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INTRODUCCION

La empresa ELYTE LTDA. en cumplimiento a lo establecido en el Decreto Ley
1072 de 2015, Ley 1562 de 2012, Resoluciéon 4927 de 2016 y la normatividad
vigente, ha estructurado el sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo
(SG-SST), que tiene como propdsito la estructuracion de la accién conjunta entre
ELYTE LTDA. y los trabajadores, en la aplicacion de las medidas de Seguridad y
Salud en el Trabajo (SST) a través del mejoramiento continuo de las condiciones y
el medio ambiente laboral, y el control eficaz de los peligros y riesgos en el lugar
de trabajo.

Para su efecto, ELYTE LTDA. aborda la prevencién de las lesiones y
enfermedades laborales, la proteccion y promocion de la salud de los
trabajadores, a través de la implementacién de un método légico y por etapas
cuyos principios se basan en el ciclo PHVA (Planificar, Hacer, Verificar y Actuar) y
que incluye la politica, organizacion, planificacion, aplicacion, evaluacién, auditoria
y mejora continua.

El desarrollo articulado de estos elementos, permitird cumplir con los propésitos
del SG-SST.

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

ELYTE LTDA. a través del modelo de gestion “7 CAMINOS”, facilita la
implementacion de sistemas de gestién en seguridad y salud en el trabajo bajo el
siguiente esquema:
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DEFINICIONES

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

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

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

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

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

Alta direcciéon: Persona o grupo de personas que dirigen y controlan una
empresa.

Amenaza: Peligro latente de que un evento fisico de origen natural, o causado, o
inducido por la accion humana de manera accidental, se presente con una
severidad suficiente para causar pérdida de vidas, lesiones u otros impactos en la
salud, asi como también dafios y pérdidas en los bienes, la infraestructura, los
medios de sustento, la prestacion de servicios y los recursos ambientales.
Auto-reporte de condiciones de trabajo y salud: Proceso mediante el cual el
trabajador o contratista reporta por escrito al empleador o contratante las
condiciones adversas de seguridad y salud que identifica en su lugar de trabajo.
Centro de trabajo. Se entiende por Centro de Trabajo a toda edificacién o area- a
cielo abierto destinada a una actividad econdémica en una empresa determinada.
Ciclo PHVA: Procedimiento logico y por etapas que permite el mejoramiento
continuo a través de los siguientes pasos:

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

Hacer: Implementacién de las medidas planificadas.

Verificar: Revisar que los procedimientos y acciones implementados estan
consiguiendo los resultados deseados.

Actuar: Realizar acciones de mejora para obtener los mayores beneficios en la
seguridad y salud de los trabajadores.

Eficacia: Es la capacidad de alcanzar el efecto que espera o se desea tras la
realizacion de una accion.

Eficiencia: Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.
Emergencia: Es aquella situaciéon de peligro o desastre o la inminencia del
mismo, que afecta el funcionamiento normal de la empresa. Requiere de una
reaccion inmediata y coordinada de los trabajadores, brigadas de emergencias y
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primeros auxilios y en algunos casos de otros grupos de apoyo dependiendo de su
magnitud.

Evaluacion del riesgo: Proceso para determinar el nivel de riesgo asociado al
nivel de probabilidad de que dicho riesgo se concrete y al nivel de severidad de las
consecuencias de esa concrecion.

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

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

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

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

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

Matriz legal: Es la compilacion de los requisitos normativos exigibles a la empresa
acorde con las 'actividades propias e inherentes de su actividad productiva, los
cuales dan los lineamientos normativos y técnicos para desarrollar el Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo -SG-SST, el cual debera
actualizarse en la medida que sean emitidas nuevas disposiciones aplicables.
Mejora continua: Proceso recurrente de optimizacion del Sistema de Gestion de
la Seguridad y Salud en el Trabajo, para lograr mejoras en el desempefo en este
campo, de forma coherente con la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo SST
de la organizacion.

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

Peligro: Fuente, situacion o acto con potencial de causar dafio en la salud de los
trabajadores, en los equipos o0 en las instalaciones.

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

Condiciones y medio ambiente de trabajo: Aquellos elementos, agentes o
factores que tienen influencia significativa en la generacién de riesgos para la
seguridad y salud de los trabajadores. Quedan especificamente incluidos en esta
definiciébn, entre otros: a)- las caracteristicas generales de los locales,
instalaciones, maquinas, equipos, herramientas, materias primas, productos y
demas Utiles existentes en el lugar de trabajo; b) Los agentes fisicos, quimicos y
biol6gicos presentes en el ambiente de trabajo y sus correspondientes
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intensidades, concentraciones o niveles de presencia; c) los procedimientos para
la utilizacién de los agentes citados en el apartado anterior, que influyan en la
generacion de riesgos para los trabajadores y; d) la organizacién y ordenamiento
de las labores, incluidos los factores ergonémicos o biomecanicos y psicosociales.
Descripcion sociodemografica: Perfil socio demografico de la poblacion
trabajadora, que incluye la descripcion de las caracteristicas sociales y
demograficas de un grupo de trabajadores, tales como: grado de escolaridad,
ingresos, lugar de residencia, composicion familiar, estrato socioecondmico,
estado civil, raza, ocupacion, area de trabajo, edad, sexo y turno de trabajo.
Efectividad: Logro de los objetivos del Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo con la maxima eficacia y la maxima eficiencia.

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

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

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

Revisién proactiva: Es el compromiso del empleador o contratante que implica la
iniciativa y capacidad de anticipacion para el desarrollo de acciones preventivas y
correctivas, asi como la toma de decisiones para generar mejoras en el SGSST.
Revision reactiva: Acciones para el seguimiento de enfermedades laborales,
incidentes, accidentes de. trabajo y ausentismo laboral por enfermedad.

Requisito Normativo: Requisito de seguridad y salud en el trabajo impuesto por
una norma vigente y que aplica a las actividades de la organizacion.

Riesgo: Combinaciéon' de la probabilidad de que ocurra una o0 mas exposiciones o
eventos peligrosos y la severidad del dafio que puede ser causada por éstos.
Valoracion del riesgo: Consiste en emitir un juicio sobre la tolerancia o no del
riesgo estimado.

Vigilancia de la salud en el trabajo o vigilancia epidemioldgica de la salud.
En el trabajo: Comprende la recopilacion, el analisis, la interpretacion y la difusiéon
continuada y sistematica de datos a efectos de la prevencién. La vigilancia es
indispensable para la planificacion, ejecucion y evaluacion de los Sistemas de
seguridad y salud en el trabajo, el control de los trastornos y lesiones relacionadas
con el trabajo y el ausentismo laboral por enfermedad, asi como para la proteccién
y promocién de la salud de los trabajadores. Dicha vigilancia comprende tanto .la
vigilancia de la salud de los trabajadores como la del medio ambiente de trabajo.
Paragrafo 1: En aplicacion de lo establecido en el articulo 10 de la Ley 1562 de
2012, para todos los efectos se entenderd como seguridad y salud en el trabajo
todo lo que antes de la entrada en vigencia de dicha ley hacia referencia al
término SST.

Paragrafo 2: Conforme al paragrafo anterior a partir de la fecha de publicacion del
presente decreto se entendera el Comité Paritario de SST como Comité Paritario
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en Seguridad y Salud en el Trabajo y el' Vigia en SST como Vigia en Seguridad y
Salud en el Trabajo, quienes tendran las funciones establecidas en la normatividad
vigente.

Sistema General de Riesgos laborales: Es el conjunto de entidades publicas y
privadas, normas y procedimientos, destinados a prevenir, proteger y atender a los
trabajadores de los efectos de las enfermedades y los accidentes que puedan
ocurrirles con ocasion o como consecuencia del trabajo que desarrollan.

Riesgos Laborales: Son riesgos laborales el accidente que se produce como
consecuencia directa del trabajo o labor desempefiada y la enfermedad que haya
sido catalogada como profesional por el Gobierno Nacional.

Accidente de Trabajo: Es accidente de trabajo todo suceso repentino que
sobrevenga por causa o0 con ocasion del trabajo, y que produzca en el trabajador
una lesion organica, una perturbacion funcional, una invalidez o la muerte. Es
también accidente de trabajo aquel que se produce durante la ejecucion de
ordenes del empleador, o durante la ejecucién de una labor bajo su autoridad, aun
fuera del lugar y horas de trabajo. Igualmente, el que se produzca durante el
traslado de los trabajadores desde su residencia a los lugares de trabajo o
viceversa, cuando el transporte lo suministre el empleador.

Enfermedad Profesional: Se considera enfermedad profesional todo estado
patolégico permanente o temporal que sobrevenga como consecuencia obligada y
directa de la clase de trabajo que desempefia el trabajador, o del medio en que se
ha visto obligado a trabajar, y que haya sido determinada como enfermedad
profesional por el gobierno nacional.

SST: Conjunto de disciplinas que tienen como finalidad la promocién de la salud
en el trabajo a través del fomento y mantenimiento del mas elevado nivel de
bienestar en los trabajadores, previniendo alteraciones de la salud generadas por
las condiciones de trabajo, protegiéndolos contra los riesgos resultantes de la
presencia de agentes nocivos y colocdndolos en un cargo acorde con sus
aptitudes fisicas y psicologicas.

Condiciones de trabajo: Es el conjunto de caracteristicas de la tarea, del entorno
y de la organizacion del trabajo, las cuales interactiuan produciendo alteraciones
positivas 0 negativas y que, directa o indirectamente, influyen en la salud y la vida
del trabajador.

Condiciones de Salud: Son los factores de riesgo del ambiente social y del
laboral, de las condiciones sociales y econdémicas derivadas de la forma de
vinculacién al proceso productivo que influyen en la salud del trabajador.
Panorama de Factores de Riesgo: Informacién detallada sobre las condiciones
de riesgo laboral, asi como el conocimiento de la exposicion a que estan
sometidos los distintos grupos de trabajadores afectados por ellos. Dicha
informacion implica una accion continua y sistematica de observacion y medicion,
de manera que exista un conocimiento actualizado a través del tiempo, que
permitan una adecuada orientacion de las actividades preventivas posteriores.
Factores de Riesgo: Aguellas condiciones del ambiente, la tarea, los
instrumentos, los materiales, la organizacion y el contenido del trabajo que
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encierran un dafo potencial en la salud fisica 0 mental, o sobre la seguridad de las
personas.

Comité Paritario: Organismo de promocién y vigilancia de las normas y
reglamentos de SST dentro de la empresa.

Riesgo: La probabilidad de ocurrencia de un evento generado por una condicion
de trabajo capaz de desencadenar alguna lesion o dafio de la salud e integridad
del trabajador; dafio en los materiales y equipos o alteracion del ambiente laboral y
extra laboral.

Priorizacion de Riesgos: Consiste en el ordenamiento secuencial de la severidad
de los factores de riesgo identificados, segin su grado de peligrosidad y/o de
riesgo, con el fin de desarrollar acciones de control, correccién y prevencién en
orden prioritario.

Salud: Es el completo bienestar fisico, mental y social y no solamente la ausencia
de enfermedad o invalidez. (O.M.S.).

Trabajo: Es una actividad vital del hombre. Capacidad no enajenable del ser
humano caracterizada por ser una actividad social y racional, orientada a un fin y
un medio de plena realizacién.

Sistema de Gestién en Seguridad y Salud en el Trabajo: El Sistema de Gestidn
de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST consiste en el desarrollo de un
proceso logico y por etapas, basado en la mejora, continua y que incluye la
politica, la organizacion, la planificacion, la aplicacion, la evaluacion, la auditoria y
las acciones de mejora con el objetivo de anticipar, reconocer, evaluar y controlar
los riesgos que puedan afectar la seguridad y la salud en el trabajo. Con
actividades tendientes a preservar, mantener y mejorar la salud individual y
colectiva de los trabajadores en sus ocupaciones y que deben ser desarrolladas
en sus sitios de trabajo en forma integral e interdisciplinaria.

Morbilidad: Namero proporcional de personas que enferman en una poblacion en
un tiempo determinado.

Mortalidad: Numero proporcional de personas que mueren en una poblacion en
un tiempo determinado.

Ausentismo: Se denomina al numero de horas programadas, que se dejan de
trabajar como consecuencia de los accidentes de trabajo o las enfermedades
laborales.

Incidente de trabajo: Evento imprevisto que sobreviene por causa 0 con ocasion
del trabajo, sin consecuencias directas para la salud del trabajador.

Incidencia: Medida dinamica de la frecuencia con que se presentan o inciden por
primera vez, los eventos de salud o enfermedades en el periodo.

Prevalencia: Medida de la frecuencia con que existe un evento de salud o
enfermedad en el momento, independientemente de cuando se haya originado.
Tasa El coeficiente o tasa es la relacion existente entre la poblacién que presenta
un hecho particular, la poblacion susceptible a ese hecho.

Proporcién: Es la relacion existente entre parte de una poblacién y el total de la
misma. Expresa la relacion de una parte con el todo.
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indice o razén: Es el cociente entre dos nimeros que muestra la relacion de
tamafio entre ellos. Se define como la relacion existente entre dos poblaciones o
universos diferentes.

Letalidad: Proporcion de muertos por un evento o una enfermedad determinada,
con los casos de ese evento o de enfermedad.

Cronograma: Registro de las actividades del plan de accién del programa, en el
cual se consignan las tareas, los responsables y las fechas de realizacion.
Valoracion del factor de riesgo: Procedimiento mediante el cual se asigna valor
matematico a un factor de riesgo. Expresa la severidad o peligrosidad a la que se
somete el trabajador expuesto.

Grado de riesgo: Relacion mateméatica entre la concentracion o la intensidad y el
tiempo que un trabajador se encuentra expuesto a un factor de riesgo, con la
concentracion o la intensidad y tiempo de exposicién permitidos.

Grado de peligrosidad: Relacion matematica obtenida del producto entre la
probabilidad de ocurrencia, la intensidad de la exposicion, las consecuencias mas
probables derivadas de una condicién de riesgo especifica.

Programa de vigilancia epidemioldgica: Conjunto de acciones y metodologias
encaminadas al estudio, evaluacion y control de los factores de riesgo presentes
en el trabajo y de los efectos que genera en la salud. Se apoya en un sistema de
informacion y registro.

Inspecciones de Seguridad: Es la deteccién de los riesgos mediante la
observacion detallada de las éareas o puestos de trabajo y debe incluir:
instalaciones locativas, materias primas e insumos, almacenamientos, transporte,
maquinaria y equipos, operaciones, condiciones ambientales, sistemas de control
de emergencias, vias de evacuaciéon y todas aquellas condiciones que puedan
influir en la salud y seguridad de los trabajadores.

Mantenimiento Preventivo: Es aquel que se hace a la maquina o equipos,
elementos e instalaciones locativas, de acuerdo con el estimativo de vida util de
sus diversas partes para evitar que ocurran dafos, desperfectos o deterioro.
Normas de Seguridad: Son las reglas que deben seguirse para evitar dafos que
puedan derivarse como consecuencia de la ejecucion de un trabajo. Especifican o
determinan detalladamente las instrucciones a seguir en la operacién,
manipulacion de maquinas y herramientas.

Monitoreo ambiental: Medicion de las concentraciones 0 niveles de
contaminantes a los cuales estan expuestos los trabajadores durante su jornada
diaria.

Plan de emergencias: Conjunto de normas Yy procedimientos generales
destinados a prevenir y a controlar en forma oportuna y adecuada, las situaciones
de riesgo en una empresa.

Investigacion de accidente de trabajo: Técnica utilizada para el analisis de un
accidente laboral, con el fin de conocer el desarrollo de los acontecimientos y
determinar las causas y las medidas de control para evitar su repeticion.
Exdmenes ocupacionales: Valoracion del estado de salud a través de examenes
fisicos, pruebas funcionales y complementarias, de acuerdo con la exposicion a
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riesgos especificos, que se realizan al trabajador para investigar la aparicion de
lesiones patoldgicas incipientes de origen profesional o no.

Grado de satisfacciéon: Indicador primario de lo que significa la calidad de la
atencion. En este sentido representa la evaluacion que hacen trabajador y
proveedor de la calidad del programa.

ABREVIATURAS

EPP: Elementos de proteccion personal

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

ATEL.: Accidentes de Trabajo y Enfermedad laboral

PTS: Procedimiento de trabajo seguro
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PLANEAR

1. EVALUACION INICIAL

De acuerdo con la normatividad vigente el Sistema de Gestién de la Seguridad y
Salud en el Trabajo, en su Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo 1072
de Mayo de 2015, en su Articulo 2.2.4.6.16 se establece que el empleador debera
realizar una evaluacion inicial del SGSST, con el fin de identificar las prioridades
en Seguridad y Salud en el Trabajo, que le permita estructurar el Plan Anual de
Trabajo. La evaluacion inicial debe estar documentada y debe ser la base para la
toma de decisiones y la planificacion de la gestién de la seguridad y salud en el
trabajo.

DOCUMENTO ACCESO

Autoevaluaciéon Anexo 1

2. POLITICA, OBJETIVOS Y LIDERAZGO EN SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO

2.1 POLITICA EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

La gerencia asumira el liderazgo, aplicacion y responsabilidad del sistema de
gestion suministrando los recursos humanos, fisicos, econdmicos y técnicos
necesarios para su ejecucion del sistema de gestion en seguridad y salud en el
trabajo, acorde a los parametros establecidos, cumpliendo con las disposiciones
legales y reglamentacién aplicable en cuanto a seguridad y salud en el trabajo.

Promover la participacion activa del VIGIA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO, con el fin de identificar de forma oportuna los peligros presentes en los
diferentes procesos de la empresa, como a su vez ser un canal adecuado para la
comunicacion y divulgacion de los programas de seguridad y salud.

Desarrollar planes de formacion, entrenamiento y concientizacion a sus
funcionarios sobre las obligaciones del sistema inherentes a la seguridad y salud
haciéndolos participes.
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DOCUMENTO ACCESO

Politica Seguridad y Salud en el trabajo Anexo 2

2.2 OBJETIVOS EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

En relacién con la politica de seguridad y salud permite planear de manera
estratégica el sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo la cual se
encuentra divulgada a todo el personal.

DOCUMENTO ACCESO

Objetivos SG-SST Anexo 3

2.3 LIDER RESPONSABLE SG-SST

En el marco de la direccion de la seguridad y salud en el trabajo, la empresa
garantiza la disponibilidad del lider responsable SST, cuyo perfil estd acorde con
lo establecido con la normatividad vigente.

DOCUMENTO ACCESO

Designacion Lider responsable SG-SST Anexo 4
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3. ORGANIZACION

3.1 INFORMACION BASICA DE LA EMPRESA

Razén Social: ELYTE LTDA. NIT: 800.177.804-7

Nombre de la

ELYTE LTDA.
empresa:
E;’g;ﬁsemame FRANCISCO JAVIER AGUDELO MURCIA
Departamento: Cundinamarca Ciudad: BOGOTA Bogota D.C
Direccién Carrera 18 No. 79A-06

Responsabledel | | £y ANDRA TAUTIVA BETANCUR

SG-SST:
Aporte
AQmmlstradora de SURA C!ase de | Mensua_l 50.000
Riesgos laborales: Riesgo: promedio a
la ARL
Ac_t|V|d_ad economica 1741
primaria:
S La empresa “ELYTE LTDA. se dedica como objeto principal prestar el servicio
Descripcion

para.
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3.1.1 DESCRIPCION DE LA EMPRESA

ELYTE LTDA. se encuentra ubicado en Carrera 18 No. 79A-06, cuenta con un area de
aproximadamente de 120 M2 1 solo nivel, pisos en baldosa en el area asistencial y
material madera en area administrativa paredes revocadas y techo en drywall.

Cumpliendo con la norma aplicable ELYTE LTDA Cuenta con 2 unidades sanitarias, los
cuales estan determinados para hombres y mujeres, una sala de espera que abarca la
extension del local y recepcién, oficina de soporte dividida en dos espacios, tiene una
oficina grande para el area de administracion y una oficina pequefia para el area

comercial.

3.1.2 DESCRIPCION DE SERVICIOS / PRODUCTOS Y/O PROCESO

SERVICIO

Art.-1.  Servicio: tiene como objetivo principal ElI Comercio al por menor de
computadores, equipos periféricos, programas de informatica y equipos de
telecomunicaciones en establecimientos especializados, incluyendo
soporte, objeto que lo realiza acatando estrictamente todas las
disposiciones legales vigentes y cumpliendo con la responsabilidad social
de que nuestros productos son amigables con el medio ambiente, ya que
son productos de bajo consumo.
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Las actividades de la empresa inician con:

RESULTADOS

ENTRADAS 3 PROCESO -

\J

« Solicitud de e Prestacion e Equipos de
servicio del Servicio aptitud fisica
mental y de
coordinacion
motriz,
seguridad y
salud en el
trabajo.
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3.1.3 ORGANIGRAMA

Representante
Legal

Lider Responsable

SG-SST

Administrativo

Produccion,
Soporte y/o
Servicios

En la estructura anteriormente relacionada, se evidencia que la empresa ha
designado el cargo de Responsable del Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo para la coordinacion de las actividades relacionadas con
seguridad y salud en el trabajo.

3.1.3.1 DISTRIBUCION POR CARGOS Y AREAS DE TRABAJO

AREA DE CARGOS. HOMBRES | MUJERES TOTAL
TRABAJO
Area e Gerente general 1 1 2

administrativa

¢ Representante
legal,

e Administradora
auxiliar contable
tesorera

o Gestora comercial

e Recepcionista.
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Area Soporte e Ingenieros de 3 0 3
soporte, técnicos
de soporte

3.1.3.2 TURNOS DE TRABAJO-HORARIOS

A continuacion, se detallan de manera general los turnos y horarios de la empresa
establecidos en la empresa:

AREA DIAS HORARIO DESCANSO
Administrativa Lunes a viernes 8.00a12.00 2h
Sabados 200 a 5.00

48 horas a la

semana
Soporte Lunes a viernes 8.00a12.00 2h
Sabados 200 a 5.00

48 horas a la | Sabado: 8-12
semana

3.1.4 FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

ELYTE LTDA. es responsable, por la protecciéon de la seguridad y la salud de los
trabajadores, acorde con lo establecido en el Decreto 1072 de 2015, en el articulo
56 del Decreto Ley 1295 de 1994, la Circular Unificada de 2004 y demas
reglamentacion aplicable.

El Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo SG-SST parte de la
Gerencia y su desarrollo efectivo se alcanza en la medida que se logra una
concepcion clara de la importancia del mismo en los niveles de la organizacion.
Por esto se han plantean los siguientes niveles de participacion:
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3.1.4.1 Nivel de direccion: Gerencia, Representante Legal

1. Definir, firmar y divulgar la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo a
través de documento escrito, el empleador debe suscribir la politica de
seguridad y salud en el trabajo de la empresa, la cual debera proporcionar un
marco de referencia para establecer y revisar los objetivos de seguridad y salud
en el trabajo;

2. Asignacion 'y Comunicacion de Responsabilidades: Debe asignar,
documentar y comunicar las responsabilidades especificas en Seguridad y
Salud en el Trabajo SST a todos los niveles de la organizacion, incluida la alta
direccion;

3. Rendicion de cuentas al interior de la empresa: A quienes se les hayan
delegado responsabilidades en el Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud
en el Trabajo SG-SST, tienen la obligacion de rendir cuentas internamente en
relacién con su desempenfio. Esta rendicién de cuentas se podra hacer a través
de medios escritos, electrénicos, verbales o los que sean considerados por los
responsables. La rendicién se hara como minimo anualmente y debera quedar
documentada,;

4. Definicibn de Recursos: Debe definir y asignar los recursos financieros,
técnicos y el personal necesario para el disefio, implementacion, revisiéon
evaluacion y mejora de las medidas de prevencion y control, para la gestién
eficaz de los peligros y riesgos en el lugar de trabajo y también, para que los
responsables de la seguridad y salud en el trabajo en. la empresa, el Comité
Paritario o Vigia de Seguridad y Salud en el Trabajo segun corresponda,
puedan cumplir de manera satisfactoria con sus funciones

5. Asignar y comunicar responsabilidades a los trabajadores en seguridad y
salud en el trabajo dentro del marco de sus funciones.

6. Garantizar la consulta y participacién de los trabajadores en la identificacion
de los peligros y control de los riesgos, asi como la participacién a través del
comité o vigia de Seguridad y Salud en el trabajo.

7. Revisar el cumplimiento y firmar el plan de trabajo anual en SST vy
cronograma.

8. Garantizar la supervision de la seguridad y salud en el trabajo.

9. Evaluar a través de la revision por la direccion, por lo menos una vez al afo
la gestidn de la seguridad y salud en el trabajo.

10. Implementar los correctivos necesarios para el cumplimiento de metas y
objetivos.

11. Garantizar la disponibilidad de personal competente para liderar y controlar
el desarrollo de la seguridad y salud en el trabajo.

12. Garantizar un programa de induccion y entrenamiento para los trabajadores
que ingresen a la empresa, independientemente de su forma de contratacion y
vinculacion.
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13. Garantizar un programa de capacitacion acorde con las necesidades
especificas detectadas en la identificacion de peligros, evaluacion y valoracion
de riesgos.

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

15. Realizar y ejecutar el plan de auditoria minimo una vez al afio.

3.1.4.2 Mandos medios:

1. Participar en la actualizacién de la identificacion de peligros, evaluaciéon y
valoracion de riesgos.

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

3. Promover la comprension y aplicacién préactica de la politica en los
trabajadores, contratistas y partes interesadas.

4. Informar sobre las necesidades de capacitacibn y entrenamiento en
Seguridad y Salud en el Trabajo.

5. Participar en la investigacidn de los incidentes y accidentes de trabajo.

6. |Participar en las inspecciones de seguridad y en los procedimientos de
trabajo seguro.

3.1.4.3 Lider Responsable de SG-SST

1. Planificar, organizar, dirigir, desarrollar y aplicar el SG-SST y como minimo
una vez al afio realizar su evaluacion.

2. Informar a la alta direccién sobre el funcionamiento y los resultados del SG-
SST.

3. Promover la participacion de todos los miembros de la empresa en la
implementacion del SG-SST.

4. Coordinar con los jefes de las areas, la elaboracion y actualizacion de la
matriz de identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de riesgos y hacer
la priorizacion para focalizar la intervencion.

5. Validar o construir con los jefes de las areas los planes de accién y hacer
seguimiento a su cumplimiento.

6. Promover la comprension de la politica en todos los niveles de la
organizacion.

7. Gestionar los recursos para cumplir con el plan de Seguridad y Salud en el
Trabajo y hacer seguimiento a los indicadores.

8. Coordinar las necesidades de capacitacion en materia de prevencion segun
los riesgos prioritarios y los niveles de la organizacion.

9. Apoyar la investigacion de los accidentes e incidentes de trabajo.
10. Participar de las reuniones del Comité de Seguridad y Salud en el trabajo.
11. Implementacion y seguimiento del SG-SST.
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3.1.4.4 Trabajadores

1. Conocer y tener clara la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.

2. Procurar el cuidado integral de su salud.

3. Suministrar informacion clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
4. Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.

5. Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que
se realicen en la empresa.

6. Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
7. Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.

3.1.45 Vigiade Seguridad y Salud en el trabajo

1. El programa de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo SST, debe
ser revisado minimo una (1) vez al afio

2. El Vigia de Seguridad y Salud en el Trabajo debe participar y conocer de los
cambios generados en la gestion documental

3. Participar en la planificacion de las auditorias internas del sistema de gestion
con la alta direccion

4. Proponer a las directivas las actividades relacionadas con el control de los
peligros en salud y la seguridad de los trabajadores.

5. Analizar las causas de accidentes y enfermedades laborales.

6. Visitar periddicamente las instalaciones.

7. Acoger las sugerencias que presenten los trabajadores en materia de
seguridad.

8. Servir de punto de coordinacién entre las directivas y los trabajadores para
las situaciones relacionadas con Seguridad y Salud en el Trabajo.

3.1.4.6 Comité de convivencia laboral

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

2. Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los
gque se formule queja o reclamo, que pudieran tipificar conductas o
circunstancias de acoso laboral, en la empresa.

3. Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos
gue dieron lugar a la queja.
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4. Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de didlogo entre las
partes involucradas, promoviendo compromisos mutuos para llegar a una
solucion efectiva de las controversias.

5. Formular planes de mejora y hacer seguimiento a los compromisos,
6. Presentar a la alta direccién de la empresa las recomendaciones para el
desarrollo efectivo de las medidas preventivas y correctivas del acoso laboral.

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

3.2 DEFINICION DE RECURSOS

Para el desarrollo del Sistema de gestién de Seguridad y Salud en el trabajo la
empresa ELYTE LTDA dispone de recursos humanos, financieros, técnicos y
fisicos necesarios para garantizar el cumplimiento de los objetivos aqui
establecidos.

DOCUMENTO ACCESO

Recursos Anexo 5

3.2.1 HUMANOS:

Los recursos humanos contemplan aspectos de capacitacion y funciones directas
en la gestion del sistema de seguridad y salud en el trabajo:
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DOCUMENTO ACCESO
Recursos Humanos Anexo 5.1

3.2.1.1 VIGIA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO (COPASST)

La empresa cuenta con un VIGIA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO, dando cumplimiento a la resolucion 2013 de 1986 y el Decreto
1295 de 1994. El VIGIA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
mensualmente desarrolla actividades en seguridad y salud en el trabajo
participando de manera activa en el funcionamiento del sistema de gestion
de la seguridad y salud en el trabajo.

DOCUMENTO ACCESO

Conformacién del COPASST o Vigia Anexo 5.1.1

Dentro de las principales funciones y responsabilidades del VIGIA DE
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO, dando cumplimiento al articulo
11 de la resolucién 2013 de 1989, articulo 26 del decreto 614 y el decreto
1295 de 1994, se encuentran:

e Proponer a la administracién de la empresa o establecimiento de trabajo
la adopcion de medidas y el desarrollo de actividades que procuren y
mantengan la salud en los lugares y ambientes de trabajo.

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

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

e Vigilar el desarrollo de las actividades que en materia de Seguridad y
Salud en el Trabajo debe realizar la empresa de acuerdo con el
Reglamento de Higiene y Seguridad en el trabajo y las normas vigentes;
promover su divulgacion y observancia.

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

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

e Estudiar y considerar las sugerencias que presenten los trabajadores en
materia de Seguridad y Salud en el Trabajo.

e Servir como organismo de coordinaciébn entre empleador y los
trabajadores en la solucion de los problemas relativos a la seguridad y
salud en el trabajo. Tramitar los reclamos de los trabajadores
relacionados con la seguridad y salud en el trabajo.

e Solicitar periédicamente a la empresa informes sobre accidentalidad y
enfermedades laborales con el objeto proponer soluciones de mejora en
el desempefio de la seguridad y salud en el trabajo.

e Participar en la divulgacién de los resultados de la revision de la alta
direccion.

3.2.1.2 COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

La empresa cuenta con un comité de convivencia laboral dando
cumplimiento a lo establecido en las resoluciones 652 y 1356 de 2012,
creado como medida preventiva para el acoso laboral. Sesiona de manera
trimestral 0 en casos que requieran intervencion inmediata.

DOCUMENTO ACCESO

Acta de conformacién del Comité de

. . Anexo 5.1.2.
Convivencia laboral ——

3.2.1.3 COMITE INVESTIGADOR DE ACCIDENTES DE TRABAJO

La empresa debe conformar un equipo para la investigacion de todos los
incidentes y accidentes de trabajo, integrado como minimo por el jefe
inmediato o supervisor del trabajador accidentado o del &rea donde ocurrié
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el incidente, el Vigia de seguridad y salud en el trabajo y el Lider
Responsable del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

El equipo investigador estara capacitado en investigacion de incidentes y
accidentes de trabajo cumpliendo con el Decreto 1530 de 1996 articulo 4 y
la resolucion 1401 de 2007.

En el caso de un accidente que se considere grave o produzca la muerte,
en la investigacion deberd participar un profesional con licencia en Salud
Ocupacional, propio o contratado, asi como el personal de la empresa
encargado del disefio de normas, procesos y/o mantenimiento. Articulo 7
Resolucion 1401 de 2007 (Ministerio de la Proteccién Social, 2007).

DOCUMENTO ACCESO

Acta conformacion Comité Investigador de

. . Anexo 5.1.3.
Accidentes de Trabajo -

3.2.2 TECNICOS:

Los recursos técnicos contemplan aspectos de inversion en equipos utilizados y su
mantenimiento en la implementacion y desarrollo del SG-SST.

3.2.3 FINANCIEROS:

Los recursos financieros integran, las inversiones econdémicas en los aspectos
anteriores y otros que la empresa identifica para desarrollo del SG-SST.

La empresa podra incluir las inversiones que consideren contribuyen a la gestién
en SST. Anualmente se designara un presupuesto aprobado por la alta gerencia y
se evaluara su cumplimiento.

DOCUMENTO ACCESO

Presupuesto SG-SST Anexo 5.2
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3.3 IDENTIFICACION DE PELIGROS, EVALUACION Y VALORACION DE
RIESGOS

La empresa ELYTE LTDA. cuenta con un procedimiento documentado para la
continua identificacion de peligros, evaluacién y control de riesgos con el objetivo
de controlarlos y definir prioridades en la gestién de los riesgos.

La metodologia de identificacion de peligros y valoracion de riesgos, permite la
participacion activa de los trabajadores y partes interesadas y la priorizacion de los
riesgos para establecer medidas de intervencion con el siguiente esquema de
jerarquizacion:

a) Eliminacion del peligro/riesgo: Redisefio de procesos 0 equipos para
eliminar o reducir los riesgos;

b) Sustitucion: Sustituir una materia prima por una menos peligrosa o
también, sustituir un proceso de alto riesgo por uno de menor riesgo;

c) Controles de Ingenieria: Adopcion de medidas técnicas para el control del
peligro/riesgo en su origen o fuente, como la implementacién de sistemas
de ventilacibn o encerramiento de equipos. lIgualmente, incluye los
controles para reducir la energia (reducir la fuerza, la presién, la
temperatura entre otros) de los sistemas de produccién, cuyo fin esté
asociado con el control de los riesgos en SST;

d) Controles Administrativos: Implementacién de sistemas de sefalizacion,
advertencia, demarcacion de zonas de riesgo o zonas de circulacion y
almacenamiento, implementacion de sistemas de advertencia y alarma,
disefio e implementacion de procedimientos de seguridad para ciertos
procesos o actividades de riesgo, controles de acceso a zonas de riesgo,
inspecciones de seguridad, listas de chequeo, permisos de trabajo entre
otros;

e) Equipos de Proteccion Personal: Cuando ciertos peligros/riesgos no se
puedan controlar en su totalidad con las medidas anteriores, el empleador
debera suministrar a sus trabajadores la dotacion pertinente de acuerdo a
sus actividades.

Las anteriores medidas de control para cada riesgo forman parte de la gestidon en
seguridad y salud en el trabajo en cuanto a medicina preventiva e higiene y
Seguridad en el trabajo.

La empresa realiza seguimiento y medicion periddica de la efectividad de las
medidas de control de riesgos, de acuerdo con la identificacién de peligros y
control de riesgos.

Adicionalmente la empresa cuenta con un mecanismo para el reporte, control y
seguimiento de actos y condiciones inseguras y/o de salud.
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DOCUMENTO ACCESO

Procedimiento de identificacion, evaluacion y Anexo 6
valoracion de riesgos

Matriz de identificacién de peligros, evaluacion Anexo 6.1
y valoracion de riesgos

Formato de reporte de condiciones de trabajo Anexo 6.2
y de salud

3.4 REQUISITOS LEGALES (MATRIZ LEGAL)

Uno de los compromisos de la empresa es el cumplimiento de la normatividad
vigente en SST que son aplicables a la organizacién. A continuacion, se presenta
un marco de referencia donde se presentan la normatividad vigente en SST y
Riesgos Laborales

1979: Ley 9 es el Cadigo Sanitario Nacional.

1979: Resolucion 2400 Estatuto de la Seguridad industrial

1984: Decreto 614, Plan Nacional de SST

1986: Resolucion 2013 Comité Paritario de SST

1989: Resolucion 1016, reglamenta los programas de SST en las empresas.

1990: Resolucion 1792, valores limites contra ruido

1990: Resolucion 9030, Seguridad en emisiones ionizantes

1992: Resolucién 1075, Prevenciéon de la farmaco dependencia, alcoholismo y
tabaquismo en el trabajo.

1994: Decreto Ley 1295 Reglamenta al Sistema General de Riesgos Laborales
1994: Decreto 1772 Reglamenta la afiliacion y cotizacion al Sistema de Riesgos
Laborales

1996: Decreto 1530 afiliacion empresas, accidente de trabajo con muerte,
empresas temporales.

1997: Ley 361, integracion laboral a personas discapacitadas

1999: Decreto 917 Manual Unico de calificacion invalidez

2001: Decreto 875, Ratifica el convenio de ginebra sobre la seguridad en el uso de
asbesto.

2002: Decreto 1607 modifica la tabla de clasificacion de actividades econémicas
para el SGRP.

2002: Ley 776 modifica el decreto 1295 de 1994 en el tema de prestaciones
econdmicas y de prescripcién de derechos.

2003: ley 797 reforma el sistema general de pensiones.

2003: Ley 828, control a la evasion del sistema de seguridad Social
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2003: Decreto 2090 define las actividades de alto riesgo y modifica su régimen de
pensiones

2003: Decreto 2800 reglamenta la afiliacion de los independientes al Sistema de
Riesgos Laborales

2003: Ley 860 requisitos para obtener la pensién de invalidez

2004 Decision 584 instrumento andino de seguridad y salud en el trabajo de la
comunidad andina de naciones.

2004 Circular Unificada del Ministerio de Proteccion Social, Instrucciones al
empleador y a las Administradoras de Riesgos Laborales.

2005: Decreto 3615 afiliacion colectiva de independientes modificado por el
decreto 2313 de 2006

2005: Resoluciéon 1570, sistema de informacion Unico para registro de ATEP en
las empresas, ARLs, EPSs, y juntas.

2005: Resolucion 0156, Se adoptan los formatos de informe de Accidente de
Trabajo y Enfermedad Profesional.

2005: Decreto 195, limites exposicién campos electromagnéticos

2006: Ley 1010 definicién, constitucion y sanciones Acoso Laboral

2006: Resolucion 627 Norma Nacional de emision de ruido y ruido ambiental

2007: Resolucion 1401, procedimientos legales para investigacion y reporte de los
accidentes de trabajo

2007: Resolucion 2346, Practica de evaluaciones medicas e Historia Clinica
Ocupacional.

2007: Resolucién 1855, Sistema de garantia de la calidad en el SGRP. Estandares
minimos.

2007: Resolucién 2844, Guias de Atencioén Integral en SST

2007: Resolucién 2646, programa empresarial riesgo psicosocial.

2008: Proyecto de ley 103 Comision séptima del Senado definicion ATEP

2008: Resolucion 1013 Guias de Atencion Integral en SST.

2009: Resolucion 1918, practica de las evaluaciones médicas ocupacionales y la
guarda, archivo y custodia de las mismas

2009: Resolucién 736 Modifica Certificacion competencias para trabajo en Alturas
aplaza su implementacion a Julio de 2010.

2009: Decreto 2566 Adopta tabla Enfermedades Ocupacionales

2009: Circular 070 Procedimiento e instrucciones trabajo en altura

2013: Resolucién 2087 afiliacion independientes

2013: Resolucion 2415 afiliaciones ante ARL reglamenta parcialmente la Ley 1562
de 2012, resoluciones 1747 de 2008, 2377 de 2008, 990 y 2249 de 2009, 1004 de
2010, 445y 476 de 2011 y 3214 de 2012

2013: Resolucion 1903 modifica el numeral 5° del articulo 10 y el paragrafo 4° del
articulo 11 de la resolucién 1409 de 2012 y se dictan otras disposiciones

2014: Resolucion 1565 Plan estratégico de seguridad Vial para empresa con un
namero de vehiculos directos o contratados superior a 10 diez.

2012: Ley 1562/12

Péagina 30 de 48




SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL | Cddigo: D-000

TRABAJO Version:01

MANUAL SG-SST Fecha 09/09/2020

2014: Decreto 1443 Disposiciones para la implementacién del Sistema de Gestion
de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST)

2014: Decreto 1507 Manual Unico para la Calificacion de la Pérdida de la
Capacidad Laboral y Ocupacional.

2015: Decreto 1072 Unico reglamentario del sector trabajo

2016: Decreto 4927 Capacitacion obligatoria virtual a los responsables de
seguridad y salud en el trabajo.

2017: Decreto 052 Transicion para la implementacidn del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST)

3.4.1 REGLAMENTO DE HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

Se tiene elaborado el reglamento de acuerdo con las normas emitidas por el
Ministerio de Trabajo y se encuentra publicado en un lugar visible para los
empleados.

DOCUMENTO ACCESO

Reglamento de higiene y Seguridad en el

. Anexo 7
trabajo

3.5 COMUNICACION

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

La comunicacién con las partes interesadas externas (personas, proveedores,
contratistas, clientes, comunidad, ente otros) se podra realizar a través los correos
electronicos de administracion@elyteonline.com. Adicionalmente las partes
interesadas externas podran comunicarse al teléfono (1) 6105188. Las
comunicaciones en medio fisico que lleguen a las instalaciones de la empresa
relacionadas con SST seran recibidas en la direccion Carrera 18 No. 79A-06,
Bogota DC y tramitadas por el area correspondiente. La empresa se asegura que
las partes interesadas externas son consultadas acerca de asuntos relativos en
seguridad y salud en el trabajo cuando sea apropiado.

Adicionalmente al ingreso de las instalaciones se comunicara a todo visitante las
recomendaciones de seguridad minimas para la permanencia en las instalaciones.
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La empresa ELYTE LTDA., permite la participacion de los trabajadores en la
identificacion de peligros, valoracion de riesgos y determinacion de controles, la
investigacion de incidentes, el desarrollo y revision de la politica y objetivos de
seguridad y salud en el trabajo. Adicionalmente se consulta a los empleados
cuando hay cambios que afectan su seguridad y salud. Al mismo tiempo los
trabajadores pueden ser representados en asuntos de seguridad y salud en el
trabajo por medio del VIGIA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

Las solicitudes, inquietudes y sugerencias de los trabajadores de la empresa
relacionadas con el tema de SST deberdn ser comunicadas al VIGIA DE
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO quien en sus reuniones mensuales las
abordara como punto en la agenda.

Para la comunicacion interna a trabajadores de aspectos relacionados con el SG-
SST se podran utilizar los siguientes mecanismos:

v' correos electrénicos
v" Dboletines

v' folletos

v cartillas

Sobre temas relacionados con la SST, programa de capacitacion e induccién,
entre otros.

3.6 PLAN DE TRABAJO ANUAL

ELYTE LTDA. cuenta con un plan de trabajo anual para alcanzar cada uno de los
objetivos propuestos en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST, donde se identifican las metas, responsabilidades, recursos y
cronograma de actividades, en concordancia con los estandares minimos del
Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad del Sistema General de Riesgos
Laborales.

El plan de trabajo anual en SST de la empresa, debe ser firmado por el empleador
y el responsable del SG-SST

DOCUMENTO ACCESO

Plan de Trabajo Anual Anexo 8
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3.7 COMPETENCIA LABORAL EN SST: PROGRAMA DE CAPACITACION E
INDUCCION

3.7.1 PROGRAMA DE CAPACITACION

La empresa ELYTE LTDA. cuenta con un Programa de Capacitacion e Induccién
con el propésito de brindar conocimiento en seguridad y Salud en el trabajo
necesarios para desempefiar sus actividades en forma eficiente y segura,
cumpliendo con estandares de seguridad. Este programa incluye una identificacion
de las necesidades de capacitacion en SST de acuerdo con las competencias
requeridas por cargo y su actualizacion de acuerdo con las necesidades de la
empresa

Este programa es revisado anualmente con la participacion del VIGIA DE
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO para analizar los indicadores
(cumplimiento, cobertura y eficacia).

DOCUMENTO ACCESO
Programa de capacitacion e induccion Anexo 9
Plan de Capacitacion Anual e Induccion Anexo 9.1

3.7.2 INDUCCION EN SST

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

Aspectos generales y legales en Seguridad y salud en el trabajo
Politica de SST

Politica de no alcohol, drogas, ni tabaquismo

Reglamento de higiene y Seguridad en el trabajo

Funcionamiento del VIGIA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
Funcionamiento del comité de convivencia laboral

Plan de emergencia

Peligros y riesgos asociados a la labor a desempefar y sus controles
Procedimientos seguros para el desarrollo de la tarea
Responsabilidades generales en SST

Derechos y deberes del sistema de riesgos laborales

El registro de esta induccién esta consignado en el siguiente documento:
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DOCUMENTO ACCESO

Formato de capacitaciéon e induccion. Anexo 9.2

3.8 CONSERVACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS

Conservacién de documentos: La documentacion correspondiente al SG-SST
puede ser en fisico (papel), disco magnético, 6ptico o electrénico, fotografia, o una
combinacién de éstos y debe estar en custodia del Responsable del SG-SST. Se
debe garantizar la confidencialidad de los documentos, acorde con la normatividad
legal vigente.

Las empresas deben conservar los registros y documentos que soportan el SG-
SST teniendo en cuenta lo siguiente:

* La conservacion de los documentos debe ser de manera controlada.

» Se debe garantizar que los documentos sean legibles, facilmente identificables y
accesibles protegidos contra dafio, deterioro o pérdida.

* El responsable del SG-SST tendra acceso a todos los documentos y registros
exceptuando el acceso a las historias clinicas ocupacionales de los trabajadores
cuando no tenga perfil de médico especialista en seguridad y salud en el trabajo.

* La conservacion puede hacerse de forma electrénica siempre y cuando se
garantice la preservacion de la informacion.

Los siguientes documentos y registros del SG — SST deben ser conservados por
un periodo minimo de veinte (20) afos, contados a partir del momento en que
cese la relacion laboral del trabajador con la empresa:

* Los resultados de los perfiles epidemioldgicos de salud y los conceptos de los
examenes de ingreso, perioddicos y de retiro de los trabajadores.

» Cuando la empresa cuente con médico especialista los resultados de examenes
de ingreso, periodicos y de retiro, asi como los resultados de los examenes
complementarios, estaran bajo la custodia del médico.

» Resultados de mediciones y monitoreo a los ambientes de trabajo.

* Registros de las actividades de capacitaciéon, formacién y entrenamiento.

* Registro del suministro de elementos y equipos de proteccién personal.

Para los demas documentos y registros, el empleador debera elaborar y cumplir
un sistema de archivo o retencién documental, segun aplique, acorde con la
normatividad vigente y las politicas de la Empresa.

Control de Documentos: Se cuenta con un listado maestro de documentos y
registros de SST que permite controlar las versiones vigentes de los mismos, y
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define directrices de almacenamiento, conservacion y disposicion final de los
registros de acuerdo a su criticidad e importancia para el sistema.

DOCUMENTO ACCESO

Listado maestro de control de documentos y registros Anexo 10

3.9 GESTION DEL CAMBIO

El empleador debe evaluar el impacto sobre la SST, que puedan generar los
cambios internos (introduccion de nuevos procesos, cambio en los métodos de
trabajo, adquisiciones, instalaciones, entre otros) o los cambios externos (cambios
en la legislacion, evolucion del conocimiento en SST, entre otros).

Para ello debe realizar la identificacion de peligros y la evaluacion de riesgos que
puedan derivarse de estos cambios, y debe adoptar las medidas de prevencion y
control antes de su implementacion cuando asi proceda, en consulta con el Vigia
de SST. De la misma manera, debe actualizar el Sistema de SST cuando se
requiera.

DOCUMENTO ACCESO

Procedimiento de Gestién del Cambio Anexo 11
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4. PROGRAMAS DE GESTION
4.1 GESTION EN SALUD EN EL TRABAJO

Los procedimientos y actividades en salud en el trabajo tienen como finalidad
principal la promocién, prevencién y control de la salud del trabajador,
protegiéndolo de los factores de riesgo laborales, ubicandolo en un sitio de trabajo
acorde con sus condiciones psicofisiolégicas y manteniéndolo en aptitud de
produccién de trabajo.

4.1.1 OBJETIVOS

e General: Prevenir la ocurrencia de enfermedades laborales Identificar
alteraciones y riesgos para la salud de los trabajadores a través de los
examenes médicos, clinicos y paraclinicos para admision, ubicacién
segun aptitudes, periédicos ocupacionales, cambios de ocupacion,
reingreso al trabajo, retiro y otras situaciones.

e Desarrollar actividades de vigilancia epidemioldgica, conjuntamente con
informacion de higiene y Seguridad en el trabajo

e Desarrollar actividades de prevencion de enfermedades laborales,
accidentes de trabajo y educacion en salud

e Investigar y analizar las enfermedades ocurridas, determinar sus causas
y establecer las medidas preventivas y correctivas necesarias.

e Informar a la gerencia sobre los problemas de salud de los trabajadores
y las medidas aconsejadas para la prevencion de las enfermedades
laborales y accidentes de trabajo.

e Organizar e implantar un servicio oportuno y eficiente de primeros
auxilios.

e Promover y participar en actividades encaminadas a la prevencién de
enfermedades laborales

e Disefar y ejecutar programas para la prevencion, deteccion y control de
enfermedades relacionadas o agravadas por el trabajo.

e Coordinar y facilitar la rehabilitacion y reubicaciéon de las personas con
incapacidad temporal y permanente parcial.

e Promover actividades de recreacion y deporte.

4.1.2 ACTIVIDADES

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

DOCUMENTO ACCESO
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Procedimiento para la realizacion de

; ‘i : Anexo 12
examenes médicos ocupacionales
Profesiogramas Anexo 13
Diagnostico de Condiciones de Salud Anexo 14

4.2 GESTION DE SEGURIDAD EN EL TRABAJO

A través de los programas de gestiébn en Seguridad en el trabajo la empresa
ELYTE LTDA. implementa un conjunto de técnicas y actividades destinadas a la
identificacion, valoracién y al control de causas de los incidentes y accidentes de
trabajo y de las condiciones de trabajo que pueden afectar la seguridad de los
trabajadores.

4.2.1 OBJETIVOS

e Identificar y evaluar los peligros y riesgos que puedan ocasionar incidentes
y accidente de trabajo.

e Determinar y aplicar las medidas de control de riesgos de incidentes y
accidentes y verificar periédicamente su eficiencia.

e Determinar y plantear recomendaciones a los trabajadores (solo si aplica)
para la implementacion de medidas de control de riesgos de accidentes y
verificar periodicamente su aplicacion.

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

e Caracterizar riesgos de seguridad especificos o de alto riesgo a través de
actividades especificas

e Organizar y desarrollar Plan de Emergencia

4.2.2 ACTIVIDADES

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

DOCUMENTO ACCESO
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Procedimientos de trabajo seguro (PTS) Anexo 15
Programas de gestlon de inspecciones planeadas y/o Anexo 16
tareas de alto riesgo -
Procefjlmlento para el reporte de Accidentes de Anexo 17
Trabajo -
Propedlmlento para.la Investigacion de incidentes y Anexo 17.1
accidentes de trabajo -
Matriz de Analisis Estadistico Anexo 18
Matriz de Control de peligros Anexo 19
Matriz de Elementos de Proteccion Personal (EPP) Anexo 19.1
Formato de entrega de EPP Anexo 19.2

4.3 PREVENCION, PREPARACION Y RESPUESTA ANTE EMERGENCIAS

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

- Andlisis de amenazas y vulnerabilidad.

- PON (Procedimientos operativos normalizados de acuerdo al andlisis de
amenazas Yy vulnerabilidad realizado).

- Recursos para la prevencion, preparacion y respuesta ante emergencias;

- Programa de conformacion, capacitacion, entrenamiento y dotacion de la
brigada integral para la prevencién y atencion de emergencias que incluye
la organizacion e implementacion de un servicio oportuno y eficiente de
primeros auxilios.

- Entrenamiento a todos los trabajadores en actuacidon antes, durante y
después de las emergencias que se puedan derivar de las amenazas
identificadas en la empresa.

- Programa de inspeccion periddica de todos los equipos relacionados con la
prevencién y atencion de emergencias, asi como los sistemas de
sefalizacion y alarma, con el fin de garantizar su disponibilidad y buen
funcionamiento

- Se cuenta con un procedimiento para la planeacion, realizacién vy
evaluacion de simulacros de emergencias.
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DOCUMENTO ACCESO

Guia del Plan de Prevencion, Preparacion y Respuesta

. Anexo 20
ante Emergencias. —

4.4 CONTROL DE PROVEEDORES Y CONTRATISTAS

La empresa cuenta con un procedimiento para la seleccion y evaluacion de
proveedores que tiene lineamientos y requisitos en seguridad y salud en el trabajo.
A continuacion, se detallan algunos lineamientos generales:

- Para aquellos contratistas que realizan trabajos para la empresa se
deberan verificar antes del inicio del trabajo y periédicamente, el
cumplimiento de la obligacion de afiliacion a la seguridad social integral.

- Se informa a los proveedores y contratistas al igual que a los trabajadores
al inicio del contrato, los peligros y riesgos generales y especificos de su
zona de trabajo incluidas las actividades o tareas de alto riesgo, rutinarias y
no rutinarias, asi como la forma de controlarlos y las medidas de prevencion
y atencién de emergencias.

- Se instruiran a los proveedores y contratistas, sobre el deber de informar a
ELYTE LTDA. acerca de los presuntos accidentes y enfermedades
laborales ocurridas en el ejercicio del objeto contractual, para que la
empresa ejerza las acciones de prevenciéon y control que estén bajo su
responsabilidad.

- Se verifica periddicamente y durante el desarrollo de las actividades objeto
del contrato en la empresa, el cumplimiento de la normatividad en
seguridad y salud en el trabajo por parte de los proveedores, contratistas y
sus trabajadores o subcontratistas.

DOCUMENTO ACCESO

Procedimiento de Proveedores y Contratistas Anexo 21
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4.5 COMPRAS Y ADQUISICIONES

- La empresa ELYTE LTDA. Cuenta con procedimiento de adquisiciones y
compras con el fin de garantizar que se identifiquen y evallien en las
especificaciones relativas a las compras o adquisiciones de productos y
servicios, las disposiciones relacionadas con el cumplimiento del Sistema
de Gestidon de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST por parte de la
empresa.

DOCUMENTO ACCESO

Procedimiento de Compras y Adquisiciones Anexo 22

VERIFICAR

5. VERIFICACION
5.1 SUPERVISION Y MEDICION DE LOS RESULTADOS

ELYTE LTDA. supervisa, mide y recopila con regularidad, informacion relativa al
desempenio de la seguridad y salud en la empresa.

De acuerdo con la medicién y registro de los indicadores definidos para el
cumplimiento de los objetivos y metas, ese determinara en qué medida se cumple
con la politica y los objetivos de SST.

Con el objetivo de realizar una supervision detallada al desempefio del sistema se
realizaran seguimientos trimestrales al cumplimiento de los indicadores
establecidos para la medicién de los programas de gestién detallados. Cada
programa de gestion: programas de vigilancia epidemiologica, programas de
gestion de la accidentalidad y programas de gestion de riesgos especificos
contaran con la definicion de indicadores de:

e Estructura
e Proceso del SG-SST
e Resultado
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Para

los programas de medicina preventiva y programas de vigilancia

epidemioldgica adicionalmente se manejaran indicadores especificos de acuerdo
con las necesidades.

La empresa ELYTE LTDA. cuenta con los siguientes indicadores:

DOCUMENTO ACCESO

Ficha técnica de los indicadores del SG-SST Anexo 23

SUPERVISION PROACTIVA

La supervision no se realizara inicamente de manera reactiva sobre los resultados
(estadisticas sobre accidentes de trabajo y enfermedades laborales, entre otros)
sino que es fundamental también, ser proactiva y evaluar la estructura y el proceso
de la gestion en SST. Periodicamente se realizard evaluacion y supervision
proactiva teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

El intercambio de informacion con los trabajadores, sobre los resultados y
su desemperfio en SST,;

Recolectar informacion para determinar si las medidas de prevencion y
control de peligros y riesgos se aplican y son eficaces;

Servir de base para la adopcion de decisiones que tengan por objeto,
mejorar la identificacion de peligros y el control de los riesgos y en general,
mejorar la gestiébn en SST de la empresa.

Establecer el cumplimiento de planes especificos, de las metas
establecidas y de los objetivos propuestos;

Inspeccionar sistematicamente los trabajadores, los puestos de trabajo, las
maquinas y equipos y en general, las instalaciones de la empresa,;

Vigilar las condiciones en los ambientes de trabajo;

La vigilancia de la salud de los trabajadores mediante las evaluaciones
médicas periddicas y los programas de vigilancia epidemioldgica, con el
propésito de identificar precozmente efectos hacia la salud derivados de los
ambientes de trabajo y evaluar la eficacia de las medidas de prevencion y
control,

Determinar el cumplimiento de la legislacion nacional vigente aplicable en
materia de SST.
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SUPERVISION REACTIVA

La supervision reactiva que se realiza permite entre otros, la identificacion, la
notificacién y la investigacion de:

a) Incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades laborales;
b) Ausentismo laboral por causas asociadas con SST,;

c) Otras pérdidas como dafios a la propiedad, maquinas y equipos entre otros,
relacionados con SST;

d) Deficiencias en seguridad y salud y otras fallas en la gestion de la SST en
la empresa

e) La efectividad de los programas de rehabilitacion y recuperacién de la salud
de los trabajadores.

5.2 AUDITORIAS INTERNAS

ELYTE LTDA., ha establecido que, para determinar la eficacia del Sistema de
Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo, se efectien auditorias, para llevar a
cabo el control del sistema de manera anual. Situacion que puede variar por
solicitud directa de la alta direccion, un cliente o un organismo competente.

Entre las actividades descritas en el procedimiento en mencion se determina
planificar el programa de auditorias con la participacién del VIGIA DE SEGURIDAD
Y SALUD EN EL TRABAJO como también se definen los criterios a tener en cuenta
para dicho ejercicio.

Al final de cada auditoria interna se deja registro de los resultados arrojados por la
misma en un informe escrito, el cual contiene entre otros aspectos, las actividades
desarrolladas, los aspectos positivos de la gestion en SST y las oportunidades de
mejora del mismo.

Las auditorias abarcaran la evaluacion de los siguientes aspectos como minimo:

a) El cumplimiento de la politica de SST;
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b) La evaluacién de la participaciéon de los trabajadores;

c) El desarrollo de la responsabilidad y la obligacion de rendir cuentas;

d) La competenciay la capacitacion de los trabajadores en SST;

e) La documentacién en SST,;

f) Laforma de comunicar la SST a los trabajadores y su efectividad,;

g) La planificacion, desarrollo y aplicacion del SG-SST;

h) La gestidén del cambio;

i) La prevencion, preparacion y respuesta ante emergencias;

j) Laconsideracion de la SST en las nuevas adquisiciones;

k) El alcance y aplicacion de la SST, en los proveedores y contratistas;

[) La supervision y medicion de los resultados;

m) El proceso de investigacion de incidentes, accidentes de trabajo y
enfermedades laborales y su efecto sobre el mejoramiento de la SST en la
empresa,;

n) La evaluacién por parte de la alta direccion; y,

0) Las acciones preventivas, correctivas y de mejora.

Las conclusiones del proceso de auditoria del SG-SST, deben determinar si la
puesta en practica del SG-SST y cada uno de sus componentes y

subcomponentes, permiten entre otros lo siguiente:

a) Establecer si es eficaz para el logro de la politica y los objetivos en SST de
la empresa,;

b) Determinar si promueve la participacion de los trabajadores;

c) Comprobar que se tengan en cuenta el analisis de los indicadores y los
resultados de auditorias anteriores;
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d)

e)

Evidenciar que se cumpla con la legislacion nacional vigente aplicable en
materia de SST y los requisitos voluntarios que en materia de SST haya
suscrito la empresa;

Establecer que se alcancen las metas y la mejora continua en SST.

DOCUMENTO ACCESO

Procedimiento de Auditoria Anexo 24

5.3 REVISION POR LA DIRECCION

La Alta direccibn de la empresa evaluara el SG-SST cada seis meses de
conformidad con las modificaciones en los procesos, la supervision y medicion de
los resultados, las auditorias y demas informes que permitan recopilar informacion
sobre su funcionamiento.

Esta revision permitira:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

Evaluar el cumplimiento del plan de trabajo anual y su cronograma,

Evaluar las estrategias implementadas y determinar si han sido eficaces
para alcanzar los resultados esperados;

Evaluar la capacidad del SG-SST, para satisfacer las necesidades globales
de la empresa y demas partes interesadas en materia de SST;

Analizar la necesidad de realizar cambios en el SG-SST, incluida la politica
y sus objetivos;

Analizar la suficiencia de los recursos asignados, para el cumplimiento de
los resultados esperados;

Aportar informacion sobre nuevas prioridades y objetivos estratégicos de la
organizacion, que puedan ser insumos para la planificacion y la mejora
continua;

Evaluar la eficacia de las medidas de seguimiento con base en examenes
anteriores de la alta direccién y realizar los ajustes necesarios.

Las conclusiones de esta evaluacion deben ser documentadas y sus principales
resultados, deben ser comunicados al VIGIA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
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TRABAJO y a las personas responsables de cada uno de los elementos
pertinentes, para la adopcion oportuna de medidas preventivas, correctivas o de
mejora.

DOCUMENTO ACCESO

Procedimiento Revision por la direccion Anexo 25

ACTUAR

6. MEJORA CONTINUA

ELYTE LTDA. es consciente de la importancia y beneficios que trae el contar con
un SG-SST, razo6n por la cual cada colaborador sabe la importancia de mejorar
cada una de sus actividades del dia a dia, con lo cual tanto ellos como la
organizacion obtienen beneficios.

La organizacion es consciente que al mantener su SG-SST, la mejora continua se
refleja de manera evidente en la realizacion diaria de cada una de las actividades
desarrolladas en los procesos.
La empresa garantiza las disposiciones y recursos necesarios para el
perfeccionamiento del SG-SST, con el objetivo de mejorar la eficacia de todas las
actividades y el cumplimiento de sus propositos.
Se considera las siguientes fuentes para identificar oportunidades de mejora:

a) Los cambios en legislacion que apliquen a la organizacion;

b) Evaluacién del cumplimiento de los objetivos del SG-SST;

c) Los resultados de la identificacion de peligros y evaluacion de los riesgos;

d) Los resultados de la evaluacion y auditoria del SG-SST, incluyendo la

investigacion de los incidentes, accidentes y enfermedades relacionadas
con el trabajo y los resultados y recomendaciones de las auditorias;
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e) Las recomendaciones presentadas por los trabajadores y el VIGIA DE

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

f) Los resultados de los programas de medicina preventiva, higiene vy

Seguridad en el trabajo

g) El resultado de la evaluacion realizado por la alta direccion.

6.1 ACCIONES DE MEJORA, CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS

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

Las acciones estan orientadas a:

a) ldentificar y analizar las causas fundamentales de las no conformidades

b) La adopcion, planificacion, aplicacién, comprobacién de la eficacia y
documentacion de las medidas preventivas y correctivas.

Todas las acciones preventivas y correctivas, se documentan, son difundidas a
todos los niveles pertinentes, se asignan responsables y fechas de cumplimiento.

DOCUMENTO ACCESO

Procedimientos de acciones de mejora,
. . Anexo 26
preventivas y correctivas -
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