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INTRODUCCION

La PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA en cumplimiento a los establecido
en la ley 1562 de 2012 y la normatividad vigente, ha estructurado el sistema de
gestion de la seguridad y salud en el trabajo (SG-SST), que tiene como propadsito la
estructuracion de la accién conjunta entre la PERSONERIA DISTRITAL DE
CARTAGENA, los trabajadores y contratistas, en la aplicacion 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, logrando de esta forma, la promocién y el mantenimiento del
bienestar fisico, mental y social de los trabajadores en todas las ocupaciones.

Para su efecto, la PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA aborda la
prevencion de los accidentes y las enfermedades laborales y también la proteccién
y promocion de la salud de los trabajadores y contratistas, a través de la
implementacion, mantenimiento y mejora continua del sistema de gestiébn cuyos
principios estén basados en el ciclo PHVA (Planificar, Hacer, Verificar y Actuar).

El Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) de la
PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA consiste en el desarrollo de un
proceso légico y por etapas, basado en la mejora continua y que incluye la politica,
la organizacion, la planificacion, la aplicacion, la evaluacién, la auditoria y las
acciones de mejora con el objetivo de anticipar, reconocer, evaluar y controlar los
riesgos que puedan afectar la seguridad y la salud en el trabajo.

El SG-SST es compatible con el sistema de gestion de calidad implementado por lo
cual hace pleno uso de la documentacion existente facilitando el mantenimiento de
ambos sistemas de gestion, el presente Manual permite abordar el funcionamiento
del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo de PERSONERIA
DISTRITAL DE CARTAGENA.
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DEFINICIONES

Seguridad y salud en el trabajo: Disciplina que trata de la prevencion de las
lesiones y enfermedades causadas por las condiciones de trabajo, y de la proteccién
y promocion de la salud de los trabajadores. Busca mejorar las condiciones y el
medio ambiente de trabajo, asi como la salud en el trabajo, que conlleva la
promocion y el mantenimiento del bienestar fisico, mental y social de los
trabajadores. Ley 1562/2012

Accidente de trabajo: Suceso repentino que sobreviene por causa o con ocasion
del trabajo y produce en el trabajador una lesion organica, una perturbacion
funcional o psiquiatrica, una invalidez o la muerte. Ley 1562/2012

Enfermedad laboral: Resultado de la exposicién 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 operacion normal de la
organizacion, se ha planificado y es estandarizable.

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

Andlisis 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 lesibn o enfermedad, de la
materializacion de un riesgo, expresado cualitativa o cuantitativamente.

Exposicidén. Situacion en la cual las personas se exponen a los peligros.

Identificacion del peligro. Proceso para reconocer si existe un peligro y definir sus
caracteristicas.

Medida(s) de control. Medida(s) implementada(s) con el fin de minimizar la
ocurrencia de incidentes.
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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 desempefio de seguridad y seguridad y
salud en el trabajo (véase el numeral 3.15 de NTC-OHSAS 18001:2007) de una
organizacion (NTC-OHSAS 18001:2007).

Peligro: Fuente, situacién o acto con potencial de dafio en términos de enfermedad
o lesion a las personas, 0 una combinacién de estos (NTC-OHSAS 18001:2007).

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

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

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

Valoracion 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).
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1.

ORGANIZACION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y

SALUD EN EL TRABAJO

1.1. INFORMACION BASICA DE LA ENTIDAD

NIT.

806000084

Razo6n Social : PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA
Actividad econémica: ACTIVIDADES EJECUTIVAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
Clase de riesgo I

ARL : Positiva
Sucursales . Si
SUCURSAL DIRECCION
Principal Barrio Espafia calle 31 (Av. Pedro de Heredia)No. 39-264
Sucursal Fiscalia Secci_ona_l,de C_artagena
Crespo, Urbanizacion Eliana,
Sucursal Cas_a de Justicia de Canapote
Torices - Sector San Pedro, Carrera 17 N° 5- 191
Sucursal Casade Jus_tic_ia de Chiquinquira Barrio Chiquinquira -
Carretera Principal de Olaya, Cra. 58a N° 31 C - 130
Sucursal Bibligteca_Jo_rge Artel
Avenida principal, El Socorro. Sector La Plazuela
Casa de Justicia del Country
Sucursal

111. Descripcion de Servicios.

Barrio el Country Mz 1 Lot 1

DISTRITAL DE CARTAGENA son:

TELEFONO
664 2231
664 2227
664 2231
664 2227
656 11 65
656 03 45

661 37 20
661 38 91

664 2231
664 2227

667 7134

Los servicios que ofrece la PERSONERIA

e Promocion, Prevencion, Proteccion y Concientizacion sobre los derechos humanos

e Asesoria y Asistencia Juridica bajo criterios de calidad, oportunidad y calidez
humana

e Seguimiento, Evaluacion y Vigilancia a los programas de la administracion Distrital
y al comportamiento de los servidores publicos

e Promocion y fortalecimiento de la participacion ciudadana en los espacios
establecidos para ello.
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112. Mapa De Procesos
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114. Turnos de Trabajo-Horarios

A continuacién, se detallan de manera general los turnos y horarios del personal de
la PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA:

Personal Administrativo y Operativo

JORNADA DE TRABAJO

1.2. ROLES Y RESPONSABILIDADES

Lunes a viernes de 07:00 am a 04:00 pm

La PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA es responsable, por la proteccion
de la seguridad y la salud de los trabajadores, acorde con lo establecido en el
articulo 56 del Decreto Ley 1295 de 1994, la Circular Unificada de 2004 y demas
reglamentacion 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 los cargos
gue deberan rendir cuentas y que tendran autoridad para gestionar las acciones en
seguridad y salud en el trabajo son los siguientes:

Cargo

: Personero Distrital

Funcionario: Carmen E. De caro

Teléfono
Correo

Cargo

: 3114015759-6642227
. personero@personeriacartagena.gov.co

: Directora Administrativa

Funcionario: Ibis Montalvo Ospino

Teléfono
Correo

Cargo

: 3128900769-6642227
: dadministrativa@ personeriacartagena.gov.co

: Personero Auxiliar

Funcionario: Luis Ernesto Ramirez

Teléfono
Correo

Cargo

:3128900769-6642227
: pauxiliar@personeriacartagena.gov.co

: Jefe de Control Interno

Funcionario: Anselma Patricia Aranza

Teléfono
Correo

: 3128900769-6642227
: cinterno@personeriacartagena.qgov.co



mailto:personero@personeriacartagena.gov.co
mailto:dadministrativa@personeriacartagena.gov.co
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Cargo : Secretaria General

Funcionario: Norma Rizzo Pérez

Teléfono : 3128900769-6642227

Correo . sgeneral@personeriacartagena.gov.co

Cargo . Jefe de Oficina Juridica
Funcionario: Alvaro Palomino Geles
Teléfono: 3128900769-6642227

Correo: juridica@personeriacartagena.qov.co

121. Responsable de la Seguridad y Salud en el Trabajo. La Alta direccion de
la PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA designa como Responsable de la
Seguridad y Salud en el Trabajo a la Dra. LEDYS VALDELAMAR RODRIGUEZ,
quien tiene la responsabilidad de su cargo en la compafiia, como responsabilidad
y autoridad en lo siguiente:

e Planear, organizar, dirigir, desarrollar y aplicar el Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, y como minimo una (1) vez al afio,
realizar su evaluacion;

e Informar a la alta direccién sobre el funcionamiento y los resultados del
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST,y;

e Promover la participacion de todos los miembros de la empresa en la
implementacion y mejora continua del Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo SG-SST.

Nota: Su responsabilidad puede incluir relaciones con partes externas sobre
asuntos relacionados con el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo de la Entidad.

122. Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo. La PERSONERIA
DISTRITAL DE CARTAGENA cuenta con un Comité Paritario de Seguridad y salud
en el trabajo como lo indica el Acta de Conformacion del Copasst dando
cumplimiento a la resolucién 2013 de 1986 y el Decreto 1295 de 1994

El comité paritario se reine mensualmente y desarrolla actividades en seguridad y
salud en el trabajo participando de manera activa en el funcionamiento del sistema
de gestion de la seguridad y salud en el trabajo.
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Dentro de las principales funciones y responsabilidades del Comité Paritario de
Seguridad y Salud en el Trabajo, dando cumplimiento al articulo 11 de la resolucién
2013 de 1989, articulo 26 del decreto 614 y el decreto 1295 de 1994, se encuentran:

e Proponer y participar en actividades de capacitacion en seguridad y salud en
el trabajo dirigidas a trabajadores, supervisores y directivos de la empresa o
establecimiento de trabajo.

e Colaborar con los funcionarios de entidades gubernamentales de seguridad
y salud en el trabajo en las actividades que éstos adelanten en la empresay
recibir por derecho propio los informes correspondientes.

e Vigilar el desarrollo de las actividades que en materia de medicina, higieney
seguridad industrial debe realizar la empresa de acuerdo con el Reglamento
de Higiene y Seguridad Industrial y las normas vigentes; promover su
divulgacién y observancia.

e Colaborar en el andlisis de las causas de los accidentes de trabajo y
enfermedades laborales y proponer al empleador las medidas correctivas
gue haya lugar para evitar su ocurrencia. Evaluar los programas que se
hayan realizado.

e Visitar periddicamente los lugares de trabajo e inspeccionar los ambientes,
maguinas, equipos, aparatos y las operaciones realizadas por el personal de
trabajadores en cada area o seccién de la empresa e informar al empleador
sobre la existencia de factores de riesgo y sugerir las medidas correctivas y
de control.

e Estudiar y considerar las sugerencias que presenten los trabajadores en
materia de medicina, higiene y seguridad industrial.

e Servir como organismo de coordinacion entre empleador y los trabajadores
en la solucién 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.

e Solicitar periodicamente a la empresa informes sobre accidentalidad y
enfermedades laborales con el objeto proponer soluciones de mejora en el
desemperio de la seguridad y salud en el trabajo. Incluyendo riesgo Bioldgico
Sarscov.2
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123. Comité de convivencia laboral. La PERSONERIA DISTRITAL DE
CARTAGENA cuenta con un comité de convivencia laboral como lo indica el Acta
de Conformacion del 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 intervencion inmediata.

Se cuenta con un Manual del Comité de Convivencia en donde se establecen las
funciones y responsabilidades de los miembros y describe el funcionamiento del
mismo.

1.3. RECURSOS.

La PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA desde la direccion define y asigna
los recursos fisicos, financieros y humanos para el disefio, desarrollo, supervision y
evaluacion de las medidas de prevencion y control, para la gestion eficaz de los
peligros y riesgos en los lugares de trabajo y también, para que los responsables de
la SST de la Entidad, incluido el Comité Paritario de Seguridad y salud en el trabajo
puedan cumplir de manera satisfactoria con sus funciones

Anualmente se designa el presupuesto por medio de un presupuesto que sera
aprobado por la alta direccion y se evaluara su cumplimiento.

14. REQUISITOS LEGALES

Uno de los compromisos de la PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA es el
cumplimiento de la normatividad vigente en SST aplicable a la Entidad.

Se tiene definido un procedimiento para la identificacion de requisitos legales que
garantiza la inclusién y analisis oportuno de nuevos requisitos que le apliquen a la
Entidad. Adicionalmente define el cdmo se dard cumplimiento a los requisitos
legales identificados. Ademas, establece una periodicidad de revisibn de
cumplimiento de los requisitos legales identificados.

Resultado de esta identificacion la empresa ha definido la matriz de requisitos
legales que se mantiene actualizada con todos los requisitos legales en materia de
SST

MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION DE LA | FECHA DE APROBACION
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Cuando es pertinente los requisitos legales identificados son comunicados a los
trabajadores y las partes interesadas pertinentes.

141 Reglamento Interno de Trabajo. La PERSONERIA DISTRITAL DE
CARTAGENA cuenta con un Reglamento Interno de Trabajo aprobado por el
Ministerio de la Proteccion trabajo, el cual se encuentra publicado en lugares visibles
en las instalaciones.

142. Reglamento de higiene y Seguridad Industrial. Se tiene elaborado el
Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial de acuerdo con las normas emitidas
por la Direccién de Empleo y Seguridad Social del Ministerio de la Proteccion Social
y se encuentra publicado en un lugar visible para los funcionarios.

1.5. DOCUMENTACION

Se ha definido este manual para describir los elementos centrales del sistema de
gestiéon y su interaccion. Adicionalmente se cuenta con un procedimiento de control
de documentos que permite el control, administraciébn y conservacion de los
documentos (incluyendo los registros). Se cuenta con un listado maestro de
documentos y registros de SST que permite controlar las versiones vigentes de los
mismos, y define directrices de almacenamiento, conservacion y disposicion final de
los registros de acuerdo a su criticidad e importancia para el sistema.
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2. PLANIFICACION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO

2.1. EVALUACION INICIAL DEL SG-SST.

La evaluacion inicial se realiza una vez al afio de acuerdo al formato de evaluacion
inicial, por personal idoneo de acuerdo con la normatividad vigente, incluidos los
estandares minimos, con el fin de identificar las prioridades en SST, establecer el
plan de trabajo anual o para la actualizacion del existente.

2.2. IDENTIFICACION DE PELIGROS, EVALUACION Y VALORACION DE
LOS RIESGOS

La PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA cuenta con un procedimiento
documentado para la continua identificacion de peligros, evaluacion y control de
riesgos con el objetivo controlarlos y definir prioridades en la gestion de los riesgos.

La metodologia de identificacién de peligros y valoracion de riesgos seleccionada
es la propuesta por la GTC 45 versién 2012 la cual permite la participacion activa
de los trabajadores y partes interesadas y la priorizacion de los riesgos para
establecer medidas de intervencion.

Los riesgos aceptables son los de nivel Il y IV, cuyo puntaje sea menor o igual a
120.

Los riesgos criticos identificados son:

Biomecanico

CONDICIONES DE SEGURIDAD: Eléctrico
CONDICIONES DE SEGURIDAD: Locativo
CONDICIONES DE SEGURIDAD: Publicos
CONDICIONES DE SEGURIDAD: Accidentes de transito
Biologico: SARS-COV-2

2.3. POLITICA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

La direccion de la PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS con
la participacién del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo
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(COPASST) ha definido una politica de SST, la cual es comunicada y divulgada a
través de procesos de induccion, re induccion, actividades y ciclos de formacién,
capacitacion y por medio de material publicitario, adicionalmente se encuentra
publicada en las instalaciones administrativas en todas las sedes de trabajo.

La politica es revisada periédicamente en reuniones de revision por la direccién; en
caso que se requiera y de acuerdo con los cambios que se presenten en sus
procesos y en materia de SST sera actualizada.

La politica de SST definida por la entidad es la siguiente:

La PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS en sus actividades
como Entidad dedicada a la Proteccion, Promocion y Divulgacion del ejercicio pleno
de los Derechos Humanos, la Vigilancia de la conducta oficial y la proteccion del
interés Publico de la comunidad Cartagenera, mediante los espacios de
Participacion Ciudadana y la resolucion no violenta de Conflictos, reconoce la
importancia del capital humano en todos sus centros de trabajo y se compromete
desde el mas alto nivel de la entidad a:

A. Promover y mantener el bienestar fisico, mental y social de lostrabajadores.

B. Identificar los peligros, evaluar y valorar los riesgos asociados a la
Proteccién, Promocién y Divulgacion del ejercicio pleno de los Derechos
Humanos, la Vigilancia de la conducta oficial y la proteccion del interés
Publico de la comunidad Cartagenera y establecer los respectivos controles,
con el fin de evitar y minimizar los accidentes de trabajo, enfermedades
laborales que puedan surgir en cada una de ellas.

C. Cumplir con la normatividad nacional vigente en materia de riesgos laborales
y los demas requisitos aplicables.

Para lograrlo, la PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS destina
los recursos necesarios a nivel econémico, tecnoldgico y del talento humano; con el
fin de proteger la Seguridad y Salud de todos los trabajadores independiente de su
forma de contratacion o vinculacion, mediante la mejora continua.
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24. OBJETIVOS DEL SG-SST

La PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA, expresa sus objetivos del
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, conforme a la Politica de
Seguridad y Salud en el Trabajo y coherentes con el plan anual de trabajo.

A. Disminuir la accidentalidad y aparicion de enfermedades laborales.

B. Fortalecer los conocimientos de seguridad y salud en el trabajo, mediante la
implementacion del Plan Anual de Capacitacion.

C. Implementar las medidas de prevencion y control identificadas.

D. Realizar las evaluaciones médicas ocupacionales y las mediciones
ambientales requeridas para el monitoreo de las condiciones de salud de los
trabajadores.

E. Cumplir la normatividad nacional vigente aplicable en materia de riesgos
laborales.

2.5. INDICADORES DEL SG-SST

La PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA ha definido los indicadores
mediante los cuales se evallan la estructura, el proceso y los resultados del Sistema
de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST

Con el objetivo de realizar una supervision detallada al desempefio del sistema se
realizardn seguimientos trimestrales al cumplimiento de los indicadores
establecidos en la matriz de indicadores del SG-SST.

2.6. COMUNICACION.

La PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA ha establecido mecanismos de
comunicacion, participacion y consulta de empleados y partes interesadas externas
(proveedores, contratistas, clientes, comunidad, autoridad, entre otras) sobre los
aspectos relevantes del SG-SST.

MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION DE LA | FECHA DE APROBACION
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La comunicacion con las partes interesadas externas (personas, proveedores,
contratistas, clientes, comunidad, ente otros) se podra realizar a través de la pagina
WEB en el link http://www.personeriacartagena.gov.co/web/ y el correo electrénico
info@personeriacartagena.gov.co. Adicionalmente las partes interesadas externas
podran comunicarse a los teléfonos fijos 6642231-6642227.

Las comunicaciones en medio fisico que lleguen a las instalaciones de la empresa
relacionadas con SST seran recibidas y tramitadas por la Dra. LEDYS
VALDELAMAR RODRIGUEZ, responsable del SG-SST. La PERSONERIA
DISTRITAL DE CARTAGENA 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 comunicara a todo visitante las
recomendaciones de seguridad minimas para la permanencia en las instalaciones.
La PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA permite la participacion de los
trabajadores en la identificacion de peligros, valoracion de riesgos y determinacion
de controles, la investigacion de incidentes, el desarrollo y revision de la politica 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 Seguridad y salud en el trabajo.

Las solicitudes, inquietudes y sugerencias de los trabajadores de la empresa
relacionadas con el tema se SST deberan ser comunicadas al Comité Paritario de
Seguridad y salud en el trabajo quien en sus reuniones mensuales las abordara
como punto en la agenda.

Para la comunicacion interna a trabajadores de aspectos relacionados con el SG-
SST se podran utilizar los siguientes mecanismos: correos electronicos, boletines,
folletos, cartillas sobre temas relacionados con la SST, programa de induccién,
capacitacién y entrenamiento, entre otros.

2.7. PLAN DE TRABAJO ANUAL EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO

Para alcanzar cada uno de los objetivos propuestos en el SG-SST, la PERSONERIA
DISTRITAL DE CARTAGENA ha disefiado y desarrolla el Plan de trabajo anual del
SG-SST el cual identifica claramente metas, responsabilidades, recursos y
cronograma de actividades, en concordancia con los estandares minimos del
Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad del Sistema General de Riesgos
Laborales.
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28. CAPACITACION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

La PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA cuenta con un Programa de
Capacitacion y Entrenamiento con el propésito de brindar conocimiento en
seguridad y Salud en el trabajo necesarios para desempefiar sus actividades en
forma eficiente y segura, cumpliendo con estandares de seguridad. Este programa
incluye una identificacion de las necesidades de entrenamiento de acuerdo con las
competencias requeridas por cargo y su actualizacion de acuerdo con las
necesidades de la Entidad.

Este programa es revisado semestralmente con la participacion del Comité Paritario
de Seguridad y Salud en el Trabajo para identificar las acciones de mejora.

281 Induccion en Seguridad y Salud en el Trabajo. Cuando un trabajador
ingresa a laborar en la Entidad recibe una induccion completa al cargo incluyendo
los siguientes temas relacionados con la SST:

Aspectos generales y legales en SST

Politica de SST

Politica de no alcohol, drogas, nitabaquismo

Reglamento de higiene y seguridad industrial

Funcionamiento del comité paritario de salud ocupacional
Funcionamiento del comité de convivencia laboral

Plan de Prevencién, Preparacion y Respuesta ante emergencias
Peligros y riesgos asociados a la labor a desempeiiar y sus controles
Procedimientos seguros para el desarrollo de la tarea
Responsabilidades generales en SST

Implementacion de la Bioseguridad por Covid.19
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3.

3.1

APLICACION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDADY
SALUD EN EL TRABAJO

MEDIDAS DE PREVENCION Y CONTROL

Una vez completada la identificacion de los peligros, la evaluacién y valoracion de
los riesgos la PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA determina si los
controles existentes son suficientes 0 necesitan mejorarse o0 se requieren nuevos
controles.

Se definen o adoptar las medidas de prevencién y control para cada peligro
identificado en la Matriz de identificacion de los peligros, la evaluacion y valoracion
de los riesgos teniendo en cuenta el siguiente esquema de jerarquizacion:

a)

b)

c)

d)

Eliminacién del peligro/riesgo: Medida que se toma para suprimir el
peligro/riesgo.

Sustitucion: Medida que se toma a fin de remplazar un peligro por otro que
Nno genere riesgo 0 que genere menos riesgo.

Controles de Ingenieria: Medidas técnicas para el control del peligro/riesgo
en su origen o en el medio, tales como el confinamiento de un peligro o un
proceso de trabajo, aislamiento de un proceso peligroso o del trabajador.

Controles Administrativos: Medidas que tienen como fin reducir el tiempo
de exposicion al peligro, tales como la rotacién de personal, cambios en la
duracion o tipo de la jornada de trabajo. Incluyen también la sefalizacion,
advertencia, demarcacion de zonas de riesgo, implementacion de sistemas
de alarma, disefio e implementacion de procedimientos y trabajos seguros,
controles de acceso a areas de riesgo, permisos de trabajo, entre otros.

Equipos de Proteccién Personal: Medidas basadas en el uso de
dispositivos, accesorios y vestimentas por parte de los trabajadores, con el
fin de protegerlos contra posibles dafios a su salud o su integridad fisica
derivados de la exposicion a los peligros en el lugar de trabajo. El empleador
debera suministrar elementos y equipos de proteccion personal (EPP) que
cumplan con las disposiciones legales vigentes. Los EPP deben usarse de
manera complementaria a las anteriores medidas de control y

MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION DE LA | FECHA DE APROBACION
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Nunca de manera aislada, y de acuerdo con la identificacion de peligros y
evaluacion y valoracion de los riesgos.
La empresa realiza seguimiento y medicion periédica de la efectividad de las
medidas de control de riesgos, de acuerdo con la identificacion de peligros y control
de riesgos.

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

3.2. PREVENCION, PREPARACION Y RESPUESTA ANTE EMERGENCIAS

La PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA ha implementado y mantiene un
Plan de prevencién, preparacion y respuesta ante emergencias, con cobertura a
todos los centros, turnos de trabajo y todos los trabajadores, independiente de su
forma de contratacién o vinculacion, incluidos contratistas y subcontratistas, asi
como proveedores y visitantes.

Adicionalmente, mantiene actualizada la identificacion sistematica de amenazas y
el andlisis de la vulnerabilidad de las mismas que puedan afectar a la Entidad; con
las medidas de proteccion acordes con las amenazas detectadas, las cuales son
capaces de responder eficaz y efectivamente a una emergencia para reducir la
afectacion al entorno, ambiente, personas y a la propiedad.

3.3. GESTION DEL CAMBIO

La PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA evaluara el impacto sobre la
seguridad y salud, que puedan generar los cambios internos (introduccion de
nuevos procesos, cambios en los métodos de trabajo, adquisiciones, instalaciones,
entre otros) o los cambios externos (cambios en la legislacion, evolucion del
conocimiento en seguridad y salud, entre otros).

Para ello realizara la identificacion de peligros y la evaluacién de riesgos que puedan
derivarse de estos cambios, y se adoptaran las medidas de prevencion y control
antes de su implementacion cuando asi proceda, en consulta con el Comité Paritario
de Seguridad y Salud en el Trabajo de acuerdo a lo establecido en el procedimiento
para la gestion del cambio.
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3.4. ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

La PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA establecié y mantiene un manual
de contrataciones, con el fin de garantizar que se identifican y evaltan en las
especificaciones relativas a las compras o adquisiciones de productos y servicios,
las disposiciones relacionadas con el cumplimiento del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST por parte de la empresa.

Por otra parte, también contiene las disposiciones que garantizan el cumplimiento
de las normas de seguridad y salud en el trabajo de la Entidad, por parte de los
proveedores, trabajadores dependientes, trabajadores en mision, contratistas ysus
trabajadores o subcontratistas, durante el desempefio de las actividades objeto del

contrato.
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4, AUDITORIA Y REVISION DE LA ALTA DIRECCION

4.1. AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO

La PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA tiene establecido el procedimiento
de auditorias internas para determinar la eficacia del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo, el cual describe las actividades para llevar a cabo
el control del sistema de manera anual. Situacion que puede variar por solicitud
directa de la alta direccién o un organismo competente.

Las auditorias de cumplimiento son efectuadas por personal independiente, que no
tiene responsabilidad directa en las areas auditadas. Puede contratarse personal
externo para la realizacion de las auditorias.

Los resultados de la auditoria son comunicados a los responsables de adelantar las
medidas preventivas, correctivas o de mejora en la empresa.

4.2. REVISION POR LA ALTA DIRECCION

La direccion de la PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA evaluara el SG-
SST cada seis meses de conformidad con las modificaciones en los procesos, la
supervision y medicion de los resultados, las auditorias y demas informes que
permitan recopilar informacién sobre su funcionamiento. Esta revision se realiza de
acuerdo a lo establecido en el procedimiento para la revision para la direccién.

Las conclusiones de esta evaluacion deben ser documentadas y sus principales
resultados, deben ser comunicados al Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo y a las personas responsables de cada uno de los elementos pertinentes,
para la adopcién oportuna de medidas preventivas, correctivas o de mejora.

43. INVESTIGACION DE INCIDENTES, ACCIDENTES Y ENFERMEDADES
LABORALES

La investigacion de las causas de los incidentes, presuntos accidentes y
enfermedades relacionadas con el trabajo, se realizaran de acuerdo a lo establecido
en el procedimiento para la investigacion de incidentes y enfermedades laborales, y
en conformidad con el Decreto 1530 de 1996 y la Resolucién nimero 1401 de 2007.
Con la investigacion de los incidentes y accidentes la PERSONERIA DISTRITAL
DE CARTAGENA busca:
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e I|dentificar y documentar cualquier deficiencia en el SG-SST y servir como
base para la implementacion de las acciones preventivas, correctivas o de
mejora necesarias;

e Comunicar sus principales conclusiones a los representantes del Comité
Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo y atender sus observaciones y
recomendaciones al respecto;

e Informar de sus resultados a las personas directamente asociadas con sus
causas 0 con sus controles, para que se tomen las medidas correctivas
necesarias; vy,

e Alimentar el proceso de evaluacion que haga la alta direccion de la gestion
en SST y que se consideren también en las acciones de mejora continua.

Los informes y las conclusiones de investigaciones desarrolladas por organismos
externos como autoridades de inspeccion, vigilancia y control o por parte de
Administradoras de Riesgos Laborales, también seran considerados como fuente
de acciones correctivas, preventivas o de mejora en materia de SST, respetando
los requisitos de confidencialidad que apliguen de acuerdo con la legislacion
vigente.
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5. MEJORAMIENTO CONTINUO

5.1. ACCIONES PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS

La PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA cuenta con un procedimiento de
acciones preventivas y correctivas, el cual garantiza que se defina e implementan
las acciones necesarias, con base en los resultados de la supervision y medicion de
la eficacia del SG-SST, de las auditorias y de la revision por la alta direccion.

Las acciones estan orientadas a:
e Identificar y analizar las causas fundamentales de las no conformidades

e La adopciodn, planificacion, aplicacion, comprobacién de la eficaciay
documentacion de las medias preventivas y correctivas.

Todas las acciones preventivas y correctivas, se documentan, son difundidas a
todos los niveles pertinentes, se asignan responsables y fechas de cumplimiento.
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ANEXOS
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PLAN DE TRABAJO ANUAL EN
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

ERSONERIA

DE CARTAGENA DE INDIAS
Defender tuy devechosy es Nuestro-deber
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INTRODUCCION

El plan de trabajo para el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
se encuentra establecido en el Articulo 2.2.4.6.8. Titulo 4 Capitulo 6 Decreto
1072/2015. Obligaciones de los empleadores. El empleador esta obligado a la
proteccién de la seguridad y la salud de los trabajadores, acorde con lo establecido
en la normatividad vigente. Numeral 7. Plan de Trabajo Anual en SST: Debe disefar
y desarrollar un plan de trabajo anual para alcanzar cada uno de los objetivos
propuestos en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-
SST), el cual debe identificar claramente metas, responsabilidades, recursos y
cronograma de actividades, en concordancia con los estandares minimos
(Resoluciéon 1111 de 2017).

El plan de trabajo de Seguridad y Salud en el Trabajo es un instrumento de
planificacion el cual especifica la informacion de modo que pueda tenerse una
perspectiva de las actividades a realizar, define los responsables, recursos y
periodos de ejecucion a través de un cronograma de actividades, su planificacién
es de caracter dinamico y se constituye en una alternativa practica para desarrollar
los planes, programas y actividades, tiene establecidas unas fechas determinadas

de cumplimiento y permite realizar seguimiento a la ejecucion facilitando el proceso
de evaluacion y ajustes.

Desde la plataforma estratégica institucional las actividades que se desarrollan en
el marco del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo apuntan al
cumplimiento del objetivo estratégico institucional.

OBJETIVOS DEL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO

1.1. Objetivo General

Garantizar un ambiente de trabajo seguro, a través de la prevencion de accidentes
y enfermedades laborales en los trabajadores, mediante el control de los peligros y
riesgos propios de sus actividades, el desarrollo de actividades de promocién y
prevencion, la mejora continua, y el cumplimiento a la normatividad vigente de
riesgos laborales.
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1.2. Objetivos Especificos SST

Los objetivos especificos de SST estan alineados a la politica del Sistema Integrado
de Gestion.

e Gestionar adecuadamente los recursos asignados a SGSST.

e Capacitar al personal de la entidad en temas de SGSST, de acuerdo a
los peligros y riesgos especificos a los que estan expuestos como
trabajadores.

e Evaluar cumplimiento de requisitos SST (Dec 1072/15, Resolucion 1111 de
2017)

e Cumplir y ejecutar el plan de trabajo de SGSST.

¢ |dentificar y cumplir con la normatividad legal vigente en materia deriesgos
laborales.

e Realizar seguimiento al estado de salud de la poblacion trabajadora.

e Cumplir con el reporte e investigacion de accidentes incidentes, de acuerdo
al nimero de eventos ocurridos.

e Identificar e intervenir los peligros y riesgos en la personeria distrital
Cartagena de Indias.

ALCANCE

El Plan de Trabajo Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo, aplica a todo el
personal de la Personeria Distrital Cartagena de Indias.

DEFINICIONES

ACCIDENTE DE TRABAJO (AT): Todo suceso repentino que sobrevenga por
causa 0 con ocasion del trabajo, y que produzca en el trabajador una lesion
organica, una perturbacién funcional o psiquiatrica, una invalidez o la muerte.

Es también accidente de trabajo aquel que se produce durante la ejecucion de
ordenes del empleador, o durante la ejecucién de una labor bajo su autoridad, aun
fuera del lugar y horas de trabajo.

De igual forma se considera accidente de trabajo el que se produzca por la ejecucion
de actividades recreativas, deportivas o culturales, cuando se actlie por cuenta o en
representacion del empleador o de la empresa usuaria cuando se trate de
trabajadores de empresas de servicios temporales que se encuentren en mision.
[Ley 1562 de 2012, articulo 3].
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ACCION CORRECTIVA: Accién tomada para eliminar la causa de una no
conformidad detectada u otra situacién no deseable [Capitulo 6 Decreto 1072 de
2015].

ACCION DE MEJORA: Accion de optimizacion del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), para lograr mejoras en el desempefio
de la organizacion en la seguridad y la salud en el trabajo de forma coherente con
su politica [Capitulo 6 Decreto 1072 de 2015].

ACCION PREVENTIVA: Accién para eliminar o mitigar la(s) causa(s) de una no
conformidad potencial u otra situacion potencial no deseable [Capitulo 6 Decreto
1072 de 2015].

ALTA DIRECCION: Persona o grupo de personas que dirigen y controlan una
empresa [Capitulo 6 Decreto 1072 de 2015].

CICLO PHVA: Procedimiento logico y por etapas que permite el mejoramiento
contindo a traves, de los siguientes pasos [Capitulo 6 Decreto 1072 de 2015]:

Planificar: Se debe revisar y priorizar a partir del analisis de los documentos insumo
(plan de emergencia, matriz de peligro de riesgos, informe de condiciones de salud
de los trabajadores, la politica SIG, entre otros) determinando las necesidades de
intervencioén en SST.

Hacer: Implementacién de las medidas planificadas.

Verificar: Revisar que los procedimientos y acciones implementados estan
consiguiendo los resultados deseados.
Actuar: Realizar acciones de mejora para obtener los mayores beneficios en la
seguridad y salud de los trabajadores.

CONDICIONES DE SALUD: El conjunto de variables objetivas y de auto reporte de
condiciones fisiolégicas, psicolégicas y socioculturales que determinan el perfil
sociodemogréfico y de morbilidad de la poblacion trabajadora [Capitulo 6 Decreto
1072 de 2015].
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CONDICIONES Y MEDIO AMBIENTE DE TRABAJO: Aquellos elementos, agentes

factores que tienen influencia significativa en la generacion de riesgos para la
seguridad y salud de los trabajadores quedan especificamente incluidos en esta
definicidn, entre otros: a) Las caracteristicas generales de los locales, instalaciones,
maquinas, equipos, herramientas, materias primas, productos y demas utiles
existentes en el lugar de trabajo; b) Los agentes fisicos, quimicos y bioldgicos
presentes en el ambiente de trabajo y sus correspondientes intensidades,
concentraciones o niveles de presencia; e) Los procedimientos para la utilizacion de los
agentes citados en el apartado anterior, que influyan en la generacién de riesgos para
los trabajadores y; d) La organizacién y ordenamiento de las labores, incluidos los
factores ergondmicos o biomecanicos y psicosociales [Capitulo 6 Decreto 1072 de
2015].

COPASST: Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo.
EFECTIVIDAD: Logro de los objetivos del Sistema de Gestion de la Seguridad

y Salud en el Trabajo con la maxima eficacia y la maxima eficiencia.
[Capitulo 6 Decreto 1072 de 2015].

EFICACIA: Es la capacidad de alcanzar el efecto que espera o se desea tras
la realizacién de una accion [Capitulo 6 Decreto 1072 de 2015].

EFICIENCIA: Relacién entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados
[Capitulo 6 Decreto 1072 de 2015].

MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION DE LA | FECHA DE APROBACION
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ELIMINACION DEL PELIGRO/RIESGO: Medida que se toma para suprimir (hacer
desaparecer) el peligro/riesgo [Capitulo 6 Decreto 1072 de 2015].

ENFERMEDAD LABORAL: Es enfermedad laboral la contraida como resultado de
la exposicion a factores de riesgo inherentes a la actividad laboral o del medio en el
gue el trabajador se ha visto obligado a trabajar. El Gobierno Nacional, determinara,
en forma periddica, las enfermedades que se consideran como laborales y en los
casos en que una enfermedad no figure en la tabla de enfermedades laborales, pero
se demuestre la relacion de causalidad con los factores de riesgo
OCUPACIONALES.

EQUIPOS Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL Y COLECTIVO:
Medidas basadas en el uso de dispositivos, accesorios y vestimentas por parte de
los trabajadores, con el fin de protegerlos contra posibles dafios a su salud o su
integridad fisica derivados de la exposicidon a los peligros en el lugar de trabajo. El
empleador deberéa suministrar elementos y equipos de proteccion personal (EPP)
gue cumplan con las disposiciones legales vigentes. Los EPP deben usarse de
manera complementaria a las anteriores medidas de control y nunca de manera
aislada, y de acuerdo con la identificacién de peligros, evaluacién y valoracion de
los riesgos [Capitulo 6 Decreto 1072 de 2015].

EVALUACION DEL RIESGO: Proceso para determinar el nivel de riesgo asociado
al nivel de probabilidad de que dicho riesgo se concrete y al nivel de severidad de
las consecuencias de esa concrecion [Capitulo 6 Decreto 1072 de 2015].

HIGIENE INDUSTRIAL: Comprende el conjunto de actividades destinadas a la
identificacion, a la evaluacién y al control de los agentes y factores del ambiente de
trabajo que puedan afectar la salud de los trabajadores [Art. 9. Decreto 614 de
1984].

IDENTIFICACION DEL PELIGRO: Proceso para establecer si existe un peligro y
definir las caracteristicas de este [Capitulo 6 Decreto 1072 de 2015].

INCIDENTE DE TRABAJO: Suceso acaecido en el curso del trabajo o en relacion
con este, que tuvo el potencial de ser un accidente, en el que hubo personas
involucradas sin que sufrieran lesiones o se presentaran dafios a la propiedad y/o
pérdida en los procesos. [Resolucion 1401 de 2007].
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INDICADORES DE ESTRUCTURA: Medidas verificables de la disponibilidad y
acceso a recursos, politicas y organizacion con que cuenta la empresa para atender
las demandas y necesidades en Seguridad y Salud en el Trabajo [Capitulo 6
Decreto 1072 de 2015].

INDICADORES DE PROCESO: Medidas verificables del grado de desarrollo e
implementacion del SG-SST [Capitulo 6 Decreto 1072 de 2015].

INDICADORES DE RESULTADO: Medidas verificables de los cambios alcanzados
en el periodo definido, teniendo como base la programacion hecha y la aplicacion
de recursos propios del programa o del sistema de gestion [Capitulo 6 Decreto
1072 de 2015].

MEDICINA PREVENTIVA Y DEL TRABAJO: Es el conjunto de actividades médicas
y paramédicas destinadas a promover y mejorar la salud del trabajador, evaluar su
capacidad laboral y ubicarlo en un lugar de trabajo de acuerdo a sus condiciones
psicobiolégicas [Art. 9. Decreto 614 de 1984].

MEDIDAS DE CONTROL: Medida(s) implementada(s) con el fin de minimizar la
ocurrencia de incidentes [GTC 45 de 2012].

MEJORA CONTINUA: Proceso recurrente de optimizacion del Sistema de Gestion
de la Seguridad y Salud en el Trabajo, para lograr mejoras en el desempefio en este
campo, de forma coherente con la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST)
de la organizacion [Capitulo 6 Decreto 1072 de 2015].

NO CONFORMIDAD: No cumplimiento de un requisito. Puede ser una desviacion
de estandares, practicas, procedimientos de trabajo, requisitos normativos
aplicables, entre otros [Capitulo 6 Decreto 1072 de 2015].

PELIGRO: Fuente, situacion o acto con potencial de causar dafio en la salud de los
trabajadores, en los equipos o en las instalaciones [Capitulo 6 Decreto 1072 de
2015].
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POLITICA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO: Es ef compromiso de fa
alta direccion de una organizacion con la seguridad y la salud en el trabajo,
expresadas formalmente, que define su alcance y compromete a toda la
organizacion [Capitulo 6 Decreto 1072 de 2015].

REQUISITO NORMATIVO: Requisito de seguridad y salud en el trabajo impuesto
por una norma vigente y que aplica a las actividades de la organizacion [Capitulo 6
Decreto 1072 de 2015].

RIESGO: Combinacién de la probabilidad de que ocurra una o mas exposiciones o
eventos peligrosos y la severidad del dafio que puede ser causada por estos
[Capitulo 6 Decreto 1072 de 2015].

SEGURIDAD INDUSTRIAL: Comprende el conjunto de actividades destinadas a la
identificacion y al control de las causas de los accidentes de trabajo. [Art. 9. Decreto
614 de 1984].

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO (SST): Definida como aquella disciplina
gue trata de la prevencion de las lesiones y enfermedades causadas por las
condiciones de trabajo, y de la proteccion y promocion de la salud de los
trabajadores. Tiene por objeto mejorar las condiciones y el medio ambiente de
trabajo, asi como la salud en el trabajo, que conlleva la promocion y el
mantenimiento del bienestar fisico, mental y social de los trabajadores en todas las
ocupaciones [Ley 1562 de 2012, articulo 1].

SUSTITUCION DEL PELIGRO/RIESGO: Medida que se toma a fin de remplazar
un peligro por otro que no genere riesgo 0 que genere menos riesgo [Capitulo 6
Decreto 1072 de 2015].

TAREAS DE ALTO RIESGO: Estoda actividad que por su naturaleza o lugar donde
se realiza, implica la exposicidn a riesgos adicionales o de intensidades mayores a
las normalmente presentes en la actividad rutinaria. Son los trabajos en altura,
trabajos eléctricos, trabajos en caliente y espacios confinados, que presentan un
alto grado de riesgo para los trabajadores que los realizan, y necesitan de un
permiso de trabajo para poder ejecutarlos.

MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION DE LA | FECHA DE APROBACION
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VALORACION DEL RIESGO: Consiste en emitir un juicio sobre la tolerancia o no
del riesgo estimado [Decreto 1072 de 2015, Capitulo 6].

VIGILANCIA DE LA SALUD EN EL TRABAJO O VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA
DE LA SALUD EN EL TRABAJO: Comprende la recopilacion, el andlisis, la
interpretacion y la difusion continuada y sistematica de datos a efectos de la
prevencion. La vigilancia es indispensable para la planificacién, ejecucién y
evaluacion de los programas de seguridad y salud en el trabajo, el control de los
trastornos y lesiones relacionadas con el trabajo y el ausentismo laboral por
enfermedad, asi como para la proteccion y promocion de la salud de los trabajadores.
Dicha vigilancia comprende tanto la vigilancia de la salud de los trabajadores como
la del medio ambiente de trabajo [Capitulo 6 Decreto 1072 de 2015].

PLAN DE TRABAJO DEL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO

Para llevar a cabo el plan del trabajo del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo de
la Personeria Distrital Cartagena de Indias, hace participe al Comité Paritario de Seguridad y
Salud en el Trabajo, el cual cuenta con representantes de los empleados y de la Direccion
General, en la institucion, con el fin de evaluar y priorizar las necesidades institucionales en
materia de SST. Entre los aspectos a tener en cuenta para la elaboracion del plan de trabajo
de SST se consideraron:

« Evaluacion del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, yde
requisitos legales.

« Diagnostico de condiciones de salud.

+ Identificacion de peligros valoracion de riesgos y determinacion de controles.

* Plan de emergencias.
Accidentalidad y enfermedad laboral.

1.1ESTRUCTURACION DEL PLAN DE TRABAJO DEL SISTEMA DE GESTION DE
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Las actividades contempladas en plan de trabajo de Seguridad y Salud en el Trabajo se
encuentran establecidas a través del ciclo PHVA que permite la mejora continua, incluye
aspectos tales como: politica, organizacién, planificacién, aplicacién, evaluacion, auditoria y
acciones de mejora con el objetivo de anticipar, reconocer, valorar y controlar los riesgos que
puedan afectar la seguridad y la salud de los funcionarios, contratistas, pasantes, visitantes
de la entidad, en cumplimiento de los estandares minimos.
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1.2 RECURSOS

Se establecid la necesidad de los recursos financieros, técnicos y de personal, necesarios
para el disefio, implementacion, revision evaluacion y mejora de las medidas de prevencion y
control, para la gestion eficaz de los peligros y riesgos en el lugar de trabajo con el fin de que
los responsables de la Seguridad y Salud en el Trabajo en la Entidad, el Comité Paritario de
Seguridad y Salud en el Trabajo y el comité de Convivencia Laboral puedan cumplir de
manera satisfactoria con sus funciones.

a. Recurso humano. Contemplan aspectos de implementacion, documentacion,
investigacion de accidentes y enfermedades laborales, inspeccidn a lugares y puestos
de trabajo, capacitacion en temas de SST y las demas funciones directas en la Gestion
del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.

* Grupo de Gestion de Talento Humano - Seguridad y Salud en el Trabajo.
* Miembros del COPASST.
* Miembros del Comité de Convivencia Laboral.

* Miembros de la Brigada de emergencia.
« Administradora de Riesgos Laborales (ARL).

b. Recurso Técnico. Contemplan aspectos de inversion en equipos utilizadosy su
mantenimiento, en el marco de la implementacion y desarrollo del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

c. Financiero. Contempla las inversiones econémicas en los aspectos anteriores y otros
gue la entidad identifica para el desarrollo del Sistema de Gestidén de la Seguridad y
Salud en el Trabajo. Al interior de la Entidad son solicitados de acuerdo a las funciones
y competencias de los grupos y dependencias de la personeria distrital Cartagena de
indias de la siguiente forma:

e Grupo de Gestion del Talento Humano (Seguridad y Salud en el Trabajo): Gestionara
con la ARL los recursos requeridos para la realizacién de actividades de promocién de
la salud y prevencion de la enfermedad, asi mismo solicitara a la Secretaria General
de la Entidad los recursos para la realizacion de las valoraciones médicas
ocupacionales, recarga y mantenimiento de extintores, dotacién de seguridad industrial
y evaluacion de riesgo psicosocial, entre otros necesarios en el marco del Sistema de
Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo. Adicionalmente el Grupo de Gestion del
Talento Humano a través de los profesionales a cargo de la Seguridad y Salud en el
Trabajo realiza algunas actividades de capacitacion, inspeccién, sensibilizacion enlos
temas de Seguridad y Salud en el Trabajo en las areas de la entidad.
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e Grupo de Gestion Administrativa: Solicitard los recursos necesarios para el
mantenimiento de la infraestructura fisica y de los equipos a su cargo, asi mismo los
requeridos para manejo integral de residuos, servicio de aseo en areas comunes y
manejo de plagas y roedores.

Adicionalmente, Seguridad y Salud en el Trabajo podran sugerir, orientar o
determinar la solicitud de recursos para la eliminacion o sustitucion de los riesgosy los
controles de ingenieria que se requieran (de acuerdo a la legislacion vigente, peligros y
riesgos prioritarios y a normas técnicas aplicables), a los grupos responsables de la
intervencién de condiciones inseguras segun sus funciones y competencias.

1.3INDICADORES Y METAS
Con respecto a los indicadores y metas para el Sistema de Gestidén de Seguridad y Salud en
el trabajo se encuentran en la Matriz Estratégica en Seguridad y Salud en el Trabajo, y

permiten medir el desempefio de la Seguridad y Salud en el Trabajo en la Personeria Distrital
Cartagena de Indias.

COMUNICACION
Todas las actividades realizadas en Seguridad y Salud en el Trabajo se comunicaran a todos

los servidores, contratistas, segun lo establecido a nivel interno de la entidad a través del
proceso de Gestidon de comunicaciones, socializaciones y capacitaciones.

ANEXOS
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PLAN DE TRABAJO ANUAL DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL

TRABAJO

ACTIVIDADES PERIODICID META ACCIONES NORMAS RESPONSAB | RECURSOS | ENER FE | MAR| ABR|MAY | JUN| JU AGOS SEPT oc NO DIC
AD LES B L T \
Identificar las dificultades
Evaluacion Estandares fallas en el sistema de gestionl  Actualizar la . Responsable
minimos ANUAL para proponer medidas dg evaluacion inicial Resolucion del SGSST- Huma'nq X
intervencién para sy el sG.SST. 1111 Apoyo ARL Tecnoldgico
mejoramiento. DE 2017
Establecer un documento en
el
. . i Wi Actualizar la Responsable
Actualizacién de la matriz de que se definan la normatividad
- : ; : Normatividad legal | Decreto 1072 del Humano
. . ANUAL I I | L
requisitos legales. En SST. V|ge.nte aplicable a la entidad del SST acorde con de SGSST- Tecnolégico
en riesgos laborales la legislacion del 2015 Apoyo ARL
Sector.
Inspeccion de identificacior]
de peligros evaluar y valoral Establecer un documento enell Actualizar la matriz Responsable
los riesgos y establecer log que se definan la normatividad| ) R
respectivos controles. SEMESTRAL |vigente yaplicable a la entidad de |dent_|f|ca0|0n de| Decreto 1072 del SGSST- Huma’nq
. peligros y de Apoyo ARL Tecnolégico
en riesgos laborales .
valoracion de 2015
riesgos. Establecer
medidas de
intervencion y
Control.
Presentar de forma clara Elaborar, socializar| Responsable
Actualizar el mapa de ANUAL precisa los principales riesgoq y publicar en Decre[;o 1072 del SGSST- Humgnq
riesgos. presentes en los puestos df carteleras el mapa e Apoyo ARL Tecnolégico
trabajo. de riesgos. 2015
Programar actividades que
promuevan el bienestar de Responsable
Cronograma de reunion MENSUAL los trabajadores. Cronggrama de del SGSST,
COPASST actividades Decreto 1072 Personeria Humano X X X X X X X X X X X
COPASST. de . Tecnolégico
2015 ,servidores
Decreto 614
Actualizacion de perfil Obtener informacién de 1984, Responsable
- - . ) . decreto 1016 del
sociodemografico, poblacién ANUAL Actualizada para = Elaborar perfil de 1989, | SGSS Humano X
trabajadora Personeria implementacion de estrategias{ sociodemografic 15% 24 éoiyz Tecnolégico
Distrital. de promocion y prevencion. [oX¢} € ’
Decreto 1072
2015
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PROGRAMA DE VIGILANCIA f;;‘l’ze;r” S:Tif; ?:fgde;’ o] Zfsf‘;r?g;; Decreto 614 | Responsable
EPIDEMIOLOGICA. ; g : i prog de 1984, | del SG-SST-
Implementar  actividades d¢] servidores, - contratistas  quq de decreto 1016 | jefe de Humano
o L - MENSUAL |presenten  patologias  que vigilancia - X X X X
promocion, vigilancia Y dismi lidad de vidal Epidemioléqi de 1989, personal o| Tecnolégico
ion de enfermedadeg \sminuyan su calicad de vidaj - Epicemiologica en decreto 1072 | quien haga
zre"e,”c'ml‘ boral < SEGUN RESULTADOS DEL| Riesgo o 2015 s veces
€ origen faboral. DIAGNOSTICO DE|  cardiovascular, € 201>,
CONDICIONES DE SALUD. osteomuscular,
Visual, biolégico.
Jefes de
- . Desarrollar el areas,
Definir € implementay programa Resolucién responsable
estrategias para identificar, Disminuir la prevalencia de . X
evaluar, prevenir e intervenir la] MENSUAL |riesgo Disminuir la prevalencig d? V|g!lar]u.a 2646 de 2008, de SQ‘,SST’ Humgnq X
L ! epidemiolégica decreto1072 comité de Tecnolégico
exposicion a factores de del riesgo Ri de 2015 Convi i
Riesgo psicosocial en el Per'1 |esgo| € : OT‘"f'VZ”C'a'
trabajo. sicosocial. jefe de
personal.
Realizar Ley 9 de 1979,
capacitaciones a decreto 614
equipo de
L L. . s de 1084,
Actividades de formacién parg| investigacion
. X . - . 5 decreto 1016 | Responsable
el equipo investigador de Minimizar la ocurrencia dg de accidentes de
. . . ) L . de 1989, del Humano
accidentes, taller y asistencig TRIMEST |accidentes e incidentes en log trabajo, luci6 SGSST T 160
técnica en el control d RAL lugares de trabajo. Practica de 1;3510(;::'200%7 ' ecnoiegico
F Riesgo. ) L g
actores de Riesgo investigacion | 4 sretg 1072 de
de incidentes
5 2015
y accidentes.
Responsable Human
Capacitacién v entrenamiento Capacitacion y decreto 1443 | del SGSST, tecﬁolg %0
b’:i Id Id Y merqen il SEMESTR Responder adecuadamente entrenamiento de 2014, PERSONERA financiglro'
a brigadas de emergencias. AL ante una emergencia. a brigadas decreto 1072 , COPASST. :
De emergencias. De 2015.
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