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Glosario

4+ ACCIDENTE DE TRABAJO: Suceso repentino que sobreviene por causa 0 con ocasion
del trabajo y produce en el trabajador una lesion orgénica, una perturbacién funcional o
psiquidtrica, una invalidez o la muerte. (Ley 1562/2012)

4+ ACTIVIDAD RUTINARIA: Actividad que forma parte de la operacion normal de la
organizacion, se ha planificado y es estandarizable. ( Urbano,G. 2018)

4+ ACTIVIDAD NO RUTINARIA: Actividad que no forma parte de la operacion normal de
la organizacion, que no es estandarizable debido a la diversidad de escenarios y
condiciones bajo las cuales pudiera presentarse.( Urbano,G. 2018)

4+ ANALISIS DEL RIESGO: Proceso para comprender la naturaleza del riesgo (vease el
numeral 2.29) y para determinar el nivel del riesgo (véase el numeral 2.24) (ISO
31000:2009).

4 CONSECUENCIA: Resultado, en términos de lesion o enfermedad, de la materializacion
de un riesgo, expresado cualitativa o cuantitativamente.(Perez,J;Merino,M.2018)

4+ EXPOSICION; Situacion en la cual las personas se expone a los peligros.( Ministerio de
salud y proteccion social, 2017)

4+ ENFERMEDAD LABORAL: Resultado de la exposicion a factores de riesgo inherentes
a la actividad laboral o del medio en el que el trabajador se ha visto obligado a trabajar.

Ley 1562/2012. ( Ministerio de salud y proteccion social, 2021)

HI HI | BN BN B | IE (Sesee

Pagina 8 de 44



#Una

rs Nueva. .
S UMMETA Colvition

PROGRAMA DE INGENIERIA INDUSTRIAL

4 IDENTIFICACION DEL PELIGRO: Proceso para reconocer si existe un peligro y
definir sus caracteristicas.(Isootol,2016)

4+ MANUAL DE FUNCIONES: Es un instrumento de trabajo que contiene el conjunto de
normas y tareas que desarrolla cada funcionario en sus actividades cotidianas y sera
elaborado técnicamente basados en los respectivos procedimientos, sistemas, normas y
que resumen el establecimiento de guias y orientaciones para desarrollar las rutinas o
labores cotidianas, sin interferir en las capacidades intelectuales, ni en la autonomia
propia e independencia mental o profesional de cada uno de los trabajadores u operarios
de una empresa ya gue estos podran tomar las decisiones mas acertadas apoyados por las
directrices de los superiores. Es un punto en donde se deben incluir brevemente cada una
de las funciones y responsabilidades basicas que describa adecuadamente los limites y la
esencia del cargo. Se debe tener en cuenta que en la descripcidn de las funciones basicas
no se debe entrar en detalles, ya que esto se trata especificamente en el manual de
procedimientos establecido para la empresa. (Gonzales, G.2012)

+ MEDIDA(S) DE CONTROL: Medida(s) implementada(s) con el fin de minimizar la
ocurrencia de incidentes.(Safety,S.2016)

4+ NIVEL DE RIESGO: Magnitud de un riesgo resultante del producto del nivel de
probabilidad por el nivel de consecuencia. (Safety,S.2019)

4+ PLANEACION ESTRATEGICA: La planeacion estratégica es quizas la herramienta

administrativa mas importante, de la que depende el éxito de cualquier empresa, se
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realiza a nivel organizacional, es decir, considera un enfoque global de la empresa, razon
por la cual se basa en objetivos y estrategias que parecen simples y genéricos, pero que
afectan a una gran variedad de actividades.

4 PELIGRO: Fuente, situacion o acto con potencial de dafio en términos de enfermedad o
lesion a las personas, 0 una combinacion de estos (NTC-OHSAS 18001:2007).

4+ PROBABILIDAD: Grado de posibilidad de que ocurra un evento no deseado y pueda
producir consecuencias.(GTC 45,version 2011)

4+ POLITICA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO: Es el compromiso de la
alta direccion de una organizacion con la seguridad y la salud en el trabajo, expresadas
formalmente, que define su alcance y compromete a toda la organizacion.

4 RIESGO: Combinacion de la probabilidad de que ocurra un(os) evento(s) o
exposicion(es) peligroso(s), y la severidad de lesion o enfermedad, que puede ser causado
por el (los) evento(s) o la(s) exposicion(es) (NTC-OHSAS 18001:2007).

4+ RIESGO ACEPTABLE: Riesgo que ha sido reducido a un nivel que la organizacion
puede tolerar con respecto a sus obligaciones legales y su propia politica en seguridad y
seguridad y salud en el trabajo (NTC-OHSAS 18001:2007).

4+ SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO: Disciplina que trata de la prevencion de las
lesiones y enfermedades causadas por las condiciones de trabajo, y de la proteccion y

promocion de la salud de los trabajadores.
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Busca mejorar las condiciones y el medio ambiente de trabajo, asi como la salud en el
trabajo, que conlleva la promocion y el mantenimiento del bienestar fisico, mental y
social de los trabajadores. (Ley 1562/2012)

4 SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.
Segun El Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST),2017:
consiste en el desarrollo de un proceso l6gico y por etapas, basado en la mejora continua
y que incluye la politica, la organizacion, la planificacion, la aplicacion, la evaluacién, 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.
El SG-SST debe ser liderado e implementado por el empleador o contratante, con la
participacion de los trabajadores y/o contratistas, garantizando a través de dicho sistema,
la aplicacion de las medidas de Seguridad y Salud en el Trabajo, el mejoramiento del
comportamiento de los trabajadores, las condiciones y el medio ambiente laboral, y el
control eficaz de los peligros y riesgos en el lugar de trabajo.
Para el efecto, el empleador o contratante debe abordar la prevencién de los accidentes y
las enfermedades laborales y también la proteccion y promocién de la salud de los
trabajadores y/o contratistas, a través de la implementacion, mantenimiento y mejora
continua de un sistema de gestion cuyos principios estén basados en el ciclo PHVA

(Planificar, Hacer, Verificar y Actuar).
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1. Introduccion

El sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) se hace cada dia méas evidente, una
muestra de ello son las disposiciones legales y normativas aprobadas durante los Gltimos afios en
Colombia, entre las cuales se pueden citar: Decreto 614 de 1984, Decreto, 1072 de 2015, Decreto
1265 de 1994, Decreto 1562 de 2012, Decreto 1443 de 2014, Resolucion 1111 de 2017, entre
otros, que buscan la ejecucion del SG-SST con el objetivo de garantizar la integridad de los
colaboradores, estimulando al empresario a seguir preparandose en condiciones adecuadas de
trabajo y cumplimiento de la normativa vigente, facilitando un ambiente laboral seguro y
saludable, repercutiendo en un aumento significativo de la competitividad y una sustancial

disminucion de los costos operativos en las organizaciones.

Un Sistema de Gestion de SST fomenta los entornos de trabajo seguro y saludable al
ofrecer un marco que permite a la organizacion identificar y controlar coherentemente sus
riesgos de salud y seguridad, reducir el potencial de accidentes, apoyar el cumplimiento de
las leyes y mejorar el rendimiento engeneral, por esta razon es importante que las empresas
hoy en dia tengan implementado un SG-SST ya que es un tema que debe primar en las
organizaciones.

Atendiendo a lo anterior, y al gran deseo que se tiene como profesional de aportar el
conocimiento y experiencia en el campo laboral, se decidio iniciar la implementacion del

SG- SST en ECOMASST, empresa gue acoge como practicante, es una empresa dedicada a

HI HI | B BEE B | 1B S
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prestar servicios de soluciones ambientales para la gestion integral de residuos peligrosos y
no peligrosos a través de la recoleccion y transporte con su debida disposicion final ya que

estad autorizada para tal fin, asi mismo actividades de saneamiento, asesorias ambientales y

ocupacionales.
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2. Justificacion

El sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), se trata de un proceso ldgico en
la gestion y administracion de los peligros y riesgos para obtener acciones preventivas en una
mejora constante, optando una buena salud y satisfacer el bienestar de todos; siendo constante para
el desarrollo de una sociedad y el pais. Esto es posible cuando la empresa promueva a creacion de
la seguridad y salud ocupacional para la productividad de talento humano para sincronizar un buen

desempefio.
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3. Resefa histdrica de escenario de la practica

La Empresa Colombiana De Medio Ambiente, Seguridad Y Salud En El Trabajo SAS,
ECOMASST, fundada en junio del 2019 nace en el piedemonte llanero, empresa comprometida
con el medio ambiente con alta experiencia y a la vanguardia en todos los procesos ambientales,
encaminada a prestar servicios de consultorias, preparacion y ejecucién de monitoreos, alquiler de
equipos, asesoramiento y seguimiento de programas de Seguridad y Salud en el trabajo y manejo
integral de residuos sélidos. Tiene como objetivo social prestar servicios de soluciones ambientales
para la gestion integral de residuos peligrosos y no peligrosos a través de la recoleccidn y transporte
con su debida disposicién final ya que esta autorizada para tal fin, asi mismo actividades de
saneamiento, asesorias ambientales y ocupacionales; generando asi confianza, respaldo y
seguridad de todas sus operaciones con sus diversos clientes que hacen parte de varios sectores
productivos tanto a nivel regional como nacional, de esta manera enalteciendo asi su hombre
aportando siendo parte de un desarrollo sostenible construyendo un mundo mejor. (Documentos

empresa ECOMASST, 2019)
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4. Plan estratégico del escenario de practica
4.1 Mision
Brindar servicios de consultoria de 6ptima calidad en medio ambiente, seguridad y salud

ocupacional, a clientes de diversos sectores productivos en todo el territorio nacional.

(Documentos empresa ECOMASST, 2019)
4.2 Vision

ECOMASST se proyecta para el 2025 ser un principal referente en la consultoria para las
empresas en los diferentes sectores productivos, a través, de la ejecucién de estudios de la mas alta
calidad, siguiendo las normativas nacionales y utilizando para tal fin equipos, metodologias y

softwares aprobados a nivel internacional, fortaleciendo en cada paso nuestra institucion.

(Documentos empresa ECOMASST, 2019)
4.3 Objetivos

+ Asegurar los procesos de gestion definidos en el funcionamiento de ECOMASST SAS,
con el fin de garantizar la eficacia de la realizacion de cada producto y servicio ofrecido.
+ Satisfacer las necesidades y requisitos de los clientes por medio de Sistemas de Gestién de

calidad, evidenciando comportamientos de mejora.

HI HI | BN BN B | IE (Sesee

Péagina 16 de 44



et

#Una

Nueva. .
G

PROGRAMA DE INGENIERIA INDUSTRIAL

+ Implementar cambios estratégicos en la productividad y comercializacion, por medio del

analisis de las tendencias de los indicadores establecidos en cada proceso. (Documentos

empresa ECOMASST, 2019)

4.4 Metas

Gestion gerencial: elevar 90% el nivel de satisfaccion de los clientes.

Gestion administrativa: alcanzar un nivel de eficacia y capacitaciones igual o mayor al
80%.

Gestion administrativa: alcanzar un nivel de recuperacion de la cartera igual o mayor al
50%.

Gestion comercial: alcanzar un nivel de propuestas alcanzadas igual o mayor al 66.6%.
Abastecimiento: alcanzar un nivel de kilometros recorridos por galén de combustible
recorrido igual o mayor al 30%.

Control y seguimiento: alcanzar un nivel de eficacia de acciones correctivas y preventivas
igual o mayor al 80%.

Ahorro y uso eficiente del agua: alcanzar un nivel de eficacia de las campafias reflejadas
en el consumo de agua planeadas igual al 100%.

Educacion ambiental: alcanzar un nivel de eficacia de talleres de sensibilizacién ambiental

igual o mayor al 100%.

1] i HI | B BN B | IE (Gase
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e Manejo integral de residuos solidos: alcanzar un nivel de indice de aprovechamiento de
residuos ambientales igual o mayor al 80%.
e Manejo integral de residuos solidos: alcanzar un nivel de indice eficacia de puntos

ecologicos igual o mayor al 66.6%. (Documentos empresa ECOMASST, 2019)
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5. Descripcidn de funciones y procedimientos a desarrollar
5.1 Funciones del practicante

En la empresa ECOMASST SAS. Ubicado en el barrio CENTAUROS de la ciudad de
Villavicencio tengo el deber de cumplir con las siguientes actividades y funciones, enfocadas para

la CORPORACION DEJANDO HUELLA DEL ORIENTE:

+ Apoyar en la implementacion del sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo:

> Realizar la actualizacién del Plan de Emergencias y su respectiva socializacion al
personal de la organizacion, estas socializaciones deberan tener evidencia
fotografica y la planilla respectiva por el tema expuesto las cuales deberan ir
firmadas por todos los asistentes a la misma.

> Actualizacion de matriz legal, segun el procedimiento definido por la empresa.

> Actualizar la politica y los objetivos del Seguridad y Salud en el Trabajo.

» Elaborar parte de las actas y demas documentacidn faltante del Sistema de Gestion

de Seguridad y salud en el Trabajo.
+ Crear y disefiar formatos para el sistema de gestion:

» Organizar las carpetas de los trabajadores y demas colaboradores donde se tenga
en cuenta las planillas de entrega de dotacion y los exdmenes médicos de ingreso,

y demas documentacion a la que haya lugar.

HI HI | BN BN B | IE (Sesee
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% Establecer planes de accidn orientados al mejoramiento del servicio de captaciones de

materiales recuperables:

» Elaborar programas de acciones preventivas de incidentes y accidentes de
transito.

> Establecer pautas para la generacion de buenos habitos y patrones de conducta en
la via y el cumplimiento de las normas de transito.

> Establecer una planilla de control que permita el seguimiento periddico del estado
mecénico de los vehiculos.

> Conocer y prevenir los riesgos generados en la via y los peligros a los que se van

a ver enfrentados los trabajadores.

+ Apoyar en los monitoreos ambientales cuando el equipo de trabajo asi lo requiera.
Durante el proceso de la practica se han realizado aportes para desarrollo y buen funcionamiento
de la organizacidn, se desarrollaron actividades teniendo en cuenta las funciones establecidas en

el perfil de cargos. Se dio cumplimiento a las actividades de la siguiente manera:

Apoyo en la creacion e implementacidn del programa de seguridad y salud en el trabajo:
se crea el sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo con el apoyo de la ARL, el cual
documenta las generalidades de la empresa, politica de seguridad y salud en el trabajo, se realiza
el respectivo diagndstico de las condiciones de salud y del trabajo, se definen los objetivos y el

plan a desarrollar para dar cumplimento a los estipulado, finalmente se implementa y se opera
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segun la responsabilidad y la disposicion de los recursos financieros y humanos. Se crearon

documentos que soportan dicha implementacién como lo son:

Evaluacién inicial del SG-SST

Politica de seguridad y salud en el trabajo Reglamento de higiene y seguridad industrial

Plan de Trabajo Anual del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo y
asignacion de recursos Programa de capacitacion, entrenamiento, induccion y re-induccién en

SST. Plan de emergencia.

Se desarrollé el Manuales de funciones por cargo: para el desarrollo de los manuales de
funciones primero se realizé un formato de perfiles de cargo codificado de la siguiente manera
(FOR-GHU-001), después de tener la aprobacion del formato se realizan entrevistas con el
personal administrativo para la descripcion de las funciones para cada cargo, cuando se tienen
listos los manuales de funciones administrativos se realiza una reunién con la directora
administrativa para la verificacion de cada perfil y su respectiva aprobacion, una vez aprobados y
firmados son socializados con cada persona dejando registro de la entrega. Para los perfiles
operativos se realiza de diferente manera, se reinen el director de planta, el supervisor HSEQ y
la Auxiliar HSEQ para revisar cada uno de los cargos operativos y hacer su respectivo manual de
funciones, el director de planta es quien de la misma manera aprueba cada perfil para luego ser

entregado al personal de planta.
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Planeacion estratégica: se analiza la situacion de la organizacion y con el apoyo del
Supervisor HSEQ se realiza la mision indicando el objeto y la razon social de la empresa, de la
misma manera se hace la vision indicando lo que la organizacion pretende convertirse en futuro,

también se realiza la estructuracion del organigrama.
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6. Objetivos del practicante

Objetivo general

Contribuir con el disefio de un sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo, con el
fin de promover, preservar, mantener y mejorar la salud individual y colectiva de los empleados,

como parte del compromiso institucional de ECOMASST SAS.
Objetivos especificos

4 Evaluar la documentacion existente en la empresa a través de una lista de chequeo.

+ Apoyar el desarrollo de los Sistemas de gestion de seguridad y salud en el trabajo de la

empresa.

+ Realizar el plan de emergencias a dicha empresa.
4 Actualizarla matriz legal, politica y objetivos del SG-SST.

4 Elaborar actas y demés documentacion del SG-SST.
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7. Metas del practicante

+ Cumplir exitosamente con las funciones asignadas por la empresa para el desarrollo de la

préctica.

+ Integrar los conocimientos adquiridos en el desarrollo de la practica con los conocimientos
aprendidos en la Corporacion Universitaria del Meta

+ Lograr ser apoyo en la organizacion y culminar la practica de manera satisfactoria.

+ Aprovechar las oportunidades de mejora que se presenten en las diferentes actividades, asi

mismo incrementar la participacion en el proceso.
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8. Diagnostico y problematicas detectadas a iniciar las practicas
ECOMASST es una empresa encargada de prestar servicios de soluciones ambientales para la
gestion integral de residuos peligrosos y no peligrosos a través de la recoleccién y transporte con
su debida disposicion final ya que estd autorizada para tal fin, asi mismo actividades de

saneamiento, asesorias ambientales y ocupacionales.

La empresa cuenta con un departamento de HSEQ que es el encargado de documentar e
implementar el sistema integral de seguridad industrial y salud en el trabajo, medio ambiente y
calidad, promover la seguridad industrial y la salud laboral dentro de la empresa, realizar reporte
de los accidentes de trabajo ante la ARL, realizar las investigaciones de los accidentes de trabajo

que ocurran dentro de la empresa.
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Tabla 1 DOFA

eseleccion de contratacion de nuevos | e Preservar y mejorar la salud individual y
empleados. colectiva de los empleados.

e|nconveniente de informacioén sobre

. . Generacion de Residuos Aprovechables
seguridad del trabajo en los 1 &

. Pape
trabajadores. (Papel)
e La implementacion del SGA (Sistema de
Gestion Ambiental).
e Analisis de riesgo que incluya todo e Identificacién de nuevos riesgos que
el analisis externo. representan los operadores.

e Promover la responsabilidad empresarial
mediante el mantenimiento del sistema de
gestiéon ambiental
e N0 contar con SG-SST bien e Fortalecimiento empresarial que permite

elaborado mejoras frente a sus partes interesadas.

eCapacitacion general para la
implementacion del SG-SST.

Fuente: Autor

Teniendo en cuanta el andlisis de la matriz DOFA, se evidencia que las principales debilidades
de la empresa ECOMASST no cuenta con un sistema de gestion bien estructurado y ejecutado,

puede afectar a sus colaboradores atetando a su seguridad.
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9. Cronograma de actividades realizadas por el practicante
El cronograma de actividades realizadas durante el periodo de précticas empresariales en

concertacion con la empresa se describe a continuacion:
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CRONOGRAVADE ACTIVIDADES

Marzo Abri Mayo

Actividades
SEMANAL| SEMANA2 |SEMANA3 [SEMANA4 | SEMANAS | SEMANAG | SEMANAT | SEMANAS [ SEMANAQ | SEMANAL0| SEMANA 11

08al13 | 15al20 | 23al27 | 29al31 | 5al10 | 12al17 | 19al24 | 26al30 | 03al08 | 10al15

1 |DESCRIPCION YRECONOCIMIENTO DE LAS ACTIMDADES DE LAEMPRESA
2 [REALIZAR EL PLAN DE EMERGENCIAS

3 [ACTUALIZAR LAMATRIZ LEGAL

4 [ACTUALIZAR POLITICA OBJETIVOS DEL SG-SST

5  [ELABORAR ACTAS Y DEMAS DOCUMENTACION DEL SG-SST

b

1

§

DISENO DE LAMETODOLOGIAPARAEL SG-SST
ELBAROCACION DE FORMATOS PARAEL SG-SST
ELABORCION Y PRESENTACION DE INFORME

Fuente: Autor
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10. Plan de mejoramiento

En busca de lograr la mejora en cuanto a los procesos y el buen funcionamiento de la
organizacion, se propone la implementacion del SG-SST (Sistema de gestion de seguridad y
salud en el trabajo). Con esta implementacién del sistema se lograran establecer procedimientos,
programas y planes que fomentan los entornos de trabajo seguro y saludable al ofrecer un marco
que permite a la organizacion identificar y controlar coherentemente sus riesgos de salud y
seguridad, reducir el potencial de accidentes, apoyar el cumplimiento de las leyes y mejorar el
rendimiento en general. Como lo fue la Politica SST, teniendo en cuenta los lineamientos
enmarcados en el Decreto 1072 de 2015 Cap. 6 Art. 2.2.4.6.5. , enmarcada desde el compromiso
de la organizacion por la salud y bienestar de sus colaboradores sin importar su tipo de contrato y
asi mismo con el desarrollo de todos sus productos. También los Objetivos SST, segun los
lineamientos del Decreto 1072 de 2015 Cap. 6 Art. 2.2.4.6.7. , donde se tienen en cuenta que los
aspectos sean coherentes y compatibles con el cumplimiento de la normativa vigente.

Otra propuesta de mejoramiento es la capacitacion continua para los empleados, la
organizacion se puede apoyar en la ARL para la realizacion de capacitaciones de seguridad y
salud fomentando un trabajo seguro y saludable, ademas de esto aplicar el programa de
induccidn, capacitacion y entrenamiento permitira capacitar el personal nuevo, antiguo o
contratistas, con el fin de fortalecer la efectividad y eficiencia de todas las &reas de la compafiia y
disminuir los puntos criticos de estas, generando un ambiente de trabajo con un personal idoneo

y capacitado para el cumplimiento de las metas trazadas en el desarrollo sus funciones.
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11. Productos como resultado de los aportes que el practicante haya realizado en el
mejoramiento de los procesos de acuerdo con la empresa

#+ Manual de funciones (ver anexo C)

4 Matriz de riesgo (ver anexo D)

+ Plan de capacitacion y entrenamiento (ver anexo E)

4 Politica SG-SST (ver anexo F)

+ Objetivos del SG-SST (ver anexo G)

+ Plan de emergencias (ver anexo H)

4+ Matriz de requisitos legales (ver anexo I)

Diagnostico del Plan Estratégico de seguridad: dicho diagnostico se realizd en cuatro etapas

que se describe a continuacion:

+ Se clasifico y analizo la informacion sobre las caracteristicas de la empresa, tales como
cantidad de empleados directos e indirectos, clasificacion del personal segln su rol dentro
de la empresa, tipos de vehiculos utilizados, relacién de sus actividades con el riesgo vial
y el tipo de via por las que se transita.

% Se realiz6 un cuestionario al personal de la organizacién, con la cual se obtuvo informacién
acerca de los riesgos viales de la empresa, en in- itinere y en mision.(Ver anexo A.

Encuestas)

HI HI | BN BN B | IE (Sesee
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# Se consolidd y analizo la informacion obtenida anteriormente. (Ver anexo B. Analisis de
encuestas)
Se observa en el andlisis que la empresa en cuanto a su parte administrativa no ha hecho
algun tipo de capacitacion a sus empleados, no saben cuales son sus principios y a donde
se desea llegar es necesario comenzar a realizar una estrategia en la que comprendan las
areas de la empresa sus debidas funciones y se hace de suma importancia la
conformacién de un manual de funciones y competencias.

% Se realiz6 la evaluacion y valoracion de los riesgos, asignando un nivel de riesgo a cada

causa de accidentalidad.
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Conclusiones

4+ Se logré la contribucion en el desarrollo y mejoramiento de la empresa con aportes que
involucran los conocimientos adquiridos durante el proceso de aprendizaje de ingenieria
industrial.

% Se realiz6 un excelente desempefio en la ejecucion de las funciones bésicas establecidas
en el perfil de cargo.

%+ Se elaboro de los componentes que hacen parte de la planeacion estratégica de la
empresa.

+ Se logré cumplir los objetivos propuestos y las actividades asignadas por la empresa
durante el tiempo de realizacion de la practica de tal manera que se reforzaran
conocimientos adquiridos durante la etapa de formacién universitaria.

+ La practica empresarial nos permitié enfrentarnos al campo laboral donde se adquirid
bastantes conocimientos y experiencia en cuanto al manejo, gestion documental, y la

creacion e implementacion del SG-SST.
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Anexos
ANEXO A. Encuestas
Paginaldel
EMNCUESTA PARA EL AREA ADMINISTRATIVA
Paginal del
Jefe de recursos humanos dio: E-AS-03 1-1-'\"3',’;:-.202'

OBJETIVO: Conocer la Entidad en cuanto su naturaleza, chjetivos, organizacion, o estructurar, planta de personal, para
realizar una asesoria o estudios entre otros del Sistema de Control Interno, que incluye sus manuales de Procedimientos y
Funciones.

| Parte: Proposito

1. ;Conoce la mision de su empresa?
a) si
b) Mo

2. ;conoce la vigion de la empresa?
a) Si
b} No
3. iconoce los objetivos de tu empresa?
a) Si
b) No

4, :conoce cudles son sus funciones dentro de la empresa?
a) Si
b) No

HI HI | BN BN B | IE (Sesee
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IV

ENCUESTA PARA EL AREA ADMINISTRATIVA

Pagina 2 de 2

Pagina 2 de 2

Jefe de recursos humanos

14-Mayo-2021

Il. Parte: Estructura

1. zconoce la estructura de su empresa, es decir como se encuentra conformada?
a) Si
b) NO

2. :Conoce el organigrama de su empresa?
a) Si
b) No

3. :5e siente parte de esa estructura?
a) Si
b} No

4. ;Conoce los niveles jerarquicos de su empresa?
a) Si
b) Nol

5. ¢Los objetivos de su empresa van ligados con
la tarea que Desempena?
a) Si
b) No

Fuente: Autor
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ANEXO B. Andlisis de encuestas

ALk,
5‘1’? CORRERACN DEWNTO HELLY TABULACION DIAGNOSTICO EMPRESARIAL
o
1. jComoce la 2. goonooe la 3. jconoce los 4. goomocs cusies e‘ﬂn::mm.m:: 2. gConoce el 4_ gConooe los 5. iLos objetives de
——_C mision de su wision de la Cbjetvos de mﬂ:"ﬂ'{:‘:"’ empresa, es decr | organigrama de su ?jn*;::m“': niveles fesanquices | 5 m;‘l:i
5 presa? 7 presa’? it oonnucnu.n;m emgresaT = de su empresa’? '9: = °
1 5 = £ =1 ) na na
2 =i no =i no o sl no
3 ] no o no o no
4 L] na L] no 1) na
5 ] no o no o na no
B e na L] =1 -] na na
T s no = o na si
] ] sl o o na
9 ] = -] no L na
] ] no ) no o
11 ] =i ) si o
tolakes.

| E| ] A 5] Fl| o |
= | ] 1 1 i 1 1 1 Y |

TABULACION DEL DIAGNOSTICO EMPRESARIAL

L= R - ]

Fuente: Autor
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ANEXO C. Manual funciones

F. Rerurso Hummaso . . -
| T-ABRIL 23] FUSCHIXES % RESFUSSABILIDAINS ¥y —

I GENERALIDATES DEL CARGOF

Mombee dad carpo Lo
Procosa Foy
Fecha de sciuakacion WA
Roporiza ey
Lz mcporian oy

I CONMFETENCLA

- Educaciom

LATE
-  Fomaciin i
Ll s
- Esperincia gencral Lot
-  Experiencia cspeciica A
- Habilidades
L oerencsoral oA Lowrn reecias
Dinczakencia A Fossasividad
Dichibadad et Slanmubcion
Pericocim ekt Auioribarie
Idkncndencia [ ol Explesivn
Raalmacien A Coamcracin
ALTNRRE
{‘II.':‘I.'E‘I;.IM mufickmic para reabrr indas ses fencsoncs 1 rosp CHE defizadms a
v on capeeial pan:
N
4 N0 TIENE AUTORIDALE FARA:
1 WA
I kA
Ioowhia
4 EMA
& EMA
& FUNCIONES W RESPONSABIL IDADES
1 IFUSCHNES
1 N
I EMA
EoOEMiA
4 AN
5 kA
Bk
N
B BIES05 EXISTENTES BN EL PUES T DE TRABAIG
] O
L ok I S hg gl Rl Al
1530 :
|
A L A ol
Frma Rocibada

Fuente: Autor
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ANEXO D. Matriz de riesgo

IDENTIFICACION DE LAS AMENAZAS

amenaza interno externo descripcion de la amenaza

taponamiento, alcantarillas o desagues

calificacion color
Incendios ) .
. se pueden presentar chispa electrica, o
(estructurales,electricos, por X . K L
L. incendio por liquidos .
liguidos o gases) posible
fallas en los equipos o el sistema X perdida de lainformacion ‘
posible
sobrecarga electrica X riesgo en circuitos, toma corriente posible ‘
perdida de materiales o mal almacenamiento o manipulacion de los
. X X . probable
herramientas materiales
accidente por caida de altura X X Debido a la contaminacidn excesiva inminente ‘
mal control de la porteria 'y robo de
asaltos robos X X | ’d $ probable
herramienta en sitio de trabajo
accidente de transito X X trafico de carros y motos en la ciudad probable Q
. gracias ala antigiiedad de la casa y que se
vientos fuertes X X \ probable
levantan las tejas
movimiento sismico X X terreno propensa a la actividad sismica probable ‘
i . por desbordamiento, lluvias fuertes,
inundaciones X X probable

Fuente: Autor
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ANEXO E. Plan de capacitacion y entrenamiento

SST-PLN-003.
) ; STEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRA BAJO (SG-SST)
CORPORACION DEJANDO HUELLA
VERSION: 01
PLAN DE CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO ANUAL 2021 2021-03-16
INTENSIDAD POBLACION
DESCRIPCION - CAPACITACION A DICTAR CONTENIDO HORARIA OBJETO RESPONSABLE | DOCUMENTO SOPORTE OBSERVACIONES

Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo - |Contenido del SG-SST (incluidas politica, Encargado del SG-

50 Horas ARL-SENA | Certificado de aprobacion
Curso de 50 horas objetivos, responsabilidades, etc.) ssT ol
Vigia de Seguridad y Salud en el Trabajo VIGIA SST  |Quien es y cuales son sus funciones. 2 Horas Todo el personal | ENcargado del SG- | Registro de asistencia /
Acta de reunion
Riesgo Publico - Procedimientos de seguridad CEITEETES, FilveplEs Euenes 2 (g 2 Horas Todo el personal | Consultor Externo | Registro de asistencia

medidas de prevencion, inspecciones

Como cuidarse en el trabajo para evtar
y de i accidentes en el trabajo, procedimientos 2 Horas Todo el personal | Consultor Externo |  Registro de asistencia
sequros para la ejecucion de activi

Evacuacién y Rescate Conceptos basicos, medidas de evacuacion y 2 Horas Todo el personal Consultor Externo Registro de asistencia
rescate

RCP, A quien acudir, que hacer en caso de

Primeros auxilios
lesiones, hemorragias, fracturas

2 Horas Todo el personal | Consultor Externo |  Registro de asistencia

- X Conceptos basicos, tipos de extintores,
Manejo de extintores : " 2 Horas Todo el personal | Consultor Externo |  Registro de asistencia
practica de manejo de extintor.

Objetivo, Identificacion de amenazas, que
Plan de Emergencias hacer en caso de emergencia, Plan de 2 Horas Todo el personal | Consultor Externo |  Registro de asistencia
ante emerg: medica

Contenidos basicos de seguridad vial para

Seguridad Vial - Manejo defensivo 2 Horas Todo el personal | Consultor Externo | Registro de asistencia
conductores y peatones
. Manejo de situaciones desencadenantes del S
Manejo del estrés o 2 Horas Todo el personal | Consultora Extermo | registro de asistencia
Manejo de personal - Gestion organizacional Manejo acertivo y efectivo de personal 2 Horas Administradora | Consultor extemo |  Registro de asistencia
. Peligros biomecénicos - Movmientos, -
Peligros biomecanicos - Higiene postural 2 2 Horas Todo el personal | Consultor extemo | Registro de asistencia
posturas, esfuerzos y manejo de cargas
’ Peligros de origen biolégico, conceptos
Peligros Biolégicos £ i (A 2 Horas Todo el personal | Consultor extemo |  Registro de asistencia
basicos, identificacion y principales cuidados
S Temperaturas extremas - calor, medidas de )
Peligros fisicos - Temperaturas extremas calor P 2 Horas Todo el personal | Consultor externo |  Registro de asistencia

prevencion

. . . - no ionizantes, cuidados de la
Peligros fisicos - no icl - Medidias de prewncln 2 Horas Todo el personal | Consultor externo | Registro de asistencia

Condiciones generales de orden y aseo,

Peligros locativos - orden y aseo or
prevencion de accidentes

2 Horas Todo el personal | Consultor externo |  Registro de asistencia

Personal que tenga
Uso adecuado de productos quimicos 2 Horas contacto con Consltor extemo |  Registro de asistencia
productos quimicos

Capacitacién en peligros quimicos - Uso de elementos
quimicos

Charlas motivacionales Temas referentes a la superacion personal 20 Minutos Todo el personal Administracion Registro de asistencia

Registro de asistencia
induccion
Evaluacion

Induccién/Reinduccion

Encargado del SG-
Induccion y re induccion Programa de Induccion Reinduccion 4 Horas Todo el personal ssT
Administrador

Fuente: Autor
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ANEXO F. Politica GS-SST

POLITICA INTESRAL @H3E
= *1" TR TACTC s [ R LA

_4-.;% [=aTere] WEREION FECHA (=Y
TP oL -01 T 15332021 ZIDE X

CORPORACION DEJAMNDO HUELLA DEL ORIEMTE, es una aonganizadon bendnca dedicada a
ayudar a lios anlmaies domésicos en condlcdones de calle, abandono o matratn. Huesta meta es
meiorar |35 Widas de MUchos peludios., S8 compeomete a

- Eleculsr ge manera objetha & Impardal sus acthidades, gaenizsndo |a contablidsd oe s
resultados y 3 sabisfacclon de las neceshdades de sus cleries y partes Interesadas, ofreciendo
mmmymammmalmmmmmm
MmesCao ¥ U equipo humano compaiente, tamikartzado con la documentacken el sishema de

gestion Yy compometido 3 implementar 135 palicas y procedmientos esiablecidos por 1a

EMesa.
- Lapmasccion y promocon de 13 salud de los Tanajacores, procuranco el Menestar isieo, sockal
¥ mental de sus empieados ¥ contraistas a traves de la dentifcacion de pellgros, valoracion de
Mesgos y delemminacion de coninles en la sjecucion de s acthidades, apoyandoss en al

s2gUrD, Vinculando 3 las pares eresatas en el Skama de Gestion de 13 Segunisad yia Saud
en el rabajio.

- Garantzar que todos o empleatos, contratisias y ISmpordies cumplan con I35 noMmas y
procedmientos Se seguridad, con =1 fin &e reallzar un FEbao Seguio y productivo, gualments
notificar oporiunaments fodas aquelas condlgiones QU pusdan gernsrar ConSecuencias y
contingendcas para los empleados yia

- Mamsner y contnolar oS procesos ¥ acividades opersthvas de |la empresa, a3 tawves de la
denifcacion ¥ estaissmisemn 02 |06 35pecins & IMpacins ambienaes que 52 presentan, con &
i de Impiementar 106 planas preventives, comeivos ¥ de majora, que de mansera responsable
CONMbUYAN a prevenn 13 Contaminacion y proleger & mado amdenis.

- Cumplir con i0s requisiics: legaies y olnss requisitos aplicabies 3 106 procesos o 1a empresa, en
05 aspecins ambientalies, o2 cakiad y de segunidad y s3ud en = Fshajo.

- Imgiementar y mantensr & sistema de gestion Insgrato QHSE, acorie con (35 necesdades v
requenmisnios acludes 02 13 eMpresa. La Gersnda, destinard 10006 105 FecUrsos Thancienms,
TEsioos, NUIMENGS Y MScos para & contd ¥ me| oramienio comtinuo de 06 senvicios, condiciones
g seguiidad y salud en & TEDE0, culdaco del medo ambenie y esponsanlidad socal

COMPOIETVA

- Esablecer y mani=ner un Sisiema de Caldad, aplicado por & personal, basado en os
Irsamientcs de @ Homa Tamica NTCASOYIEC 170252017, gue peErmia garaniizar ia
compatencia tecnica y agiminisiratva de los procesos ¥ & mejoramienio continuo de | empresa.

Fuente: Autor
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ANEXO G. Objetivos del SG-SST

A OBJETIVOS SISTEMA DE GESTION INTEGRADO QHSE
i @ CORPORACIGN DEIANDE HUELLA

; -k::%' ComEo VERSION FECHA PAGINA
INT-08.J-03 4 17032021 2DE2

. Cumplir los requisitos legales y normativos

. Prevenir y controlar accidentes de trabajo y enfermedades laborales
. Asegurar la formacion del personal

. Contar con equipo humano competents:

. Promover la mejora continua de log procesos.

. Aszignar recursos para el desempefio del sistema.

=l & m = D PR =

. Garantizar que los servicios prestades se lleven a cabo de una manera imparcial y
confidencial

8. Mitigar los aspectos ambientales significativos

9. Monitorear el desempeno del Sistema de Gestion Integrado

10. Satizfacer las necesidades de los clientes.

ING. IVAN CAMILO MONCADA R.
Representante Legal

Fuente: Autor
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ANEXO H. Plan de emergencias para el SG-SST
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ANEXO I. Matriz de requisitos legales SG-SST segun lineamientos del Decreto 1072 de
2015 Cap. 6 Art. 2.2.4.6.2. Definiciones, Art. 2.2.4.6.8. Obligaciones de los empleadores y

en el Art. 2.2.4.6.12. Documentacion.
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COMUORICADOS Y CERTIFICACIORES

[’ Garencla
CODIGO: FT-004 FECHA: 2018-2-13 VERSION: 1 Pagina 1de 1

Vilavicencio Meta, jueves 20 g2 mayo

Seforas

Corporacion universitaria del Meta UNIMETA

Cordlal saftudo,

LA EMPRESA COLOMEBIANA DE MEDIO AMBIENTE SEGURIDAD Y SALUD EN
TRABAJO S.AS. certifica que |13 estudiante FRANCY ONEIDA GARZON FERNANDEZ
idgentificada con cedua de cludadania 1.119.852.753 Realizo satisfactora ias practicas
empresariales en nuesira empresa desde el dia 22 de febrero hasta el 14 g2 mayo del
presente aflo, llevando 3 cabo todas 13s actvidades encomendadas en area de 3poyo 3
Ingenieria. Agradecamos a I3 Institucion y a I3 estudiante por i compromiso.

Cordiaimente

o
N j"/ =
r—
ALVARO HERNAN VALLECILLA PLAZAS
GERENTE
31033337452

alvarg-gﬁomasatcom.co

Ny = oo

['Elaboro: Direccion HSEQ [Asrove: Gerencia [ Reviso: Gerencia |
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