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SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y LA SALUD EN EL TRABAJO

Una de las principales preocupaciones de la Gobernacién del Departamento de
Arauca, es controlar los riesgos que atentan contra la salud de los trabajadores y
contra los recursos materiales y financieros de la entidad.

Es asi, la Seguridad y la Salud en el Trabajo actualmente es una de las herramientas
de gestidbn mas impertante para mejorar la calidad de vida laboral de las empresas y
con ella su competitividad, lo que es posible siempre y cuando la Gobernacion
promueva y estimule en todo momento ia creaciéon de una cultura en Seguridad y
Salud que debe estar sincronizada con los planes de calidad, el mejoramiento
de los procesos y puestos de trabajo, la productividad y el desarrollo del recurso

humano.

Los accidentes de trabajo y enfermedades laborales son factores que interfieren en el

desarrcllc normal de la actividad de las empresas o entidades,

incidiendo

negativamente en su productividad y por consiguiente amenazando su solidez y
permanencia en el mercado; conllevando ademéas a graves implicaciones a

nivel laboral, familiar y social.

En consideracion a lo anterior, la Gobernaciéon asume su responsabilidad en poner en
practica las medidas necesarias que contribuyan a mantener y mejorar los niveles de

eficiencia en las operaciones y brindar a sus empleados vy trabajadores

medio laboral seguro. Para garantizar el cumplimiento se ha disefiado el Sistema
de Gestién de la Seguridad y la Salud en el Trabajo tendiente a preservar,
mantener y mejorar la salud individual y colectiva de los trabajadores en sus
correspondientes ocupaciones, de manera multidisciplinaria.
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ESTRUCTURA DEL SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y LA
SALUD EN EL TRABAJO SG SST

1. OBJETIVOS

1.1 GENERAL

Promover la proteccion y mantenimiento de la salud fisica, mental y social de los
servidores publicos y trabajadores en general, a través del sostenimiento y
mejoramientc de las condiciones adecuadas del trabajo, salud y seguridad en Ia
entidad.

1.2 ESPECIFICOS

+ Identificar los Factores de Riesgo existentes, con el fin de poner en practica medidas
de contrel que mejoren las condiciones de trabajo y salud.

+ Promover y mantener el mas alto grado de bienestar fisico, mental y social de los
trabajadores en todas las ocupaciones.

¢+ Prevenir los dafics en la salud de los trabajadores derivados de las condiciones del
trabajo.

¢+ Crear condiciones seguras y de vigilancia que ayuden a evitar accidentes de trabajo y
ehfermedades laborales.

¢+ Ubicar y mantenér al trabajador segin sus competencias comportamentales y
aptitudes fisicas y psicologicas, en ocupaciones que pueda desempefiar
eficientemente sin poner en peligro su salud o la de sus compafieros.

¢+ Programar actividades de capacitacién orientadas a crear habitos de auto cuidado
y vida saludable, de acuerdo a los factores de riesgo determinados en cada una de
las areas.

2. DEFINICIONES

+ Sistema de Gestion de la Seguridad y la Salud en el Trabajo: Consiste en el
diagnéstico, planeacién, organizacidn, ejecucién y evaluacién de las distintas
actividades tendientes a preservar, mantener y mejorar la salud individual y colectiva
de los trabajadores en sus ocupaciones, y que deben ser desarrolladas en los
sitios de trabajo en forma interdisciplinaria.

¢+ Politica de la seguridad y Salud en el Trabajo: son los lineamientos generales
establecidos por la direccién de la empresa, que arientan el curso de accién de unos
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salud, causados por la exposicion a factores de riesgo especificos presentes enh el
trabajo e incluye acciones de prevencién y control dirigidas al ambiente y a las
personas.

3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

3.1 GENERALIDADES DE LA EMPRESA

RAZON SOCIAL: Gobernacién de Arauca

NIT; 800.102.838-5

DIRECCION: Calle 20 con Carrera 21 Esquina
TELEFONO: 88524 02

SEDE PRINCIPAL: Arauca-Arauca

REPRESENTANTE LEGAL: RICARDO ALVARADO BESTENE

ENCARGADO DE SEGURIDAD Y LA SALUD
EN EL TRABAJO: JORGE PEREZ
Técnico Operativo

Juan Carios Lépez ZocadagUi
Res. N° 81- 1319 Fecha: 20-10-2017

A.R.L: Positiva Compariia de Seguros
CLASE DE RIESGO Nivel 1, 2, 3
ACTIVIDAD ECONOMICA: Administracion Publica

La actividad de la Gobernacién del Departamento de Arauca es de Administracién
Publica como se observa en su Misién “Servir a la comunidad, promover la prosperidad
general y garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes constitucionales,
planificar y promocionar el desarrollo econémico, social y ambiental, dentro de su
territorio y fortalecer la capacidad de gestion de sus municipios, prestando los
servicios que determina la constitucién y la ley, con fundamento en los principios de
igualdad, moralidad, eficacia eficiencia, celeridad, imparcialidad y publicidad”.

RESENA HISTORICA

La regidh fue descubierta por el aleman Jorge de Espira en 1536, un afio despues
Nicolds de Federman ingresé al territorio. El territorio estaba habitado por Araucas,
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objetives para determinar las caracteristicas y alcances del Sistema de Gestion y
Seguridad en el Trabajo.

Factor de riesgo: Llamado también peligro, se define como aquellos objetos,
instrumentos, instalaciones, acciones humanas, que encierran una capacidad
potencial de producir lesiones o dafios materiales y cuya probabilidad de ocurrencia
depende de la eliminacién o control del elemento agresive. Ejemplo: contacto con el
punto de operacién de una maquina herramienta; proyeccién de virutas, contacto
o inhalacién de gases y vapores.

Riesgo: Combinacién de la probabilidad y las consecuencias de que ocurra un
evento peligroso especifico. Las medidas de prevencion y control tales como
proteccién de maquinaria, estandarizacidon de procesos, sustitucién de sustancias,
suministro de elementos de proteccion personal, tienen como objetivo reducir el
grado de riesgo.

Grado de riesgo (peligrosidad): Es un dato cuantitativo obtenido para cada
factor de riesge detectade, que permite determinar y comparar la agresividad de un
factor de riesge con respecto a los demas.

Panorama de factdres de riesgo: Es una herramienta que se utiliza para
recoger en forma sistematica la siguiente informacién: el factor de riesgo, la fuente
generadora, el personal expuesto, el tiempo de exposicién, las consecuencias y el
grado de control de riesgo del factor de riesgo identificado.

Condiciones de trabajo y de salud: Son el conjunto de factores relacionados
con las personas y sus acciones, los materiales utilizados, el equipo o herramienta
empleados y las condiciones ambientales, que pueden afectar la salud de los
trabajadores.

Accidente de trabajo: Todo suceso repentino que sobrevenga per causa 0 con
ocasion del trabajo y que produzca en el trabajador una lesidon organica, una
perturbacién funcional, psiquiatrica o una invalidez ¢ la muerte.

Enfermedad laboral: Todo estado patolégico permanente o temporal que
scbrevenga como consecuencia obligada y directa de la clase de trabajo que
desempefia el trabajador, o del medio en que se ha visto cbligade a trabajar y que
haya sido determinado como enfermedad laboral por el gobierno nacional.

Ausentismo: Condicién de ausente del trabajo. Numero de horas programadas,
que se dejan de trabajar como consecuencia de los accidentes de trabajo o las
enfermedades laborales.

Sistemas de vigilancia epidemioldgica: Se refieren a la metodologia vy
procedimientos administrativos que facilitan el estudio de los efectos sobre la
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Yaruros, Betoyes, Tunebos, Airicos, Macaguanes, Eles, Lipas; Guahibos, Achaguas,
Cuibas, Lucalias, Piapocos, Maypures y Cuilotos; casi todos pertenecientes a la familia
Arawak.

En 1816 la ciudad de Arauca es capital de la Nueva Granada, durante la colonia y hasta
1857 Arauca hizo parte de la provincia de Casanare, luego hizo parte del estado federal y
desde 1886 parte del departamento de Boyaca. En 1911 un grupo de personas al
mando de Luis Felipe Laverde, logréo que el gobierno central le concediera el grado de
comisaria, independiente del Casanare. En 1995 tuvo rango de intendencia y en 1991
adquiere el nivel de departamento.

El Departamento de Arauca estd conformado por 7 municipios (incluyendo Arauca, la
capital).

LOCALIZACION GEOGRAFICA

Estad situado en el extremo norte de la regién de la Orinoquia del pafs. Su nombre
deriva del nombre de un ave llanera llamada Arauco, al igual que a su capital.

El Departamento de Arauca limita al Norte y al Este con la Republica de Venezuela, el
limite natural esta dado por el rio Arauca, al Sur con los Departamentos de Vichada y
Casanare y al Oeste con Boyaca.

MISION

La Gobernacion de Arauca tiene como mision servir a la comunidad, promover la
prosperidad general y garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes
constitucionales, planificar y promocionar el desarrollo econémico, social y ambiental,
dentro de su territorio y fortalecer la capacidad de gestion de sus municipios, prestando
los servicios que determina la constitucion y la ley, con fundamento en los principios de
igualdad, moralidad, eficacia, celeridad, imparcialidad y publicidad.

VISION

El Departamento de Arauca, sera una region de frontera que construye la paz, para
mejorar la calidad de vida de sus habitantes y el ordenamiento sostenible de su
territorio, a partir de la de la fortaleza de su institucionalidad, sobre la base de un alto
sentido ético de lo publico y una fuerte alianza entre los sectores publico, privado y
académico. Al igual se consolidara como el principal puerto agropecuario de [a Region
Nororiental, siendo al 2032 una region productiva, transformadora, incluyente en el
desarrollo agroindustrial de las cadenas de cacao, ganaderia bovina, platano, forestal y
turistica; que se integrara a los mercados Nacionales e Internacionales, y fortalecera el
usc de las Tics para la formacion de competencias laborales.

"HUMANIZANDO EL DESARROLLO”
Calle 20 Carrera 21 Esquina, - Telefax 885 28 98 Codigo postal 810001
Arauca— Arauca (Colombia). e-mail: archivogeneral@arauca.gov.co.



MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO

CODIGO VERSION | FECHA DE EMISION | PAGINA
MN-DI-01 01 02/10/2017 6 de 33

R Cotlormn
DEPARTAMENTAL

MATERIAS PRIMAS E INSUMOS Y EQUIPOS UTILIZADOS

Para el funcionamiento administrativo la Gobernacioncuenta con las siguientes
materiales e insumos:

- Papeleria en general
— Carpetas

~ Tintas

- toéner

- elementos de oficina

Al igual requiere de equipos y herramientas tales como:

— Servidores

— Internet banda ancha

— Computadores

- Scanner e impresoras

- Lineas y extensiones telefonicas
— Celulares

- Red de datos

- Equipo de fax

-~ Software

Para el mantenimiento de las instalaciones y el buen funcionamiento operativo de la
Gobernacion posee las siguientes materiales e insumos y equipos y herramientas:

-~ Material eléctrico

- Planta eléctrica

- Motobombas

— Implementos de aseo

- Productos y elementos de aseo
- Siliconas

— Limpiadores para computador
— Herramienta menor

— Aspiradora

- Guadanfa

3.2 ORGANIZACION DEL TRABAJO

NUMERO DE TRABAJADORES

Para determinar el numero de funcionarios de la Administracion Departamental
debemos de tener en cuenta las formas de vinculacion, como son por eleccién popular y
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periodo fijo, de libre nombramiento y remocién, de carrera administrativa vy
provisional y por QOrden de Prestacidén de Servicio.

l.a Gobernacién cuenta con trabajadores en mision en los dlferentes Municipios que
conforma el Departamento de Arauca.

Tabla 1. Personal Eleccién Popular y periodo Fijo.

SEXO | ADMINISTRATIVO
HOMBRES 1
MUJERES 0
TOTAL

Tabla 2. Personal de Libre Nombramiento y Remocion.

SEXO | ADMINISTRATIVO
HOMBRES 8
MUJERES 12
VACANTES 2
TOTAL 22

Tabla 3. Personal Carrera Administrativa

TOTAL

SEXO PROFESIONALES| TECNICOS | AUXILIARES PERSONAL
HOMBRES 6 [3) [$) 18
MUJERES 16 6 24 46
TOTAL 22 12 30 64

Tabla 4. Personal Nombramiento Provisional

TOTAL

SEXO PROFESIONALES| TECNICOS | AUXILIARES PERSONAL
HOMBRES 12 4 2 18
MUJERES 13 3 4 20
TOTAL 25 7 6 38

Tabla 5. Personal Orden de Prestacion de Servicio

TOTAL

SEXO PROFESIONALES| TECNICOS | AUXILIARES PERSONAL
HOMBRES 12 10 2 24
MUJERES 18 7 1 26
TOTAL 30 17 3 50
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1 trabajador oficial

HORARIOS DE TRABAJO

Tabla 6. Horario de trabajo para todo el personal

AREA HORARIO DE DESCANSO
TRABAJO
LUNES A VIERNES
ADMINISTRATIVA / 08:00 a 12:00 12:00 a 14:00
OPERATIVO 14:00 a 18:00

BENEFICIOS DE LOS TRABAJADORES — SALUD Y BIENESTAR

Los trabajadores de Carrera Administrativa y Provisionalidad reciben todas las
prestaciones sociales de ley, prestaciones extralegales (Primas de antigiiedad,
bonificacion por servicios prestados. Prima anual por servicios, auxilio de transporte y
subsidio de alimentacidon)

Todos los afios en el mes de septiembre, dia de amor y amistad y en el mes de diciembre
época de navidad se realiza una actividad de integracion para todo el personal,
integracion el dia del trabajo, se celebra el dia de la familia, el dia del servidor publico, el
dia de los nifios en Hallowen, se adelantan anualmente las Olimpiadas de los servidores
publicos y cada dos afios se participa en las Olimpiadas nacionales de los servidores
publicos. Se realizan igualmente actividades de promocion y prevencion y estilos de vida
saludables, programadas todos los meses.

3.3 ORGANIGRAMA DE LA GOBERNACION.
Ver Anexo 1. Organigrama

4. POLITICA INTEGRADA DE SALUD Y LA SEGURIDAD EN EL TRABAJO, DE
SEGURIDAD VIAL, DE ALCOHOL, TABAQUISMO Y SUSTANCIAS PSICOACTIVAS

El compromiso de la organizacion frente al bienestar de los trabajadores, el cuidado de
los bienes de la empresa y del ambiente, se encuentra plasmado en la Politica de
Salud y la seguridad en el trabajo {Anexo 2) aprobada mediante Resolucién No. 231 de
2018.

5. NORMAS LEGALES
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NORMA DESCRIPCION
Ley 9 de 1979 Capitulo |l

Resolucién 2400 de 1979

Establece disposiciones sobre Vivienda, Higiene y
Seguridad en los establecimientos de trabajo.

Resoclucion 614 de 1984

el Pais

Bases para |la organizacién de |la seguridad y la salud en

Resolucion 2013 de 1986

Organizacion y funcionamientoc COPA-SST

Resolucién 1016 de 1989

Funcionamiento del sistema de gestion de SGSST

Resolucion 6398 de 1991

7

Examenes de ingreso - Circular 001 de 2003 numeral

Resolucion 1075 de 1992

Campafas de

Prevencién y  control del
farmacodependencia, alcoholismo y tabaquismo

Ley 100 de 1993

Social

Social Integral

Crea e implementa el Nuevo Sistema de Seguridad

Ley 1562 del 2012

Sistema General de Riesgos laborales

Decreto 1835 de 1994

Actividades de alto riesgo Servidores publicos

Decreto 1072 del 2015

E implementacion de politicas plblicas e instrumentos
juridicos

Resolucién 2969 de 1999

Enfermedad laboral

Resolucion 1401 de 2007

laboral

Profesional

Investigacion de Accidentes de trabajo y Enfermedad
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Resolucion 2346 de 2007

Evaluaciones medicas Ocupacionales

Resolucidn 2646 de 2008

Factores de Riesgo Psicosocial — Patologias

Resolucion 1409 de 2012

Trabajo Seguro en Alturas

Resolucion1918 DE 2009

Obligatoriedad del empleador de ordenar la practica de
examenes médicos ocupacionales

Decreto 2566 de 2009

Tabla de enfermedades laborales

Resolucion 1111 de 2017

Por el cual se definen los estandares minimos del Sistema

de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo para
empleadores y contratistas.

Ley 769 de 2002 Por medio de la cual se expide el Cédigo Nacional de

Transito y Transporte terrestre

Resolucién 0228 de 2015 Po lo cual se adoptan medidas en relacién con el consumo
de cigarrillos, tabacos, y sus derivados y sustancias

psicoactivas

6. ORGANIZACION DE LA SALUD Y LA SEGURIDAD EN EL TRABAJO

Dentro del organigrama de la empresa se encuentra la Secretaria de General y
Desarrollo Institucional la cual depende directamente del despacho del Sefior
Gobernador. En la estructura de la Secretaria General se ubica |la Coordinacién del nuevo
Sistema de Gestion y la Seguridad en el Trabajo.

6.1 RECURSOS
» HUMANOS

Para el desarrollo el Nuevo Sistema de Gestion de la Seguridad y la Salud en el Trabajo
de la Gobemnacién, se cuenta con un técnico operativo en seguridad y la salud en el
trabajo, y profesional de apoyo con licencia en Salud Ocupacional, acreditado mediante
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Res. No 81-416 y son quienes coordinan el sistema SG-SST; se cuenta también con
un Profesional Especializado en Talento humano, un profesional y un técnico en el area
de pensiones, ademas, se contratan anualmente los servicios médicos externos
con personal Especializado con capacidad, competencia e idoneidad como lo exigen las
normas del Ministerio de trabajo.

> FINANCIEROS

El presupuesto para garantizar las actividades de S.S.S.T esta adscrito a la Secretaria
General y Desarrollo Institucional en el rubro 03122014 del presupuesto 2018.

> TECNICOS - LOCATIVOS

Se ha asignado oficina con equipo de computo con acceso a internet y a la red de
datos de la Institucion, donde se pueden consultar documentos, procedimientos y
normas relacionados para el buen funcionamiento del Sistema de Gestion, al igual, se
utilizan todos los recursos centralizados como salones de capacitacion, video beam,
mesas, sillas y demas para formacién y entrenamiento.

6.2 NIVELES DE RESPONSABILIDAD

El sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo depende de la alta direccion de la
organizacién. Su desarrollc efectivo se alcanzarda en la medida que logre una
concepcion clara de la importancia del mismo en los diferentes niveles de la
organizacion. Es por esto que se plantean los siguientes niveles de participacién:

> GERENCIA - GOBERNADOR

¢ Aprobar de manera anual fos recursos necesarios para el desarrollo de las
actividades en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo asi como garantizar su
financiamiento.

¢+ Establecer la Politica de Salud y la Seguridad en el Trabajo.

¢ Destinar los recursos fisicos, humanos y financieros para la implementacién y
desarrolio del Sistema de Gestion de Salud y la Seguridad en el Trabajo.

+ Facilitar la capacitacion en la Seguridad y Salud en el trabajo al talento humano de Ia
Gabernacion.

+ Designar el Coordinador del Sistema de Gestion de Salud y la Seguridad en el Trabajo
asignandcle las correspondientes Funciones y Responsabilidades.

¢ Motivar al personal por la Seguridad y la Salud en el Trabajo a través de charlas,
cartas de reconocimiento, asistencia a reuniones formales entre otras.
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» COORDINADOR DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Asesorar a la direccion en relacién a los asuntos legislativos relacionados con
Riesgos laborales.

Asesorar a la Direccién en la adopcion de Politicas Administrativas, disposiciones
organizativas y procedimientos generales que se requieren para el logro de los
objetivos del Sistema de Gestién de Seguridad y la Salud en el Trabajo.

Coordinar la implementacion y desarrollo del Sistema de Gestién de la Seguridad y
Salud en el Trabajo, al igual mantener actualizado el Panorama de Riesgos
laborales de l|a Gobernacién.

Asegurar que las investigaciones de los Accidentes de Trabajo se realicen de
acuerdo con el procedimiente establecido y hacer seguimiento al cumplimiento de
las recomendaciones.

Elaborar y revisar periédicamente las Estadisticas de Accidentes de Trabajo,
Enfermedades laborales, Enfermedades Comunes y Ausentismo para ajustar los
programas de prevencién.

Brindar a todo el personal de la Gobernacién asesoria y participacidon en la
elaboracién e implementacion de mecanismos y acciones encaminadas hacia la
Prevencion de Accidentes y Enfermedades iaborales.

Ejecutar en Coordinadién con la EPS, ARL actividades educativas dirigidas a todo el
personal de la Gobernacion, elaboracién e implementacion de los programas de
induccién, capacitacién y entrenamiento especifico en temas de Medicina,
Seguridad e Higiene Industrial y Control Ambiental.

Practicar inspecciones de Higiene y Seguridad a todas las areas de la Gobernacion,
formulando recomendaciones para corregir y/o prevenir actos inseguros y/o
condiciones ambientales peligrosas.

Velar por la proteccién de las instalaciones de la Gobernacion recomendando
procedimientos y sistemas de prevencion y proteccion contra incendios y
explosiones.

Mantener constante comunicacion con entidades asesoras en los temas de Salud y la
Seguridad en el Trabajo y Control Ambiental, tomando parte activa en las
actividades programadas

Validar o construir los planes de accion y hacer seguimiento a su cumplimiento.

Promover la comprension de la politica en todos los niveles de la organizacion.
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» SECRETARIA GENERAL Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

Adoptar y poner en marcha las medidas determinadas de control por el Sistema de
Gestibn de Seguridad y la Salud en el Trabajo resultado del Diagnostico de
Condiciones de Trabajc y de salud, inspecciones planeadas y no planeadas y de
las recomendacicnes por parte del Comité Paritario de Salud y la seguridad y la
salud en el trabajo COPASGSST.

> SECRETARIOS Y MANDOS MEDIOS DE LAS SECRETARIAS DE
LA GOBERNACION

Proporcionar los medios para desarrollar las actividades del sistema de gestién de
Seguridad y la Salud en el trabajo encaminadas al mejoramiento y bienestar de los
trabajadores en sus sitios de trabajo

Conocer el sistema de gestion y responsabilizarse por la implementaciéon en su
respectiva area o proceso.

Incluir en las reuniones temas referentes a la Seguridad Industrial y la
seguridad y la salud en el trabajo.

Colaborar en la evaluacion periédica de los indicadores del Sistema de Gestion
que involucren directa ¢ indirectamente su area o proceso.

Favorecer el control de la accidentalidad, morbilidad y el ausentismo laboral, asi
como liderar el contrel total de pérdidas sobre el medio ambiente, los materiales, la
infraestructura fisica y tecnoldgica, clientes internos y externcs de la Corporacién
educativa Minuto de Diocs.

Servir como multiplicadores en el conocimiento de los factores de riesgo, sus
efectos, contrcles y protecciones y ser ejemplo en la aplicacién de procedimientos y
comportamientos estandar en el trabajo.

Promover los habitos de vida y de trabajo saludables, convirtiéndose en modelo
sobre el auto cuidado de la salud.

» FUNCIONARIOS - TRABAJADORES

Cumplir con las normas y recomendaciones del Sistema de Gestién de Seguridad y
Salud en el Trabajo, Reglamento Internc de trabajo y Reglamento de Higiene y
Seguridad Industrial que sean disefados para su proteccién la de sus comparieros
y la de la comunidad visitante.
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+ Participar de manera activa en las actividades de capacitacién y entrenamiento que
programe la Administracion.

+ Participar activamente en las actividades de prevencién y promocién en Seguridad y
Salud en el trabajo fomentadas por la Gobernacién. En especial actividades
medicas, en el comité de sistema de gestidn de la seguridad y la salud en el trabajo
COPA-SST vy los sistemas de inspeccién que se asignen.

+ Participar de la ejecucion, vigilancia y control de los puestos de Trabajo y del
sistema de SGSST.

¢+ Informar a sus superiores sobre condiciones y/o actos sub estandar en sus
lugares de trabajo, informando toda condicibn ambiental peligrosa y practica
insegura durante la ejecucion de sus labores, recomendando medidas de
prevencion y control para los factores de riesgo laborales.

¢+ Informar de manera inmediata cada uno de los incidentes o accidentes que
ocurran solicitando la atencion y asistencia médica oportuna.

+ No realizar ninguna labor sin el pleno conocimiento de los Factores de Peligro. En
caso de duda solicitar indicaciones al Jefe respectivo.

6.3 DIRECCION DEL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO

El Sistema de Gestién de la Seguridad y la Salud en el Trabajo es coordinado por
personal de apoyo en el area de seguridad y la salud en el trabajo, adscrito a la
Secretaria General y Desarrollo Institucional.

6.4 COMITE DE SEGURIDAD Y LA SALUD EN EL TRABAJO- COPA-SST.

El Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo COPASST es un organismo asesor,
consultor y controlador de las Politicas sobre Medicina, Higiene, Seguridad y Medio
Ambiente en todos los lugares de frabajo de la administracion y con autonomia
propia, cuyas principales funciones son velar por el mantenimiento de las condiciones
de seguridaden las areas de trabajo y actuarcomo instrumenio de vigilancia y control
para el cumplimiento del Sistema de Gestién de la Salud y la Seguridad en el Trabajo.

Funciones:

Ademas de las funciones especificadas en la Resolucién 2013 de 1986, se destacan
las siguientes actividades a desarrollar por el comité:
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O Participacion activa en cuanto a vigilancia del cumplimiento de las Politicas y
Normas de Seguridad.

Motivacion de los trabajadores a participar en el sistema de Gestion Seguridad y
la salud.

O Participacion en la investigacion y analisis de accidentes.

O Inspecciones de seguridad, deteccidn de peligros, planteamiento de correctivos y
seguimiento de los mismos.

Constitucion

Mediante Radicado No. 1642 del Ministerio de Proteccién Social se formalizo la
conformacion del Comité del Sistema de Gestion de la Seguridad y la Salud en el Trabajo
— COPA-SST.

El periodo para los miembros del comité de es dos (2) afios.
Reuniones:

El Comite del sistema de gestién de la seguridad y la salud en el trabajo COPA-SST y la
Seguridad en el Trabajo se retne por lo menos una (1) vez al mes en las instalaciones
de la Gobernacién y en horarios de trabajo.

El Presidente del Comité cita a las reuniones por lo menos cinco (5) dias de
anticipacion mediante comunicacion escrita donde se define la agenda a tratar.

La empresa autoriza por lo menos, cuatro (4) horas mensuales dentro de la jornada
de trabajo de cada uno de sus miembros para el funcionamiento de los Comités.
(Decreto 1295. Articulo 63 de 1994(Min trabajo).

Actas:

De todas las reuniones del Comité, se deja constancia de los temas tratados y de los
compromisos adquiridos por sus miembros, con el objeto de llevar un registro
permanente y actualizado sobre su gestion. Esta labor es responsabilidad del
Secretario, quien debe tener en cuenta:

¢ La verificacion de la asistencia de los miembros del Comité a las reuniones
programadas.

¢+ Tomar nota de los temas tratados, elaborar el acta de cada reunidén y someterla a la
discusion y aprobacién del Comité.

¢ Llevar el archivo referente a las actividades desarrolladas y suministrar toda la
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informacion que requieran los miembros del Comité, la Empresa o las autoridades
laborales.

Registro:

Las actas de las reuniones mensuales son archivadas por el Secretario del mismo vy
estaran a disposicion de las autoridades competentes, de los trabajadores y de la
entidad.

6.5 REGLAMENTO DE HIGIENE Y SEGURIDA INDUSTRIAL

La Gobernacién cuenta con el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial, para dar
cumplimiento de acuerdo a los requisitos que para tal efecto exigen los articulos 349 y
350 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, Decreto 614 de 1984, Resoluciones 2013 de
1986 y 1016 de 1989.

Cada dos (2) afos se revisa, actualizandose si presentan cambios en la estructura
organizacional de la Empresa, en sus instalaciones y procesos o cuando aparezcan
nuevas disposiciones gubernamentales que limiten la vigencia del Reglamento.

6.6 PROCEDIMIENTOS

Para facilitar el desarrollo permanente del sistema de gestién, se definen procedimientos
administrativos y operativos los cuales establecen las directrices para la
implementacién y ejecucién.

> POCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

—  Procedimiento de identificacién, analisis, evaluacién y control de riesgos
—  Procedimiento Reporte e Investigacion de incidentes y accidentes de trabajo.
—  Procedimiento Inspecciones

> POCEDIMIENTOS OPERATIVOS

—  Procedimiento Poda de Arboles
- Procedimiento limpieza a edificaciones

6.7 ADMINISTRACION
6.6.1 Reuniones de Seguridad y Salud en el Trabajo

La Gobernacion de Arauca, cuenta con un Coordinador de Seguridad y Salud en el
trabajo, el cual pertenece a la Secretaria General y Desarrollo Institucional, el cual liderara
reuniones mensuales y presentara informes al  Gobernador de las actividades
desarrolladas y el resultado del periodo evaluado; en estas reuniones se generaran
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actas que evidencien el seguimiento y control del sistema de gestion de la seguridad y
salud en el trabajo.

6.6.2 Inspecciones Planeadas

El programa de inspecciones planeadas, es un instrumento de valiosa ayuda para
detectar y prevenir accidentes e incidentes, derivados de la exposicion a riesgos
presentes en el desarrollo de las actividades.

Se deben de realizar las inspecciones de acuerdo al cronograma para evaluar asi los
riesgos potenciales presentes en las diferentes dreas e instalaciones de la Gobernacion.

7. DIAGNOSTICO INTEGRAL DE CONDICIONES DE TRABAJO Y SALUD.

Para establecer, identificar y evaluar los riesgos asociados a las actividades
desarrolladas, en lo que se refiere a Salud y la seguridad en el trabajo y Seguridad
industrial, la entidad ha realizado un diagnostico de condiciones de trabajo y salud.
Anexo 3y 4.

8. SUBPROGRAMAS
8.1 SUBPROGRAMA DE MEDICINA PREVENTIVA

Comprende el conjunto de actividades dirigidas a la identificacion precoz de los
agentes no ocupacionales que pueden causar enfermedad, de su control éptimo y
rehabilitaciéon del individuo afectado.

8.1.2 Objetivos

O Prevenir y controlar las enfermedades de ocurrencia comin, con el fin de disminuir la
morbilidad y asegurar al empleado una calidad de vida optima.

O Concientizar al trabajador de [a responsabilidad para con el mismo y para con su
familia de mantenerse en buen estado de salud mediante el concepto de auto
cuidado.

O Propender por el mejoramiento y mantenimiento de las condiciones generales de
salud y calidad de vida de los trabajadores.

8.1.3 Recursos
> Recurso Humano

¢+ Se contara con la asistencia de un centro medico asesor externo (contratado), quién
serd el encargado de la realizacién y seguimiento de los examenes médicos

ocupacionales.
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¢+ Todo el personal del area médica y paramédica debera acreditar ademas de su
tarjeta profesional, la licencia en Salud y seguridad en el trabajo en su defecto,
certificaciones de asistencia a cursos de Salud y seguridad en el trabajo y
experiencia.

En el caso de presentarse una urgencia, la asistencia médica la prestara la IPS
Hospital San Vicente de Arauca — Arauca.

*

> Recursos Fisicos y técnicos

¢+ En las instalaciones de la Gobernacion, Archivo y Casa La Cultura se contara con
equipos de primeros auxilios

+ El Edificio del Archivo general cuenta con instalaciones de hidrante.
»  Asesores.

Se cuenta con el apoyo del grupo técnico de la ARL vigente.

8.1.4 Estrategias a utilizar para desarrollar el subprograma

Las estrategias que se desarrollan son competencia de la Secretaria General y Desarrollo
Institucional o Coordinador de Salud y la seguridad en el trabajo.

Estrategias para la Promocién de la Salud

O Educacidén formal e informal en todos los subprogramas a través de diversos
medios de comunicacién, dirigidas a los trabajadores y a sus familias con el fin de
crear conciencia sobre la proteccidén y conservacién de la salud.

O Orientacion individualizada en el manejo y solucién de problemas de salud con el
fin de disminuir niveles de ansiedad e incrementar los conocimientos en salud.

Estrategias para la Prevencién de la Enfermedad

O Realizacion de examenes médicos general a todos los trabajadores con el fin
de identificar la problematica de salud y establecer las acciones a desarrollar.

0 Registros estadisticos de morbilidad general (Prevalencia - Incidencia), con el fin de
orientar eficazmente la implementaciéon de los programas.

Estrategias para el Control de la Salud
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O Coordinacion con el Servicio Seccional de Salud para la prevencion y el mangjo de
patologias asl como para el control de vectores y zoonosis.

O Verificacion del adecuado funcionamiento de saneamiento basico de la Gobernacion
como agua potable, disposicién de basuras, desechos, manipulacién y preparacién
de alimentos en la Cafeteria de la Gobernacion.

O Realizacion de examenes médicos periodicos a todos los empleados.

8.1.5 Programa de Prevencién de Enfermedades de Transmision Sexual (ETS)
Objetivo:

Disminuir el riesgo de morbilidad por Enfermedades de Transmision Sexual en el
personal que labora en la Gobernacion, mediante la prevencién y deteccién precoz.

Actividades del Programa

[0 Educacion: Charlas educativas formales e informales

8.1.6 Programa de Prevencion de Enfermedades Cardiovasculares
Objetivo

Detectar trabajadores con factores de riesgo como cifras tensiénales altas, niveles
séricos de lipidos por encima del estandar, sobrepeso, malos habitos alimenticios con
el fin de controlar dichos riesgos dando el tratamiento adecuado y la educacién
necesaria. Comprende los siguientes Subprogramas:

8.1.6.1 Hipertension Arterial. Actividades:
¢ Deteccion de casos nuevos mediante campafias anuales de toma de presion a
todos los trabajadores.

¢ Clinica de Hipertensos: actividades educativas programadas por el grupo de
trabajadores.

8.1.6.2 Control de Lipidos
Actividades:

¢ Muestreo: Este programa se iniciara con la toma masiva del perfil de lipidos
(Colesterol total, HDL, LDL, y triglicéridos) cada vez que se practiquen los
examenes periédicos ocupacionales.
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Con esta primera prueba se realizara una clasificacion de acuerdo a patrones de

anormalidad en las cifras asi: Riesgo bajo, medio y alto. Se establecera un protocolo de

seguimiento dependiendo del riesgo en el cual se encuentra clasificado el

empleado.

¢+ Charlas educativas

+ Evaluacion: Aplicacion de indices de cumplimiento y calidad a los programas.

¢ Control Nutricional: Con base en la informacion aportada por los dos anteriores
programas se realizara anualmente una valoracion de nutricionista por medio de Ia
EPS a la cual se encuentre afiliado el trabajador.

¢ Historia Nutricional: Cada trabajador que es valorado recibe las recomendacicnes
nutricionales que su caso amerite y quedan consignadas en su historia, la cual es
custodiada por el médico especialista o EPS.

8.1.7 Programa de Enfermedades Inmunoprevenibles

Objetivo:
Prevenir la aparicion de enfermedades de origen tropical.
Actividades:

+ Vacunacion a todos los trabajadores contra enfermedades de origen tropical como:
Fiebre amarilia, tétano e influenza.

¢ Vacunacion de toda la poblacion trabajadora contra la hepatitis B.

8.1.8 Programa de Prevencién de Céncer de Cuello Uterino

Objetivo:

Prevenir y detectar precozmente el cancer de cuello uterino mediante ta valoracion
integral de la mujer y la toma periédica de citologia vaginal.

Actividades:

¢ Educativa: Se dictaran charlas programadas con el fin de que las empleadas se
concienticen de la importancia de la prevencién

+ Toma de muestras: Las citologias son realizadas por los ginecologos de las
diferentes EPS donde se encuentra afiliado el trabajador dentro de los chequeos
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periédicos a los que deben asistir.
Controles: Los determinados segun resultados.
8.1.9 Programa de Prevencién de Cancer de Seno
Objetivo:

Prevenir y detectar precozmente el cancer de seno mediante la educacién y el examen
médico periddico.

Actividades:

¢ Educativa: Las charlas programadas tendran especial énfasis en el auto examen de
seno Y las condiciones de la mamografia.

¢+ Controles: En la consulta ginecolégica se solicita al médico realizar siempre el
examen de seno, el auto examen lo realiza la funcionaria mensualmente dentro de
unos parametros que se le han indicado en las diferentes charlas o folleto.

8.1.10 Programa de Prevencién de Céncer de Préstata

Objetivo

Prevenir y detectar precozmente el cancer de préstata, mediante el examen meédico
periddico y la realizacién de pruebas especificas en la poblacién de alto riesgo.

Actividades:
¢ Educativa: Charlas programadas durante el desarrollo del programa.

¢+ Examen Periédico: Para Hombres mayores de 45 afios médico-urolégico anualy
antigeno prostatico como complemento.

Controles: Los determinados segin resultados.

8.1.11 Programa Psicolaboral
Objetivo:

Desarrollar e impulsar una serie de actividades orientadas a mejorar la salud mental a
todo nivel para conseguir un mejor clima laboral y una menor incidencia de enfermedades
sicosomaticas.
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Actividades:

+ Identificacion de factores psicosociales y laborales que pueden influir en la salud del
trabajador, mediante la aplicacién de pruebas evaluativas.

+ Acciones correctivas sobre algunos procesos administrativos de la Institucién Ej.:
mejorar las comunicaciones.

¢ Acciones sobre los individuos tendientes a lograr el mejoramiento de la capacidad
de adaptacion y de superacion de los agresores externos e internos a que este
expuesto.

+ Disefio y desarrollo del programa de prevencién  del
alcoholismo y farmacodependencia.

¢+ Impulsar la participacion en actividades que promuevan el bienestar integral del
empleado.

8.1.12 Programa de Saneamiento Ambiental

Objetivo:
Proteger el medio ambiente y la salud de los trabajadores.

Actividades

¢+ Visitas de inspeccion a la cafeteria para verificar. Depoésito, conservacion,
manipulacién y transporte de alimentos, ventilacién, iluminacién y temperatura de las
areas donde se almacenan los alimentos ya preparados. Las inspecciones se
realizan sin previo aviso y participan el administrador de la cafeteria, el coordinador
de Salud y la seguridad en el trabajo, o quien haga sus veces. Se diligencia formato,
se dan recomendaciones y se verifica el cumplimiento de estas, siendo auténomos si
se encuentra alguna situacién anémala que ponga en peligro el personal comensal.

+ Clasificacion y disposicion de desechos de la cafeteria, para que posteriormente
sean trasladados por personal de EMSERPA al relleno sanitario teniendo en cuenta
su biodegradacion.

8.1.13 Tasas de Morbilidad:

No de casos Nuevos
INCIDENCIA: x 100
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Total de trabajadores

No de casos (Nuevos + Existentes)
PREVALENCIA: x 100
Total de trabajadores

INDICE No de Actividades Realizadas
CUMPLIMIENTO: x 100
DE PROGRAMAS No de actividades Planeadas

8.2 SUBPROGRAMA DE MEDICINA DEL TRABAJO

Comprende el conjunto de actividades destinadas al mantenimiento, restablecimiento y
mejoramiento de la salud del trabajador mediante la aplicacién de los principios de
Medicina del Trabajo.

8.2.1 Objetivos

*

Prevenir todo dafio para la salud, derivado de las condiciones de frabajo mediante la
administracién y orientacion de los subprogramas de Medicina de Trabajo de la
Gobernacién.

Educar a todos los trabajadores en relacion con los efectos de los factores de
riesgo sobre [a salud y la forma de protegerse de ellos.

Rehabilitar al empleado cuya capacidad laboral se haya visto disminuida como
consecuencia de accidente de trabajo o enfermedad laboral.

Disefnar, desarrollar y mantener programas de entrenamiento en primeros auxilios

béasico.

Brindar atenciéon de primeros auxilios a los frabajadores y dotar las areas de
trabajo de los botiquines requeridos.

8.2.2 Recursos

Fisicos:

Todo el personal se encuentra vinculado a una EPS, quien serd en primera instancia la
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que preste el servicio por intermedio de la IPS, esta valorara el estado patoldgico y la
gravedad del mismo.

8.2.3 Estrategias para desarrollar el Subprograma

Todas las acciones van encaminadas a la promocion, prevencién y control de la salud
de los trabajadores y se ejecutan en Coordinacion con la Secretaria General y
Desarrollo Institucional.

Estrategias para la promocion de la salud:

L4

Brindar educacién a todos los trabajadores sobre los riesgos y su relacion con la
aparicion de enfermedad a que puede estar expuestos en razén de su oficio.

Crear conciencia de |la importancia de protegerse contra los riesgos a que puedan
estar expuestos.

Involucrar a los trabajadores en los procesos de deteccion y andlisis de los riesgos y
en las consecuencias que pueden traer para la salud.

Capacitacion a los trabajadores en atencion de primeros auxilios.

Estrategias para la prevencién de la enfermedad:

24

L4

Realizar exdmenes médicos pre-ocupacionales

Participar en las visitas de inspeccion a los sitios de trabajo como parte del equipo
interdisciplinario de Seguridad y Salud en el trabajo.

Correlacionar la morbilidad que se presenta en los trabajadores con el tipo de
riesgo a que estan expuestos.

Disefiar y desarrollar los programas de medicina del trabajo basandose en la
priorizacion de riesgos y su efecto sobre la salud del trabajador.

Estrategias para el Control de la Salud

Realizar examenes médicos periddicos ocupacionales especificos para los
grupos homogéneos de riesgo.

Investigar sobre las enfermedades laborales especificas que pudiesen
presentarse en la Gobernacién.

Recomendar reubicaciones temporales o permanentes de trabajadores cuya
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condicién derivada de enfermedad laboral © accidente de trabajo, no le
permita continuar desarrollando su trabajo habitual.

+ Mantener comunicacion efectiva con las entidades encargadas de brindar atencion
médica con el fin de asegurar una oportuna 'y adecuada prestacion del serviclo.

. Capacitar al personal en atencién de primeros auxilios
8.2.4 Examenes Médicos Pre-ocupacionales
Objetivo:

+ Establecer la capacidad fisica Yy emocional del aspirante para realizar las tareas
asignadas a su cargo.

+ Evaluar la salud general del aspirante

Contenidos:

Se determina de acuerdo al perfil médico - ocupacional del cargo al cual sera asignado
el candidato. De esta manefa s trabaja con un examen de ingreso basico al cual se le
agregan las pruebas especificas para el cargo de acuerdo al procedimiento
Evaluaciones ocupacionales.

Actividades:

+ Andlisis de las pruebas realizadas y su relacion con el examen fisico y &
interrogatorio.

+ Eiaboraciéndela historia médica pre -ocupacional.

+ Informe a Talento Humano de la aptitud del aspirante por parte del Meédico
Especialista.

8.2.5 Examen Médico Periédico Ocupacional
Objetivos:

[1 Realizar un seguimiento del estado de salud del trabajador, con el fin de detectar
posibles patologias o efectos de la exposicion a los peligros.

[0 Determinar el estado general de salud del trabajador

[0 Medir la efectividad de las medidas de control adoptadas en l0s puestos de trabajo
para los riesges existentes.
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Periodicidad:
Esta determinada de acuerdo a los grupos homogéneos de Riesgo.

Estos examenes hos permiten conocer las condiciones de salud de todos los
trabajadores y diagnosticar en forma precoz cualquier alteracion de la salud de indole
profesional o de caracter comun. También nos ayuda a verificar la efectividad de las
medidas adoptadas en los diferentes puestos segun el riesgo ocupacional.

Este esquema no excluye que se le realice examen médico a un trabajador que lo
amerite, en un periodo de tiempo inferior al establecido.

Actividades:

O Remisiones para hacer las pruebas.

[0 Analisis y correlacién con examen fisico.

[0 Elaboracién de historia clinica ocupacional.

O Informe y recomendaciones.

8.2.6 Examenes de Retiro: Objetivo:

Conocer el estado de salud del empleado que se retira con el fin de detectar
Enfermedad laboral y/o secuela de Accidente de trabajo.

Contenido:

Se realiza con el mismo criterio que para los examenes de ingreso. Esta regido por el
articulo 57 del Cédigo Sustantivo del trabajo.

8.2.7 Programa de Conservacion Visual
Objetivos:

[TIReconocer, evaluar y controlar las condiciones de higiene y seguridad relacionadas
con los factores causales de lesiones, alteraciones y fatiga visual en las areas de
trabajo.

[T1Evaluar desde el punto de vista clinico a los trabajadores ocupacicnaimente
expuestos a padecer alteraciones oculares.

[Tl Establecer las medidas de control apropiadas para mejorar las condiciones
laborales y de la organizacion del trabajo.

I Disefiar y ejecutar actividades de educacion sobre métodos de prevencion y

contraol de las alteraciones oculares.
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Actividades:

[T Evaluacién e inspeccion de puestos de trabajo:  Se evalla iluminacion, mediante
monitoreo realizados cada dos afios.

I Evaluaciones visuales: A los trabajadores definidos como expuestos segun las
inspecciones, se les realiza evaluacidon visual, ésta podrd ser comparada
posteriormente con la de ingreso.

O] Educacion: Charlas dirigidas a todo el personal con temas especificos para el
personal expuesto.

8.2.8 Registros

Los registros médicos se mantendran confidenciales y seran custodiados por el médico
especialista.

La Coordinacidn de Seguridad y Salud en el trabajo o Recursos Humanos debera
guardar los registros de entrenamiento por un lapso de tres (3) afios, y deben incluir lo
siguiente:

11 Fechas de entrenamiento.
O] Tema.
IJ1 Nombres y cargos de los entrenados.

8.2.9 Programa de Ausentismo:

Definicion:

Se define como ausencia del trabajo por causas de tipo médico como, enfermedad
comun, enfermedad laboral, maternidad, accidentes de trabajo, consultas
externas.

Existen otras causas de ausentismo que se incorporan al programa CcOmMoO permisos
sindicales, licencias, permisos por nacimientos, matrimonio etc.

Actividades:

O Cuadro de ausentismo: Mensualmente se realiza un cuadro de ausentismo en el cual
se discriminan las diferentes causas por motivos de salud, con lo cual se consigue
identificar las principales patologias que estan causando ausentismo y los
trabajadores que mas se han ausentado.
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[0 Clasificacion de ausentistas: Con base en los datos anteriores se pueden
identificar los ausentistas cronicos u ocasionales, con el fin de estudiar al
ausentista crénico y su entorno laboral y familiar para aplicar medidas
correctivas.

01 Elaboracidén de indices de ausentismo: Es el mas indicativo de este programa,
pues relaciona los dias u horas de ausencia con los dias u horas trabajados o
programados.

8.2.10 Programa osteomuscular:

El objetico con este programa es vigilar en el ambiente laboral y en los trabajadores
de la Gobernacién,la presencia de los desérdenes traumaticos acumulativos y los
factores de riesgo en los diferentes oficios tales como: repeticién, postura extrema,
postura estatica, factores ambientales, factores psicosociales y de organizacion
del trabajo; con el fin de prevenir dichos desérdenes en la poblacion trabajadora,
realizar el diagnéstico precoz, el seguimiento y la educacién a la poblacién expuesta.

8.3 SUBPROGRAMA DE HIGIENE INDUSTRIAL

La Higiene Industrial es la disciplina dedicada al reconocimiento, evaluacion y control
de aquellos factores y agentes ambientales originados en o por el lugar de trabaijo, gue
puedan causar enfermedad e ineficiencia entre los trabajadores o entre los ciudadanos
de una comunidad.

8.3.1 Objetivos
[Lldentificar y evaluar mediante estudios ambientales periédicos, los agentes y

factores de riesgo del trabajo que afecten o puedan afectar la salud de los
trabajadores

LI Determinar y aplicar las medidas para el control de riesgos de accidentes y
enfermedades relacionadas con el trabajo y verificar periddicamente su
eficiencia

8.3.2 Recursos
8.3.2.1 Asesores.

Se cuenta con el apoyo del grupo técnico de la ARL a la cual se encuentra afiliada la
entidad

8.4 Actividades a desarrollar
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O Estudios preliminares de cada uno de los agentes contaminantes ambientales, de
acuerdo con el panorama de riesgos

[ Aplicar correctivos en el siguiente orden de actuacion: en la fuente, en el medio y de
no ser posible eliminarios en los anteriores se hara en el individuo

[T Estudios anuales de seguimiento a fin de conocer la prevalencia y evolucion de los
agentes contaminantes.

8.5 SUBPROGRAMA DE SEGURIDAD INDUSTRIAL

La Seguridad Industrial comprende el conjunto de técnicas y actividades destinadas a la
identificacion, valoracién y control de las causas de los accidentes de trabajo.

8.5.1 Objetivos
8.5.1.1 Objetivo general

Mantener un ambiente laboral seguro, mediante el control de las causas basicas que
potencialmente pueden causar dafio a la integridad fisica del trabajador o a los
recursos de la empresa.

8.5.1.2 Objetivos especificos

[Midentificar, valorar y controlar las causas basicas de accidentes de trabajo.

[T Implementar mecanismos periddicos de monitoreo y control permanente de los
factores que tengan un alto potencial de pérdida para la empresa.

{TRelacionar actividades con los otros Subprogramas para asegurar la adecuada
proteccion de los empleados.

[TIDisefar un sistema de riesgo estadistico sobre accidentes de trabajo.

OElaborar y capacitar en procedimientos adecuados de trabajo con criterios de
seguridad, calidad y produccidn

8.5.2 Recursos
8.5.2.1 Recurso Humano.

El Coordinador de Seguridad y la Salud en el trabajo sera responsable de velar por que
se cumpla el Subprograma de Seguridad Industrial a nivel de la organizacién.

Todo el personal de la empresa estard comprometido con las actividades propias de
Seguridad Industrial tales como el uso adecuado de los elementos de proteccion
personal, orden y aseo, cumplimiento de las normas establecidas en cuanto a
sefializacion, demarcacion de éreas, rutas de evacuacién, reporte oportuno de
incidentes y accidentes de trabajo asi como conductas seguras o inseguras, entre
ofras.
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8.5.2.2 Recursos Fisicos

Instalaciones locativas sefializadas con rutas de evacuacién y salidas de emergencia,
Extintores.

8.56.2.3 Recursos Técnicos
Equipos de atenciébn de emergencia tales como extintores, equipos de primeros

auxilios, equipos de comunicacion, equipos de proteccién personal tales como guantes,
zapatos antideslizantes, tapabocas para el personal de servicios generales, etc.

8.5.24 Asesores.
Se cuenta con el apoyo del grupo técnico de la ARL.
8.5.3 Actividades a desarrollar

[0 Normas generales de seguridad, se establecera una identificacion de normas
generales de seguridad, las cuales seran de obligatorio cumplimiento para el personal
due labore en la empresa.

[0 Sefalizacién de areas. Se realizard una adecuada planificacién y sefializacién de
areas en todas las secciones de la Entidad, incluyendo puestos de trabajo, areas de
almacenamiento, ubicacién de equipo contra incendio, junte con un programa para su
mantenimiento.

[1 Elementos de Proteccién Personal. A fin de proteger adecuadamente a los
trabajadores, se mantendra un control sobre los elementos de proteccidn
personal con el fin de garantizar su adecuada entrega, utilizacién y reposicion
oportuna.

[1 Orden y Aseo. Se estableceran mecanismos para garantizar condiciones
adecuadas de orden y aseo, en cada una de las areas.

[0 Programa de Mantenimiento Preventivo. Este programa es un mecanismc de
control para mantener en condiciones adecuadas de uso Yy operacién los
equipos, maquinas, instalaciones, redes eléctricas, equipos de emergencia que
pertenezcan a la empresa, o que sean usadas por la empresa para la ejecucion de
sus actividades.

O Investigacién y anélisis de accidentes / incidentes. La ocurrencia de accidentes o

incidentes durante el desarrollo de los procesos de la Gobernacién, se hace necesario

la adopcion de un mecanismo agil, que contribuya a esclarecer los hechos y

determinar condiciones y/o acciones subestandar que dieron origen al incidente. Para

estose cuenta con el Procedimiento“Reporte Investigacion de accidente e
incidentes”.
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[J Plan de Atencion en situaciones de Emergencia. Se cuenta con un Plan de

emergencias para la Entidad.
En relacion con el plan de emergencias es necesario que:

o FEl Coordinador de Seguridad y la Salud en el trabajo, con apoyo de los
brigadistas, elabore y actualice periddicamente el Plan de emergencias de la
empresa.

* Sedivulgue el Plan de Emergencia a los trabajadores.

e Serealicen simulacres.

¢« Seelaboren los planos para evacuacion.

e Se capaciten a los involucradecs como minimo en: Cursos Basicos vy
Avanzados de Incendios, Primeros Auxilios y Evacuacion

+ Todo el personal realice entrenamientos completos periddicamente sobre las
maniobras de evacuacién

e Estos ejercicios se tomen con responsabilidad y seriedad, pues puede ocurrir
gue sea una evacuacion verdadera,

» Se mantenga actualizado el listadc de teléfonos de entidades de apoyc en caso de
emergencia

8.6 SUBPROGRAMA DE SANEAMIENTO BASICO Y PROTECCION AMBIENTAL

La Gobernaciéon, para el desarrollo de sus actividades cuenta con los siguientes
servicios:

Suministro de agua potable; se cuenta con diferentes dispensadores de agua para las
distintas areas, ademas se tiene el servicio de acueducto del Municipio.

Bafios y servicios sanitarios; En el Edifico de la Gobernacion se cuenta para cada
piso con 3 unidades sanitarias para las mujeres y 3 para los hombres, ademas, en
El despacho del Gobernador 1 unidad sanitaria, en la Secretaria de Educacién 2, en
la Secretaria de Gobierno 1 unidad sanitaria. En el Edificio de Archivo en cada piso
hay 2 para un total de 6 bafios. Todos los bafios estan enchapados y se mantienen
en buenas condiciones higiénicas. La casa de la cultura cuenta con dos secciones
de unidades sanitarias (3 para mujeres y 3 para hombres. En el almacén departamental
también se dispone de 2 unidades sanitarias.

Manejo de Desechos; Se encuentra en desarrollo la implementacién de un programa
para clasificar y separar el material organico del inorganico. Por lo que se encuentra
en proceso la adquisicion de una estacién ambiental (canecas) para realizar la
clasificacion de acuerdo al tipo de residuo generado.
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Control de plagas y roedores; 2 veces al afo se realiza la fumigacion general de la
empresa y tambien en fechas establecidas y de acuerdo a la necesidad.

8.7 SUBPROGRAMA DE ENTRENAMIENTO

Con el fin de proporcionar al trabajador los conocimientos y destrezas necesarias para
desempeniar su labor, asegurando el cumplimiento de la Poiitica de Seguridad y la Salud
en el trabajo, La Gobernacion cuenta con el proceso Talento Humano y los
procedimientos asociados,

Con esto se busca:

— Adecuada Induccion al personal

— Capacitacion continuada acorde al cargo

— Evaluacién del personal capacitado

— Promocién de la seguridad y |a salud en el trabajo y el cuidado del ambiente

8.8 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.

El Coordinador de Seguridad y la Salud en el Trabajo con aprobaciéon del Gobernador vy
la Secretaria General y Desarrollo Institucional establecera el c¢ronograma de
actividades a desarrollar, y realizara monitoreo de su ejecucién mes a mes mediante
informes de gestion presentados a la Secretaria General y Desarrollo Institucional y en su
defecto al Gobernador.

9 EVALUACION

INDICADORES DE EJECUCION
COBERTURA DE EXAMENES DE INGRESO .

Examenes médicos de ingreso practicados en el periodo
No. de trabajadores que ingresaron en el periodo

COBERTURA DE EXAMENES PERIODICOS

Examenes médicos periddicos practicados en el periodo
No. de trabajadores a evaluar

IND. COBERTURA EN ACCIONES CONJUNTAS DE TRABAJO Y SALUD
COBERTURA DE CAPACITACION

Capacitaciones Realizadas *100
Capacitaciones Programadas

COBERTURA DE INSPECCIONES
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Inspecciones Realizadas *100

Inspecciones Programadas
INDICADOR DE ACCIDENTALIDAD

La empresa lleva las estadisticas de Accidentes de Trabajo mediante un sistema
permanentemente de informacion y registro que contempla las estadisticas de accidentes,
con base en los indices de Frecuencia, Severidad, Lesiones Incapacitantes y Ausentismo
de la siguiente manera:

INDICE DE FRECUENCIA =_# TOTAL DE ACCIDENTES * K
# TOTAL HORAS HOMBRE TRABAJADAS

INDICE DE SEVERIDAD =__# DIAS PERDIDOS *K
# TOTAL HORAS HOMBRE TRABAJADAS

INDICE DE LESIONES = INDICE DE FRECUENCIA * 1. SEVERIDAD

INCAPACITANTES= 1000

10. CONTROL DE CAMBIOS

) CONTROL DE CAMBIOS
VERSION Y DESCRIPCION Y JUSTIFICACION DEL CAMBIO
FECHA
Versién 01 Creacion del Manual del Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en
el Trabajo Gobernacién del Departamento de Arauca
REVISO ‘ APROBO
Lo \]Z Q C%M
S a2 -
[ Nombre tompleto: = Nombfe completo:
Juan Carlos Lépez Zocadagi ry Rocio Herrera Bernal
Res. N° 81- 1319 Fecha: 20-10-2017 argo: Secretaria , General y Desarrollo
Cargo: apoyo al SGSST Institucional { /
Nombre completo: Técnico Operativey
Jorge José Pérez Moreno 6%
Cargo: Lider de SST J el ?
Fecha: Octubre 10 de 2017 Fecha: Octdbre/10 de 2017
- GoREMARIEAA BICBES kR Fayera 21 Beauina
M Calle 20 Carrera 21 Esquina, - Telefax 885 @ﬁ%:ég&égﬁéffb&i Fax: 8853233
Humanizando Arauca — Arauca HexMIagisle AteRaionichidbhéhdral@aciliba.pBuiEdsPM - 6:00 PM.
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