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ACTA DE DISENQ DEL 8G-85T

Por medio de !a presente aclta Yo GUSTAVC ADOLFO PABA NAVARRO
tdantificado con CC. 1.081.6686.577 da Ocafa v con licancia en SST 3617 da 2022
certifico gue disefie gl SG-SST de la INSTITUCION EDUCATIVA COLEGIO JOSE
EUSEBIO CARC bajo & marco legal del Decrete 1072 de 2015 y la Resolucion
0212 de 2019.

=0 firma en Ccana a los 10 dias del mes de Febrero del afio 2024 por parte de los
interesados v empeza & regir a partir ds Ia fecha.

|
]: | e N‘_%
Dogny E. Balisrez Torrado (Juntnm A. F'rnl:m Navarr

|
Rapresantants Lagal Administrador. SST
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YERSION 001
RESPONSABILIDADES EN 55T. FECHA 18/02/2024

PAGINA 1ded

RE I

REPRESENTANTE LEGAL

SLITIMISINAr |08 recUrsos NecrEalics parg e dasamollo ca a8
acfividadas dad SG-5ET

ASIGIET Y COM UNESEr ra:pm’::nhildﬂ:lars & oz irabmiaderes an
saguridad y salud sn el frabsjo dentro dal marco de sus funcianss.

Garentlzer & consulta v participacin de i»s frebejadores en e
idartificacidn de los peligros ¥ control da los riesgos, asi come la
pardzipacidn & fravis del COPASST o vinla da seguridad y saiud an
&l frahais.

[Garamtzar la supervision de la segundsd v eslud en & irabgo.

E'L'H’.Ji"pﬂl'lﬂ mEngs Una vez &l ano 18 gesticn de s sequaidad v
salud en ol rabaje.

Implamentar I6s correctivas mecasarios pars of cumplimienio de
mefas y obisthros.

?isl'mltlzar ] diE:_:lmi‘l'li:Eld ce parsonal competants para bdamary
warntiraler &l desamollo oe ie segunded y saiud en el rabeo.

Garantizar un progrema de: inducclén ¥ entrenemisnte para los
Trabajedores que ingresen a la emprese, Independientements de su
forma de cardratacion v vinculacon.

Cerantzar un programe de cepediecdn ecorde con les necesicaces
especiiicas detectades en i identificacion de peligras, eveluacon v
valoracion da rissgos

Garantgsr nfomaciin oporiura sobre la gesion de 2 ssqundad v
salud en e irebgo y canstes de comunicacién que pemitan
Recolechr informacion manifestada por los rabajadonas:

Farficipar an la Investigacion de los Incidentas v aocidantes da




CODIGO | SG-SST-FO20

VERSION | 001
RESPONSABILIDADES EN 38T. FECHA 18/0212024
PAGINA 4da2

RESPONSABLE DEL
SISTEMA DE GESTION DE
LA SEGURIDAD ¥ SALUD

EM EL TRABAJD

Pianificar, orgenizer, difigir, desarrollar ¢ apicar o SG-587 ¢ como
Informar & 12 ale dieocién scbre & funcicnemiento y los resuftados
del 55-55T.

Fromover [a peridpaciin de todas los miembros oe la smprees
an la implenantacian dal SG-88T.

Coordinar con los jefes do las dreas, s elaboracidn ¥ achualizedin
de la matiz de identificaciin de peligros, _
evaluaciin y valoracidn de riasgos y hacar e riorizacion pars
fncalizar ia iIntervencion

Valder o consnar con (08 jefes de |as drees, 05 planss de acclin y
mﬂmﬁ'ﬁﬂlh& 5U mmpﬂmurgm

Promover la comprensidn de | politica en iodos loe niveles de |2
organizacidn.

It_Taalinnn los recursas para cumplir con & plan de Eegm‘ldnd y Sakud
&n &l Trabajo y hacer seguimisris & los indicadores.

Coordiner les necesdades de capacitecion an materia de prevendicn
segln oS nesgos prcritanos v 105 niveles de g organizacion,

Apover i\ iInvestigadidn de los ecoidentas e Inddaniss da
rabaEio.

Perlidper de g3 reuniones ded comité de saguridad y salud an o
irabsio.

S e R e _——— e S SE B LS
Implementz=ian v seguimisnia del 5IE-55T.

COLABORADORES

Conocisr y lerer clars (& pollica de Segurided v Saeiud en el Trebejio

Procurer el cuidado integrad de s saludl.

-Eumhﬁﬁ'erinfumﬁl;:'ﬁn clars, complets v veraz sobre = estado de
Salud
Cumplir las normas de segundad & Nighens pnioins de |8 Smprass,

Farticipar an & pravencitn de resgos [atorsies mediania S8
actividadss nus se rsalican &n i3 ampraza

Informar 85 condiciones o rlesn detschdas al jofe inmadiato

Reaportar inmedislameante iodo ecodents da rabajo o incidania.

Farlicdper sfectvamente en las capaciaciones de segurided v selud
an & trabajo.

LKizar cids v reponer los alementos de profeccién personal

gque se ke surninistran

L
mlp“l.@m e
Reprasantants Lagal







INSTITUCION EDUCATIVA JOSE EUSEBIO CARO

Resciuslan sartifoocitn oo cafudion Mo Sl disd @8 de Moviomire de 2011
Ceorebn de Funclomnnmienle Ho. Cldddd dal 14 do Moviamise da 2008

Directorio de Docentes 2024

N Dopants [—— Bwirie | Telétens |  Cohular Bamall

7 | ALERRD DAL DS Deid Dl 1 by iy it s e AT davidel =¥ azem At

3 | AAENAE wIos MEL | RS AL T

5 | ARENeE RO T, ORI, Licif —alge o CLUSIE LA DR SEAETE EETIRS moarkin (oGl Eaw

1| AREALS L BTRRD ALCIRS, a BLAT=F3 | @ e mtr i ARSI RLE L g

B ASHIOAL S RETARKD ARELARLL | |
& | asnese eesorir Lk ELLY _'!li;l.l.n.l-:--'-nuj. e P s LSt ISP IENE Lreashighaivad som |
P | A EaNE] GORSEE SRR Emmrﬂa-'-!'l WaRAIE, T El_m Pakailiz R i e |
7 ] ki e D (PN PO PO RIS Erh:rm-il l_lHE‘l.I'I F ek SDEE BTN P Lt S S HE

T | ARG deCNE Lk WAL [eanrmim B LLRMC BEHRNE wmizy  [moman e sseogroaretom

18 | 34 R80%A PAES AR ALFOREIC CALLIE T VILLAMLEME, BT insreonE | esbobowdTyriion

19 | CsaTas DN TR JAPVE AR ol 5 RS LR memsn s s ek

| T o ek (B BTG CL s 1183 REROIT e ks i rer Ll BUELTTE | seutekTEE o

il | SFEMAVIOES LLIE BMTER CacL= 7@ 30158 CORDOaRLEL F W i 3 FAATA AT i overnerisouii oo
[ | ST AN BN KIDIR LRtel d] 3 [ KRVt R
fﬂ perin | SR MOIERD SRR [= TR TR N Lo ecepre ThsRicar | BB EN EA BT T A T SrL er

98 | AT DO T Ok YTINY Gl 280~ 0 bl i e b ok B MRS J.-rr.nhlﬂ'hwr

=F | SALASET HECTOR CALLES T RO IE - R -mll-ﬁl _h-:i"ﬂ‘- LT vl BB bl o

i | S R AR P YRR, P 2 LD LM CRISTALES B e B | el denn § ks Lo

TH | SASEARCA. ANBASTT JOjE LLECTR

0 | Saieasia, | ORRERIT e (5" TR R 0 F Y Pl Cortm #8289 5 (S TR Y B u__'.mﬁ,!hw;inﬂ = -
B | CARREAD 0AMT AGD TLLED CAHPIERA 155" 17 KA Py E-E FEHE b8 ruln LGt

12 | Saoi WO BHE sl e i 11 500 oo 5 Lal R e M B e

29 1 TS TR TORTE- R HALR, CALEICPIMN LEEAEELTD b v i e SESE e I e

| D TE R Ry R AR AR D buseros shn G T raa 111X hema koam

g6 | ESECH L AUTH Cnfl I T e RS e ey (figral o

76 | DURTRDAS GULNLE [EEF BAMNS

2 | SRl FRARETH CALETICHI- LR, FEH A R L RERTH Tl A T - er b

i | DA ARG TR ool U - 1T e, r— g P

= | DUR LA NG DR AT [P B bgse N Mgt | M1ESET reloia e BT Al i

&1 | R A RATER S AT W CARRERA (D0 R T~ TR RTIO r-rq-l-ﬁiiﬂ-l;r'-

o1 § ECHEREE VETLES L 8T CAL BT e Il EIrTESITT L] LIE S ﬂl;:i;':;;;_

32 | PO P LT BT EARREERE FTC 8 T~ Pe CENTERA R STROTEY el i

I || o FANT TORARID FRANC SCOARTIND | ool 73 00 WTR s b BRI T foromrprer ot i oo

3§ DAk 1D AFADR GAFLE A AL B AR oI ommea il bty G bt O i e

i Gkt D GUCA L AN TARITLL S LS R N TT R LT e
| Ptk PR rA S MDA e RLE T = R R Fon S e Sl L T ]

7 | CaiT=A WTE0 WARTHA CECILR CALLE 119G #_1 u_-pu. Y T o racecl s ol

0 | GERARDOMG TLENTEND META FERERS Caslly 8w 19 AR E il Ll L] HEr g T scew o

T OLEETER O e A A, YD BAER Lan Oodmar BERCIIZE XTSI FRR el o

] || FFAA T TAUERDNGLMER AATIFD | e B80-2T rs i HEEEEH] ;.I_I;'—Eiﬂ riwee Tl o

1 |G [RAVAN MERCESES Snua AR, mA CALLE AT @8R SEIRIN TR sk et rrdorn

A5 | NOTRG DTN, A, LA CARPERE SN {E R i FRWORITY, FERTLON = i ey U R ok o

&5 {InmhvEL D5, H CHET RERIRTE CALLEIR IO EL ESPALT ELARRT ] L AL Al om

| LEVLE GARTIA JLALITEA e b CAL B 8 W Sl b e B HiE 0 TS TR ET)

Page 13 T A e e B



INSTITUCION EDUCATIVA JOSE EUSEBIO CARO

Peasiueldn certifleacisn oo psforias No LS gel 28 de Moviembne do 2617
Dageraio de FuncbonamikEnbs Ko, Wd484 del 12 de Nowiembns de 006

Directorio de Docentes 2024

1F | Ly AT Y DASRTIA SARMIA R | m BSlrary IWH Rl AR TR o

38 | LoERE o TORRARD MASELLY 3 + | o e aersrs i it ma Loom |
A7 | LOFEE AU WeEis REE - WIS CAFAT | TUEES LE LT L ]

AE | LOPEX SR BOAADA | CoRREG MBI ATUAY FETET SRR | e

40 | MAMIAGA DLINTERS YERY TORCOROMA |

S5 | MANCTNET - BEOW EORSEIDN AR cali amagr Lafan Jsapaiand tmh g iraie |
=1 || it R poee s Sedb T ok v cherm JEEEEAE e SN el s |
B | ol o (T R b, o HRCELA El:n.l.l:u.l.lu--:u. Lin Saim . IEH"H-HJ _m_n*w.u:_'
53 | e R (e T R i 1 .{” _____ |
B4 | MARTTIRNEE. CALACISGRO ATFLYHE LT =ty & LY R BT A= Rt AET 5 IRITTERE D wizard eeh{i el o |
58 | sl TRET SaliDSUED R DiEL CARE R CARFRRA 11HNERD 13- TRASDD FFErRD L sl YR § il 1 |
18 | WACITIREE BLA N0 Kb LOREHE 1
& | MR FLOREE Rami) TRT AN 1 |
UE | A TCESERA T MR Y YTITH CALLE 5 927 - LAl SR P ML e | el serealoon |
88 | FEMZREE A ODRUES BANCEA RILERE, CHi 0 AT e I FALOVARE LT T PER Fap arutc_Flle 00ROl e

8 | ORTS 0 € SETHY CORE L CRSFRRRA 13 90— CAul G 10s ™ SEC AT AT B E BT |k iRolmaise

a4 ] AMALATTID MEFT MR 0 P AT Gk FFEG 3 PR, BT TR rokT @ e

97 | SeMaR R AREATTES HRAS CALLE-SAN TR LRRSHLA O . -;1.“1- - .;H"-ﬂ‘ i L S e

3 | réAus s PAE PR WA CHFFER, 15 9T PREAN A img e e | i P

34 | TaEETA, RN LIRSS P ERN AN LLLE Sas L] Hamos FUATRT Y L e

I :H'_I':H-I_J.-IDJI-: L-LTEAEEI i Tl L Wil N LTmasE AT Bogearinas ISR v s

i | T GLER RO GLADRR AL T b T T2 ol wAE (R b T E M ]
ar | TRonD SUATE K E. CASEN ChdLE 3G IE SRS S P i ar S i 1 By
1“ D EOEAGT R DR T, [ ST T el Wis) L Pofies LRLE s B Jmlm
Han | meciapey EaamcHEr MAsafine TESEcRoRam 108 0tk Tamnn ERERETE ) wgpakiesDSed o wleie

| i TR R T TR, s 3 - T Comers PEDTAES  RIEAEE L D S A R

71 | PRSI SRR R RURIELA, clie 30 F 1428 (= ] L b R mpwag] e rmn

1T | PasEa sl TERG ASWRATEA CAARZRA 43300 SANTACLARA Lo LRI e ]

13 | PELSEE LOFEE HHOFER GE SHIA N = CERE T kT A nEHMEEE | u-d-rnlmmln;;n;;'

2 | PR o ARPRICT A CECTUN R Gt 180 B T AT I3 o !H:F"'Ili e S e e o |
7R | FERARALEL BATOHA EIFF AMES, Calle 4 JON et rmd T B agnirene v § g com

I | R L, AL VR Skl LR [E B D ] o O AT B PR IR I | e T e

ar | o R o DR TR TR BADLA S SRITE AL TAALA Sh B0 AR Lattra ] ] !Ijhll e e o

TH | SERET CTR AT LSS, LS st PRETE B TEparrs FIEITTRRE e Shok T T

I8 | SEAES O wc-EE M ERY SEEL CARFERA T4 T - 2 FRERRG T EAY0 ELIRER rigunce e | mesafiselioee

CHY = T = g T ERTL e Y ] ol T B 1 -0 Ilara—in SO FEMEHAS | e T Lo

21 | PENTT AL SAHITA R YRR HT A EALSSratE DE GAR MPIEETH || et 08 ke alcom

£3 | FERESD AriaRITA Yeray =

A | PRALS ANDARITA ke

5| o RS DG CREL AL EIREF AR Camul TR RS M rm

B | T A TH CPHT T (= TR R o = nomdT o dn R Fapel BB B o= TN PO

18 | PETO e O RS

57 | SUBTERD P HELAVWAL FLITH s SN - T T

B | SLEKTENO WoRE RGO B LA R PR WLRT TR LT e L ]

B | SLEWTER O OO B0 RARGIERITS RIS CaILETY W (IR Wirrria T HMdiE s T T TR

Poge 24 LD pTog oo m



INSTITUCION EDUCATIVA JOSE EUSEBIO CARO

Eesolocion cerificasion cs sanwsos No M348 g 28 de Moviembre oo 2007
Decreto de Funcionarmilents Ne., 00484 dal 14 de Neviembre d= 2008

Directorio da Docanfes 2024

5 | CRENTFRREF RO AR lemwnme ]I.rruil-'-- PO | PRt it T (bl o

07 | RERTEG EAEIFEL YRR SRR CRAL AT e BPTD S e ] AETOR [ IR papm il e |
sk | e vEE SBCRE FaAHE DR, Fawy iy wTebctivad Lss:

W | G PRI AT, ELTR R CALLE '3 MUAMSSE T By T [UTITRAANT | s Ve ol ooe |
sa | mncon susass gr s | | WD

i | M e AL (R DA, 164k E2 B Lo R g e it A el Sy L e

25 | RELWE [T ELVIM AR 0

B | e Ilr;.lnl.m EEdan bR LY | o corafipe i e

[P [ R 108 w1 R TS PR el R i sl

if | AOPERT PR LLANE, i

SE0N Sl MOMEE CERARD 10 DICE PRI ALl i 7 0 36578 o W TERRLET Y Hon ! et I e ameLa
Al | A Y SRR, DY RRMALED CALLE CTRTRAL A3mb COLSas O Lk TEHMOTS | ST AR
1:qw+:|-u SRANADDG KAFER JILLLT ;F;FE'H-B e ke L Envewnar_i e en

s g EAMCTEE AR LI e

] Tk UG B TR FAPETRA | R FY EA- BT T k=] s med L Sreched b s
| BAMOHET PERASUR I, Rhilhiy = - R R L Fasa o AR L TR ] Lt s R

108 SHEHES DFA RADCE IS Y et b 7 3R Lk TEFROO ROl MR R B
[ pm;q: BEYORLMOLLYT AT TE T | O Al PRBRDE % B0 4 HTYEN R e fEEghomulomn
‘rli_!l.'ﬂ?ﬂ: VETLA VLA IET Pa T puskes 4 g 008 v dwling BaEG4a sy s Il 2
-n{yuﬂ-& [EE B0 TULSTA, CAFFIRA § R 3 aRaET b ke WM | SEEM) | edegiemal sem

VI AT M LG KU i ARIARITA, MENIT M e srralrpmniioon
T} BANTUREK kS LU BALFT WA, cali TR W1 ®ir AR RoumTee Ak REGhTl ol
| 43 mel TS BT VI LALALL CAILT < W0 TS SHELS = 1] ERRESTE WAL W R ST

I S W ERENES A0 OE CAA R HOX | 1 WILLE REI, Al FRFLE o s mx b Rdamerirnen | habTE B
) WL EARY LUASTHA, C36T 4

~1|f SOTT DAVGRS PEDRD FOLUPT CENFERL i e ] Lt Erd R e S
I‘1*MWW¢H 9 BT FS CAFRERA (M Ad BRe EEETAE L ATOR LT ki Bty
|-1.' TORERRID ALVARET Fagi Al DHS0 Cmils BRL 1571 Bl Eoin S AT A A BT

e o o

-1|{rmm£ww TR X 1 i By AT R PO eTul) Fral o1

70 TORAES BEAMLCET S08T LU = e o ] [ eI §Eass PR LR A mrer LAgEne =N

AF| TOARER AREVALD LTRET LI INMA CMLE 4 aRd-"1F TTECARE! 1w e e AR te
e ETTTSTr R e p——

*m] FES RALERES UGS SEHED l

-B.I:'ﬂm!ﬂrrl.lm AYEMITH [="1HR . B . T WLLAMLIZE, BHEBETL Mt "eEl | e RinrTe L
-n['rl.-m D MR A S S oot Bl B 2D el Ty ATT4ER 18 e i rm o
-.:ﬂ.'e.u,m Tk SoRa i 417 W17 = e SR O A T =2 ah R

ENT] VIUAS FARES oaluTyns CASFTia 11 &850 AR FEEL D FEETIED MR A ewmmarm SGEreowzl oem
| 1] rasmA S ARLD AT ot P A A LAR DFLITKE T HEmET & rmail.oon
| 139 TAVRRANE LOAD | BOYMRID AT

Fage 372 W P, T



| {:.1:4:»@3l 36-5aT-F021
| . [ VERS a0d

| AGTA CONVOCATORIA ELECCION FEE,!,;.L TZineana2

| COMITE CONVIVENCIA LABORAL —5ZGNA qdal
|

CONVOCATORIA ELECCION COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL.

El Mg. DOGNY E. PALLAREZ TORRADO, se permite convocar a todo el personal
8 ura reunion a calebrarse el dia ([ ) de del 2024, an las instalaciones
dal salén de Evertos da Iz Institucion a las , con &l fin de llevar & cabe |2
glecnién de sus represantantes al COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL (Res. 652
de 2012, Resolucidn 1356 de 2012 y Ley 1010 de 2008),

Espsramos su puntual asistencia y participacion.

DOGNY E. PALLAREZ TORRADO
Reprezentanie Legal.
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Version | 001

ACTA DE CONSTITUCION DEL
COMITE CONVIVENCIA LABORAL DEL COLEGIO NACIONAL JOSE EUSEBIO
CARO.

Eldiea( ) de( , de 2024 enlas Insizlaciones de la INSTITUCION EDUCATIVA
JOSE EUSEBIO CARQ se reunit el represeniante jegal y sus trabajadores para
corformar el COMITE CONVIVENCIA LABORAL dando cumplimientoa la Ley 1010
de 2006 Asi como lo dispuesic en ei Reglamento, ef periode de los miembros del
comite es de dos (02) anos y el empleador esta obligado a proporcionar gl tiempo
para |35 reunionss deniro de la jornada normal de trabzslo de cada uno de sus
miembros para el funcionamiento de comite.

El representante legal de la empresa nombrd a las sigulentes personas:

For parfe da la Emprasa:

Principal: Suplente:

NOMERE Y APELLIDOS NOMBRE ¥ APELLIDOS
No.C.C. No. C.C.

Y ioz trabsjadoras nombraron &:

Princlpal: Suplente:

NOMEBRE Y APELLIDOS NOMBRE Y APELLIDOS
MNeo. C.C. No. C.C

MNo. de Votos No. da Vaolos

Eslos Oltimos nombrados por volacion de los trebajedoras,

integrandc el comité se procedid a nombrar al presidente y al secretario del mismo,

con el objetive de mantener la coordinacion, ocrganizacidn v funcionamiento dsl
comité.



Cédigo | SG-55T-FU04

COMITE DE CONVIVENCIA Pagina £de 1 |

Version po1 |

El representants legal de la empresa designa a: coMmo
presidents del comité y s nombra 2 como secretario del

mismo.

Se dio por terminada la reunidn despues de heber informado a los miembros de las
funciones del comité como la figura de vigilancia, promocion y divuigacion del comite
de convivencia laboral en la INSTITUCION EDUCATIVA JOSE EUSEEIC CARO,
Para lo cual deben reunirse cada tres (3) meses seg(n b dispuesinp por la ley y
eslablecar un cronograma da reuniones.

FIRMA FIRMA

Presidente gecrataria
CCL. CCL.
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En &l municipio de Ccafia siendo las del da da ,-8& dig

aperura 2l procaso de vatacidn para la aleccisn da Ios candidatos al COMITE
DE CONVIVENCIA LABORAL, da acusrdo a lo esiablecido en la Resolucicn 852
del 30 de Abril de 2012, Resolucion 1356 de 2012 y Lay 1010 de 2006 del
Minlsteric de Trabaje, con vigencia pere el Periodo comprandido entre <l de
de gl de de

En calidad de Juredes de Violscion s& nombrd de meners pantens a los sefores:

NOMBRE | CEDULADECIUDADANIA |

——F

Siendo las del dia de de , 52 dio por finalizado &l

procesc de volscidn para la sisccién de los candidatos al COMITE DE

CONVIVENCIA LABORAL pars &l periodo comprendido enfre &l dal oe
de de

Una vez revisados cada uno de los votos se llevo a cabo el escrutinio y conteo

obteniendo los siguiantes resullados:

CANDIDATO NUMERQ DE VOTOS
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Con el anterior resultado gueda el comité conformado en representacidn de los
trabajadores por las siguientes personas:

|
Nombres y Apellidos Cedula Cngial Categoria |
Ciugadania Principal| Suplents |

Siendo las , 52 da por terminada & reunidn pera votacion v escrulinio del
COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL,

Damos constancia:

Firm=n,

NOMBHEES Y AI?ELLIDDE NOMBRES ¥ APELLIDOS
] C.C.

Jurado de Votacidn Jurado de Votacidn

DOGNY E. PALLAREZ TOCRRADO
Reciora.

Sg anexa el fistado de personal presenis en les voteciones.
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1. OBJETNVO

Estshlecer mecanismos de comunicacion asertive que permitan  constituir
zltemativas para la solucidn de conflictos en el @mbito laboral.

2. ALCANCE

Aplica para todas las actividades encaminadas a la prevencion y promocion e
rizsgo psicosocial presentes en el personal que labora en |2 Institucion.

3. DEFINICIONES

Conciliacion: Es un procadimienta con una sarie da etapas, a traves de 28 cugles
|las personagz que 28 encuentren involucradas en un corflicto desisiible, fransigible
o detsrminado como conciliable por I ley, encusntran la manera de resoiverio a
través de un acusrdo safisfactorio para ambas partes.

Medlacién: Es un procese negociable estratégico, estruciuradoe y con desarrolio en
i plano del discurse, dirigido por un tercero neutral sin potestad para atribuir, qus
busca opclones que propordionan una razonable safisfaccion a los actores de una
relacién social con objefivos iotal o parclaimentes Incompatbles.

Acoso laboral: Es la acclon de una persona o grupo de personas conducents 8
producir miado o terror dal afectado hacia su lugser de trabajo.

4. DESCRIPCION

La institucion establecers el comité de convivencia laboral, el cual se reunira como
minime tnmestralmente y dispondra de una hora laboral,

Se cepacitara al comité de convivencla laboral en el manejo y resolucitn de
conflictos.
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5. ACTIVIDAD DEL PROCESO

_No.

Eﬂﬂﬂmr REGISTRO

, ACTIVIDAD
Infarmacién 2 |os trabajadores sohre 2 Ley

1010 de 2006, gue incluya campafias de
1 divulgacion preventiva, conversatoros vy | Cocordinador E - il
= capacitaciones sobre el contenido de la ley, SST
particliarmente en relacién con las conductas
gue sonstituyen acoso laboral.
Espacios para el dialogo, circulos de
parficipacién o grupos de similer naturalezg el
o |Ppara la svaluacion periddica da vida laborai | Coordinader Eapam a
con &l fin de promover coherencla cperaliva y 88T o
armonia funcional que faciliten y fomentzn el o
buen trato al interior de |2 instiucion.
| Examinar de manera confidencial, cuando a Crupa de
|elo hublere lugs:, los casos especificos 0| o P o At e
3 |puntuales en fos que se preaent&nj Eu-u'nlh Eimlmﬁul :" et
| situaciones que pudieren tipificar conductss | i reg
| g& acos0 Aboral. .
| Formular las recomendacionas gue se
' estimen pertinentes para reconstrulr, renovar | Gerente, grupo
4 y mantenear vida laboral convivienie en las de convivencia Acta de
- situaciones presentadas, manteniende al Coordinador ist
principio de la confidencialidad en los casos 88T CHRES
. que asi ‘o ameriten.

6. DOCUMENTOS Y REGISTROS

Plan de trabsajo anual en 5.5.T.

Wotivacion, Comunicacién, Participacién Y Consulta
Actas de reunion

Afiches, folletos informafivos.

E-mzil de Convocatoria.

Ligtado de Asistencia.
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REGLAMENTD COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

CAPITULO I
OBJETIVO DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

El Camité de Convivencia Lahoml tiene por objeto ta prevencidn de las conductas de acoso laboral
y la atencidn de los tasos en gue tzles conductas pudisran presentasse. £l Comité procurard por
medio de actividades de sensibilizacion, capacitacion v vigilancia penddics, promover relzcloness
leboralzs proplctas para 1a salud mental ¥ el respeto 3 la digrided de los empleedos de todos los
niveles [erdrgulcos de la Institucidn, mediante estrategias de promacion, praventidn » Intervencldn
para la rescluctén de conflictos.

CAPITULO Ti

DE LA CONFORMACION, FUNCIONES Y DEBERES DEL COMITE
DE CONVIVENCIA LABORAL

ARTICULD PRIMERO. DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE DE CONVIVENCIA
LABORAL. £ Comt® de Convivencia Laboral estara compuesto par dos (2) representantes del
emoeadar y sus respactivas sunkentes v dog [2) de los ampleadas. ron los respectivas suplantes,

ARTICULO SEGUNDO. DESIGNACION. & erpleader designard directamente a sus
represantantss y los empleados eleghdn los suyos 8 través de votacidn secreta que represents (a
expresidn [ibre, sspontines y auténtica de todos los empleados, mediants cscrutinio plblics, cuye
procédimianto debers ser adeptado y deberd inciuiree en |3 convocatoria de ia elecidn.

PARAGRAFO PRIMERD. Representantes de los ermpleados: por vocidn ablerts, medlants
eleccian poalar,

PARAGRAFD SEGUNDO, Regresentantes del empleador: serdn elegidos por la gerencia en
calidad de Representanis Legal,

ARTICULO TERCERO. DEL PERIODD. = pariodo del Comitd serd da des (2] afias a partir de
|a conformacion del mismo, que se comars desde la fecha de 13 comunicacén de la eleccldn yfo
deshgnacion.
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ARTICULO CUARTO. FUNCIONES DEL COMITE. El Comité de Comdvencla Laboral tendra
las siptientes funciones:

a) Recibir v dar tramite @ las quajas presentadas en las que se describan situsdiones gque
puedan constituir acosc laboral, asl como [as pruebas que las soportan.

b) Exarminar de maners confidencial los cascs especiflcos o puntuales en los que s= formule
gueja o reclamo; gue pudieran tpificar conductes o cirounstancias de - acoso leboral, al
interior ge ia IngTitucidn,

C] Escuchara las partes involucradas de manera individual sobie los hechos gue disron lugar a
fa gusja.

d) Adelzntar reuniones con el fin de craar un esnacio de difloge entre las partes imvolucragas,
pramoviands compromisos mutues pars llegsra una solucién afective da [as contrevarsiss,

EI:]I Formulsrun plan de mejors concertada antre ias partss, para construin, rEnovary promaover
la convivencla laborl, garantizendo en todos los casos el princislo da b confidenclalidad,

fi Hacar seguimients a los compromisas adquiridos par es parees invalocradas an = gusjs,
verificands su cumplimiento de acuerdo con lo pactadao.

€] En aguzlles casos en qua no sz llegus a un scusrde entre las partes, no se cumplan las
recamendacianes formuladas o la conducta persista, sl Comité de Convivencla Laboral
informard ai Reprasentantes Legal de i Irsthucldn o @ quien haga sus veces, carars al cazo
¥ el empteado podra imcar las acciones legales ante las autoridades comespondientes,

N) Presentar sl Reprasentante legal de la Insttucldn o & gqulen haga sus veoss, las
recomendaciones para el desarrollo efective de las medides preventivas v correctives d=l
acoso laborel, asi como el informe anuel de resultades de la gestidn del Comitd de
Conviviencla Labaral y los informes requeridos par kbos organsmos de control.

[} Hacer ssguimientc al cumplimiento de las recomendacicnes dadss por & Comité ce
Convivenda Laboral de [a Instizusion.

[I Esbarsr mformes semestrales sobre |3 gestitn del Camitd que Incluys estadisticas de las
quefas, seguimisnts de los casos v recomendaciones, los cuaies serdn pressntsdos al
Representanic legal de la instiiucion o s quisn hegs sus veces.
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ARTICULO QUINTO. DEEERES DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE. Ademas del
cabal cumplimiento de las normas constituclonales, legales, reglamentarlas v contraciuales, los

integrantes del Comite tienen los sigulentas cebares:

Aslstir puntualmente & [as reuniones programadas o excusarse viidaments,

a) Guardarestricte confidenclalidad v reservs con |2 Informacidn que canozcan an ajercicie ¢e

sus Fanclorms.

B) Suscribirla cléusula de confidenciallded y reserve.

€) Contribuir prosctivamente 3l logro de los asuerdos necsgarics pars las dodsiones del

Comite,

d} Asumir los compromizes de capacitecién necmsare: parm el Busn dessprpefo de sue

funcicres.

g) Ueverac=bo las tareas encomendadas por el Gomité.

ARTICULO SEXTO. INHABILIDADES DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE:

d) Mo podrin ser parte del Comité ios emplesdos & quienes se les haya formulado una
guejs de acoso leboral o gue hayan sido victimas de acoso aboral sn los s=ls meses

anterones a su confonmacdion.

D) Sempre sue un integrants Sef Comitd considers que exdste algin factor que Impida su
actu=ckén con |3 sutonomia e Imparcizlidad necesarias, deberd manifestarlo & los
dermas inbegrantes del Comité, para gue estos se prorunclisn al resoecto.

ﬂ] Cuando un emplesdo o empieacos pressnten una guela v evidercien mothvos giee
efectan ki sutonomid o mparcializad de alguno de los integrantes de! Comite para
decidir en un £330 concrets, s= deberd anallzer st o3 motives son razonables v

suficientes para determinar su participacidon o no.

ARTICULO SEPTIMO. CAUSALES DE RETIRO. Son caucsles de retiro de |os integrantes del

Comité da Convivencia Laborzl, las sipulentes:

a) Latarminaclén del contrato de trabajo.

B) Haber sido sujeto de b imposicidn de sancidn disdplinaria por falta grave como =mpleade.
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€) Haber victado sl deber de confidencialidad v reserva como Integrante dal Comitd.

d) Faliar a mas de tres (3] reuniones consecutivas 4in excusa vafida.

&) Incurmpliren forma reitersds 2 los deberas gue |2 corresponda como Intagrante del Comité.

] Larenuncls oresantads por el integrente dal Comité.

PARAGRAFD. La decisidn de ratirs mn los sasas b e, d v =, dohe ser scapmads por el resto de
imteprantes del Comite & informeds a gulanes ko eligizran.

ARTICULO OCTAVO. REEMPLAZOS. Los suplentes de los representantes, tents del
ermpeador coma de os empleados, seran cornvocados por el resto da integrante: del Cornitd an los

evertos de susencles temporaizs o gefinitivas de algunos de sus integrantes principales. Seran
suplentes numériens en &f orden de votacion en que hayan sido elegidos.

PARAGRAFO: En taso de requerirse Iz convocatoria de ntlavas integrantes suplentes, sstos te
escogerdn enorden de votacién, entre los demés candidatos inscrivos pare e gleccion de integrantes
del Comité, cosndo 52 trate da log suplentes de los representantes de los smpleados.

CAPITULO 1li
FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

ARTICULO NOVEND. INSTALACION. Una vex elegidas los Integrantes de! Comitd, e
procederd & |a instalacidn formal y se dejara constancia en un acta. Bn este acto e desarrallaran
los sigulentes punios:

g) Nombramisnto del president= y secraterio.

D) Firma del acta e compromisos da confidencisiided v reserva.

€] Definicidn de fechas de reuniones.

d) Actualizaciény aprobacién del reglamento del Comité.
ARTICULO DECIMD. FUNCIONES DEL PRESIDENTE.

&) Corvocar a los integrantes del Comite & las sesiones ordineries v exiaordinerias.
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&
d)

)

2)

o)

c)

a)

i)

Presidir v orlentar las reunlones ordinarias v extracrdinaries en forma dindmica v eficaz.

Tramiter ante &8 administacion de [a [nstitucion. las recomendacionss aprobadas =n &l
Comite.

Gastianar ante [a direccidn de b Institucidn los recerses requerddos para el fundonamisnto
de! Comite.

ARTICULO DECIMO PRIMERO. FUNCIONES DEL SECRETARIO.

Recihir v dar trdmitz 2 lzs gueles presemtadzs por escrito en s gue se describan [as
situacicnes gue pusdan constituir acose laboral, sal como s pruebaes que las sopoddan,

Enviar par medio fislzo o electrénlcs 2 los integrantes del Comité la convocatona realizsda
por ¢l presidente a las sesiencs ordinarias y extroordinarias, indikonda =l dia, Iz hara y 2l
lugar de k& reunian,

Citar indwidualmente 2 cada una de laz partes involucradas &n [as quajas, con el fin ge
esouchar los hechos gue digron lugar s Iz misme.

Citar conjuntaments & los emplsados invelucrados en s quelas con e fin de establecar
compromises de convhsencla,

Lievar &l archive de las quejas pressntadas, ls documentacidn soporte y veler por la reserva,
custodia v confidencialidad de ia Informacidn,

Elaborar el orden del dis y las sctes de coda una de f2s seslones dei Comits,

Enviar las camunicadomnes con B8 recomendationes dadas por &l Comité 3 las diferentes
dependencias de la Instibucién,

Cltar a reunlones v solichar lgs scportes regueridos para hacer seguimiemto al
eumpimiants dalos compramlins adaulrides poreads une da laz partas invaluerades.

Elaborar Informes trimestrales sobre |a gestidn del Comité que incluys estadittizas d= las
guefas, seguimients da los cazos y recomendacicnes, los cusles serdn presentados 2 la
direccidn de le institucidn.
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ARTICULO DECIMO SEGUNDO. REUNIONES DEL COMITE. £l Comité de Convivencia
Laboral s2 reunind grdinardamente cada tres messs ¥ s2sionard con lz mited més uno de sus
integrantes ¥ extracsdinarlamiente cuando ce presenten casce o actividedas que requisran de su
Inmediata Intervenclda y oodrd ser convocadeo por el presidente del comits.

PARAGRAFO PRIMERO. Reunlones ordinarias. Son las convocadas por &) presidents, las
cimaljes se reallzzn cada tres messs, =il saran vilidas con la aglstencle de la mited mas uno de sus

integranes.

Raunionas axtraordinarias. Cuards lac Integrances del Comitd conslderengue deben reuntrse
en Fechas adidonales a las erdinarias, podrin ser convocadas por cualguiera de sus integrantas y
seravalida con la asistencia de 3 mitad mas uno de sus Integrantas.

PARAGRAFO SEGUNDO. En cada reunidn s= realizard un actz en la que se determinard &
riaturabers de iz revnbdn, la fechs, & lugarde fa reunion, asuntas tret=dos, cOMpromisos, WOEas v
responsables. Las actas serdn frmadas por todos los Integrantes del Comié y astaran bajo a
custadla del secretaric.

ARTICULO DECIMO TERCERO. RECURSOS PARA EL FUNCIONAMIENTO DEL
COMITE. 5= deberd garantzar log recorsos humanos, fisicos, y econémicos pars fas reunisnes,
capeciacionas vy demds actividades proplas del Comité.

ARTICULD DECINO CUARTO. CAPACITACION PARA LOS INTEGRANTES DEL
COMITE. £l Comith realizard actividades de capacitacian conjunts pers iodos sus integranies scbre

resolucien da conflictos, comunicacidn asertiva v olros temes considersdos prioriterios perz el
funcicmamianto del mismo.

ARTICULO DECING QUINTO. APOYD DE OTRAS AREAS. Para sfectos del cumplimiento
fe sus funclones, e Comité podrd solictar asesoria ¥ asistencia técnits 2 Iz Administradora de
Rigsgos Laborales (ARL) v & obss unidzdes eles como: Gestlén Humana y 55T, entre otros,
garaatizande =n tedo cade la confidencialidas ¥ resends de boe temas tretados o cansuliados,
mediants | suscripeidn del acta de confidensialidad v raserva.

ARTICULD DECIMO SEXTOD. DECISIONES DEL COMITE. £f Comité adeptard on principlo
cecisianss por aclendc, producto cal consentimlents de 000 ios IMtagrantas; &0 L350 &8 NO
llegarse a dicha acwerda, 5 desisiones se tomardn 3 traves del sistema de mavoris simple. En caso
de exlstic empate, 22 Harnard a on Intzgrante suplante del Comité, de conformidad con el orden de
vatazlon, pare gue con suU voto 52 dirive el ampats.
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COLEGIO NACIONAL JOSE EUSEBIO CARO es una Institucion de educacion
primaria y secundaria se compromete con lg proteccion v I8 salud de los
trabajadores, procurande mantaner su integridad fisica, mental y social, previniendo
los Incidentes, accidentes de trabajo v las enfermeadades laboralas asociadss 8 1as
actividades propias de su frabaje, mediante la identificacion, evaluacion y control da
sus riesgos, & mejoramiento continuc de los procesas y B proteccion del media
ambiente,

La institucién considera que &l uso de alecheol y drogas o5 perjudicial para la salud,
poreso no permite que su personal labors bajo estado de embriaguez o bajo efectos
de drogas alucindgenas. ni el consumo de astas en sus inslalaciones.

Ls institucion promovera eclividades de responsabilidad social en sus procesos,
destinando los recursos necesarios para la implementacién del sistema de gestién
de seguridad y salud en e irebajo, a=i como el cumplimiento de sus objetivos y
metas.

Para cumnplir con nuestra politica de seguridad y salud en el frabajo contamos con:

- El compromiso de la direccibn en la deteccion y asignacion oportuna de los
re2CuUrsos requernidos.

- El desarrollo de programas de formacién en seguridad y salud en el trabajo
dirigidos a nuestroz amplesdo: para promover la rezponssabilidad hacia s
seguridad generando una cultura del autccuidado v la autcgestion.

Promover |2 perlicipacion 2ctive de los empieados en el comrol de [as condiciones
de ingegurdad que obeanven durante su jornada laboral

El Sisterna de Gestion de SST esia liderado por |2 alta gearencia guien orienta sus
actividades bajo el compromiso del cumplimiento de los requisitos legales vigentes
en sequridad y salud en al rabajo.

DOGHMNY ESPERANZA PALLARES TORRADO
Representante Legal
Fecha.
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POLITICA DE DESCONEXION LABORAL .

La Instituciin Educativa Josa Ensablo Cam. Ests compromeafida en proparcionar un
ambianle de tabaje £ano, segure v adecuado a sus lrabajadores. Implemeantando
mecanismos que permitan la desconeéxion laboral de sus empleados.

5o fadililard a impulsard todas las aociones encaminadas a la desconexkin iaboral, ya qua
refribuird en una mejora del clima lsboral y una mejor calidad de vida para sus trabajadares.

Por su paria la Institucidn Represantada por la Ractoria s& compromete a no formular
ondenas U ofros requenmienios al irebajador por fuera de la jomada fEboral, duranie
descanss, lcencas, permisos, vacacones y de su vida personal y familiar

Pare parantizar & cumplimiento de 5 polilica los emplesdos que crean vuineradn su
darache a la desconexion laboral podrdn presentar [as respectivas gueias anla o drea de
talenio humano, sdminisirador, gerenie o representants iegal de la Instiucicn,

Quien deses presentar une guefs por presunta violecion 8 su derecho de desconexion
laboral en nombra proplo o andnima podrd presentarla iniciaimente ante el comité de
convivencia laboral de la empresa A ravés del buzdn ds sugerencia o de alguno da sus
miambros quien dark frama partinents para dar solucién a dicha problamatica

El trabgjador, que crea vulnerado su derecho a la desconexion laboral, segin sea ol caso

podrd poner dicha siluacdn en conocimianto del inspector de Trabaje en caso de no
encontrar respuesta alguna en el comité de convivencia laboral de iz empresa.

No estaran sujetos 3 o dispuesto 2n esta politica:

a. Lns trabsjadoras v sarvidoras pabficos qua dasempafian camns da direccitn, confianza
¥ MEneo.

b. Aguelics que por = naluraleza de & aclividad o uncidn gue dessmpedan deban lenear
una disponiodidad permanants, enire elos |a fuerca pitlica vy onganismos de s0ComD.

¢, Situaciones da fuarza mavoer 0 caso foruils, an los que 28 reqguiera cumolir deberes exira
de colaboracidn con la empresa o insfucién, cuando sean necesarios para |3 continuidad
dal sarviclo o para selucionar sifuscicnas dificiles o de urgendia an ls operacitn da Is [
instiucién, siempre que se |usifique la Inexistandsa de otra altemativa viabla.

DOGNY E. FALL AREF TORRADO
RECTORA.
FECHAC
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Es politics de COLEGIO NACIONAL JOSE EUSEBIO CARD generar un ambiente
de trabajc sano seguro y adecuado pama aguellos que {mbajan en @ misma,
antendamos gue dicho compromise se puede ver alterado por diferentes motives
gnfre [0s cuaiss estan:

= Uso de alcohol, drogas enervantes y otras sustanciag psicoactivas o que genaran
adiccion, durante la jornada laboral,

« Concurrir al trabajo bajo 'a Influencla de aicohol, drogas enervantes u otras
sustancias psicoaciivas,

= Vender o distnbuir alcohol, drogas enervanies, sustancias psicoactivas o que
generen adiccion en el siio de trabajo.

Segln ia politica de COLEGIQ NACIONAL JOSE EUSEBIO CARO, en cuanio a
sustancias psicoaciivas s astabieca:

* Se considers ura viclacidn a las politicas de la Institucidn que un empleads se
presante a trabajar bajo la influencia ded alcehel u otra sustancia peicoactiva,

- Se considera una violacidn a 12s politicas de la Instiucion que un empisado Ul
poses, venda o distibuya susiencias psicoaciivas en € trabajo tales como:
marihuana, cocaing, anfetaminas, barbitdricos, heroina, dervados da fodas asias
sustancias y alcohel etilico entre otras.

= S5e considera una viplacién a las politicas de la Insfitucion que un empleado
conzuma bebidas aleohdlicas duramte sus horas de senvicio, dentm o fuera de iz
progiedad de |2 Instiucion.

= Sa considera una viclacion a las politicas de la Institucion que todo empleado que
cumpla actividades gue son de alia responsabilidad desde | punio de visia de ia
seguridad, venga a trabajar dentro de kas ocho (8) horas de haber consumido algln
tipo de bebida smpriagante o droga enervanie o se presente bajo los sfectos de las
mismas.

= Es obligacion de cada empleado informar de forma pertinente a sus superiores si
debe ullizar por cusstiones médicas, algin po de meadicamanto que pudiera
afectar el cumplimiento seguro de sus cometidos.

= En la Inshitucion se podran llevar a cabo y de forma no anunciada visitas de
Inspaccion en busca de sustancias consideradas CcoOmo enervames, asi como
muestras de control 2 los frabajadores a parlir de musstras de aire, orina. allento
yio sangre.
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PSICOACTIVAS Versitn ooz

Las viclacicnes & asia politica pueden tensr por resultado medidas disciplinaras
que pueden comprender.

« Liemado de atencidn por escrito.
= Suspension.
« Terminacion de forma unilateral del contrato de trabajo por justa causa

Del respeto por estas normas depende el buen funcionamiento y aseguramientio en
la calidad de nuesira Institucion.

COGHY PALLAREZ TCRRADD
Rectora
Fecha:



Cédigo | SG-SST-FO16

'\iE.W/ OBJETIVOS DE SEGURIDAD Y SALUD EN [Pagina | 1de |
| R E L EL TRABAJO s
| i\.‘mﬁn 0gz
Chjetivas de 3G-33T
« Prevenir [2slones v enfermedades laborales a colaboradores, contratistas y

visitantes.

o [mplementar medidas de intervencidn para los riesgos significativos, con el
fin de disminuir la probabilidad de ocurrencia v las consecuencias.

¢ Dasarrollar programas de participacion en la pebiacion trabejadora, para
promaver ef cuidade individual y colective,

¢ (arantizar que [a empresa opera hajo el cumplimianto de |3 normatividad
rnacional vigeme aplicabie an maieria de sagundad v salud en el rabajo.
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SISTCMA DE GESTION DE SEGURDAD ¥ SALUD CoDIED SG-55T-FO28
EH EL TRABAID RSN i
| FELCHA 1203,/ 2024
_| INSPECTION DE BOTIRLIIMES m-ﬁ T dt T
[FECHA (DO Mt AA): EPAPRESA

RESPOMNSAELE:
ESTADO: B: BUENRD, R: REGULAR. VVENODO, Ma: N APLICA.

| Masmrntasont | dydies | s | 0 s
CURTAS in
ISOECINE ESFLIMLA, b |
IS E SOLI0N i
ALCOFOL (FRASCDY] -
ESPADADRAF D SCROPORE i
BAIALERSUAS PAQETE K 20) i :
SUZRO DEAL | .
ﬁAE.l-:I"IlEUHII‘JADEH 1F
ALGDOGN PADVETE] 1
WEMD, ELASTICA 3 1 5 YIS Z
GUANTES DESECH ABLES [PaR] 5
i

TEAADMIETAD { 1
LINIERNA 1
TYERAS 1
!mmum 1
SELANTI 3ACTERAL 1
|CORTOS | PALUETE] 1
MASCARILLA BCP 1 =
SOLLECION SALIMA 1

TOTAL BUENDS

TOTAL REGULAR

TOTAL MALT
TOTEL NCHAPLICA
TOTAL BaTOS




| CODIGO | SG-8ST-F022

INDUGCION Y/O REINDUGCION | “Egg:ﬂ“ 1 W“;;m y
FAGINA 10e2
INDUGCION [ ] rEmpuccion [

FECHA:

NOMBRE Y APELLIDO:

CEDULA, CIUDADAMIA:

CARGO:

PROGRAMA DE INDUCCION Y/O REINDUCCION EN 88T

ASPECTOS GENERALES Y LEGALES EN 85T
= Politica de seguridad v salud an 2| trabajo
# Puylitica de sustancias psicoactivas.
¥ Poiitica de no Acose Laboral

SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL TRABAJO
¥ Reglamanto de Higiene y segunidad Indusirial
» Funcicnamiento del Comile Paritario de Seguridad y salud en el irmbajo y/o
Vigia
* Comité de Convivencia laboral

SEGURIDAD INDUSTRIAL

Plan dz emergenclas

Peligros y riesgos asociados a la labor 2 desempefiar y sus controles
Procadimientos seguros para 2l desarmolio de ias tarsas
Responsabillidades generales en B5T

Derachos v deberes del sistema da riesgos Laborales

Frocadimiento para &l reporie d= AT.

Dotacion y enfrega de EPP

Manual da funciones

Manejo de dispos/ciones de residuos

b A S o R S

DOCUMENTOS ENTREGADOS
# Politica 55T



c:ﬁm%?. SG-SST-F022

VERSI . 001

INDUCCION Y/O REINDUCCION —=rer i
PAGINA 2de 2

#» Politica de prevencién de consume de sustancies psicoactivas

= Reglamento de higlene y segundsc industrial

# Principales factores de riesgo

* Copla del contrato [aboral

# Funclonesy responsabilidades

ARTICULO 221 CST. AVISO QUE DEBE DAR EL ACCIDENTADO.

*Todo trabajador que sufra un accidente de trabajo esté en |2 obligacion de dar
Inmediatameante aviso al empleador o 8 sU representants. El empleador no as
responsable de iz agravacion de que se presente en |as lesiones o periurbadones,

por razdn de no haber dado el trabajador este aviso o haberlc demorado sin justa
causa”

Por meadio de |a pregents, certifice mi asistencia a la charia de Induccion.

FIRMA y CC. DEL TRABAJADOR.

REPRESENTANTE LEGAL
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I CORIGTE RE-RATFG0 ]

PROCEDIMIENTO ELEMENTOS DE | VERSISN: 10
PROTECCION PERSONAL I

Br f3 2d

1. DBIEMVO

Extabieser en la Irstitusidn Educativa José Eusebio Carp, los parametros para la dptima
selecoidn; Lso adecuado, mantenimients, conservacion, revision, reposicon de los equipas v
slementas de proteccldn personsl, basades en los criterios téenloos establecidos y & fin de
pravanic la probabilidad de ocurrencla del sccidente de rabejo.

Z. ALCANCE

Esta procedimiants aplics o todas las dreas de la organizacion donde se presta el serviclo y gue
par su actvidad reguieran del usa ce Elementos de Proteccion Personal.

3.  DEFIMICHONES

« E.P.P: Flementa de Proteccion Parsonal

«  Ley, Reglamentadgn, Codign, Norma Técnic: Documentos de Hpo legal, reglamentario v/fo
normative gue srtahlscan regulsitos splicables al uso de ips Elementos de Proteccidn Personal
de aclerdo & los servicios prestados por ks imsttucion.
ABREVIATURAS

En eme gocumento 52 encontraran las sigulentss abreviaturas:

*  55-55T: Slstema de Gestitn de la Segurldzd v Salud en el Trebalo,

o B8T:Segurided v Salud en el Trabaja,
v COPRASST: Comité Peritarie de Segusidad v Salud en el Trabaje.

4. PROCEDINIEENTO

4.1 Legislackon sobre elementos de protecddn personal

R Aol ] e
Artieulo 21 El emplesdor serd responsable: procurar el cuidade integral de
Dacretoley |- | 1o salud dens tranajsdores ¥ de-los ambjiantes de trabajo.
1295 | 5cn deberes de los trabajadores: Cumplir con las nommas,
ABrileulo 22 | reglamentos 8 instruccionas de los programas de salud
ocupacionalde leempress.

Proteger 3 los trabajadores de los resgas releclonedos con |o9
Art. BO agantes fisicos, guimizos v blaldgicos, orginicos, mecinicos v

otros que puedan afectar = aiud Individuzl.
I Ley9®de 1979 Art. 85 Los trabajedores sstén obiigedos a ar o3 slementos  de

| proteccin perconal.

Ak 159 Todas los empleadoras estén obligades 2 proporclorar 2 cada
trabslader, sin costo para éste, elementos ds proteccidn
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PROCEDIMIENTO ELEMENTOS DE | VERSMON 1.5

PROTECCION PERSONAL

1 t-0e30

|

nersonal en cantidad v calidad acordes con los riesgos reales o
poancialzs exlstaitas an (o | de trebajo.

LeyS3de 1979

Art. 123

Los elermentos de prntec;:&l personal za deberdn ajustar s las
rearras oficiales y demads regulaciones téonicas v de tepuridad
sprobadas por el goblermo

Art 124

frteula 176

I dotacién, el usoy conservacics delos slementos de protecdan

= Ministeno de Saled 3 Protecchdn Soclsl reglamentard la

personal

=n todos los establecimisntos de trabajo en donde oz
srabajzdores esten expuestos & riesgos fisloos, mecdnizos,
gquirniens, biolggicos, ete, los patronds suministrardn fos
sguipcs de proteccion sdecusdos, segin la naturslezs del
riesge, que rednem condiciones de seguridad y eficienca para
& usuario.

Articulo 177

En orden a la proteccidn personal de los trabajadomes, oS
patranes estardn obligados a suministrar a dstos las equipos de
protoccidn personal, de asusrde con fa sigulente clasificacisn:
protectores aurlculares, antecios, gafas resistentes, mascarilias
respiratarias, resplradores contrs pelvos, guantes, calzados de
seguridad.

Artieulo 178

Artheule 179

Ls Fabrizacién, celidad, resistencia y durscion del eguipo ds
protecsids suministrade a los trabajadores estan sujeto o las
normas sprobadas por |z sotoridad competants Y debarg
cumplir can los sipuientes requisitos: al Cfrecor sdecusda
protecsicn contra el riesgo particular pard el cual fue disehado.,
b) Ser adecuadaments conformble cuando lo use el rabeledor.
£} Adaptarse comodaments sin intarfarir en ks movimientos
paturales del usyario, d} Ofrecer garsntiz de durabilidad. a)
Poderse deslnfectar v limplar faciimenta. f) Tener grabada fa
marca de fabrica para identificar 3 fabricante.

Los jentes de los cristales y die mateda| pldsdoo, ven=nas, v
gbros medios protectores para fa viste daberén estarlibres da
astrias, burbufas de aire, ondulaclones o aberreciones esféricas
o cromaticas. La supearficie det frante v de |3 parte pastarior de
los lentes ¥ ventanas no deberd causar disterslen e, @
excepcdn del caso cuande proporcionan correcciones opticas. |

Artleuln 180

| seguridad corregidos.

Fara loc irabajadores gue utilizan lentss pera corregir sus
defectos visuales vy necesiten | proteooion wisual
complementaria, e pstreno debers  suministr=r gafas
especiales que pusdan ser colocadas sobre sus anieojos
habituales; an caso de ser Imposible utifizer ambas tipos de
anteojos, = patrdn deberd suministrefles anlecics  de




PROCEDIMIENTO ELEMENTOS DE
PROTECCION PERSONAL

| etmensseermm |

l VERBISH 110

| o1-02.3004

|

Articulo 182

| Los equipas protectores del sisterma respiratorio deberdn ssr

| aderiados para 2| medio en-gua deban usarse. En |3 aleccidn

| del equipe se tomardn en consideracidn gl procedimisntoy las
condicicnas que originen la exposicién, coma las propiedades
guirnicas, fslcas, tduices vy cuslguier otro rieggo de |as
sustancias cortia las cualss se requlere prafeccitn.

| DS

Resoluchin
8321 f 1983

Art. 51

| El control de |3 exposicidn a rulde s efechiam, en tu orden

rm=diante; 3. Reduccldn del nuldo en & origen. b. Reduccién dal
| ruide =n | medic de transmisién. c. Coande bos slstemas de
| cortrel adoptados no sean suficizntes para recduceidn del ruido,
podra  cumministrarse  protedcidn  perseral audithva como
complemento de los métodos primarios, perc no come
sustititos de éstos,

Resolocion
1015 /85

At 1l
nimeral L2

los rizsgeos ocupacioneles en ie fuente ¥ & &l medio amblante
y determinar la necesidad de suministrar los elementos de
protecciin personsl, previo estudis de puestos de ‘rabajo.

Supenisar yverificar la 2picacidn de |os sistermas de cortrol de |

Artlevio 11,
rumearsl 13

Analizar las mracteristcas thcnicas de dis«ho v caldad de los
glementos oe proteccidn persenal, gue suminiEuen @ bos
trabajadores, de smuerdo con las especificaciones de oy
febricantes o autoridedes competentes, para sstablecsr
procedimisntos de seleccldn, dJotacldh, uss, mantenimiento
reposicidn,

&I 15,
Numerz! 5

Marntener actuslizedos (o siguientes registros minirmos:
Eerlzcidn discriminadz de slemantcs de protecridn perscnal
gue suministren 3 los trabajadones,

Semtencia

Sgeabrlide
2003 de |3CS)

La dfigencia v cuidedo del emplesdor er o enirega de
elamentos de protgccldn  personal consthiuyen causal ge
excneracion frente a la responsabilidad por accldents de
trabajo de sus lrebajadores. Demanda contra EPM. Seniencie
20038 del 9 de abril de 2003 dela corte Supremsa de jusiicia.

Deorato 1072
de 2015

Articulo
224504
item 5

Meadidas g Prevencién y Contral

Equipos v Elementos de Proteccion Perzomal y Colactiva:
Medidas bSasades =n =l uso de disposithos, sccesonos y
yestimentas por parte de |os trabajadores,. con el fin de
protegerfas contre posiblas dafior 2 su salud o =u integridad
fistca derivadas d= |2 exposicicn & los paligros en o] |ugar de
trabajs. El empleasdor debecd suministrar elemsantos v squipes
de protaccidn persongl (EPP) gue cumplan con las dsposicionss
legaies vigentes, Los EFP deben usarse de maners
complementara a las anteriores meadidas de contrad y niunce Ge
manera alslade, v de acwerdo con la identificacian de paligros v
| evaiuacidn y valoracidn de los riesgos.
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El emplesdor debe suministrar los equipas y elementos de
prateccidn parsanal (EFF) ein ningun costo pers el trabajador 2
|guzimente, debe da2szrmllar las scclanes nececariaz para qua

zﬂt::i:# sean Utililzados por los rabsjadorss, pars que sios conozosn g
Fall'ililml'ui. daber y la forma correcta de utllizarles vy pem gue &l

mantenimients o reemplaze de los mismos = hega de forma
tal, gue se azegure su buen funcionamianto y recambio ssgun
vida dtll pars la proteccite de los trabajadores.

4.2 Selaccidn de Elementos de Proteccidn Parsonal

L=t Elamsantas de Pretacslan Fersonal deberin ulifizards ante presencia de |05 factores de rissgo
especificos, cuande estos no hayean podido evitarce o limitarse suficientement2 por métodas ce
conuol adminlstrativo o de ingenisria,

L@ Institucidn Educstva, tendrd en vuenia le asesoria de la Administradora de Ricsgos Leboreles y
I35 normas an ceante 8 loe ordteriss 3 teaner para la eleceidn de los Elemenios de Proteccion Parsonal,
citando entre ciras:

1

&.

Idmnsificar los faclores de riesgo per ofitio a los qus csterd expuests &l trabajader, que ro
pusder controlarse por métodos de Ingenieria y en todes los catcs determinara siel resgo as
sela para el trabajador que desarmlia [a labor o sl en caso alguns este es potendal pars guisnes
trabalen carca de €, Bj. en caso da proveccidn o particules liguidas, saipicaduras, elc,
Seleccionar &l EPP de acuerdo 2 [a norma técnlc: establecida pama su aplicecion y uso, de
acuerdo al fesge.

En tasc de selsccionar elementas de proteccién para el rlesge quimice, s2 debe revisar ks fichas
de seguridad, ya que estas dan la infermacidn scerca de |os rizsges especificos del products,
En tedded ioe mAsos se partird de la premisa e gue ios EPP deben proporcionar una protection
aficez frente a kos riesgos, sin ocasionar riespos adiclionalss.

Los EPP deben ser de facil adaptacidn & k&3 condiclones enatdmicas y fsioldgicas de cada
srabajsdar,

Las EPP 1#rén seleccionadcos tentendo prasente que su use 25 de manera Individual.

Cespugs de definir las caracterizticas gue habrdn de tener los EPF pars peoteger 2 trabajador
e los rlesgos 2 los que =5t expussio en el lugar de trabajo, el responszble de 35T comprobard
st mxlsten dichos elementos de proteccion en ef mercedo de acuerdo 2 [as especificaciones
sagusridss . Parg alla, deberd asesorarse de las provesdores que tenen is obligacidn de conocer
@3 eracierfsticas techicas desis arbioulas.

£l Coordinador d= S5T deberd acudir a la asesonia de los provesdores para la sscogencia de los
EFF, tentenda =n ocusnts, que los articulos se adepien 4 los reguarimientes tonlcos v que
cusrten con registro de calidad. Peara |o cusl s& debe soliciler @l provesdor k2 fiche t2onica del
EFF adguirtdo, sismrpee y cuando se realice cambis enreferencla o manca.
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4.3 Consecucidn Elemento de Protecchin Personzl

La Imstitucidn Educative, landrd presents los criterios gus s2 deben tener en cuents de acoerdoa la
normatividad vigents, para suministrar a los trabajedores el EPP adecuedo de acuendo al Tactorde
riesgo presente en el drea da trabajo, a |3 carscterfsteas indhiduales del trebafador v que cumpia
con |8 requerimiemtos de calidad an la fabricacitn, resistencla y duracidn, La Instiuclén, dentra del
presupuesto anual del 5G-55T contemplara un rubro pare este fin,

4.4 Entrenamiento y entrege de los Blementos de Proteccion Personal

£l responsable dal Area de 55T debe sstar capacitado v entrenado pers suministrar informacian 2
wabajador acerca de los crltenos de wso, Wmitacicones, manterdmdenzo, aimacenzmlants y
nepesidades de repasicion de aste. De igusl mansra deberdn Informar al trebalacor g3 cbligactiones
enn respacto 3l uso de kos Elermentos de Pratescldn Personal.

Esta informezcion se dars desde ¢ momente de i3 Inducchdn-de 55T al trabaisdor a su ingresoa e
ampresa, v enuaimante en la reinduceidn que progrema la gerencla, o de igua manerz en caso de
gu=se realice reubicacion del tratajador en un nuevo cerge en donde se requiera el uso de EPP. Asi
rmlsmo, cada ver que se detecte un Inedecusdo uso del EPP, se realizara |2 retrozlimentaclion at
trabajador y en dado caso de que £ea reiterativa en &l mes, al rezponcable de 55T notifleerd &
gerenciague se realice el lamado de alencidn respective,

El entrenamiento dess conbener;

¥ Induccidn vy entrenamiento sobre los despos v Bs consscusncias para 1 salud & fas cusles ve B
estar expuesto o| trabajador de acusrde 8 su labor.,

Razones para usar |0f Elermantos de Protectidn Personal.

Instrucciones sobne ks forma carrecta de utilizarlo:.

Inspecciones previas para el uso de los Flerentos de Proteccldn Personal

Las limitaciones de los Elementos de Protecclan Personal

Wantanimients (cambio de partss v accesorion)], |2 impieza v desinfeccidn debera electuarsea
de acuerco con las instrucciones del fabrcante.

[mstrucsisnes de cémo revisary verificar 2] ajuste del Blemento de Proteceidn Personal.

v Engue memente 5= debe cambier o réponer el Elarments de Proteceidn Parsanal.

R ARy Wy

]

La Instituckdn Educativa, designa al responsable de 55T como encargado de realizar y actualizar fa
matriz de EFF de acuerde 8 log peligros identificados an cada drea, asj como &l ge realimar ia entregs
de [ns Elamsntss de Protecsidn Parsanal desde &l inklo de contratackia o cusndo s& requiera
reposicidn,

Bl realizar la entregs d= los EPF & ceda trabajedor s= debe ragistrer en el formato de Entrege y
suminlstro da 55-557-F032, donde s& contlgna la entrega ¥ reposicidn de dichos elamentos.



| cooee sessison |

PROCEDIMIENTO ELEMENTOS DE | WERSKIN 10

AL

PROTECCION PERSONAL |

4.5 Obligaciones de los trabajadares en el uso de los Elementos de Protecddn Personal

Udiizar v culdar corractaments log EPP, de acuerdo a las instrucciones y a la capacitacidn
racibida.

Almacenar gl EPP despuds de su utllfzacién en ¢l lugar zpropizda para ellg, cefinido-por al jefe
inmediato o descartarlo &ri |2 carscs roj= &n ¢330 da que 8] EPP sea desechakbla.

informar &l jefe inmediato o resaonsable an sitlo, sobre curiguier defecto, ancmeliz o dafio
detectado en el EPP,

Informar al responsable de 55T sobre cusiquier cambio en su condicién de saiud que Impida sl
uso fel EPE, aste Impedimento debe sor justificado por un médico laborsl y debers revicarsa el
casc especifice pers garantizar que |a omisidn del slemanto no pongz en riesgo |2 vida dei
trabalador.

Informar 2l empl=ader soiore condiciones de resgo reales o peiendalesde su puesto de rabaja.
El trabajadar bajo ninguns circunstancia podra prestar, ceder, trasiadar a ls residenchh o
comerelslizar ol SPP.

Cuande = EPP se deteriors o extravie antes del perindo de vida astabeeclio ¥ &n caso de
demostrarse que fue porinadecuado vsodel trabejedor, este deberd asumir el costo el misma:

4.6 Elementas de Proteccida Personal

La doscripeign de EPP se encuentra en iz metriz de dotacidn y elsmentos da proteccon parsonal
|EPF) 55-55T-F031 &n dond= se describe cada elemento, su 5oy mantenimbent,

4.7 Revisidn v segulmlento al uso de Elementa de Proteccidn Personal

Las personas responsables en 1a Instituclén educativa da realizar [a revision de Uso de Elementos de
Proteccian Personsl son:

4

Personal administretivo en sitlo o el Inspeckor 55T v/o Responsable de 55T, serdn responsales
de revisar y garaniizer el usodel EPP y de hecer seguimienio al cumplimiento de fo establecido
er &l reglamenio intemo de trebajo v el codlgo sustartivo de trebajo, hadiende un lemaedo de
stmncion varbal. Cuands eera gltuscldn sea relterathva, se procede 3 reaflizar llamado de 2tencidn
por escrito.

El Comité Paritarfc de Segurided v Selud en €l Trabaje (COPASST) dentro de sus funcienes, de
acuerdo & la resolusidn 2013 de 1985, debe reallzer Inspeccidn al estado y uso de Elzmentos de
Brotecclds al Personal.

4.8 Repogickdn del Hemento de Protaccidn Personal

Le Institucién Educative, en aras del cumplimiento a & responssbilidad de les emplesderss con
respecto @ garantizar s cpertuna reposicidon del EFPy/o partes dafadas de posible reposicidn, videl
sepuimiente nque debe realzar @ esta, designa al respornsaohe del 55T para que eavalud dicha
reposicsin v suparvise la disponibilidad de Elementos de Proteccidn Persanal.
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Codigo: SG-85T-012

PARTICIPACION Y CONSULTA Versiio: 001

1. OBJETIVO

Establecer | forma como COLEGIO NACIONAL JOSE EUSEBIO CARO, impulsa
la comunicacion, promocion y participacion de kos frabgjadores en eventos gue
puedan efectar al Sistema de Gestidn de Seguridad v Salud en &l rabajo.

2. ALCANCE

Este procedimiento rige a partir de la fecha de su publicacion y se aplica a todos los
empleados, coniratistas, subconiratistas v visitantas ce la Institucion.

3. DEFINICIONES

Concientizacion' Grado da interiorizacion por parte de! parsonal con respecia a la
importancia de las actividades o tareas gque desarrclla en la Instifucion v como sstas
contribuyen al logro de kos obietivos de gestion en el Sistema Integrado de Gestion.

Partes Interesadas: Individuos o grupos inieresados &n o afectados por &l
desempefio ambienta! v de |a seguridad y salud en el trabaic de |2 Institucion.

Comunicacion Interna: Flujo de informacion al interior de @ Institucion.

Comunicacidn Extamna; Flujo de informacién sl extarior de (8 inatitucion

4. DESCRIPCION

Con el fin de garantizar la participacién de las partes interesadas en las actividaces
del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trebajo se cuenta con &l
procedimiento de motivacion, comunicacion, participacion y consulta, en el cual se
fijg e plan de comunicacion para las paries extemnas e intemas (personas,
provesdores, confratistas, clienies, vishantes, entre otros) v los mecanismeos qus se
astablazcan para su divulgacian.
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5. ACTIVIDAD DEL PROCESO

Sa ohserva en & siguiente diagrama de flujo el procedimienio para la promocion y
participacidn de 0s rabgjadores ai Sistema de Gestion de S5T.

5.1. COMUNICACION INTERNA

DESCRIPCION | RESPONSAEBLE | REGISTRO

'41. Cualguler empleado, contratista, |
subcontratistas, visitante y| Coordinadoren | Cormeocs elecinonico o
comunidad en general, e log | SsT comunicadas
comunice . los aspeclos en EE"IFJ
mediante correos electrénicos o

|  comunicados.

2. Participacién del personal en fa|
revision del SG-SST

El canal de comunicaclon de aspectos |
de SST es &l COPASST y/o Vigia. L::a!
cambios al sistema de gestion de ESTL
se dsben comunicar a los|
representantes de la institucidn y de Insg
trabajadoras mediante una |

capacitacion. i
Es necesario que el personal de la| Actas de COPASST
institucion sea involucrado, cmsmmdn y/o Vigia ds SST

& informado sobre la politica en S5T y] Coordinador en Comunicados,
activicades relacionadas S5T Cerreos elecirdnicos |
segurdad v salud en &l trabajo y madinu |
ambiente |

| |

Se debe involucrar al personal en la|
revision v cualguier modificacion de: |

v Politica, objetivos, revision del |
3G-85T, comentarios  al|
respecto, |

|  « Documentacién relecionada con
gl sisiems. La reciben v utiizan
| en SUs versiones apropisdas | |
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v Riesgos en ios 2iti0g 0 puesios
de ftrabajo: se comunican
medianie al COPASST yo Vigia
en SST,

+ Solicitud de formacifne  se
comunican madiants el
COPASST ylo Vigia de S3T.

3. Mantener a disposicion los
meacanismos da Consuita

Se cuentz con mecaniemos de
consutta y espacios pare Is
gcomunicacion con los demas niveles
de g organizacion. Eslos mecanismos
¢ fuentes de consulta son:

v Ls oficina del Coordinador SST
< COPABST yfo Vigia de S5T.

v Carteleras de la organizacidn.
+ Emails

El coominador en SST sem el
gncargade de mantener actualizada
toda la informacion referente a los
procedimientos, actividades, tareas,
manuaias et de seguridad, salud y
salud en el trabagp y medio ambiente

Cocrdinader SST

Documentacion
actualizada en fisico
v digital

4. Atender y responder consultas

El coordinador en SST asegura el
estudio de las consulitas, sugerancias,
repories y demds soficiiudes hechas
por los empleados y s& encarga de
responder l@s consuitas reglizadas,
solucionarts al empleadn las quejas &
inguietudes presantadas =
implamentar las acciones definidas
para solventar las sugerencias.

Coordinador S5T

Correos elecindnicos
Buzdn de

Bugerancas
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5. Divulgar cambios I
El Coordinador SST reslizara la Correcs alectrdnicos.
divuigacitn de  locg documenips Carlzleras
aprobados con los camblos una vez | Folletos |
se distribuyan a los responsablas | Boletines
de implementarlos,  ulilizande | Videos
diferentes medios, de acuerda a lo| | Reuniones en SST
gstipulado =n ios procedimientos, | Informacion directa
slaboracidn y  control &Ej en las areas da
documenios y control de registros. | trebaio
Todos los procedimientos, politicas, | AP,
| ntos todos los demas i 4 3

g ; Listado de asistencie

temas del S5G-S5T, seran|
comunicedos a todos  los|
empleados  de e Institucion ~ Evaluscion
parmitiendo una mejor onentacion
de la proteccion en las labores a3
realizar.

El Coordinador an SST comunicaré !
Iz Informacién a través de- |

Comreos ebactrénicos.

Fagina WEB

Cartelaras,

Folletog

boletines

Vidaos

Reunlonas en SST

Informacion directa en las areas
de rabajo.

Capacitationss ¥
entrenamientos.

LDESSESSNY

“
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.'Ei Recepcién de Comunicaciones

gxternas

Los empleados, contratisias,
subcontratistas vy demas partes’
interasadas podran realizar
comunicecionez  que  consideren
pertinentss a la [nslitucion. Dichas
comunicaciones s realizaran |
mediente correos  alecironicos @
comunicados, este se hard llegar al|
Coordinador en ST para gestionar ia
respuesia adecuada, |

El Coordinador en SST analiza la)
repercusin que dicha comunicacion |
pueda tensr y da solucion mmandnl
acciones comeciivas y preventivas|
geglin  procedimiento  esiablecido; |
cuando l& comunicacidn recibida se |
consldera relevante como
comunicados legeles yio oficiales,
informa al gerante quien ordena la
toma de accién para solucionar la
 comunicacion reciblda.

[Cadigo. | SG-S8T-012
' Sdeb
| 001
|
Acciones correclivas
Coordinador en y praventives.
=121

7. Respecto a la Comunicacion
Extemna

Sa deben establecer canales de
comunicacion por medio de la pagina
WEEB, cormespondencia farmal,
reuniones (actas de reuniones) o tener!
& la mano los teléfoncs directos de’
alencion en caso de emergencias cnm .
» Administradora de Rissgos|
Labarzles '
= Contratisias.
¥ Entidades que presten apoyo en
la atencion de emergencias:
Bomberze, Policia, Hospitales,
Dafensa civil.
» Cliente.

Plan de emargencia
Base 0s dalos da
clignies y
provesdores.
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Presentacidn de informes en SST de Gmrdétgimen | Informe da Gestion

gu gestitn mes amas 3 la Reclors.
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1. OBJETIVO

Establecer las actividades necasarias para evaluar y resvaluar los proveadores que
aseguren |2 calidad de prestacibn de los servicios de la Institucidn Educativa José
Eusabio Caro.

2. ALCANCE
Aplica a los proveedores de productos o servicios gue inciden en el cumplimiento
de los requerimiantos establecidos para los procesos.

3. DEFINICIONES
Froveador: Organizacion o persona gque proporciona un producto.
Cliente: Organizacion o persona gue recibe un producto,

Evaluacién: Estimar la capacidad de un provesdor para cumplic con uncs
requarimienios establecidos.

Reevaluacion: evaluar nuevamente al proveedor para verificar el cumplimienio de
ins requisitos establacidos.

4. DESCRIPCION

Resultados obtenidos de la seleccion, svaluachkin, v reevaluacitn de provesdores
se pusden clasificar en:

100 - BD son proveedores MUY CONFIABLES y sa considera comeo la primera
opcidn y se incluye en &l listado de proveedorss yio subcontratistas.

79 = 80 Son proveedores con calificacion CONDICIONAL, deben presentar un plan
da majorz de los purios débiles e implementardo en los siguienies 3 meses; ==
utiizaran come segunda cpcidn vy se incluye en ¢l Listado de provesdores y/o
subcontratistas.

>80 Son proveedores NO CONFIABLES, son echazados por la empresa y no s2
incluira en el Listado de proveedores y/o subcontratistas.
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El Listado de Provesdores y/o subcontratistas se esiaran actuslizande con los
resuitmdos de la calificecion de proveedores de scuerdo al instructivo Seleccion y
Evaluacion de proveadores ylo subcontratistas.
5. ACTIVIDAD DEL PROCESO

SELECCION Y EVALUACION DE NUEVOS PROVEEDORES

No. Actividad Responsable | Registro
Rezlizar la seleccion de proveedores e
acusrdo 2l producto wo  servicio
reguerido  uifizando recursos  como; Rectors

1. |referidos, Intemet, directorios keiefénicos, Coordinadar Solicitud de
eic, Una vez astablecidos los fres (3) [ cofizacion
povesdores se les envia via fax la
solicitud de cotizacion.
Analiza las cotizaciones enviadas por los
provesdores vy las compara, tenlendo en Reciors Cotizacicnes

5 cuents 05 siguientes criterios: Gempo 98| St enviadas por el

" |respuesta, precios, calided, marca, SST provesdar.
descuentos, formas de pego, tiempo de
____|entrega y garantia
5 |Una vez seleccionada una cofizacién se Rectora Gﬂ':;zf
" |realiza la Orden de compra. Coordinadar
S8T

Después dz la compra s2 evalla B |
conformidad del producto yio servicio, |
calidad, disponibllidad, precio, faorma de Rectors QOrden da

4. g garantia, =so feenicn  yio compra
Ee?;mat calificado; 2?]1; rasyltado es| Coordinador J
favorable, da Vo. Bo. En la orden de 83T
compra v en la verificacion del producto. J 5
Efecluar seguimlento al desempefic f.:i:l.‘.lr Ratdors | Evaiuacion de

E. proveedor ceda 3 meses =n ef formaio | Sotitcinador provaedores
evaluacion de proveedoreg vyio ST vig
subcontratistas. | | subconiratistas
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Se presenta un informe general del|
|desempefic de ks proveedores al Rectora Arta Raiinidn
6. |Rectora, cads 3 meses del cual se| Coordinador . lEII
pueden generar acciones preventivas ui BET el
comreciivas segun sean los resultados.
Envla comunicacién con copia de los|
resuiiados de cafificacion a los Listado de
proveedones yio subcontratistas cusndo provesdores
Bu calificacion no fue favorable yio
(condicional), para solicitar el plan de| Reclora | subcontratistas
7. laccién a implementar, e les efectuard  Coordinador |
seguimientc durante un mes, y si no 88T Evaluacién de
evidencia resuitados de mejora se trata proveedoras
coms proveedor no confiable y 8 elimina yio
del listadoc de proveedores v subconiratisias
subconiratistas.
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1. OBJETIVO

Establecer las aclividades necesarias para realizar la compra de un producto y/o
servicio con et fin de garantzer que los producios y servicios comprados cumplan
los reguerimigntos especificos de ia Institucibn Educativa

2. ALCANCE

Esta procedimiento aplice para las compras de aito impacio para la prestacion dei
serviclo da la Institucién Educativa como son.

Elementos de proteccidn personal y segunidad industrial.

Exameanas mégicos ocupanionales

Algufler o compra de equipos de computo.

Otrgs insumos en 85T

Otras  Insumos  (construccion, remodelacidn, modficacion a I8
infraestructura o puestos de trabajo)

Describe las actividades necesarias pam su respectiva implementacién como:
Solicitud de cotizacidén, orden de compra, recepcion y verficacion de los

productos compragos.
3. DEFINICIONES

insumeos: compra de dotacibn, implementos de ssguridad industrial, mueblas y
engeres v activos fijos.

Elementos de proteccidn personel: Son dispositives gue tisnen por objglo

pravenir @ por lo menos reducir la posibilidad de que ocuran lesiones donde los
neiigros no puaden ser aliminados o controlados.

Activos fijos: Corresponde a la compra de articulos coma: inmuebles, eguipes de
cémputo, impresoras efc.

Serviclog: comesponds a las actividades contraladas con entidades. externas
como: axdmenas médicos, mantenimiento da& aquipos de cimputo, servicios de
wensports efc.

Orden de compra; Registro por madio del cugl se auloriza una compra o la
contratacion de un servicio.

Proveedor: organizacidn o persona que proporcion un producto.
Preducto: Resuliado de un proceso.
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Nota: Existen cuatro categorfas genericas de productos.
- Senvicios (por gjemplo, transporie, consuliona y olros).
- Boftware {por ejemplo, programas de computador, diccionarios)

Controles §8T: Controles establecidos para aquelios proveedores tipo prestacion
de servicios cuya finalidad es asegurar |a conformidad y & cumplimierto con 108
requisiios establecides.

4. DESCRIPCION

Comprar & los proveedores que estdn deniro del Listado de Proveedores SG-
SS8T-F-058 Este procedimiento excluye las compras de papeleria.

El Listado de Proveedores se esztard actualizando con los resultados de |2
calficacibn  de proveedores de acuendd al instructive evaluacion y resvaluacian
de proveedores IACS,

Se deben presentar por lo menos tres (3) cotizacionss de un nuevo producto yio
servicio antes de realizar la compra,

Cusndo s2 requiera hacer une compra y solo existe un dnico proveedor a nivel
regional ¢ incluso nacional que offezca un servicio requerido por la Institucion
Educafiva g2 enviari collcitud de cotizacldn y posteriormenie [a orden de
compra (no aplican las tres (3) solicitudes de cotizacion, solo una (1)).

Cuando el proveedor =8 regueride y referido por = chente debido =2 su
configbilidad y experiencia s enviara [a sobcilud orden de compra (no aplican las
tres [3) solicitudes de cofizacién, solo una (1).

Cuando la compma 08 un producio es repefitiva vy se conoce el proveedor, No se
requiere ufilizar la solicitud de cotizacion se pueden confimar los precios por via
telefdnica v luego enviar la orden de compra no aplican las tres (3) solichudes de
catizacion).

Las compras se realizaran por centros de frabajo v/io contratos, se ufilizara Ia
golicitud de cotizacldn, feniendo en cuenta que para diligenciar 2l coneecutivo e
hara como siguel

Lag crdenes de compra s2 snviardn a la sede principal para ser aprobadas v
asignaries el consecutivo v s& consigna en obsaervaciones el dastino de entregs de
la compra.

El formate andlisis de cotizacion para e aprobacidén de los clientes - compras por
reembolssbles (se splicard cuando el cliente requiera una compra por
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reembolsables, esta se eniregarad al cliente con las tres cofizaciones para su
respeclive revision vy aprobacion.

Controles §8T & provesdores seleccionados por prestacion de servicios: Se
enviard al proveedor el formato listo de documentos requeridos en S5T para
proveedares por cormeo slectrdnico, cada vez gue se vaya a elecutar una actividad
dentro o fuera de lag instalacicnes da la Institucion sa deba soliciiar el anvic de los

documentos relacionados en el formato por correo electrdnico o correo certificado.

E! Coordinador del SG-S5T sugenrz e momentd indicada para el inicio de |as
acfividades cuando sa fengan los sopories requeridos.

5. ACTIVIDAD DEL PROCESOD

|El perscnal interesado comunica I8
1 |necesidad de dolecidn ¢ de compra de Personal E- prii
" |suministoR por medio da comunicacion| interesado '
| verbal, e-mail § telefnica.
| Solicitud de
|Revise el Listado de proveedores y de colizacidn
‘acuerdo & este siabore |2 solicitud de| Gerenie
2. |cotizacién y anviela via fax o cormeo| Coordinador Liztado de
electrdnico 8 los proveedores que 2pliguen a 85T provesdoras
la requisicion. yio
| subcontratisias
i Revise las cotizaciones enviadas por los '
provesdoras y ascoja @ mas convenienta Gerante Solicitud de la
3. |de scuerdo a los requermientos exigideoa:| Coordinador cotizacion
precios, calidad, marca, descuentos, formas SST
de pago, tiempo de entrega y garantia.
A Comunigue a8 la gerencia la decision tomada | Coordinador M.A.
! pars su revision y aprobacidn. S5T
Eabore el ansglisis de cotiracidn para |a
5 |aprobacion de los clientes y entregar al cu'i?dmr . Fé”al.'hhigf
" |clente con las tes cofizaciones para =U SST |
| |respectiva revisiony sprobacién. | S S——
= Elzbore |a Orden de compra de acuerdo a mﬂc:r:ﬂn ;‘:DE : Orden de
" | lo ofertado en la cotizacion escogida. . SST oompra
- Firme |a Qrden de compra y envisla viz iﬁgg Orden de
* |fax al proveedor seleccionado. | compra
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Es responsabilidad de la parsona gue envia
la Orden de compra, de estar en contacto | Gerente ylo, Grdnn de

B. parmanentis con al proveador y confirmar el | Coordinador '| S
dia de despacho de [a mercancia con la 88T i

| factura.
La recepcion de! producto es realizada en la
g, Sede Principal de fa Institucion educative Gmmﬂﬁﬂ“ﬁ: ?:EE"I";
* | Se realiza 3 verificacion del producto v e ':““'5‘“'51.' i
_fﬂﬂtl.!"s de vanta contra I3 orden de compra
'En caso de que el producio comprado no
cumpla con algin requisho considerado
10 [eritico sera devuelio al provesdor, Coordinador Crden de
" Cuando las compras estén incompietas se 88T compra
|debe comunicar &l proveedor para que
| realice la reposicion respeciiva.
'En caso de que los productos comprados
sean conformes la persona gque recbe y| Gerenteyo,

11. |verlfica el producto da su Vo. Bo. y firma en| Coordinador Omden de
la orden de Compra. Enirega los producios 58T, compra
comprados @ 105 interesados.

Archive |a orden de compra, unsa copis de| Secretaria ﬂ?ﬁﬁ?

12, la factura de venta en la carpela drdenes de| Gerente yio
compra ubicada en el archivo general de| Coordinador Oiidin e
gerencia. 53T '

compra
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OBJETIVO

El procedimiento de Geslién del Camble pretende estudiar algunas siluacionss
criticas y estabiecer actvidadas de reaccidn del Sisterna de Geslién de Segurldad

v Salud en &l Trabajo de la INSTITUCION EDUCATIVA JOSE EUSEBIO CARO
ALCANCE
Este procedimianto splice para todas las dreas donde opere la Insiitucicén,

DEFINICIONES

Gestién de Camblos : Cusglguier adicion, supresion, modificacion o remplazo an:
pperaciones, procedimianios, praclicas, estanderses miemos, instalacionas,
maguinaria y equipo, herramientas , materiales, proveedores, coniratisias y/o sus
productos, implementacion de nuevas iecnologias | elementos de proteccidn
personal, dotacién, matariales e insumos , personal, organizacidn o cambios de
cualguier otra indole no cubieros por esténdares existentes y que no corresponden
a un reemplazo o sustitucion del mismo tipo o calidad dai original

4. DESCRIPCION

Cada vez gue al interior de la organizacion exisia ia necesidad de reslizar un cambio
o modificacion sustancial en la que resulten impactados directa o indireciamente
aempleades, contratistas, clientas, visitantss o comunidad, s& deben analizar los
peligros potenciales que resulian de implementar dicha modificacion y [as medidas
de conirol que se proponan para mitigar los rieeges que pueden resultar en este
proceso, s/ como tamblén anslizar factores de fipo scondmico, ambiantal y social,

Los jefes de Areas & Procase son los encargados de realizar dicho analisis v
poponer lBs medidas de control efectives para I8 mitigacion de los rlesgos en
conjunto con a2 Gerencia.

El Coordinador del Sistema de Gestién de Seguridad v Salud en 2 Trabajo, velara
por gl seguimiento 2 |28 acciones emprendldas.

8. ACTIVIDADES DEL PROCESD

Los cambios para ics cuales se aplica e presente procedimiento son:
Cambios g nivel organizacional o corporativa.

Cambios en magquinaria y equipos.

Cambics en materiales e insumos.
Cambics en elementos de proteccion personal y dotacion de trabajo.
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5.1 Cambio=s a nivel Organizacional o Corporativo
Cuando al interior de la organizacién se presenten novedades tales como:

Ampliacion de |la estructura organizacional.

Adqguisicitn de nuevas tecnologias o sistemas de informacin.

Traglaco de sedes de frabsjo o creacion de sades nuevas.

Maodificaciones considerables a las instalaciones fisicas de |as sedes de trabajo
(Incluye modificacionas a Puestos de Trabajo).

Reguisics Legales, contractuales vw/o MNormatividad gue sfecte dirscta o
indiractamanta la prestacion de los semnvicios de la compaiia.

La gerencia analizara los impacios actuales vy polenclales que estas novedades
representen para [a integridad de los empieados, conirafistes, visitanies Y
comuridad en general.

Una vez realizado el anglisis, el Coordinador dal Sistama Gestidn de Seguridad y
Salud en el Trabajo actuglizara la matriz de [dentificacidn de peligres, evaluacion y
control del riesgo, indicando da gué tipo de cambio surge el rlesgo presentado v los
controles establacidos para su mitigackn.

Loe requisitos legalss una ver identificados deben ser evalsades y su impacto debe
ser valorado en la matriz de identificacidn de peligros, evaluscion vy control de
riesgos del proyacio.

Este fipo de cambio guedard registrado en al formato de Informe de Conirol y
Manejc de Cambios y se divulgara a todas las paries interesadas por parie del
Coordinador del SG-55T.

En' &l caso de modificacionas estruclurales a la plania fisica de la sede
administrativa, ss debe notificar a la garencia, Coordinador del Sisterna Gestidn en
SST, |as programacicnes de los frabajos, con &l fin de establecer controles y tomar
‘as madidas de seguridad necesarias para asegurar la infegridad del perscnal
intemnc y/o extemo a fa compahia qus esté axpuesio a las aclividades.

5.2 Cambios de maquinaria y equipos

El procesc de mantenimiento es responsable de la disponibilidad y cperatividad de
o= equipos, cuando sea necesano cambiar un eguipo de trabajo (maguinaria,
neramienias, sccesorios, efc) por uno nuevo o diferente en condiciones y
funcionamiento del equipo sctusl, se deben contempiar en comjuntc con el
Coordinador dal Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo y sl
gerenie, e impacio que este modificacidn ocasionara a la operacion, identificar los
pefigros y niveles de riesgos asociados al carmbio y determinar los entrengmianios
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v cepacitaciones que sea necesario brindar al operario o usuario final del squipo
antee dae utilizar & nueve equipo, con el fin de asegurar la comecta utilizacion del
misme vy & prevencién de incidentss y dafios a la propiedad.

Este camblo 52 debe registrar en el formato SG-S5T y debe ser divulgado a todas
\as partes inisresadas,

5.3 Cambios en materiales & insumos

Los productos, materiales o insumaos nuavos en las cperaciones de Ia Institucion y
gus tengan aefectos potenciaimente nocivos para la salud y seguridad de los
empleados, deben ser incluidos en sl lisiado de registro de sustancias y matenales
utilizados para ello, el Coordinador del Sistema de Gestifin de Seguridad y Salud an
gl Trabajo actualizard panddicamente este listado, teniendo en cuenta los diferentes
insumnos ulilizados an los servickos que preste la Institucion,

Los peligres asociados a la utilizecién de esle fipo de productos deben estar
coniemplados en la matriz de identificacidn y evaluacién de peligros para lo cual se
ssequrard de que ias hojas de seguridad deben ser divulgadas ai personal operativo
¥ gue reposen en los sifics da trabajo.

De igual manera s2 debe establecer como medida de aseguramienta del cambio, si
aplica, un entrenamiento o capacitacidn por parte del provesdor del producto en &l
manzjo de esle y efecios nocives para la salud que reprasenta.

Nota: En e casc puntus! de uso de productos guimicos nuevos en & contrato, se
debe nofificar al Coordinador del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo de la compra del producio, para gque este gestione la hoja de seguridad.

5.4 Camblos an los Elementos de Proteccidon Personal y Dotacién

Los cambios de slementos de proteccitn personal pusden surgir despucs de
realizarse |a investigacion de incidentes donde se demuesire que el EPP utiizado
presanta fallas o no es adecuado para la tarea, o en los casos en donde realizando
las mismas actividlades se detactes un incrementc en los niveles de riesgo que
gbliguan a utilizar EPP que gerenticen una mayeor protecsion.

El Coordinador del SG-SST es el encargado de verificar las caraclerislicas de o8
EPP v su nivel de proteccion conira los riesgos detectados an las areas de trabgjo,
mediante pruebas antas da oficiallzar su uso en la comparila y explicarie al personal
la forma adecuada de uzg, bansficios, iempos de vida U1l del producto, v demas
aspectos relacionados.,

Esics camblos deben ser regisrados de igual manara en el formato de SG-S8T
Cuando se amerite hacer un cambio al disefio de la dolacion del personal, la
gerencia y ef Coordinador del Sistemna de Geslion de Seguridad y Sslud en el
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Trabajo citara & ks proveedores para revisar en conjunto, la calidad de los
materiales, tiempos de vida diil, comodidgad y funcionalidad de la prenda.

De igual forma se deben hacer pruebas previas a |z oficlalizacion de la nueva
dotacion
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OBJETIVO

Identificar los pascs para elsborar y desarrollar actividades de promocion y
prevencitn en salud parg el personal de COLEGIO NACIONAL JOSE EUSERIO
CARO, con Ia finalidad de prevenir riesgos ocupacionales y mejorar ios ambientes
de trabajo.

ALCANCE

Aplica para todas las actividades de promocion y prevencién en saiud de COLEGIO
NACIONAL JOSE EUSEBID CARO.

DEFINICIONES

Promocion en Salud; Proceso mediants el cual, los individuos y ias comunidades,
giercen un mayor cantrol sobre los determinantes de su salud para mejorar su
calidad de vida.

Prevencién en Salud: Ciagndstico v tralamienio de enfermedades y lesiones
ielevanias.

DESCRIPCION

Las actividades de promocién y prevencidn en salud sa planean an el plan de trabajo
snual 55T o =2 realizan de acuerdo a las necesidades de la instilucidn, resultade

de las ingpecciones y analisis de riesgos.

ACTIVIDADES DEL PROCESO
No. ACTIVIDAD 'RESPONSAELE | REGISTRO
Pian de
Planear las activitades de promocion y Reclora y trabajo
1 |prevencion =n sslud en &l plan de frabajo anual Coordinacién SG|  anual en
an 55T 53T 55T

Preparar y consuller lus temas sobre salud | .
2 |piblica propins de la regibn a través de las Gmrdlthsszn b e-mail
| paginas de Intamet, periddicos o nevisias.

. T Afiches y
3 |Establecer mecanismos de divuigacion de los m'ssmfru" G Documento
folletos  informatives. como  publicar &n g spbre
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cartelera en cada &rea, difundiros por e-mail campanas
yio distribuir pare cada trabajador los de
respectivos folletos promocicn v
prevencion
o en salud
Realizar campafia de inmunizacidn para el
personal gque & encuentra laborandoc en —— Esquema
4 |COLEGIO NACIONAL JOSE EUSEBIO|“OU@Ra2onSC| — gq
CARQ, deben vacunarse contra tétano, ficbre vacunacion

amarilla, hapatitis B, influenza y Covid-18.




E EVALUACIONES MEDICAS E::,'E: | %ﬁ:_sm? |
OCUPACIONALES Varsion | 002 |
OBJETIVO,

Establecer la herramienta utilizada por 3 Institucion que parmite dar cumplimignte
de las responsabilidades de cada cargo del COLEGIO NACIONAL JOSE EUSEBIO
CARO al subprograma de Madicina Praventiva v del Trabak.

ALCANCE.
Este procedimiznto aplica para todos los frabajadores en los siguientas aspectos:

Realizacion de |as avaluaciones medicas ocupacionales.
Ejscucion de actividades de promocidn y prevencion.
Realizacion del diagndsiico de salud & implementacion de programas de
vigifancia epidemialogica
+ Registro vy analisis estadistico an aalud.

3 DEFINICIONES

Examen médico ocupacional: Acto médico mediante el cual se interroga v
examing & un rebsiador, con el fin de monitoresr ie exposicion a factores de riesgo
y determinar Ia existencia de consecuencias en la persona por dicha exposicidn.
Incluye anamnesis, examan fisico completo con énfasia en &l drgano o sistema
blanco, analisis de pruebas clinicas y paraciinicas, tales como: de lsboraiorio,
imaganas diagndsticas, electrocardiograma, y 2u corralzcidn antra elios para amitir
un dlagnéstico y las recomendaciones.

Anamnesis; Intemogatorio gue 32 realize a la personz en blisqueda de Informacién
acerca de datos generales, antecedentss, identificacion de sintomas y signos, aal

COMO SU evolucion.

Organo blanco: Organo al cual isne afinidad un determinado alemento o
susiancia v que es susceplible de dafio o efeccidn.

Evaluacién médica de ingreso: Son agusllas que s2 reaiizan para daterminar las
condiciones de salud fisica, mental y social del rabajador antes de su contratacion,
en funcion da las condiciones de frabajo a las que estaria expussto, acorde con los
raquerimientos da la tarsa vy perfil dal cargo.

Evaluacidon madica de egreso: Aquellss que s2 deben reali>ar al trabafador
cuando se termina la relacion laboral. Su obietivo es valorar v registrar las
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condiciones de galud en las que &l frabajador sa retire de las tareas o funciones
esignadas.

Evaluacion médica ocupacional periddica: Las cevaluaciones medicas
ocupacionales peribdicas se clasifican en programadas y por cambio de ocupacion

Evaluacionas médicas periddicas programadas: Se realizan con el fin de
maonfcrear |a exposicion a factores de riesgo e identificar en forma preceoz, positles
alteraciones temporales, permanenies o agravadas del estago de salud del
trebajedor, ocesionadas por le lebor o por la exposicion al medic ambiente de
trebejo. Asl mismo, para detectar enfermedades d= ongen comin, con 2 fin de
egrablacer un manejo praventivo.

Evaluaciones médicas por cambios de ocupacion: E|l empleador liens |&
responsabilidad de realizar evaluaciones medicas al trabajador cada vez que esis
cambia de ocupaciin v &l impligue cambio de madio ambisnta laboral da
funcicnes, tareas o exposicidn a nuevos ¢ mayores factores de riasgo, en les que
detecte un incremento de su magnitud, intensidad o frecuencia. En fodo caso,
dichas evaluaciones deberdn responder a lo establecido 2n & Sistema da Vigiiancia
Epidemicidgica, sisiema de gestion en saguridad vy salud en &l rabajo © sistemeas
de gestion.

Examen Clinlco y Para clinico: Cormmesponde a |a evaluacion medics ejgculada a
través de examenas de laboratorio y pruebas funcionales de acuerdo con i cargo.

Programa de Vigilancia Epidemiolégica: Metodologia v procedimientos médico
administrativos qua facilitan 2 estudio da los efectos sobre |a salud causados por la
exposicion o faciores de riesgo especificos presentes en e trabajo & incluye
acciones de prevencion y conirol dirigidos al ambiente Bboral y 2 las personas
(aspacios fisicos, estilos de vida y trabajo, evaluacianes del ambients de trabaja).

Resumen de Historia Clinica Ocupacionai: Es & documenio gue presanta, en
forma breve, todos aquelios datos relevantes relacionados con antecadentss,
eventos, procedimientos de diagnostico, tratamiento v rehabiltacidn, en especial 0
relacionado con su exposicion a factores da riesgo, antecedenias de ccurrencia de
evenlos profesionales, asi como de reintegro faboral, que ha presentado una
persona en un determinade empo y que han sido registrados en la hisloria clinica

ocupacional.,
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RESPONSABILIDADES

& Rectora: Ganerar los racursos que permitan el desarrollo del subprograma
de medicina preventiva y del trebajo y garentizar la confidencislidad d= la
nformacién de fas histonas clinicas ocupacionales,

& Coordinador 5.5.T.: Programar k= aplicacidn de evalusciones médicas,
revisar y hacer el seguimienio canjuntamenta con el COPASSET yio vigia S8T da las
recomendaciones del informe de diagnostico de condiciones de salud entregada por
el proveedor después de reslizados jos respeclivos examenes meédicos
ocUpacionales, |3 implementacidn de las sistemas de vigilancia epldemioldgica v &f
desarrollo de esiraiegias para la implemeniacion del subprograma de medicing
preventiva y del trabsjo.

& Comité Paritario yio Vigla 88T: Realizar el seguimiento a la implemeantacian
de esirategias de intervencion gue redunden an mejora de /2 caidad de vida por
partz de los trabajadores.

& Trabzjadores: Parficiper activamente 2n la implementacion y mejors del
subprograma de medicing preventiva y del frebaio.

3 Seleccidn de proveedores: Para reslizar [a ssleccion de provesdoras de
avauacion2s médicas ocupacionaies se debe i{ener en cuenia los siguientes
criterios:

. Empresa conslituida legalmente con reconocida freyectorla en la presiacon
de servicios madicos ocupacionales.

L Atencion oportuna gue se ajusle a lag necesidades de g Ingtitucion.

* Conocimiento del trabajo realizado por 2 Institucion y la priorizacion de
riasgos para [as difsrentas actividadss.

- L= enfidad contraiada entregama un informe de! diagnéstico de salud para
cuando se realican |as evaluaciones medicas ocupacionales de ingreso, periodicas
y de retirg a los empleados.

& Revision y seguimiento del Informe de diagnastico de condiciones de
salud: La revisidn del informe de diagnéstico de salud se reslizard cada vez que gl
proveedor nos envie el informe y pariiciparan de dicha revision el COPASST yic
vigle 58T, la Gerencia, ¢l Coordinador S.5.T. y en caso de que cxista alguna
inconfarmidad enconireda se citara al Proveedor para hacer una retroalimentacion
del mismao.
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MNota 1 El Coordinador S5 T. le entrega al empleado |2 remision a exémenss
médicos (por cormeo elecindnico) _

Nota 2: Los examenes de |aboralorio y prusbas comgplementarias se realizan de
acuerdo al criteric médica.

Kota 3: La custodia de [as evaiuaciones médicas ocupacionales v de 8 higiona
clinica ocupacionzal estard 2 cargo del prestador del servicio gue la generd en &l
Cursp de a astencién, cumpiendo 0B requisitos v procedimientcs da archivo
conforme & laa normas legales vigentes pera la historda clinica, los responsables de
la custodia podran entregar copia d= la histora clinica ocopacional follada al
trabajador, cuando ssie lo solicie, previa sulorizacion del pacienie. Res. 1918 de
junio 05 de 2009,

5. ACTIVIDADES DEL PROCESO

NO. ACTIVIDAD 'RESPONSABLE | REGISTRO
Definir los proveedores que presten el :
1 senvicio en evaluaciones medicas I:ms_rdén_f_hdur m‘j:m -
ocupacionales de aclerdo a los criterios | =
definidos en condiciones generales.
Informar &l Coordinador S.5.T. sobre la
- seleccion de personal nuevo especificanco REct NA

el cargo & ocupar y las actividades que
seran desarrolladas par ! mismo.

Coordinador Rernisitn a

3.5.T. Examenes
Solickar v coordingr la realizatién de &a Médicos
3 |evaluacion medica de ingrese, de acuerdo al
cargo v actividades & desamollar. Profesiograms

por el medico segun formato de aplitud del
provesdor, una vez &l frabajador se haya | Formato de
realizedo los exemenes e informar zl| Coordinador

Rectora sobre las condiciones de salud del|  S.S.T. i
trebalador, para determinar 8 el rabajador | R

continda con el procesg o se da pﬂl’q

terminado. _
Progremar I realizacion &nual saﬂ':'“] Eﬂg@“—?w mine:

-] ; e |
apligue de los examenss medmuﬁl Reck | “médicos
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| ocupacionales periédicos para el personal @
linformar la realizacion de los mismos.
| Salicitar a la entidad contratada para realizar
1153 evaluacionss médicas ocupacionales de
|ingreso, periddicas y de retiro el diagnostico
gﬂc-. las condiciones de salud de los I | T—
|rEDsjEdoreE. SST Condiciones
§ Revisar y hacer sagumlento a las EDFASST de Ssiud
recomendacicnas del informe diagnisiico Rectora
ide =alud entregado por el proveedor
|después de que el provesdor nace entrega
|de dicho informe con i COPASST yio vigia
{S8T, Reclora, Coordinador S8.T. y el
| provesdor si $e requiere alguna aclaracicn.
Programas de
Analizar y comunicar por eacritc 8 los vigilancia
trabajadores fas recomendaciones apidemioldgica
suministradas por el mé&dico o programas de |  Coordinador
7 |prevencion en salud, procurando con ello SST. Notificacion y
lisvar un contral a [a8 absarvacionas dadas; seguimiento a
todo con el fin de eliminar o disminuir 2 diagnostico en
gintomatologia enconirada. salud.
"~ lnformsr al Coordinader S.5.T. sobre el Rect
retiro de personal especificando las causas | S ST
8 |de tal forma gue ssan tenidas en cusnta seT NA
durante la reglizacion del examen medico de i Sl
2qreso.
Frogramar i2 realizacion del examen madico | Coordinador HEE"‘SlTEE
8 |de refirc y convocar al irabajador pama la S8T EHE dTi:ﬂE-
realizacion de dichos examenes. '
Vernficar las recomendaciones resizedss: Coordinador -
10 |por el médico e informar al Rectora parz la S5.5.T. |HE“:’:"Wa!'H‘-JE'EI=|I

toma de dacisionss.

| nee medicas
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NOTIFICACION ¥ SEGUIMIENTO A %ﬁ: Eﬁ'sﬁz :
DIAGNOSTICOS EN SALUD o o
NCMERE: | |
EDAD: | ] CARGO |
AREA: | ] | |
FECHA | ]
EXAMENES MEDICOS OCUPACIONALES 3
PROGRAMAS DE PREVENCION EN SALUD ]
'DIAGNOSTICO:!
RECOMENDACION:
Firma Coordinador 5.G. 33T Firma Trabajador
.I?F
_ NOTIFICACION Y SEGUIMIENTO A E:’;E; E"}fiu - L
DIAGNOSTICOS EN SALUD R e
NOMBRE: ; |
EDAD: ] CARGO{ |
AREA: | ! [ ]
FECHA | |
EXAMENES MEDICOS OCUPACIONALES L 1
PROGRAMAS DE PREVENCION EN SALUD =——1
DIAGNOSTICO:
RECOMENDACION: |

Firma Coordinadeor 5.6, 8ST Firma Trabaiador
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ENCUESTA CONDICIONES DE SALUD ¥ DE TRABAJO
El pregrama tiene como finalidad promover habitos de vida y trabajo saludabiles.
Esta irformacitn sard mansfacda confidenciaimanta en banaficio da su sslud
Mo deje ezpacios en blanco.
L DATOS GENERALES B
| FECHA: :
| NOMBRE: | Ge.
| NOWBRE DE LA EMPRESA. ]
[ CHIDAD:
| EDAD -
| TIEMFD EN EL OFICIO AGTUAL:
Margue con (x) ia respuesta ssleccionada. No deje eapacios en bianco
L AEL MEDICO LE HA DIAGNOBTICADD ALGUMA DE LAS SIGUIENTES | 5] NO
EMFERMEDADESE D CONDICIONES? [ :
LErfarmadadas dal coraemin? e e ————— ) _
?. Erqfarmedades de los pulnones coma asr'a arfieama, bronguitis? [
3. Diabetes?
4 jEnfermedades cerebralas como derrames, rombosis, epilepsiay
5. Emvarmedadss de los huesps o erfculaciones como aririls, reumeidsmo,
oateoporogis?
6. Enfermedades de la columing verebral como hemia o8 disco . compresion d&
ralcas narviosas, Ciatica escofios’® o Faciura?
f. ¢ Enfermedades digestives? g
| 8. iEnfermedades de ka pel? :
| 8. ‘Alzrglas en piel 0 vias respliratorias?
10. ¢ Trastomos de audiclon?
11 Altaracionss visualas?
| 12, Hipartensida arterisl o lensiin ela?
13, Golesteral o Trighceridos elevadosy
14, Erfarmadades de los MiscUIos, BNOONES W Egﬂ'l"iﬂiﬂi oMo eRgATos, tmndinitis,
Surskis, esguinoes? —
15, Enfarmedades de Iog nervios perifénicos (sindrome del tinel dai mguum:
| 16. Varicas
LTIENE ALGUNO DE LOS SiGUIENTES HABITOS O COETUMBRES? 8 [|NO
1. Fuma? (Mo importa la cantidad ni la fracuencia)
2. Toma bebidas siccholices semans] o guincenaimenis.
|3 Rassliza scividad fisica o deports
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OBJETIVCS
OBJETIVO GENERAL

Fromowver an la Instiiucion Educaliva Jose Euseblo Camo esfios de vide y  Irabajo
sgludables con &l fin de mejorar (@ calidad de vida de los funcionarios a traves de-

la adepcidn de habitos que eviten la faligs y el eslrés con sl fin da mejorar la produchividad
en |8 Insiugon.

OBRJETIVOS ESPECIFICOS

Sensibilizar al personal sobre la Imporancla de llevar un eslic de vida saludable, para
manienerse en buen estado fisico, mental y social Promover fas pausas aclivas en (g3
jomadas de trabajo Desanmolisr aciividades de promocién y prevencion de ia salud de los
irabajadores de la instilucién. Programer jomades saludablas que parmilan la integracion
de les rabajsdeores v 12 adopcion de fa culiura del autocuidado

QUE SON ESTILOS DE VIDA SALUDABLES?

Son habitos v costumbres gue se adopian por [83 peErsonas en su vida dEra pam alcanzar
un bianestar pergonal y maniener un buen estado de salud.

QUE SON ESTILOS DE TRABAJO SALUDABLES?
Son lag condicionas, hibltos v costumbres gue hacen gus el rabajp se realice en un

gmbents adecuado en condiciones seguras que permiten el dosamullc y ol adecuado
bianestar laboral.
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LQUE ES UNA PAUSA ACTIVAT

Las pausas actvas son Dieves gescansts dursnta la jomads laboral que siven para
recuperar energia, mejorar el desempefio y eficiancia en el rabajo, a fraves de diferentes
thonicas v eSrcicios que syudan 2 reducir la fafiga lsboral, trasiomos ocsteamusculares y
prevedin ol asirée.

IMPORTANCIA DE LOS ESTILOS DE VIDA Y TRABAJO SALUDABLES

Los estilos de wids v tabap saludables generan una repercusidn diracta y positiva en el
estado de salud a nivel fisico y psicolégico. Sus efecios s¢ evidencian en una buena salud,
vitelidad, meior estade de  dnimo, reduccidn en e estrés vy mejor descanso.

Diversas Investigaciones revelan qua fos esliios de vida v rebajo saludables reducen en un
80%: |a aparcidn da enfermedades cronicas debido al bienestar general que estas generan.

L& sctividad fisica debe /ealizarse oda la vida, su Importancia radica en ganerar habitos &
la prictica de ejercicio fisice. Adopiar hébltos de vica saludables mejors |8 calidad de vida.

Realizar pausaz aclivas previens |8 fatiga, disminuye & lension fislica y loge B
recuperacion y mayor produciividad en &l irabajo.

PASOS PARA TENER ESTILOS DE VIDA ¥ TRABAJO SALUDABLES

MANTENER UNA ALIMENTACION BALANCEADA
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Unabuena alimentacion, acompafiada de |2 practica da hablics de vida saludables, parmite
gue sa pueda disfrutar [3 vida ds una manara sana.

Algunas pautas son:
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PRACTICAR ACTIVIDAD FiSICA, REALIZAR PAUSAS ACTIVAS

La actividad fisica juega un papal impertante en la prevencion de enfermedades y
sus beneficios sa van reflejados en el sistema cardiovascular y la prevencion del
esirés.

Las pausas activas son una actividad fisica regilzada en un breve espacic de tiemnpo
en la jornada laboral, orientada a que las personas recuperen enargias para un
desempehio eficiente en el Irabajo, 3 través, de jercicios que compensen las fareas
desempefiadas, reviriendo de esta manera |a fatga muscular y el cansancio

generados por el frabajo

En la Institucidn estzs pauses estén distribuidas de la siguiente manera: por
cads hora de trabajo, se realizara un micro pawss de 1 minutoen el que & rabajador
anfocara la mirada en el punto mEs lgjano v relajard sus 0jos y SUS Manos.

Cada hora v media se dispondrd de 5 minutos pera realizar la sesién de gjercicios
que indica &l programa dispondra de un folleto instructivo de pausas aclivas para
realizar la sesion de sjercicios que alli se encueniran.

PROGRAMA Y ESTILOS DE VIDA SALUDABLE. Pagina |Sde12 ml
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TENER UN BUEN HABITO DE SUERD

Tener un haoito de suefio saludable ayuda a mantener la privacidad, estar activo en &
trabajo y aprovechar mas su dia. Las siguisntes son algunas recomendaciones:

- -
—
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EVITAR EL CONSUMO DE TABACO, ALCOCHOL Y DROGAS

El consumo de tabaco, alcohal y drogas afecta la salud, |8 vida familiar y laboral.

Algunas recomendaciones son:
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PLANEAR Y ORGANIZAR EU TIEMPO

Crganizar &l iempo le penmite agiarar sus idess, sstar més tranquilo, responder a las
exlgencias dsl trabajo. aprovechar més ¢l iempo fibre y en su rabajo. Lee siguientss son
algunas recomendaciones:
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CUIDAR DE MANERA PREVENTIVA SU SALUD

Visitar &l médico de manéra frecuente permite actuar de manem preventiva Anfe posiblas
enfarmedades. Algunas recomandaciones 2 saguir son:
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MANTENER ORDEMNADO SU I'mfmmf LUGAR DE TRABAJO

Un sspacio de trabajo con un mansjo oficiente de orden v 2580 coniribuya a mejcrar en
forma continua las condiciones de seguridad, incremantando 1a calidad y Iz productividad.

EN EL HOGAR EN ELTRABAJO.

Separe [0s desechos de acuerdo 8

sus caracleristicas y material. Mantenga una ruling para groenar.
En climas calides y himeadas, no Defina lugares espacificos para |45
deje recipientas con depdsitas de C0Sas.

agua que faciiten la profferacion Ciasifigue Ios objetos. Aquollos

de mosquitos. qus no use regdielos o desdchaloz
' para mantanar al arden.

Almacene harramientas y
sustancias pallgrosas comao
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ACTA DE CONSTITUCION DEL COMITE INVESTICADOR DE INCIDENTES, ACCIDENTES Y
ENFERMEDADES LABORAL ES DE LA IE, JOSE EUSERIO CARD.

En laciuds de Ocaha, als  dizs dal mes ded afo 2024, Se reunieron |08 frabgjadores de la
amaresa ef sus inslalaciones, previz convocatora que hiciera e Representants Legal con &l fin de clegir a ks
miembros dol EQUIPO INVESTIGADOR DE INCIDENTES, ACCIDENTES Y ENFERNEDADES LABORALES y
con |z inalidad de dar cumplimiento a las disposiciones legales vigentes descritas en |3 RESOLUCION N° 1401
DEL 14 DE MAYO DE 2007 dal Miristario de la Proteccidn Sockal, por 'a cual se reglaments ke investigacion de
incidentes, |accidentes v enfermedados lahorzles v en su articuly 7" 8 defnen las careciersiices def squipc

1.

2 falizacidn, RESOLUCION N.° 1401 DEL 14 DE MAYC DE 2007

3. Elseeion de los integrantes.

q. Copstitucion del equipo nvastigador

5. Fupcicnes del eguipo investigador

Una var & |2 sociafzaciin & Ios parficipantes, of Representants Legal de la IE. junto con los irsbajadores
con &i aquipo Investigador ¢e la emprasa de [a siguients forma:

INTEGRANTES DEL COMITE INVESTIGADOR CUANDO SE PRESENTA UN INCDENTE D ACCIDENTE
LABORAL LEVE

1. COPASST O VIGiA:

HOMBRE CARGD FIRMA

Z. Coordinpdor del Sistema de Gestidn da Seguridad y Salud en el Trabajo

HOMBRE CARGO FIRMA




' Codigo: SG-SSTF018 |
INVESTIGACION DE INCIDENTES, —0—M— M — !

. ACCIDENTES DE TRABAIO Y Pagina: 2de2 '
ENFERMEDADES LABORALES \iersién: 051

3. Jefa inmediato o supervisor del irea donde ocurrlé ef incidents: (dependiendo del &res donde ccure ¢
accidents, sord &l jefe o supenvisor inmadiato del trabafador sccidentado & que hiaga paris s |3 investigacion.)

INTEGRANTES DEL COMITE INVESTIGADOR CUANDO EL ACCIDENTE LABORAL ES MORTAL

Ademis da| bos anfeiores, deben periznacen
1. Fmﬁuiefna! con licencis en Seguridad v Salud en el Trabajo,
2.} Jefa Inmediato

NOMERE CARGO FIRNA |

B | —_

Aceptenda cada une sus fesporabiidades como mismbras del aquips sa de par fermineds la seslin quedendo dabidsments consfiiido
&l EQUIPO INVESTIGADOR da E_ JOSE FUSERIO CARD.

DOGHY E. PALLATREL TORRADO.
Reprezartants lagal.




INFORME DE ACCIDENTE LABORAL DE EMPLEADOR O CONTRATIETA
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Matriz Identificacion de Peligros




