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1. INTRODUCCION

La prevencion de riesgos laborales (PRL) esta encaminada a eliminar los riesgos
reales a los que pueden estar expuestos los trabajadores durante el desarrollo de
sus labores que si no son controladas o vigiladas suelen generar riesgos que
repercuten de manera distinta en cada individuo; ademas si se suman factores de
seguridad, ambientales, psicologicos, y de desarrollo de la tarea, alcanzan niveles
nocivos que afectan la salud, integridad fisica y mental.

En virtud de lo anterior, la CORPORACION COLEGIO INTERNACIONAL ALTAMIRA
estd comprometida en brindar a sus trabajadoras, contratistas y/o visitantes, un
medio seguro mediante la identificacion, prevencion, priorizacién y control de los
riesgos que puedan afectar la salud y seguridad de las personas. El interés es
suministrar los recursos necesarios para responder a las demandas de la poblacidon
trabajadora respecto a su salud y el medio ambiente laboral.

Para su efecto, la CORPORACION COLEGIO INTERNACIONAL ALTAMIRA abordar
la prevencion de los accidentes de trabajo y enfermedades laborales, la proteccion y
promocion de la salud de los trabajadores, a través de la implementacion de un
meétodo |6gico y por etapas cuyos principios se basan en el ciclo PHVA (Planificar,
Hacer, verificar y Actuar) y que debe incluir la politica, organizacién, planificacion,
aplicacion, evaluacion, auditoria y acciones de mejora.

El desarrollo articulado de estos elementos, permitira cumplir con los propdsitos del
sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo (SG-SST).

El documento que se presenta a continuacion refleja el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el trabajo SG-SST en la empresa basado en las caracteristicas
especificas de su proceso y su actividad econémica.

2. OBJETIVO GENERAL

Implementar el Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo en el
Colegio Internacional Altamira, fundamentado en los principios de la mejora
continua, a través del desarrollo de metas, indicadores, y planes de accidon en
seguridad, salud, higiene, medicina preventiva y del trabajo, buscando condiciones
de trabajo seguro, salud y bienestar fisico, mental y social de sus funcionarios,
contratistas y subcontratistas.

2.1 Objetivos Especificos

e Asegurar el cumplimento de la normatividad vigente en Seguridad y Salud
en el Trabajo en las demas reglamentaciones aplicables.
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e Robustecer el plan de capacitacion, orientado a las buenas practicas para el
trabajo seguro y saludable, para la prevencién de riesgos propios de las
actividades desarrolladas.

e Promover la identificacion, valoracion e intervencion continua de los peligros
y riesgos prioritarios para el colegio, asi como el estudio de su causalidad,
gue permitan las condiciones de trabajo seguro y reduzcan la probabilidad
de ocurrencia de accidentes de trabajo y la enfermedad laboral.

e Fortalecer la implementacion de programas de promocion de estilos de vida
y trabajo saludables, que fomenten una cultura preventiva y de autocuidado.

e Fomentar la vigilancia y monitoreo permanente del estado de salud fisica y
mental de todos los trabajadores, inherente a los riesgos asociados, que
garanticen el control de la enfermedad laboral.

e |Implementar programas permanentes de preparacion, atenciéon y respuesta
ante emergencias en todas las areas de la entidad, buscando la proteccién
integral ante amenazas.

e Optimizar los procesos de monitoreo del sistema de rendicion de cuentas y
revision por la alta direccidon sobre seguridad y salud en el trabajo, que
busquen el desarrollo de acciones de mejoramiento continuo del sistema.

3. ALCANCE

El Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo (SG-SST) aplica a todos los
trabajadores de la CORPORACION COLEGIO INTERNACIONAL ALTAMIRA
vinculados directamente o a través de contratos de prestacidn de servicios y
aqguellos otros que la Ley establezca, en los diferentes puestos y areas de operaciéon
de la organizacion.

4. MARCO LEGAL

Nuestro SG- SST estara sustentado en la legislacion vigente en materia de Salud y
Seguridad en el Trabajo en el territorio nacional de Colombia y concordante con las
politicas del ministerio de trabajo, siendo actualizadas segun los cambios
contemplados por dictamenes del Congreso de la Republica y la Presidencia
Nacional; matriz legal vigente.

5. DEFINICIONES

Se tendrdn en cuenta las definiciones descritas en el Decreto 1072 de 2015, Libro 2,
Parte 2, Titulo 4, Capitulo 6, Articulo 2.2.4.6.2 y cada una de las normas que son
empleadas en los sistemas de gestion que la organizacion implemente y adopte
como herramienta de trabajo.
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6. GENERALIDADES DE LA ORGANIZACION

Razoén Social: Corporacion Colegio Internacional Altamira

NIT: 802.008.179
Teléfono: 3853577
Direccién: Km 10 Autopista Puerto Colombia

Ciudad: Puerto Colombia Departamento: Atlantico

Representante Legal: Priscilla Ruiz De Vergara

Encargado SG - SST: Andrea Maury Molina

CARGO: Profesional de SST

ARL ACTUAL: SURA

Actividad Econdémica: Establecimientos que combinan diferentes niveles
educacion en la misma unidad fisica, incluye educacion de la primera infanc
y preescolar, basica (primaria y secundaria) y media; las metodologias flexibl
y educacion de adultos, entre otras.

Codigo: 2853001

Proceso Productivo:. Servicio educativo

Clase De Riesgo Sede Principal: 2
Clase De Riesgo Centros De Trabajo: 1,2V 3
N° Trabajadores Planta: 187

Jornada Laboral: Lunes a sdbado

Descripcion del proceso productivo o de prestacion del servicio

La sociedad tendra como objeto social principal el desarrollo de actividades
combinadas de servicios administrativos de oficina, actividades de restaurantes,
cafeterias y servicio mdvil de comidas, catering para eventos y otros servicios de
comidas. También el transporte terrestre de pasajeros por sistemas de transporte
urbanos y suburbanos, que abarca transporte colectivo (buses, microbuses y
busetas), individual (taxis), y los sistemas de transporte masivo a través de
operadores (articulados), y la integracion de estas lineas con servicios conexos como
metrocable.

Perfil Sociodemografico

Permite conocer algunas caracteristicas de la poblacion objeto con el fin de orientar
las actividades del Sistema de Gestiéon de la Seguridad y Salud en el trabajo,
incluyendo las siguientes variables minimas.

e Demograficas: Edad, Género, Estado civil, raza.
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e Socioecondémicas: Escolaridad, procedencia, composicién familiar, estrato,
ingresos y horarios de trabajo.

Para esto la CORPORACION COLEGIO INTERNACIONAL ALTAMIRA ha disefiado
una encuesta para ser diligenciada por los colaboradores.

Anexo 1. Perfil Sociodemogrdfico
Anexo 2. Encuesta Demogrdfica

7. ROLES Y RESPONSABILIDADES

Responsabilidades de Seguridad y Salud en el Trabajo:

Si bien la responsabilidad para la gestion de la SST estd en cabeza de la alta
direccién de la organizacién, se han asignado y comunicado las responsabilidades
dentro del SG-SST para los cargos cuya actuacioén tienen injerencia directa sobre la
gestion de seguridad y salud y a lo largo de todos los niveles jerarquicos.

El Gerente designd a Andrea Maury Molina como responsable del Sistema de
Gestion en el diseno, implementacion, seguimiento y control de este, tal cual lo
exige el decreto de ley 11 expedido en el aflo 2017 para empresas que se encuentren
en riesgo | ILII. Asi mismo, la responsable cuenta con el curso de capacitacion virtual
de cincuenta (50) horas sobre el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST tal cual como lo define el Ministerio del Trabajo en el articulo 12 de |la
ley 1562 de 2012.

Adicionalmente se establecen responsabilidades individuales a través de diferentes
planes de trabajo, procedimientos e instructivos de trabajo, que son evaluadas al
realizar el seguimiento a la gestion y durante las auditorias internas programadas.

En los contratos, la organizacion ha establecido las responsabilidades de éstos y sus
trabajadores, la gerencia es la encargada de verificar que dichas responsabilidades
se cumplan.

Anexo 3. Manual de Funciones
Anexo 4. Responsable del SG SST

Responsabilidades de la Alta Gerencia

Suministrar los recursos necesarios para el desarrollo de las actividades

e del SG-SST.
Asignar y comunicar responsabilidades a los trabajadores en seguridad y
salud en el trabajo dentro del marco de sus funciones.


https://docs.google.com/spreadsheets/u/0/d/1mP3IeQw0c0nTTjdhvNgH2IFe82Ce4CqrE_wxvZtcnA8/edit
https://forms.gle/9YA34BL2LmxYg43E9
https://docs.google.com/document/d/1Rj285VqjcY0xLan756zeETk3l6ie9B4S/edit
https://docs.google.com/document/d/1-8yRD_zgU1SzaJBb5qPUg2RFzrniaRm6/edit
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Garantizar la consulta y participacion de los trabajadores en la identificacion
de los peligros y control de los riesgos, asi como la participacion a través del
comité o Profesional de Seguridad y Salud en el trabajo.

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

Evaluar por lo menos una vez al ano la gestion de la seguridad y salud en el
trabajo.

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

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

Garantizar un programa de induccion y entrenamiento para los trabajadores
que ingresen a la empresa, independientemente de su forma de
contratacion y vinculacion.

Garantizar un programa de capacitacion acorde con las necesidades
especificas detectadas en la identificacion de peligros, evaluacion vy
valoracion de riesgos.

Garantizar informacidn oportuna sobre la gestién de la seguridad y salud en
el trabajo y canales de comunicacién que permitan recolectar informacioén
manifestada por los trabajadores.

Responsabilidades de los Jefes de Area

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

Participar en la construccidon y ejecucién de planes de accion.

Promover la comprension de la politica en los trabajadores.

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

Participar en la investigacién de los accidentes de trabajo.

Participar en las inspecciones de seguridad.

Responsabilidades de los Trabajadores

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

Procurar el cuidado integral de su salud.

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

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

Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.

Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.

Responsabilidades del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo
(COPASST)
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Proponer a las directivas las actividades relacionadas con la salud y la
seguridad de los trabajadores.

Analizar las causas de accidentes y enfermedades.

Visitar peridédicamente las instalaciones.

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

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

Responsabilidades del Comité de Convivencia Laboral

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.

Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los
que se formule queja o reclamo, que pudieran tipificar conductas o
circunstancias de acoso laboral, al interior de la entidad publica o empresa
privada.

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

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

Formular planes de mejora y hacer seguimiento a los compromisos,
Presentar a la alta direccion de la entidad publica o la empresa privada las
recomendaciones para el desarrollo efectivo de las medidas preventivas y
correctivas del acoso laboral.

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

Anexo 5. Roles y responsabilidades

8. PARTICIPACION DE LOS TRABAJADORES

8.1 Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo

La CORPORACION COLEGIO INTERNACIONAL ALTAMIRA cuenta con un COPASST
dando cumplimiento a la resolucion 2013 de 1986 y el Decreto 1295 de 1994. El
comité paritario se redne mensualmente y desarrolla actividades en seguridad y
salud en el trabajo participando de manera activa en el funcionamiento del sistema
de gestion de la seguridad y salud en el trabajo.

Todo el proceso tiene los registros correspondientes. Estos registros tienen que
estar disponibles.


https://docs.google.com/document/d/1iRS5NI7_Blr1J7m4oxA3t7DQSAurvDmp/edit
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Anexo 6. Acta de conformacién del COPASST

8.2 Comité 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 o en casos que requieran
intervencion inmediata.

Anexo 7. Acta de conformacién del comité de convivencia laboral
Anexo 8. Funcionamiento del COCOLA

9. PROGRAMA DE INDUCCION, CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO

9.1 Induccién en SST

La CORPORACION COLEGIO INTERNACIONAL ALTAMIRA tiene definido un
Programa de induccion incluyendo los siguientes temas relacionados con la
Seguridad y Salud en el Trabajo el cual es impartido al trabajador cuando ingresa a
la organizacion:

Reporte de Accidentes Laborales
Riesgos Laborales
Incapacidades ARL

COPASST

Comité de Convivencia Laboral
Brigada de Emergencia

Anexo 9. Formato de Induccion

9.2 Programa de Capacitaciéon y Entrenamiento

La CORPORACION COLEGIO INTERNACIONAL ALTAMIRA cuenta con un
Cronograma de Capacitacion con el propdsito de brindar conocimiento en
seguridad y Salud en el trabajo necesarios para desempefar sus actividades en
forma eficiente y segura, cumpliendo con estandares de seguridad. Este
cronograma incluye una identificacion de las necesidades de capacitacion de
acuerdo con las competencias requeridas por cargo y su actualizacion de acuerdo
con las necesidades de la empresa.

10


https://drive.google.com/file/d/1tOCK0zz1p4i13TFsNAPnFOSeK3-hrgIU/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1cOHSEdFR1dbmI-8ChJ6lkml9QQHABnfp/view?usp=drive_link
https://docs.google.com/document/d/15t8rdWsGZBE8h-oQj3EBEGzMfelxOZCF/edit
https://docs.google.com/document/d/1M4eaGfsx8-yQg8CwwSROi_0rrtcb3JXA/edit
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Este cronograma es revisado semestralmente por el profesional de Seguridad y
Salud en el Trabajo para analizar los indicadores (cumplimiento, cobertura y
eficacia).

Anexo 10. Cronograma de Capacitacion

10. DOCUMENTACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS

El Responsable del Sistema de Gestién de seguridad y salud en el trabajo, es el
responsable de la preparacion, revision, control, emisién y gestion de toda la
documentacién que afecta al Sistema de Gestidn de Seguridad, Salud en el trabajo,
incluido el propio sistema plasmado en este manual y en sus procedimientos. La
documentacion a desarrollar en la empresa dentro del Sistema de Gestidn SST, se
relaciona a continuacion:

Manual de Gestion.

Planes de Trabajo SST.

Politica.

Procedimientos establecidos.

Otros documentos de apoyo internos y externos: MSDS, Contratos, Legislacion.
Registros.

Para lo anterior, se establece y mantiene un procedimiento para la elaboracion y
control de documentos que le permite controlar todos los documentos y datos
requeridos.

Con lo cual se asegura que:

Los documentos y datos se pueden localizar.
Sean actualizados periddicamente y revisados cuando es necesario y
aprobados por personal autorizado;

e Las versiones vigentes de los documentos y datos pertinentes estan
disponibles en todos los sitios en que se realizan las operaciones.

e Los documentos y datos obsoletos se retiran rapidamente de todos los puntos
de emisidon y de uso.

e |dentifiguen adecuadamente los documentos y datos que se conservan
archivados con propositos legales o de preservacion del conocimiento, o
ambos.

Para el control de la documentacién a desarrollar dentro del Sistema de Gestidn, se

establecen el respectivo listado maestro de documentaciéon y de registros.

Anexo 11. Listado Maestro de Documentos

n


https://docs.google.com/spreadsheets/d/1ExvnrGAWkxii61dEKMN8DLqMVPPV5Xuv/edit#gid=779913826
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1vJyveGp8pgb_aptXxIB3ieJYRCjqD5Cm/edit#gid=1248263139
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11. CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS

Los registros son una parte importante del SG-SST, su adecuada gestion es uno de
los aspectos que garantiza la efectividad del sistema.

Para demostrar el cumplimiento con el SG-SST, y garantizar su funcionamiento la
Organizacion cuenta con un control de documentos que permite el control,
administracion y conservacion de los documentos (incluyendo los registros). Se
cuenta con un listado maestro de documentos y registros de SST que permite
controlar las versiones vigentes de los mismos, y define directrices de
almacenamiento, conservacién y disposicion final de los registros de acuerdo a su
criticidad e importancia para el sistema.

Dentro de los documentos y registros a conservar la organizacién consideran, entre
otros, los siguientes:

Informacion sobre la legislacion en SST aplicable.

Registros de las formaciones proporcionada a todos los trabajadores (incluida
la inducciéon y la reinduccion) y la informacion SST entregada a ellos.

e Registros de entrenamientos, simulacros y simulaciones ejecutados en
desarrollo del plan para la prevenciéon, preparacidn y respuesta ante
emergencias.

e Registros de las inspecciones realizadas.

e Resultados de mediciones y monitoreo a los ambientes de trabajo, como
resultado de los programas de vigilancia y control de los peligros y riesgos en
SST.

e Registros de no conformidades, incidentes, accidentes, enfermedades
laborales y la investigacion y analisis de estos eventos.

e Registros de la identificacion de peligros, evaluacion y valoracidon de riesgos y
medidas de prevencion y control definidas.

e Registro de entrega de dotacion al personal.
e Registro del suministro de elementos y equipos de proteccion personal.

e Los resultados de los perfiles epidemioldgicos de salud de los trabajadores y
los conceptos de los exdmenes de ingreso, periddicos y de retiro de los
trabajadores.

e Registros relacionados con la evaluacion del desempefio de la SST.
e Registros de las revisiones por la alta direccion.

e |nformes de auditorias internas o externas del SG-SST.

12
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12. COMUNICACION

La CORPORACION COLEGIO INTERNACIONAL ALTAMIRA, comunica a sus
empleados, clientes y demas partes interesadas acerca de los asuntos relativos a la
gestion de sus procesos, Seguridad, Salud en el trabajo, con el objetivo de aumentar
la motivacion, comprension e implicacion de éstos, asi como para que estén
informados de las actividades que en este ambito pueda afectarles.

La Alta Direccidon asegura que se establezcan y mantengan los medios de
comunicacién apropiados dentro de la organizacion (hasta y desde los
trabajadores) y con las partes interesadas ajenas a la organizacion, considerando la
eficacia del Sistema Integrado de Gestidon, de acuerdo con lo definido en la matriz
de comunicaciones.

Se promueve la participacidon de todas las areas en el proceso de identificacion de
peligros, evaluacion de riesgos.

La organizacion reconoce que la comunicacion entre los diferentes niveles de
organizacion y con sus partes interesadas es un elemento clave para el desarrollo,
mantenimiento y mejora de SST, para garantizar su adecuada gestion se
establecieron lineamientos para el manejo de las comunicaciones externas e
internas que parten del analisis de partes interesadas externas e internas; estos
lineamientos incluyen:

e La recepcion, el direccionamiento a quien debe responder y la
documentacion de la respuesta a las comunicaciones de las partes externas
e internas interesadas.
e La definicién de los medios y mecanismo para dar a conocer el SG-SST a los
trabajadores y contratistas, que incluyen:
- La induccidon y reinduccién, ademas de formaciones especificas en el
SG-SST.
- Carteleras.
- Boletines.
- Campanas de SST.
e La estructuracion de los siguientes canales para recolectar inquietudes,
ideas, y aportes de los trabajadores
- Reportes de condiciones.
- Correo electronico.
- COPASST.
- Comité de convivencia laboral.

13
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13. ASPECTOS JURIDICOS Y LABORALES
13.1 Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial

En el reglamento de higiene y seguridad industrial se establecen normas,
reglamentaciones y responsabilidades de la organizacién asi como de los
trabajadores. También se establecen claramente los factores de riesgo que se
encuentran en el contexto laboral.

Entre los riesgos que se establecen en el reglamento se observa claramente qué
acciones tomar y como responder a los diferentes factores de riesgos como pueden
ser fisicos, bioldgicos, ergondmicos, quimicos, mecanicos, psicosociales, locativos,
eléctricos, naturales, de incendio o de explosion. En todos los casos los trabajadores
de la organizacién deben tener un conocimiento de las situaciones de peligro
establecidas en el reglamento, como cumplirlas y a quién dirigirse en caso de
siniestros o eventualidades que puedan ocurrir en la jornada laboral. Siempre que
se produce un nuevo ingreso en la organizacion se debe realizar una induccion para
mostrarle al nuevo empleado las politicas de seguridad de la empresa y el
reglamento es parte esencial de las mismas.

En los detalles de riesgos del reglamento de higiene y seguridad, los trabajadores
deben conocer en detalle todas las situaciones. Si bien todas las situaciones
riesgosas exigen una intervencién activa de la empresa, hay riesgos que hacen que
la actuacién no debe limitarse a capacitaciones o manuales e instructivos.

La participacion de la empresa debe ser muy activa en la supervision del
cumplimiento de las normas de seguridad para mejorar el cuidado de la salud del
trabajador. Debido a que hay riesgos en los cuales la empresa debe desarrollar
programas de motivacion y estrategias comunicativas para detectar rapidamente
falencias o riesgos como exceso de responsabilidades, trabajo bajo presion,
monotonia y rutina, problemas familiares, problemas laborales, movimientos
repetitivos y turnos de trabajo.

El reglamento de Seguridad e Higiene y las leyes nacionales dan a los trabajadores
el derecho a un ambiente de trabajo seguro. Dentro de los derechos que tienen
estan los siguientes:

e Recibir capacitacion e informacion sobre los peligros en el lugar de trabajo,
las normas del Reglamento de seguridad e higiene y los derechos de los
trabajadores.

e Solicitar a la empresa que elimine los riesgos o infracciones a las normas.

e Participar en las inspecciones en tu lugar de trabajo y conocer los resultados.

14
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Los empleadores deben mantener un lugar de trabajo seguro para los
trabajadores. Y dentro de sus deberes estan los siguientes:

e Obedecer las normasy reglamentos de Seguridad e Higiene.
Publicar el Reglamento en un lugar visible para los trabajadores, para que de
esta forma ellos sepan los derechos, deberes y las sanciones a las cuales esta
en caso de incumplimiento.

e Asegurarse de que los trabajadores tengan y utilicen equipos de seguridad y
herramientas que estén en buenas condiciones.

e Utilizar la senalizacion adecuada de acuerdo a las normas de prevencion, y
proteccion para advertir a los trabajadores sobre areas de trabajo peligrosas.

e Proporcionar examenes médicos (ingreso, periddicos y de retiro) vy
capacitacion a los trabajadores cuando asi se requiera.

Para evitar accidentes innecesarios los empleados tienen unos deberes, que son:

e Seguir las reglas de seguridad, usar los equipos de proteccion personal asi
como cuidar los equipos con los que trabaja.
Informar de cualquier situacion peligrosa al empleador.
Informar de inmediato al jefe si sufrid un accidente o si esta expuesto a algun
riesgo.

Anexo 12. Reglamento Higiene y Seguridad Industrial

14. PLANIFICACION

14.1 Identificacion de Peligros, Evaluacion y valoracién de Riesgos

Se realiza con el objetivo de Identificar y Evaluar las condiciones de trabajo y en
especial los riesgos a los que esta expuesto el personal en sus funciones. El
resultado de esta Evaluacion se denomina Matriz de peligro y valoracion de los
riesgos y es empleado como punto de partida para intervenir los factores y actos
asociados a peligros y generadores de riesgo, es elaborada por el COPASST y el
responsable de SST.

Para la identificacion de los peligros, evaluacion y la valoracion de riesgos, La
CORPORACION COLEGIO INTERNACIONAL ALTAMIRA aplicé la metodologia
definida en la Guia Técnica Colombiana GTC 45. Esta metodologia 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:

15
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Eliminacion

Sustitucion

Controles de Ingenieria

Sefalizacién, advertencia, controles administrativos
Equipos de proteccion personal

El desarrollo de este procedimiento se efectud teniendo en cuenta lo siguiente:

Proceso
Zona/ Lugar
Actividades
Tareas
Cargos/Areas
Rutinaria (Si o No)
Peligro
> Clasificacion
> Descripcion
> Efectos Posibles
e Controles existentes
> Fuente
> Medio
> |Individuo
e FEvaluacion del riesgo
> Nivel de deficiencia
Nivel de exposicion
Nivel de probabilidad (NP= ND x NE)
Interpretacion del nivel de probabilidad
Nivel de consecuencia
Nivel de Riesgo (NR) e intervencion
> |nterpretacion nivel de riesgo
e Valoracion del riesgo
> Aceptabilidad del riesgo
e Criterios para controles
> Numero de expuestos
> Peor consecuencia

YVYVYVYY

El procedimiento para la identificacidn de peligros, evaluacién y valoracién del
riesgo indica que debe:

e Estar documentado.
e Ser actualizado en revision anual, por el ingreso de nuevos riesgos como
resultado de cambios en procesos, equipos, adquisiciones o posterior a

16
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investigacion de accidentes graves, fatales o por la ocurrencia de eventos
catastroficos.

e Estar soportado en herramientas de analisis de seguridad mas profundos,
cuando la complejidad del riesgo o su criticidad lo requieran o cuando sea
necesario segun lo establecido por la legislaciéon colombiana.

e Incluir a los trabajadores que se dedican en forma permanente a las
actividades de alto riesgo.

e Ser comunicado a los representantes de los trabajadores.

Anexo 13. Procedimiento para la identificacion de peligros, evaluacion y
valoracion de riesgos

Anexo 14. Matriz de identificacion de peligros, evaluacién y valoraciéon de
riesgos

15. EVALUACION INICIAL DEL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN
EL TRABAJO

Como primer paso para el diseho de su SG-SST |la organizacioén realizé su evaluacion
inicial del sistema con personal idéneo y usando la herramienta disefada por ARL
Sura para tal efecto; dicha evaluacién se encuentra documentada de conformidad
con la normatividad vigente y sirvid como base para actualizar el plan de trabajo
anual. Esta evaluacién sera aplicada anualmente en la organizacién para detectar
las oportunidades de mejora que tiene el sistema.

16. PLAN DE TRABAJO ANUAL

A través del Plan de trabajo anual se establecen las actividades necesarias para el
mantenimiento del Sistema de Gestidn en Seguridad y Salud en el Trabajo. Este
plan es actualizado anualmente, aprobado por la alta direcciéon y revisado
periédicamente, para verificar el cumplimiento.

Anexo 15. Plan de trabajo

17. INDICADORES DEL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO

La organizacion establecio la bateria de indicadores que evaluaran la efectividad del
SG-SST.

La ficha técnica de los indicadores se encuentra disponible para consulta de todos
los trabajadores. Es revisada periédicamente, por el Responsable del SG- SST, la
gerencia, COPASST y demas cargos que requieran la informacion.

Anexo 16. Indicadores de Gestion
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18. RECURSOS

La CORPORACION COLEGIO INTERNACIONAL ALTAMIRA a través del presupuesto
se establecen los recursos fisicos, financieros y humanos para el disefo, desarrollo,
supervision y evaluacion de las medidas de prevencion y control, para la gestion
eficaz de los peligros y riesgos en el lugar de trabajo y también, para que los
responsables de la SST en la empresa incluido el Profesional de Seguridad y Salud
en el Trabajo puedan cumplir de manera satisfactoria con sus funciones. Con una
periodicidad anual se establecen las necesidades y es aprobado por la Gerencia.
Para desarrollar las actividades de SST, la empresa cuenta con los siguientes
recursos:

Humanos: El Sistema de Gestidon en SST tiene asignado personal idéneo para
el desempeno de las funciones de seguridad y salud en el trabajo entre ellos;
> Profesional de SST
> COPASST.
> Comité de convivencia laboral
> Asesoria de la Administradora de riesgos laborales

Financieros: Se hace referencia al presupuesto financiero aprobado para la
gestion de SST, en el cual se discrimina.

Técnicos: En este punto se definen los mecanismos para desarrollar las
actividades de SST de la empresa. Algunos de las actividades que se
desarrollan son:

Programas de entrenamiento, capacitacion y formacion
Practica de Examenes Médicos Ocupacionales
Adquisicion de elementos para el manejo de Emergencias.
Adecuacion de puestos de trabajo.

Arreglo de instalaciones locativas.

Implementacion del SG-SST.

Auditorias internas

Actividades de Promocién y prevencion

YYVYVYVYVYVY

Locativos: Se refiere al area o espacio fisico en donde funciona el area de SST
de la empresa.

Fisicos y tecnoldgicos: Son los medios propios o contratados que se deben
utilizar en el programa para el desarrollo de sus acciones, como instalaciones

18
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locativas, muebles, ayudas audiovisuales y otras (Video terminales,
Impresoras, etc.).

Anexo 17. Presupuesto

19. REQUISITOS LEGALES

Uno de los compromisos de la empresa es el cumplimiento de la normatividad
vigente en Seguridad y Salud en el Trabajo que son aplicables a la organizacion.
Para hacer la identificacion permanente y definir las fuentes de acceso y consulta
de los requisitos legales aplicables en seguridad y salud en el trabajo se tiene
definido el procedimiento identificaciéon y Evaluacion de Requisitos Legales y otra
indole (requisitos contractuales, acuerdos, convenios) que garantiza la inclusion y
analisis oportuno de nuevos requisitos que le apliquen a la organizacion. Cuando es
pertinente los requisitos legales identificados son comunicados a los trabajadores y
las partes interesadas pertinentes

Adicionalmente define cémo la empresa dard cumplimiento a los requisitos legales
y de otra indole identificados. Ademas establece una periodicidad de revision de
cumplimiento de los requisitos legales y de otra indole identificada.

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

Anexo 18. Matriz de requisitos legales en SST

20. INFORME CONDICIONES DE SALUD

Conjunto de actividades dirigidas a la promocion y control de la salud de los
colaboradores, este integra las acciones de Medicina Preventiva y Medicina del
Trabajo, teniendo en cuenta que las dos tienden a garantizar 6ptimas condiciones
de bienestar fisico, mental y social de las personas, protegiéndolos de los factores
de riesgo ocupacionales, ubicandolos en un puesto de trabajo acorde con sus
condiciones psico-fisicas y manteniéndolos en aptitud de producciéon laboral.

20.1 Examenes Médicos de Ingreso, Retiro, Periédicos, Post Incapacidad y
reubicacién laboral o cambio de ocupacién, Licencia de Maternidad

Su objetivo es determinar las condiciones fisicas y psicoldgicas de los aspirantes y
trabajadores, a través de las evaluaciones médicas ocupacionales, ya que
constituyen un instrumento importante en la elaboracion de los diagnosticos de las
condiciones de salud de los trabajadores, con el fin de disefhar programas de
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prevencion de enfermedades en pro de mejorar la calidad de vida de los
trabajadores.

Los examenes meédicos ocupacionales se realizan siguiendo los parametros que
determina la Resolucion 2346 de 2007.

Los examenes de ingreso se realizan cuando se presentan aspirantes a ser
contratados en la organizacion. En el examen de ingreso, se emite el concepto si el
trabajador es apto o no para el cargo al que aspira.

Los examenes periodicos se realizan acorde al grado de exposicion, al factor de
riesgo, si presenta algun problema de salud, por orden del programa de vigilancia
epidemioldgica. Si no se presentan estos eventos, se practicara cada ano para
realizar los diagndsticos médicos, establecer los controles respectivos y remitir al
personal a las EPS correspondiente.

A partir del diagndstico del examen periodico, el médico especialista en salud
ocupacional puede recomendar al area de Seguridad y Salud en el Trabajo,
readaptacion de funciones, reubicacidn laboral o calificacién de la pérdida de su
capacidad laboral.

En caso de exdmenes de ingresd, periddicos, de reubicacion laboral o de retiro, el
Médico especialista en salud ocupacional, puede solicitar aclaraciones médicas a la
EPS del paciente o solicitar examenes para clinicos o especiales como
Audiometrias, Rayos X, etc.

Los examenes de retiro se realizan cuando el personal que labora en la organizacion
se retira.

El examen Post Incapacidad y/o Licencia de Maternidad se efectUa al final de un
periodo de incapacidad laboral superior a 90 dias o 127 dias, con el propdsito de
evaluar su condicidon de salud actual, si el trabajador puede regresar a las labores
habituales que estaba ejecutando o si tiene restricciones para el ejercicio de las
mismas.

Examen por reubicacidn laboral o cambio de ocupacidn es la evaluacidon médica
qgue se realiza al trabajador cada vez que cambie de ocupacion y ello implique
cambio de medio ambiente laboral, de funciones, tareas o exposicidn a nuevos o
mayores factores de riesgo, en los que se detecte un incremento en su magnitud,
intensidad o frecuencia.

Se llevara un archivo por trabajador que le permita a la organizacién mantener el
registro de los exdmenes de los diferentes examenes.

Anexo 19. Exdmenes médicos

20


https://docs.google.com/document/d/1kFCLzwaSdhQcZXE0plInz9SjmNJHkVNh/edit

Version: 1

AEJ ALTAMIRA | Fecha de Version: 20/01/2023

m ) INTERNATIONAL SCHOOL Cédigo: MA_S'GO4 MAN UAL SG'SST
e Pagina 21 de 31

20.2 Plan de andlisis y priorizacion
Del analisis de los hallazgos se determinan las necesidades para ser abordadas en el
plan de intervenciones del Sistema de Gestidon en SST, estos son algunos ejemplos:

e Remitir y hacer seguimiento a las personas con Enfermedad Comun a su
EPS con la asistencia periddica a consulta médica y la toma de laboratorios
correspondientes.

e Determinar el origen de enfermedades laborales para hacer intervencién en
el trabajador y en el puesto de trabajo.

e Asistir a las actividades programadas por el Sistema de Gestion en SST
cuando sea citado por este.

e Estar en continua comunicacion con la direcciéon del Sistema de Gestion en
SST, con el fin de informar los hallazgos y necesidades de los trabajadores de
la entidad para que con ello sean programadas las actividades adecuadas.

21. DIAGNOSTICO INTEGRAL DE LAS CONDICIONES DE TRABAJO

Comprende el conjunto de técnicas y actividades destinadas a la identificacion,
valoracion y control de causas de los accidentes de trabajo.

21.1 Identificacién de riesgos y peligros

La CORPORACION COLEGIO INTERNACIONAL ALTAMIRA, realiza la identificacion
de riesgos y peligros y valora los riesgos a partir de los controles existentes, lo cual le
permitird conocer los riesgos significativos. La Matriz de Identificacion de peligros,
evaluacion y valoracion de riesgos es una herramienta dinamica y como tal se
garantiza su actualizacion permanente.

Observacion: De acuerdo a la resolucion 2646 de 2008, la organizacion

determinara el riesgo y el nivel de riesgo para los peligros psicosociales a través de
la aplicacion de las baterias o de otro instrumento validado.

21.2 Caracterizacién de la accidentalidad
El encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo es responsable de mantener
actualizada la caracterizacion de la accidentalidad para su analisis y seguimiento

periddico.

Anexo 20. Caracterizacion de la accidentalidad
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21.3 Caracterizacion del ausentismo

Como medida de seguimiento y control del ausentismno, NOMBRE DE EMPRESA ha
disefiado base de datos actualizada donde se indica ausencia por: enfermedad,
permisos etc., diagnodstico de condicion de salud (en enfermedad), dias de ausencia,
sistema del cuerpo humano afectado y unidad de servicio en la que se encuentra el
colaborador en el momento de la ausencia.

Anexo 21. Andlisis estadistico del ausentismo laboral

22. GESTION DE PELIGROS Y RIESGOS

La CORPORACION COLEGIO INTERNACIONAL ALTAMIRA, para la gestion de los
peligros y los riesgos la empresa cuenta con los siguientes aspectos:

Matriz de Identificacién de Peligros Evaluacion y Valoracién de Riesgos
Matriz de Seguimiento e Intervencion
Procedimiento de Inspecciones planeadas
Procedimiento de reporte de Incidentes Laborales que incluye (identificacion
de condiciones inseguras).
e Programa de Mantenimiento preventivo y correctivo que incluye: Equipos,
maquinarias, herramientas e Instalaciones locativas.
Campanas enfocadas al cuidado
e Lecciones aprendidas
Sefalizacion

También se cuenta con un procedimiento de Gestion del cambio, en el cual se
contemplan los posibles riesgos y peligros que se puedan generar al realizar algun
cambio en la organizacidn, ya sea en procesos o estructura.

23. MEDIDAS DE PREVENCION Y PROMOCION DE RIESGOS LABORALES

Para la prevencién y la Promocién de los Riesgos Laborales La CORPORACION
COLEGIO INTERNACIONAL ALTAMIRA, ha implementado varios programas y
estrategias que contribuyen al cuidado de la salud e integridad del trabajador, entre
ellos tenemos:

Programa de Pausas Activas

Plan de Capacitacion en SST

Plan de Emergencias

Matriz de EPP

Procedimiento de Inspecciones Planeadas
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24. ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

La CORPORACION COLEGIO INTERNACIONAL ALTAMIRA suministra los elementos
de proteccion personal a los trabajadores, segun sean requeridos en la actividad a
desarrollar y se deja registro de la respectiva entrega.

El personal que se encuentra contratado a través de Ordenes de Prestacion de
servicio deberan cumplir con las normas de SST, por lo que debera contar con sus
elementos de proteccion personal necesarios para la realizacidon de sus actividades
y estos deben ser acorde a los requisitos que establezca la organizaciéon, conforme
al analisis de riesgos y medidas de proteccion, asumiendo a titulo personal el costo
de los mismos.

Cada elemento de proteccién tiene una ficha técnica suministrada por el proveedor
en la que se encuentra el tiempo de vida Util de cada elemento y este acompanado
del tipo de exposicidn y la periodicidad en el uso del elemento se tendran en
cuenta para el suministro de los mismos.

Para lograr una adecuada y eficiente utilizacion de este sistema de proteccidon se
tendran en cuenta las siguientes pautas.

e Establecer las necesidades de proteccién personal por puesto de trabajo, con
base en la matriz de peligros, identificacion de riesgos y aplicacion de
controles.

e Determinar las caracteristicas técnicas en materia de proteccién de cada
elemento.

e Establecer los criterios de seleccion de elementos de proteccion personal en
matriz de elementos de proteccidon por areay por cargo.

e Conservar registros de los elementos de proteccion personal entregados a
los trabajadores, de acuerdo con las necesidades establecidas.

e Determinar un programa de capacitacion, en cuanto al adecuado uso y
Mmantenimiento de los elementos de proteccion personal.

e \Verificar el uso adecuado de los elementos de proteccidon personal mediante
la observacién de comportamientos y reporte de actos subestandares.

Anexo 22. Matriz de EPP

25. INSPECCIONES DE SEGURIDAD

La CORPORACION COLEGIO INTERNACIONAL ALTAMIRA realizard inspecciones
planeadas y no planeadas, inspecciones que una vez realizadas se les determinara
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un periodo de tiempo acorde con el peligro que este genere y se evidenciara en el
formato de seguimiento de Hallazgos disefiados para este fin.

Se realizaran los siguientes tipos de inspecciones:

TIPO DE INSPECCION RESPONSABLE PERIODICIDAD

Inspeccion de seguridad general Profesional SST/ Copasst Trimestral
Comportamientos en 5s Profesional SST Semestral
Inspeccion de seguridad botiquines Profesional SST/Brigada Trimestral
Inspeccion de equipos contra incendios Profesional SST/Brigada Trimestral
Inspecciéon de Sustancias Quimicas Profesional SST/Aux bodega Semestral
Inspeccidn de condiciones de orden y aseo Profesional SST/Mantenimiento  Semestral
Inspeccion de carga fisica Profesional SST Semestral

Anexo 23. Formato de inspecciones

26. PREVENCION, PREPARACION Y RESPUESTA ANTE EMERGENCIAS

Con la implementacion de las medidas para el tratamiento del riesgo, la empresa
busca minimizar la probabilidad de que los peligros identificados generen
emergencias en sus instalaciones; sin embargo, si los controles implementados
fallan o si amenazas externas llegan a originar emergencias, la organizacion ha
desarrollado acciones preventivas, de preparacidon y de respuesta que buscar
mitigar las consecuencias de estas emergencias o la afectacion que puedan tener
en la continuidad del negocio, teniendo en cuenta como minimo, los siguientes
aspectos:

e Analisis de amenazasy vulnerabilidad.

e PON (Planes operativos normalizados de acuerdo al analisis de amenazas y
vulnerabilidad realizado).

e Recursos para la prevencion, preparacion y respuesta ante emergencias.

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

e 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.

e Programa de inspeccién trimestral de todos los equipos relacionados con la
prevencion y atencién de emergencias asi como los sistemas de sefalizacion
y alarma, con el fin de garantizar su disponibilidad y buen funcionamiento

Anexo 24. Plan de emergencia
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27. GESTION DEL CAMBIO

Para garantizar que todos los cambios que se realicen en la organizacién ingresen
con los riesgos controlados, se establecido el procedimiento para la gestion o
administracion de los cambios (temporales o definitivos) que incluye:

e Cambios en instalaciones.

Cambios en las condiciones de trabajo y el proceso.
Cambios en la estructura organizacional.

Cambios en las actividades de los servicios prestados.
Cambios en condiciones de trabajo, incluyendo equipos

El procedimiento se activa al identificarse cualquier posible cambio y finaliza al
implementar las mejoras requeridas por el SG-SST en consulta con el Profesional de
SST (incluida la informacion y formacion de los empleados) que aseguren que el
cambio ha sido asimilado por la organizacion sin generar desviaciones en su
desempeno SST.

28. ADQUISICIONES

Para garantizar que las especificaciones relativas a las adquisiciones sean tenidas
en cuenta al momento de realizar las compras, la organizacion establecio el
procedimiento que tiene por objetivo:

e Garantizar que se cumpla con la normatividad colombiana en SST.

e Definir los requerimientos que en SST deben cumplir los materiales, materias
primas, insumos (incluidos los productos quimicos) y equipos que pueden
originar desviaciones en la Politica, el cumplimiento de la legislacién y
requisitos de otra indole, o de los objetivos SST que la organizacidén se ha
trazado.

El procedimiento parte de identificar los articulos criticos (materiales, materias
primas, insumos, magquinaria y equipos) que deben tener especificaciones escritas
de compra o adquisicidn hasta la verificaciéon del cumplimiento de los requisitos
establecidos al recibir estos articulos.

Anexo 25. Adquisiciones

29. CONTRATACION

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

e 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
atencion de emergencias.

e Se instruird a los proveedores y contratistas, sobre el deber de informar a La
CORPORACION COLEGIO INTERNACIONAL ALTAMIRA acerca de los
presuntos accidentes y enfermedades profesionales ocurridas en el gjercicio
del objeto contractual, para que la empresa ejerza las acciones de prevenciéon
y control que estén bajo su responsabilidad.

e Se verifica la aptitud y la competencia del contratista y sus trabajadores o
subcontratistas, especialmente para el desarrollo de actividades
consideradas como de alto riesgo.

e 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.

Anexo 26. Manual de Contratista

30. AUDITORIA Y REVISION POR LA ALTA DIRECCION
30.1 Auditoria para el cumplimiento del SG-SST

Dentro de la gestidn de seguimiento y control se define el procedimiento Auditoria
Interna la cual es planificada con la participacion del Profesional de Seguridad y
Salud en el Trabajo, en dicho procedimiento se establece los lineamientos para la
planificacion, realizacion y seguimiento, a través de la evaluacion del grado de
conformidad de éste con los criterios de la auditoria.

El programa de auditoria comprende entre otros, la definicion de las aptitudes de la
persona que se auditarg, el alcance de la auditoria, la metodologia y la presentacion
de informes, y considera resultados de auditorias previas.

La seleccidn del personal auditor no implica necesariamente aumento en la planta
de cargos existentes. Si la auditoria es interna, el auditor no puede pertenecer al
area gue se va a auditor.
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Si la auditoria se realiza con personal interno de la organizacién, debe ser
independiente a la actividad, area o proceso de verificaciéon.
Los resultados de la auditoria se comunican a los responsables de adelantar las
medidas preventivas, correctivas o de mejora en la entidad.

32. ALCANCE DE LA AUDITORIA EN CUMPLIMIENTO DEL SG-SST

El proceso de auditoria debe comprender una evaluacion de cada uno de los
componentes del SG-SST y sus subcomponentes segun corresponda. La auditoria
debera abarcar entre otros, lo siguiente:

El cumplimiento de la politica de SST

La evaluacidon de la participacién de los trabajadores.

El desarrollo de la responsabilidad y la obligacién de rendir cuentas.

La competencia y la capacitacion de los trabajadores en SST.

La documentacion en SST.

La forma de comunicar la SST a los trabajadores y su efectividad.

La gestion del cambio.

La prevencion, preparacion y respuesta ante emergencias.

La consideracion de la SST en las nuevas adquisiciones.

El alcance y aplicacion de la SST, en los proveedores y contratistas.

La supervision y medicion de los resultados.

El proceso de investigacion de incidentes, accidentes de trabajo y
enfermedades laborales y su efecto sobre el mejoramiento de la SST en la
organizacion.

El desarrollo del proceso de auditoria.

La evaluacion por parte de la alta direccion.

Las acciones preventivas, correctivas y de mejora.

La planificaciéon, desarrollo y aplicacion del SG-SST.

33. REVISION POR LA ALTA DIRECCION

La gerencia de La CORPORACION COLEGIO INTERNACIONAL ALTAMIRA, revisara
de manera anual las gestiones adelantadas por los responsables del Sistema de
Cestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo y comunicara al Profesional de
Seguridad y Salud en el Trabajo los avances y las sugerencias que en materia de
Seguridad y Salud sean necesarias para el funcionamiento del Sistema. Como
entradas para la revision se usan:

e Revisar las estrategias implementadas y determinar si han sido eficaces para

alcanzar los objetivos, metas y resultados esperados del Sistema de Gestion
de la Seguridad y Salud en el Trabajo.
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Revisar el cumplimiento del plan de trabajo anual en seguridad y salud en el
trabajo y su cronograma.

Analizar la suficiencia de los recursos asignados para la implementacion del
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo y el cumplimiento
de los resultados esperados.

Revisar la capacidad del Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST), para satisfacer las necesidades globales de la empresa en
materia de seguridad y salud en el trabajo.

Analizar la necesidad de realizar cambios en el Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), incluida la revisién de la politica y
sus objetivos.

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

Analizar el resultado de los indicadores y de las auditorias anteriores del
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

Aportar informacion sobre nuevas prioridades y objetivos estratégicos de la
organizacién gque puedan ser insumos para la planificacion y la mejora
continua.

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

Intercambiar informacién con los trabajadores sobre los resultados y su
desempeno en seguridad y salud en el trabajo.

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
gestion en seguridad y salud en el trabajo de la empresa.

Determinar si promueve la participacion de los trabajadores.

Evidenciar que se cumpla con la normatividad nacional vigente aplicable en
materia de riesgos laborales, el cumplimiento de los estandares minimos del
Sistema de Garantia de Calidad del Sistema General de Riesgos Laborales
qgue le apliquen.

Establecer acciones que permitan la mejora continua en seguridad y salud
en el trabajo.

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

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

Vigilar las condiciones en los ambientes de trabajo.

Vigilar las condiciones de salud de los trabajadores.

Mantener actualizada la identificacion de peligros, la evaluacién y valoracion
de los riesgos.

Identificar la notificacidén e investigacion de incidentes, accidentes de trabajo
y enfermedades laborales.
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e |dentificar ausentismo laboral por causas asociadas con seguridad y salud en
el trabajo.

e |dentificar pérdidas como danos a la propiedad, maquinas y equipos entre
otros, relacionados con seguridad y salud en el trabajo.
Identificar deficiencias en la gestion de la seguridad y salud en el trabajo.

e |dentificar la efectividad de los programas de rehabilitaciéon de la salud de los
trabajadores.

Anexo 27. Procedimiento de Revision por la Direccion

34. INVESTIGACION DE INCIDENTES, ACCIDENTES DE TRABAJO Y ENFERMEDADES
LABORALES

La CORPORACION COLEGIO INTERNACIONAL ALTAMIRA establece y mantiene un
procedimiento en el que se definen las responsabilidades segun lo establecido en
la legislacién colombiana (Decreto 1530 de 1996 y la Resolucién numero 1401 de
2007),y las metodologias usadas para la investigacion y el analisis.

Periédicamente se revisan las investigaciones y analisis para identificar si se estan
llegando a las causas raices que los originaron y si los correctivos propuestos
garantizan la no repeticion del evento o de eventos similares.

Las investigaciones y analisis de accidentes, incidentes y enfermedades laborales
deben llevar a la revision de identificacion y valoracion de riesgos y, a partir de ella, a
las modificaciones y ajustes en el SG-SST que sean requeridos.

Anexo 28. Procedimiento para la investigacion de incidentes y accidentes de
trabajo

Anexo 29. Formato para la investigacion de incidentes y accidentes de trabajo
Anexo 30. Formato para el reporte de incidentes y accidentes de trabajo

35. MEJORA CONTINUA

La CORPORACION COLEGIO INTERNACIONAL ALTAMIRA es consciente de la
importancia y beneficios que trae el contar con un SG-SST, razén 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 organizacién obtienen beneficios.

La organizacion es consciente que al mantener su SG-SST, la mejora continua se
refleja de manera evidente en la realizacién 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 propdsitos. Se considera las siguientes fuentes
para identificar oportunidades de mejora:
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Los cambios en legislacion que apliquen a la organizacion.

Evaluacién del cumplimiento de los objetivos del SG-SST.

Los resultados de la identificacion de peligros y evaluacion de los riesgos.

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.

e Las recomendaciones presentadas por los trabajadores y el Profesional de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

e Elresultado de la evaluacion realizada por la alta direccion.

36. ACCIONES PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS

La CORPORACION COLEGIO INTERNACIONAL ALTAMIRA cuenta con un
procedimiento de acciones correctivas y preventivas, el cual garantiza que se define
e implementa 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 estadn orientadas a:

e |dentificar y analizar las causas fundamentales de las no conformidades
e La adopcion, planificacion, aplicacion, comprobacion 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.

Anexo 31. Acciones Correctivas y Plan de Mejora
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37. REGISTRO
L L TIEMPO DE L
IDENTIFICACION ‘ UBICACION ‘ RETENCI()N‘ DISPOSICION
Fo-DoT Oficina D.O 20 anos Destruccion
Perfil Sociodemogradfico o
FO-DO15 .. - ..
. Oficina D.O. 20 anos Destruccion
Encuesta Demogrdfica
Acta de conformacion del COPASST Oficina SIGO 20 anos Destruccion
Acta de conformacion del comité de . N .
. . Oficina SIGO 20 anos Destruccion
convivencia laboral
FO-DOO09 . N ..
. Oficina D.O. 20 anos Destruccion
Formato de Induccion
FO-SIGO1
. ficina Sl 20 an Destr ion
Listado Maestro de Documentos Oficina SIGO O anos estruccio
FO-SIG29 .. o ..
) . Oficina SIGO 20 anos Destruccion
Formato de inspecciones
FO-SIG33
Formato para la investigacion de incidentes y Oficina SIGO 20 afos Destruccion
accidentes de trabajo
FO-SIG17
Formato para el reporte de incidentesy  Oficina SIGO 20 afos Destruccion

accidentes de trabajo
38. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO

1 20/01/2023 Emisién inicial del documento
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