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% GESTION ADMINISTRATIVA

La Corporacion Tecnolégica Industrial Colombiana - TEINCO ha definido los roles y
las responsabilidades a cada uno de los niveles organizacionales para con el
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, de la siguiente
manera:

JUNTA DE SOCIOS, ALTA DIRECCION Y/O GERENCIA

Obligaciones / responsabilidades

e Asume la total responsabilidad y rendicién de cuentas para la prevencion de
las lesiones y el deterioro de la salud relacionados con el trabajo, asi como la
provision de actividades y lugares de trabajo seguros y saludables.

e Asegurar que se establezca la politica de la SST y los objetivos relacionados
de la SST y sean compatibles con la direccion estratégica de la organizacion.
Definir, firmar y divulgar la Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo SST a
través de documento escrito, la gerencia debe suscribir la politica de la
empresa, la cual proporciona un marco de referencia para establecer y revisar
los objetivos de SST.

e Asignar, documentar y comunicar las responsabilidades especificas en
Seguridad y Salud en el Trabajo a todos los niveles de la organizacion,
incluida la alta direccion.

e Rendir cuentas al interior de la empresa o entes de control cuando lo soliciten,
requiriendo a quienes se les hayan delegado responsabilidades en el Sistema
de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, para que cumplan
su obligacion de presentar internamente la informacion en relacién con su
desempenio. Esta rendicidn de cuentas se podra hacer a través de medios
escritos, electronicos o los que sean definidos por los responsables. La
rendicion se hara como minimo anualmente y debera quedar documentada.

e Definir y asignar los recursos financieros, técnicos y el personal necesario
para el disefio, implementacion, revision, evaluacion y mejora del SG-SST, las
medidas de prevencidon y control, para la gestion eficaz de los peligros y
riesgos en el lugar de trabajo y también, para que el responsable de la
seguridad y salud en el trabajo en TEINCO y el Comité Paritario de Seguridad
y Salud en el Trabajo COPASST, pueda cumplir de manera satisfactoria con
sus funciones.

e Garantizar que opera bajo el cumplimiento de la normatividad nacional vigente
aplicable en materia de seguridad y salud en el trabajo, en armonia con los
estdndares minimos del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad del
Sistema General de Riesgos Laborales de que trata el articulo 14 de la Ley
1562 de 2012.

COPIA NO CONTROLADA AL IMPRIMIR O DESCARGAR
La calidad la hacemos todos...
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e Adoptar disposiciones efectivas para desarrollar las medidas de identificacion
de peligros, evaluacion y valoracién de los riesgos y establecimiento de
controles que prevengan dafios en la salud de los trabajadores y/o
contratistas, en los equipos e instalaciones.

e Disefiar y desarrollar un plan de trabajo anual para alcanzar cada uno de los
objetivos propuestos en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST), el cual debe identficar claramente metas,
responsabilidades, recursos y cronograma de actividades, en concordancia
con los estandares minimos del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad
del Sistema General de Riesgos Laborales.

e Implementar y desarrollar actividades de prevencion de accidentes de trabajo
y enfermedades laborales, asi como de promocion de la salud en el Sistema
de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), de conformidad
con la normatividad vigente.

e Asegurar la adopcién de medidas eficaces que garanticen la participacion de
todos los trabajadores y sus representantes ante el Comité Paritario o Vigia
de Seguridad y Salud en el Trabajo, en la ejecucion de la politica y también
gue estos ultimos funcionen y cuenten con el tiempo y demas recursos
necesarios, acorde con la normatividad vigente que les es aplicable.
Asi mismo, se debe informar a los trabajadores y/o contratistas, a sus
representantes ante el Comité Paritario o el Vigia de Seguridad y Salud en el
Trabajo, segun corresponda de conformidad con la normatividad vigente,
sobre el desarrollo de todas las etapas del Sistema de Gestion de Seguridad
de la Salud en el Trabajo SG-SST e igualmente, debe evaluar las
recomendaciones emanadas de estos para el mejoramiento del SG-SST.
Debe garantizar la capacitacion de los trabajadores en los aspectos de
seguridad y salud en el trabajo de acuerdo con las caracteristicas de la
empresa, la identificacion de peligros, la evaluacion y valoracion de riesgos
relacionados con su trabajo, incluidas las disposiciones relativas a las
situaciones de emergencia, dentro de la jornada laboral de los trabajadores
directos o en el desarrollo de la prestacion del servicio de los contratistas.

e Apoyar el establecimiento y funcionamiento de comités de seguridad y salud

e Debe garantizar la disponibilidad de personal responsable de la seguridad y
la salud en el trabajo, cuyo perfil debera ser acorde con lo establecido con la
normatividad vigente y los estandares minimos que para tal efecto determine
el Ministerio del Trabajo

e Asegurar de la integracién de los requisitos del sistema de gestiéon de la SST
en los procesos de negocio de la organizacion;
Involucrar los aspectos de Seguridad y Salud en el Trabajo, al conjunto de
sistemas de gestidn, procesos, procedimientos y decisiones en la empresa.

COPIA NO CONTROLADA AL IMPRIMIR O DESCARGAR
La calidad la hacemos todos...
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e |dentificar la normatividad nacional aplicable del Sistema General de Riesgos
Laborales, la cual debe quedar plasmada en una matriz legal que debe
actualizarse en la medida que sean emitidas nuevas disposiciones aplicables
a la empresa.

e Comunicar la importancia de una gestion de la SST eficaz y conforme con los
requisitos del sistema de gestion de la SST.

e Asegurar que el sistema de gestion de la SST alcance los resultados
previstos.

e Dirigir y apoyar a las personas, para contribuir a la eficacia del sistema de
gestion de la SST.

e Asegurar y promover la mejora continua.

e Apoyar otros roles pertinentes de la direccion, para demostrar su liderazgo
aplicado a sus areas de responsabilidad.

e Desarrollar, liderar y promover una cultura en la organizacion que apoye los
resultados previstos del sistema de gestion de la SST.

e Proteger a los trabajadores de represalias al informar de incidentes, peligros,
riesgos y oportunidades.

e Asegurar que la organizacion establezca e implemente procesos para la
consulta y la participacion de los trabajadores.

e Asumir el costo de las evaluaciones meédicas laborales, asi como de las
pruebas complementarias relacionadas con dicho examen, requeridas por el
médico evaluador, salvo lo establecido en el articulo 2.2.4.2.2.18 del Decreto
1072 de 2015 en virtud de los contratos de prestacion de servicios.

e Asumir el costo de los desplazamientos y manutencion (alojamiento y
alimentacion) para la realizacidon de las evaluaciones médicas ocupacionales
periddicas en caso de requerirse traslados intermunicipales.

e Realizar y programar las evaluaciones médicas ocupacionales periédicas,
durante los horarios de trabajo establecidos en la jornada laboral.

e Informar a los prestadores de Servicios de Medicina de Seguridad y Salud en
el Trabajo o al médico que realiza las evaluaciones ocupacionales, los
perfiles de cargos con una descripcion de las tareas y el medio en el cual se
desarrollara la labor respectiva, el empleador conservard evidencia
documental de dicha remision como parte de los registros del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, de conformidad con lo
establecido en la Resolucién 0312 de 2019 y el Decreto 1072 de 2015 o la
norma que lo modifique, sustituya o adicione.

COPIA NO CONTROLADA AL IMPRIMIR O DESCARGAR
La calidad la hacemos todos...
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e Implementar los Sistemas de Vigilancia Epidemioldgica en el marco del
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de acuerdo con los
riesgos de la empresa y el diagnostico de condiciones de salud.

e Adaptar las condiciones de trabajo y medio ambiente laboral segun las
recomendaciones y/o restricciones emitidas en el concepto ocupacional en
un término no superior a veinte (20) dias habiles, posterior a la realizacion
de las evaluaciones médicas ocupacionales.

e Incluir dentro de las actividades del Sistema de Gestién de Seguridad y
Salud en el Trabajo, campafias especificas, tendientes a fomentar la
prevencién y el control de farmacodependencia, el alcoholismo y el
tabaquismo, dirigidas a sus trabajadores.

e Implementar y ejecutar un programa de pausas activas durante la jornada
laboral, destinadas a realizar actividades preventivas que mejoren la salud
fisica y mental de los trabajadores dependientes e independientes,
respetando la libertad de conciencias, credos, estados de salud, posturas
culturales, politicas y formas de vida, evitando toda forma de discriminacion
0 exclusion.

e Realizar una comunicacion por escrito a cada trabajador del concepto
emitido por el médico evaluador, el empleador conservara evidencia de
dicha entrega como parte de los registros del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

e Paragrafo. Conforme al paragrafo tercero (3) del articulo 2 de la Ley 1562
de 2012, los contratantes podran de manera voluntaria y concertada con el
contratista trabajador independiente, asumir el costo de las evaluaciones
médicas ocupacionales y pruebas complementarias segun los costos de
estas, en favor del contratista trabajador independiente, segun los factores
de riesgo, el territorio y en especial en las actividades de alto riesgos.

Autoridad

e Cuenta con total autoridad dentro del SG-SST y lo concerniente al mismo.

COPIA NO CONTROLADA AL IMPRIMIR O DESCARGAR
La calidad la hacemos todos...
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RESPONSABLE DEL SG-SST Y LIDER DEL SG-SST

Obligaciones / responsabilidades

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

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

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

Autoridad

Cuenta con total autoridad dentro del SG-SST y lo concerniente al mismo,
atendiendo a las necesidades y naturaleza de la organizacion, asi como de
las directrices dadas desde la Alta Direccion.

COPIA NO CONTROLADA AL IMPRIMIR O DESCARGAR
La calidad la hacemos todos...
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DIRECTORES, VICERRECTORIAS, COORDINADORES, LIDERES DE
PROCESOS Y/O JEFE ADMINISTRATIVO, LIDERES DE OTROS SG

Obligaciones / responsabilidades

e Participar en las actividades establecidas por el SG y las propias en las que
se requiera su participacion.

e Promover la comprensién y aplicacion practica de la cultura de autocuidado
en los trabajadores, contratistas y partes interesadas a su cargo.

e Informar sobre las necesidades de capacitacion y entrenamiento,
identificacion de actos y/o condiciones inseguras, materializacion de eventos
no deseados (incidentes, accidentes, situaciones de emergencias, etc.),
incumplimiento a normas y/o politicas de SST.

e Participar en la investigacion de los incidentes, accidentes y/o enfermedades
laborales.

e Rendir cuentas de su desempeiio al SG-SST y a la alta gerencia, frente a las
responsabilidades asignadas.

Autoridad

e Suspender una actividad que se ejecute sin las medidas de prevencion y
proteccion pertinentes para el cuidado de la salud y seguridad y reportar al
lider del SG.

e Reportar los incidentes, accidentes, amenazas / situaciones de emergencias
potenciales y materializadas, actos y condiciones inseguros evidenciados al
lider del SG.

e Proponer al lider del SG, acciones de mejora.

COPIA NO CONTROLADA AL IMPRIMIR O DESCARGAR
La calidad la hacemos todos...
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TRABAJADORES

Obligaciones / responsabilidades

e Conocer y tener clara la politica y objetivos del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo.

e Procurar el cuidado integral de su salud atendiendo las recomendaciones
y/o restricciones emitidas por el médico evaluador tanto en el &mbito intra-
laboral como en el extra-laboral.

e Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud,
paraclinicos, e historias clinicas, recomendaciones o restricciones médicas,
y los diagnosticos de las patologias que presente al momento de la
realizacion de las evaluaciones médicas ocupacionales.

e Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de
la Seguridad y Salud en el Trabajo, incluye el uso correcto de los elementos
de proteccion personal que su trabajo amerite.

e Informar oportunamente al jefe inmediato, talento humano, comité
COPASST y al SG-SST acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio
de trabajo

e Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el
trabajo definido en el plan de capacitacion del SG-SST

e Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST

e Reportar inmediatamente al jefe inmediato, talento humano y/o al SG-SST
todo incidente, accidente de trabajo y/o materializacion de amenazas,
situaciones de emergencias.

e Portar y usar adecuadamente los elementos de proteccion personal (EPP)
suministrados.

e Asistir a las evaluaciones médicas ocupacionales programadas por el
empleador dentro de la jornada laboral establecida, su incumplimiento
acarreara sanciones de abuso del derecho conforme a la normatividad
vigente.

e Participar en las pausas activas durante la jornada laboral, programadas por
el empleador en mejora de la salud fisica y mental, e informar al empleador
objeciones de conciencia, credos, limitaciones en su estado de salud,
posturas culturales, politicas que afecten o limiten la realizacién de las
pausas.

COPIA NO CONTROLADA AL IMPRIMIR O DESCARGAR
La calidad la hacemos todos...
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e Acatar las recomendaciones médico-laborales emitidas por el médico
especialista en medicina del trabajo, salud ocupacional o seguridad y salud
en el trabajo, tanto en el ambito laboral como en el extra-laboral.

Autoridad

e No iniciar una actividad que se asigne, sin contar con las medidas de
prevencién y proteccion pertinentes para el cuidado de la salud y seguridad y
reportar al lider del SG.

e Reportar los incidentes, accidentes, amenazas / situaciones de emergencias
potenciales y materializadas, actos y condiciones inseguros evidenciados al
lider del SG.

e Proponer al lider del SG, acciones de mejora.

COPIA NO CONTROLADA AL IMPRIMIR O DESCARGAR
La calidad la hacemos todos...
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COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO -
COPASST

Obligaciones / responsabilidades

e Revisar la politica del SG de la seguridad y salud en el trabajo - SST, minimo
una vez al afo.

e Promover la comprension y aplicacion practica de la cultura de autocuidado
en los trabajadores, contratistas y partes interesadas a su cargo.

e Participar y conocer de los cambios generados en la gestién del SG-SST
e Participar en el ejercicio de auditoria interna del SG.

e Proponer a la direccion las actividades relacionadas con la prevencion y
promocion de la salud y la seguridad de los trabajadores, incluyendo el
analisis del ausentismo por causas meédicas presentadas.

e Participar en la investigacion para el analisis de las causas de incidentes,
accidentes y enfermedades laborales.

e Participar en las inspecciones programadas para las instalaciones y puestos
de trabajo.

e Reportar inmediatamente al jefe inmediato, talento humano y/o al SG-SST
todo incidente, accidente de trabajo y/o materializacion de amenazas,
situaciones de emergencias.

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

e Servir de punto de coordinacion entre la direccidn y los trabajadores para las
situaciones relacionadas con Seguridad y Salud en el Trabajo.

e Rendir cuentas de su desempefio al SG-SST, a la alta gerencia y entes de
control cuando lo soliciten, frente a las responsabilidades asignadas.

Autoridad

e Suspender una actividad que se ejecute sin las medidas de prevenciéon y
proteccion pertinentes para el cuidado de la salud y seguridad y reportar al
lider del SG.

e Reportar los incidentes, accidentes, amenazas / situaciones de emergencias
potenciales y materializadas, actos y condiciones inseguros evidenciados al
lider del SG.

e Proponer ala alta direccién y al lider del SG, cambios y/o acciones de mejora.

e Realizar supervisidn a las actividades planificadas desde el SG.

COPIA NO CONTROLADA AL IMPRIMIR O DESCARGAR
La calidad la hacemos todos...
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COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL - CCL

Obligaciones / responsabilidades

e Participar en las actividades establecidas por el SG y las propias en las que
se requiera su participacion.

e Promover la comprension y aplicacion practica de la cultura de autocuidado
en los trabajadores, contratistas y partes interesadas.

e Informar sobre las necesidades de capacitacion y entrenamiento,
identificacibn de actos y/o condiciones inseguras, materializacion de
eventos no deseados (incidentes, accidentes, situaciones de emergencias,
etc.), incumplimiento a normas y/o politicas de SST.

e Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que se describan
situaciones que puedan constituir acoso laboral, de acuerdo a lo establecido
en el Manual del CCL.

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

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

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

e Formular planes de mejora y hacer seguimiento a los compromisos.

e Presentar ala alta direccion las recomendaciones para el desarrollo efectivo
de las medidas preventivas y correctivas del acoso laboral.

e Mantener estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos Yy
recomendaciones.

e Rendir cuentas de su desempefio al SG-SST, a la alta gerencia y entes de
control cuando lo soliciten, frente a las responsabilidades asignadas.

Autoridad

e Suspender una actividad que se ejecute sin las medidas de prevenciéon y
proteccion pertinentes para el cuidado de la salud y seguridad y reportar al
lider del SG.

e Reportar los incidentes, accidentes, amenazas / situaciones de emergencias
potenciales y materializadas, actos y condiciones inseguros evidenciados al
lider del SG.

e Proponer ala alta direccién y al lider del SG, cambios y/o acciones de mejora.

e Dar tratamiento a una situacion de convivencia y/o acoso laboral reportado.

COPIA NO CONTROLADA AL IMPRIMIR O DESCARGAR
La calidad la hacemos todos...
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BRIGADAS DE EMERGENCIA

Obligaciones / responsabilidades

e Participar en las actividades establecidas por el SG y las propias en las que
se requiera su participacion.

e Promover la comprension y aplicacion practica de la cultura de autocuidado
en los trabajadores, contratistas y partes interesadas.

e Informar sobre las necesidades de capacitacion y entrenamiento,
identificacién de actos y/o condiciones inseguras, materializacion de eventos
no deseados (incidentes, accidentes, situaciones de emergencias, etc.),
incumplimiento a normas y/o politicas de SST.

e Realizar inspecciones periddicas en las areas, instalaciones y equipos para
detectar riesgos de incendio, de accidentes o de otro tipo de emergencias.

e Participar en el analisis de vulnerabilidad de las sedes.

e Participar en el disefio y actualizacion del plan de prevencidn, preparacion y
respuesta ante emergencias y sus procedimientos operativos normalizados
y socializar.

e Mantener los elementos y equipos de la Brigada y atencion de emergencias
en optimas condiciones de mantenimiento y funcionamiento.

e Participar en el entrenamiento del personal en general de las instalaciones
en el uso de extintores, en evacuacion, primeros auxilios y en el
comportamiento ante emergencias.

e Atender y controlar las emergencias (primeros auxilios, conato de incendio y
evacuacion) de acuerdo con el Plan y procedimiento establecido.

e Efectuar la evaluacion de pérdidas o condiciones de instalaciones de
acuerdo con el plan establecido en caso de emergencia.

e Participar en la restauracion de los sistemas de proteccion de las
instalaciones, luego de la emergencia.

e Liderar las actividades de simulacros.

COPIA NO CONTROLADA AL IMPRIMIR O DESCARGAR
La calidad la hacemos todos...
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te sin las medidas de prevencion y

Suspender una actividad que se ejecu
e la salud y seguridad y reportar al

proteccién pertinentes para el cuidado d

lider del SG.
Reportar los incidentes, accidentes, amenaza

potenciales y materializadas, actos y condicio

lider del SG.
Proponer a la alta direccién y al lider del SG, cambios y/o acciones de mejora.

Liderar las acciones para la prevencion, preparacion y atencion de amenazas

/ situaciones de emergencias potenciales y materializadas.
Actualizar junto con el lider del SG, el plan de emergencias y los PON

procedimientos operativos normalizados que hacen parte del mismo.

s / situaciones de emergencias
nes inseguros evidenciados al
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COPIA NO CONTR?LADA AL IMPRIMIR O DESCARGAR
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