRESA, PASAMANOS Y  TAPETES ANTIDESLIZANTES EN LA MITAD DE LAS ESCALERAS, USO DE DETERGENTES ADECUADOS PARA EVITAR CAIDAS.		10		4		8		320		10240		5		1600		MEDIO		80		Mejorar si es posible. Sería conveniente justificar la intervención y su rentabilidad.		III  Aceptable

								CONTACTO CON ELECTRICIDAD		CANALETAS INADECUADAS PARA DISRIBUIR LA ENERGIA, INSUFUCIENTES TOMAS  CON POLO TIERRA		QUEMADURAS, SHOCK, PROBLEMAS Y MUERTE		5		6		3		INSUFUCIENTE REJILLAS PARA MANTENER LOS CABLES DE LA ENERGIA		NO APLICA		NO APLICA		SEÑALIZACIÓN, CANALETAS SUFUCIENTES PARA EL CABLEADO, INVERITR EN MAS TOMAS POLO A TIERRA, INSTALACIÓN DE VARILLA POLO TIERRA PARA TODA LA INFRAESCTRUCTURA Y PARARAYOS		10		3		18		540		29160		5		2700		ALTO		180		Corregir y adoptar medidas de control de inmediato. Sin embargo, suspenda actividades si el nivel de riesgo está por encima o igual de 360.		II No aceptable o aceptable con control especifico.
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OPERATIVA

		

				EMPRESA GESTIÒN CORPORATIVA LTDA.

				FECHA: 18-02-2016

				PANORAMA DE RIESGOS

						FACTOR DE RIESGO		INDICADOR DEL FACTOR DE RIESGO		FUENTE		EFECTO ESPERADO		NUMERO DE EXPUESTOS		NIVEL DE DEFICIENCIA		TIEMPO DE EXPOSICION		CONTROLES EXISTENTES						CONTROLES RECOMENDADOS		CONSECUENCIA		EXPOSICION		PROBABILIDAD		GRADO DE PELIGROSIDAD		PRIORIDAD DE INTERVENCION		FACTOR  DE PONDERACION		REPERCUSION DEL RIESGO		PRIORIDAD DE INTERVENCION		NIVEL
 DE RIESGO		SIGNIFICADO DEL
 VALOR DEL RIESGO		NIVEL DE RIESGO

																				FUENTE		MEDIO		TRABAJADOR

				1. OPERATIVA		FISICO		RADIACIONES NO IONIZANTES		USO DE ELEMENTOS DE PROTECCIÓN		IRRITACIÓN DE LA PIEL CONJUTIVA DEL OJO.		20		2		2		PROTECTORES SOLARES		INSTALACIONES ADECUADAS		NO APLICA		DOTACIÓN ESPECIAL PARA LAS EXPOSICIONES SOLARES.		25		4		8		800		25600		5		4000		ALTO		200		Corregir y adoptar medidas de control de inmediato. Sin embargo, suspenda actividades si el nivel de riesgo está por encima o igual de 360.		II No aceptable o aceptable con control especifico.

						BIOLOGICO		QUIMICO		MICROORGANISMOS EN EL AMBIENTE Y POR CONTACTO CON ALEMENTOS QUIMICOS		TRASTORNOS EN LA SALUD, DISMINUCIÓN DEL RENDIMIENTO, DOLOR E IRRITACIÓN DE VÍAS RESPIRATORIAS, DOLOR DE CABEZA, ESTRÉS, IRRITACIÓN ALERGIAS Y FATIGA MUSCULAR		20		2		8		VENTILACIÓN		NO APLICA		PROTECCIÓN PERSONAL CON TAPABOCAS Y GUANTES		UTILIZAR LOS ELEMENTOS DE PROTECCIÓN.		25		4		8		800		25600		5		4000		ALTO		200		Corregir y adoptar medidas de control de inmediato. Sin embargo, suspenda actividades si el nivel de riesgo está por encima o igual de 360.		II No aceptable o aceptable con control especifico.

								VIRUS		MICROORGANISMOS EN EL AMBIENTE		INFECCIONES AGUDAS O CRONICAS, REACCIONES ALERGICAS, ENFERMEDADES INFECTOCONTAGIOSAS		60		2		8		PROTECCIÓN		NO APLICA		NO APLICA		LAVAR MANOS FRECUENTEMENTE, USO DE TAPABOCAS, FUMIGACIÓNES SEMESTRALES		25		4		8		800		25600		5		4000		ALTO		200		Corregir y adoptar medidas de control de inmediato. Sin embargo, suspenda actividades si el nivel de riesgo está por encima o igual de 360.		II No aceptable o aceptable con control especifico.

						PSICOSOCIAL		AUMENTO DE TAREAS		ESTRUCTURACIÓN DE CARGOS.		ESTRÉS, DISMINUCIÓN DEL RENDIMIENTO		20		2		3		ALTERNAR HORARIO DE TRABAJO		NO APLICA		NO APLICA		REALIZAR UNA ESTRUCTURACIÓN DE CARGOS Y  DESARROLLAR LAS ACTIVIDADES DE ACUERDO AL MANUAL DE FUNCIONES.		10		4		8		320		10240		5		1600		MEDIO		80		Mejorar si es posible. Sería conveniente justificar la intervención y su rentabilidad.		III  Aceptable

								EXTENSAS JORNADAS DE TRABAJO		CARGAS DE TRABAJO		ESTRÉS LABORAL,  CONSECUENCIAS FISICAS		20		2		0		ALTERNAR HORARIO DE TRABAJO		NO APLICA		NO APLICA		REALIZAR RECSOS DURANTE LA JORNADA LABORAL Y TENER PERSONAL DE REMPLAZO		10		6		12		720		51840		5		3600		ALTO		120		Mejorar si es posible.		III  Aceptable

						BIOMÉCANICO		POSTURAS PROLONGADAS		TAREAS REPETITIVAS		FATIGA MUSCULAR, FATIGA VISUAL Y IRRITACIÓN EN LAS VIAS RESPIRATORIAS		10		2		8		NO APLICA		LUGAR DE TRABAJO Y FUNCIONES A REALIZAR.		NO  APLICA		REALIZAR PAUSAS ACTIVAS		10		4		8		320		10240		5		1600		MEDIO		80		Mejorar si es posible. Sería conveniente justificar la intervención y su rentabilidad.		III  Aceptable

								MOVIMIENTOS REPETITIVOS		TAREAS QUE NECESITAN SER DESARROLLADAS CON FORMA CONTINUA		TRASTORNOS EN LA SALUD, SINDROME DE TUNEL DE CARPIANO		60		6		8		NO APLICA		NO APLICA		PAUSAS ACTIVAS		REALIZAR EJERCICIOS DE CALENTAMIENTO Y PAUSAS ACTIVAS		10		3		18		540		29160		5		2700		ALTO		180		Corregir y adoptar medidas de control de inmediato. Sin embargo, suspenda actividades si el nivel de riesgo está por encima o igual de 360.		II No aceptable o aceptable con control especifico.

						CONDICIONES DE SEGURIDAD		GOLPES Y CAIDAS		INFRAESTRUCTURA FISICA DONDE LA EMPRESA PRESTA LOS SERVICIOS		CONTUSIONES Y HERIDAS		20		2		4		NO APLICA		NO APLICA		NO APLICA		SEÑALIZACIÓN EN LAS INSTALACIONES DONDE PRESTAN LOS SERVIOS Y COLOCAR ANTIDESLIZANTES EN LAS ESCALERAS		10		4		8		320		10240		5		1600		MEDIO		80		Mejorar si es posible. Sería conveniente justificar la intervención y su rentabilidad.		III  Aceptable
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PROFESIOGRAMA  
GESTIÓN CORPORATIVA LTDA. 


VERSIÓN: 001 


CÓDIGO:P_C_GCL.01 


FECHA: 10/03/2016 


 


PROFESIOGRAMA  


El presente documento es un modelo que desarrolla los profesiogramas de la 
empresa Gestión Corporativa Ltda.  
 


ÁREA ADMINISTRATIVA 


 


PUESTO 


Puesto de trabajo Gerente General 


Código 0013 


Formación Universitarios y/o Técnicos, Ingeniero Comercial, Ingeniero 
en Administración de Empresas.  Estudios complementarios: 
Computación, administración 


Experiencia  2 años 


Funciones: 


 Establecer formular y aprobar objetivos 


 Autorizar y organizar el funcionamiento de los principales 
departamentos 


 Seleccionar y autorizar el nombramiento de nuevos directores 


 


 


IDENTIFICACIÓN DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO 


 
 


RIESGO FACTOR DE RIESGO 


FÍSICO RADIACIONES NO IONIZANTES 


ILUMINACIÓN  


BIOLÓGICO VIRUS 


 
PSICOSOCIAL 


AUMENTO DE TAREAS 


EXTENSAS JORNADAS DE TRABAJO 


DEFICIENCIAS FÍSICAS Y PSÍQUICAS 


BIOMECÁNICO POSTURAS PROLONGADAS 


MOVIMIENTOS REPETITIVOS 


CONDICIONES DE 
SEGURIDAD 


GOLPES Y CAÍDAS 
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Exámenes médicos  pre-
ocupacionales 


Exámenes médicos 
periódicos 


Exámenes médicos 
de Egreso 


   


   


   


   


   


 


 


PUESTO 


Puesto de trabajo Director administrativo 


Código 0123 


Formación Tecnólogo en Gestión Administrativa 


Experiencia  2 años 


Funciones: 


 Controla el estado de la empresa 


 Vela por el cumplimiento de la misión y visión de la empresa. 


 Apoya a diferentes áreas y al Gerente General. 


 


 


IDENTIFICACIÓN DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO 


 


RIESGO FACTOR DE RIESGO 


FÍSICO RADIACIONES NO IONIZANTES 


ILUMINACIÓN  


BIOLÓGICO VIRUS 


 
PSICOSOCIAL 


AUMENTO DE TAREAS 


EXTENSAS JORNADAS DE TRABAJO 


TRABAJAR A VELOCIDAD INSEGURA 


DEFICIENCIAS FÍSICAS Y PSÍQUICAS 


BIOMECÁNICO POSTURAS PROLONGADAS 


MOVIMIENTOS REPETITIVOS 


CONDICIONES DE 
SEGURIDAD 


GOLPES Y CAÍDAS 


CONTACTO CON ELECTRICIDAD  
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Exámenes médicos  pre-
ocupacionales 


Exámenes médicos 
periódicos 


Exámenes médicos 
de Egreso 


   


   


   


   


   


 


 


PUESTO 


Puesto de trabajo Director operativo 


Código 0611 


Formación Tecnólogo en Comercio y Finanzas. 


Experiencia  2 años 


Funciones: 


 Revisa el estado de los clientes  


 Controla el personal operativo de la organización  


 Apoya al gerente general  


 


 


IDENTIFICACIÓN DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO 


 


RIESGO FACTOR DE RIESGO 


FÍSICO RADIACIONES NO IONIZANTES 


ILUMINACIÓN  


BIOLÓGICO VIRUS 


 
PSICOSOCIAL 


AUMENTO DE TAREAS 


EXTENSAS JORNADAS DE TRABAJO 


TRABAJAR A VELOCIDAD INSEGURA 


DEFICIENCIAS FÍSICAS Y PSÍQUICAS 


BIOMECÁNICO POSTURAS PROLONGADAS 


MOVIMIENTOS REPETITIVOS 


CONDICIONES DE 
SEGURIDAD 


GOLPES Y CAÍDAS 
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Exámenes médicos  pre-
ocupacionales 


Exámenes médicos 
periódicos 


Exámenes médicos 
de Egreso 


   


   


   


   


   


 


 


PUESTO 


Puesto de trabajo Director Comercial 


Código 0115 


Formación Tecnólogo en Comercio y Finanzas 


Experiencia  2 Años 


Funciones: 


 Ejecuta la comunicación entre las empresas 


 Busca nuevas empresas para establecer relaciones 


 Apoyo al gerente general 


 


IDENTIFICACIÓN DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO 


 


RIESGO FACTOR DE RIESGO 


FÍSICO RADIACIONES NO IONIZANTES 


ILUMINACIÓN  


BIOLÓGICO VIRUS 


 
PSICOSOCIAL 


AUMENTO DE TAREAS 


EXTENSAS JORNADAS DE TRABAJO 


TRABAJAR A VELOCIDAD INSEGURA 


DEFICIENCIAS FÍSICAS Y PSÍQUICAS 


BIOMECÁNICO POSTURAS PROLONGADAS 


MOVIMIENTOS REPETITIVOS 


CONDICIONES DE 
SEGURIDAD 


GOLPES Y CAÍDAS 


CONTACTO CON ELECTRICIDAD  


 
 


 


Exámenes médicos  pre-
ocupacionales 


Exámenes médicos 
periódicos 


Exámenes médicos 
de Egreso 
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ÁREA PRODUCTIVA 


 


PUESTO 


Puesto de trabajo Conserje 


Código 6632 


Formación Manipulación de venenos, y mantenimientos en las zonas 
verde 


Experiencia  1 Año 


Funciones: 


 Lavan y limpian equipos industriales, ventanas, edificaciones 


 Fumiga y erradicación de plagas 


 Mantenimiento a zonas verdes 


 


IDENTIFICACIÓN DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO 


 
 


RIESGO FACTOR DE RIESGO 


FÍSICO  RADIACIONES NO IONIZANTES 


BIOLÓGICO QUÍMICO 


VIRUS 


PSICOSOCIAL AUMENTO DE TAREAS 


EXTENSAS JORNADAS DE TRABAJO 


BIOMECÁNICO  POSTURAS PROLONGADAS 


MOVIMIENTOS REPETITIVOS 


CONDICIONES DE 
SEGURIDAD 


GOLPES Y CAÍDAS 
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Exámenes médicos  pre-
ocupacionales 


Exámenes médicos 
periódicos 


Exámenes médicos 
de Egreso 


   


   


   


   


   


 


 


PUESTO 


Puesto de trabajo Guarda de seguridad 


Código 6223 


Formación Bachillerato académico 


Experiencia  6 meses  


Funciones: 


 Hacer cumplir las normas de la empresa a la cual le esté prestando los 
servicios 


 Patrullar áreas asignadas 


 Controlar el ingreso de los visitantes a las áreas a su cargo 


 


IDENTIFICACIÓN DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO 


 


RIESGO FACTOR DE RIESGO 


FÍSICO  RADIACIONES NO IONIZANTES 


QUÍMICO  VIRUS 


PSICOSOCIAL AUMENTO DE TAREAS 


EXTENSAS JORNADAS DE TRABAJO 


BIOMECÁNICO  POSTURAS PROLONGADAS 


MOVIMIENTOS REPETITIVOS 


CONDICIONES DE 
SEGURIDAD 


GOLPES Y CAÍDAS 


 
 


 


Exámenes médicos  pre-
ocupacionales 


Exámenes médicos 
periódicos 


Exámenes médicos 
de Egreso 
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PUESTO 


Puesto de trabajo Aseo 


Código  


Formación Bachillerato básico 


Experiencia  1 Año 


Funciones: 


 Mantener la limpieza en las empresas a la que se le prestan los servicios 


 Limpiar las oficinas o edificios 


 


 


 


IDENTIFICACIÓN DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO 


 


RIESGO FACTOR DE RIESGO 


FÍSICO  RADIACIONES NO IONIZANTES 


BIOLÓGICO QUÍMICO 


VIRUS 


PSICOSOCIAL AUMENTO DE TAREAS 


EXTENSAS JORNADAS DE TRABAJO 


BIOMECÁNICO  POSTURAS PROLONGADAS 


MOVIMIENTOS REPETITIVOS 


CONDICIONES DE 
SEGURIDAD 


GOLPES Y CAÍDAS 


 
 


 


 


Exámenes médicos  pre-
ocupacionales 


Exámenes médicos 
periódicos 


Exámenes médicos 
de Egreso 
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ESTILO DE VIDA SALUDABLE
FOMENTO DE UNA VIDA SALUDABLE DENTRO DEL ENTORNO LABORAL







DEFINICIÓN


“El estilo de vida saludable, es la actitud que tomamos frente a los problemas, la


forma de llevar la vida, lo que decidimos hacer, como nos relacionamos con los


demás, los deportes que practicamos , la alimentación que ingerimos, la hora en


que descansamos y nos levantamos. Lo anterior es lo que hace que tengamos o no


un estilo de vida saludable”.


Tomado de: http://www.albania-laguajira.gov.co/apc-aa-


files/33303439313235633436656362666433/programa-de-vida-saludable-1-.pdf







BENEFICIOS


• Mejora el bienestar físico y emocional de los 


colaboradores.


• Reduce el absentismo, las incapacidades 


temporales y la rotación de personal.


• Elimina los costes ocultos de la mala salud de los 


trabajadores como el bajo rendimiento.


• Crear entornos saludables y seguros.


• Mejora el clima.


• Hace más atractiva la organización y aumenta 


su capacidad de retención.


• Los trabajadores más sanos también tienen 


mejor capacidad de concentración y de 


reacción. Por lo tanto disminuyen los accidentes 


laborales.


• Mejora el orgullo de pertenencia y la imagen 


externa.







HERRAMIENTAS


ALIMENTACIÓN


• Es recomendable para GESTIÓN CORPORATIVA LTDA, hacer campañas de sensibilización a sus 


colaboradores en cuanto al consumo de un menú saludable desde el desayuno.


• Contar con dispensadores de agua fresca para consumo de los trabajadores.


• En la organización de reuniones de trabajo, ofrecer fruta, zumos y agua.


• Promover acuerdos con los restaurantes cercanos que ofrezcan más variantes saludables de menú 


diario. 







ACTIVIDAD FÍSICA


Para fomentar un estilo de vida activo dentro y fuera del ámbito de trabajo Se puede recomendar:


• Ir al trabajo en bicicleta (parking de bicicletas)


• Hacer uso de escaleras.


• Habilitar espacios para realizar actividad física dentro del centro del trabajo o una cuota del 


gimnasio, a través convenios con gimnasios o instalaciones deportivas externas.


• Deportes colectivos, como el caso de los partidos de (futbol, microfútbol, basquetbol, etc.).


• Capacitación frecuente sobre medidas de prevención de enfermedades asociadas con las 


funciones del puesto de trabajo. 


• Promover la participación en obras sociales que requieran esfuerzo físico (voluntariado y reparto 


de alimentos entre otros).







EDUCACIÓN SANITARIA


• Promoción de planes de concienciación y prevención sobre enfermedades y 


hábitos nocivos, estableciendo planes prácticos como dejar de fumar.


• Recomendaciones en pro de la reducción del consumo de bebidas alcohólicas.


• Promover planes de actuación contra la obesidad y el sobrepeso, así mismo como 


las enfermedades cardiovasculares.   







HORARIOS RAZONABLES Y BUEN CLIMA


• Como recomendación dentro de la empresa, elaborar un plan de acción que 


permita implementar técnicas de organización del personal, teniendo en cuenta 


la planificación y control del tiempo,  desarrollando medidas de conciliación.


• Fortalecer las buenas relaciones entre colaboradores, promoviendo el desarrollo 


del personal, a través del trabajo en equipo, la colaboración generando un buen 


clima laboral.







BIENESTAR GENERAL


Para la empresa GESTIÓN CORPORATIVA LTDA, el bienestar de sus colaboradores debe 


prevalecer, por ello se deben desarrollar programas de bienestar que apunten a beneficios 


estructuradas a la solución de las necesidades del individuo.


Teniendo en cuenta distintas áreas para el desarrollo de los programas y las actividades de 


bienestar laboral:


• Área de calidad de vida: Mejoramiento del clima laboral, incentivos.


• Área deportiva: Actividades recreativas, campeonatos de futbol. 


• Servicio social y protección:  Promoción y prevención de salud mediante campañas, charlas a 


través del área de salud ocupacional.


• Área cultural: Actividades de integración, sociales y culturales.







ETAPAS PARA LA IMPLEMENTACIÓN DE UN ESTILO 
DE VIDA SALUDABLE


AUTODIAGNÓSTICO IMPLANTACIÓN COMUNICACIÓN EVALUACIÓN







BIBLIOGRAFÍA


http://www.albania-laguajira.gov.co/apc-aa-


files/33303439313235633436656362666433/programa-de-vida-saludable-1-.pdf


Fecha de consulta: 7/03/16


http://factorhuma.org/attachments_secure/article/8256/vida_saludable_cast.pdf


Fecha de consulta: 7/03/16



http://www.albania-laguajira.gov.co/apc-aa-files/33303439313235633436656362666433/programa-de-vida-saludable-1-.pdf

http://factorhuma.org/attachments_secure/article/8256/vida_saludable_cast.pdf
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


PROGRAMA DE PAUSAS ACTIVAS


GESTIÓN CORPORATIVA LTDA








 INTRODUCCIÓN


 OBJETIVOS


 MARCO NORMATIVO


 MARCO DE REFERENCIA


 IMPORTANCIA DE LAS PAUSAS ACTIVAS


 REPONSABILIDADES DE LAS PAUSAS ACTIVAS


 IMPLEMENTACIÓN


 RECOMENDACIÓN DEL AUTOCUIDADO


 MODELOS DE PAUSAS ACTIVAS


 PRÁCTICAS DE AUTOCUIDADO PAR PREVENIR LESIONES Y 


ENFERMEDADES PROFESIONALES


 CONCLUSIONES 


TABLA DE CONTENIDO








OBJETIVOS 


 -Disminuir los niveles de estrés laboral y proporcionar la integración laboral


 -Practicar  los ejercicios  para  activar  los músculos, la circulación, disminuir la fatiga 


mental y física.


 -La salud integral es responsabilidad de cada empleado


 -Prevención  de los trastornos en los músculos  y huesos,  posturas prolongadas, y 


movimientos repetitivos.


INTRODUCCIÓN








 El manifiesto de la actividad física , para Colombia, tratar  de rescatar la actividad  en los diferentes ambientes, entre ellos el 


empresarial, en el se proponen los siguientes Ítem relacionados con la practica de la actividad física Por otra parte, en el 


Decreto 614 de 1984 dentro de la organización y


 administración de la salud ocupacional, el primer artículo expresa:


 Artículo 1° Contenido. El presente Decreto determina las bases de organización y


 administración gubernamental y privada de la salud ocupacional en el país, para la


 posterior constitución de un Plan Nacional unificado en el campo de la prevención de los accidentes y enfermedades 


relacionadas con el trabajo y en el de


 mejoramiento de las condiciones de trabajo.


 Vale la pena resaltar el artículo 22, el cual hace referencia a las responsabilidades , y las pausas laborales activas.


 artículo 24, se responsabiliza al patrono de responder por la ejecución del programa permanente de Salud Ocupacional en los 


lugares de trabajo. Así mismo se le exige que compruebe ante las autoridades competentes 


 En los artículos 28, 29 y 30, están contenidos los programas de Salud Ocupacional en las empresas, sus formas y todas las 


actividades propias de prevención, promoción y ejecución relacionadas con la salud del trabajador.


 La normatividad establecida para los centros de acondicionamiento y preparación física CAPF, se encuentra en la ley 729 DE 


2001 (Ver anexo 1), en su artículo 1: Créase los Centros de Acondicionamiento y Preparación Físico, CAPF, Municipales o 


Distritales. Igualmente, los Centros de Acondicionamiento y Preparación Física, son definidos como: “…establecimientos 


que prestarán un servicio médico de protección, prevención, recuperación, rehabilitación, control, y demás actividades 


relacionadas con las condiciones físicas, corporales y de salud de todo ser humano, a través de la recreación, el deporte, la


terapia y otros servicios fijados por autoridades competentes y debidamente autorizados…” 


MARCO NORMATIVO








 Se conoce como Pausas Activas o Gimnasia Laboral aquellos


períodos de recuperación que siguen a los períodos de tensión de


carácter fisiológico y psicológico generados por el trabajo. El


programa de pausas activas se utiliza para el mejoramiento en la


calidad de vida nuestra, se ha venido implementando todas las


mañanas antes de iniciar labores y hacer de esta actividad un hábito


de vida.


 Factor de Productividad: Mantener empleados sanos, física y


mentalmente, satisfechos con la labor que realizan, estimula la


producción y el sentido de pertenencia. Además, con la disminución


de las inasistencias al trabajo, se evitan problemas de administración.


Recuérdese que el recurso humano es el más importante de todos los


factores productivos, por lo cual debe cuidarse con especial


dedicación


 FACTOR DE RIESGO Se entiende bajo esta denominación la


existencia de elementos, fenómenos, ambiente y acciones humanas


que encierran una capacidad potencial de producir lesiones o daños


materiales, y cuya probabilidad de ocurrencia depende de la


eliminación y/o control del elemento agresivo. 1.2


MARCO DE REFERENCIA 








 RIESGO Se denomina riesgo a la probabilidad de que un objeto material, sustancia o


fenómeno pueda, potencialmente, desencadenar perturbaciones en la salud o integridad física
del trabajador, así como en materiales y equipos. L-GH-DRH-002 Rev.: B 02-10-2013 -
ENFERMEDAD PROFESIONAL Se considera enfermedad profesional todo estado
patológico crónico que sufra el trabajador y que sobrevenga como consecuencia de la clase de
trabajo que desempeña o hubiese desempeñado o del medio de trabajo causada por agentes
físicos, químicos o biológicos. –


 ACCIDENTE DE TRABAJO Se considera accidente de trabajo toda lesión orgánica o
funcional que en forma violenta o repentina sufren los trabajadores debido a causas externas a
la víctima o al esfuerzo realizado por ésta y que origine reducción temporal o permanente en
su capacidad de trabajo o produzca su fallecimiento. –


 PAUSA ACTIVA La Pausa Activa es una actividad física realizada en un breve espacio de
tiempo en la jornada laboral o durante extenuantes jordanas de estudio, orientada a que las
personas recuperen energías para un desempeño eficiente, a través, de ejercicios que
compensen las tareas desempeñadas, revirtiendo de esta manera la fatiga muscular y el
cansancio generado por el trabajo.








 La Pausa Activa es una herramienta destinada a compensar el


esfuerzo diario realizado por las personas entregando un


espacio destinado a la educación, recuperación y formación de


hábitos hacia una vida saludable.


 Ventajas de la Pausa Activa podemos encontrar que:
Rompe la rutina del trabajo y por lo tanto reactiva a la
persona, física e intelectualmente de manera que su
estado de alerta mejora y puede estar más atento a los
riesgos en su trabajo. Relaja los segmentos corporales
más exigidos en el trabajo y reactivar los subutilizados.
Afecta positivamente la relación entre los compañeros
de trabajo, al participar en conjunto en una actividad
fuera de lo común y recreativa.


 Previene lesiones osteomusculares especialmente al
inicio de la jornada.


IMPORTANCIA DE LAS PAUSAS ACTIVAS








 observaremos el esquema de un puesto de trabajo ideal con el diseño y postura adecuada para la


prevención de enfermedades osteomusculares. Nivel de los ojos y a una distancia entre 45 a 70


cms.


 1 Mala postura:


 reflejan cuáles son las malas posturas más comunes, y los errores que cometemos en la posición


del computador y sus componentes:


 Pantalla de Computador muy cerca, muy alta o muy baja Silla muy separado del
escritorio Espalda doblada Posición de las piernas cruzadas y hacia atrás.


 Cuáles son los efectos de la mala postura Dolor en el cuello Dolor en la espalda
Dolor en el brazo o antebrazo Dolor en las manos Sensación de cansancio
Disconformid.ad .


 Buena postura Una buena postura nos permite permanecer más tiempo cómodo en
nuestro escritorio. Lo primero que debemos hacer es organizar y adecuar nuestro
espacio de trabajo para un ambiente ideal, luego aprende a tomar las posiciones
ergonómicas para sentarse frente al computado


PUESTO DE TRABAJO IDEAL








 la forma adecuada para un espacio de trabajo, indudablemente es la que le permite al usuario


alcanzar todo fácilmente. Algunos investigadores argumentan que lo más apropiado es una
superficie curva continua que rodee de modo eficaz al usuario, o dividida en paneles laterales
con ángulos de 50 a 55º que es donde se producen el número más bajo de movimientos
corporales.


 Todo lo anterior da como resultado la Ergonomicidad en el Diseño Interior, ya que el ser 
humano satisface sus necesidades laborales dentro de un ambiente de trabajo, de manera 
segura y óptima.





 Para el Diseño del Lugar de Trabajo, se deberán analizar los requerimientos físicos como son 
las dimensiones de los sitios, considerando los movimientos del ser humano y por ende las 
proporciones antropométricas, igualmente la comunicación sensorial como lo es la visibilidad, 
lo auditivo y táctil. Por otro lado, los seres humanos en un ambiente laboral, conviven muchas 
horas diarias, por ende tiene requerimientos sociales como es el espacio personal y la 
territorialidad, que como Diseñadores se tendrán que considerar en el mismo momento en 
relación a la toma de decisiones; este tema implica otro apartado muy importante dentro de la 
Ergonomía, se le conoce con el término de “proxémica”


ZONAS DE TRABAJO IDEAL










RESPONSABILIDADES 


o SALUD OCUPACIONAL :IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA.


o -COORDINAR LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA LOS EMPLEADOS.


o RFEALIZAR  REUNIONES DE MOTIVACION PARA IMPLEMENTAR EL PROGRAMA.


o RELIZAR EL INFORME A GERENCIA SOBRE LA EJECUCION DL PROGRAMA.


o PORCESAR ENCUENTAS PARA INICIO Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA.


o GERENCIA:  COMPROMISO Y APOYO LOGISTICO DEL PROGRAMA.


o FACILITAR LA DISPONIBILIDAD DE TIEMPO PARA LA CAPACITACION.


o HACER SEGUIMIENTO A LA IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA.


o EMPLEADOS: RESPONSALIZARSE DE SU SALUD Y AUTOCUIDADO.


o COMPROMISO CON EL PROGRAMA DE PAUSAS


o ACEPTAR SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES,  DE LOS JEFES Y DE LA AREA DE 


SALUD OCUPACIONAL.








 -LA RESPIRACIÓN DEBE SER LO MAS RITMICA Y PROFUNDA POSIBLE


 -RELAJESE


 -CONCENTRECE EN LOS MUSCULOS Y ARTICULACIONES QUE VA A ESTIRAR


 -SIENTA EL ESTIRAMIENTO


 -NO DEBE EXISTIR DOLOR


 -REALICE EJERCICIO DE CALENTAMIENTO ANTES DEL ESTIRAMIENTO.


IMPLEMENTACIÓN 










RECOMENDACIONES DEL AUTO CUIDADO


 Es importante tener en cuenta que el Autocuidado está ligado a
las habilidades de las personas y puede variar de una persona a
otra de acuerdo con sus creencias y contexto cultural. Para
iniciar la práctica la persona debe: Tomar conciencia del
propio estado de salud. Diseñar un plan de actividades
teniendo en cuenta el estado de salud. Comprometerse con las
prácticas de Autocuidado adoptadas.


 DESCANSO : Debe garantizarse el adecuado reposo antes de
iniciar las actividades diarias. No deben prolongarse las
jornadas laborales.


 ALIMENTACIÓN Debe evitar ingerir exceso de alimentos
durante la jornada laboral, al igual que largas abstinencias. Se
debe conocer el estado de salud del trabajador con el fin de
manejar una dieta adecuada.


 ACONDICIONAMIENTO FÍSICO Practicar ejercicios de
estiramiento y calentamiento previo al inicio de la actividad.
Adicionalmente, deben realizarse pausas activas para estirar los
músculos.


 CONSUMO DE MEDICAMENTOS Conocer los posibles efectos
de estas sustancias, no auto medicarse. En caso de presentar
intoxicación, recurrir al servicio médico más cercano.


 ESTADO DE SALUD Practicarse exámenes médicos periódicos
para determinar el estado general de salud y realizar las
intervenciones que se requieran a partir de las recomendaciones
médicas










PAUSAS ACTIVAS


 EJERCICIOS PARA EL CUELLO : Con la ayuda de la mano 
lleve la cabeza hacia un lado como si tocara el hombro con 
la oreja hasta sentir una leve tensión. Sostenga durante 15 
segundos y realícelo hacia el otro lado.


 Entrelace las manos y llévelas detrás de la cabeza de 
manera tal que lleve el mentón hacia el pecho. Sostenga esta 
posición durante 15 segundo


 EJERCICIOS PARA HOMBROS : Eleve los hombros lo que 
más pueda y sostenga esta posición durante  15 segundos. 


 Lleve los brazos hacia atrás, por la espalda baja y entrelace 
los dedos e intente subir los dedos sin soltar los dedos. 
Sostenga esta posición durante 15 segundos.










PAUSAS ACTIVAS


 EJERCICIOS PARA BRAZOS


Con la espalda recta, cruce los brazos por detrás de la cabeza e intente 


llevarlos hacia arriba. Sostenga esta posición durante 15 segundos


Lleve el brazo hacia el lado contrario y con otra mano empújelo hacia 


el hombro. Realice el ejercicio durante 15 segundos y luego hágalo con 


el otro brazo. 


Extienda completamente el brazo hacia el frente, voltee la mano hacia 


abajo y con la mano contraria ejerce un poco de presión sobre el 


pulgar, hasta que sienta algo de tensión. Luego se debe hacer con la 


otra mano










PAUSAS ACTIVAS


EJERCICIOS PARA LAS MANOS


 Estire el brazo hacia el frente y abra la mano como si estuviera
haciendo la señal de pare, y con la ayuda de la otra mano leve hacia
atrás todos los dedos durante 15 segundos.


 Lleve hacia adelante la mano y voltee hacia abajo todos los dedos,
con la ayuda de la otra mano ejerza un poco de presión hacia atrás
durante 15 segundos.


 Con una mano estire uno a uno cada dedo de la mano contraria
(como si los estuviera contando) y sosténgalo durante 3 segundos.


 Con las palmas de las manos hacia arriba, abra y cierre los dedos.
Esto se debe repetir 10 veces.










PAUSAS ACTIVAS


EJERCICIOS PARA LAS PIERNAS: Levante la rodilla hasta 
donde le sea posible y sostenga esta posición durante 15 
segundos. Mantenga recta la espalda y la pierna de apoyo


 Conservando la pierna recta, extiéndala al máximo 
posible. Mantenga esta posición por 15 segundos. 


 De un paso al frente, apoyando el talón en el piso y lleve 
la punta del pie hacia su cuerpo. Mantenga durante 15 
segundos.


 Extienda sus brazos hacia el frente, y flexione las piernas 
simulando que se sienta en el aire y mantenga esta 
posición durante 15 segundos.










PAUSAS ACTIVAS


 EJERCICIOS PARA LOS OJO S  Con el cuello 
recto mire hacia arriba, hacia la derecha, hacia la 
izquierda y hacia abajo repitiendo durante 10 
segundos. 


 Con el cuello recto haga movimientos circulares 
con los ojos hacia el lado derecho y luego hacia el 
lado izquierdo durante 10 segundos. 


 Cierre los ojos durante 30 segundos, respire 
profundo y piense en algo POSITIVO.


 coloque el dedo a cierta distancia y visualícelo.


 tres formas de girar los ojos ayuda a estirar músculos


 cuando ya termine la sección, por favor colocar la s 


manos encima de los ojos.










PAUSAS ACTIVAS


 EJERCICIOS PARA LA ESPALDA


 Con la espalda recta flexione las rodillas, lleva los 
brazos hacia al frente, sostenga durante 15 
segundos y luego descansa.


 En posición de pie, extienda sus brazos hacia 
adelante, y flexione las piernas simulando que se 
sienta en el aire y mantenga esta posición durante 
15 segundos. 


 Sentado con las piernas separadas más allá del 
ancho de los hombros y con los pies bien apoyados 
en el suelo, lleva las manos hacia el piso y sostenga 
esta posición durante 15 segundos.










PAUSAS ACTIVAS


ESTIRAMIENTO PARA  PIES  


 Sentado con las piernas separadas más allá del ancho 


de los hombros y con los pies bien apoyados en el 


suelo, lleva las manos hacia el piso y sostenga esta 


posición durante 15 segundos.


 camine en puntas de los pies por 10 min.


EJERCICIOS PARA LAS MANOS 


Circunferencia del pulgar


•Mueva el pulgar haciendo círculos grandes


•Revierta el movimiento.


Flexión de dedos


•Doble cada articulación lentamente cerrando el puño suavemente.


•A continuación abra la mano extendiendo los dedos.


Oposición del pulgar


•Con la punta de su dedo pulgar, toque cada uno de los dedos de 


esa mano individualmente, formando una “O”


•Abra la mano completamente después de cada “O”










PAUSAS ACTIVAS SENTADOS 


PAUSAS  SENTADOS 


 Cualquiera que sea tu peso, tu abdomen tiende a caer si pasas muchas horas sentado. Para


mantenerlo firme, un sencillo ejercicio que con el tiempo debes adquirir como costumbre:


contraer el ombligo hacia dentro y levemente hacia arriba. La espalda debe estar recta y


sin tensión muscular, estás activando sólo el abdomen no los músculos de la espalda.


 Mantente así todo lo que puedas, te despistarás y aflojarás el abdomen sin darte cuenta, pero


cada vez que te acuerdes, contrae el ombligo. Si eres constante, en pocas semanas el


resultado es sorprendente.


 Con la espalda recta, entrelaza los dedos y estira los brazos hacia adelante con las palmas de


las manos hacia ti. Mantente esta posición de 10 a 20 segundos y siente que también se está


estirando la espalda y se activa el omóplato. Repítelo al menos dos veces. Fortalecerás los


brazos y favorecerás tu elasticidad.


 Una variación del ejercicio anterior. Con los dedos entrelazados, estira suavemente los


brazos hacia adelante con las palmas de las manos vueltas hacia ti, encorva la espalda y


relaja la cabeza. Debes mantener esta posición un mínimo de 20 segundos y concentrarte en


cómo se tensa levemente el centro de la espalda. Realiza este ejercicio al menos 3 veces al


día.










PAUSAS ACTIVAS SENTADOS


 Este ejercicio es muy efectivo para mejorar los hombros cansados o caídos. 
Entrelaza los dedos y eleva despacio los brazos por encima de la cabeza con las 
palmas hacia arriba. Respira con normalidad mientras estiras suavemente los 
brazos hacia atrás y hacia arriba.


 Mantén esta postura 15 segundos mientras sientes una ligera tensión en la parte 
superior de la espalda, los brazos y los hombros. Intenta que la espalda no se 
curve.


 Este sencillo ejercicio descomprime los discos  invertebrales de la columna. Sólo 
debes estirar un brazo hacia arriba y el otro hacia abajo, estirando la columna y 
manteniendo tu mandíbula relajada. Respira rítmicamente.


 Con 10 segundos para cada brazo estarás combatiendo la tensión de los hombros 
y la carga en la parte superior de la espalda.


Cruza la pierna izquierda y presiona levemente el costado de la rodilla con la palma 


de la mano derecha, mientras giras suavemente el hombro hacia atrás. Debes 
permanecer 10 segundos en esta posición. Repite después con la pierna y el hombro 


derecho.










PAUSAS ACTIVAS SENTADOS


 Tu Cintura y la parte baja de la espalda sentirán un gran alivio.


 Este ejercicio, además de tonificar y estirar, te ayudará a relajar los 
músculos en momentos de máxima tensión. Entrecruza los dedos 
de las manos y llévalos despacio detrás de la cabeza. Con el 
mentón mirando hacia el techo, procura estirar muy bien la 
espalda.


 Debes sostener este estiramiento al menos 15 segundos y respirar 
relajadamente


El siguiente ejercicio nos ayudará a combatir el síndrome de dolor 


lumbar. Coloca las palmas de las manos sobre la parte baja de tu 


espalda, en la zona de las caderas y con los dedos hacia 


abajo. Empuja suavemente con las manos hacia delante.


Respirando suavemente, mantén esta posición 15 segundos. Repite 


el ejercicio al menos dos veces










PRÁCTICAS DE AUTOCUIDADO PARA PREVENIR LESIONES Y 
ENFERMEDADES PROFESIONALES 


 PARA PREVENIR EL DOLOR DE ESPALDA AL LEVANTAR


OBJETOS Aconsejado


 Agáchese doblando las rodillas y mantenga la espalda recta.
 Agarre firmemente el objeto


 Acerque el objeto al cuerpo y levántese, haciendo el mayor


esfuerzo con las piernas


 No Aconsejado


 Levantar objetos con las piernas estiradas y la espalda doblada, 


porque puede lesionar su espalda.










PAUTAS A TENER EN CUENTA


 Pautas para tener en cuenta al agacharse


 Su tronco debe estar recto.


 Reparta el peso entre sus pies.


 Ayúdese con la mano que tenga apoyada.


 Busque siempre comodidad


SI LA LABOR QUE REALIZA ES DE PIE


 Utilice un reposapiés para cambiar la posición de las


extremidades inferiores. Apoye alternadamente los pies, para


mejorar la postura y evitar molestias en la espalda.










PAUTAS A TENER EN CUENTA


 SI EN LA LABOR QUE REALIZA 


PERMANECE SENTADO


Aconsejado


 Mantenga la espalda completamente apoyada en el espaldar 


y utilice un reposapiés para alternar la posición de las piernas


No Aconsejado


 Sentarse con el cuerpo doblado o hundido, le puede generar 


daño en su columna y molestias como el dolor








• Un programa de pausas activas se conforma por un conjunto  de  actividades físicas 


técnicamente diseñadas para ejercitar el cuerpo y la mente en periodos cortos de tiempo dentro 


de la jornada labora.


• Las pautas activas mejoran la salud fisica y mental de los trabajadores.


• Las pautas activas disminuyen llas ausencias por accidentes de trabajos, o por trasntornos de 


enfermedad profesional.


• Mejora la estima y productividad , de los trabajdores  se sienten sanos y agiles para ejercer mejor 


sus funciones.


CONCLUSIONES








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VIGILANCIA 
EPIDEMIOLÓGICA


• Conjunto de actividades de atención al ambiente y las personas


• Encaminadas a reconocer la relación entre las características de las 
enfermedades profesionales y los factores de riesgo que generan, con 
el fin de recomendar las medidas que permitan la prevención y 
control.







Parámetros de los programas de vigilancia 
epidemiológica 


• Diagnóstico del problema


• Sistema de control en la fuente, el medio y las personas


• Programa de educación especifica 


• Sistema de información y registros 


• Análisis de estadísticas 


• Evaluación del programa 







ATRIBUTOS DE VIGILANCIA EPIDEMIOLÓGICA 


• Simplicidad


• Flexibilidad


• Calidad del dato


• Aceptabilidad


• Sensibilidad


• Representatividad


• Oportunidad


• Estabilidad







Normatividad


• 1. LEY 9 DE 1979 : Por la cual se dictan Medidas Sanitarias: Título III: 
Salud Ocupacional 


• 2. DECRETO 614 de 1984 : Organización y administración de Salud 
Ocupacional en el país 


• 3. RESOLUCION 1016 DE 1989: Contenidos de los Programas de Salud 
Ocupacional, numeral 2 del artículo 10, determina el desarrollo de 
actividades de vigilancia epidemiológica, conjuntamente con los 
subprogramas de higiene y seguridad industrial. 


• 4. LEY 1562 DE 2012: Por la cual se modifica el Sistema de Riesgos 
Laborales y se dictan otras disposiciones en materia de Salud 
Ocupacional. Determina que se debe basar en anticipar, reconocer, 
evaluar y controlar los riesgos que puedan afectar la seguridad y la salud 
en el trabajo. 


• DECRETO 1072 de Julio del 2015







Beneficios


• Se priorizan las acciones según: población afectada, soluciones
efectivas y disponibilidad de recursos, con base en los diagnósticos
que reflejan la situación real de las organizaciones y por tanto
responden a necesidades sentidas.


• Se hace interacción efectiva entre factores de riesgo y población
expuesta, optimizando recursos.


• Se controla la ejecución, cobertura, calidad e impacto de las
actividades.


• Se retroalimentan los programas permanentemente a partir de los
resultados, para realizar mejora continua.







COMPONENTES DE UN PROGRAMA 
EPIDEMIOLÓGICO 


1. Justificación


2. Objetivos


3. Población objeto de estudio


4. Marco conceptual


5. Determinación del riesgo medico-
ambiental


6. Intervención


7. Organización operativa del sistema


8. Cronograma 


9. Recursos


10.Presupuesto 


11.Indicadores


12. Administración


13.Bibliografía


14. Anexos







1. JUSTIFICACIÓN


• Soporte de la necesidad: Diagnóstico de las condiciones de salud 
y diagnóstico de las condiciones de trabajo.


• Datos epidemiológicos que expresan los criterios para la 
elaboración e implementación: Datos internacionales, magnitud 
del problema, Factibilidad de la intervención, costo-efectividad 
de la intervención y la efectividad, si la enfermedad o el riesgo es 
objeto de erradicación y control, importancia de la política 







2. OBJETIVOS


• Claros y cuantificables para obtener la información que permita: 


• •Determinar magnitud y distribución del evento. 


• •Identificar factores condicionantes del proceso salud-enfermedad. 


• •Monitorizar tendencias geográficas y temporales. 


• •Identificar grupos por categorías de riesgo. 


• •Identificar precozmente las alteraciones en salud. 


• •Formular estrategias de promoción. 







3. POBLACIÓN OBJETO DE ESTUDIO


• ¿A quién va dirigido el programa?...Se puede determinar por:


• 1.Intensidad de la exposición (factor de riesgo y recursos 
disponibles) 


• 2.Por efecto 


• 3.Mixto (los dos parámetros) 







4. MARCO CONCEPTUAL


• Factores que condicionan el riesgo. 


• Efectos en la salud. 


• Diagnóstico clínico en Salud Ocupacional. 


• Reconocimiento y evaluación del riesgo ambiental. 


• Valores límites de exposición ocupacional. 


• Medidas de intervención. 







D
e
te


rm
in


a
c
ió


n
 d


e
l 


R
ie


sg
o
 M


é
d
ic


o
-A


m
b
ie


n
ta


l
FACTOR DIAGNÓSTICO E INTERVENCIÓN


Agentes y factores de riesgo causantes de enfermedad


Identificación


Cualitativa 


Evaluación 


Cuantitativa


Diagnóstico


Integral


Intervención


Evaluación del


PVE


RECONOCIMIENTO Inicio de PVE, Condiciones históricas del 


evento en salud objeto de  la vigilancia y de mediciones 


ambientales o Panorama de riesgos


EVALUACIÓN AMBIENTAL 


Higiene Industrial


VALORACIÓN MÉDICA 


Orientación al riesgo , 


según PROFESIOGRAMA  y 


ESTADO DE SALUD


DETERMINACIÓN DEL RIESGO


CONTROL AMBIENTE Control 


administrativo, Control 


Ingeniería


Educación, Capacitación, 


entrenamiento 


CONTROL TRABAJADOR 


Vigilancia Médica, 


Monitoreo Biológico, EPP  


para el riesgo


EVALUACIÓN DEL PVE


Estructura, proceso, Impacto







5. DETERMINACIÓN DEL RIESGO MÉDICO-
AMBIENTAL


EVALUACIÓN AMBIENTAL


• Anticipación del riesgo 


• Reconocimiento 


• Evaluación ambiental de higiene industrial 


• Determinación de le exposición promedia ocupacional 


• Elaboración de matrices de exposición laboral 







Evaluación Médica


• Detallar metodología 


• Definir pruebas de acuerdo a profesiogramas y el Diagnóstico de 
Salud


• Evaluaciones ocupacionales ( pre-empleo, periódicas, por cambio 
de oficio, Post-incapacidad, retiro, audiometrías, optometrías, 
espirometrías, entre otros exámenes







6.INTERVENCIÓN


• EN EL AMBIENTE


En la fuente 


•Sustitución. 


•Cambio de proceso. 


•Mantenimiento preventivo. 


•Ventilación local, entre otros. 


En el medio 


•Encerramiento. 


•Aislamiento. 


•Ventilación general, entre otros.


En el Individuo







7. ORGANIZACIÓN OPERATIVA DEL SISTEMA


• Aspectos normativos. 


• Mecanismo del sistema de 
información y registro. 


• Propuesta para la recolección 
y consolidación de la 
información. 


• Análisis de la información. 


Estrategias


Bases de datos 


Validación de los datos 


Fuentes de información


• Árbol de decisiones. 


• Flujo de la información 







8. CRONOGRAMA







9. RECURSOS


• Humanos 


• Técnicos 


• Locativos 


• Económicos 







10. PRESUPUESTO


• La empresa debe asignar un presupuesto para el desarrollo del 
SISTEMA DE VIGILANCIA  EPIDEMIOLÓGICA, para la ejecución de 
cada una de las actividades propias del sistema.







11. INDICADORES


Los indicadores se establecen fácilmente, a partir de la


definición del o los eventos a vigilar y deben proporcionar


información sobre la evolución y resultados de las


intervenciones programadas.


Deben indicar el impacto que sobre el factor de riesgo o la


patología, producen las intervenciones de promoción,


prevención y protección que se estén implementando.







CLASES DE INDICADORES


INDICADORES DE CUMPLIMIENTO


INDICADORES DE COBERTURA


INDICADORES DE RESULTADO


Índice de frecuencia


Índice de Severidad o gravedad







TASAS


Expresan la presentación de un evento en una población específica 
en un tiempo definido, tienen dos características que las 
diferencian, el tiempo y un multiplicador de base 10.


TASA DE INCIDENCIA                             TASA DE PREVALENCIA







12. ADMINISTRACIÓN


• Establecer políticas. 


• Decidir aspectos administrativos, financieros 
y operativos. 


• Desarrollar estrategias. 


• Direccionar y evaluar. 


• Promulgar normas y procedimientos. 


• Informar a todos los niveles. 


• Establecer ubicación del PVE en la estructura 
orgánica. 
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