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ACTA DISENO DEL 8G-35T

| Codigo | SG-S8T-001
| Pagina | 1de 1
Versidn | 002

ACTA DE DISENO DEL SG-SST

Por medio de la presente acta Yo GUSTAVO ADOLFO PABA NAVARRO

identificado con CC. 1.091.866.577 de Ocafia y con licencia en S5T 3617 de 2022
certifico que disefie el SG-SST de la INSTITUCION EDUCATIVA COLEGIO JOSE
EUSEBIO CARQ bajo al marco legal del Decreto 1072 de 2015 v la Resolucion

0312 de 2018.

Se firma en Ocafia a los 10 dias del mes de Febrero del afio 2024 por parte de los

interesados v empieza a regir a parir de la fecha.

F

Gustavo A, Paba Navarro
55T

N IR

Dogny E. Falksrez Torrado Gustavo A. F
Repredentante Legal Administrador. S5T

aba Hmmnp
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Tah RESPONSABILIDAD

REPRESENTANTE LEGAL.

Suministrar iog reciursos necesanos para e desamollo de fas
actividades del 55-38T.

Asignary comunicar respansabilidades a |los trabaiadares en
sequridad v salud-en el'trabsjo denirg del marco de sus funciones:

Garantizar la consulia y participacion da los trabajadores en fa
identificicién de los peligros v control de los niesgos, asi como la
parficipecion 2 treveés del COPASET o vigia de seguridad v salud en
&l rrabajo.

Garantizar la supervishin de ja seguridad v salud an el rabajs.

Evaluar par lo manos uwhia vez &l afio [a gestion de ls sagunidad y
galud en el rebeia,

Implementar los cormectivos necesarios para el cumplimiento de
metas y chjethvos:

Garanlizar Ia disponibiidad de personal compelente para liderar y
Controtar &f dasarrollo de Ja seguridad v salud an el trabajo.

Garantizar un programe da irduccian ¥ anfrenamianto pera los
Trabsiadores gue ingresen & la empresa, independientemants da su
forma de contratackin v vincidacion.

Garantizar un programa e capactacidn acorde con [8s necesidades]
especificas deteciadas en la identificacidn de peligros, evaluacidn y
valoraciin da riesgos,

Garantizar informacidn oporiuna sobre la geslidn de la saguridad y
said an &l rabajo y canalés de comunicacion que parmitan
Recolactar imformacian manfestada par los frebeiadores

Participar en la investigacion de o8 incidentes y acadsnies de
trabajo,
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RESPONSABLE DEL
SISTEMA DE GESTION DE
LA SEGURIDAD Y SALUD

EN EL TRABAJO

Pranificar, srganizar, dirgir, desamollar v aplicer al 3G-55T ¥ como
minimo Una ver-al afo reallzer su evaluacion.

;:Iel SGE-55T,

Irformar & |3 alta diraccion sobre el fundonamiento v los rezuliadas

Promover |5 pericipacicn de iodos Ios mismbros de la amprasa
an B implementacién del 5G-55T.

Coordinar con os jefes de las dreas, |a elaboracidn y actualizacidn
de la matriz de identificacidn de peligros,

evaliacion y valorashdnide riesgos v hacer la priorizacion pera
facalizar |8 Ftenancion.

Validar o construir con los jefes de lss dreas, los pianes deacdan ¥
hacar seguimiento a su cumplimients.

Promover la comprension de la politea én todos log niveles da la
organizacion

&nal Trﬂ:@ ¥ haces ﬁm’miaﬂa & los indicedores.

Gestionar l0s recursos para cumplir con el plan de Seguridaed y Ealudl

Coordinar las necasidades de capacitacidn en materia da prevencon|
sagin los rigsgas prioriianos y os nivelas de la organizacion.

ADOYET 18 IMVashgacion 0 108 acoidanias 8 inGdentes de
trabsjg,

Parficipar de las reuniones dal comité te segurided v salud en &l
trabaljo.

Implameantacidn y seguimianto del SG-58T.

COLABORADORES

Procurar &l cuidado integral g sU salud,

Conocer y tener clara (2 politica da Seguridad vy Salud an el Trabajo.

Surnindstrar informacidn clara, complela ¥ veraz sobre su estedo de
salud.

-Parﬁr.:ipar e g prevencidn da riesgoes lsborgies medianie 1as

Cumgplir lss normas de seguridad e higiene proplas de is esmpresa

aciividedss que 5= realicen 2n |8 empress.

Imformar las condiciones de riesgo-detectadas al jefe nmediato,

Reportarinmediatamente tode accidente de trabalo o Incikdente.

Fariicipar efectivemenie en |23 capaciteciones de saguridad y salud
en &l frakbajo.

Litilizar cuidar y repener o3 elemenios de protecsian personal
Oue =8 e suministran

ma-hr a%}\J TORRADO

prmm;urrm Legal
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CONVOCATORIA ELECCION COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL.

El Mg. DOGNY E. PALLAREZ TORRADO, se permite convocar a todo el personal
a una reunion a celebrarse eldia{ ) de del 2024, en las instalacicnes
del salén de Eventos de la Institucién a las , con ¢l fin de llevar a cabo 1a
aleccion de sus representantes al COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL (Res. 852
de 2012, Resolucién 1366 de 2012 y Ley 1010 de 2008).

Esperamos su puntual asistencia y particlpacion.

DOGNY E. PALLAREZ TORRADO
Representante Legal,
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|Varsion 01

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

Eldia{ ) de( ) de 2024 en las instalacionss de la INSTITUCION EDUCATIVA
JOSE EUSEBIO CARO se reunid el representante legal y sus trabajadores pars
conformar el COMITE CONVIVENCIA LABORAL dando cumplimiento a la Ley 1010
de 2006 Asl como lo dispuesto en el Reglamento, el periodo de los miembros de!
comite es de dos (02) anos y el empleador esta cbligado a proporcionar el tiempo
para las reuniones dentro de la jomada normal de trabajo de cada uno de sus
miembros para el funcicnamiento de comité,

El representante legal de la empresa nombrd a |25 siguienies personas;

Por parte de 3 Empresa;

Principal: Suplente:

NOMBRE Y APELLIDOS NOMBRE ¥ APELLIDOS
Mo. C.C. MNo. C.C.

¥ los trabajfedores nombraron a;

Principal: Suplents:

NOMBRE ¥ APELLIDOS NOMBRE Y APELLIDOS
No. C.C. MNo. C.C.

MNo. de Votos Mo. de Votos

Estos ditimos nombrados por votacion de los frabajadores.

Integrando el comite s& procedid a nombrar al presidents v al secretario del mismo,
con e objetivo de mantener la coordinacion, organizacion y funclonamiento del
comite.
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El representante legal de la empresa designa a;
presidente del comité y s2 nombra a
migmao.

Como
como sacretario dal

Se dio por terminada la reunién después de haber informado a los miembros de las
funciones del comité como la figura de vigilancia, promocién y divulgacion del comite
de convivencia laboral en la INSTITUCION EDUCATIVA JOSE EUSEBIO CARO,
Para lo cual deben reunirse cada tres (3) meses segln lo dispuesto por 2 ley y

establecer un cronograma de reuniones.,

FIRMA FIRMA

Presidente sacretaria
CCL. CCL.



CODIGO | SG-8STF0Z1
ACTA DE ESCRUTINIO “ﬁggﬁ" J TP
PAGINA | 1de2
ACTA NO. ___
En &l municipio de Ocafia siendo las del de de , se dio

apertura sl proceso de votacidn para s eleccidn de los candidatos al COMITE
DE CONVIVENCIA LABORAL, de acuerdo a lo establecido en la Resolucion 852
del 30 de Abril de 2012, Resolucién 1356 de 2012 y Ley 1010 de 2006 del
Ministerio de Trabajo, con vigencia para el Periodo comprendide entre el de
da al de e

En calidad de Jurados de Votacion se nombnd de manera paritana a los sefiores:

NOMBRE CEDULA DE CIUDADANIA

Siendo las del dia de de , 5& dic por finalizado el

proceso de votacion para la eleccion de los candidates al COMITE DE

CONVIVENCIA LABORAL para el periodo comprendido entre &l del de
de de

Una vez revisados cada uno de los votos se llevd a cabo el escrutinio v conteo

obteniendo los siguisnies resuliados:

CANDIDATO NUMERO DE VOTOS

TOTAL VOTOS:
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Con el anterior resultado gueda el comité conformado en representacion da los

trabajadores por las siguientes personas:

Nombresy Apeflidos | _ Codula s Categoria
[ | | |
I |
|
Siendo las . 58 da por terminada la reunién para volacion y escrutinio del

COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL.

Damos constancia;

Firman,

NOMBRES ¥ APELLIDOS NOMBRES Y APELLIDOS
C.C. C.C.

Jurado de Votacidn Jurado de Votacion

DOGNY E. PALLAREZ TORRADO
Ractora.

Se anexa el listado de personal presente en las votaciones.
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1. OBJETIVO

Establecer mecanismos de comunicacidn asertiva gque permitan constiuir
aiternativas para la solucidn de conflictos en &l &mbito laboral.

2. ALCANCE

Aplica para todas las actividades encaminadas a la prevencion y promocion de
riesgo psicosocial presentes en &l personal gue labora en la Institucion.

3. DEFINICIONES

Conciliacién: Es un procedimiento con una sarie de etapas, a traves de las cuales
las personas que s encuentran involucradas en un conflicto desistible, transigible
o determinado como conciliable por la ley, encuentran la manera de resolverio a8
través de un acuerdo safisfactorio para ambas partes.

Mediacién: Es un proceso negociable esirategico, estructurade y con desamallo en
el plano del discurso, dirigido por un tercero neutral sin potestad para atribulr, que
busca opciones que proporcionan una razonable satisfaccion a los actores de una
relacion social con objetivos total o parcialmente incompatibles.

Acoso laboral: Es la accién de una persona © grupo de personas conducents a
producir miedo o terror del afectado hacia su lugar de frabajo.

4. DESCRIPCION

La institucién establecera el comité de convivencla laboral, el cual se reunira como
minimo timestralmenta y dispondra de una hora laboral.

Se capacitara al comité de convivencia laborsl en &l manejo y resclucion de
conflictos.
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5. ACTIVIDAD DEL PROCESO
ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTRO
Informacion a los trabajadores sobre la Ley
1010 de 2008, que incluya campafias de
divulgacion preventiva, conversatorios y| Coordinador E - mail
capacitaciones sobre el contenido de la ley, 85T e
particularmente en relacion con s conducias
gue consfituyen acoso laboral.
Espacios para e dialogo, circulos de
participacion o grupos de similar naturaleza Talleras
para la evaluacion periddica de vida lsboral,| Coordinador Gt '.ﬂ I
con el fin de promover coherencia cperativa y SST pammtams i
armonia funcional que faciliten y fomenten el RS, '
| buen trato al inferior de Ia Instifucidn. =
Examinar de manera confidencial, cuando a Grupo de
elio hubiere lugar, los casos especificos o : ;
convivencia y Acta de
punfuaies en 08 Que B8 pESEnten Coordinador | regisimo
situaciones gue pudieren iipificar conducias ssT | g
de acoso laboral. -
Formular fas recomendaciones que se |
| estimen pertinentes para reconstruir, renovar | Gerente, grupo
¥ mantener vida laboral conviviente en las de convivencia. |, . oo
situzaciones presentadas, manteniendo &l Coordinador ilves
| principio de la confidencialidad en los casos S8T reg
_que asi lo ameriten. B

6. DOCUMENTOS Y REGISTROS

Pian e trabajo anual en S.5.T.

Mativacion, Comunicacién, Parficipacion Y Consulta
Acias de reunion

Afiches, folletos informativos.

E-mail de Convocatoria.

Listado de Asistencia.
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REGLAMENTO COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

CAPITULO
OBJETIVO DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

El Comité de Convivencia Laboral tiens por cbjeto [z prevencion de las conductas de acosa laboral
vy la atencion de los casos en que tales conductas pudieran presentarse. El Comité procurard por
medio de actividades de sensibilizacidn, capecitacldn y vigilancia periddica, promaover relaciones
laborales propicias para la szlud mental ¥ el respeto a |a dignidad de los empleados de todos ios
filveles jerédrquicos da la Institucion, mediante estrategias de promecldn, prevencién e intarvencion
para la resolucion de conflictos.

CAPITULO Il

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

ARTICULO PRIMERO. DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE DE CONVIVENCIA
LABORAL. El Comité de Convivencla Laboral estard compueste por dos{2) representantes del
emplesdor ¥ sus respectives suplentzs.y dos [2) de los empleados, con los respectivos suplentes.

ARTICGULO SEGUNDO. DESIGNACION. El empleador designard directamente & sus
representantes y loz empleadas elegirdn los suycs a través de votacidn secreta gue represente |a
expresion libre, espontdnes y auténtica de todos los empleados, mediante escrutinio pdblico, cuyo
procedimiento deberd seradoptado vy deberd inclulrse & k2 comeocatoria de la ebeccian,

PARAGRAFO PRIMERQ, Reprasentantes de los empleados: por votscién abierts; mediante
elaccién poputar,

PARAGRAFO SEGUNDO. Representantes del empleador: serdn elegidos por ls gerencia en
calidad de Representante Legal.

ARTICULD TERCERO. DEL PERIODO. &l periade dal Comité serd de dos (2) afios a partir de
la conformacian del mismo, gue se contard desde la fecha de Iz comunicacion de fa eleccidn y/e

designacion,
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ARTICULO CUARTO. FUNCIONES DEL COMITE. El Comits de Convivencia Labaral tendrd
les siguientes funclones:

a)

o)

g)

h)

Ji

Reciblr v dar trémite a [as guejas presentadas en las gue se describan situaciones gue
puedan constituir acoso [aborzl, asl como las pruebas gus las soportan,

Examinar d¢ maners confidencial los casos especificos o puntuales an los que ze formule
quefe o reclamao, que pudieran Hpifleer conductas o circunstancias de actso laboral, &l
imterior de [a Insttucion.

Escuchara las partes involucradas de manera individual sobre los hechos que disron lugara
la gueja,

Adelantar reunicnes con el fin de crear un espacio de didloga antre las partes Involucradas,
premoviendo compromisos mutuod para egar a una solucion efectiva de [as controversias.

Formuiarun plan de mejora concertado entre |35 partes, para construin, renovar y promowver
Iz eonvivencla laboral, garantizandoen todos los casos el princlpio de la confidancialidad.

Hecer seguimients a los compromisos adquiridos por las partes involucradas en la gueja,
varificando su cumplimiento de scuerdo con lo pactada.

En squellos cazos en gue no fe legus 3 un acuards antre las partes, no se cumplan las
recomendaciongs formuladas o B conducta persista, el Comité de Convivencla Laboral
Informard al Representante Legal de I3 Institucion oa quien hags sus vecss, cerrara el caso
y el emplezdo podra Iniclar las-acclones legales ante las autoridades correspondiantas.

Fresentar al Repressntante legal de la Instituclén o 2 guien hags sus weces, las
recomendacionss para el desarrollo sfective de las medidas preventivas y cormectivas dal
ecoso laborel, asf come e informe snual de resultados de la gestidn del Comité de
Convivendia Laboral v los informes requeridos por los organismos de control,

Hacer seguimlente al cumplimients de l&s recomendaciones dadas por e Comité de
Convivencia Leboral de [a Institucicn.

Elaborar informes semestrales sobre 2 gestion del Comité que Incluva sstedisticas de las
guejas; seguimiento de bos casos g recomendaciones, fos cuales serdn presentados al
Representants legal de [ Institucldn o a guien haga sus veces.
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ARTICULO QUINTO. DEBERES DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE. Adamds del
cabal cumplimiento de [as normas constitucionales; legales, reglamentarias v contrachuales, los

integrantes del Comité tienen los siguientes deberes:

Asistir puntualmente a las reuniones programadas o excusarsa validamente.

8) Guardar sstricta confidencialidad y reserva con la informacidn gue conozoan en ejercicio de

s funciones.

b} Suseribir la cusula de confidencialidad v reserva.

C) Contribuir progctivamente. al logro de los scuerdos necesarios pars las declsiones del

Comité,

d) Asumir los compromisos de capacitacidn necesarios para el buen desempefio de sus

funciones.

&) Llevaracabe las tareas encomendadas por el Comité.

ARTICULO SEXTO. INHABILIDADES DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE:

EI} No podran ser parte del Comite los empleados a qulenes se les heya formulado una
gueja de acaso laboral o gue hayan sido victimas de acoso laboral en las seis meses

anteriores 8 sU conformacidn.

b} Siempre que un ntegrante dal Comité considere que existe algiin factor que Impida su
actuscldn con la autonomia e imparcialidad necasarias, deberd manifestaric a los
demas integrantes del Comité, para que e3tos se pronuncien al respecto.

C) Cuando un empleade o empleados presenten una gueja y evidencien motives gue
afectan la sutonomiz o impardialided de algunc de las Integrantes del Comité para
decidir en un caso concreto, se debers anslizar si los motives son rezonzshles v

suficientes pers determinar su partici pacidn o mo,

ARTICULO SEPTIMO. CAUSALES DE RETIRO. 5on causales de retiro de los Integrantes del

Comltd de Convivencia Laboral, las siguientes:

8) Laterminacidn del contrato de trabajo.

b) Haber sido sujeto de la imposicidn de sancidn disciplinaria por falta grave como empleade.
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) Haber viclado e deber de confidencialidad y reserva como Integrants del Camité.
d) Faltara mas de tres (3) reunionas consecutivas sin excuss vilida.
2] Incumplirenforma reiterada a los deberes que le cormesponde como (ntegrante del Comite,

f) Larenuncia presentada por el Integrante del Comité.

PARAGRAFD. Lz decisidn de retiro en kos casos b, ¢, d y &, debe ser aceptada por &l resto de
Integrantes del Comibé e informada a guienes o sligieron.,

ARTICULO OCTAVO. REEMPLAZOS. Los suplentes de Jos representantes, tanto del
gmpleadaor como de los empleados, serdn convocados por el resto de integrantes del Comité en los
eventos de ausencias temporales o definitivas de algunos de sus Integrantes principales. Serén
suplentes numeéricos en el orden de votacidn en que hayan sido elegidos,

PARAGRAFO: En caso de reguarirse |a convocatorie de noeves integrantes suplentes, estos se
estogerdn en orden de votaclan, entre los demds candidetos inscritos pare la eleccion deintegrantes
del Comibd, cuando se trate de los suplentes de los representantes de los empleados.

CAPITULO I
FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

ARTICULO NOVENO. INSTALACION. Una vez elegidos los integrantes del Comits, se
procedera @ la instalacion formal v se dejard constancia e Un acks, En este acto s& desarrollardn
fos siguientes puntos:

a) Mombramiento del presidente y secretario:

b) Firma def acta de compromisos de confidencialidad y reserva,

2} Definlcidn de fechas de reuniones.

d) Actualizacidn y aprobacion del reglamento del Comité,
ARTICULO DECIMO. FUNCIONES DEL PRESIDENTE.

&) Convocar & kos Integrantes del Comité a fas sesiones ordinarias y extracrdinarias.
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b)
c)

dj

Presidir y orientar las reuniones ordinarias v extraordinarias en forma dingmice v eflcaz,

Tramitar ante & administracién de la Institucidn. las recomendaciones aprobedas en el
Comita.

Gestionar ante la direccidn de |a Institucidn los recursos requer]dos para el funclonemiento
del Comite,

ARTICULO DECIMO PRIMERO. FUNCIONES DEL SECRETARIO.

&)

b)

€l

d}

)

g}

h)

Recibir y dar trdmite 3 las quejas presentadas por escrito en las que se describan fas
situgciones gue puedan constituir ecoso laboral, esi comao las pruabas que a5 soportan.

Enwiar por medic fisico o electronico a los integrantes del Comité la convocatoria realizads
por el présidents a las s2siones ordinaras y extracrdinarias, Indlcando el dia, 12 hom y &
lugar de la reunion.

Citar indhidualmente 2 cada una de las partes involucradas en las quajas, con el fin de
escuchar los hechos gue diercn fugar 2 la misma.

Citar conjuntaments @ los empleadaos involucrados en las quejas con el fin de establecer
Compromisos de comvivencia.

Lievar el archivo de |as quejes presentadas, la documentacion soporte y velar por la resana,
custodia v confidendalidad de [a informacion.

Elaborar el orden del dia y las actas da cadz una de ias sesiones del Comite.

Enviar las comunicaciones con |as recomendaciones dadas por el Comité a les diferentes
dependencias de [a Institucidn.

Citar a reunionss v solicitar |os sopories requeridos para hacer seguimiento al
cumplimianto de fos compromisos adguiridos por cada una de las partes involucradas.

Elzborar informes trimestrales sobre la gestion del Comitd que induya estadisticas d= las
quejas, seguimiento de los cases v recomendaciones, los cuales serdn presentados a |2
direccion de la Institucidn.
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ARTICULO DECIMO SEGUNDD. REUNIONES DEL COMITE. £ Comité de Convivencla
Leboral se reuniré ordinariamente cada tres meses y sesionard con fa mitad mas uno de sus
Integrantes y extracrdinariamente cuando se presenten casos o actividades que reguleran de su
inmmediata intervenclén y podrd ser convocado por el presidents del comita,

PARAGRAFO PRIMERO. Reuniones ordinarias. Son las convocadas por el presidente, las
cuaies se realizan cade tres meses, sdlo serén vilidas con |a asistencia de la mitad mds uno de'sus
integrantes.

Reuniones extraordinarias. Ciando kos integrantes del Comité consideren que deban reunirss
en feches adicionales a las ordinarias, podra@n ser convocadas por cualguiera de sus integrantes v
serd vilkda con lg aslstencia de la mitad mas uno de sus integrantes.

PARAGRAFO SEGUNDO. En cada reunidn se realizard un acta en |8 que se determinard la
neturaleza de la reunion, la fecha, &l lugar de:la reunicn, asuntos tratedos, compromises, tareas v
responsables. Las actas serdn firmadas por todos los integrantes del Comité y estaran bajo la
custodia del secretario.

ARTICULO DECIMO TERCERO. RECURSOS PARA EL FUNCIONAMIENTO DEL

COMITE. %e debers garantizar los recursas humancs, fisicos, ¥ scondmicos para las reunlonss;
capacitacianes v demds actividades propias dal Comits.

ﬁHﬁﬂL!Lﬂ DECIMO CUARTO. CAPACITACION PARA LOS INTEGRANTES DEL
COMITE. El Comité realizard actividades de capacitecion conjunta para todos sus integrantes sobre
resalucidn de conflictos, comunicactdn asertiva v otros temas considerados pricritarics para el

furcionamienie del mismo.

ARTICULO DECIMO QUINTO. APOYO DE OTRAS AREAS. Para efectos del cumplimiento
de sus funcicnes, el Comité podra solicitar asesarfa y asistencia téonlca a'la Admimistradors de
Riesgos Laborales (ARL] v = otras unidades tales como: Gestldn Humana y 55T, entre otros;
garantizando en todo caso la confidencialidad ¥ reserva de |os temas tratades o consultades,
mediante la suscripcion del acta de confidencialidad ¢ reserva.

ARTICULO DECIMO SEXTO. DECISIONES DEL COMITE. El Comité adoptara en principic
declsiones por acuerdo, producto del consentimiento de todos los integrantes; en casc de no
llegarse a dicho scusrdo, las decisiones se tomardn a través del sistemna de mavyoria simple. Encaso
de existir empate, se llamard 3 un integrante suplente del Comite, de confermidad con el orden de
votacian, para que con su voto s& dirima e empate.




HiE(

iy o e ) e i s S O A S el o A e eoonced oyl e ve s oo b B et ol S B G i O sy DAL

¥Z0Z VIONIDIA OrYEVHL 13 N3 ONTYS A OYARND3IS 30 YHVYHOOud B

( (



158 A0 YN LR T MRS T




LiTICA DE RIDAD Y SALUD EN |2090 Eoclio
Fe éE'?RE‘.JnEAJD (Pagina | 1def

Verslén | 002

COLEGIO NACIONAL JOSE EUSEBIO CARO es una Institucion de educacion
primaria y secundariz se compromete con [a proteccidn vy fa salud de los
trabajadores, procurando mantener su integridad fisica, mental y social, previniendo
los incidentes, accidentes de trabajo y las enfermedades laborales asociadas a las
actividades propias de su frabajo, mediante la identificacién, evaluacién y control de
sus riesgos, el mejoramiento continuo de los procesos y la proteccion del medio
ambiente,

La institucién considera que el uso de alcohol y drogas es perjudicial para la salud,
por eso no permite gue su personal labore bajo estado de embriaguez o bajo efectos
de drogas alucindgenas. ni el consumo de estas en sus instalaciones,

La Institucién promovera actividades de responsabilidad social en sus procssos,
destinando los recursos necesarios para le implementacion del sistema de gestion
de seguridad y salud en el trabajo, asi como el cumplimiento de sus cbjetivos y
metas.

Para cumplir con nuestra politica de seguridad y salud en i trabajo contamos con:

- El compromiso de la direccion en la deteccion y asignacidon oportuna de los
recursos requerdos.

- El desarollo de programas de formacion en seguridad y salud en el trabajo
dirigidos a nuestros empleados para promover la responsabilidad hacia la
seguridad generando una cultura del autocuidado y la autogestion.

Promover la pariicipacion activa de los empleados en el conirol de las condiciones
de inseguridad que obsenrven durante su jomada laboral,

El Sistema de Gestion de SST esta liderado por la alta gerencia quien orienta sus
actividades bajo el compromiso del cumplimiento de los requisitos legales vigentes
en saguridad y salud en el trabajo.

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

La Insfitucién Educativa José Eusebio Caro. Estd comprometida en proporcionar un
ambiente de trabajo sano, seguro y adecusdo 3 sus frabajedores. Implementando
meacanismos gue pemmitan la desconexidn laboral de sus empleados.

Se faciliteré e impulsara todas las acciones encaminadas a la desconexion |aboral, va que
retribuird en una mejora del cima laboral y una mejor calidad de vida para sus frabajadores.

For su parte la Institucién Representada por la Recloria se compromets & no formuilar
drdenes u ofros requermientos al trabajador por fuera de la jomada laboral, durante
descansa, icencias, permises, vacaciones y de su vida personal y familiar

Para garantizar sl cumplimianio de la politica los empleados que crean vulnerado su
derecho a |a desconexion laboral podran presentar |as respedciivas quejas ante el area de
talento humano, administrador, gerente o representanis legal de Ia Insfitucion.

Quien desea presentar una quaja por presunia violacién a su deracho de desconexidn
laboral en nombre propic o andnima podra presentarda inicialmente ente el comité de
convivencia laboral de la empresa A fravés del buzdn de sugerencia o de alguno de sus
milembros quien dara iramite pertinenta para dar soluclon a dicha problamatics.

El trabajader, gue crea vulnerado su deracho a |a desconexidn laboral, seglin sea el caso

podra poner dicha situacion en conocimignto del Inspeclor de Trabajo en caso de no
encontrar respuests alguna en gl comité de convivendia Iaboral de la emprasa.

Mo estaran sujetos a lo dispuesio en esta politica:

a. Los trabajadores y servidoraes piblicos que desempefien cargos de direccion, confianza
Y manejo.

b. Aquellos que porla nafuraleza de la actividad o funcidn que desempefian deban tener
una disponibliidad permananta, entre elios [a fuerza piblica y organismos de SOCHTO.

¢. Situaciones de fuerza mayor o caso fortuito, en los que s requisra cumplir deberes extra
de colaboracién con la empresa o institucién, cuando sean necesarios pers la continuidad
del senvicio ¢ para solucionar situaciones dificies o de urgencia en |2 operacidn de la la
institucion, siempre que se justifique la inexistencia de ofra altemativa viable.

DOGNY E. PALLAREZ TORRADO
RECTORA.
FECHA:
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Es politica de COLEGIO NACIONAL JOSE EUSEBIO CARO generar un ambienta
de frabajo sano seguro y adecuado para aquelios que trabsjan en la misma,
entendemaos que dicho compromiso se puede ver alierado por diferentes motivos
entre o8 cuales astan:

= Uso de alcohol, drogas enervantes y ofras sustanclas psicoactivas o que generan
adiccién, durants la jornada laboral.

« Concurrir & trabajo bajo fa influencia de aicohol, drogas enervanies u olras
sustancias psicoactivas.

« Vender o distribuir alcohol, drogas enervantes, sustancias psicoactivas © que
generan adiccion en al sitio de trabajo.

Segin la politica de COLEGIO NACIONAL JOSE EUSEBIO CARQO, en cuanto a
sUstancias peicoactivas se establece:

= Se considera una violacion a las politicas de la Institucién que un empleado s&
presente g trabajar bajo I influencia del alcohol U otra sustancia psicoactva.

- Se considera una violacién a las politicas de la Institucion gus un empleado utilics,
poses, venda o distribuya sustancias psicoactivas en el trabajo tales como:
marihuana, cocaina, anfetaminas, barbitlricos, heroina, derivados de todas estas
sustancias y aicohoi etilico entre otras.

« S8 considera una violacidn a las politicas de la Institucidn que un empleado
consuma bebidas alcohdlicas durante sus horas de servicio, dentro o fuera de la
propiedad de la Institucidn.

= Se considera una violackdin a las pollticas de fa Institucién gue todo empleado que
cumpla actividades que son de alta responsabilidad desde el punto de vista de la
seguridad, venga a trabajar dentro de las ocho {8) horas de haber consumido algin
tipe de bebida embriagante o droga enervants o se presante bajo los efectos da las
mismas.

= Es obligacion de cada empleado informar de forma pertinente a sus superiores si
debe utilizar por cuestiones médicas, algin tipo de medicamento gue pudiers
afectar el cumplimiento seguro de sus cometidos.

= En la Institucion se podran llevar a cabo vy de forma no anunciada visitas de
inspeccion en busca de susiancias consideradas como enervantes, asi como
muesiras de control a los trabajadores a partir de muestras de aire, orina, aliento
y/o sangre.
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Las violaciones a esta polftica pueden tener por resultado medidas disciplinarias
que pueden comprender:

- Liamado de atancidn por escrito.

= Suspension.
» Terminacién de forma unilateral del contrato de trabajo por justa causa.

Del respeto por estas normas depende el buen funcionamiento y aseguramiento en
la calidad de nuestra Institucicn.

DOGNY PALLAREZ TORRADO
Rectora
Fecha:
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. ] OBJETIVOS DE SEGURIDAD Y SALUD EN [Pagina | 1de1

EL TRABAJO ,
Version ooz
Objetivos de SG-SS8T
+ Prevenir lesiones y enfermedades laborales a colaboradores, contratistas y

visitantes.

+ Implementar medidas de intervencidn para los riesgos significativos, con el
fin de disminulr la probabilidad de ocurrencia y las consecuancias.

¢ Desamollar programas de participacion en la poblacion frabajadora, para
promover 8l cuidade individual y colectivo.

= (Garantizar que la empresa opera bajo el cumplimiento de la normatividad
nacional vigents aplicable an materia de saguridad y salud en el trabajo.
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SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDADYSALUD | copiso SG-AST-FOZR
EM EL TRABAMD VERSION i
INSPECCION DE BOTIQUINES : AE:i:Il':iI: ﬂ"f;‘ff‘“

FECHA (DD M AA): EMPRESA

RESPONSABLE:

ESTADO: B: BUEND, R: REGULAR, VVENCIDO, NA:NO APLICA.

ELEMIENTIOS A ENSPECTIONAR MIBIMA ACTUAL ESTADD CESERVACIOMNES

CLRITAS 10

ISODINE ESPLIMA 1

ISODINE SOLUCEIN i

SLCOHOL {FRASCO) 1

ESAADANRASD MICROPORE 1

BAALENGLIAS [PAGILIETE X 20} 1
|s2ER0 ORAL z

GASA [POR LINIDADES] 10

ALGODON |PAGUETE) i

WENDHA ELASTICA 3 x 5 YOS .

GLWANTES DESECHABLES (PAR) 5

TERMSOMETRO 1

LNTERANS 1

TIBERAS 1

CABESTRILLD 1

GEL ANT] BACTERIAL 1

COPITOS [ PAGLETE) 1

MASCARILLA RCP 1

SOLUCION SALINA 1

TOTAL BUENGS
TOTAL REGLILAR
TOTAL MALD
TOTAL HO APLICA
TOTAL DATOS

FIRMA,




. CcODIGO | SG-SST-F022 |
INDUCCION Y/O REINDUCCION FIEER;I_EH 3 Efl_'?;;ﬂz.q
PAGINA 1del

INDUCCION D REINDUCCION D

FECHA:

NOMBRE Y APELLIDO:

CEDULA CIUDADANIA:

CARGO:

PROGRAMA DE INDUCCION Y/O REINDUCCION EN SST

ASPECTOS GENERALES Y LEGALES EN 35T
¥ Politica de seguridad y salud en &l trabajo
> Polltica de sustancias psicoactivas.
> Politica de no Acoso Laboral

SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL TRABAJO
* Reglamento de Higiens y seguridad Industrial
¥ Funcionamiento del Comité Paritario de Seguridad vy salud en el frabajo yio
Vigia
> Comite de Convivencia laboral

SEGURIDAD INDUSTRIAL
¥ Plan de emergencias
» Peiigros y nesgos asociados a la labor a desempenar y sus controles
* Procadimientos seguros para el desamollo de las tareas
* Responsabilidades generales en SST
# Deraechos y deberes del sistema de riesgos Laborales
¥» Procedimiento para el reporte de AT.
¥ Dotacion y entrega de EPP
* Manual de funciones

* Mszansjo de disposiciones de residuos

DOCUMENTOS ENTREGADOS
* Politica 85T



-::ﬂm%u SG-38T-F022 J
VERSION 001 !
INDUCCION Y/O REINDUGCION FECHA 15/02/2024 |

PAGINA 2da2 I

# Paolitica de prevenclén de consumo de sustancias psicoactivas
» Reglamento de higlene y seguridad indusirial
# Principales factores de nesgo

» Copia del contrato laboral

* Funciones y responsabilidades

ARTICULO 221 CST. AVISO QUE DEBE DAR EL ACCIDENTADO.

"Todo trabajador que sufra un accidente de trabajo esta en la obligacion de dar
inmediatamente aviso al empleador 0 a su representante. El empleador no es
responsable de la agravacién de gue se presenie en las lesiones o perfurbaciones,
por razén de no haber dado el trabajador este aviso o haberio demorado sin justa
causa’

Por medio de la presente, ceriifico mi asistencia a la charia de Induccion.

FIRMA y CC. DEL TRABAJADOR.

REPRESENTANTE LEGAL
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| COMIGO: $G-S5T-FIX0 |
PROCEDIMIENTO ELEMENTOS DE | VEREIIH: 1.0 |
PROTECCION PERSONAL i

DR |

1. DBIETVD

Estabiecer an @ Institucién Educative José Euseblo Caro, los pargmetros para la dptima
seleccidn, uso adecuada, mantenimients, conservacian, revisidn, reposiclién de los equlpos y
elementos de proteccidn personal, basados &n los criterios Henicos establedidos v o fin de
prevenir la probabifidad de ocurrencia del accidente de trabajo.

2. ALCANCE
Este procadimients apllca 8 todas las ereas de la orgenizackdn donde se presta el servicio vy que
porsu actividad reguberan del uso de Elementos de Proteccion Personal.
3. DEFIMICIONES

s EP.P; Elermnento de Proteccién Personal

# Loy, Reglamentacion, Codigo, Norma Técnlca: Documentos de tipo legal, reglamentario v/o
normativo gue establecen requisites aplicables al uso de los Elemeantcs de Proteccidn Parsonal
de acuerdao a los senvicios prestados porla Institucidn.
ABREVIATURAS
En #ste documanto sa encontrardn las sigulantes abreviaturas:

*  5G-55T; Sistema de Gestion de la Seguridad v Salud &n el Trabajo.

= 55T: Seguridad ¥ Salud en el Trabsjo.
* COPASST: Comite Paritario de Seguridad v Saiud &n el Trabajo:

4. PROCEDIMIENTOD

4.1 Legistaclén sobre elementos de proteccion personzl

e | Articilo [5) R e .
Artioula 21 El empleador serd responsable: procurar el culdado integral de
t ley la salud de los trabajadores v de los armblantes de trabajo.
1295 Son deberes de: los trabajadores; Cumplir con las- mormas,
| Artculo 22 regiamentos & instrucciocnes de los programas de salud
! ocupacional de la empresa.
Froteger a [os trabajadores de los riesgos relacionsdos con los
Art. B0 agentes fisicos, quimicos y bicldgicas, orgdnicas, mecinicos ¥
otros gus pusdan afectar la salud individual.
Ley 92 de 1979 At B Los trabajadores estén obligados @ usar los elementos de
proteccian personal.
g Todes los empleadores estan cbligades & proporcionar 2 cada
Ak dis trabajadaor, sin costa para éste, elementos de proteccian
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personal en cantided y calidad acordes con los rigsgos resles o
potenciales existentes en los lugares de trabajo.

" Norme | Ariculo(s) Descripcién
Los elementas de proteccidn personal se debersn sjustar 3 [as
Art. 123 rionmas oficizles v demds ragulscionas téenicas v de seguridad
aprobadas por el gobleme
El Ministerta de Salud y Protaccién Social reglamentard la
Ary. 1734 datacldn, el usoy conservacion delos elementos de proteccicn
personal
En todos los estzblecimientos de trabajo en donde los
trabaladores estén expuestos 3 riesgos fisicos, mecaénicos,
| quimicos, bioddgicos, etc, los patronos suministrardn los
| equipos de proteccldn adecuados, segin lz naturaleza del
riesgo, gue rednan condiciones de seguridad y eflclencla para
| &l usuario.
| En orden & la proteccion personal de-los trabsjadores; los
patronos estaran cbligados a suministrar a &tos (os aguipas de
proteceién personal, de acuerdo condla siguiente clasificacidnd
protectores guriculares, anteojos, gafas resistentes, mascarillas
respiratorias, respiradores contra polvos, guantes, calzados de
seguridad.
La fabricacion, calidad, resistencia y duraclon del equipo de
proteccidn suministrado a los trabajadores esteréd suleto 3 las
Ley 92 da 1979 nofmas aprobadas por la sutoridad competente y deberd
cumplir con los siguientes requlsitos: a) Ofrecer adecuada
proteccidn contra &l riesgo particular para el cual fue disefiado.
b) Ser adecuadamente confortable cuandc b usa el trabejador.
£} Adaptarse cdmodamente sin interferir en los movimientos
naturales del usuario. d) Ofrecer garantia de durabilidad. &}
Podarse desinfectar v limplar facilments..f) Tener grabada la
marca de fabrica para ldentificar-al fabricante.
Los lentes de los cristales v de material plastico, ventanas, v
otros medios protectores para la vista deberan astar libres de
subiiT ! Bstrias, burbufas deaire, ondulaciones o aberraciones esféricas
o cromaticas. La suparficie del frente v de la parte posterior de
los lentes ¥ ventznas no debera causar diskorsidn lsteral; 2
excepcion del caso cuando proporcionan correcciones dpticas.
Para |os trabajadores que utilizan lentes para corregir sus
defectos  wisuales v necssiten  proteccicn  wisuel
complementaria;, & patrone deberd  suministrar gefaz
Articulo 183 | especiales gue pusdan ser colocadas sobre sus entegjos
habituales: an casn de ser imposible vtilizar ambos tipes da
antecios, & patrdn deberd suminlstrares antecjos - de
seguridad comregidas. i

Articule 17&

Articula 177

Articulo 178
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Articulo 182

Los equipos protectores del sistema respirstorio deberdn ser
adecuados para &l medlo en que deben usarse, En la sefeccicn
del equips se tomardn en consideracién &l procedimiento v faz
condiciones giie originen i3 expasicidn, come las propledades
guimicas, fisicas, toxicas v cualquler otre rlesge de [as
“sustancias contra las cuales se requiere proteccion.

Articulo s)

Resolucian
8321 /1983

Art. 51

El control de |a exposicién 3 ruldo se efectuard, en su orden
mediante: 3. Reduccidn del ruldo en el origen, b. Reduccidn del
ruido an el medio de transmisidn. ¢ Cuando los sistemas de
control edoptados no sean suficientes para reduccicn del ruido,
podrd  suminkstrarse  proteccldn -personal  auditiva como.
complemento de los métodos primarios, pero no comao
sustitutos de éstos.

Resolucidn
1016 /89

Art.il
nurmaral 12

Supervisar v verificar fa aplicacion de los sistemas de control de
los riesgos ocupacionales en la fuente v en &l medic amblents
v determinar la necesidad de suministrar fos elementos de
| proteccién personal, previc estudic de puestes de trabaje.

Resolucidn
1016 /89

Articula 11,
nurmeral 13

Analizar las caractaristicas técnicas de disenio y calidad de los
eslementos de proteccldn personal, que suministren 2 los
trabajadores, de acuerdo con las-especHicaclones de los
febricantes o esutoridades competentes, para  establecar
| procedimientas de seleccldn, dotacion, uso, mantenimisnto vy
repogicidn.

Art, 14,
Numera| s

| Mantener actualizados o sigulentes: regitras- minimos:
Relacion discriminada de elementos de proteccldn personal
gue suministren a los trabajadorss.,

Sentencia

8 de abril de
2003 de |2 50

La diligencie v cuidedo del empleador en la antrega de

elementss de proteccién  persenel  constituyen causal de
|' exoneracién fremte 2 |la responsehilidad por sccidente de
| trabajo de sus trabajedores. Demanda contra EPM. Sentencla
| 20038 del & de abril de 2003 de [a corte Suprema de justicis.

Diecreto 1072
de 2015

Articula
224624
Item s

| Madidas de Prevencidn y Control
| Equipos y Elamentos de ProtecclSn Personal y Coleetive:
Medidas bassadas en el uso de dispositives, accesorios ¥
vestimentas por parte de los trabasjadores, con &l fin d=
| protegedos contra’ posibles daios a su salud o su integrided
| fisica derivados de la exposicidn a los pefigros en el lugar de
| trabajo. Bl empleador deberd suministrar elementos y equipas
de proteccién parsonal (EPP) que cumplan con las dispasiclones
legales vigéntes, Los EPP debén usarse’ de manera
complermentana a las anterlores medidas de control y nunce de
manera alslada, v de acuerdo con la identificacidn de pellgros v
‘eveluacion y valoracion de los resgos,
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| | El empleador debe suministrar lod =quipos ¥ elementos de
| proteccién personal (EPP) sin ningidn costo pare el trebzjador e

;'ﬂ':;r';‘ sean utilizados por log trabajadores, para que estos conozean &l
TR deber y la forma correcta de utifizaros y para que @
Faragrafo 1

mantenimients ¢ reemplazo de los mismos se hage de forma
tal, que se asegure su buen funcionamiento y recambio segun
vida itll para la prateccion de los trabajadores.

iguaimente, debe dezarrollar las acciones necesartas para gue |

4.2 Seleccon de Elemantos de Protecclén Personal

Los Elementos de Proteccidn Personal, deberdn utilizarse ante presencia d& of fectares de riesgo
especificos, cuando estas no hayan podido evitarse o limitarse suficientements por métodos de
control 2dministrative v/o d& Ingenleriz.

La Institucidn Educativa, tendrd en cuenta la asesoria de la Administradora de Riesgos Laborsles y
lag nommias en cuantoa los criterios a tener para la eleccicn delos Elementos de Protecclon Fersonal,
eltando entre atras:

i

7.

identificar los factores de riesgoe por oficle 8 los que estars expuesto el trabajador, que no
nueden controlarse por métodos de ingenieria v en todos los casos determinara sl &l riesgo &3
snlo para el trebajador gue desarrolla la labor o 5l en caso slgunc este s potencial para quienes
trabajen cerca de él, Ej. en case de proyeccidn de particulas liguidas, salpicaduras, etc.
Seleccioner el EPP de acuerdo a la norma técnica establecida para su aplicacidn y uso, de
acuerdo al rigsgo.

En caso de zeleccionar elementos de proteceldn para el rlesgo quimico, s debe revisar las fichas
de seguridad, ya que estas dan la Informacldn acerca de-los riesgos especificos del producto.
En todos los casos se partisd de la premisa de que los EPP deben proporcienar ung preteccidn
eficaz frente a los riesgos, sin ocasionar rlesgos adicionates.

Los EPP deben ser de fécll edeptacion a las condiciones anatomicas y fisloldgicas de cada
trabajador.

Los EPP seran seleccionadas teniendo presente que su uso es de manera individual,

Después de definir las caracteristicas que habrdn de tener los EPP para proteger al trabajador
de |os riesgos a los gue estd expuesto en el lugar de trabajo, €l responsable de 55T comprobard
=i existen dichos elementos de proteccitn en el mercado de acuerdo a las especificaciones
requeridas. Para ello, deberd asesorarse de los proveedores gue tisnen la obligacion de conocer
las caracteristicas técnicas de sus artfeulos,

El Coordinador de 55T deberd acudir & I8 asesarfa de los proveedares para la escogencia de fos

EPP, teniendo en cuenta, que los articulos se adspten 8 los requerimientos técnicos ¥ que

cuenten con registro de calidad, Para o cual se debe salicitar al proveedor a ficha técnica del
EFF adquirido, siempre v cuando 2e realice cambio en referancia o marca,
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4.3 Consecucién Elemento de Proteccidn Personal

La institucidn Educativa, tandré presente los criterios que se deben tener an cuenta de acuerdoala
normatividad vigente, para suministrar 2 los trabajadores el EPP adecuado de acusrdo al factor de
riesgo presente en & drea de trabalo, a las caracteristicas individuales del trabajador v que cumpla
con los requerdmisntos de calidad en |a fabricacion, resistencia y duracion. La Institucicn, dentro del
presupuesta anual del 5G-55T contemplara un rubro para aste fin.

4.4 Entrenamiento vy entrega de los Elementos de Proteccion Persomal

£l responsabls del Area de 55T debe estar capacitade y entrenade para suministrar tnformacidn al
trabajador acerca de los criterdos de uso, limitaciones, mantenimients, almacenamienta
necesidades de reposicion de éste, De igusl manera deberan Informar al trabajador las obligaciones
con respecto al uso de los Elementos de Proteccicn Persomal.

Esta informaclédn oo dard desde ef momento de {3 induccidn de 55T al trabajsdsr a $U Ingrese &la
empresa, ¥ anualmente en la relnduccidén gue programa Iz gerencia, o de igual manera &n caso de
que s& realles reublececidn del trabajedor en un nuevo cargo en donde sa requiera ol uso de EPP, A5f
rrksimo, cads vez gue se detecte un inedecuado uso del EPP, se realizara la retroaiimentacion al
trabajador v en dado eeso de que sea refferathea en el mes, e responsable de 55T notificard a
gerencia que se realice el llamado de atencion respectivo,

gl entrenamiento debe contener:

=

Induccidn y entrenamiento sobre los rissgos v les consecuencias para la s2lud 2 las cuales vaa
estar sipussto e trabefador de scuerdo a su labor.

Razones para usar los Elementos de Proteccién Personal.

Instrucclones sobre |2 forma comecta de utilizarics.

inspecclanes previas pare el uso de los Elemantos de Proteccion Parsanal

Las limitaciones de los Elementos de Proteccidn Parsonal

Marrtenimiento {camblo de partes v accesodos), Iz limpieza v desinfeccidn deberd efectuarse
ce acuardo con kss instrocciones del fabricante.

Instrucclones decdma revisar y verificar sl ajuste del Elemento de Proteccidn Personal,

+ Engué momento se debe camblar o reponer el Elernento de Proteccidn Personal.

o L L S S

LY

La Institucidn Educative, designa al responsable de 557 como encargade de realizar y actualizar la
matriz de EPP de acuerdo a los peligros identificados en cada drea, asi como ¢l de realizar i3 entrega
de los Elemertos de Proteccién Personal desde el inicio de contratacidn o cuando s requisra
reposicion.

Al reslizar la entrega de los EFFP a cada trebajador se debe registrar en el formato de Entrega v
Suministro de 5G6-55T-F032, donde s2 consigna [z entrega y reposicidn de diches elementos.
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4.5 Obligaciones de los trabajadores en el uso de los Elementos de Proteccidn Personal

o

Utilizar v culder correctamente los EPP, de acuerdo a las Instrucciones y & la capacitsdion
recibida;

gimacenar el EPP despuds de su utilizacion en el lugar aproplade para gllo, definido par &l [=fe
Inmediato o descartario en la caneca roja en caso de que &l EPP Sea desecheable,

inforrnar-al jefe Inmediato o responsable en. sitio, sebre cuslquler defecta, anomatia o dafo
detectado enal EFP.

Informar al responsable de 35T sobre cualquier cambioen su condicion de salud que impida el
uso del EPP, este impedimento debe ser justificado porun médice laboral v deberd revisarse el
caso especifico para garantizar gue la omisidn del elemento no ponga en riesgo la vida del
trabajador.

informar 2l empleador sobre condiciones de rlesgo reales o potenciales de su pussto de trabajo.
El trabajador bajo ningunia circunstancia podra prestar, ceder, trasladar 2 |a residencia ©
comerciatizar el EFP.

Cuzando el EFP se deteriors o extravie antes del periodo de vida establecido y en caso de
demostrarse que fue por inadecuado uso del trabajador, este debers asumir el costo del mismo.

4.6 Elementos de Proteccion Personal

La descripcién de EFP se encuentra en la matriz de dotacidn v slementos de proteceién personal
(EPP} SG-55T-FO31 en donde sa describe cada elementa, U use y mantenimienta.

4.7 Revisidn y seguimiento al uso de Elemento de Proteccldn Personal

Laz persenas responsables en 3 Institucion educativa de realizar la revisidn de Uso de Elementos de
Protecclén Personal san:

W

Personal sdministrativo en sitio o el Inspector 557 y/6 Responsable de 35T, serén responsables
de revisary garantizar el uso del EPP y de hacer seguimients al éumplimiento de o estabiecide
en el reglamento interno de trabajo v el cddigo sustantivo de trabajo, hadendo un llamado de
gtencién verbal. Cuando esta situacidn sea reiterativa, s& procede 2 realizar llamado de atenclomn
porescrito.,

El Comité Paritario de Seguridad v Salud en el Trabajo [COPASST) dentro de sus funclones, de
gcuerdo 2 Iz resolucidn 2013 de 1586, debe realizarinspeccidnal estadoy uso de Elementas de
Proteccicn al Personal.

4.2 Reposicion del Elemento de Proteccidon Parsonal

La Institucion Educativa, en aras del cumplimlents a1 ia responsabllidad da las empleadores con
respectoa garantizar ls opertuna reposicidn del EPPy/o partes dafladas de posible reposicidn, y del
seguimiento que debe realizar a esta, deslgna al responsable del 55T para que evalué dichs
repasicicn v supenvss [ disponibilidad de Elementos de Protecclén Personal.
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1. OBJETIVO

Establecer la forma como COLEGIO NACIONAL JOSE EUSEBIO CARO, impulsa
la comunicacion, promocion y parlicipacion de los trabajadores en eventos gue
puedan afectar al Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo.

2. ALCANCE

Este procedimiento rige a partir de la fecha de su publicacion y se aplica a todos los
empleados, coniratistas, subcontratistas y visitantes de {a Institucion.

3. DEFINICIONES

Conclentizacién: Grado de interiorizacion por parie del personal con regpecio a la
importancia de las actividades o tareas que desamolia en la Institucién y como estas
contribuyen al logro de los objetivos de gestion en el Sistemna Integrade de Gestion.

Partes Interesadas: Individuos o grupos interesados en o afectados por &l
desempeiio ambiental y de la seguridad y salud en &l trabajo de la Institucion.

Comunicacién Interna: Flujo de informacion al interior de la Instifucion.

Comunicacion Extarna: Flujo de informacion al exierior de la instifucion.

4. DESCRIPCION

Con el fin de garantizar la participacion de las partes inferesadas en las aclividades
del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en ef trabajo se cuenta con &l
procedimiento de motivacion, comunicacion, parlicipacion y consulta, en el cual se
fija ‘el plan de comunicacion para |2s paries exiernas e infemas (personas,
proveedores, contratistas, clientas, visitantes, entre otros) v los mecanismos gue g2
establezcan para su divulgacion.
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5. ACTIVIDAD DEL PROCESO

Se observa en el siguiente diagrama de flujo el procedimiento para la promocién y
participacian de los frabajadores al Sistema de Geslién de S5T.

5.1. COMUNICACION INTERNA

DESCRIPCION

RESPONSABLE |

REGISTRO

1. Cuslquier empleado, coniratista,
subcontratistas, visitante ¥
comunidad en general, se les
comunica los aspectos en SST
medlante corregs elecironicos o
comunicados.

Coordinador en
SST

Cormreos electrdnico o
comunicados

2. Participacién del personal en la
revizion del SG-S5T

El canal de comunicacion de aspectos
de 55T es el COPASST yfo Vigia. Les
cambios al sistema de gestion de 55T
g2 deben comunicar a lo=
representantes de [a institucién y de los
trabajadores mediante una
capacilacidn.

Es necesario que el personal de fa
institucién sea involucrado, consultado
e Informado sobre la politica en SST ¥
actividades relacionadas con
seguridad y salud en el trabajo y medio
ambients.

Se debe involucrar al personal en la
revision v cuakquier rmodificacion de:

+ Polltica, objetivos. revisidn del
SG-53T, comentarios al
regpecto.

v Documentacion relacionada con
el sisterna: La reclben y utilizan
20 sUs versionas apropiadas

Coordinader an
5T

Actas de COPASST
yio Vigla de S5T.
Comunicados,
Correos electronicos
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v Riasgos en los sitios o puestos
de frabajor se comunican
mediante el COPASST yio Vigia
en S5T.

+ Bolicitud de formacion: se
comunican mediante al
COPASST yio Vigia de SST.

3. Mantener a disposicidn los|
mecanismos de Consulta |

Se cuenta con mecanismos de|
consulta y espacios para la|
comunicacion con los demas niveles|
de la organizacidn. Estos mecanismos|

o fuentes de consulta son: ||

v La oficina del Coordinador SST
+ COPASST y/o Vigia de SS5T.
v Carieleras de la organizacion.

W Emails

El coordinador en SST serda el
encargado da mantener aciuaiizadal
toda la Informacidn referente a los
procedimientns, actividades, tareas,
manuales, efc., de seguridad, salud y|
| salud en &l trabajo v medio ambiente,

Coordinador SST

Documentacion
actualizada en fisico
y digital

|4, Atender y responder consuitas

El coordinador en SST asegura el
estudio de las consultas, sugerencias,
reportes v demas solicitudes hechas
por los empleados ¥ &2 encarga de
responder las consultas realizadas,
solucionarie al empleado las quejas e/
inguietudes preseniadas el
implementar las acciones definidas;

para solventar las sugerencias.

| .
Correcs elecronicos |

Caardinador S5T

Buzén da
sugerencias
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5. Divulgar camblos
El Coordinador SST reafizara fa Correns elecirdnicos.
divulgacion de los documentos Carteleras
aprobados con los cambios una vez Folletos
se disfribuyan a los responsables Boletines
de implementarios, utilizando Videos
diferentes medios, de acuerdo a lo Reuniones en SST

estipulado en los procedimientos,
giaboracion y  control  de
documentos y control de registros.

Todos los procedimientos, politicas,
reglamentos y fodos los demas
temas del SG-58T, seran
comunicados & todos los
empleados de la Institucion
permitiendo una mejor orientacion
de |2 proteccion en las labores a
realizar.

El Coordinador en SST comunicara
la informacian a través de:

Correos electrdnicos.
Pagina WEB
Carteleras.

Folistos

bolefines

Videos

Reunicnes en SST
Informacion directa en las areas |
de trabsjo, |
Capacitaciones ¥ !
entrenamientos.

A S

.t\

Informacion directa
en las areas de
trabajo
Capacitaciones.

Listado de asistencia

Ewvaluacion
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6. Recepcién de Comunicaclones
axternas ,

Los empleados, contratistas,
subcontratistas y demas partes
interesadas podran realizar
comunicaciones que  consideren
pertinentes a la Institucion, Dichas
pomunicacionss &a realizaran
mediante correcs  electronicos ©
comunicados, este se hara llegar al
Coordinador en SST para gestionar [a |
respuests adecuada. |

El Coordinador en SST analiza la
repercusién que dicha comunicacion
pueda tener y da solucidn tomando
accipnes correctivas y preventivas
segin  procedimiento  establecido;
cuando la comunicacion recibida se
considera relevante COmo
comunicados legales y/o oOficiales,
informa al gerente quien ordena la
loma de accion para solucionar la
comunicacion recibida.

Coordinador an
SS5T

Acciones correctivas
y preventivas,

7. Respecto a la Comunicacion,
Externa |

Se deben establecer canales de.
comunicacidn por medio de la pagina
WEB, correspondencia formal,
reuniones (actas de reuniones) o tener
2 la mano log teléfonos directos de
atencién en casc de emergencias con:

> Administradora de Rlesgos

Laborales

¥ Contratistas.

» Entidades que presten apoyo en |
la atencidn de emergencias:
Bomberos, Policia, Hospitales, |
Defensa civil. i

»> Cliente.

Plan de emergencia,

Basa de datos de
clientas y

proveedores.
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1. OBJETIVO
Establecer las acfividades necesarias para evaluar y reevaluar los proveedores que

aseguren la calidad de prestacion de los servicios de la Institucion Educativa José
Eusebio Caro.

2. ALCANCE

Aplica a los proveedores de producios o senvicios que inciden en &l cumplimiento
de los requerimientos establecidos para los procesos.

3. DEFINICIONES

Proveedor: Organizacion o persona gue proporciona un producto.

Cliente: Organizacion 0 persona gue recibe un producto.

Evaluacion: Estimar ia capacidad de un proveedor para cumplir con unos
requerimientos establecidos.

Reevaluacion: evaluar nuevamente al provesdor para verificar & cumplimi=snto de
los requisios establecidos.

4. DESCRIPCION

Resultados obtenidos de fa seleccion, evaluacion, y reevaluacion de proveedores
se pusden clasificar en:

100 = 80 son proveedores MUY CONFIABLES y &= considera comeo la primera
opcion y =& incluye en &l listado de proveedores ylo subcontratistas.

78 - 80 Son proveedores con calficacion CONDICIONAL, deben presentar un plan
de mejora de los puntos débiles e implementario en los siguientes 3 meses; se
utilizaran como segunda opcion y sa incluye en el Listado de proveedores ylo
subcontratistas.

>80 Son proveedores NO CONFIABLES, son rechazados por la empresa y no se
incluira en el Listado de proveedores ylo subcontratistas.
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El Listado de Proveedores ylo subcontratistas se estaran actualizando con los
resultades de la calificacion de proveedores de acuerdo al instructivo Seleccién y

Evaluacién de proveedores y/o subcontratistas.
5. ACTIVIDAD DEL PROCESO

SELECCION Y EVALUACION DE NUEVOS PROVEEDORES

No. Actividad Responsable  Registro
Realizar la sslecciin de provesdores de '
acuerdo al producto wio servicio
requerido ulilizando recursos como: Rectors
1. |referidos, Intemet, directorios telefonicos, Oaandinador Solicitud de
etc. Una vez establecidos los tres (3) ssT cotizacion
provesdores se les envia via fax |a
solicitud de cotizacion.
Analiza las cotizaclones enviadas por los
proveedores vy [as compara, teniendo en Rectors Cotizaciones
2 cuenta los sigulentes criterios: iempo de Eoerdinador: | enviadas porel
© |mespuesta, precios, calidad, marcs, SST provesdor.
descuentos, formas de pago, tiempo de
entrega y garantia
5 |Unavez selecclonada una cotizacién se Rectora Dgr?;rie
" |realiza la Orden de compra. Coordinador |
SST
Después de l2 compra se evalla la
- | conformidad del producte vo servicio,
calidad, disponibilidad, precio, forma de Rectors Orden d&
| & |pcagc:, garantia, soporte f&cnico vio Compra
personal calificado; si el resultado es| Coordinador
favorable, da Vo. Bo. En la orden de S5T
compra y en la verificacion del producto.
Efectuar seguimiento al desempedio del — Evaluacion de
5 proveador cada 3 meses en &l formato Coordinador proveedores
" |evaluacién de proveedores ylo ssT yio
subcontratistas. subcontratistas :
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!Ea presenta un informe general del
|desempefioc de los proveedores al| Rectora G
6. |Reciora, cada 3 mesas del cual Eel Coordinador Ac{? HELF!?“
‘pusden generar acciones preventivas o S5T ke
| correctivas segin sean los resultados.
Envia comunicacién con copia de los
resultados de calificacion a  los Listado de
proveedores y/'o subconiratistas cuando provesdores
su calificacion no fue favorable yio
(condicional), para soficitar ef plan de Rectora subcontratisias |
7. |acclon a implementar, se les efeciuard | Coordinador '
seguimiento durante un mes, ¥ sl no S58T Evaluacion de |
evidencia resuftados de mejora se frata proveadores
como proveedor no confiable vy se elimina | yio
del listado de proveedores yio| subcontratistas
subcontratistas.
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1. OBJETIVO

Establecer las actividades necesarias para realizar la compra de un producto yio
servicio con el fin de garantizar que los productos y servicios comprados cumplan

los requerimientos especificos de la Institucion Educativa.
2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para las compras de alto impacto para la prestacicn del
servicio de la Institucion Educativa como som:

Elementos de proteccidn personal y seguridad industrial.

Examenes madicos ocupacionales.

Alguiler o compra de equipos de computo.

Otros insumos en SST

Otros  insumos  (construccién, remodelacidn, modificacion a la
infraestructura o puestos de trabajo)

Describe las actividades necesarias para su respectiva implementacion como:

Solicitud de cotizacién, orden de compra, recepcion y verficacion de los
productas comprados,

3. DEFINICIONES

Insumos: compra de dotacidn, implementos de seguridad indusfrial, muebles y
ensares y achivos fijos.

Elementos de proteccidn personal: Son dispositivos que fienen por objeto

prevenir o por lo menos reducir la posibilidad de que ocurran lesiones donde los
peligros no pueden sar eliminados o controlados.

Activos fijos: Corresponde a la compra de articulos coma: inmuebles, equipos de
computo, impresoras etc.

Servicios: corresponde a las actividades contratadss con entldades externas
como: examenss médicos, mantenimiento de equipos de computo, servicios de
transporte atc.

Orden de compra: Registro por medio del cual se autoriza una compra © [a
contratacion de un sernvicio.

Proveedor: organizaclon o persona gue proporciona un producto.

Producto: Resultado de un proceso.
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Nota: Existen cuatro categorias genéricas de productos.
- Bervicios {por ejemplo, frangporte, consultoria y otros).
- Software (por ejemplo, programas de computador, diccionarios)

Controles SST: Controles establecidos para aguellos proveedores tipo prestacion
de servicios cuya finalidad es asegurar la conformidad v & cumplimiento con los
requisitos establecidos,

4. DESCRIPCION

Comprar a los proveedores que esian denfro del Listado de Proveedores 56G-
S5T-F-058 Este procedimiento excluye [as compras de papeleria.

El Listado de Proveedores se estara actualizando con fos resuftados de la
calificacion de proveedores de acuerdo al instructivo evaluacion y reevaluacion
de proveedores |ACS.

Se deben presentar por o menos tres (3) cofizaciones de un nuevo producto y/o
aervicio antes de realizar [a compra.

Cuando se reguiera hacer una compra y solo existe un unico proveedor a nivel
reglonal & Incluso naclonal quea ofrerca un servicio reguernido por la Institucion
Educaliva se enviara solicitud de cotizacién y posteriormente la orden de
compra (no aplican las tres (3) solicitudes de cotizacion, solo una (1)).

Cuando el proveedor es requerido y referido por el cliente debido & su
confizabilidad y experiencia se enviara |a solicttud orden de compra (no aplican las
tres (3) solicitudes de cotizacién, solo una (1).

Cuando la compra de un producto es repetitiva y se conoce el proveador, no se
requiere utilizar la solicitud de cotizacién s& pueden confirmar los precios por via
telefonica v luego enviar la orden de compra no aplican kas tres (3) solicitudes de
cotizacian).

Las compras se realizardn por centros de trabajo y/o contratos, se ufilizara la
solicitud de cotizacién, teniendo en cuenta gue para diligenciar el consecutivo sa
hara como sigue:

Las Grdenes de compra se enviaran & la sede principal para ser aprobadas y
asignaries el consecutivo y se consigna en observaciones el destino de entrega de
2 compra.

El formato analisis de cotizacion para la aprobacion de los clientes - compras por
reemboisables {se aplicard cuando el clienf2 reguiera una compra por
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reembolzables, exta se entregard al cliente con las tres cofizaciones para su

respactiva revision y aprobacion.

Controles S8T a proveedores seleccionados por prestacion de servicios: Se
enviara al proveedor el formato listo de documentos requeridos en SST para
proveedores por comeo electrdnico, cada vez que se vaya a gjecutar una actividad
dentro o fuera de las instalacionss de la Institucién se debe solicitar ef envio de los
documentos relacionados en el formato por cormeo alecindnica o correo certificado.

El Coordinador del SG-SST sugerird el momento indicado para el inicio de las
actividades cuando s tengan los soportes requeridos.

5. ACTIVIDAD DEL PROCESO

No. Actividad Responsable | Registro
| El personal Interesado comunica la
4 |necesidad de dotacion 0 de compra de| Personal E-rmail
" |suministros por medio. de comunicacion| interesado ”
verbal, e-mail O telefonica.
Solicitud de
Revise el Listado de proveedores vy de cotizacion
|acuerdo a éste elzbore la solicitud de| Gerente
2. |cotizacion y enviela via fax o comeo| Coordinador Listado de
electronico a los proveedores que apliguen a 8sT | proveedores
| la requisicién. . yio
| subcontratistas
Revise las cotizaciones enviadas por los |
| proveedores y escoja la més conveniente|  Gerente Solicitud de la
3. de acuerdo a los requernmientos exigidos:| Coordinador | cofizacion
| precios, calidad, marca, descuentos, formas SST '
| de pago, iempo de entrega v garantia,
4, | Comunigue a la gerencia la decision fomada | Coordinador N.A.
" | para su revisidn v aprobacién. =kl
Elabore & analisis de cotizacion para la -
5 aprobacidon de los clientes y entregar al Ciﬁ?ﬂggur Eﬂ;ﬁg{?
" |cliente con las tres cotizaciones para su SST
respectiva revisién y aprobacion |
& Elabore la Orden de compra de acuerdo & m‘-‘gz; Orden de
° |lo ofertado en la cotizacion escogida. . : SST compra
- Firme la Orden de compra vy enviela via EGerenlte_y Orden de
" | fax al proveedor seleccionado. compra
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Es responsabilidad de la persona que envia
lz Orden de compra, de astar en confacto | Gerenta yio, Orden de
8. | permanente con el provesdor y confimar el Coordinador
dia de despacho de la mercancia con a2 88T Ll
factura,
La recepcién del producio es realzada en la
o, |sede Principal de la Institucion educativa gﬂ’ﬁ:ﬂ‘;’; e
* | Se realiza la verificacién del producto y Is SeT 3
factura de venta contra la orden de compra
En caso de gue el preducto comprado no )
cumpla con algin requisito considerado
10 critico sera devueito al proveedor. Coordinador Orden de
* | Cuando las compras estén incompletas se S5T compra
debe comunicar al proveedor para que
realice la reposicion respectiva
|En caso de que los productos comprados
sean conformes la persona gque recibe y| Gerente yio,

41. |verifica el producto da su Vo. Bo. y firma en | Coordinador Orden de
‘Iz orden de Compra. Entrega los productos | S5T. | compra
‘comprados a los  interesados. . |
— : ' Solicitud de
i rchive la orden de compra, una copia de| Secretaria e ki

12, | la factura de venta en la carpeta ordenes de| Gerents y/o

compra ubicada en el archivo general de| Coordinador Orden de
gerancia. 85T

compra
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OBJETIVO

El procedimiento de Gestion del Cambio pretende estudiar algunas situaciones
critices y establecer actividades de reaccion del Sistema de Gestion de Seguridad
y Salud en el Trabajo de la INSTITUCION EDUCATIVA JOSE EUSEBIO CARO

ALCANCE

Este procedimiento aplica para todas |as areas donde opere | Institucion.

DEFINICIONES

Gestlén de Camblos : Cualquier adicitn, supresion, madificacion o remplazo en:
operaciones, procedimientos, practicas, -estdndares Internos, instalaciones,
maquinaria y equipo , hemmamiantas . materiales, proveadores, contratistas y/o sus
productos, implementacion de nuevas tecnologias , elementos de proteccién
personal, dotacion, materiales & insumos |, personal, organizacion o cambios de
cualquier otra indole no cublertos por estandares existentes y que no cormesponden
a un reemplazo o sustitucion dal mismo tipe o calidad del original.

4. DESCRIPCION

Cada vaz que al interior de la organizacion exista la necesidad de realizar un cambio
o modificacién sustancial en la gue resufien impaciados directa o indirectamente
ampleados, contratistas, clientes, visitantes y/o comunidad, se deben analizar log
peligros potenciales que resultan de implementar dicha modificacion y las medidas
de control que s& proponen para mitigar los riesgos gue pueden resuliar en este
processo, asi como también analizar factores de fipo econdmico, ambiental y soclal.

Los jefes de Areas O Proceso son los encargados de reslizar dicho analisis y
proponer las medidas de control efectivas para la mitigacion de los riesgos en
conjunto con la Gerencia.

El Coordinador del Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en &l Trabajo, velara
por el seguimiento a las accicnes emprendidas.

5. ACTIVIDADES DEL PROCESO

Los cambios para los cuales se aplica el presente procedimiento son:

Cambios & nivel organizacional o corporativo.

Cambios en maguinaria y eguipos.

Cambios en materiales e insumos.

Cambios en elementos de proteccion personal y dotacion de trabajo.
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5.1 Cambios a nivel Organizacional o Corporativo
Cuando-al Interior de la organizacion se presenten novedades tales como.

Ampliacién de la estructura organizacional.

Adguisicidon de nusevas tecnologias o sistemas de informacion.

Traslado de sedes de trabajo o creacion de sedes nuevas.

Modificacionas considerables s las instalaciones fisicas de |as sedes de trabaio
{Incluye modificaciones a Puestos de Trabajo).

Requisitos Legales, confractuales ylo Normatividad que afecle directa o
indirectamente |la prestacicn de los senvicios de la compaiiia.

La gerencia analizara los impactos actuales y potenciales que =stas novedades
representen para la integridad de los empleados, contratistas, visitantes y
comunidad en general.

Una vez realizado el anslisis, &l Coordinador del Sistema Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo actualizard la matriz de identificacion de peligros, evaluacion y
control del riesgo, indicando de qué tipo de cambio surge el riesgo presentado y los
controles establecidos para su mitigacion.

Los requisitos legales una vez identificados deben sear evaluados y su impacto debe
ser valorado en la matriz de identificacion de peligros, evaluacion y control de

riesgos del proyecto.

Este tipo de cambio quedard registrado en el formato de Informe de Control y
Manejo de Cambios y se divulgara & todas las paries interesadas por parie del
Coordinador del SG-55T.

En &l caso de modificaciones estructurales a la plania fisica de la =sede
administrativa, se debe nofificar a la gerencia, Coordinador del Sistema Gestidn en
55T, las programaciones de los trabajos, con el fin de establecer controles y tomar
las medidas de seguridad necesarias para asegurar la integridad del personal
interno y/o externo a la compafiia que esté expuesio a las aclividades.

5.2 Camblos de maguinaria y eguipos

El proceso de mantenimiento es responsable de la disponibilidad y operatividad de
los equipos, cuando sea necesario cambiar un equipo de trabajo (maguinaria,
herramientas, accesorios, elc.) por uno nuevo o diferente en condiciones ¥y
funcionamiento del equipe actual, se deben contemplar en conjunto con el
Coordinador del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo y el
gerente, el impacto que esta modificacion ocasionara a la operacion, identificar los
peligros y niveles de riesgos asociados al cambio y determinar los entrenamientos
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y capacitaciones que sea necesario brindar al operario ¢ usuario final del equipo
sntes de utilizar el nuevo equipo, con el fin de asegurar la comecta ufilizacion del
mismao y la pravencidn de incidentes y dafios a la propiedad.

Esta cambio se debe registrar en el formato SG-SS5T y debe ser divulgado a todas
las partes Interesadas,

5.3 Cambios en materiales e insumos

Los productos, materiales o insumos nuevos en las operaciones de la Institucion y
que tengan efectos potencialmente nocivos para la salud y seguridad de los
empleados, deben ser incluidos en el listado de registro de sustancias y materiales
utilizados para ello, el Coordinador del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en
el Trabajo actualizara periddicaments este listado, teniendo en cuenta los diferentes
insumos utilizados en los servicios que praste la Institucion.

Los peligros asociados a la ulilizacion de este tipo de productos deben esiar
contemplados en la matriz de identificacion y evaluacion de peligros para lo cual se
asegurara de que las hojas de seguridad deben ser divulgadas al personal operativo
y gue reposen en los sitios de trabajo.

De igual manera se debe establecer como medida de aseguramiento del cambio, si
aplica, un entrenamiento o capacitacion por parte del proveedor del producto en el
manejo de este y efectos nocivos para ja salud gue representa.

Nota: En &l caso puntual de uso de productos quimicos nuevos en el conirato, se
debe notificar al Coordinador del Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el
Trabajo de la compra del producto, para que este gestione la hoja de seguridad.

5.4 Cambios en los Elementos de Proteccién Personal y Dotacion

Los camblcs de elementos de proteccion personal pueden surgir después de
realizarse la investigacion de incidentes donde se demuesire que el EPP ublizado
presenta fallas o no es adecuado para la tarea, o en los casos en donde realizando
las mismas actividades se detecte un incremento en los niveles de riesgo que
obliguen & utilizar EPP que garanticen una mayor proteccion.

El Coordinador del SG-55T es &l encargado de verificar las caracleristicas de los
EPP y =u nivel de proteccién contra los riesges detectados en las areas de trabajo,
meadiante pruebas antes de oficializar su uso en la compafiia y explicarle al personal
la forma adecuada de uso, beneficios, fiempos de vida Ohl del producto, v demas
aspactos relacionados.

Estos cambios deben ser registrados de igual manera en el formato de 5G-55T
Cuando se amerite hacer un cambio al disefio de la dotacidén del personal, fa
gerencia v el Coordinador del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
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Trabajo citard a los proveedores para revisar en conjunto, la calidad de los
materiales, fiempos de vida atil, comaodidad y funcionalidad de la prenda.

De igual forma se deben hacer pruebas previas a la oficializacion de la nueva
dotacidn.
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|Mecesidad da recursas en ks implementacion (describa cantidades, valores, sic)
[~ RECURSOS i

ECONOMICOS

RECURS0S
LOGIETICOS
{alistamienio,
meviEzacisn,

Facha die Inicic;

Facha probable de cere:

[Tempn tota de Implemantacén;

|indique que procesos mtervienen o se afecten en bz implementacion d=1 cambio

VALORAGION DEL RIESGO

ELEMENTOS DE CAMBIPELIGROS IDENTIICADDS| RIESGO m MEDIDAS DE CONTRAL

COMUNICACKIN {indigus que faciores s deban informar & cada parte v con goo frecuencia)

Contratistas,
Fattores Alta Dirwesit, | 0008 d2 cumlk_m. pm_uedar-.a:g.- Clientes y Comuridad
NIVELES | NOWMBERE CARGD FiRMA FECHA
Isoucman!
[REVISADO|
APROBADY
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OBJETIVO

Identificar los pasos para elaborar y desarollar actividades de promocion vy
prevencidn en salud para el personal de COLEGIO NACIONAL JOSE EUSEBIO
CARD, con la finalidad de prevenir riesgos ocupacionales y mejorar los ambientes
de trabajo.

ALCANCE
Aplica para todas las actividades de promocién y prevencion en salud de COLEGIO
NACIONAL JOSE EUSEBIO CARO.

DEFINICIONES
Promocion en Salud: Proceso mediante el cual, los individuos y las comunidades,
gjercen un mayor control sobre los determinantes de su salud para mejorar su
calidad de vida.

Prevencidn en Salud: Diagndstico y tratamiento de enfermedades y lesiones
relevantas.

DESCRIPCION

Las actividades de promocion y prevencion &n salud se planean en el plan de trabajo
anual 55T o se reslizan de acuerdo a las necesidades de la Insttucion, resultado
de las inspecciones y analisis de riesgos.

ACTIVIDADES DEL PROCESO
No. | ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
| Plan de
|Planear las actividades de promocién vy Rectora y trabajo
1 | prevencién en salud en el plan de frabajo anual | Coordinacién SG| anual en
en SST S5T | 55T
(R I
Preparar y consuliar los temas sobre salud R '
2  publica proplos de la regién a traves de las Gmrdlg;c_llnn EGI e-mail
paginas de Internet, periddicos o revistas. N
e Afiches y
3 |Esiablecer mecanismos de divulgacion de los | “20200N SC | pacyments
folletos Informativogs, como publicar an s sobre
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‘cartelera en cada area, difundirlos por e-mail campafias
yio distribuir para cada {trabajador los de
!respediuus folletos. promocién y
prevencion
en salud

Realizar campafa de inmunizacion para el

personal que se encusntra [aborando en Esguema
4 |COLEGIO NACIONAL JOSE EUSEBID Emm‘fs‘}m" 5G| " 4e
CAROQ, deben vacunarse contra t&tano, fiebre Vacunacion

amarilla, hepatitis B, influenza y Covid-18.
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OBJETIVO.

Establecer la herramienta utilizada por la Institucién que permite dar cumplimienta
de |as responsabilidades de cada cargo del COLEGIO NACIONAL JOSE EUSEBIO
CARO al subprograma de Medicina Preventiva y del Trabajo.

ALCANCE.
Este procedimiento aplica para todos les trabajadores en [os sigulentes aspecios:

Resalizacidn de las evaluaciones médicas ocupacionales.
Ejecucidn de actividades de promocian y pravencién,
Reallzacion del diagndstico de salud e implementacién de programas de
vigilancia epidemioldgica.
« Registro y analisis estadistico en salud.

3 DEFINICIONES

Examen médico ocupacional: Acio medico mediante el cual se interroga y
examina a un trabajador, con el fin de monitorear la exposicion a factores de riesgo
y determinar la existencia de consecuencias en la persona por dicha exposicion.
Incluye anamnesis, examen fisico completo con énfasis en el argano o sistema
blanco, andlisis de pruebas clinicas y paraclinicas, tales como: de laboratorio,
imagenes diagnosficas. electrocardiograma. y su comelacion entre ellos para emitir
un diagnostico y las recomendaciones.

Anamnesis: Interrogatorio que se realiza a la persona &n blsqueda de informacion
acerca de datos generales, antecedentes, identificacion de sintomas y signos, asi
como su evolucibn.

ﬁrgmm blanco: Organo al cual tiene afinidad un determinado elemento o
sustancia y que es susceptible de dano o afeccion.

Evaluacion médica de Ingreso: Son agquellas gue sé realizan para determinar lag
condiciones de salud fisica, mental v social del trabajador antes de su contratacidn,
en funcién de las condiciones de trabajo a las que estaria expuesto, acorde con los
requenmientos de la tarea y perfil dal cargo.

Evaluacion médica de egreso: Aguellas gue se deben realizar al frabajador
cuando se termina la relacidn laboral. Su objetive es valorar y registrar las
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condiciones de salud en las que el trabajader se refira de las tareas o funciones
asignadas.

Evaiuacion médica ocupacional periddica: Las evaluaciones medicas
ocupacionales periodicas se clasifican en programadas y por cambio de ocupacion,

Evaluaciones médicas periddicas programadas: Se realizan con & fin de
mionitorear la exposicion a factores de riesgo e idenfificar en forma precoz, positles
alteraciones temporales, permanentes o agravadas del estado de salud del
trabajador, ocasionadas por la labor o por la exposicidon al medic ambiente de
trabajo. Asi mismo, para detectar enfermedades de origen comdn, con &l fin de
establecer un manejo preventivo.

Evaluaciones médicas por cambios de ocupacion: El empleador tiene la
responsabilidad de realizar evaluaciones médicas al frabajador cada vez que éste
cambie de ocupacidn y sllo implique camblo de medio ambiente laboral, de
funciones, tareas o exposicidn a nuevos o mayores factores de riesgo, en los que
detecte un incremento de su magnitud, intensidad o frecuencia. En todo caso,
dichas evaluaciones deberan responder a lo establecido en el Sisterna de Vigilancia
Epidemicitgica, sistema de gestion en seguridad y salud en &l frabajo o sistemas
de gesiion.

Examen Clinico y Para clinico: Corresponde a la evaluacidn médica ejecutada a
traves de examenes de laboratorio y pruebas funcionales de acuerdo con el cargo.

Programa de Vigllancia Epldemiclégica: Metodologia y procedimientos médico
administrativos que facilitan el estudio de los efectos sobre [a salud causados por la
exposicion o factores de riesgo especificos presentes en el trabajo e incluye
acciones de prevencion y control dirigidos al ambiente laboral v a las personas
(aspectos fisicos, estilos de vida y trabajo, evaluaciones del ambiente de trabajo).

Resumen de Historia Clinica Ocupacional: Es & documenio gue presents, en
forma breve, fodos aquelios dafos relevanies relacionados con antecedentes,
eventos, procedimientos de diagnostico, tratamiento v rehabilitacion, en especial o
relacionado con su exposicion a factores de riesgo, antecadentes de ocurrencia de
aventos profesionales, asl como de reintegro laboral, que ha presentado una
perscna en un determinado tiempo v que han sido registrados en la historia clinica
ocupacional.
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RESPONSABILIDADES

& Rectora: Generar los recursos gue permitan el desamolio del subprograma
de medicina preventiva y del trabajo y garantizar la confidencialidad de la
informacion de las historias clinicas ocupacionales.

& Coordinador 5.8.T.: Programar la aplicacién de evaluaciones médicas,
revisar y hacer el seguimiento conjuntamente con el COPASST yi/o vigia 55T de las
recomendacionas del informe de diagnosiico de condiciones de salud entregado por
el proveedor después de realizados los respectivos examenes médicos
ocupacionales, la impiementacion de los sistemnas de vigilancia epidemiclogica y sl
desamrcllo de estrategias para la Implementacion del subprograma de medicina
preventiva y del trabajo.

r Comité Paritario y/o Vigia 58T Realizar el seguimienio a la implementacion
de estrategias de intervencion que redunden en mejora de [a calidad de vida por

parie de los trabajadores.

& Trabajadores: Participar activamente en la implementacién y mejora del
subprograma de medicina preventiva y del trabajo.

& Saleccion de proveedores: Para realizar la seleccion de proveedores de
evaluaciones medicas ocupacionales se debe tener en cuenta los siguientes

criferios:

. Empresa conslituida legaimente con reconocida trayecioria en la presiacion
de servicios madicos ocupacionales.

] Atencion oporiuna que se ajuste a las necesidades de la Insfitucion.

» Conocimiento del frabajo realizado por la Institucion y la priorizacion de
riesgos para las diferentes aclividades.

® La entidad contratada entregara un informe del diagnostico de salud para
cuando se realicen las evaluaciones medicas ocupacionales de ingreso, periodicas
vy de retiro a los empleados.

& Revision y seguimiento del informe de diagndstico de condiciones de
salud: La revision del nforme de diagnéstico de salud se realizara cada vez que &l
proveador nos envie el informe v participaran de dicha revisitn & COPASST vio
vigia SST, la Gerencia, &l Coordinador S.5.T. ¥ en caso de gque exista alguna
inconformidad enconirada sea citard al Proveedor para hacer una retroalimentacidn
del mismo.
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APLICACION DE EVALUACIONES MEDICAS DE INGRESO

Nota 1: El Coordinador 3.5.T. le entrega al empleado l& remision & examenes

médicos (por correo electronico)

Mota 2: Los examenes de laboratorio y pmébas complementarias se realizan de

acuerdo al criterio médico.

Mota 3: La custodia de las evaluaciones medicas ocupacionales y de la historia
clinica ocupacional estard a cargo del prestador del servicio gue ks generd en el
curso de |a atencion, cumpliendo los requisitos vy procedimientos de archivo
conforme a las normas legales vigentes para la historia clinica, los responsables de
la custodia podran entregar copia de la historia clinica ocupacional foliada al
trabajador, cuando éste lo solicite, previa autorizacién del paciente. Res, 1818 de

{unio 05 da 2009.

5. ACTIVIDADES DEL PROCESD

NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTRO
Definir los provesdores gue presten el g ;
1 servicio en evaluaciones médicas Gﬂﬂsrr:lslr?dur ”L, E:t? dd;ﬁ
ocupacionales de acuerdo a los criterios ST P
__ | definidos en condiciones generales.
Informar al Coordinador $.5.T. sobre la
seleccion de personal nuevo especificando
2 el cargo & ocupar vy las actividades que| ReGiom NA
geran desamolladas por el miemo.
Coordinador Remisidn a
S58.T. Examenes
Solicitar v coordinar la realizacion de la Medicos
3 | evaluacidn médica de ingreso, de acuerdo al
cargo vy actividades a desarroilar. Profesiograma
Verificar las recomendaciones reglizadas
por el medico segin formato de aptitud del
 proveeder, una vez el trabsjador se haya B
4 ‘regfizado los examenes e informar al| Coordinador resliados
Rectora sobre las condiclones de sslud del S.ET. Loy
|trabajador, para determinar si el trabajador 3
continda con el proceso o se da por
| terminado.
5 EPrqgrE:nar la realizacibn anual se_gi:n Enﬁqradnr Eig:l:m
| Eapquue de los examenes médicos il e
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ocupacionales periddicos para el perzonal e |
informar la realizacion de los mismos.
Solicitar a la entidad contratada para reafizar
las evaluaciones médicas ocupacionales de
ingreso, periddicas y de retiro el diagnostico
:': n-:;jaasdﬂ r:lidmaunﬂa de salud de los Coordinador | Diagnéstico de
Revisar y hacer seguimiento 2 Iss EDEFﬂST ' Eggdme s
recomeandaciones del informe diagnéstico Raitors
ge salud entregado por el proveedor
gdespués de que el proveedor hace entrega
de dicho informe con &l COPASST y/o vigia
55T, Rectora, Coordinadeor S.5T y & |
proveedor si se reguiere alguna aclaracidn. |
Programas de

Analizar y comunicar por escrito a los vigilancia
trabajadores las recomendaciones epidemiologica
suministradas por el medico o programas de| Cocrdinador
prevencion en salud, procurando con elio S.5.T. Notificacion y |
llevar un confrol & las observaciones dadas; seguimiento & |
todo con el fin de eliminar o disminuir Ia diagnostico en |
| sintomatologia encontrada. salud.
informar al Coordinador S.5.T. sobre el Haakam
retire de personal especificando las causas o T i
‘de fal forma gue sean tenidas en cuenta SST NA
| durante la realizacion del examen médico de T |
| eQreso, '
| Programar la realizacion del examen médico| Coordinador iig_'r::’;“;
‘de retiro y conwocar al trabajador para la S5.T. rddlicra
realizacion de dichos examenes.
Verificar las recomendaciones realizadas | Coordinador :
| por el médico e informar al Rectora parala|  S.S.T. oz oo
| toma de decisiones. .
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ENCUESTA CONDICIONES DE SALUD Y DE TRABAJD
El programa tlene como finalidad promover hébitos de vida y trebajo saludables.
Esis informacion sargé mansjada confidsncigimants an banaficio de su salud.
Mo deje espacios en blanco.

L DATOS GENERALES

FECHA:

NOMBRE: ] GG

NOMBRE DE LA EMPRESA.

CIUDAD:

ECAD

TIEMPQ EN EL OFICIO ACTUAL:

Margue con (%) la respussta seleccionada. No deje espacics en blanco

. 2EL MEDICO LE HA DIAGNOSTICADO ALGUNA DE LAE SIGUIENTES
ENMFERMEDADES O CONDIGIONEST

si |NO

1. sEnfermedades del corazfén?

2.  Enfermedades da los pulmones como asma, enfisema, bronguitis?

3. Diabetes?

4. ¢Enfermedades cercbrales como dermames, frombosis, epilepsia?

5, Enfermedades de lps huesos o ariiculacionss como  ariritis, reumatismo,
| ostecporosis?

6. Enfermedsdes de la columna vartebral como hemia de disco, comprasion de
raices nerviosas, clilica escoliosis o fractura?

7. Enfermedades digesthvas?

B. JErfarmedsdes dala pisl?

5. Alerpias an piel o vias respiratorias?

18, & Trasiomos de gudichon?

11, 7 Alleraciones visuales?

12. Hipertensidn arterial o tension alta’?

13. Colesterol o Triglicéridos alevados?

14. Enfarmedades da los masculos, lendones y gamanios como desganos, tandniis,
bursitis, esguinces?

13, Enfermedacdes de los nervios periféricos (sindrome dal iinel dal carpo u olros)

16. Varices

LTIENE-ALGUNO DE LOS SIGLHENTES HABITOS O COSTUMBRES?

5l NO

1. Fuma? (No Impaorta la cantidad ni la frecuencla)
2. Toma bebidas aloohdlicas semanal o guincenalmente.

3. Reallza actlvidad fizica o deporle
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OBJETIVOS
OBJETIVO GENERAL

Promover en la Institucidn Educativa José Eusebio Caro estilos de vida y  lrabajo
saludables con el fin de mejorar la calidad de vida de los funcionarios a traves de
la adopecidn de héabitos que eviten la fatiga y el estrés con el fin de mejorar ka productividad
en la Insttuckin.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Sensibllizar al personal sobre la importancia de llavar un estilo de vida saludable, pera
mantenarse an buen astado fisico, mental y social Promowver 1as pausas activas en las
jomedas de trabajo Desarrollar actividades de promecion y prevencién de la salud de los
trabajadores de la Insfitucidn, Programar jomadas sasludables que permitan la integracion
de |os trabajadores y la adopcion de la cultura del autoculidado

QUE SON ESTILOS DE VIDA SALUDABLES?

Son hébitos y costumbres que se adoptan por las personas en su vida diaria para alcanzar
un bienestar personal y mantener un buen estado de salud.

QUE SON ESTILOS DE TRABAJO SALUDABLES?

Son las condiciones, habllos v costumbres que hacen gue &l irabajo se realice en un
ambiente adecuado en condiciones seguras que permiten e desarrollo y el adecuado
bienestar laboral,
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$QUE ES UNA PAUSA ACTIVA?
Las pausas aclivas son breves descansos duranie ls jormada laboral gue sirven para
rectiperar energia, mejorar ¢l desempefio y eficiencia en el trabajo. 3 través de diferentes
técnicas vy sjercicios que ayudan a redudir la fatiga laboral, trastomos osteomusculares y
prevenir gl esiras.
IMPORTANCIA DE LOS ESTILOS DE VIDA Y TRABAJO SALUDABLES

Los astiios de vida y trabajo saludables generan una repercusién directs y positiva sn el
estado de selud a nivel fisico y psicoldgico. Sus efectos se evidencian en una buena salud,
vitalidad, mejor estedo de énimo, reduccidn an el esinés y mejor descanso.

Diversas investigacionas revelan que los estilos de vida y trabajo saludables reducen en un
80% ls aparicidn de enfermedades crinicas debido al bienestar general que estos ganeran.

La actividad fislca debe realizerse iods la vida, su imponancla radica en generar habitos en
la préactica de sjercicio flsico. Adoptar habitos de vida saludables mejora la calidad de vida.

Realizar pausas aclivas previens la fatiga, disminuye la tension fisica y logra la
recuperacidn y mayor productividad en el irabajo.

PASOS PARA TENER ESTILOS DE VIDA ¥ TRABAJO SALUDABLES

MANTENER UNA ALIMENTACION BALANCEADA
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Una buena alimentacién, acompafiada de la practica de habites de vida saludables, parmite

que se pueda disfrutar la vida de una manara sana.

Algunas pautas son:
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PRACTICAR ACTIVIDAD FISICA, REALIZAR PAUSAS ACTIVAS

La actividad fisica juega un papel importante en |a prevencion de enfermedades ¥
sus beneficios g2 ven reflejados en el sistema cardiovascular y la prevencion del
estres.

Las pausas aclivas son una actividad fisica realizada en un breve espacio de tiempo
en la jornada laboral, orientada a que las personas recuperen energias para un
desempefio eficiente en el trabajo, a través, de ejercicios gue compensen las fareas
desempefiadas, revirtiendo de esta manera la fatiga muscular y el cansancio
generados por el trabajo.

En la Institucibn eslas pausas estan distribuidas de la siguiente manera: por
cada hora de trabajo, se realizard un micro pausa de 1 minutoen el que el trabajador
enfocara la mirada en el punto mas lejano y relajara sus ojos y sUs mManos.

Cada hora y media se dispondré de 5§ minutos para realizar la sesion de gjercicios
que indica el programa dispondré de un folleto instructivo de pausas activas para
realizar la sesidn de ejercicios gue alli se encuentran.
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TENER UN BUEN HABITO DE SUERO

Tener un habito de susfio saludable ayuda a mantener la privacidad, estar aclive en el
trabajo y aprovechar mas su dia. Las siguientes son algunas recomendaciones:

- -
—
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EVITAR EL CONSUMO DE TABACO, ALCOHOL ¥ DROGAS
El consuma de tabaco, alcohol y drogas afecta la salud, la vida familiar y laboral.

Algunas recomeandaciones son:
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PLANEAR Y ORGANIZAR SU TIEMPO
Organizar el tiempo le permite aclarar sus ideas, estar mas tranquilo, responder a las

exigencias del rabajo, aprovechar mas el Sfempo libre y en su trabajo. Las siguientes son
glgunas recomendaciones:
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CUIDAR DE MANERA PREVENTIVA SU SALUD
Visitar al médico de manera frecuente permite acluar de manera preventiva Ante posibles

enfermedades. Algunas recomendaciones a seguir son:
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MANTENER ORDENADOC 5U HOGAR Y LUGAR DE TRABAJO
LIMPIO

Un espacio de rabajo con un mansjo eficiente de orden y aseo contribuye & mejorar en
faormia continua las condiciones de seguridad, incrementando la calidad y la produciividad.

EN EL HOGAR EN ELTRABAJO.

Separe los desechos de acuerdo a

sus caracleristicas y material. Mantenga una rutina para ordenar.
En climas calidos y himedos, no Defina lugares espacificos para las
deje recipientes con depdsitos do COSES.

agua que faciliten la proliferacion Clasifique los objetos. Aguellos

de mosquifas. gue no usa regalelos o deséchalos

para mentenar al orden.
Almacens herramientas y
sustancias pefgrosas como
msecticidas, jabones,
medicamentos y plagulcidas en un
lugar seguro,
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AG

empresa

TA DE CONSTITUCION DEL COMITE INVESTIGADOR DE INCIDENTES, ACCIDENTES Y
ENFERMEDADES LABORALES DE LA IE. JOSE EUSEBIO CAROD.

sus instalaciones, previa convocatora que hiciera &l Representante Legal, con el fin de alegir a los

Enta ciudT de Ocafia, aks dias del mes del afio 2024, Se reunieron bos trabajadores deia

miembros
con la final

el EQUIPO INVESTIGADOR DE INCIDENTES, ACCIDENTES Y ENFERMEDADES LABORALES y
idad de dar cumplimienio a las disposiciones legales vigentes descritas en la RESOLUCION N° 1401

DEL 14 DE MAYO DE 2007 def Ministeric de fa Proteccion Social, por la cual se reglamenta g investigacin de

incidentes,

accidentes y enfermedades lsboralss y-en su erffculo 7° se definen fas caracleristicas del equipo

investigadar, para tal efecio se astablacid el sigulente onden del dia:

en e na b

Ling vz ra

Reunitn con los amplesdas y Directivos,
Sglaﬁzanﬂn, RESOLUCION M." 1401 DEL 14 DE MAYQ DE 2007

ign de los integranies.

CaLtslﬂ:.n:i!n det equipo Investigador
Fupciones del equipo investigador

alizadas ia socializacion a los participantes, €l Representante Legal de la |E. junio con los trabaiadores

conformaron &l equipo mvestigador de la empresa de |2 siguiante forma:

INTEGRANTES DEL COMITE INVESTIGADOR CUANDO SE PRESENTA UN INCIDENTE O ACCIDENTE

LABORAL LEVE

1. COPASST O VIGIA:

NOMBRE CARGO FIRMA

I 4

2. Coordin

pdor del Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo

HOMERE CARGO ARMA
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3. Jefe inmediato o supervisor del drea donde ocurrid el incidente: (dependiendo del area donde ocurra &l
accidants. serd o jefe o supervisor inmediato de! irsbajador accidentado el que haga parte de 1a Investigacian.)

INTEGRANTES DEL COMITE INVESTIGADOR CUANDO EL ACCIDENTE LABORAL ES MORTAL

Ademas de los anteriones, deben pertenscen
1. Profesional con licencia en Seguridad y Salud en el Trabajo.
2.) Jefe inmediato

HOMBRE : CARGD FIRMA

Aoeptando cads uno sus responssbifidades como mismbros del sguipo 55 da por terminada la sesion quedands debidaments constitiide
al EQUIPO INVESTIGADOR du [E. JOSE ELISEBIO CARD.

DOGHY E. PALLATREZ TORRADO.,
Representante legal,



