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1. INTRODUCCION

Para el Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Cajica, es prioridad
realizar la implementacion del Sistema de Gestién Seguridad y Salud en
el Trabajo (SST), con el objetivo de prevenir la ocurrencia de accidentes
de trabajo y el desarrollo de enfermedades de origen laboral.

Este plan se elabora como una herramienta practica, clara y concisa para
la implementacion, mantenimiento y mejora del sistema de gestion de
SST y con el cual los colaboradores, al tomarlo como soporte documental,
tendran claridad sobre las actividades especificas que aca se detallan y
los documentos que lo respaldan y asi de esta manera, ser oportunos y
pertinentes en su ejecucion, con base en la resolucién 0312 de 2019
expedida por el Ministerio del Trabajo, el decreto 1072 de 2015 y demas
normatividad atinente a la materia.

2. CONTEXTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL
Mision

Somos una entidad descentralizada que planea, direcciona, ejecuta y
evalla las politicas, planes, programas y proyectos culturales,
bibliotecarios, patrimoniales y turisticos del Municipio de Cajica, desde el
reconocimiento y visibilizacidon de la diversidad cultural del municipio, el
fortalecimiento de las practicas de lectura, escritura y oralidad, la
salvaguarda, proteccién, conservacién y divulgacion del patrimonio
material e inmaterial y la promocién de Cajicd como destino turistico, a
partir de procesos de planeacion, articulacion, desarrollo y evaluacién
encaminados al reconocimiento del Instituto a nivel regional y nacional
por la calidad de los servicios y el impacto en la comunidad.

Vision

Liderar la formulacién, ejecucion y evaluacidn de politicas, planes,
programas Yy proyectos culturales, bibliotecarios, patrimoniales vy
turisticos a nivel municipal, departamental, nacional e internacional, por
medio de procesos innovadores de la gestidn publica de la cultura a través
del fomento de las practicas culturales, el impulso de las practicas de la
lectura, escritura y oralidad, el rescate y apropiacién de los bienes vy
manifestaciones de interés cultural y la promocién de Cajicd como destino
turistico, contribuyendo a la transformacién cultural y el desarrollo social,
econdmico y comunitario de la poblacién.

3. ALCANCE
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Este plan aplica a todos los procesos del Instituto Municipal de Cultura y
Turismo de Cajica, de manera transversal, relacionados con la ejecucién
de actividades, capacitacion, asesoria, consultoria y auditoria en
seguridad y salud en el trabajo a todos sus colaboradores en todos los
centros de trabajo que estén bajo su operacion.

4. DISPOSICIONES GENERALES

El Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Cajica, ha recopilado toda
la  informacion referente al establecimiento, documentacion,
implementacidon, mantenimiento y mejoramiento del Sistema de Gestién
de SST, teniendo en cuenta el concepto de desarrollar un proceso légico
y por etapas, basado en la mejora continua, con el objetivo de anticipar,
reconocer, evaluar y controlar los riesgos que puedan afectar la seguridad
y salud en el trabajo.

Siendo un sistema de gestidn, sus principios estan enfocados en el ciclo
PHVA (planear, hacer, verificar y actuar). La revisidén del presente manual
debe realizarse una vez al afo, en la fecha que la Direccion considere
necesario, con la finalidad de ser ajustado acorde al tamafio,
caracteristicas actuales de la entidad y a los resultados obtenidos.

5. MARCO NORMATIVO

Resolucién 2764 de 2022. “Por la cual se adopta la Bateria de
instrumentos para la evaluacién de factores de Riesgo Psicosocial, la Guia
Técnica General para la promocion, prevencion e intervencidon de los
factores psicosociales y sus efectos en la poblacién trabajadora y sus
protocolos especificos y se dictan otras disposiciones”

Resolucién 0312 de 2019. Por la cual se definen los Estandares Minimos
del Sistema de gestién de la Salud y Seguridad en el Trabajo SG-SST
(Articulos que apliquen segun nimero de funcionarios y nivel de riesgo).

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

Decreto 0052 del 2017. “Por medio del cual se modifica el articulo
2.2.4.6.37. del Decreto 1072 de 2015 Decreto Unico Reglamentario del
Sector Trabajo, sobre la transicién para la ' implementacién del Sistema
de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST)” - Articulo 1.

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

Accion correctiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no
conformidad detectada u otra situacion no deseable.

Accion de mejora: Accidon de optimizacion del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, para lograr mejoras en el
desempeno de la organizacién en la seguridad y la salud en el trabajo de
forma coherente con su politica.

Accion preventiva: Accion para eliminar o mitigar la(s) causa(s) de una
no conformidad u otra situacion potencial no deseable.

Actividad no rutinaria: Actividad que no forma parte de la operacion
normal de la organizacion o actividad que la organizacidon ha determinado
como no rutinaria por su baja frecuencia de ejecucion.

Actividad rutinaria: Actividad que forma parte de la operacidon normal
de la organizacion, se ha planificado y es estandarizadle.

Amenaza: Peligro latente de que un evento fisico de origen natural, o
causado, o inducido por la accion humana de manera accidental, se
presente con una severidad suficiente para causar pérdida de vidas,
lesiones u otros impactos en la salud, asi como también danos y pérdidas
en los bienes, la infraestructura, los medios de sustento, la prestacion de
servicios y los recursos ambientales.

Auto reporte de condiciones de trabajo y salud: Proceso mediante el
cual el trabajador o contratista reporta por escrito al empleador o
contratante las condiciones adversas de seguridad y salud que identifica
en su lugar de trabajo.

Centro de trabajo: Se entiende por centro de trabajo a toda edificacion
0 area a cielo abierto destinada a una actividad econdmica en una
Instituto determinada.

Ciclo PHVA: Procedimiento ldogico y por etapas que permite el
mejoramiento continuo a través de los siguientes pasos:

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

Hacer: Implementacién de las medidas planificadas.

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

Condiciones de salud: El conjunto de variables objetivas y de auto
reporte de condiciones fisioldgicas, psicolégicas y socioculturales que
determinan el perfil sociodemografico y de morbilidad de la poblacion
trabajadora.

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

Descripcion sociodemografica: Perfil socio demografico de la
poblacién trabajadora, que incluye la descripcion de las caracteristicas
sociales y demograficas de un grupo de colaboradores, tales como: grado
de escolaridad, ingresos, lugar de residencia, composiciéon familiar,
estrato socioecondmico, estado civil, raza, ocupacion, area de trabajo,
edad, sexo y turno de trabajo.

Emergencia: Es aquella situacién de peligro o desastre o la inminencia
del mismo, que afecta el funcionamiento normal de la Instituto. Requiere
de una reaccidon inmediata y coordinada de los colaboradores, brigadas de
emergencias y primeros auxilios y en algunos casos de otros grupos de
apoyo dependiendo de su magnitud.

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 concrecién.

Evento Catastroéfico: Acontecimiento imprevisto y no deseado que
altera significativamente el funcionamiento normal de la Instituto, implica
dafios masivos al personal que labora en instalaciones, paralisis total de
las actividades de la Instituto o una parte de ella y que afecta a la cadena
productiva, o genera destruccidon parcial o total de una instalacion.

Identificacion del peligro: Proceso para establecer si existe un peligro
y definir las caracteristicas de éste.

Indicadores de estructura: Medidas verificables de la disponibilidad y
acceso a recursos, politicas y organizacién con que cuenta la Instituto
para atender las demandas y necesidades en Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Indicadores de proceso: Medidas verificables del grado de desarrollo e
implementacion del SG-SST.

Indicadores de resultado: Medidas verificables de los cambios
alcanzados en el periodo definido, teniendo como base la programacién
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hecha y la aplicacién de recursos propios del programa o del sistema de
gestion.

Matriz legal: Es la compilacidon de los requisitos normativos exigibles a
la Instituto acorde con las actividades propias e inherentes de su actividad
productiva los cuales dan los lineamientos normativos y técnicos para
desarrollar el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo,
el cual deberd actualizarse en la medida que sean emitidas nuevas
disposiciones aplicables.

Mejora continua: Proceso recurrente de optimizacion del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, para lograr mejoras en el
desempeno en este campo, de forma coherente con la politica de
Seguridad y Salud en el Trabajo SST de la organizacion.

No conformidad: No cumplimiento de un requisito. Puede ser una
desviacién de estadndares, practicas, procedimientos de trabajo, requisitos
normativos aplicables, entre otros.

Peligro: Fuente, situacion o acto con potencial de causar dafio en la salud
de los colaboradores, en los equipos o en las instalaciones.

Politica de seguridad y salud en el trabajo: Es el compromiso de la
alta direccion de una organizacidn con la seguridad y la salud en el
trabajo, expresadas formalmente, que define su alcance y compromete a
toda la organizacion.

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona
evidencia de las actividades desempefiadas.

Rendicion de cuentas: Mecanismo por medio del cual las personas e
instituciones informan sobre su desempefio.

Revision proactiva: Es el compromiso del empleador o contratante que
implica la iniciativa y capacidad de anticipacion para el desarrollo de
acciones preventivas y correctivas, asi como la toma de decisiones para
generar mejoras en el SG-SST.

Revision reactiva: Acciones para el seguimiento de enfermedades
laborales, incidentes, accidentes de trabajo y ausentismo laboral por
enfermedad.

Riesgo: Combinacién de la probabilidad de que ocurran una o mas
exposiciones o eventos peligrosos y la severidad del dafio que puede ser
causada por éstos.

Valoracion del riesgo: Consiste en emitir un juicio sobre la tolerancia o
no del riesgo estimado.
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Vigilancia de la salud en el trabajo o vigilancia epidemiolégica de
la salud en el trabajo: Comprende la recopilacién, el analisis, la
interpretacion y la difusién continuada y sistematica de datos a efectos
de la prevencién. La vigilancia es indispensable para la planificacion,
ejecucidon 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 proteccién y
promocion de la salud de los colaboradores. Dicha vigilancia comprende
tanto la vigilancia de la salud de los colaboradores como la del medio
ambiente de trabajo.

7. PERFIL DE LA ENTIDAD

El Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Cajica, es una entidad
descentralizada del orden municipal que planea, direcciona, ejecuta y
evalla las politicas culturales y turisticas del Municipio de Cajica.

Tabla 1: Perfil del Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Cajica

NOMBRE DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO DE
INSTITUTO: CAJICA
NIT: 900132302-0
ACTIVIDAD ENSENANZA CULTURAL, OTRAS ACTIVIDADES DE
ECONOMICA: ESPECTACULOS EN VIVO
ARL & CLASE DE POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS - RIESGO I RIESGO
RIESGO: IV
REPRESENTANTE DARWIN ARTURO TRUJILLO RODRIGUEZ
LEGAL: ,
DIRECCION: CALLE 1 # 0-40 CAJICA
TELEFONO: (1) 8660221 / 310 5844637
8. RECURSOS

Los recursos destinados por parte de la direccion del Instituto para el
desarrollo del SG- SST se encuentran descritos en el plan anual de
adquisiciones y sera el responsable del SG-SST el encargado de emitir
una propuesta para la destinaciéon de los recursos en relacién con las
necesidades detectadas mediante los diferentes anadlisis de riesgos y
normativos; sin embargo, algunos recursos adicionales se describen a
continuacion:
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8.1. Recursos humanos

EL Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Cajica, define recursos
humanos para el disefno e implementacién del SG-SST de la siguiente
manera:

8.1.1. Diseno e implementacion inicial:
Profesional y especialista en SST vinculado mediante un contrato de
prestacion de servicios, con licencia en SST vigente, curso certificado de
50 horas en SST y la experiencia laboral certificado tal y como lo exige la
resolucion 0312 de 2019 expedida por el Ministerio del Trabajo.

8.1.2. Implementacion:
El director ejecutivo del instituto, designd al contratista para que asuma
como responsable de la administracion del SG-SST, quien tiene
establecidas responsabilidades especificas y tiempo definido para cumplir
tal tarea. Ver AP-GTH- MN-002-0OD-001

8.2. Recursos financieros

El Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Cajica, tienen un
presupuesto especifico asignado para la implementacidon, mantenimiento
y continuidad del SG-SST, organizado por secciones de acuerdo con la
estructura del SG-SST, el cual es manejado por el proceso de Gestion
Financiera.

Es importante aclarar que a lo largo del afio se podran destinar recursos
adicionales si las necesidades en SST asi lo ameritan.

8.3. Recursos técnicos

El Instituto tiene a disposicidon los elementos necesarios para llevar a cabo
las actividades que en materia de SST se propongan como lo son: Sala
de capacitacidon, proyector, impresoras, televisor, apoyo por parte del
equipo de prensa y comunicaciones, uso de herramientas virtuales,
(Pagina Web y plataforma Playsync), etc.

9. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL SST

9.1. Organigrama

EL Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Cajicd, tiene estipulada la
estructura interna para el manejo del SG- SST, definida en el organigrama
que aparece a continuacion:
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Grafica 1: Estructura interna SG-SST

VIGIA DE SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO

PERSONAL DE
SOPORTE EN
SST

VIGIA EN SST

COLABORADORES

9.2. Roles y responsabilidades

El Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Cajica, define las
responsabilidades mediante el documento asignacion de roles vy
responsabilidades Ver AP-GHT-MN-002-OD-002, donde cuanta con
evidencias de la aceptacién de las siguientes funciones:

9.2.1. Director

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

e Asignar y comunicar las responsabilidades a los trabajadores de
planta y contratistas en seguridad y salud en el trabajo dentro del
marco de sus funciones tanto en la parte operativa como
administrativa.

e Garantizar la consulta y participacion de los trabajadores en la
identificacion de los peligros y control de los riesgos, asi como la
participacion a través del vigia en SST.

e Garantizar la supervision de la seguridad y salud en el trabajo por
parte del vigia en SST.

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

e Implementar los correctivos necesarios para el cumplimiento de
metas y objetivos y permitir asi la retroalimentacion permanente
del sistema.

e Garantizar la disponibilidad de personal competente en seguridad y
salud en el trabajo para liderar y controlar el SG-SST.
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e Garantizar un programa de capacitaciones acorde con las
necesidades especificas detectadas en la identificacion de peligros,
evaluacién y valoracion de riesgos.

e Garantizar informacién oportuna sobre la gestion de la seguridad y
salud en el trabajo y canales de comunicacion que permitan
recolectar informacién manifestada por los trabajadores.

9.2.2. Responsable del SG-SST

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

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

e Coordinar con el vigia en SST, la elaboracién y actualizacién de la
matriz de identificacién de peligros, evaluacidn y valoracidén de
riesgos y hacer la priorizacion para focalizar la intervencion.

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

e Gestionar los recursos para cumplir con el sistema de gestidon de
seguridad y salud en el trabajo y hacer seguimiento a los
indicadores.

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

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

e Participar de las reuniones con el vigia en SST.

e Implementacién y seguimiento del SG-SST mediante la evaluacién
de los indicadores.

9.2.3. Vigia en SST
Segun Resolucién 2013 de 1986:

e Proponer a la Direccion del Inscultura Cajica, la adopcién de
medidas y el desarrollo de actividades que procuren y mantengan
la salud en los lugares y ambientes de trabajo.

e Proponer y participar en actividades de capacitacién en SST
dirigidas en general a funcionarios y contratistas del Inscultura
Cajica.

e Colaborar con los funcionarios de entidades gubernamentales de
SST en las actividades que éstos adelanten dentro del Instituto y
recibir por derecho propio los informes correspondientes.
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e Vigilar el desarrollo de las actividades que en materia de medicina,
higiene y seguridad industrial debe realizar la Entidad de acuerdo
con el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial y las normas
vigentes, promover su divulgacién y observancia.

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

e Visitar periddicamente los lugares de trabajo e inspeccionar los
ambientes, maquinas, equipos, aparatos y las operaciones
realizadas por el personal de trabajadores en cada area o seccion
del Inscultura Cajica e informar a la Direccidon, sobre la existencia
de factores de riesgo y sugerir las medidas correctivas y de control.

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

e Servir como organismo de coordinacién entre la Direccidon y los
colaboradores en la solucién de los problemas relativos a la SST.

e Tramitar los reclamos de los trabajadores relacionados con la salud
ocupacional.

e Solicitar periddicamente a la entidad, informes sobre accidentalidad
y enfermedades profesionales.

e Mantener un archivo de las actas de cada reunidon y demas
actividades que se desarrollen, el cual estara en cualquier momento
a disposicidon de la persona que lo solicite.

Segun el decreto 1072 de 2015:

e Recibir por parte de la alta direccién la comunicacion de la politica
de seguridad y salud en el trabajo.

e Recibir por parte del empleador informacién sobre el desarrollo de
todas las etapas del Sistema de Gestién de Seguridad de la Salud
en el Trabajo.

e Rendir cuentas internamente en relaciéon con su desempefio.

e Dar recomendaciones para el mejoramiento del SG-SST.

e Participar en las capacitaciones que realice la Administradora de
Riesgos Laborales.

e Revisidn del programa de capacitacién en Seguridad y Salud en el
Trabajo.

e Recibir los resultados de las evaluaciones de los ambientes de
trabajo y emitir recomendaciones.

e Apoyar la adopciéon de las medidas de prevencion y control
derivadas de la gestion del cambio.

e Participar en la planificacién de las auditorias (articulo 2.2.4.6.29).
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e Tener conocimiento de los resultados de la revision de la alta
direccion.

e Formar parte del equipo investigador de incidentes, accidentes de
trabajo y enfermedades laborales.

9.2.4. Comité de convivencia laboral

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

e Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales
en los que se formule queja o reclamo, que pudieran tipificar
conductas o circunstancias de acoso laboral, al interior del instituto.

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

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

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

e Presentar a la direccion del instituto las recomendaciones para el
desarrollo efectivo de las medidas preventivas y correctivas del
acoso laboral.

e Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del comité que
incluya estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y
recomendaciones.

9.2.5. Funcionarios

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

e Procurar el cuidado integral de su salud.

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

e Cumplir las normas de seguridad e higiene propias del instituto y
de cada puesto de trabajo.

e Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las
actividades que se realicen en el instituto.

e Informar las condiciones de riesgo detectadas a funcionarios del
instituto y/o al supervisor del contrato segun aplique.

e Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.

e Participar efectivamente en las capacitaciones de seguridad y salud
en el trabajo.

e Utilizar cuidar y reponer los elementos de proteccion personal que
se le suministran.
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e Participar en la actualizacion de la identificacién de peligros,
evaluacién y valoracion de riesgos.

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

e Informar sobre las necesidades de capacitacién y entrenamiento en
seguridad y salud en el trabajo.

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

e Participar en las inspecciones de seguridad.

9.2.6. Brigadistas

e Participar en las capacitaciones en pro de su formacion para la
atencién de emergencias.

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

e Accionar el equipo de seguridad cuando lo requiera.

e Difundir entre el Instituto, una cultura de prevencidn de
emergencias.

10. Normatividad en Aspectos SST

El Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Cajica, en cabeza de su
responsable del SG- SST, realiza actividades permanentes de vigilancia a
la nueva legislaciéon que pueda afectar de forma directa o indirecta el
desarrollo del SG-SST, documentando esto, y con la firma y asesoria de
un abogado con tarjeta profesional vigente, en la MATRIZ DE REQUISITOS
LEGALES EN MATERIA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO, Ver AP-
GTH-MN-

002-FM-001, la cual tiene como principal fuente de informacién los
siguientes medios:

Ministerio de trabajo: http://www.mintrabajo.gov.co/ en el enlace
Normatividad.

Con la ARL en el centro de legislacién de su pagina web.

Comunicaciones recibidas con respecto a requisitos de SST, notificados o
solicitados por las partes interesadas (Clientes, proveedores, entre otros).

Entidades nacionales, departamentales y/o municipales.

Es importante aclarar que esta matriz debe ser actualizada minimo cada
tres meses y/o cada vez que se emita una nueva legislacién y que es
obligacién divulgar la legislacion relacionada con SST al personal segun
aplique al cargo o funcion dentro del instituto.
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10.1.Vigia de seguridad y salud en el trabajo

El Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Cajica conforme con la
resolucion 2013 de 1986, actualmente cuenta con menos de 10
colaboradores permanentes, por lo que se ha elegido un VIGIA por
designacién directa por parte de la direccidon del instituto.

Su objeto principal es hacer seguimiento al desarrollo del sistema de
gestién de seguridad y salud en el trabajo, al igual que analizar las
inquietudes de salud y seguridad de los colaboradores hacia la
administracion.

El VIGIA en SST, debe estar capacitado y el soporte de ello debe estar
evidenciado en la 12 acta y el documento de asignacion de roles y
responsabilidades del SG SST.

10.2. Comité de convivencia laboral
EL Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Cajicd, asume la
responsabilidad de la creacién de un Comité de Convivencia Laboral,
conforme a las resoluciones 652 y 1356 de 2012, por medio de votacion
libre y debe quedar evidencia en la primera acta con registros de las
votaciones y sus respectivos resultados.

Este comité debe promover mecanismos de prevencion de las conductas
de acoso laboral y por ende se tocaran temas relacionados con esto y
desglose de la ley 1010 dentro de los cronogramas de capacitacién y el
desarrollo de las reuniones ordinarias.

Ademas, es importante mencionar que el Instituto Municipal de Cultura y
Turismo de Cajicd adopta para con sus funcionarios, y como medida de
prevencion, la Politica para la prevencion del acoso laboral (Resolucién
055 de 2022) y el Protocolo para la prevencion y atencion de Acoso Sexual
y/o discriminacion por razén del sexo en el ambito laboral en el Instituto
Municipal de Cultura y Turismo de Cajica (Resolucién 053 De 2022).

10.3. Afiliacion al sistema de seguridad social

El Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Cajica, mantiene y/o vigila
que estén afiliados todos sus colaboradores a:

La Entidad Promotora de salud (EPS) que elija el colaborador.
La administradora de fondos de pensiones (AFP) que elija el colaborador.

La administradora de riesgos laborales (ARL) que elija el contratista y
para los funcionarios del Instituto es POSITIVA.

Direccién: Calle 1A # 0-40
Caijicd - Cundinamarca

Teléfonos: (57+1) 310 584 4637 - 310 205 6145 > 3\‘*% —ALCALDIA —

Correo electrénico: pqrs@culturacajicagov.co \:\%&&, MUNICIPAL DE CAJICA

Pdagina web: www.culturacajica.gov.co

wﬁiw"



47k —ALCALDIA-

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA
Y TURISMO DE CAJICA

El responsable del SG-SST una vez que realiza la afiliacion del trabajador
o contratista a la ARL, descarga la certificacién de afiliacion y el carné de
ARL y es entregado al Profesional Universitario.

El responsable del SG SST, verificara afiliacién a la ARL del personal que
ingresa al instituto y de forma mensual, independientemente de su forma
de vinculacion, la cual documentara en el FORMATO BASE DE DATOS
ESTADO DE AFILIACION A LA ARL. Ver AP-GTH-MN- 002-FM-002.

11. ELABORAC,I()N Y CONSERVACION DE LA
DOCUMENTACION SG-SST

El Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Cajica, se adhiere al
mecanismo de elaboracién, organizacion y modificacion de los
documentos internos, con el fin de asegurar que la documentacién del
sistema se pueda entender y operar de manera efectiva, eficiente y
confiable. La estructura documental del SG SST se encuentra bajo
lineamientos del SGC

EST-PIC-PC-003-1S-001 Elaboracion de documentos.

Los formatos que se diligencien durante la ejecucién de las actividades
deben ser los vigentes, de acuerdo con AP-GD-PC-001-FM-001 Listado
maestro de documentos y registros del SGC, y por ningln motivo los
mismos deberan ser modificados a libre albedrio. Si se tiene
observaciones que puedan llevar al mejoramiento continuo estas pueden
ser comunicadas al responsable del SG-SST, quien pondran en
consideracion las modificaciones sugeridas.

En caso de la modificacion de algun documento dentro del sistema de
gestién de calidad, se enviara el documento con las modificaciones
sefaladas y por escrito al correo del responsable de dicho sistema.

12. DIAGNOSTICO SG-SST

12.1. Evaluacion inicial

El especialista en SST debe realizar la evaluacion inicial del SG-SST,
basada en los requerimientos de la resolucién 0312 de 2019, con el fin de
identificar las prioridades en Seguridad y Salud en el Trabajo, que permita
estructurar e implementar un plan de trabajo para el afo.

La evaluacion inicial esta documentada por el responsable de del SG-SST,
teniendo en cuenta los hallazgos, se elabora plan de mejoramiento y el
plan anual de trabajo. Ver AP- GTH-MN-002-FM-003 FORMATO
EVALUACION INICIAL DEL SG-SST y Ver AP-GTH-MN- 002-FM-004
FORMATO PLAN ANUAL DE TRABAIJO.
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Es fundamental aclarar que el responsable del SG-SST debe realizar el
reporte del cumplimiento de los estdndares minimos ante el ministerio de
Trabajo y Proteccidon Social y ante la ARL segun las disposiciones que
emitan dichas entidades en su momento y como lo describe la Resolucion
0312 de 2019.

12.2.1Identificacion de Peligros, Evaluacion, Valoracion de los
Riesgos y Gestion

EL INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO DE CAJICA a través
del responsable del SG-SST, realiza la respectiva identificacién de
peligros, evaluacién, valoracién y control de los riesgos, empleando la
metodologia descrita en la Guia ICONTEC GTC 45, y que se detalla su
aplicacién en el PRQCEDIMIENTO PARA LA IDENTIFICACION DE
PELIGROS Y EVALUACION Y VALORACION DE RIESGOS. Ver AP-GTH-PC-
006.

Adicional a ello y bajo un enfoque grupal se realiza una identificacion de
peligros, la cual a través de las opiniones que recoge el vigia se permite
generar informacién acerca de los peligros en los diferentes procesos y
actividades del Instituto.

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

I. Eliminacién del peligro/ riesgo
II. Sustitucién
ITII. Control de ingenieria
IV. Control administrativo
V. Equipos de proteccién personal (EPP).

El proceso sistematico queda registrado Ver AP-GTH-MN-002-FM-005
FORMATO MATRIZ IDENTIFICACION DE PELIGROS, EVALUACION Y
VALORACION DE RIESGOS.

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

Como complemento de la gestion de riesgos el Instituto cuenta con un
formato adicional para que tanto trabajadores como contratistas y
visitantes tengan un medio para reportar los actos y condiciones
inseguras. Ver AP-GTH-MN-002-FM-006 FORMATO DE REPORTE
CONDICIONES Y ACTOS INSEGUROS.
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13. PLANIFICACION SG-SST

13.1.Politica de SST

EL Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Cajicd, cuenta con una
politica de Seguridad y Salud en el Trabajo y se asegura que el personal
propio la conozca. Se encuentra publicada en la pagina web del instituto.
Dicha politica, es aprobada y firmada por el director ejecutivo, definida de
acuerdo con, las caracteristicas del Instituto, reflejando el compromiso
directivo hacia los colaboradores y reglada por medio de acto
administrativo (Resolucion 033 de 2021):

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

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

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

Cumplir con la normatividad nacional vigente en SST.

Garantizar el mejoramiento continuo en SST.

La politica es adoptada por resolucién y divulgada y socializada a los
colaboradores y contratistas, a través de diversas modalidades de
comunicacién (induccion y reinduccion, pagina web institucional,
etcétera). Se revisa como minimo una vez al afio y se ajusta segun
cambios del SG-SST,; cada vez que se actualice sera firmada por el
director ejecutivo del instituto y fechada nuevamente. (Resolucion IMCTC
033 de 2021)

Adicional a ello se cuenta con otra politica contra el consumo de alcohol,
tabaco y SPA la cual también es adoptada por resolucidon y divulgada y
socializada a los colaboradores a través de diversas modalidades de
comunicacién (induccion y reinduccion, pagina web institucional,
etcétera). (Resolucién IMCTC 032 de 2021)

13.2.0bjetivos SST

Con base en la poll'ti,ca de SST, EL INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y
TURISMO DE CAJICA determina los objetivos para lograr el cumplimiento
del SG-SST. Ver AP-GTH- MN-002-0OD-008 OBJETIVOS DEL SG-SST.

Estos objetivos deben ser:
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Observados segun la periodicidad definida por el responsable del SG-SST
en el documento de indicadores del SG-SST.

Analizados y evaluados cada afio y actualizados de ser necesario, por la
Direccion en la revision anual por la alta direccion del SG SST.

13.3.Indicadores SST

El Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Cajica define sus
indicadores en documento FORMATO FICHA TECNICA DE OBIJETIVOS E
INDICADORES DEL SG-SST AP-GTH-

MN-002-FM-008, por medio de los cuales verifica el cumplimiento del SG-
SST evaluando la estructura, el proceso y los resultados de este. Se
realiza seguimiento cada 3 meses, el cual queda plasmado en la hoja de
vida de cada indicador y de acuerdo con los resultados se establecen
acciones correctivas, preventivas o de mejora necesaria. FORMATO HOJA
DE VIDA INDICADORES DEL SG-SST. Ver. AP-GTH-MN-001-FM-007.
Ademas, se generara un informe trimestral con los resultados de los
indicadores.

13.4.Comunicacion

El Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Cajica, establece e
implementa métodos para la participacion de los colaboradores y
comunicacién de las actividades propias del sistema de gestiéon SST en
todos los niveles del Instituto, incluyendo el personal propio, contratistas,
proveedores, y demas partes interesadas de acuerdo con lineamientos del
proceso de apoyo Gestién de Comunicaciones.

Ver. AP-GC-PC-001 Procedimiento comunicacion interna - Ver. AP-GC-PC-
002 Procedimiento comunicacion externa.

13.5.Plan de trabajo anual del SG-SST

El Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Cajica, disena y desarrolla
un plan de trabajo anual para alcanzar cada uno de los objetivos
propuestos en SST, el cual es firmado por la Direccidon. Ver AP-GTH-MN-
002-FM-004

FORMATO PLAN ANUAL DE TRABAIJO.

El plan de trabajo anual es el formato donde se incluyen todas las
actividades en SST a realizar durante el afio, el cual se actualiza
mensualmente de acuerdo con las actividades ejecutadas y/o cada vez
gue se programen o reprogramen nuevas actividades que se consideren
necesarias. El responsable de su diligenciamiento es el asignado como
responsable del SG-SST.
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14. CAPACITACIONES SG-SST

El Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Cajica, cuenta con AP-GTH-
PC-003 PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION vy sus respectivos formatos,
bajo lineamientos del SG- calidad que aseguran los requisitos de
conocimiento y practica en SST, necesarios para sus colaboradores.

14.1.Programa de capacitacion y entrenamiento en SG-SST

El Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Cajicd, define algunas
necesidades de capacitacién en SST, que se enmarca en el plan anual de
trabajo, que es revisado y aprobado anualmente por la Direccién, con la
participaciéon del VIGIA, con el fin de identificar las acciones de
mejoramiento.

La programacion de las capacitaciones del personal se presenta en el plan
de trabajo anual. Ver. AP-GTH-MN-002-FM-008 FORMATO CRONOGRAMA
ANUAL DE CAPACITACIONES.

Las capacitaciones son impartidas por personal idoneo propio y de la ARL,
en conformidad a la legislacion vigente, dejando constancia de la actividad
bajo el registro de asistencia Ver. AP-GTH-PC-003-FM-004 FORMATO
ASISTENCIA A CAPACITACION, los cuales se

archivan en el area SST y una evaluacién que certifique la comprensién
del tema por parte de los participantes.

14.2.Procedimiento de induccion SST

El Instituto, bajo lineamientos del PROCEDIMIENTO DE INDUCCION Y RE-
INDUCCION AL SG-SST, Ver AP-GTH-PC-007, informa a cada colaborador
sobre el funcionamiento del SG-SST, la cual contiene:

Aspectos generales y legales del Sistema Seguridad y Salud en el trabajo.
Politicas del SG-SST.

Politicas de control de tabaco, alcohol y SPA.
Actos y condiciones inseguras.

Funciones responsabilidades en SST de los funcionarios, contratistas y de
la Direccidn.

Accidentes de trabajo, reportes e investigacion.

Todos los registros de inducciones deben permanecer dentro de los
archivos fisicos y digitales destinados para SST, el cual estara bajo
custodia del asignado como responsable del SG-SST. La periodicidad de
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las inducciones dependera del ingreso de personal y la reinduccién se
realizard de forma anual.

15. APLICACION SG-SST
15.1. Gestion del riesgo, medidas de prevencion y control

15.1.1. Elementos de proteccion personal

El Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Cajicd, realiza técnicamente
la revisién del uso de EPP, y dota a todos los colaboradores de lo necesario
para el desarrollo de sus funciones:

e Identificar las necesidades de EPP, de acuerdo con los factores de
riesgo existentes para el desarrollo de cada funcién o actividad.

e Revisién detalle técnico de EPP.

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

e Realizar la inspeccion mensual a todos los contratistas del uso de
los EPP.

Debe quedar evidencia de entrega de elementos de EPP a todos los
colaboradores y de la respectiva vigilancia del uso de los mismo de
manera correcta y oportuna, quedando este archivo bajo custodia del
responsable del SG-SST.

15.1.2. Inspecciones planeadas

El Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Cajica, establece
inspecciones planeadas, con el fin de identificar a través de recorridos
sistematicos, condiciones subestandares y practicas inseguras en los
lugares de trabajo, de tal forma que se detecten factores de riesgo que
puedan producir accidentes y/o enfermedades laborales; y a su vez
verificar el cumplimiento de procedimientos y asi poder establecer
acciones correctivas o preventivas. Ver PROGRAMA DE INSPECCIONES.
AP-GHT-MN-002-OD-004. Ver. CRONOGRAMA ANUAL DE INSPECCIONES.

15.2. Metodologia para la realizacion de inspecciones

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

Inspeccion botiquines. Ver. AP-GTH-MN-002-FM-012
Inspeccion extintores. Ver. AP-GTH-MN-002-FM-013
Inspeccion locativa. Ver. AP-GTH-MN-002-FM-014
Inspeccion vehiculos. Ver. AP-GTH-MN-002-FM-015
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Inspeccion orden y aseo. Ver. AP-GTH-MN-002-FM-016
Inspeccion preoperacional. Ver. AP-GTH-MN-002-FM-017

15.2.1. Mantenimiento de equipos y herramientas

e El Instituto cuenta con un registro de Mantenimiento Preventivo y
Correctivo a los bienes que estan bajo la administracion como lo
son los vehiculos.

e Mantenimiento preventivo pretende reducir la reparacion mediante
una rutina de inspecciones periddicas y la renovacion de los
elementos danados.

e Mantenimiento correctivo es el que se ocupa de la reparacidon una
vez se produce el fallo.

El seguimiento a la realizacién del mantenimiento preventivo a las
instalaciones esta bajo la custodia de quienes administran el centro
cultural, por lo cual el Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Cajic3,
cuenta con un programa y un cronograma anual de inspecciones, a fin de
notificar de inmediato cualquier necesidad de mantenimiento correctivo
y/0 preventivo a quienes tiene la potestad sobre las instalaciones.

15.2.2. Manejo de productos quimicos

Identificacion de los productos: Fichas de seguridad de los productos
quimicos.

Lista del producto.

Recopilacidon hojas datos de seguridad de productos.

Clasificacion del peligro de la sustancia quimica.

Identificacion de incompatibilidad individual.

Almacenamiento de los productos:

Separacion del producto segun su forma material.

Agrupacion de los productos que tengan la misma clase de riesgo.
Separacion de productos segun incompatibilidad.

Senalizacion.

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

e Ejecucion: Personal del almacén y a quien se le entregue productos
quimicos para su manipulaciéon, como el personal de aseo.
e Verificacidon: responsable del SG SST.
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15.3. Medicina preventiva y del trabajo

15.3.1. Evaluaciones médicas ocupacionales

El Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Cajica, con la asesoria del
especialista en SST y basados en la matriz de identificacion de peligros
evaluacién y valoracién de riesgos, establece como obligatorio la
ejecucidn de los examenes médicos laborales a los trabajadores de planta
y solicita el examen médico ocupacional los contratistas para poder
formalizar sus contratos.

La Direccién verifica la disponibilidad de los recursos humanos, financieros
y fisicos necesarios para garantizar la realizacion oportuna de los
examenes mediante la apertura de un proceso de contratacion donde se
solicite un proveedor o IPS especializado en SST, con el que coordina la
realizacién de los examenes médicos ocupacionales de los funcionarios.

El responsable del SG-SST recibe de parte del proveedor de servicios
médicos la documentacién legal pertinente:

e Camara de comercio.

e Registro de habilitacidon del centro médico.

e Licencia salud ocupacional.

e Custodia de las historias de exdmenes médico-laborales.

El Instituto de acuerdo con la resolucién 2346 de julio de 2007 del
Ministerio de la Proteccidn Social, realiza los siguientes tipos de
examenes:

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

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

e Retiro: Conocer las condiciones de salud del trabajador en el
momento de su retiro de la compaiia.

El responsable del SG-SST hace seguimiento a la ejecucion de los
examenes médicos y paraclinicos de ingreso, periddicos y de egreso, de
acuerdo con la programacion estipulada en el plan de trabajo anual y
necesidades de los colaboradores.

Ademas, el responsable del SG-SST debe hacer seguimiento a las
recomendaciones médicas laborales que cada contratista tenga en
relacion con el examen médico entregado para el ingreso.
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15.3.2. Registro de estadistica en salud

El responsable del SG-SST documentara el ausentismo de forma mensual
Ver AP-GTH- MN-002-FM-022 FORMATO MATRIZ DE AUSENTISMO,
posterior a ello realiza el andlisis estadistico de ausentismo laboral en el
informe anual de rendicién de cuentas del SG-SST, con el fin de generar
planes de accién para la minimizacion de este e investigacion vy
seguimiento de patologias de origen laboral.

15.4. Perfil sociodemografico

El Instituto Municipal de Cultura y Turismo del Municipio de Cajica cuenta
con un consolidado del perfil sociodemografico en general de todos los
colaboradores y contratistas con el fin de identificar informaciéon que
permita caracterizar el nivel de vulnerabilidad de todos quienes integran
el recurso humano, e intervenir o vigilar aquellas condiciones que eleven
su nivel de riesgo. Ver. AP-GTH-MN-002-FM-023 CONSOLIDADO DEL
PERFIL SOCIO DEMOGRAFICO.

Para la recoleccion de la informacion se cuenta con la encuesta que todos
los funcionarios y contratistas deben diligenciar mediante plataformas
digitales.

Ademas, el responsable del SG-SST deberd emitir un informe con los
resultados de la encuesta del PSD (perfil sociodemografico) donde detalle
los hallazgos y acciones de mejora e intervencion a partir de los
resultados. Programas

El Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Cajica, de acuerdo con los
resultados de la revisidn de los requisitos legales, de la identificacidon de
peligros, evaluacion y control de los riesgos de seguridad, y de las
actividades de mejoramiento continuo, ha establecido los siguientes
programas liderados por la Direccion para intervenir los riesgos
prioritarios, que ayudan a prevenir accidentes dentro del Instituto:

e Ver AP-GTH-MN-002-OD-011 Programa de gimnasia laboral.
e Ver AP-GTH-MN-002-OD-012 Programa de estilos de vida
saludable.

Cada programa de gestién serda documentado por el responsable del SG
SST, y de ser posible en conjunto con la ARL. Como los programas de
seguridad, generan intervencién, las campafas a ejecutar se programan
en el plan de trabajo anual, y la evidencia de ejecucién deberdn reposar
en la carpeta del afio correspondiente.

15.5. Prevencion, preparacion y respuesta ante emergencias

El Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Cajica, adoptara el plan de
emergencia disenado y emitido por la administracién del centro cultural,
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el cual deberd contemplar en general las acciones necesarias para
prevenir y/o afrontar, oportuna y eficazmente, las situaciones de riesgo y
de emergencia que se pueden presentar en las instalaciones del centro
cultural, para minimizar las lesiones o muertes, dafios al medio ambiente
y pérdidas en la propiedad, haciendo uso de los recursos humanos,
técnicos y econdmicos existentes. A modo de complemento el IMCTC
compartirda con todos sus colaboradores el DIRECTORIO DE
EMERGENCIAS. Ver AP-GTH-MN-002-FM-021.

En relacion con el desarrollo de eventos institucionales es necesario que
la persona encargada del area, con el acompanamiento del responsable
del SG-SST emitan un plan de emergencias acorde a las caracteristicas y
naturaleza del evento a ejecutar, el cual debe tener la aprobacién por
parte de la Oficina de Gestion del Riesgo del Municipio. Ademas, se debe
evaluar la necesidad de solicitar el apoyo de entidades externas para la
tension de emergencias como Cruz Roja, Bomberos, Ambulancia
medicalizada, etc.

15.5.1. Orientacion Estratégica

Presentacion de Instituto.
Objetivos.

Informacién General.
Recursos.

15.5.2. Orientacion Programatica

Analisis de Vulnerabilidad.
Organizacién para Emergencias.
Plan de Evacuacion.

Simulacro.

Acciones correctivas/preventivas.

15.6. Gestion del cambio

El Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Cajicd, tiene en cuenta y
evalla, al realizar algin cambio dentro de Instituto los nuevos riesgos a
los que se expondrian los colaboradores, la viabilidad del cambio en
cuanto a que no genere o incrementen los riesgos existentes (SG-SST),
asi como el estudio de costo, lo anterior en cuanto a actividades
generales, tecnologia, riesgos, documentacién y cambios administrativos
y operativos se refiere, los cuales informa y si es necesario capacita a los
colaboradores relacionados con estas modificaciones.
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15.7. Adquisiciones

El Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Cajicd, cuenta con el
procedimiento de compras, documento del proceso administrativo. Es un
procedimiento de control donde se identifica y evalian las
especificaciones relativas a las compras o adquisiciones de productos y
servicios. En cuanto a los recursos relacionados con SST, tiene en cuenta
Unicamente el suministro de:

Elementos de proteccién personal (EPP),

Dotacidon de equipos e insumos para la atencion de emergencias.
Manejo de examenes médicos ocupacionales (EMO).

Dotacién de la brigada de prevencion y respuesta ante emergencias.

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

Deteccion de las necesidades de compra: El responsable del SG SST
debe realizar el respectivo analisis de riesgo y proponer la adquisicion de
insumos, equipos y/o servicios segun las necesidades de la Entidad en
materia de SST.

Requisitos en materia de SST: El responsable del SG SST, debe decidir
los requisitos en SST del elemento a comprar o servicios a adquirir y asi
mismo solicitar al proveedor el cumplimento de los mismos y de la
legislacion aplicable segun el caso.

Recepcion y entrega de la adquisicion o compra:

e Recepcion: El responsable del SG SST, debera realizar la revisién
del cumplimiento de las caracteristicas técnicas y de los requisitos
en SST.

e Entrega: El responsable del SG SST, debera realizar la capacitacién
en manipulacion y medidas de seguridad a quien solicita los
iNnsumMos, equipos O servicios.

15.8.Seleccion, evaluaciéon, contratacion de proveedores y
contratistas

El Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Cajicd, cuenta con el
siguiente procedimiento de seleccién y evaluacién de proveedores y
contratistas:

Para el Instituto las definiciones son las siguientes:

Contratista: Es aquella persona juridica o natural que se contrata para
trabajar a nombre del Instituto, pero por orden de servicios (ODS).
Proveedor: Es aquella persona juridica o natural que se contrata para
proveer (suministrar) servicios o productos especificos al Instituto, pero
a su nombre.
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En el SG- SST, se tiene en cuenta Unicamente y denominados como
criticos:

e Proveedores de Servicios de SST: Prestador de examenes médicos
ocupacionales, prestador de servicios de EPP y ARL.

e Proveedor de Servicios Técnicos: Prestador de servicio
mantenimiento, eléctricos y locativos.

e Contratistas que laboren en las instalaciones.

Es importante no olvidar:

Seleccion: Identificaciéon adecuada de acuerdo a la adquisicion o compra,
es decir seleccionar proveedor o contratista mas idoneo, donde el
Profesional Universitario (PU) y el responsable del SG SST tengan en
cuenta:

Cotizaciones.

Caracteristicas técnicas.

Requisitos de seguridad y salud en el trabajo.
Cantidades.

Plazo de entrega.

Garantias.

Certificaciones.

Forma de pago.

Verificacion: Por parte del PU y el responsable del SG-SST, a todos los
contratistas y proveedores criticos:

e Antes del inicio del trabajo: Afiliacion al Sistema General de Riesgos
Laborales.
e Periédicamente (mensual): Pago de Seguridad Social.

Informacion: El responsable del SG SST, informara previo al inicio del
contrato o servicio dentro de las instalaciones del Instituto:

e Los peligros y riesgos generales y especificos de su zona de trabajo.
e Los presuntos accidentes de trabajo y enfermedades laborales que
pudieran ocurrir.

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

Evaluacion y Reevaluacion de los Proveedores y Contratistas:
Seguimiento oportuno al cumplimiento, donde Direccion y responsable del
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SG SST por procedimiento administrativo realizan una evaluacion
mediante el formato de diagndstico inicial, basado en la resolucion 0312
de 20109.

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

e Solicitando que los contratistas coordinen sus actividades (cuando
se consideran criticas) con el designado de mantenimiento y con el
responsable del SG SST

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

e Detectando las debilidades en SST, individuales y colectivas de los
contratistas.

Criterio de operacion para Visitantes a las instalaciones: El
Instituto, por control operacional, en el lugar de trabajo establece:

e El acceso a las instalaciones del Instituto estad permitido siempre y
cuando la recepcion confirme la autorizacidn de ingreso con el
colaborador correspondiente.

e Todos los visitantes siempre estaran acompanados de algun
colaborador.

e El visitante debera mostrar identificacién al funcionario que se la
requiera.

16. MEDICION Y EVALUACION DE LA GESTION EN SST

16.1. Reporte e investigacion de incidente, accidente y
enfermedad laboral

El Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Cajicd, gestiona la
accidentalidad, por lo cual motiva a sus colaboradores en el reporte de
actos y condiciones inseguras, en el FORMATO DE REPORTE DE
CONDICIONES Y ACTOS INSEGUROS Ver AP-GTH-MN-002-FM-006.

El Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Cajica, estipula ¢Qué hacer
en caso de un accidente?, y se describe en el PROCEDIMIENTO PARA EL
REPORTE Y LA INVESTIGACION DE ACCIDENTES. Ver AP-GHT-MN-PC-
008.

El Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Cajicd, considera
importante realizar la investigacidon de todo incidente o accidente laboral
para:
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Conocer, analizar e intervenir oportunamente las causas de los incidentes
y/0 accidentes para prevenir que se repitan eventos similares.

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

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

Realiza la investigaciéon diligenciando el FORMATO INVESTIGACION DE
INCIDENTES Y ACCIDENTES DE TRABAJO O ENFERMEDADES
LABORALES. Ver. AP-GTH-PC-008-FM-001.

Unicamente para accidentes graves y mortales, remite la investigacion
del accidente laboral, el analisis de causalidad y los soportes de esta a la
Sucursal de Positiva Compafiia de Seguros que corresponda, dentro de
los quince (15) dias calendario siguiente a la ocurrencia del evento.

Cuenta con un sistema de registro y reporte estadistico de incidentes y/o
accidentes; el cual es documentado por el responsable del SG SST, cada
vez que se presente un evento.

El Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Cajica, incluye dentro de
sus estadisticas, los accidentes y las enfermedades laborales que sufren
los contratistas, en ejercicio de la actividad contratada, las cuales deben
ser tenidas en cuenta para determinar el indice de lesidén incapacitante y
de siniestralidad. Los resultados se evallan trimestralmente en las
reuniones Directivas (Gerenciales) y se soportan en parte con el
certificado de accidentalidad expedido por la ARL.

16.2. Auditoria de cumplimiento y rendicion de cuentas

El Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Cajica, evalla y mejora la
eficiencia del SG- SST a través de auditoria de cumplimiento en SST,
ejecutada por parte de control interno, y la entrega, por parte del
responsable, del informe de rendicion de cuentas y la reunion para la
revision por parte de la Direccion.

16.2.1. Revision por la alta direccion

En el Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Cajica, la Direccién
revisa la gestion que se ha realizado, para cumplir con el SG-SST,
mediante una inspeccion por la Direccidon (Gerencial), para lo cual:

La Direccion debe:

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

Direccién: Calle 1A # 0-40
Caijicd - Cundinamarca

Teléfonos: (57+1) 310 584 4637 - 310 205 6145 > 3\‘*% —ALCALDIA —

Correo electrénico: pqrs@culturacajicagov.co \:\%&&, MUNICIPAL DE CAJICA

Pdagina web: www.culturacajica.gov.co

wﬁiw"



47k —ALCALDIA-

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA
Y TURISMO DE CAJICA

e Solicitar el informe ejecutivo al Representante de la Direccion para
SG SST del estado del SG-SST del afio en curso.

Revisar los resultados de auditorias y evaluaciones realizadas.
Evaluar proactivamente la estructura y el proceso de la gestidon SST.
Elaborar acta de inspeccion por la Direccién.

Comunicar resultados de la inspeccion al Representante de la
Direccion para SG SST.

La direccion y el responsable del SG SST deben:

e Programar inspeccidon por la Direccién anual, en el plan de trabajo
anual SST.
e Elaborar y entregar informe ejecutivo gestion SST del afio en curso.
e Definir e implementar en conjunto con el VIGIA, las acciones
preventivas, correctivas y de mejora a que hubiese lugar, segun acta
de inspeccién Direccidn.
Lo anterior teniendo en cuenta los parametros del PROCEDIMIENTO PARA
LA REVISION POR LA ALTA DIRECCION. Ver. AP-GTH-PC-009 y sus
respectivos formatos.

17. OTROS

Con respecto a las actividades de alto riesgo se cuenta con un ACTA
ACLARATORIA DE ACTIVIDADES DE ALTO RIESGO AP-GTH-MN-002-OD-
019.

Con respecto al uso de sustancia catalogadas como cancerigenas se
cuenta con un ACTA DE SUSTANCIAS CATALOGADAS COMO
CANCERIGENAS AP-GTH-MN-002-0OD-020.

18. PLAN DE ACCION ANUAL

ESTRATEGIA 1: Reporte para el seguimiento y control de
incidentes y/o accidentes laborales.

META: Garantizar un desempeno optimo en la prevencion y control
efectivo de riesgos, logrando un entorno laboral seguro, libre de
incidentes y/o accidentes. Esta meta sera evaluada mensualmente. Por
medio de un reporte para el seguimiento y control de incidentes y/o
accidentes laborales.

INDICADORES:
e NuGmero de incidentes reportados anualmente.

= Formula de Indicador: Total de incidentes vy
accidentes reportados durante el afo.
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« Tasa de accidentes laborales
» Formula del indicador: Numero de accidentes
laborales registrados / numero total de trabajadores *
100.

FECHA DE
FINALIZAC
ION

FEHCA
ENTREGABLE DE
INICIO

PERIODICI
DAD

RESPONSA

ACTIVIDAD BLE

Socializar el
debido

proceso para
el reporte
oportuno de
incidentes
y/o
accidentes
laborales.

SG-SST

Formato
reporte de
incidentes y/o
accidentes de
trabajo

1/01/25

31/12/25

Anual

Investigar
todos los
incidentes
y/o
accidentes
para
identificar
causas y
medidas
correctivas.

SG-SST

Reporte de
investigacion.

1/01/25

31/12/25

Anual

Realizar
reuniones
periddicas

para discutir
los
incidentes
y/0 SG-SST
accidentes
materializad
0S Yy sus
respectivas
lecciones
aprendidas

Listas de
asistencia.

1/01/25

31/12/25

Anual
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ESTRATEGIA 2: Realizar simulacros y entrenamientos en
situaciones de emergencia

META: Garantizar que los trabajadores estén preparados para enfrentar
situaciones de emergencia como incendios, terremotos y/o accidentes
graves, promoviendo la participaciéon activa en las actividades de
simulacros. Esta actividad se debe realizar por lo menos una vez al afio.

INDICADORES:

- Porcentaje de participacion de funcionarios y contratistas en
simulacros
e Formula del indicador: Numero de funcionarios vy
contratistas que participaron en simulacros / total de
funcionarios y contratistas * 100.

FEHCA FECHA DE
ACTIVIDAD RES;I‘_)ENSA ENTREGABLE DE  FINALIZAC PERIggICID
INICIO ION
Capacitar a la
brigada de
emergencia y
contratistas :
sl SG-SST stas de ) 502725 | 31/12/25 Anual
- asistencia
necesidad, en
primeros
auxilios y
evacuacion.
Establecer una

brigada de Conformacion
emergencia SG-SST . 2/02/25 31/12/25 Anual

dentro de la de la brigada
entidad.

META: Optimizar el tiempo de respuesta durante el simulacro para
asegurar que los trabajadores y contratistas puedan actuar de manera
eficiente y eficaz en situaciones de emergencia. Esta actividad se debe
realizar por lo menos una vez al afio.

INDICADORES:
« Tiempo de respuesta en simulacros de emergencias

e Formula del indicador: Tiempo promedio desde el inicio de
una emergencia hasta la evacuacién o intervencion.
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FEHCA FECHA DE

ACTIVIDAD RES;LOENSA ENTREGABLE DE FINA!.IZAC PERIggICID
INICIO ION
Informe de
Planificar y ejecucion,
~ €jecutar SG-ssT | certificado de |>5/09/25| 13/10/25 Anual
simulacros de participacion.
emergencia.

ESTRATEGIA 3: Promover la cultura de seguridad entre los
funcionarios y contratistas

META: Incentivar una cultura de prevencién en todos los niveles del
instituto, promoviendo que la seguridad sea un aspecto fundamental en
las actividades diarias. Esta actividad se debe realizar por lo menos una
vez al aho.

INDICADORES:

« Porcentaje de contratistas capacitados
e Formula del indicador: NUmero de contratistas capacitados
/ total de contratistas * 100.
 Porcentaje de campanas realizadas
e Formula del indicador: NuUmero de capacitaciones
realizadas / NUumero de capacitaciones programadas * 100.

FEHCA FECHA DE

ACTIVIDAD RES;I‘_)ENSA ENTREGABLE DE  FINALIZAC PERIggICID
INICIO ION
Realizar
campafas de et e
concientizacio SG-SST ) . 2/02/25 31/12/25 Anual
asistencia
n sobre
seguridad.
Capacitar a
todos los Listas de
contratistas en| S >°T asistencia 2/02/25 | 31/12/25 Anual
temas de SST.

ESTRATEGIA 4: Habitos de vida saludable

META: Promover una cultura de habitos de vida saludable, incentivando
la participacién activa de los contratistas y garantizando el cumplimiento
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del programa anual de capacitacion en estilos de vida saludable. Esta
actividad se debe realizar por lo menos una vez al afo.

INDICADORES:
« Namero de capacitaciones planeadas.
« Formula de Indicador: Numero de capacitaciones planeadas /
numero de capacitaciones ejecutadas * 100
FEHCA FECHA DE
ACTIVIDAD RES;I?ENSA ENTREGABLE DE FINA!_IZAC PERI:SICID
INICIO ION
Realizar
campafas de ) Listas de
estilos de vida el asistencia Az L2 AUE
saludable.
ESTRATEGIA 5: Asegurar la afiliacion de todos los empleados a la
ARL (Administradora de Riesgos Laborales)
Meta: Garantizar que el 100% de los empleados estén debidamente
afiliados a la ARL, cubriendo todos los riesgos laborales segun su actividad
econdmica y lo establecido por la normativa vigente.
INDICADORES:
« Porcentaje de empleados afiliados a la ARL
« Formula de Indicador:
Numero de trabajadores afiliados a la ARL/nuUmero total de trabaja
dores)*100
FEHCA FECHA DE
ACTIVIDAD RES;I?ENSA ENTREGABLE DE FINA!_IZAC PERI:SICID
INICIO ION
Asegurar que
todos los
empleados
nuevos sean Formato
afiliados a la SG-SST control 2/02/25 31/12/25 Anual
ARL desde el afiliacion
momento de
su
contratacion.
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Realizar
auditorias
internas
trimestrales
para verificar Formato
que todos los SG-SST control 2/02/25 31/12/25 Anual
empleados afiliacion
estén
correctamente
afiliados a la
ARL.
Revisar y
actualizar los
datos de los
empleados
ante la ARL en Formato

caso de SG-SST control 2/02/25 31/12/25 Anual
cambios en la afiliacion
némina o en
las
condiciones
laborales.
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
£ INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO DE CAJICA
GESTION DEL TALENTO HUMANO
PLAN ANUAL DE TRABAJO
CODIGO: AP-GTH-MN-002-FIM-004 | VERSION: 01 |

FECHA: 16/03/2020 I Péginaldel

ANO DE SEGUIMEINTO RESPONSABLE

ACTIVIDAD OBJETIVO META Enero Febrero Marzo Mayo Junio Julio
si| s2] s3] sa s:|sz|ss|54|51 szlsa|sa si] s2f s3] sa] 1] o 3 BEEEE s! s1 4

Noviembre Diciembre

[ =] 3] OLIDER

Octubre OBSERVACIONES RECURSOS

Disefiary aprobar el plan anual
de trabajo para el 2025 para su
respectiva publicaciény
ejecucion.

Entregar un documento que
sirva como hoja de ruta de
todasas actividades
principalesa desarrollar alo
largo del 2025 relacionadas
con el SG-SST.

Plan detrabajo anual para el
2025 aprobado por la
Direccién y la PU.

Responsable del
SG-SST

El plan anual de trabajo puede irse
ajustando de acuerdo a las
necesidades de SSTy a las

disposiciones legales que fijen
lineamientos sobre el particular.

Realizar el Diagnéstico inicial

Realizar y revisar el diagnéstico
inicial con el fin de identificar

Diagnéstico inicial segin
Anexo Técnico dela Resolucién

Responsable del

Seradicard en la ARL en diciembre
de 2025y se estard retro-

b I lucié el estado de los documentos .
con base en la resolucion v 0312 X X X| X SG-SST alimentadoyy revisando cada 3
0312 de 2019 actividades pendientes por .
ftem 1.1.1. meses.
ejecutar.
Elaboracién del documento Definir con claridad los ] Los recursos estan ligados al plan
que soporte la asignacion de Ejecutar en un 100% el ligac
recursos asignados para el Responsable del anual de adquisiciones
recursos para las actividades | . - presupuesto destinado al
disefio y laimplementacion del SG-SST implementado antes del 30 de
relacionadas con la SST SG-SST.
durante el 2025. SG-SST durante el 2025. enero dela anualidad.
Elaboracion del plan anual de
capacitacion, en relacion a los
riesgos prioritarios a los que se
encuentren expuestos los | Definir un cronograma para el
trabajadores, contratistas y desarrollo de las :
° Las capacitaciones se realizan
visitantes, con los formatos | capacitaciones seleccionadas, | P ol f I denciad
. ‘ener un documento claro conforme alos riesgos evidenciados
para los registros de con base en laidentificacién de Responsable del 8
participacion de los i para el desarrollo de las SG-SST por el profesional en SSTy de
i peligros y la evaluacion y !
trabajadores y la realizacion de Joracion de i i capacitaciones durante el acuerdo a las necesidades del
valoracién de riesgos y las
cada una de ellas, posterior a 8osY 2025, Instituto, dicho cronograma esta
su con legales descritas
, sujeto a modificaciones.
por lo menos una capacitacion en el Decreto 1072 y la Recursos
o campania informativa Resolucién 0312. humanos,
mensual, téenicos y
. Contar con objetivos, metas e financieros
Actualizacion de los objetivos ad ’ bl cvaluar el d o del SG ‘
e indicadores del Sistema de indicadores clarosy medibles val uarje esempeno‘ el SG- . necesarios para la
Gestion de Seguridad y Salud | Paraevaluarelrendimientoy | SST segin la periodicidad de N o x Respor El debeir ejecucion de cada
en el Trabajo con su desempefio del SG-SST los indicadores definida en la SG-SST suscrito. actividad.
respectiva matriz. alimentandolos de manera respectiva ficha técnica
trimestral.
6 Identificar lalegislacion El documento se modifica de forma
Actualizacion de la Matriz gl \dentificar el 100% de la u
Legal aplicable para el vigente aplicable de acuerdo a " Responsable del periédica debido a los cambios
legislacion vigente aplicable en X X|
Inscultura en lo relacionado a | la naturaleza del instituto y a ST SG-SST normativos y en especial a los que
SST. todo lo relacionado con SST. ) regulan la emergencia sanitaria.
Actualizacion de la matriz de
identificacion de peligros y
evaluacion y valoracion de los Identificar los peligros y
riesgos, basados en la evaluary valorar los riesgos a El documento se modifica de forma
metodologia de la GTC 45, y los que se encuentran Identificar el 100% de los Responsable del periddica con base en los riesgos
x| X x| x| x| x| evidenciados y en la participacion

visitas de reconocimiento a las
tareas desarrolladas por

colaboradores y contratistas,
con el fin de verificar los
métodos de intervencion a los

peligros identificad

expuestos todos los

colaboradores con la
respectiva emision delas
medidas de ntervencién.

peligros y evaluar y valorar los
riesgos de manera permanente.

SG-SST

delos colaboradores dentro del SG-|

SST.

Actualizacion y revision de
todos los Procedimientos
para

Determinar la pertinenciay

y
el desarrollo del SG-SST.

de cada uno de los
yadecuarlos con

Actualizacion y revision de
todos los Programas
obligatorios y necesarios para

el desarrollo_del SG-SST.

base en los riesgos
evidenciados.

Mantener actualizados los

programasy procedimientos

enrelacion a las necesidades
delInstituto.

Responsable del
SG-SST

Responsable del
SG-SST

Aplicar procedimiento de gestion
del cambio en caso de que se
requiera por medio de control de
riesgos o postulados legales.

Realizar las afiliaciones de los
contratistas y funcionarios a la
ARL y verificar durante el afio

su vinculacion y estado de
afiliacion.

Garantizar la correctay
oportuna afiliacion de
contratistasy funcionarios ala

ARL

Garantizar la coberturaa
riesgos laborales de todos los
colabores del Instituto.

Responsable del
SG-SST

Revisién de los contratistas y
funcionarios afiliados a Positiva.




Revisién de exdmenes médicos

Revisar que los exdmenes médicos
ocupacionales cumplan con las estipulaciones
comprendidas dentro dela Resolucion 2346
de 2007y de esamanera hacer seguimiento

de contratistasy
funcionarios.

alasr y restricciones emitidas
para cada uno delos colaboradores.

Hacer seguimiento a las
restriccionesy
recomendaciones del medico
ocupacional, para de esa
manera prevenir enfermedades
de origen laboral.

Responsable del
SG-SSTy Vigiaen
SST.

Verificar que los exdmenes cumplan
con lo establecido dentro de Ia
Resolucion 2346 de 2007.

Elaboracion del cronograma  de
inspecciones para el 2025 en
temas como botiquin, extintores,
locativa, ordeny aseo, y
vehiculos, con los formatos para
la realizacion de
los mismos de forma periodica.

Definir un cronograma de  inspecciones
parael 2025y ejecutarlo.

Realizar el 100% de las
inspecciones definidas en el
respectivo cronograma.

Responsable del
SG-SST

Informar de forma mensual el
resultado de las inspecciones ala
Direccién.

Implementar el programa de
gimnasia laboral y actividades de
bienestar.

Propiciar espacios para el mejoramiento de
lasalud mental y fisica durante el
desarrollo delas actividades habituales.

Dar cobertura en el desarrollo
delas actividades de bienestar
como minimo al 90% de los
colaboradores del drea
administrativa, siendo estos
los que desarrollan jornadas
méslargas.

Responsable del
SG-SST

El desarrollo y horarios del
programa estarén sujetos a la
disponibilidad de personal dado
que en su gran mayoria son
contratistas.

Elaboracién y divulgacion del

Definir con claridad, y tener evidencia de la

corr a la

de las de todos los

asignacion de roles y
responsabilidades del SG-SST.

involucrados en el SG-SST.

Tener el 100% de los roles y
responsabilidades asignadas a
los involucrados en el SG-SST.

Responsable del
SG-SST

El documento debe estar
debidamente suscrito por los
intervinientes.

Asignacion del Vigia en SSTy
desarrollo de las reuniones
mensuales obligatorias.

Brindar de manera mensual el espacio
necesario parala  ejecucién de la reunién con
el vigiay poder identificar las diferentes
condicionesde riesgo que pudieran llegar a
presentarse.

Realizar el 100% de las
reuniones mensuales con el
vigiade SST.

Responsable del
SG-SST

Para la vigencia 2025, es necesario
asignar otra persona que cumpla las
funciones de Vigia en SST.

Recursos
humanos,
técnicos
financieros

necesarios para la
ejecucién de cada
actividad.

Entrega de informes periédicos
sobre el desemperio y
desarrollo del SG-SST.

Dara conocer el proceso de ejecucion de
las actividades programas para SST.

Cumplir con los objetivos
trazadasy evidenciarlos
mediante el informe.

Responsable del
SG-SST

Los informes se deben presentar de
forma mensual y deben estar
dirigidos ala Direccién

Eleccion del comité de
convivencia laboral y desarrollo de
las reuniones ordinarias
trimestrales.

Brindar de manera trimestral el espacio
necesario paralaejecucién de la reunién con
el CCLy poder identificar las diferentes

i orables para

Ejecutar el 100% delas

los colaboradores, asi como
de acosolaboral.

reuniones trimestrales o
extraordinarias del CCL.

Responsable del
SG-SST

Reuniones trimestrales.

Desarrollo del procedimiento  de
induccion y re induccion del
sistema SG-SST, con los
respectivos formatos para los
registros y la ejecucion de dicha
actividad.

Ejecutar el procedimiento de  induccién al SG-
SSTque contenga toda lainformacién a
divulgar durante el proceso de induccién y re
induccién delos colaboradores.

Evidencia de la ejecucién del
procedimiento con el
contenido adivulgary evaluar
durante la induccién y re
induccién de los
colaboradores

Responsable del
SG-SST

Dicho procedimiento debe tener un
alcance en general para todos los
colaboradores sin excepcién del

Instituto.

Registro de los con

el seguimiento de los mismos

segun la periodicidad definida en
la resolucion 0312 de 2019y en
la ficha de indicadores del SG-

elf del SG-SST
mediantela interpretaciény
diligenciamientodelos  indicadores.

Mantener actualizados y
diligenciados los indicadores
en relacién a su periodicidad.

Responsable del
SG-SST

La periodicidad de los indicadores
esta definida en su ficha técnica.

Elaboracion del perfil

Recolectar todalainformacién necesaria para

de los
colaboradores y analisis de los
resultados.

el perfil socio demografico de los
colaboradores

Aplicar la encuesta y analizar
los resultados del 100% de los
colaboradores.

Responsable del
SG-SST

La encuesta debe propender por dar,
cumplimiento a la Ley de Habeas
data y contar con un
consentimiento informado de cada
persona que la diligencie.

Reportar ante la ARL los
accidentes de trabajo y

Reportar einvestigar en los tiempos limites

que se puedan llegar a
presentar

en la ley todos los AT y EL.

Reportar e investigar el 100%
de los ATy EL que pudieran
llegar a ocurrir durante el afio.

Responsable del
SG-SST

Aplicar en caso de que ocurran
incidentes o accidentes de trabajo.

Revision del Plan de
Emergencias para su
respectiva socializacion.

Actualizary/o revisar el plan de emergencias
parael IMCTC (Centro cultural)y eventos.

Contar con un plan de
emergencias actualizado y
acordea las necesidades e las

instalaciones del instituto.

Responsable del
SG-SST

Es menester socializarlo en especial

con los miembros de la brigada de

atencién prevencion y respuesta
ante emergencias.

Recursos
humanos,
técnicos y
financieros

necesarios para la
ejecucién de cada
actividad.




Reunion de la brigada de
prevencion, preparacion y

Capacitar la brigada de
prevencién, preparacién y

ante

respuesta

Conformary capacitar la
brigada definiendo los
respectivos protocolos para
cada uno de los posibles
escenarios de riesgo.

Responsable del
SG-SST

dejar acta de conformacion y de
cada una de las reuniones que se
lleven acabo

Investigar el 100% de los
eventos que se presenten ya

Realizar las acciones
preventivas y de mejora a las
que haya lugar con base en los

Registrar, caracterizary
analizar todos los incidentes,

sean i o
de trabajo.

e
ocurridos durante el afio.

y enfermedadi

laborales.

Responsable del
SG-SST

Aplicar en caso de que ocurran
incidentes o accidentes de trabajo.

Caracterizar el 100% de las

Tener un control estricto sobre
las incapacidades presentadas

Registrar, caracterizary

Responsable del

Realizar de forma mensual la

incapacidades con el objetivo de generar las x| x| x| x| x| x| x| x !
analizar el ausentismo. SG-SST verificacion.
por EL y AT. acciones a las que haya lugar
desde el SG-SST
Evidenciar la capacidad de Realizar simulacro de Es necesario cefiirse a los
Realizar simulacro de respuesta ante una emergencia emergencia con la o o Al x Respor del por la
evacuacion en todos los sitios de trabajo y participacion de los SG-SST oficina de gestién del riesgo sobre el

puntos de venta.

colaboradores

particular.

Reporte ante la ARL y el
Ministerio del Trabajo el
cumplimiento de los
estandares establecidos en la
resolucion 0312 de 2019.

Cumplir con los lineamientos

emitidos por el Ministerio del

Trabajo frente al reporte de los
estandares minimos.

Reportar el cumplimiento de
los estandares minimos
de SG-SST

Responsable del
SG-SST

Sujeto a cambios segtn
disposiciones del Ministerio de
Trabajo y Proteccién Social.

Rendicion de cuentas sobre el
cumplimiento de los
cronogramas  establecidos
para el 2025 en relacion a
capacitaciones, inspecciones y
plan de trabajo y resultados de
los indicadores de estructura,
proceso y resultado.

Rendir un informe final a la
Direccién del Instituto,
evidenciado el cumplimiento
delos planes trazados
duranteel afio.

Que la Direccién este al tanto
delaejecucion del SG-SSTy de
los avances obtenidos.

Responsable del
SG-SST

Suscribir el informe respectivo y
adjuntarlo al archivo documental.

Recursos
humanos,
técnicos y
financieros

necesarios para la
ejecucién de cada
actividad.

NOMBRE DEL DIRECTOR EJECUTIVO

DARWIN ARTURO TRUJILLO RODRIGUEZ

FIRMA DEL DIRECTOR EJECUTIVO

ORIGINAL FIRMADO

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL SG-SST

FIRMA DEL RESPONSABLE DEL SG-SST

ORIGINAL FIRMADO
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Implementar y promover en la organizacion una metodologia para la planeacion y ejecucion de inducciones, charlas, camparias y entrenamiento a los contratistas y funcionarios con el proposito de mejorar el desempefio laboral y

OBJETIVO aumentar la productividad en los procesos de cada area. Realizar capacitaciones periédicas para promover y prevenir accidentes de trabajo y/o enfermedades profesionales, por causa de los riesgos derivados de las actividades propias
de la actividad econémica.
ALCANCE Este programa aplica a todos los colaboradores del INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO DE CAJICA.
CAPACITACION DIRIGIDA A ANO DE SEGUIMIENTO
TEMA OBJETIVO EVIDENCIA vicia | ccL |CONTRA|FUNCIO-IBRIGA- | pnp | peg | MAR | ABR | mAY | sun | suL | Aco | sEr | ocT | Nov | pic RESZ?-Tg‘E\gLE RECURSOS
-TISTAS | NARIOS | DISTAS
Definir con claridad para
Induccién y re induccién de todos los colgboradores Regist.ro. de participacic’)n Recursos
los funcionarios y nuevgs, y qU|en~es lleven digital, material X X Responsable del humanos,
contratistas en SST. {nas'de un afio, Ias pedagégico y prueba de SG-SST técnicos y
obligaciones en términos conocimiento. financieros.
de SST.
Funciones y "
responsabilidades del F)aplafsltar al CcL, en el Registros de asistencia Recursos
Comité de convivencia eJerchlovde SU§’funC|ones por acta de reunién y X Responsable del h}lm?nos,
laboral y Ley 1010. y dar orientacién acerca material pedagégico. SG-SST t‘eCnIC.OS y
(Caso practico) de la Ley 1010 de 2006. financieros.
Funciones y Brindar al vigia en SST las Registros de asistencia, Recursos
responsabilidades 'herralr?ﬂelnt’as para la registros fotograficos y/o X Responsable del h].lm?nos,
L ejecucion idénea de sus ) L SG-SST técnicos y
del Vigia en SST. funciones. material pedagégico. financieros.
Taller didactico sobre el Sensibilizacion sobre la
correcto manejo y importancia a la correcta . » Recursos
separacion de residuos separacion de residuos Registro fotogréfico y X Responsable del humanos,
solidos y cuidado del solidos y cuidado del planilla de asistencia. SG-ssT tgcnlcgs y
medio ambiente. medio ambiente. financieros.
Capacitar al area de
Manejo de cargas y manltenimiento,. ) o ) Recursos
prevencion de desordenes almacenistas y servu':los Mat.erlal |nformat|vq y X Responsable del humanos,
musculo esqueléticos generales en el manejo de registro de asistencia. SG-SST técnicos y
cargas, siendo este uno financieros.
de sus mayores riesgos.
Permitir que todos los
colaboradores sepan con
claridad las
especificaciones del plan
Socializacion del Plan de de emergencia, rutas de Grupos Institucionales, Recursos
emergencia. evacuacion, protocolos de | WhatsApp y carteleras X X ReSpSogS;ZI.T_ del [\,um?nos’
(CAMPANA) evacuacion con el fin de internas. B f‘eCnIC.OS y
inancieros.
poder responder de forma
adecuada y oportuna a los
diferentes escenarios de
riesgo posibles.




Manipulacién de productos
quimicos
y fichas de seguridad.

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

Registros de asistencia,
registros fotograficos y/o
material pedagégico.

Responsable del
SG-SST

Recursos
humanos,
técnicos y
financieros.

Divulgacion de las politicas
de Seguridad y salud en el
trabajo, 0 tolerancia con el
consumo de alcohol,
tabaco y sustancias
psicoactivas y prevencion
del acoso laboral)
(CAMPANA)

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

Grupos Institucionales,
WhatsApp y carteleras
internas.

Responsable del
SG-SST

Recursos
humanos,
técnicos y
financieros.

Brigada de emergencia
(Primer respondiente,
manejo de extintores y
protocolos de evacuacion,
Correcto uso del
desfibrilador externo
automatico DEA, RCP).

Brindar a los
colaboradores que
conforman la brigada el
conocimiento necesario
para responder ante las
eventuales amenazas a
las que se encuentre
expuesto el centro de
trabajo.

Planilla de participacion
en la capacitacion, acta
de conformacion de la
brigada y registro
fotografico.

Responsable del
SG-SST

Recursos
humanos,
técnicos y
financieros.

NOMBRE DEL DIRECTOR EJECUTIVO

DARWIN ARTURO TRUJILLO RODRIGUEZ

FIRMA DEL DIRECTOR EJECUTIVO

ORIGINAL FIRMADO

NOMBRE DEL RESPONSABLE

FIRMA DEL RESPONSABLE

ORIGINAL FIRMADO
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ANO DE SEGUIMEINTO
TIPO DE FORMATO A
INSPECCION RESPONSABLE FRECUENCIA DILIGENCIAR OBSERVACIONES
ENE |FEB | MAR|ABR | MAY | JUN [JUL JAGO|SEP |OCT |NOV |DIC
Se debe proceder a
INSPECCION Responsable del . reportar e intervenir las
LOCATIVA SG-SST Bimestral AP-GTH-MN-002-FM-014 | i ciones sub estandar
detectadas
Se debe proceder al
cambio de extintor por
INSPECCION Responsable del )
EXTINTORES SG.SST Mensual AP-GTH-MN-002-FM-011 (ljef(erloro 0 por
vencimiento cuando sea
necesario.
Debe comprarse los
INSPECCION Responsable del . insumos faltantes y
BOTIQUINES SG-SST Bimestral AP-GTH-MN-002-FM-012 reponer los que se
gasten segun hallazgos.
INSPECCION PRE R ble del Antes d |
OPERACIONAL DE esponsable de ntes de usare AP-GTH-MN-002-FM-011
¢ SG-SST vehiculo . B
VEHICULOS De no pasar la inspeccion
debe detenerse la
INSPECCION R ble del actividad del vehiculo de
GENERAL DE es%‘g‘ss""STe e Trimestral AP-GTH-MN-002-FM-015 inmediato.
VEHICULOS -
Se deben intervenir las
INSPECCION Responsable del Semestral Informe de hallazgos cor;(ﬂglg:(:el::;g;ras
ERGONOMICA SG-SST ' "
probabilidad de
desarrollar una EL.
Se debe proceder a
INSPECCION DE Responsable del . . . e
ORDEN Y ASEO SG-SST Cuatrimestral AP-GTH-MN-002-FM-016 intervenir las condiciones

de riesgo detectadas.

NOMBRE DEL DIRECTOR GENERAL

DARWIN ARTURO TRUJILLO RODRIGUEZ

FIRMA DEL DIRECTOR GENERAL

ORIGINAL FIRMADO

NOMBRE DEL RESPONSABLE




