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RESUMEN

El principal objetivo del proyecto de grado es actualizar el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo de la MICROEMPRESA IMPRESORES DEL BOSQUE, de
acuerdo con los estandares minimos establecidos en la resolucién 0312 de 2019, con el
propésito de identificar y reducir de manera efectiva los riesgos laborales a los que estan
expuestos los colaboradores de la microempresa, segun su actividad especifica, para asegurar

el cumplimiento de la normativa legal colombiana vigente.

Para iniciar, se llevd a cabo un diagndéstico inicial del SG-SST para evaluar el grado de
cumplimiento de la empresa con los requisitos minimos establecidos, posterior a ello, se realizo
un recorrido de los documentos que tiene la empresa en relacién a el Sistema de Gestién y
seguridad y salud en el trabajo, se desarrollé un plan de trabajo para revisar la documentacion

actual y determinar los ajustes necesarios para cumplir con los estdndares minimos.

Finalmente, se llevd a cabo la actualizacion y disefio de la documentacién esencial para
garantizar el cumplimiento adecuado, segun lo exigido por el decreto 1072 de 2015, Creando
un ambiente laboral de prevencion profesional y personal para un 6ptimo desempefio en los
colaboradores, permitiendo asi la disminucién de incidentes, accidentes y enfermedades

laborales.
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Plan de trabajo, matriz de riesgos, seguridad y salud en el trabajo, sistema de gestion,
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anual de trabajo, matriz legal, plan de emergencias, hallazgos, obligaciones y
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ABSTRACT

The main objective of the degree project is to update the Occupational Health and
Safety Management System of the MICRO-COMPANY IMPRESORES DEL BOSQUE, in
accordance with the minimum standards established in Resolution 0312 of 2019, with the
purpose of identifying and reducing. effectively the occupational risks, which the company's
collaborators are exposed according to their specific activity, to ensure the accomplishment of
the current Colombian legal regulations.

To start, an initial diagnosis of the SG-SST was carried out to evaluate the degree of
compliance of the company with the established minimum requirements, after that, a review of
the documents that the company has in relation to the Management System and occupational
health and safety was carried out.a work plan was developed to review the current
documentation and determine the necessary adjustments to achieve the minimum standards.

Finally, it was execute the updating and design of the essential documentation to
guarantee the adequate compliance with the SG-SST as required by decree 1072 of 2015,
Creating a work environment of professional and personal prevention for optimal performance

of collaborators. Permiting the reduction of incidents, accidents and occupational diseases.
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INTRODUCCION

IMPRESORES DEL BOSQUE, ubicada en la ciudad de Armenia Quindio; tiene presente
gue la seguridad y la salud en el trabajo se define como la ciencia de la anticipacion, el
reconocimiento, la evaluacion y el control de los riesgos derivados del lugar de trabajo o que se
producen en el lugar de trabajo; que pueden poner en peligro la salud y el bienestar de los
trabajadores, ademas, es importante resaltar que en Colombia se encuentra vigente la ley 1072
del 2015 y el decreto 1443 del 2014 la cual, nos resalta de la importancia de la implementacién

de un sistema de salud y seguridad en el trabajo (SST).

Por otro lado, un comunicado de prensa en sus primeros 100 afios de la Organizaciéon
Internacional del Trabajo 2019 (OIT) en Ginebra, nos dice que los cambios en las practicas de
trabajo, los cambios demogréficos, tecnolégicos y en el medio ambiente estdn generando
nuevas preocupaciones sobre seguridad y salud en el trabajo (SST). En dicho articulo, nos
manifiesta que en el mundo hay 2,78 millones de trabajadores que mueren cada afio en
accidentes de trabajo y enfermedades profesionales, siendo esto una cifra preocupante y de
mayor validez para la implementacion de sistemas de seguridad y salud en el trabajo. No es
por demas, decir que Colombia se encuentra unida a esta organizacion desde el afio 1919, la
cual ha ratificado 61 convenios y actualmente 52 estan en vigor acogiéndose a los estandares
mundiales, pero en nuestro pais se empezdé hablar por primera vez de Politica Publica en

Riesgos Laborales en el afio 1984, siendo un gran reto para el Ministerio del Trabajo, el
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organizar el Sistema General de Riesgos Laborales, definiendo su estructura, los actores, sus

funciones, objetivos, metas, enfoques, indicadores, etc.

Ahora bien, en Colombia desde 1935 se da inicio a la legislacion laboral y se empieza
hablar de los riesgos laborales, del mismo modo, en 1950 se expide el cédigo sustantivo del
trabajo y se establece la primera tabla de enfermedades y accidentes laborales; actualmente
en el 2023 se tiene presente el decreto 1072 de 2015 siendo este de obligatorio cumplimiento
para las organizaciones legalmente constituidas, Impresores del Bosque busca estar a la
vanguardia de los avances en salud, no solo para la prevencion oportuna de los accidentes y
enfermedades laborales, sino, con el propdsito de crecer empresarialmente aportando a la

calidad de vida de los empleados en salud fisica, mental y social.

En Impresores del bosque se identifica la necesidad de actualizar el sistema de gestion
en salud y seguridad en el trabajo (SG-SST) acorde a las funciones empresariales en litografia
y disefios publicitarios, donde el riesgo ergonémico puede surgir debido a las posturas
prolongadas en computador, asi como las dificultades a nivel visual, entre otras, las que deben
ser prevenidas siendo necesario la adecuada implementacién de estrategias empresariales

basados en el cumplimiento de la ley.

En resumen, mantener un sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo
actualizado es esencial para proteger a los trabajadores, cumplir con las leyes, mejorar la

productividad, reducir costos y mantener una reputacion positiva en el mercado.
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JUSTIFICACION

Como bien lo dice el decreto 1072 del 2015 la seguridad y salud en el trabajo es una de
las disciplinas que busca mejorar las condiciones laborales en pro de la prevencion de los
accidentes, incidentes y enfermedades laborales por medio de actividades de promocién y

prevencién de la salud.

Ahora bien, la actualizacion del sistema de salud y seguridad en el trabajo, garantiza en
IMPRESORES DEL BOSQUE estrategias de suma importancia, creando un ambiente laboral
de prevencion profesional y personal para un 6ptimo desempefio en los colaboradores,

permitiendo asi la disminucion de incidentes, accidentes y enfermedades laborales.

Durante el proceso de actualizacion del sistema de gestion en salud y seguridad en el
trabajo, encontramos que David Michaels y Herbert W. Heinrich nos hablan de las regulaciones
de seguridad laboral y el fortalecimiento de las industrias, la construccion, la atencién médica,
la manufactura entre otros; donde se enfocan principalmente en la prevencién de lesiones y
enfermedades laborales, ademas, el trabajo en politicas y programas destinados a reducir los
accidentes y enfermedades relacionadas con el trabajo, es por ello, que se hace necesaria la
evaluacion inicial, para identificar fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas del
sistema actual, esto es fundamental para la aplicacién de los conocimientos académicos y

habilidades profesional, mediante la creacién de un plan anual que proporciona a los
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empleados y directivos una comprensién mas clara de las medidas necesarias del cuidado y
bienestar, al mismo tiempo que establece una guia de actuacion en caso de accidentes,
incidentes y enfermedades laborales.

La metodologia de investigacidn es accidn participativa cuyo objetivo es perseguir, la
accion y los resultados de la investigacion, es decir, el método de la investigacién se compone
de dos procesos, el de conocer y el de actuar, implicando en ambos a la poblacion que se
aborda. Proporcionando a la comunidad y a las empresas de desarrollo un método para
analizar y comprender mejor la realidad de la poblacion: sus problemas, necesidades,
capacidades y recursos; permitiendo planificar acciones y medidas para mejorar o transformar.

Impresores del Bosque contribuye a la sociedad al cumplir con las normas de salud y
seguridad en el trabajo, promoviendo un entorno laboral que prioriza el bienestar de los
empleados en sus aspectos social, personal y familiar, reduciendo los costos de atencién
médica, minimizando las repercusiones tanto fisicas como en la salud mental de los

trabajadores.
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OBJETIVO GENERAL DEL TRABAJO DE GRADO
Actualizar el sistema de gestidn de salud y seguridad en el trabajo en la microempresa

Impresores del Bosque de la ciudad de Armenia Quindio para la vigencia del afio 2023.

OBJETIVO ESPECIFICOS DEL TRABAJO DE GRADO
' Realizar el diagnéstico inicial del sistema de gestion de salud y seguridad en el trabajo
acorde a lo establecido en el decreto 1072 del 2015 para el afio 2023.
 Estructurar el plan de trabajo anual del sistema de gestién en salud y seguridad en el
trabajo para la microempresa Impresores del Bosque para el afio 2023.
 Actualizar la politica, documentos, instructivos, matrices y formatos del sistema de
seguridad en salud y seguridad en el trabajo de la microempresa Impresores del bosque

para el afio 2023.
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IDENTIFICACION DE LA EMPRESA

Estructura Organizacional

Figura 1 Organigrama

Figura 1. Representacion grafica de la estructura organizacional de Impresores del Bosque.
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1.1 MAPA DE PROCESOS

Figura 2. Mapa de procesos

Figura 2. Descripcion detallada de los procesos de disefio y elaboracién de piezas

-‘

publicitarias en la microempresa Impresores del bosque.

1.2 MISION

completa a sus necesidades publicitarias y de impresion con toda la tecnologia de punta

alcanzable, ofreciendo una excelente calidad en sus servicios, con un equipo humano y

profesional comprometido con el cliente y la mejora continua.

Para IMPRESORES DEL BOSQUE es importante brindar la mejor Solucion integral y




25

)
tlﬁg 3@ MODELO DE SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD %/
—r Y SALUD EN EL TRABAJO
fianstormando a Colombla IMPRESORES
1.3 VISION

Ser una empresa reconocida en el mercado por satisfacer las necesidades publicitarias
y de impresién de nuestros clientes, con mejora continua, acordes a las nuevas tecnologias. La
satisfaccién en la atencién al cliente es nuestra prioridad, y es por eso que nuestra principal

responsabilidad es hacer un trabajo de calidad y efectividad con nuestros servicios.

1.4 VALORES DE LA EMPRESA
 Calidad

 Innovacion
 Responsabilidad:

«/ Colaboracion

/ Honestidad

 Creatividad

 Transparencia

 Capacidad de gestion

1.5 PLANEACION ESTRATEGICA

Teniendo en cuenta el tamafio de la empresa y la estructura organizacional limitada que
se basa en un Gerente que concentra la responsabilidad y la autoridad y un disefiador o

empleado que es el encargado de cumplir con la misionalidad o el objeto social de la prestacion
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del servicio de disefos e impresiones. Esta organizacion Impresores del Bosque es posible
definirla de tipo Flexible, dado a que la flexibilidad de produccion a medida, al personal limitado
necesario para el cumplimiento de los procesos y alcance del objeto social; la ausencia de
control por departamentos permite responder y adaptarse a los cambios continuos de manera
mas agil y eficaz y asi permitirse un enfoque a la calidad y la satisfaccion del cliente (Aguirre, et

al., 1999, p. 234).

El modelo estratégico mas coherente y usado por muchos gerentes en la actualidad es
el de Fred R. David profesor de administracion estratégica de la universidad Francis Marion de

estados unidos quien ha hecho grandes publicaciones sobre administracion.

El modelo de Fred para la planificacion estratégica se basa en una toma de decisiones
sistematicas en la organizacion, para lo cual se basa en datos e informacion cualitativa como
cuantitativa y se aplica en entornos de incertidumbre. Por lo tanto, este modelo cuenta con tres
etapas diferenciadas, una de formulacién, otra de ejecucion y otra de revisién y evaluacion de

las estrategias:

Etapa 1: formulacion de las estrategias

En esta etapa propone una investigacion profunda con las ya conocidas fortalezas y
amenazas, debilidades y oportunidades, la matriz BCG o matriz crecimiento participacion,

segun como se acomode mas a cada gerente o directiva.

Etapa 2: Ejecucion de las Estrategias.




27

N
Q . MODELO DE SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD ‘,9
N—r Y SALUD EN EL TRABAJO
‘Tansformaindo & Colombls IM_EEB Egs(.?u EES

Para el autor esta es la fase mas compleja, puesto que Fred distingue tres subetapas:

la primera, fijacién de metas: deben ser motivadores, alcanzables y suficientemente
motivadoras para conseguir la movilizacion tanto de gerencia como de trabajadores. La
segunda, fijacién de politicas: una vez conocidos los objetivos, se han de determinar las lineas
gue guiaran a la empresa a conseguir o cumplir dichos objetivos, esto da como respuesta a
compartir con los integrantes de la empresa siempre que se cumple un objetivo. Y la tercera,
Asignacion de los recursos: una vez se tenga claro lo anterior la organizacion asigna los
recursos productivos necesarios para alcanzar los objetivos de la organizacién, esto en criterio
a que en norma general debe ser orientado en la generacion de valor para el cliente final que el

tltimo que mantendra la empresa a flote.

Etapa 3: Evaluacion de las estrategias: Fred David establece un marco para la
evaluacion de la estrategia, que debe ser continua y sistematica para adaptarnos al cambio con

posibilidades de éxito.

Para ello establece una serie de preguntas que deben repetirse constantemente y un
mapa de procesos y asi esta revision constante pueda ser sistematizada y se reflejan los

resultados en una tabla para toma de acciones correctivas.

Esta etapa establece una metodologia para la medicién del desempefio que se puede

adaptar y personalizar en funcién al sector de la organizacion:
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1.6 POLITICAS EMPRESARIALES

Impresores del Bosque es una entidad dedicada a la litografia y disefios publicitarios

comprometidos con una atencién integral por medio de 10 politicas empresariales que son:

9.

Ofrecer precios accesibles para la comunidad en general que les permita impulsar las
nuevas empresas.

Brindar apoyo a los nuevos empresarios permitiendo la ampliacién de los servicios a la
comunidad.

Impulsar las nuevas marcas que sean reconocidas en el territorio cafetero.

Innovar estratégicas de mercado por medio de las plataformas digitales.

Brindar un entorno amigable, solidario y positivo para los empleados donde se
desarrollen actividades de integracion y capacitacion.

Brindar una atencién al cliente basado en el buen trato, respeto y cordialidad a los
colaboradores y los clientes en general.

Realizar entregas oportunas de los contratos establecidos con los empresarios.

Ofrecer productos de calidad, disefios exclusivos y originales que permitan una
visualizacion empresarial.

Comprometidos con la sociedad, el medio ambiente y la seguridad de todos.

10. Facilitar y promocionar cursos de capacitacion para los empleados.
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OBJETIVOS ESTRATEGICOS DE LA EMPRESA

1. Definir un presupuesto financiero trimestral para el incremento de un 15% en el
rendimiento econémico de la microempresa en el Ultimo periodo del afio 2023.

2. Establecer nuevos convenios con empresas que ofrezcan materia prima mas
economica, pero de igual calidad con el fin de dar cumplimiento a las solicitudes de los
clientes como estrategia para mitigar el alza de los costos en materia prima, en un plazo
de 6 meses.

3. Redireccionar el espacio fisico para la ampliacién de las instalaciones en dos meses de
la microempresa con el fin de lograr un aumento en la capacidad de produccién de un
10% y brindar un servicio de mayor calidad a los clientes.

4. Incrementar el nivel académico de los empleados para capacitarlos en la
implementacién eficiente de las nuevas herramientas tecnoldgicas en la presentacion de
los servicios, y asi asegurar un aumento del 20% en la adopcion y uso de estas
tecnologias en un plazo de 12 meses.

5. Ejecutar jornadas de capacitacion sobre marketing digital y redes sociales como medio
publicitario, con el propdsito de mejorar su comprension y el uso efectivo de estas
herramientas en estrategias publicitarias en un 50% durante un periodo de 6 meses.

6. Identificar y evaluar los riesgos potenciales relacionados con el incumplimiento
normativo, que reflejen estandares de cumplimiento medibles para la empresa.

7. Desarrollo de soluciones publicitarias que aprovechen en un 50% las plataformas

digitales, aumentado las ventas de servicios en 6 meses con estrategias de promocion.
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8. Recopilar comentarios de los clientes sobre la experiencia con el nuevo portafolio de

servicios como mecanismo de medicion en las mejoras del servicio en un plazo de 6

meses.

Sistema de indicadores empresariales

Tabla 1
Indicadores empresariales en el area financiera.
PERSPECTIV OBJETIVOS META INDICADOR RESPONSABL
A CORPORATIVOS E
Definir un presupuesto | 15% Gastos por Gerente
financiero trimestral trimestre +
para el incremento de costos por
un 15% en el trimestre -
rendimiento Gastos reales
econdémico de la trimestre +
microempresa en el costos reales
ultimo periodo del afio trimestre
Financiera 2023.
Buscar nuevos 20% Proveedores Gerente
proveedores que actuales -
ofrezcan materia proveedores
prima mas econdmica, actuales *20% +
pero de igual o mejor proveedores
calidad con el fin de nuevos
dar cumplimiento a las
solicitudes del cliente
como estrategia para
mitigar el alza de los
costos en materia
prima, en un plazo de
6 meses.
Tabla 1. En la tabla encontramos los indicadores empresariales para el &rea financiera de

impresores del bosque.
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Tabla 2. Indicadores empresariales area clientes.

PERSPECTIV OBJETIVOS META INDICADOR RESPONSABL
A CORPORATIVOS E
Recopilar las 50% Clientes Disefiador
peticiones, quejas, encuestados /
reclamos, sugerencias clientes totales
y felicitaciones de los
clientes sobre la
experiencia con el
nuevo portafolio y
utilizarlo para realizar
mejoras y
optimizaciones a corto
Cliente plazo.
Desarrollar las 10% Total de Gerente y
soluciones soluciones disefiador
publicitarias que digitales / total
aprovechen al maximo de servicios
las plataformas publicitarios
digitales, aumentando ofrecidos
las ventas de servicios
en medio afio de
promocién.
Tabla 2. En la tabla encontramos los indicadores empresariales para el area de clientes

proyectados a obtener un cambio del 60% con funciones a cargo del gerente y disefiador gréafico.
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Tabla 3. Indicadores empresariales en el &rea de procesos.

PERSPECTIV OBJETIVOS META INDICADOR RESPONSABL
A CORPORATIVOS E
Identificar y evaluar 100% Identificacion y Gerente
los riesgos potenciales cumplimiento
relacionados con el del 100% de los
incumplimiento requisitos
normativo que reflejan legales
estandares de
cumplimiento
medibles para la
empresa
Procesos Buscar el 10% Produccion Gerente
redireccionamiento de luego de
la ubicacion fisica adecuacion —
para la ampliacién de produccion
las instalaciones de la antes de la
microempresa en dos adecuacion
meses con el fin de
lograr un aumento en
la capacidad de
produccién de un 10%
y brindar un servicio
de mejor calidad a los
clientes
Tabla 3. En la tabla encontramos los indicadores empresariales para el area de clientes

proyectados a obtener un cambio del 100% con funciones a cargo del gerente.
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Tabla 4. Indicadores empresariales en el &rea de procesos.

PERSPECTIV OBJETIVOS META INDICADOR RESPONSABL
A CORPORATIVOS E
Organizar y ejecutar 100% Numero de Gerente
jornadas de capacitaciones
capacitacion sobre realizadas /
marketing digital y namero de
redes sociales como capacitaciones
medio publicitario con proyectadas
el propésito de
mejorar la
comprensién y uso
efectivo de
Procesos herramientas para las
estrategias
publicitarias en un
periodo de 6 meses
Incrementar el nivel 20% Numero de Gerente
académico de los herramientas
empleados para tecnologicas
capacitarlos en la nuevas /
implementacion ndmero de
eficiente de las herramientas
nuevas herramientas tecnologicas ya
tecnologicas en la manejadas.
presentacién de los
servicios a fin de
asegurar Un aumento
del 10% en la
adopcién y uso de
esas tecnologias en
un plazo de 12 meses
Tabla 4. En la tabla encontramos los indicadores empresariales para el rea de clientes

proyectados a obtener un cambio del 100% con funciones a cargo del gerente.
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Otros sistemas de gestion

El modelo estratégico mas coherente y usado por muchos gerentes en la actualidad es
el de Fred R. David profesor de administracion estratégica de la universidad Francis Marion de
estados unidos quien ha hecho grandes publicaciones sobre administracion. Con base en lo
anterior, el método de gestion mas eficaz para la entidad impresores del bosque es el de Fred
R. David, el cual es aplicable a todo tipo de empresa, en especial aquellas que estan iniciando
en el mercado o microempresas que cuentan con menos de 11 empleados, las empresas
tienen una mayor probabilidad de alcanzar el éxito a largo plazo y enfrentar los desafios
competitivos y cambiantes del entorno empresarial. Por lo tanto, no es necesario implementar

otro tipo de gestion estratégica.
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PLANEACION

2.1 EVALUACION INICIAL DEL SG SST.

Para el desarrollo de la evaluacion inicial los profesionales Jhoan Wbeimar Hernandez
Ospina y Maria Camila Garcia Lépez se acercaron a la entidad Impresores del bosque el dia 6
de junio del 2023 donde se implement6 el proceso de observacion general de la plata fisica
como reconocimiento a la entidad, posterior a ello se realiza verificacion del sistema de SST el
cual debe ser implementado una vez al afo.

Dentro del proceso se evidencia de forma cuantitativa que en el ciclo del PHVA se
cuenta con un porcentaje de total del 26.84% de implementacién, donde el planear cuenta con
un 12%, el hacer un 7% el verificar con 4% y por ultimo y no menaos importante el actuar con

4%

FIGURA 3 llustracion 2 Ciclo PHVA
AVANCE EN EL CICLO PHVA % IMPLEMENTACION AVANCE POR CAPITULOS % IMPLEMENTACION

Politicaen

Seguridad...

40E‘%.ANEAR 1000
80% .
Mejoramient gqo4 Organizacié
0 40% n del SG-SST

20%

ACTUAR HACER 0%
fe::fil;?:’;ijiﬁ Planificacién

VERIFICAR Aplicacién
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Figura 3. llustracién detallada de los resultados obtenidos en la valoracién inicial del

plan de gestion en SST obteniendo el plan de gestion en el ciclo PHVA.

Es importante aclarar que estos porcentajes han sido el resultado de la desactualizacién
y poco seguimiento del sistema general de SST, el cual fue implementado desde el 2018,
ahora bien, se logra identificar que en los puntos de rendicion de cuentas, la socializacién a los
empleados, contratistas y proveedores no se evidencia la retroalimentacion de sus funciones,
no cuentan con socializacion de las estrategias para el desarrollo de las acciones
empresariales, plan de evacuacion, entre otros, donde se hace primordial la nueva
implementacion y actualizacion del plan anual en SST. Ver Anexo 2.1 FT-SST-001 Evaluacion
Inicial.

Tabla 5. 2.1 FT-SST-001 Evaluacion Inicial.

NOMBRE DEL DOCUMENTO ARCHIVO

MODULO 2\2.1 FT-SST-001 EVALUACION INICIAL .xIsx

Tabla 5. La evaluacion inicial de impresores del bosque brinda informacién del estado del

SGSST durante el afio 2023 antes de la respectiva actualizacion.

2.2 PLAN DE TRABAJO ANUAL DEL SGSST

Dentro del proceso de actualizacion del sistema de gestion de salud y seguridad en el

trabajo se hace necesario la creacion de un plan anual que sirva como guia de estrategias para



MODULO%202/2.1%20FT-SST-001%20EVALUACION%20INICIAL.xlsx
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el desarrollo de las actividades mensuales, orientado al cumplimento de los requisitos minimos

del decreto 1072 del 2015. Ver anexo 2.2 FT-SST-002 Plan anual de trabajo.

Tabla 6. 2.2 FT-SST-002 Plan de trabajo anual.

NOMBRE DEL DOCUMENTO ARCHIVO

MODULO 2\2.2 FT-SST-002 PLAN DE TRABAJO ANUAL .xIsx

Tabla 6. Se realiza plan anual de trabajo en aras de realizar seguimiento y control a las

actividades estipuladas en la actualizacién del SGSST.



MODULO%202/2.2%20FT-SST-002%20PLAN%20DE%20TRABAJO%20ANUAL.xlsx
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ESTRUCTURA DEL SGSST

3.1 Objetivos del SG SST.

OBJETIVO GENERAL
Disefar el sistema de gestion de salud y seguridad del trabajo en la microempresa

Impresores del Bosque de la ciudad de Armenia Quindio para la vigencia del afio 2023.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
- Realizar el diagnostico inicial del sistema de gestidén de salud y seguridad en el trabajo.
- Estructurar el plan de trabajo anual del sistema de seguridad en el trabajo para la
microempresa Impresores del Bosque.
- Elaborar los documentos de seguridad y salud en el trabajo de la microempresa

Impresores del bosque.

3.2 ALCANCE
La organizaciéon IMPRESORES DEL BOSQUE de la ciudad de Armenia Quindio, en
el sistema de salud y seguridad en el trabajo tiene un alcance a todos los empleados,
contratistas y proveedores donde se garantizan la aplicacion para el cuidado y

cumplimiento de la norma 1072 del 2015.
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3.3 DEFINICIONES

Accién de mejora: Accion de optimizacion del Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST), para lograr mejoras en el desempefio de la organizacion en la seguridad y
la salud en el trabajo de forma coherente con su politica.

Accibn preventiva: Accion para eliminar o mitigar la(s) causa(s) de una no conformidad
potencial u otra situacion potencial no deseable.

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

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

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

Amenaza: Peligro latente de que un evento fisico de origen natural, o causado, o inducido por
la accibn humana de manera accidental, se presente con una severidad suficiente para causar
pérdida de vidas, lesiones u otros impactos en la salud, asi como también dafios y pérdidas en
los bienes, la infraestructura, los medios de sustento, la prestacion de servicios y los recursos
ambientales.

Auto reporte de condiciones de trabajo y salud: Proceso mediante el cual el trabajador o
contratista reporta por escrito al empleador o contratante las condiciones adversas de

seguridad y salud que identifica en su lugar de trabajo.
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Centro de trabajo: Se entiende por Centro de Trabajo a toda edificacién o area a cielo abierto
destinada a una actividad econ6mica en una empresa determinada.

Ciclo PHVA: Procedimiento légico y por etapas que permite el mejoramiento continuo a través
de los siguientes pasos: 1) Planificar: Se debe planificar la forma de mejorar la seguridad y
salud de los trabajadores, encontrando qué cosas se estan haciendo incorrectamente o se
pueden mejorar y determinando ideas para solucionar esos problemas. 2) Hacer:
Implementacion de las medidas planificadas. 3) Verificar: Revisar que los procedimientos y
acciones implementados estan consiguiendo los resultados deseados. 4) Actuar: Realizar
acciones de mejora para obtener los mayores beneficios en la seguridad y salud de los
trabajadores.

Condiciones de salud: El conjunto de variables objetivas y de auto reporte de condiciones
fisiolégicas, psicoldgicas y socioculturales que determinan el perfil sociodemogréfico y de

morbilidad de la poblacion trabajadora.

3.4 POLITICA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

IMPRESORES DEL BOSQUE esta ubicado en la ciudad de Armenia Quindio, es una
empresa dedicada a la litografia, en el desarrollo de su labor se pueden generar riesgos y
peligros para la seguridad y salud de los colaboradores, contratistas y subcontratistas, ademas
se cuenta con un equipo de trabajo que siempre esta en busca de mejorar su calidad de vida y
su desarrollo humano, de acuerdo a ello, la alta direccién esta comprometida en establecer

medidas destinadas a proteger la seguridad y salud de los mismos, prevenir accidentes
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laborales y promover el cuidado de la maquinaria, herramienta y materiales con los que se
trabaja, seran concretas en un conjunto de practicas de sentido comun donde el elemento
clave es la actitud responsable y la concientizacion de todas las personas a las que afecta,

mediante el desarrollo del sistema de salud y seguridad en el trabajo.

Impresiones del bosque ha definido y establecido la politica de no alcohol, tabaco y
consumo de sustancias psicoactivas. Esto con el fin de promover, prevenir, controlar y fomentar
el bienestar de los colaboradores, contratistas y usuarios que visitan las instalaciones fisicas de
IMPRESIONES DEL BOSQUE, ya que esto puede genera impactos negativos sobre la
sociedad, el ambiente de trabajo y en las personas; su seguridad y condiciones de trabajo, son
factores de riesgo asociado, todo esto tenido en cuenta la resolucion 1075 del 24 de marzo del
1992.

La indebida utilizacion de medicamentos formulados, posesion, distribucion y venta de
drogas no recetadas o sustancias alucinégenas y enervantes, en el desarrollo del trabajo,
dentro de IMPRESORES DEL BOSQUE, u operaciéon de motos y vehiculos, esta estrictamente
prohibido. Asi mismo, se prohibe la posesion, uso, distribucidn o venta de bebidas alcohdlicas
en las instalaciones de IMPRESORES DEL BOSQUE o cada uno de sus centros de trabajo,

durante la prestacion del servicio.
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3.5 NORMATIVIDAD DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.
La matriz legal como esta descrita en el decreto 1072 de 2015 en el articulo
2.2.4.6.2, es la compilacion de los requisitos normativos exigibles a la empresa acorde con
las actividades propias e inherentes de su actividad productiva, la cual debera actualizarse

en la medida que sean emitidas nuevas disposiciones aplicables.

Ahora bien, el disefio e implementacion también debe de estar liderada por el
gerente basandose en el ciclo PHVA (Planificar, Hacer, Verificar y Actuar) de esta forma la
aplicacion de todas las leyes, decretos y resoluciones, se aplican de la forma mas
armoniosa, disminuyendo al minimo los incidentes, accidentes y enfermedades laborales
que se puedan presentar, y asi mismo, el que hacer bajo la ley.

Hay que resaltar que Impresores del bosque esta regida por la resolucion 0312 afio
2019 la cual indica los estandares minimos de sistema de gestion de seguridad y salud en
el trabajo siendo esta una microempresa, con menos de diez empleadores y contratantes
en riesgo | -1l o Il por tanto debe de cumplir con siete estandares minimos para acogerse

segun la ley. Ver anexo 3.5 FT-SST-003
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Tabla 7. 3.5 FT-SST-003 Formato matriz legal

NOMBRE DEL DOCUMENTO ARCHIVO

MODULO 3\3.5 FT-SST-003 MATRIZ LEGAL .xIsx

Tabla 7. Formato matriz legal impresores del bosque.

3.6 Obligaciones y Responsabilidades.

A continuacion, se tendra en cuenta el procedimiento y la matriz de las obligaciones y
responsabilidades de la micro empresa impresores del bosque en aras de delegar y garantizar
el cumplimiento a la norma en SG-SST. Ver anexo 3.6 FT-SST-004 Procedimiento de roles y

responsabilidades, 3.6.1 FT-SST-005 Matriz de Obligaciones y responsabilidades



MODULO%203/3.5%20FT-SST-003%20MATRIZ%20LEGAL.xlsx
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Tabla 8. Tabla de obligaciones y responsabilidades Impresores del Bosque.

ROL CARGO AUTORIDAD RESPONSABILIDAD
Representante | Gerente - Solicitud y adopcion de - Definir politicas y los objetivos
legal normatividad SST. estratégicos para los SG.
- Velar por que se realicen | - Definir las directrices para los
las acciones correctivas 'y | programas, planes y proyectos
de mejora cuando lo estratégicos del sistema de gestion.
considere necesario. - Monitorear el cumplimiento de los y
- Aprobar los documentos | las responsabilidades del sistema de
y planes para los sistemas | gestion.
de gestion - Propender por el cumplimiento de
- Designar la politica de la empresa.
responsabilidades - Organizar, coordinar, disefiar y
relacionadas con el evaluar los criterios e instrumentos
componente de gestién de datos.
- Establecer - Administrar y velar por el cuidado y
responsabilidades internas | proteccién de la documentacion y de
dentro del SG. los elementos de proteccion
- Hacer seguimiento a los | personal.
recursos relacionados en - asignar responsabilidades de
el Sistema de gestion. administracion y funciones en el SG.
- Promover, coordinar, - Cumplir cabalmente las
ejecutar, evaluar la responsabilidades y autoridades
realizacion de legales del SG
procedimientos de
conformidad a la norma
legal vigente y
cumplimiento del sistema
de gestion.
- Fomentar estrategias
para la toma de
conciencia.
trabajadores y | contratistas | - proponer acciones y/o - Generar la informacion y
contratistas y estrategias de mejora documentacion de acuerdo a las
trabajadore | paralelos sistemas de necesidades de su proceso.
S gestion - Aplicar los procedimientos y

documentos del proceso de SG
- Participar en la solucién de no
conformidades detectadas en su
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proceso o cuando se le asignen.
- Cumplir con la politica 'y los
objetivos adoptados por la empresa.

Tabla 8. Descripcién detallada de las obligaciones y responsabilidades de la

microempresa impresora del bosque.

Tabla 9. 3.6 FT-SST-004 Procedimiento de roles y responsabilidades

NOMBRE DEL DOCUMENTO ARCHIVO

MODULO 3\3.6 FT-SST-004 PROCEDIMIENTO ROLES Y

RESPONSABILIDADES.docx

Tabla 9. Procedimiento de roles y responsabilidades de Impresores del Bosque en el

cual se determina la responsabilidad y roles de cargos.

Tabla 10. 3.6.1FT-SST-005 Matriz de Obligaciones y responsabilidades

NOMBRE DEL DOCUMENTO ARCHIVO

MODULO 3\3.6.1 FT-SST-005 MATRIZ OBLIGACIONES Y

RESPONSABILIDADES.xIsx

Tabla 10. La matriz de obligaciones y responsabilidades detalla cada una de las

acciones de los colaboradores.


MODULO%203/3.6%20FT-SST-004%20PROCEDIMIENTO%20ROLES%20Y%20RESPONSABILIDADES.docx
MODULO%203/3.6%20FT-SST-004%20PROCEDIMIENTO%20ROLES%20Y%20RESPONSABILIDADES.docx
MODULO%203/3.6.1%20FT-SST-005%20MATRIZ%20%20OBLIGACIONES%20Y%20RESPONSABILIDADES.xlsx
MODULO%203/3.6.1%20FT-SST-005%20MATRIZ%20%20OBLIGACIONES%20Y%20RESPONSABILIDADES.xlsx
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3.7 identificacién de peligros, evaluacién y valoraciéon de los Riesgos por actividad
Econdmica

La norma GTC 45 (Guia Técnica Colombiana 45) es una norma colombiana que
establece los lineamientos para la identificacion, evaluacién y valoracion de los peligros y
riesgos en el ambito laboral. La versién mas reciente a la fecha es la GTC 45 de 2012, la cual
proporciona un enfoque sistematico para la gestiéon de la seguridad y salud en el trabajo en

diferentes tipos de organizaciones.

de manera que, la metodologia a aplicar consta de los siguientes pasos principales:

1. Identificacion de Peligros: En esta etapa se deben identificar los peligros presentes
en el entorno laboral. Un peligro es una fuente, situacién o acto con el potencial de causar dafio

a las personas, a la propiedad o al medio ambiente.

2. Evaluacion de Peligros: Una vez identificados los peligros, se debe evaluar su grado
de riesgo potencial. Esto implica determinar la probabilidad de que ocurra un incidente y la

gravedad del dafio que podria resultar de dicho incidente.

3. Valoracion de Riesgos: En este paso, se asigna una prioridad a los peligros
evaluados en funcién de su nivel de riesgo. Esto permite establecer cuéles peligros requieren

una atencién inmediata y cudles pueden abordarse posteriormente.

4. Implementacion de Medidas de Control: Para reducir o eliminar los riesgos

identificados, se deben establecer medidas de control. Estas medidas pueden incluir cambios
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en los procesos de trabajo, la implementacién de equipos de proteccion personal, la

modificacion de procedimientos, entre otros.

5. Seguimiento y Revision: Una vez implementadas las medidas de control, es
importante realizar un seguimiento continuo para asegurarse de que estan siendo efectivas.
También se debe revisar periodicamente la metodologia para asegurarse de que esté

actualizada y sea coherente con los cambios en el entorno laboral.

3.8 Capacitacion en Seguridad y Salud en el Trabajo.

Las capacitaciones sobre seguridad y salud laboral buscan proporcionar instrucciones
especializadas para que los trabajadores puedan prevenir accidentes y enfermedades en su
entorno laboral. Este enfoque busca fomentar una cultura de seguridad preventiva en la empresa,
asi, damos cumplimiento al decreto 1072 de 2015 que establece la obligatoriedad qué tiene el
empleador para capacitar a sus colaboradores sin importar el tipo de riesgo, para ello se elabora
un plan de capacitacion y un cronograma de capacitacion que se encuentra en los siguientes
anexos. 3.8 FT-SST-006 Plan de capacitacion anual, 3.8.1FT-SST-007 Cronograma de

capacitacion.




50

1
N, | MODELO DE SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD (/&
I Y SALUD EN EL TRABAJO i

Tabla 11. 3.8 FT-SST-006 Plan de capacitacion anual.

NOMBRE DEL DOCUMENTO ARCHIVO

MODULO 3\3.8 FT-SST-006 PLAN DE CAPACITACION

ANUAL.docx

Tabla 11. El plan de capacitacién anual como cumplimiento a la norma 1072 en prevencién

de incidentes, accidentes y enfermedades laborales

Tabla 12. 3.8.1FT-SST-007 Cronograma de capacitacion

NOMBRE DEL DOCUMENTO ARCHIVO

MODULO 3\3.8.1 FT-SST-007 CRONOGRAMA DE CAPACITACION

Tabla 12. Cronograma de capacitacion para el adecuado cumplimiento del plan de

capacitacion anual.



MODULO%203/3.8%20FT-SST-006%20PLAN%20DE%20CAPACITACION%20ANUAL.docx
MODULO%203/3.8%20FT-SST-006%20PLAN%20DE%20CAPACITACION%20ANUAL.docx
MODULO%203/3.8.1%20FT-SST-007%20CRONOGRAMA%20DE%20CAPACITACION%20ANUAL.xlsx
MODULO%203/3.8.1%20FT-SST-007%20CRONOGRAMA%20DE%20CAPACITACION%20ANUAL.xlsx
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3.9 Indicadores de Estructura, Proceso y Resultado

Los indicadores son base fundamental de un sistema gestion. En este contexto, se

emplean tres categorias clave de indicadores: estructura, proceso y resultado. Estos

indicadores proporcionan un marco sélido para evaluar y mejorar la calidad, eficiencia y

efectividad en distintos ambitos, desde la configuracion inicial de recursos hasta la obtencién

de resultados finales. Ver anexo 3.9 FT-SST-008 Matriz de Indicadores.

Tabla 13. 3.9 FT-SST-008 Matriz de Indicadores.

NOMBRE DEL DOCUMENTO ARCHIVO

MODULO 3\3.9 FT-SST-008 MATRIZ DE INDICADORES.XLSX.xlIsx

Tabla 13. Marco sélido para evaluar y mejorar la calidad, eficiencia y efectividad en el

sistema de gestion.

3.10 Comunicacién: Técnicas, métodos para comunicacién internay externa

El Decreto 1072 de 2015 en su articulo 2.2.4.6.14 estables obligaciones del empleador

con respecto a la comunicacion interna y externa. Con la finalidad establecer las bases para

una interaccion efectiva y armoniosa entre los individuos involucrados, ademas, al establecer

pautas y los medios de divulgacion facilitan una comunicacién efectiva en el entorno en el que

se aplique; es por ello que se establece en el anexo el procedimiento y la matriz de



MODULO%203/3.9%20FT-SST-008%20MATRIZ%20DE%20INDICADORES.XLSX.xlsx
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comunicacion interna y externa de la microempresa Impresores del bosque, ver anexo 3.10.1

FT-SST-007 Matriz de comunicaciones.

Tabla 14. 3.10 FT-SST-010 Procedimiento de comunicaciones.

NOMBRE DEL DOCUMENTO

ARCHIVO

MODULO 3\3.10 FT-SST-010 PROCEDIMIENTO DE

COMUNICACIONES.docx

Tabla 14. Proceso de comunicaciones internas y externas relacionadas con el sistema

de gestion de seguridad y salud en el trabajo.

Tabla 15. 3.10.1 FT-SST-007 Matriz de comunicaciones.

NOMBRE DEL DOCUMENTO

ARCHIVO

MODULO 3\3.10.1 FT-SST-011 MATRIZ PROGRAMA DE

COMUNICACIONES.xlIsx

Tabla 15. Lista de chequeo para el Proceso de comunicaciones internas y externas

relacionadas con el sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo.



MODULO%203/3.10%20FT-SST-010%20PROCEDIMIENTO%20DE%20COMUNICACIONES.docx
MODULO%203/3.10%20FT-SST-010%20PROCEDIMIENTO%20DE%20COMUNICACIONES.docx
MODULO%203/3.10.1%20FT-SST-011%20MATRIZ%20PROGRAMA%20DE%20COMUNICACIONES.xlsx
MODULO%203/3.10.1%20FT-SST-011%20MATRIZ%20PROGRAMA%20DE%20COMUNICACIONES.xlsx
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APLICACION DEL SGSST

4.1 APLICACION

El Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) es una
herramienta fundamental para promover y garantizar condiciones laborales seguras y
saludables en cualquier tipo de organizacion. Su aplicacion conlleva a la implementacion de
politicas, procedimientos y acciones que buscan prevenir accidentes, enfermedades

ocupacionales y promover el bienestar de los trabajadores.

El SG-SST se basa en un enfoque integral que involucra a todos los niveles de la
organizacion, desde la alta direccién hasta los trabajadores de base. Su objetivo es identificar,
evaluar y controlar los riesgos laborales, asi como promover una cultura de prevencién y

mejora continua.

En resumen, la aplicacion del SG-SST es esencial para garantizar un entorno laboral
seguro, saludable y productivo. A través de la identificacién y mitigacién de riesgos, asi como el
fomento de una cultura de prevencion, las empresas pueden proteger a sus trabajadores y

mejorar su desempefio en general.
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4.2 GESTION DE LOS PELIGROS Y RIESGOS DIFERENCIADOS POR ACTIVIDAD
ECONOMICA.

Para IMPRESORES DEL BOSQUE la identificacion de los riesgos y los peligros es
importante ya que hay que identificarlos, conocerlos y valorarlos, teniendo en cuenta la
actividad econdémica y las necesidades acordes al puesto del trabajo, es por esto que se
implementa la norma GTC 45 que permita conocer de forma especifica los riesgos para la
microempresa.

Para llevar a cabo la evaluacién de peligros y riesgos en la microempresa, se inicia
mediante la observacion detallada de las actividades laborales correspondientes a los roles
de disefiador grafico y gerencia. Este proceso se respalda con la normativa que establece
gue estos roles presentan un riesgo principal asociado a la ergonomia, principalmente
debido a las extensas jornadas laborales frente al escritorio para la creacion de disefios
publicitarios. Ademas de esto, se identifica una exposicién significativa a la luz proveniente
de las pantallas, acentuando ain mas los posibles riesgos.

Durante el proceso de gestion e intervencion en la microempresa se realiza la
identificacion y construccion de la matriz de riesgos segun las funciones del cargo en las que
se encuentran: Riesgo ergondmico, visual, corte de manos, asaltos, sismicos, tdnel del

carpo entre otros los cuales son expuesto en el anexo 4.2 FT-SST-012 Matriz de riesgos.
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Tabla 16 4.2 FT-SST-012 Matriz de riesgos.

NOMBRE DEL DOCUMENTO ARCHIVO

MODULO 4\4.2 FT-SST-012 MATRIZ DE RIESGOS.xlsx I

Tabla 16. En la matriz de riesgos se identifican los riesgos y peligros mas

importantes en la empresa, basados en la horma GTC45.

4.3 Medidas de prevencion y control diferenciado por actividad econdmicay tamafio de la

empresa. (Eliminacién, Sustitucion, Controles de Ingenieria, Controles administrativos)

En el proceso de construccién de la matriz de riesgos, basados en la norma GTC-45
implementada en la microempresa impresora del bosque se identificaron peligros y riesgos a los
gue se exponen el gerente y los contratistas de la organizacién.

Durante la construccién de la matriz se identificaron 10 posibles riesgos que pueden
impactar en la salud de los trabajadores de la empresa y su posible control para la prevencién y
posibles eliminaciones que son:

 Riesgo: Contacto directo o indirecto con personas contagiadas con el COVID 19.
controles: limpieza y desinfeccion de superficies como herramientas de trabajo, equipos

de computo y puesto de trabajo



MODULO%204/4.2%20FT-SST-012%20MATRIZ%20DE%20RIESGOS.xlsx
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medidas de prevencion: Tapabocas si sospecha y si tiene gripa, lavado de manos cada
hora, distanciamiento social.

 Riesgo: Atracos, agresiones fisicas y/o verbales por parte de clientes.
controles: aplicacion de baterias psicosocial, pausas activas durante la jornada.
medidas de prevencion: examen médico y/o psicolégico, comunicacion asertiva,
capacitacion en riesgo psicosocial.

 Riesgo: Postura prolongada al estar sentado frente al computador y sillas no
ergonémicas.
controles: realizar pausas activas, examen médico en caso de dolores de espalda,
cambio de sillas a unas ergonémicas.
medidas de prevencidn: Ejercicios de estiramiento de espalda y piernas, realizar
ejercicio regular.

 Riesgo: Levantar resmas de papel muy pesado sin usar adecuada postura.
controles: capacitacion en posturas adecuadas para realizar levantamientos de objetos
del suelo
medidas de prevencidn: evitar transportar cargas innecesarias y distribuirlas en varios
viajes

 Riesgo: Contacto con maquinas y cables energizados.

Controles: mantenimiento a las maquinas y equipos de conexion eléctrica.
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Medidas de prevencién: Contratacién de personal especializado para el mantenimiento
de las maguinas y equipos, capacitacion especializada en los procesos de cuidado y
mantenimiento basico de las maquinas y equipos.
 Riesgo: Objetos dejados en el pasillo o cajones de archivos abiertos.
controles: Capacitacion en medidas de prevencién de riesgos de accidente fisicos,
golpes y caidas.
medidas de prevencidon: Observacién general del puesto y lugar de trabajo, brindar
incentivos a los empleados por mantener el lugar de trabajo ordenado y limpio.
 Riesgo: Desplazamiento y sefializacion de rutas de evacuacion obstruidas.
controles: Capacitacion en simulacro de evacuacion
medidas de prevencién: Sefalizacion adecuada, ejercicios practicos de simulacros de
evaluacion.
 Riesgo: Posibles robos y/o atracos por manejo de dineros.
controles: Capacitar a todos los trabajadores de la empresa en que hacer antes, durante
y después de una situacion de robo.
medidas de prevencion: Comprar seguros a los equipos, instalacion de camaras de
seguridad.
 Riesgo: Elementos o partes de maquinas, herramientas, corto punzantes como bisturi o
tijeras.
controles: Realizar capacitacion sobre el riesgo. Capacitar en la importancia del uso de

los EPP.
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medidas de prevencién: Entrega de EPP, controles periédicos del buen uso de los EPP,

incentivos al buen uso de los EPP.

4.4 Equipos y Elementos de Proteccién Personal (EPP).

La seguridad y proteccidn de los trabajadores en el entorno laboral son de suma
importancia, y los equipos y elementos de proteccién personal (EPP) desempefian un papel
fundamental en esta tarea. Los EPP son dispositivos, prendas o equipos disefiados para
salvaguardar la integridad fisica de los trabajadores al minimizar los riesgos de lesiones,

enfermedades ocupacionales o exposicion a peligros en sus lugares de trabajo.

Es por eso que para impresores del bosque se elabora un procedimiento para la eleccion

de proveedores de compra y una matriz de elementos de proteccion personal.

Ver Anexo de Excel de matriz de elementos de proteccion personal. Ver anexo 4.4 FT-

SST-013 Procedimiento de EPP, anexo 4.4.1 FT-SST- 014 Matriz de EPP.
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Tabla 17. 4.4 FT-SST-013 Procedimiento de EPP.

NOMBRE DEL DOCUMENTO

ARCHIVO

MODULO 4\4.4 FT-SST-013 PROCEDIMIENTO EPP.docx

Tabla 17. Se establece el procedimiento para el cargo, entrega y uso estipulado en pro

de la prevencién de incidentes, accidentes y enfermedades laborales.

Tabla 18. 4.4.1 FT-SST- 014 Matriz de EPP.

NOMBRE DEL DOCUMENTO

ARCHIVO

MODULO 4\4.4.1 FT-SST-014 MATRIZ DE EPP.XLSX.xIsx

Tabla 18. matriz de elementos de proteccién personal, de impresores del bosque basadas

en el cargo para la prevencion de incidentes, accidentes y enfermedades laborales.

4.5 Evaluaciones médicas ocupacionales (Ingreso, peridédicas y de retiro).

Las evaluaciones ocupacionales son procedimientos médicos destinados a cuidar la

salud de cada trabajador de forma individual. Ademas, sirven como guia para mejorar las



MODULO%204/4.4%20FT-SST-013%20PROCEDIMIENTO%20EPP.docx
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condiciones de trabajo y la salud, al intervenir en el entorno laboral y supervisar el bienestar de
los empleados. Estas evaluaciones médicas ocupacionales son una parte fundamental de la
Medicina Preventiva y del Trabajo, y desempefian un papel esencial al proporcionar
informacion clave para diagnosticar la salud de los trabajadores. Esta informacion es vital para
la implementacion de programas de gestion que previenen y controlan enfermedades
relacionadas con el trabajo.

Los exdmenes médicos ocupacionales, ademas, de cumplir un mandato legal, deben
desempefiar un papel fundamental al ayudar a identificar posibles enfermedades laborales o
afecciones de origen comun que podrian empeorar debido a las condiciones laborales, incluso
antes de que los sintomas clinicos se manifiesten. Es por ello que se realiza un procedimiento
a seguir, para tener en cuenta las evaluaciones médicas ocupacionales. Ver anexo 4.5 FT-

SST-015 Procedimiento evaluaciones medicas ocupacionales.

Tabla 19. 4.5 FT-SST-015 Procedimiento evaluaciones medicas ocupacionales.

NOMBRE DEL DOCUMENTO ARCHIVO

MODULO 4\4.5 FT-SST-015 PROCEDIMIENTO PARA

EVALUCIONES MEDICAS OCUPACIONALES.docx

W

Tabla 19. Protocolo detallado del paso a paso para la realizacion de examenes

ocupacionales.



MODULO%204/4.5%20FT-SST-015%20PROCEDIMIENTO%20PARA%20EVALUCIONES%20MEDICAS%20OCUPACIONALES.docx
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4.6 Prevencion, preparacion y respuesta ante emergencias y desastres.

Impresores del bosque realiza analisis del sistema de plan de emergencias donde tiene
presente los riesgos naturales, tecnoldgicos, sociales y fisicos para implementar estrategias
agiles y eficaces en el momento de una emergencia, utilizando de forma éptima los recursos
con la finalidad de reducir al minimo las posibles consecuencias sobre seres, pérdidas bienes

generales y el ambiente, que puedan presentarse segun la emergencia.

Ademads de ello, se crea el manual de plan de emergencias teniendo en cuenta los
Resultados obtenidos en el analisis de vulnerabilidad y evaluacion del plan de emergencias en

la entidad IMPRESORES DEL BOSQUE.

Ver anexo 4.6 FT-SST- 016 Plan de emergencias 2023, anexo 4.6.1 FT-SST-017

Andlisis de vulnerabilidad.

Tabla 20. 4.6 FT-SST- 016 Plan de emergencias 2023.

NOMBRE DEL DOCUMENTO ARCHIVO

MODULO 4\4.6 FT-SST-016 PLAN DE EMERGENCIAS.docx

Tabla 20. construcciéon de las normatividad, recursos y estrategias para mitigar las

situaciones de riesgo.
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Tabla 21. 4.6.1 FT-SST-017 Analisis de vulnerabilidad.

NOMBRE DEL DOCUMENTO ARCHIVO

MODULO 4\4.6.1 FT-SST-017 ANALISIS DE

VULNERABILIDAD.xIsx

Tabla 21. Andlisis de la vulnerabilidad de los empleados segun el cargo.

4.7 Gestién del cambio.

Impresores del bosque realiza la construccion del procedimiento para la gestién del
cambio frente a las diferentes situaciones que puede verse expuesta, como lo son los cambios
a nivel administrativos, maquinas, herramientas, procedimientos de trabajo, cambios de EPP,
gue permita la transformacion y agilizacién de procesos de la microempresa para mantenerse
rentables y en buen funcionamiento, los cuales estan relacionados en el anexo 4.7 FT-SST-

018 procedimiento de gestién de cambio.



MODULO%204/4.6.1%20FT-SST-017%20ANALISIS%20DE%20VULNERABILIDAD.xlsx
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64

Jis
64D

210
3@ MODELO DE SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD %/
N

Y SALUD EN EL TRABAJO
T & Ciotia IMPRESORES

-DEL BOSQUE-
grafia)

Tabla 22. 4.7 FT-SST- 018 procedimiento de gestion de cambio.

NOMBRE DEL DOCUMENTO ARCHIVO

MODULO 4\4.7 FT-SST-018 PROCEDIMIENTO GESTION DEL

CAMBIO.docx

Tabla 22. procedimiento para la gestién del cambio frente a las diferentes situaciones que

puede verse expuestos los colaboradores.

4.8 Adquisiciones y Contratacién

Para impresores del bosque la proteccién de los trabajadores en el entorno laboral es
de suma importancia, por lo cual se crea el protocolo de adquisicion y contratacion para el
suministro de los equipos y elementos de proteccién personal, determinando los criterios para
realizar la seleccién, seguimiento y evaluacién de proveedores, en funcién de su capacidad
para suministrar bienes y/o servicios de acuerdo con los requisitos del sistema de gestion de
salud y seguridad en el trabajo. Anexo 4.8 FT-SST- 019 Procedimiento de evaluacion de

proveedores, anexo 4.8.1 FT-SST- 020 Matriz de seleccién de proveedores.

Tabla 23. 4.8 FT-SST- 019 Procedimiento o de evaluacion de proveedores.



MODULO%204/4.7%20FT-SST-018%20PROCEDIMIENTO%20GESTION%20DEL%20CAMBIO.docx
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NOMBRE DEL DOCUMENTO ARCHIVO

MODULO 4\4.8 FT-SST-019 PROCEDIMIENTO EVALUACION DE

PROOVEDORES.docx

Tabla 23. Procedimiento o de evaluacion de proveedores para el suministro de los

equipos y elementos de proteccion personal.

Tabla 24. 4.8.1 FT-SST-020 020 Matriz de seleccién de proveedores.

NOMBRE DEL DOCUMENTO ARCHIVO

MODULO 4\4.8.1 FT-SST-020 MATRIZ DE SELECCION DE

PROVEEDORES .xlsx

Tabla 24. Lista de chequeo para la seleccidn de proveedores acorde al cumplimiento de

los requisitos minimos establecidos.



MODULO%204/4.8%20FT-SST-019%20PROCEDIMIENTO%20EVALUACION%20DE%20PROOVEDORES.docx
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MODULO%204/4.8.1%20FT-SST-020%20MATRIZ%20DE%20SELECCION%20DE%20PROVEEDORES.xlsx
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66

‘Transformando a. Colombia

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

21
v

IMPRESORES

-DEL BOSQUE-

Unidad 5




67

)
@ MODELO DE SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD "9

—r Y SALUD EN EL TRABAJO
T & Ciotia IMPRESORES

-DEL BOSQUE-

MEDICION, SEGUIMIENTO Y MEJORA SGSST

5.1 Auditoria y Revision de la alta direccion

En el ambito empresarial, la implementacién de un programa de auditoria se ha
convertido en un elemento crucial para garantizar el cumplimiento de las normas y leyes
vigentes, mejorar la eficiencia operativa y mitigar riesgos. Este programa se articula a través de
un riguroso plan de auditoria, disefiado para evaluar los procesos internos e identificar posibles
irregularidades, y proponer mejoras significativas.

La utilizacion de listas de verificacion, informes de hallazgos a nivel general, se
convierten en herramientas detalladas que permiten a los auditores llevar a cabo una revision
sistematica y exhaustiva de cada aspecto de la organizacion. Ademas, esto ayuda destacar los
puntos de mejora y proponer recomendaciones para corregir las deficiencias identificadas para
convertirlas en oportunidades.

Ahora, la revision por alta gerencia es un componente esencial del proceso de auditoria.
este mecanismo asegura que los hallazgos sean evaluados a nivel ejecutivo.

En resumen, la implementacion de un programa de auditoria sélido, respaldado por un
plan detallado, listas de verificacion efectivas, informes de hallazgos claros y revisiones por alta
gerencia, no solo fortalece la integridad y eficiencia operativa de una organizacion, sino que

también promueve un entorno laboral seguro y saludable para los colaboradores.
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5.2 Auditoria de cumplimiento del SG-SST.
Para el cumplimiento del sistema de gestién de salud y seguridad en el trabajo (SG-
SST) en el programa de la auditoria de la microempresa, se tiene en cuenta los siguientes

formatos

5.3 Programa de Auditoria

El programa de auditoria es un documento de la organizacién que relaciona, de manera
I6gica, ordenada y detallada, los procedimientos de auditoria, resaltando las areas auditar y
oportunidades de su aplicacion; es un programa sélido, respaldado por un plan detallado, una
listas de verificacion efectivas, informes de hallazgos claros que no solo fortalece la integridad y
eficiencia operativa de una organizacion, sino que también promueve un entorno laboral seguro

y saludable para los colaboradores. Anexo 5.3 FT-SST- 021 Programa de auditoria.

Tabla 25. 5.3 FT-SST- 021 Programa de auditoria.

NOMBRE DEL DOCUMENTO ARCHIVO

MODULO 5\5.3 FT-SST-021 PROGRAMA DE AUDITORIA.docx

Tabla 25. Es un programa solido, respaldado por un plan detallado, una listas de

verificacion efectivas



MODULO%205/5.3%20FT-SST-021%20PROGRAMA%20DE%20AUDITORIA.docx
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5.4 Plan de Auditoria

La auditoria es un componente crucial en la gestién efectiva de cualquier organizacién,
ya que proporciona un contexto objetivo de los procesos, una visién general clara y concisa de
los controles internos. Este plan de auditoria ha sido desarrollado para guiar y documentar el
proceso de auditoria en IMPRESORES DEL BOSQUE. Ademas, el objetivo principal de esta
auditoria es garantizar la eficiencia operativa, la integridad de la informacion financiera y el
cumplimiento de las politicas y regulaciones establecidas en la ley. Anexo 5.4 FT-SST- 022

Plan de auditoria.

Tabla 26. 5.4 FT-SST- 022 Plan de auditoria.

NOMBRE DEL DOCUMENTO ARCHIVO

Tabla 26. El Plan de auditoria garantiza la eficiencia operativa, la integridad de la

MODULO 5\5.4 FT-SST-022 PLAN DE AUDITORIA.xlIsx

informacion financiera y el cumplimiento de las politicas y regulaciones establecidas en la ley.



MODULO%205/5.4%20FT-SST-022%20PLAN%20DE%20AUDITORIA.xlsx
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5.5 Listas de Verificacion de requisitos

La lista de verificacion es una herramienta utilizada para organizar tareas en la auditoria
siendo estas verificadas facilmente, son disefiadas para reducir errores y garantizar la
coherencia e integridad en el cumplimiento de procesos de la organizacién, en Impresores del
Bosque se disefia la lista de verificacion en el anexo 5.5 FT- SST- 023 Lista de verificacion de

requisitos.

Tabla 27. 5.5 FT- SST- 023 Lista de verificacién de requisitos.

NOMBRE DEL DOCUMENTO ARCHIVO

MODULO 5\5.5 FT-SST-023 LISTA DE VERIFICACION DE

REQUISITOS .xlIsx

Tabla 27. Lista de chequeo para la verificacion de requisitos de la micro empresa,

Impresores del Bosque.

5.6 Informe de Hallazgos

Es un documento usado cominmente en contextos como auditorias internas o externas,
inspecciones de calidad, revisiones de cumplimiento, entre otros. por otro lado, al ser
diligenciado presenta los resultados y conclusiones derivados de la auditoria, investigacion,
evaluacion o cualquier proceso de revision sistematica. La finalidad principal del informe de
hallazgos es comunicar de manera clara y detallada las observaciones y descubrimientos

realizados durante el proceso de revisiéon. Ver anexo 5.6 FT-SST- 024 Informe de Hallazgos.



MODULO%205/5.5%20FT-SST-023%20LISTA%20DE%20VERIFICACION%20DE%20REQUISITOS.xlsx
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Tabla 28. 5.6 FT-SST- 024 Informe de Hallazgos.

NOMBRE DEL DOCUMENTO ARCHIVO

Tabla 28. Formato de reporte de Hallazgos de la micro empresa, Impresores del

MODULO 5\5.6 FT-SST-024 INFORME DE HALLAZGOS.xIsx

Bosque.

5.7 Informe General de Auditoria

El informe general de auditoria es el medio utilizado en las organizaciones para informar
las observaciones, hallazgos, recomendaciones, plan de mejora y plan de accion, esto es sobre
los resultados obtenidos al finalizar el trabajo efectuado; es por esto que se disefia el formato

de Informe general en el anexo 5.7 FT - SST- 025 Informe General de auditoria.

Tabla 29. 5.7 FT - SST- 025 Informe General de auditoria.

NOMBRE DEL DOCUMENTO ARCHIVO

MODULO 5\5.7 FT-SST-025 INFORME GENERAL DE
AUDITORIA.xIsx x %

Tabla 29. El formato de informe general de auditoria brinda retroalimentacién de las

recomendaciones y planes de mejora en la microempresa Impresores del Bosque.



MODULO%205/5.6%20FT-SST-024%20INFORME%20DE%20HALLAZGOS.xlsx
MODULO%205/5.7%20FT-SST-025%20INFORME%20GENERAL%20DE%20AUDITORIA.xlsx
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5.8 Revision por la Alta Direccion.

Un entorno empresarial esta en constante cambio, la capacidad de adaptacién y la toma de
decisiones informadas son esenciales para que la empresa progrese de forma constante; es
por ello que una revisién y un informe, son el andlisis exhaustivo de la nuestra, operaciones,
proyectos y resultados financieros, con el objetivo de proporcionar una vision integral del
desempefio organizacional. Anexo 5.8 FT- SST- 026 Programa de revisién alta gerencia, anexo
5.8.1 FT- SST- 027 Formato informe de revision alta gerencia, 5.8.2 FT- SST- 028 Formato de

revision por alta gerencia.

Tabla 30. 5.8 FT- SST- 026 Programa de revision alta gerencia.

NOMBRE DEL DOCUMENTO ARCHIVO

MODULO 5\5.8 FT-SST-026 PROGRAMA DE REVISION DE ALTA

GERENCIA.docx

Tabla 30. Programa de auditoria para la evaluacion oportuna de las areas de trabajo de

Impresores del Bosque.



MODULO%205/5.8%20FT-SST-026%20PROGRAMA%20DE%20REVISION%20DE%20ALTA%20GERENCIA.docx
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Tabla 31. 5.8.1 FT- SST- 027 Formato informe de revisidn alta gerencia.

NOMBRE DEL DOCUMENTO ARCHIVO

MODULO 5\5.8.1 FT-SST-027 FORMATO INFORME REVISION

ALTA GERENCIA.docx

Tabla 31. Se establece el formato de diligenciamiento para la revision de alta gerencia.

Tabla 32. 5.8.2 FT- SST- 028 Formato de revision por alta gerencia.

NOMBRE DEL DOCUMENTO ARCHIVO

MODULO 5\5.8.2 FT-SST-028 FORMATO REVISION POR ALTA

GERENCIA.xIsx

Tabla 32. Formato establecido para la revision de alta gerencia.

5.9 Investigacién de incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades laborales

Para Impresores del bosque es importante establecer las pautas de reporte de los
incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades laborales en cumplimiento a la norma de
SST por lo cual establece el procedimiento de investigacion y reporte ante la ARL, ver anexo
5.9 FT-SST- 029 Procedimiento de reporte incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades
laborales, anexo 5.9.1 FT-SST- 030 Formato investigacién de accidentes, anexo 5.9.2 FT-SST-

031 Formato de reporte accidentes laborales.



MODULO%205/5.8.1%20FT-SST-027%20FORMATO%20INFORME%20REVISION%20ALTA%20GERENCIA.docx
MODULO%205/5.8.1%20FT-SST-027%20FORMATO%20INFORME%20REVISION%20ALTA%20GERENCIA.docx
MODULO%205/5.8.2%20FT-SST-028%20FORMATO%20REVISION%20POR%20ALTA%20GERENCIA.xlsx
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Tabla 33. 5.9 FT-SST- 029 Procedimiento de reporte incidentes, accidentes

NOMBRE DEL DOCUMENTO ARCHIVO

MODULO 5\5.9 FT-SST-029 PROCEDIMIENTO DE REPORTE

INCIDENTES Y ACCIDENTES.docx

Tabla 33. Procedimiento establecido para el adecuado reporte de incidentes y

accidentes laborales.

Tabla 34. 5.9.1 FT-SST- 030 Formato investigacion de accidentes.

NOMBRE DEL DOCUMENTO ARCHIVO

MODULO 5\5.9.1 FT-SST-030 FORMATO INVESTIGACION DE

ACCIDENTES.xIsx

Tabla 34. Se establece formato empresarial para la investigacion de accidentes

laborales.

Tabla 35. 5.9.2 FT-SST- 031 Formato de reporte accidentes laborales.

NOMBRE DEL DOCUMENTO ARCHIVO

MODULO 5\5.9.2 FT-SST-031 FORMATO REPORTE ACCIDENTES

LABORALES.xIsm.xIsx

Tabla 35. Se establece formato empresarial para el reporte de accidentes laborales.



MODULO%205/5.9%20FT-SST-029%20PROCEDIMIENTO%20DE%20REPORTE%20INCIDENTES%20Y%20ACCIDENTES.docx
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CONCLUSIONES

v' ElI SG-SST es de vital importancia para el cuidado y prevencion de incidentes,
accidentes y enfermedad laboral.

v' Se concientizo al gerente de la microempresa sobre la importancia de mantener
actualizado el SST.

v' Completar y actualizar el sistema de gestion.

v' Al realizar la evaluacion inicial se observa en el ciclo PHVA un cumplimiento del
26.84% de implementacion general, donde el planear cuenta con un 12%, el hacer un
7% el verificar con 4% y por ultimo y no menos importante el actuar con 4%; al finalizar
el proceso de actualizacion del sistema de gestion en salud y seguridad en la micro
empresa se obtiene un 76.38% de implementacién general, donde el planear cuenta
con un 29%, el hacer un 18% el verificar con 14% y por ultimo y no menos importante el
actuar con 26%.

v Por lo anterior podemos decir, que el objetivo se cumplié por mas de lo esperado, cada
item del ciclo supera el 10% en comparacién a la evolucion inicial, teniendo presente
gue es necesario realizar la comparacion y nueva evaluacion al finalizar el afio 2024 en
aras de obtener un porcentaje de ejecucién en el hacer y verificar acorde al

cumplimiento anual.
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