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GLOSARIO

Para la elaboracion del presente proyecto de grado en donde se implementara el
SG-SST para la empresa COOPER GLOBAL S.A.S., se tendr4 en cuenta los
siguientes conceptos con el fin de definir los términos pertinentes y
correspondientes para el avance del documento. Los siguientes conceptos son
tomados del Decreto 1072 de 2015, capitulo 6, articulos 2.2.4.6.2, 2.2.4.6.3,
2.2.4.6.4, con el fin de facilitar y comprender el trabajo de grado.

ACCION CORRECTIVA: accion tomada para eliminar la causa de una no
conformidad detectada u otra situacion no deseable.

ACCION DE MEJORA: accion de optimizacion del Sistema de Gestion 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.

ACCION PREVENTIVA: accion para eliminar o mitigar la(s) causa(s) de una no
conformidad potencial u otra situacién potencial no deseable.

ACTIVIDAD NO RUTINARIA: actividad que no forma parte de la operacién normal
de la organizacion o actividad que la organizacién ha determinado como no rutinaria
por su baja frecuencia de ejecucion.

ACTIVIDAD RUTINARIA: actividad que forma parte de la operacién normal de la
organizacién, 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 accion 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 dafos y pérdidas en los bienes, la infraestructura, los medios de
sustento, la prestacién de servicios y los recursos ambientales.

AUTORREPORTE 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.

CENTRO DE TRABAJO: Se entiende por Centro de Trabajo a toda edificacién o

area a cielo abierto destinada a una actividad econdmica en una empresa
determinada.
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CICLO PHVA: Procedimiento logico y por etapas que permite el mejoramiento
continuo a través de los siguientes pasos:

e 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.

e Hacer: implementacion de las medidas planificadas.

e \Verificar: revisar que los procedimientos y acciones implementados estan
consiguiendo los resultados deseados.

e 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 autorreporte de
condiciones fisioldgicas, psicolégicas y socioculturales que determinan el perfil
sociodemogréfico y de morbilidad de la poblacion trabajadora.

CONDICIONES Y MEDIO AMBIENTE DE TRABAJO: aquellos elementos, agentes
o factores que tienen influencia significativa en la generacion de riesgos para la
seguridad y salud de los trabajadores quedan especificamente incluidos en esta
definicion, entre otros: a) Las caracteristicas generales de los locales, instalaciones,
maquinas, equipos, herramientas, materias primas, productos y demas Uutiles
existentes en el lugar de trabajo; b) Los agentes fisicos, quimicos y biolégicos
presentes en el ambiente de trabajo y sus correspondientes intensidades,
concentraciones o niveles de presencia; ¢) Los procedimientos para la utilizacion de
los agentes citados en el apartado anterior, que influyan en la generacion de riesgos
para los trabajadores y; d) La organizacién y ordenamiento de las labores, incluidos
los factores ergondmicos o biomecanicos y psicosociales.

COPASST: comité paritario de seguridad y salud en el trabajo.

DESCRIPCION SOCIODEMOGRAFICA: perfil sociodemografico de la poblacion
trabajadora, que incluye la descripcion de las caracteristicas sociales vy
demograficas de un grupo de trabajadores, tales como: grado de escolaridad,
ingresos, lugar de residencia, composicion familiar, estrato socioeconémico, estado
civil, raza, ocupacion, area de trabajo, edad, sexo y turno de trabajo.

EFECTIVIDAD: logro de los objetivos del Sistema de Gestién de la Seguridad y
Salud en el Trabajo con la maxima eficacia y la maxima eficiencia.

EFICACIA: es la capacidad de alcanzar el efecto que espera o se desea tras la
realizacion de una accion.
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EFICIENCIA: relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

EMERGENCIA: es aquella situacion de peligro o desastre o la inminencia del
mismo, que afecta el funcionamiento normal de la empresa. Requiere de una
reaccion inmediata y coordinada de los trabajadores, brigadas de emergencias y
primeros auxilios y en algunos casos de otros grupos de apoyo dependiendo de su
magnitud.

EVALUACION DEL RIESGO: proceso para determinar el nivel de riesgo asociado
al nivel de probabilidad de que dicho riesgo se concrete y al nivel de severidad de
las consecuencias de esa concrecion.

EVENTO CATASTROFICO: acontecimiento imprevisto y no deseado que altera
significativamente el funcionamiento normal de la empresa, implica dafios masivos
al personal que labora en instalaciones, paralisis total de las actividades de la
empresa 0 una parte de ella y que afecta a la cadena productiva, 0 genera
destruccion parcial o total de una instalacion.

IDENTIFICACION DEL PELIGRO: proceso para establecer si existe un peligro y
definir las caracteristicas de este.

INDICADORES DE ESTRUCTURA: medidas verificables de la disponibilidad y
acceso a recursos, politicas y organizacion con que cuenta la empresa para atender
las demandas y necesidades en Seguridad y Salud en el Trabajo.

INDICADORES DE PROCESO: medidas verificables del grado de desarrollo e
implementacion del SG-SST.

INDICADORES DE RESULTADO: medidas verificables de los cambios alcanzados
en el periodo definido, teniendo como base la programacién hecha y la aplicaciéon
de recursos propios del programa o del sistema de gestion.

MATRIZ LEGAL: es la compilacién de los requisitos normativos exigibles a la
empresa acorde con las actividades propias e inherentes de su actividad productiva,
los cuales dan los lineamientos normativos y técnicos para desarrollar el Sistema
de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), el cual debera
actualizarse en la medida que sean emitidas nuevas disposiciones aplicables.

MEJORA CONTINUA: proceso recurrente de optimizacion del Sistema de Gestion
de la Seguridad y Salud en el Trabajo, para lograr mejoras en el desempefio en este
campo, de forma coherente con la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST)
de la organizacion.
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NO CONFORMIDAD: no cumplimiento de un requisito. Puede ser una desviacion
de estandares, practicas, procedimientos de trabajo, requisitos normativos
aplicables, entre otros.

OBJETIVOS DE LA POLITICA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
(SST): la politica de SST de la empresa debe incluir como minimo los siguientes
objetivos sobre los cuales la organizacion expresa su compromiso: 1. ldentificar los
peligros, evaluar y valorar los riesgos y establecer los respectivos controles. 2.
Proteger la seguridad y salud de todos los trabajadores, mediante la mejora continua
del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) en la
empresa; y 3. Cumplir la normatividad nacional vigente aplicable en materia de
riesgos laborales.

PELIGRO: fuente, situacién o acto con potencial de causar dafio en la salud de los
trabajadores, en los equipos o en las instalaciones.

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

REGISTRO: documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia
de las actividades desempefadas.

RENDICION DE CUENTAS: mecanismo por medio del cual las personas e
instituciones informan sobre su desempefio.

REVISION PROACTIVA: es el compromiso del empleador o contratante que implica
la iniciativa y capacidad de anticipacion para el desarrollo de acciones preventivas
y correctivas, asi como la toma de decisiones para generar mejoras en el SG-SST.

REVISION REACTIVA: acciones para el seguimiento de enfermedades laborales,
incidentes, accidentes de trabajo y ausentismo laboral por enfermedad.

REQUISITO NORMATIVO: requisito de seguridad y salud en el trabajo impuesto
por una norma vigente y que aplica a las actividades de la organizacion.

RIESGO: combinacion de la probabilidad de que ocurra una 0 mas exposiciones o
eventos peligrosos y la severidad del dafio que puede ser causada por estos.

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO: la Seguridad y Salud en el Trabajo
(SST) es la disciplina que trata de la prevenciéon de las lesiones y enfermedades
causadas por las condiciones de trabajo, y de la proteccion y promocion de la salud
de los trabajadores. Tiene por objeto mejorar las condiciones y el medio ambiente
de trabajo, asi como la salud en el trabajo, que conlleva la promocion y el
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mantenimiento del bienestar fisico, mental y social de los trabajadores en todas las
ocupaciones.

SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO (SG-
SST): el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST)
consiste en el desarrollo de un proceso légico y por etapas, basado en la mejora
continua y que incluye la politica, la organizacion, la planificacion, la aplicacion, la
evaluacion, la auditoria y las acciones de mejora con el objetivo de anticipar,
reconocer, evaluar y controlar los riesgos que puedan afectar la seguridad y la salud
en el trabajo.

VALORACION DEL RIESGO: consiste en emitir un juicio sobre la tolerancia o no
del riesgo estimado
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RESUMEN

Este trabajo de grado tiene como fin la implementacion del Sistema de Gestion de
la Seguridad y Salud en el trabajo (SG-SST) en la empresa COOPER GLOBAL
S.A.S con base al Decreto 1072 de 2015 y la Resolucion 0312 en donde se estipulan
todos los requerimientos exigidos para la implementacion de dicho sistema, ya que
esto sistema permite generar un ambiente laboral seguro para los empleados y de
esta manera una mejor calidad de vida a los mismos.

Teniendo la aprobacion de la alta direccion, en donde permiti6 obtener tener
informacion importante de la empresa e ingresar a sus instalaciones, se elabora un
diagnéstico de la empresa la cual permite verificar el cumplimiento de los requisitos
exigidos por la ley, partiendo de eso se elaboran las matrices legales y de mitigacion
de riesgos las cuales evaltan, califican y valoran el cumplimiento de los riesgos y
requerimientos legales en la empresa COOPER GLOBAL S.A.S sede Siberia, con
el fin de proponer mejoras a los procesos generando consigo nuevas politicas y
objetivos en la empresa en temas de seguridad y salud en el trabajo.

Partiendo de lo anterior se realiza un plan de mejoramiento en cual, se estructura
una serie de actividades las cuales tienen como objetivo mejorar el cumplimiento de
los requisitos exigidos por la norma colombiana en tema de seguridad y salud en el
trabajo, esto permite identificar los responsables y las actividades a realizar en
periodos de tiempo establecidos por los autores del trabajo.

Posterior a esto se elabora el programa de sensibilizacion y formacion del personal
para gque tomen conciencia y vean la importancia de implementar el SG-SST en la
empresa, adicionalmente a lo anterior mente mencionado se elabora la estructura
documental y manuela de funciones de los empleados para dar la mejora continua
de los procesos de la organizacion.

Finalmente se lleva a cabo la revision por la alta direccién, y con el fin de cumplir
con el 100% de los requisitos exigidos por el Decreto 1072 de 2015 y la Resolucién
0312 de 2019 en temas seguridad y seguridad para los empleados se deja
planteado el plan de acciones correctivas, adicionalmente se realiza un estudio
financiero para determinar el costo y el beneficio que puede generar la
implementacion del SG-SST en la empresa COOPER GLOBAL S.A.S

Palabras claves: sistemas de gestion, salud en el trabajo, implementacion,
mitigacion, accién de mejora, servicio técnico.
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ABSTRACT

The purpose of this degree work is the implementation of the Occupational Health
and Safety Management System (SG-SST) in the company COOPER GLOBAL SAS
based on Decree 1072 of 2015 and Resolution 0312 where all the requirements are
stipulated required for the implementation of said system, since this system allows
generating a safe working environment for employees and thus a better quality of
life for them.

Having the approval of the senior management, where it allowed obtaining important
information about the company and entering its facilities, a diagnosis of the company
is prepared, which allows verifying compliance with the requirements of the law,
based on that, they are prepared the legal and risk mitigation matrices which
evaluate, qualify and assess compliance with the risks and legal requirements in the
company COOPER GLOBAL SAS headquarters Siberia, in order to propose
improvements to the processes, generating with them new policies and objectives in
the company in matters of safety and health at work.

Based on the above, an improvement plan is carried out in which a series of activities
are structured which aim to improve compliance with the requirements of the
Colombian standard on occupational health and safety, this allows identifying those
responsible and the activities to be carried out in periods of time established by the
authors of the work.

After this, the awareness and training program of the staff is drawn up so that they
become aware and see the importance of implementing the SG-SST in the company.
In addition to the aforementioned, the documentary structure and functions manual
of the employees are prepared to provide continuous improvement of the
organization's processes.

Finally, the review by senior management is carried out, and in order to comply with
100% of the requirements demanded by Decree 1072 of 2015 and Resolution 0312
of 2019 on issues of safety and security for employees, the issue of corrective action
plan, additionally a financial study is carried out to determine the cost and benefit
that the implementation of the SG-SST can generate in the company COOPER
GLOBAL SAS

Key words: management systems, occupational health, implementation, mitigation,
improvement action, technical service.
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INTRODUCCION

El trabajo de grado va enfocado a implementar un sistema gestion en la empresa
COOPER GLOBAL S.A.S, ya que se identific6 una de tantas necesidades de que
la empresa que busca cumplir con los 60 estandares minimos exigidos por la
normatividad colombiana, estipulada en el Decreto 1072 de 2015 y la Resolucion
0312 de 2019, capitulo Il para la implementacién de un Sistema Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Identificando la tendencia de las empresas a nivel mundial en implementar los
sistemas de gestion en todos sus procesos y en el caso de la implementacién de la
seguridad y salud en el trabajo es uno de los mas fundamentales, ya que ayuda a
mitigar los accidentes e incidentes en el entorno laboral, de modo que el personal
no se encuentra informado ni capacitado de cémo afrontar una situacion de estas,
no obstante en Colombia hubo una transicion en el tema de seguridad y salud en el
trabajo de modo que inicialmente se buscaba la acreditacion de la organizaciéon y
ahora paso a ser requisito obligatorio para todas las empresas en el territorio, con
el fin obtener una correcta operacion y de esta manera poder cumplir con la
normatividad legal vigente segun la ley colombiana.

Con base a esto se propone a la alta direccion implementar un sistema el cual sea
aplicado en las instalaciones en la sede de Siberia, elaborando cada procedimiento
establecido a lo largo de este documento, como es, elaborar un diagndstico general
de la empresa, la elaboracién de un plan de mejoramiento, con el fin de aplicar los
60 requisitos establecidos en la Resolucion 0312 de 2019, realizar planes de
formacioén y sensibilizacién para capacitar al personal, definir de una manera clara
los procesos y su respectivo organigrama, aplicar los indicadores establecidos para
el tener un mejor control del sistema y asi proyectar una mejora continua en la
empresa en el tema de seguridad y salud en el trabajo y por dltimo realizar un
estudio financiero con su respectiva revision por la alta direccion para determinar el
impacto que puede generar el sistema a lo largo de la empresa y de esta manera
se pueda cumplir con los estandares minimos de seguridad y salud para los
empleados, ayudando de una forma al bienestar laboral de la empresay en un futuro
proyectar la implementaciéon del SG-SST en todas las instalaciones de la empresa
COOPER GLOBAL S.AS.
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1. DIAGNOSTICO

Por medio del diagnostico se busca es determinar la situacion actual de la empresa
COOPER GLOBAL S.A.S, en donde se tomara como referencia el Decreto 1072 de
2015 y la Resolucion 0312 de 2019 que esta lleva como titulo “Estandares minimos
del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST”, en donde
se tomaran los criterios del Capitulo 11l Articulo 17 disefio e implementacion del
sistema de gestion de SST para las empresas de méas de cincuenta (50)
trabajadores clasificadas con riesgo I, 11, 1ll, IV o V.

1.1 OBJETIVO

Determinar el cumplimiento del sistema de gestién de la seguridad y salud en el
trabajo para la empresa COOPER GLOBAL S.A.S con forme conforme al articulo
2.2.4.6.16 del Decreto 1072 de 2015 y la Resolucion 0312 de 2019.

1.2 ALCANCE

Se realiza en las instalaciones de la empresa COOPER GLOBAL S.A.S, localizada
en la Autopista Medellin Via Siberia KM 3.4 Centro Empresarial Metropolitano
Bodega 44 Modulo 2 y se aplica a todas las areas.

1.3 CRITERIOS

o Decreto 1072 del 26 de mayo de 2015, por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Trabajo.

o Decreto 052 de 2017, por medio del cual se modifica el articulo 2.2.4.6.37. del
Decreto 1072 de 2015 Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo.

e Resolucion 0312 del 13 de febrero de 2019 por la cual se definen los Estandares
Minimos del SG-SST.

1.4 METODOLOGIA

Para entrar a determinar los diferentes procedimientos y la toma de datos de la
empresa, debemos entrar un poco en contexto el funcionamiento y la organizacién
de la empresa en donde su clasificacion segun el Codigo CIIU 3312 donde su
actividad econdmica describe Prestacion de servicios técnicos de reparacion,
mantenimiento, programacion, actualizacion, ensamble y desensamble de
terminales telefénicas celulares. ldentificando de esta manera cuales pueden ser
los posibles riesgos que pueda poseer el actuar de los trabajadores en sus
diferentes actividades rutinarias y de esta manera poder saber con exactitud cual
es la cantidad de trabajadores existentes en la empresa, ademas de que a travées
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de la informacién suministrada por parte de la alta gerencia, podemos identificar si
la empresa cumple los requerimientos exigidos por la normatividad colombiana en
la implementacién de seguridad y salud en el trabajo, como lo son un plan de
emergencias, politicas contra el consumo de alcohol y tabaco, un manual de
funciones y reglamento interno, para de esta manera analizar e identificar qué
posibles mejoras se puede realizar y actualizarlo.

e La metodologia a utilizar para determinar la situacion actual de la empresa
COOPER GLOBAL S.A.S, es realizar una inspeccion de la infraestructura, con
el fin de recolectar informacion y evaluar la probabilidad latente de ocurrir un
accidente donde se pueda dejar el registro de los hallazgos por medio
fotogréfico. (Anexo A.)

e Se aplicara una encuesta a los trabajadores de la empresa, en donde se recopila
informacion sobre el punto de vista o perspectiva que tienen los trabajadores en
materia de la seguridad y salud en el trabajo. (Anexo B)

e Se realizard una autoevaluacion frente al articulo 27 de la Resolucion 0312 de
2019. “Tabla de valores de los estandares minimos™ de la empresa con el fin de
comprobar el cumplimiento de los requerimientos exigidos. (Anexo C.)

1.5 EJECUCION

Para llevar a cabo el diagnéstico se realizd una visita el 20 de enero del 2020, con
el fin de realizar la identificacion de las caracteristicas que tiene la empresa en
cuanto a infraestructura y distribucion de la planta en donde realizan sus actividades
diarias acorde con su actividad economica.

1.5.1 Inspeccién. Para dar inicio a la inspeccién se realiza por medio de una lista
de chequeo (Ver Anexo A), ya que por medio de esta se puede evaluar el
cumplimiento de cada uno de los requisitos necesarios para el manejo 6ptimo de la
empresa.

Se realiz6 un registro fotogréfico con el fin de recolectar informacion y de esta
manera evidenciar las condiciones de los trabajadores, el estado de la
infraestructura de la empresa, el estado de la maquinaria empleada en las
actividades diarias y que riesgos latentes que pueden encontrarse en la rutina diaria
de los trabajadores la cual se muestra en la Fotografia 1.

1 COLOMBIA. MINISTERIO DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL. Resolucién 0312 de 2019, pag. 29.
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1.5.2 Encuesta. Para la elaboracion de la encuesta es necesario aplicar la formula
para una poblacion finita (Ver Ecuacion 1), ya que se conoce la cantidad de
empleados que son 100 en la ciudad de Bogot4, donde el tipo de preguntas son de
eleccioén Unica como se puede evidenciar en el (Anexo B.)

Fotografia 1. Instalaciones COOPER GLOBAL S.A.S

Fuente: COOPER GLOBAL S.A.S

La fotografia anterior es en el area de logistica y laboratorio, en donde se realiza el
proceso de despacho e ingresos de equipos celulares para diagnosticar y en otros
casos repararlos, con el fin de prestar el servicio al que se dedica la empresa por
otra parte se puede evidenciar varias cosas por mejorar en temas de ergonomia y
riegos locativos.

Ecuacion 1. Formula para una poblacion finita.

n=

NxZ,xpxq
dzx (N-1)+ Z, prxq

Fuente:

PSYMA GROUP AG. Company News [Sitio web] {consultado el 20
de enero de 2020}. Disponible en:
https://www.psyma.com/company/news/message/como-determinar-
el-tamano-de-una-muestra
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En donde:

N = tamafio de la poblacion.

Z = nivel de confianza.

P = probabilidad de éxito, o proporcidon esperada.

Q = probabilidad de fracaso.

D = precision (Error maximo admisible en términos de proporcion).

Para el tamafio de la poblacion N se tomaron los 100 trabajadores de la empresa
en la ciudad de Bogota, el nivel de confianza Z correspondiente a la tabla de valores
ya establecida es de 1.96 con un nivel de confianza del 95%, la probabilidad de error
que es del 5%, la proporcion esperada P el 50% y por ultimo la precisién D es del
50%, como resultado de la Ecuacion 1., se obtuvo que el tamafio de la muestra se
debe aplicar a 84 personas.

1.5.3 Evaluacion de estandares minimos. Finalmente se realiza la
autoevaluacion con la directora de recursos humanos sobre los estandares minimos
establecidos en la Resolucién 0312 de 2019 en el Articulo 16 del Capitulo 3, con el
fin de verificar el cumplimiento de la empresa acorde con su tamafio, se toma como
referencia el Articulo 27 “Tabla de Valores de los Estandares Minimos™ para la
medicion de cada uno de los items que componen los Estandares Minimos del
Sistema de Gestidén de SST, en donde el objetivo es cumplir a cabalidad todos items
del correspondiente.

Por otra parte, cabe resaltar que esta tabla de valores esta basada en el ciclo PHVA
en donde este permite el mejoramiento continuo de los procesos. A continuacion,
en la Tabla 1. Se pueden ver los pesos porcentuales de la tabla de valores de
estandares minimos conforme al articulo 27 de la Resolucion 0312 de 2019.

Tabla 1. Peso porcentual ciclo PHVA

Ciclo Estandar Peso porcentual
Recursos 10%
Planear Gestion integral del SG-SST 15%
Gestion de la salud 20%
Hacer Gestion de peligros y riesgos 30%
Gestion de amenaza 10%
Verificar Verificacion del SG-SST 5%
Actuar Mejoramiento 10%

Fuente: elaboracién propia.

2 |bid.,pag 29
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1.6 RESULTADOS

Segun la evaluacion realizada y empleando el método de inspeccion, encuestas y
evaluacion de estandares minimos se obtuvieron los siguientes resultados.

1.6.1 Inspeccion. Como primera herramienta se utilizo la inspeccion, en donde se
realizd un formato por medio de una lista de chequeo como se puede observar en
el (Anexo A.), por lo que se encontrd cierto nivel de incumplimiento frente a los
requisitos legales e inspeccion integral en las areas de trabajo conforme al SG-SST.

Sin embargo, ese formato permite dar una perspectiva actual de la empresa por
ende se evaluaron trece (13) items de los cuales se fraccionaron en las dos partes
mencionadas anteriormente, en donde el total de incumpliendo de la empresa es
del 61.54% frente a un nivel de cumplimiento de 23.08% ver Tabla 2., y Grafico 1.

Tabla 2. Criterios de inspeccion

Cumple

ftem evaluados Nc C . % nc %c % cp % total
parcial

Requisitos 4 2 1 30,77% 1538% 7,60%  53,85%
legales

Inspeccién

integral de areas 4 1 1 30,77% 7,69%  7,69% 46,15%
de trabajo
TOTAL 8 3 2 61,54% 23,08% 15,38% 100,00%

Fuente: elaboracién propia

Gréfico 1. Porcentaje cumplimiento inspeccion

70.00%
60.00%
61.54%
50.00%
40.00%
30.00%
20.00% 23.08%
10.00% 15.38%

0.00%
% NC % C % CP

Fuente: elaboracion propia.
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1.6.2 Encuesta. Como segundo método o herramienta utilizada fue la encuesta
donde este permite ver el conocimiento que tienen los trabajadores frente al Sistema
de Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo, en donde el tipo de encuesta fue
con preguntas cerradas bajo los requerimientos de la Resolucién 0312 de 2019 y
se aplico a ochenta y cuatro (84) trabajadores, la informacion recolectada se puede
visualizar en la encuesta para empleados en materia de SG-SST (Anexo B.)

Por otra parte, en la Tabla 3., se puede evidenciar que al momento de validar las
encuestas resalta que la gran mayoria de trabajadores tienen una respuesta
negativa en cuanto al Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
dado que actualmente no hay alguna persona encargada de este proceso.

Cabe resaltar que a pesar de la gran mayoria de trabajadores no han sido
sensibilizados y capacitados en temas demas del uso adecuado de los elementos
de proteccion personal, sin embargo, no se presenta un alto porcentaje en
accidentes de trabajo.

Tabla 3. Resumen encuesta empleados

Pregunta Si No No los necesita
1. ;Sabe usted si la empresa posee algun
programa del Sistema de gestion de la 8 76

seguridad y salud en el trabajo?

2. ¢ Le ha sido informado si en esta empresa

existe alguna persona encargada de la 8 76
seguridad y salud de los trabajadores?

3. ¢A recibido capacitaciones en temas de

seguridad y salud por parte de la empresa? 19 65

4. ¢ Sabe usted si est4 afiliado a la ARL? 81 3

5. ¢Alguna vez ha sufrido un accidente en
consecuencia a su trabajo que desempefia 1 83
en la empresa?

6. ¢Periddicamente se realiza chequeos
< 49 35

meédicos?

8. ¢La empresa le brinda los implementos

necesarios de proteccion de su salud acorde 60 9 15

con la actividad que realiza en la empresa?

7. ¢ldentifica algun riesgo que pueda

afectarlo en su sito de trabajo? 25 59

Estrés, Manipulacion de Superficies Calientes, Objetos filosos
y contundentes, infecciones por estado de equipos mdviles,
afectacion por ignicion en Baterias de Dispositivos Moviles

Si la respuesta anterior es positiva mencione
cuales:

Fuente: elaboracion propia
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1.6.3 Evaluacion de estandares minimos. Como tercero y ultimo método o
herramienta utilizada fue la evaluacion de estdndares minimos articulo 27 conforme
a la Resolucién 0312 de 2019, en donde hay una perspectiva detallada en cuanto
al cumplimiento de la empresa frente al SG-SST.

Como consecuencia de la evaluacion de estandares minimos se puede catalogar
gue la empresa actualmente se encuentra en una situacion critica dado que el
articulo 28 de la Resolucion 0312 de 2019 obliga a realizar un plan de mejora de la
siguiente mafianera ver (Cuadro 1.)

Cuadro 1. Plan de mejoramiento conforme al resultado de la autoevaluacion.

CRITERIO VALORACION | ACCION

Realizar y tener a disposicion del ministerio del trabajo un plan
de mejoramiento inmediato.

Enviar a la respectiva administradora de riesgos laborales a las
gue se encuentra afiliada el empleado o contratante, un reporte
de avances en el término maximo de tres (3) meses después
de realizada la autoevaluacion de estandares minimos.

Si el puntaje
obtenido es CRITICO
menor del 60%

Seguimiento anual y plan de visita a la empresa con valoracion
critica por parte del ministerio de inmediato

Realizar y tener disposicion del ministerio del trabajo un plan de
mejoramiento inmediato.

Enviar a la administradora de riesgos laborales un reporte de

Si el puntaje P Lo . .
' avances en el término maximo de seis (6) meses después de
obtenido esta MODERADAMENTE : I . .
entre el 60% y ACEPTABLE realizada la autoevaluacion de estandares minimos
85%
Plan de visita por parte del ministerio del trabajo

Si el puntaje Mantener la calificacion y evidencias a disposicion del ministerio

obtenido es ACEPTABLE de trabajo, e incluir el plan anual de trabajo las mejoras que se
mayor al 85% establezcan de acuerdo con la evaluacion.

Fuente: COLOMBIA. MINISTERIO DEL TRABAJO. Resolucion 0312. (13 febrero,
2019). [En linea]. Por la cual se definen los Estandares Minimos del
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo [Consulta:30 enero
2020]. Disponible en:
https://www.arlsura.com/files/Resolucion_0312_de 2019 Estandares Min
imos.pdf

Dado que la empresa se cataloga en un estado critico por la evaluacién de

estandares minimos como se puede ver (Anexo C.), a causa de que cumple
solamente con el 41.5% de cumplimento frente a los sesenta (60) items evaluados
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en la parte donde se encuentran porcentajes en cero (0) esta parte donde se deben
implementar un plan de accion para subir el porcentaje para cumplir con la
Resolucién 0312 de 2019 como lo es los items de capacitacion del SG-SST y
verificacion del sistema en tema de indicadores.

Una vez utilizadas las tres (3) herramientas 0 métodos mencionados anteriormente
se detecta la escasez del SG-SST, por tal motivo se necesita de manera urgente
iniciar con la implementacion del sistema para evitar futuras sanciones y mejorar los
escenarios a los que estan expuesto los trabajadores, a causa de la escasez del
SG-SST el primer método o herramienta a utilizar sera establecer un plan de
mejoramiento para el SG-SST.
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2. PLAN DE MEJORAMIENTO

En consecuencia, a lo anterior se debe realizar un plan de mejoramiento el cual
permita medir y analizar y a su vez que aporte al mejoramiento del sistema, en
donde este muestre la ejecucion de las actividades programadas y de esta manera
validar si cumple en el tiempo establecido.

Para la elaboracion del plan de mejoramiento se realiza por medio de un diagrama
de Gantt en donde hay que tener en cuenta todos los factores que tiene y que
dispone la empresa como lo son; recursos fisicos, el personal responsable de las
actividades y el determinado lapso de tiempo para la ejecucion del mismo, donde
se deben cumplir con los estandares minimos del SG-SST bajo los requisitos de la
Resolucién 0312 de 2019

Este plan de mejoramiento fue elaborado por los proponentes del proyecto donde

fue presentado a la alta direccién y por su parte tuvo la aprobacién del mismo. Se
puede visualizar en el Cuadro 2.
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Cuadro 2. Plan de mejoramiento

CODIGO - CG5A5-55T-CRG-001
VERSION : 01
FECHA : 20/01/2020
Mes | semana 2020
Enero |Febrero| Marzo | Abril Mayo
1213 d{ 123 4| 1| 2[ 3] 4) 1] 2[ 3[4 1] 2]|3]|

PLAN DE MEJORAMIENTO

PROGRAMADO (P
EJECUTADO (E]

OBJETIVOS ACTIVIDADES RESPONSABLE

Diagndstica de la organizacian

\isita v encuesta, verificacion de estandare minimos

Autares ! Asistente

peligros v mitigacion de riesgos

Gerencia
Plan de mejoramisnto Cronograma de actividades para el SG-55T Autores
Matriz legal IQUETI-QITJEGIDH de la normatividad vigente » esf:afndares Autares
minimos del SG-55T de acuerdo a su actividad
Matriz de iderificacidn de ‘isita v apowo de la ARL axa colpatria Autores

Palitica v objetives del S5-55T

Creacion, divulgacion de paliticas u obejetivos del SG-

Autares ! Asistente

laimportancia del SG-35T

S5T Gerenciza
" Definir rales u responsabilidades de acuerdo al manual
Rales uresponsabilidades Hresp ; Autores
de funciones
R Infarmar v motivar el personal sobre la impertancia del S5
Programa de sensibilizacién # P P Autores
S5T
» Capacitar al personal por profesionales con el fin de ver
Programa de farmacicn P P parp Autores

Estructura Documental

Creacion, clasificacion v control de los documenta del

Autores ! Asistente

SG-55T Gerenciza
lindi Famular los indicadores de medicion v evalucion del S5~
indicadores Autores
S5T
» Realizar tadas las fases de planeacion v aplicacion del | Autares | Asistente
Implementacidn de SG-35T P ¥ ap :
SG-55T Gerencia
Revizidn por la alta direccidn para ) A Autares | Azistente
P . P Valoracion por parte de los directivos sobre el SG-55T :
wer el cumplimiento de SG-55T Gerenciza
Py . . Actividades donde se permita tener acciones
an de acciones conectivas ) ) i - ; Autores
cofrectivas, preventivas y de mejoramiento continuo
Estudio financiero del proyecta Aplicaciones de indicadores financieros Autores

m|Ta[m{TOm|Tmm|Ta|m|am{To|m|Tam{Ta|m|a|m|T|m|{T|m|{Ta|m|a|m|T

Fuente: elaboracion propia.
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3. MATRIZ LEGAL

La matriz legal es un documento de vital importancia para la implementacion del
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo ya que este, puede
identificar la informacion requerida para cumplir con los requisitos exigidos en el
territorio colombiano con base a la actividad econdmica a la cual se dedique la
empresa y el nivel de cumplimiento del mismo.

3.1 OBJETIVO

Proponer la matriz legal para la empresa COOPER GLOBAL S.A.S con el
acompafiamiento de un especialista en seguridad y salud en el trabajado siguiendo
la normatividad y parametros exigidos por el Decreto 1072 de 2015 y la Resolucién
0312 de 2019 para el cumplimento minimo de la implementacion del SG-SST

3.2 DESARROLLO

La matriz legal es una herramienta la cual permite diagnosticar que tipo de normas,
decretos y leyes debe acatar la empresa, en donde estas deben ser analizadas
dependiendo a la actividad economica a la que se dedique cada empresa,
igualmente existen una serie de requerimientos que exige la normatividad
colombiana para la elaboracién de la misma y de esta manera cumplir con los
estandares minimos para poder llevar a cabo el SG-SST.

3.3 RESULTADOS

En el estudio realizado se identific6 que la empresa cumple con algunos de los
requerimientos legales para el SG-SST y se evidencio que esta posee una matriz
legal, por esta razon se efectud una revision por parte de los autores, para asi
identificar el cumplimento en los parametros legales vigentes en la empresa segun
las leyes y decretos exigidos en el territorio colombiano, asi mismo se propuso una
matriz en el cual se muestra en detalle la serie de documentos y requisitos en los
cuales la empresa cumple 0 no segun el SG-SST (ver Anexo D.)

3.4 COPASST

Conforme a los requerimientos y reglamentos establecidos por la Resolucién 2013
de 1986 se procede a realizar el desarrollo del COPASST con el fin de asignar los
representantes de los trabajadores y los suplentes por parte del empleador.

Para la conformacion del COPASST se debe llevar a cabo una serie de requisitos,
donde se debe realizar una postulaciéon de forma voluntaria entre los empleados y
de esa manera poder elegir por medio de votacion las personas que los
representardn con el fin de la conformacion, esto debe ser informado a toda la
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comunidad y firmado por el gerente, por ende, se debe realizar de manera legal y
conforme a los requerimientos que exige la normatividad colombiana.

Como resultado se le informa al personal por medio de un documento en cual
contiene la informacion respectiva con las funciones a realizar. (Ver Anexo E.)

3.5 COMITE DE CONVIVENCIA

De acuerdo con normatividad colombiana, toda empresa debe tener un comité de
convivencia en su entorno laboral, ya que este es quien contribuye a proteger a los
trabajadores de acosos laborales o problemas que tenga que ver con su bienestar
laboral. Por ello se debe conformar un comité de convencia en la empresa COOPER
GLOBAL S.A.S para poder cumplir con las condiciones laborales del trabajador.

El comité de convivencia tiene los parametros establecidos por la Resolucion 652
de 2012, en los cuales se dictaminan los procedimientos a realizar para la
conformacion del comité, por ende se debe realizar una convocatoria e informarle
al personal por medio de un documento en donde se especifique el porqué de la
convocatoria y los diferentes requisitos que se deben cumplir para ello, eso debe
ser firmado por el gerente de la empresa y entregado al personal a cargo, por lo
tanto el proceso se lleva una votacion la cual es realizada por el personal con el fin
de elegir a compafieros que los representen en el comité para ellos o se realiza una
serie de pasos para el conteo de votos y de esta manera dar a conocer quiénes son
los elegidos por los trabajadores. (Ver Anexo F.)
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4. MAPA DE PROCESOS

“‘En el mapa de procesos se muestra la secuencia de los procesos y las
interrelaciones que existen entre ellos. Por tanto, hace visible la estructura de
procesos de la organizacion, el entramado metodolégico que permite el
funcionamiento interno y la generacién de los productos y servicios™.

Por medio de la informacién suministrada por parte de la empresa COOPER
GLOBAL S.AS se identificaron las actividades mas importantes que se realizan en
la compalfiia, con el fin de poder asi realizar el mapa de procesos y de esta manera
identificar de una manera mas clara todos los procesos que se llevan a cabo dentro
de la empresa. Ver (Figura 1.)

A continuacion, se muestran todos los procesos de la empresa COOPER GLOBAL
S.AS

e Procesos de la organizacion externos: es el contacto directo que tiene la
empresa COOPER GLOBAL S.A.S con sus operarios y fabricantes vitales para
la realizacion de todos sus procesos internos.

e Procesos de direccion o estratégicos: la empresa posee varios procesos,
entre ellos esta la novedad reportada por los clientes, la planificacion interna de
la empresa, la revision del proceso por la alta direccion y por dltimo la
satisfaccion del cliente final.

e Procesos de apoyo: COOPER GLOBAL S.A.S tiene procesos de apoyo como
lo son compras y almacén, gestidén de recursos que como se puede ver en (figura
1.) tiene a cargo la infraestructura y equipos, ambiente de trabajo, gestion de la
competencia de personal, ademas de que posee un proceso de gestién cobro
de garantias, servicios asociados y mensajeria.

e Procesos de prestacidon de servicios: en este proceso se encuentra como la
empresa se enfoca solamente en la atencién al cliente con el fin de realizar la
recoleccion de los equipos celulares para el ingreso, reparacion y entrega del
producto.

e Proceso de calidad o soporte: la empresa solamente cuenta con un proceso
de soporte que es el de calidad, el cual permite llevar un control de las
actividades y apoyar desde el inicio al final de todas las actividades realizadas
en la empresa.

3 Pardo, Alvarez, José Manuel. Configuracion y usos de un mapa de procesos, AENOR - Asociacién Espafiola de
Normalizacion y Certificacion, 2012. ProQuest Ebook Central,
http://ebookcentral.proquest.com/lib/biblioamericasp/detail.action?doc|D=3214182.

Created from biblioamericasp on 2020-02-10
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Cabe resaltar que en el mapa de procesos la linea continua muestra el flujo del
proceso y la relacion que existe directamente entre ellos, pero la linea punteada
muestra el flujo de informacién que hay que hay en todo el proceso si tener una
relacion directa.

Por otra parte, la empresa tiene un mapa de procesos el cual no se encuentra
definido ni aprobado (Ver Figura 1.), por tal motivo se propone uno nuevo (Ver
Figura 2.), con el objetivo de identificar de una forma mas clara todos procesos de
la empresa, y asi mismo mostrar todas las actividades realizadas en el proceso de
prestacion de servicios a causa que la empresa enfoca toda su atencion en ello por
ser su actividad econémica, por lo tanto, se culmina el mapa de procesos el cual fue
revisado y aprobado por la alta direccion.

Figura 1. Mapa de procesos COOPER GLOBAL S.A.S.
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Fuente: COOPER GLOBAL S.A.S
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Figura 2. Mapa de procesos propuesto para la empresa
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Fuente: elaboracion propia.
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5. MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PELIGROS Y MITIGACION DE RIESGOS

Esta matriz le permite a la empresa identificar a que peligros se estan exponiendo
sus trabajadores, a la hora de realizar las tareas propias de su labor, ademas de ser
un requisito exigido para el cumplimiento en la implementacion del SG-SST ya que
en esta se ven reflejados los diferentes factores a revisar para brindarle seguridad
y calidad laboral a todos sus empleados enfocandose en solucionar aquellos
requisitos que no cumple la empresa COOPER GLOBAL S.A.S.

5.1 OBJETIVO

Determinar a qué riesgos y peligros estan expuestos los trabajadores de la empresa
COOPER GLOBAL S.A.S acorde con las tareas que realizan en la empresa, y de
esta manera proponer controles que permitan mitigar o reducir los riesgos de un
accidente en las instalaciones de la empresa.

5.2 ALCANCE
Se realizé en las instalaciones de la empresa COOPER CLOBAL S.A.S
5.3 METODOLOGIA

Para la elaboracion de la matriz se realizd una inspeccion y una solicitud de la
informacion de la empresa con la cual se pudieran identificar los diferentes procesos
y areas de la empresa para cubrir de una manera mas efectiva todas las
instalaciones de la empresa COOPER GLOBAL S.AS, para la elaboracion de la
matriz se uso el formato brindado por la norma GTC-45 de 2010 y de esta manera
se pueden determinar los diferentes factores y riesgos que se encuentran los
trabajadores (Ver Cuadro 3).
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Cuadro 3. Identificacion de peligros

Clasificacidn
Bicldgico Fiszico Quimica Pzicosacial Biomecanicos Condiciones de sequridad Fendmenos naturales
. L. R . Fostura ..
Ruido [de Gestion organizacional [estilo de mando, pago, (prolongada Mecanico [elementos o partes de
Wirns impacto, Faolvos organicos contratacidn, participacidn, induccidn y :'uante::da maquinas, herramientas, equipos, Sismo
intermitente, inorganicas capacitacidn, bienestar social, evaluacidn del forzada ' piezas a trabajar, materiales
conkinuo)] desempefio, maneja de cambios). . o proyectados sdlidos o Auidas])
antigravitacional]
. Caracteristicas de la organizacion del
lluminacion [luz . R L. . - . »
. L : trabajo [comunicacion, tecnologi a, Electrico [alta y baja tension,
Bacteriaz vizible por exceso Fibras . . E=fuerzo P Terremoto
. i organizacion del trabajo, demandas estatica)
o deficiencia) S I
cualitativas y cuantitativas de la labor).
Loczativo [sistemas y medios de
. - . . . almacenamienta), superficies de
Wibracian [cuerpo .. ) Caracteristizas del grupo social de trabajo L. T ] P )
Liquidos [nieblas y . L. X Movimiento trabajo [irregulares, deslizantes,
Hongos entero, h [relaciones, cohesidn, calidad de L 5 N ) Yendawal
. rocios] . . K . repetitivo con diferencia del nivel],
segmentaria) interacciones, trabajo en equipa). L
condiciones de arden y aseo,
[caidas de objeta]
Temperaturas
extremas [calor y condiciones de la tarea [carga mental,
5 Fri tenido de lat d d Manipulacid T lagi la=idn, F
=2 . . rio contenido de la tarea, demandas anipulacian ecnoldgico [explasion, fuga .
=2 Ricketzias ] ! Gases yuvapores _ i : P g [ A P . 34 Inundacian
E atmosférica emocionales, sistemas de control, manual de cargas derrame, incendic)
[} [rarmal y definicidn de roles, monotoni a, ete).
= ajustada)
» Interfase persona - tarea [conocimientos,
Presion . "
L o habilidades en relacion con la demanda de la
. atmoskerica Humos metilicos, ST B . . P
Farazitos . tarea, iniciativa, autonomia y reconocimisnto, Beccidentes de tranzsita Oerrumbe
[rrmal y no metalicos K L.
. identificacion de la persona con latareay la
ajustada) L.
organizacion].
Radiaciones . T
- . . Pablicos [robos, atracos, asaltos, Precipitaciones,
) ionizantes [rayos ! ! Jornada de trabajo [pau=as, trabajo nocturno, . ) _
Ficaduras Material particulado L. atentados, de orden pdblico, [lluwias, granizadas,
#, gama, betay rotacidn, horas extras, descansos)
LN heladas)
alfa)
Radiaciones no
ionizantes [laser,
ultrawioleta, .
Fordeduras 3 ) Trabajo en alturas
infrarroja,
radiofrecuencia,
microondas)
Fluidos o . .
E=zpacios confinados
ERCTEMEentos
Fuente: INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION. Guia para la identificacion de los peligros y la

valoracion de los riesgos en seguridad y salud ocupacional GTC-045 {En linea}. {consultado el 20 de febrero de 2020}. Disponible
en: https://idrd.gov.co/sitio/idrd/sites/default/files/imagenes/gtc450.pdf

43



Por otra parte, la evaluacion de los riesgos corresponde al proceso de determinar la
probabilidad de que ocurran eventos especificos y la magnitud de sus
consecuencias, mediante el uso sistematico de la informacion disponible?.

en donde:

NP = Nivel de probabilidad conforme al numeral 2.24 dice que es el producto nivel
de deficiencia por el nivel de exposicion.

NC = Nivel de consecuencia conforme al numeral 2.21 dice que es la medida de la
severidad de las consecuencias.

A su vez, para determinar el NP se requiere:

NP = ND x NE

en donde:

ND = Nivel de deficiencia conforme al numeral 2.22 dice que es la magnitud de la
relacion esperable entre (1) el conjunto de peligros detectados y su relacion casual
directa con posibles incidentes y (2), con la eficacia de las medidas preventivas
existentes en un lugar de trabajo.

NE = Nivel de exposicion conforme al numeral 2.23 dice que es la situacion de
exposicidn a un peligro que se presenta en un tiempo determinado durante la

jornada laboral.

Con base a la GTC-45 de 2010 dice que para determinar el nivel de deficiencia se
puede utilizar el Cuadro 4.

4 GUIA TECNICA COLOMBIANA GTC-045 {En linea}. {consultado el 20 de febrero de 2020}. Disponible en:
https://idrd.gov.co/sitio/idrd/sites/default/files/imagenes/gtc450.pdf
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Cuadro 4. Determinacion del nivel de deficiencia

Nivel de Valor de :
deficiencia ND Slgnificado
Se ha(n) detectado peligro(s) que determina(n) como posible la generacion de
Muy Alto (MA) 10 incidentes o consecuencias muy significativas, o la eficacia del conjunto de medidas
preventivas existentes respecto al riesgo es nula o no existe, 0 ambos.
Se ha(n) detectade algunios) peligrojs) que pueden dar lugar a consecuencias
Alio (A) 6 significativa(s), o la eficacia del conjunto de medidas preventivas existentes es baja, o
ambos.
Se han detectado peligros que pueden dar lugar a consecuencias poco significativas
Medio (M) 2 0 de menor importancia, o la eficacia del conjunio de medidas preventivas
existentes es moderada, 0 ambos.
No se ha detectado consecuencia alguna, o la eficacia del conjunto de medidas
Baio ®) No se preventivas existentes es alta, 0 ambos. El riesgo esta controlado.
Asigna Valor | eqoc naligros se clasifican directamente en el nivel de riesgo y de intervencion
cualro (IV) Véase la Tabla B.

Fuente: INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION.
Guia para la identificacion de los peligros y la valoracion de los riesgos en
seguridad y salud ocupacional GTC-045 {En linea}. {consultado el 20 de
febrero de 2020}. Disponible en:
https://idrd.gov.co/sitio/idrd/sites/default/files/imagenes/gtc450. pdf

Con base a los requerimientos de la GTC-045 de 2010 dice que para determinar el
Nivel de exposicion se debe aplicar el Cuadro 5.

Cuadro 5. Determinacién del nivel de exposicion

Nivel de exposicion Valor Significado
de NE

La situacion de exposicion se presenta sin interrupcion o varias veces con

Continua (EC) 4 tiempo prolongado durante la jornada laboral.

La situacion de exposicion se presenta varias veces durante la jornada
Frecuente (EF) 2 | 1aboral por tiempos cortos.
Ocasional (EO) 5 La situacion de exposicion se presenta alguna vez durante la jornada labora)

y por un periodo de tiempo corto.

Esporadica (EE)

1

La situacion de exposicion se presenta de manera eventual.

Fuente: INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION.
Guia para la identificacidén de los peligros y la valoracion de los riesgos en
seguridad y salud ocupacional GTC-045 {En linea}. {consultado el 20 de
febrero de 2020}. Disponible en:
https://idrd.gov.co/sitio/idrd/sites/default/files/imagenes/gtc450.pdf

Con base a la GTC-045 de 2010 dice que para determinar el Nivel de probabilidad
se reunen los resultados de los Cuadros 4 y 5 en el Cuadro 6.
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Cuadro 6. Determinacién del nivel de probabilidad

Niveles de probabilidad

Nivel de exposicion (ME)

(ND)

Nivel de deficlencia

Fuente: INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION.
Guia para la identificacion de los peligros y la valoracién de los riesgos en
seguridad y salud ocupacional GTC-045 {En linea}. {consultado el 20 de
febrero de 2020}. Disponible en:
https://idrd.gov.co/sitio/idrd/sites/default/files/imagenes/gtc450.pdf

Con base a la GTC-045 de 2010 dice que de acuerdo al resultado obtenido en el
Cuadro 6., se interpreta de acuerdo con el significado que aparece en el Cuadro 7.

Cuadro 7. Significado de los diferentes niveles de probabilidad

pr:;":ﬂiﬂdea 4 | valor de NP significado
Situacion deficiente con exposicion continua, o muy deficiente con exposician
Muy Alto (MA) | Entre 40y 24 | frecuente.
Mormalmente la materializacion del riesgo ocurre con frecuencia.
Situacion deficiente con exposicion frecuente u ocasional, o bien situacian
Alto (A) Entre 20y 10 | muy deficiente con exposicion ocasional o esporadica.
La materializacion del rizsgo es posible que suceda varias veces en la vida laboral.
Situacion deficiente con exposicion esporadica, o bien situacion mejorable
Medio (M) Entre 8y 6 |con exposicion continuada o frecuente.
Es posible que suceda el dano alguna vez.
Situacion mejorable con exposicion ocasional o esporadica, o situacion sin
Bajo (B) Entre 4y 2 |anomalia destacable con cualquier nivel de exposicion.
Mo es esperable que se materialice el riesgo, aunque puede ser concebible.

Fuente: INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION.
Guia para la identificacion de los peligros y la valoracion de los riesgos en
seguridad y salud ocupacional GTC-045 {En linea}. {consultado el 20 de
febrero de 2020}. Disponible en:
https://idrd.gov.co/sitio/idrd/sites/default/files/imagenes/gtc450.pdf

Segun la GTC-045 de 2010 el siguiente paso a seguir es determinar el nivel de
consecuencia segun los pardmetros del Cuadro 8.
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Cuadro 8. Determinacion del nivel de consecuencias

Nivel de NC Significado
Consecuencias Dafos personales
Mortal o Catastrofico (M) | 100 Muerte (s)
Muy grave (MG) 60 Lesiones o enfermedades graves irreparables (Incapacidad permanente
parcial o invalidez).
Grave (G) 25 Lesiones o enfermedades con incapacidad laboral temporal (ILT).
Leve (L) 10 Lesiones o enfermedades gque no requieren incapacidad.

Fuente: INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION.
Guia para la identificacion de los peligros y la valoracion de los riesgos en
seguridad y salud ocupacional GTC-045 {En linea}. {consultado el 20 de
febrero de 2020}. Disponible en:
https://idrd.gov.co/sitio/idrd/sites/default/files/imagenes/gtc450.pdf

Con base a la GTC-045 de 2010 dice que los resultados obtenidos en el Cuadro 7
y 8., se combinan en el Cuadro 9., para obtener el nivel del riesgo el cual se
interpreta de acuerdo con el significado que aparece en el Cuadro 10.

Cuadro 9. Determinacién del nivel de riesgo

NR = NP x NC

Nivel de riesgo

Nivel de probabilidad (NP)

40-24 20-10 8-6 4.2

100

Nivel de
consecuencias

60

(NC)

25

10

Fuente: INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION.

Guia para la identificacién de los peligros y la valoracion de los riesgos en
seguridad y salud ocupacional GTC-045 {En linea}. {consultado el 20 de
febrero de 2020}. Disponible en:
https://idrd.gov.co/sitio/idrd/sites/default/files/imagenes/gtc450. pdf
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Cuadro 10. Significado del nivel de riesgo

Nivel de riesgo Valor de NR Significado

| 4000 - 600 Situacion critica. Suspender actividades hasta que el riesgo esté bajo

control. Intervencion urgente.
Corregir y adoptar medidas de control de inmediato. Sin embargo,
suspenda actividades si el nivel de riesgo esta por encima o igual de 360.
m 120 - 40 Mejorar si es posible. Seria conveniente justificar la intervencion y su
rentabilidad.

Mantener las medidas de control existentes, pero se deberian considerar
v 20 soluciones o mejoras y se deben hacer comprobaciones periodicas para
asagurar que el riesgo aun es aceptable.

Il 500 - 150

Fuente: INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION.
Guia para la identificacion de los peligros y la valoracion de los riesgos en
seguridad y salud ocupacional GTC-045 {En linea}. {consultado el 20 de
febrero de 2020}. Disponible en:
https://idrd.gov.co/sitio/idrd/sites/default/files/imagenes/gtc450.pdf

Con base a la GTC-045 de 2010 una vez determinado el nivel de riesgo la empresa
debe decidir qué tipos de riesgos son aceptables y cuales no, adicional mente se
debe realizar de una forma cuantitativa y establecer las categorias de la
aceptabilidad del riesgo® por lo tanto la GTC-045 de 2010 da un ejemplo de cémo
clasificar la aceptabilidad del riesgo como se muestra en el Cuadro 11.

Cuadro 11. Aceptabilidad del riesgo

Nivel de Riesgo Significado
| No Aceptable
Il No Aceptable o Aceptable con control especifico
1l Aceptable
v Aceptable

Fuente: INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y
CERTIFICACION. Guia para la identificacion de los peligros y la
valoracion de los riesgos en seguridad y salud ocupacional GTC-045
{En linea}. {consultado el 20 de febrero de 2020}. Disponible en:

https://idrd.gov.co/sitio/idrd/sites/default/files/imagenes/gtc450.pdf
5.4 RESULTADOS

Con base a los requerimientos exigidos por la normatividad colombiana en temas
de seguridad y salud en el trabajo, se propone la matriz de identificacion de riesgos
de la empresa COOPER GLOBAL S.A.S. (Ver Anexo G.), la cual permite analizar y
evidenciar que la empresa si cumple con la mayoria de los requerimientos exigidos
por la norma.

5 GUIA TECNICA COLOMBIANA GTC-045 {En linea}. {consultado el 20 de febrero de 2020}. Disponible en:
https://idrd.gov.co/sitio/idrd/sites/default/files/imagenes/gtc450.pdf
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Con respecto a los peligros que existen en las diferentes areas de la empresa como
por ejemplo administrativas y operativas, se evidencia que en primer lugar uno de
los peligros mas comunes son el virus por infecciones cruzadas o afecciones
respiratorias, en segundo lugar son peligros biomecanicos por temas de postura, en
tercer lugar peligros por fenomenos naturales como los sismos y precipitaciones,
finalmente condiciones de seguridad como caidas y lesiones en las diferentes
partes del cuerpo, accidentes de transito

En cuanto a lo anterior se obtiene que la valoracion de estos riesgos es aceptable
con control especifico en el cual se definen los controles administrativos para cada
uno de los mencionados anteriormente, en los casos que no existe un cumplimiento
de los requisitos en referencia a las areas correspondientes, se propone a realizar
unos controles periédicos que ayudan a mejorarlos procesos y de esta manera
mitigar el riesgo latente de un accidente o enfermedad laboral.

Por lo tanto, los empleados con mayor peligro de condiciones de seguridad en tema
accidentes de transito — seguridad vial son los motorizados que estan encargados
de la mensajeria y transporte de mercancia de la empresa COOPER GLOBAL
S.A.S., por esta razon siempre se estd capacitando al personal en temas de
seguridad vial y realiza controles periddicos para determinar el estado de los
elementos de protecciéon y el mantenimiento de los vehiculos usados por los
empleados
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6. ORGANIGRAMA

Son llamados cartas o graficas de organizacion, consisten en hojas o cartulinas en
las que cada puesto de un jefe se representa por un cuadro que encierra el nombre
de ese puesto (y en ocasiones de quien lo ocupa) representandose, por la unién de
los cuadros mediante lineas, los canales de autoridad y responsabilidad.®

La empresa COPER GLOBAL S.A.S posee un organigrama definido, pero en
consecuencia de que finales del afio 2019 se realiz6 una reestructuracion técnico
administrativa el organigrama vigente debia ser actualizado, por tal motivo se
elabordé uno nuevo con el fin de identificar realmente cuantos empleados posee la
empresa y de qué manera quedo conformada.

A partir de ello se identificé que la empresa tiene 189 empleados a nivel nacional
los cuales son responsables de diferentes actividades a lo largo de la operacion de
COOPER GLOBAL S.A.S a nivel nacional, sin embargo, con el gerente general de
la empresa y diferentes directores en donde estan divididos en administrativos y de
proyectos, de alli surgen una serie de departamentos los cuales son vitales para el
funcionamiento de la empresa.

Este nuevo organigrama se propone con el objetivo de identificar a los nuevos jefes
de cada departamento y a quienes los conforman, ya que se eliminaron unos
algunos cargos, que para la empresa no eran necesarios para reducir costos a lo
largo de toda la empresa, esto permite identificar de una manera mas rapida al
personal y en que cargos se encuentra actualmente en comparacion (Ver
organigrama actual).

Por otra parte, permite identificar que tantas personas hacen parte de los grupos de
trabajo de los diferentes departamentos o subgrupos a lo largo de COOPER
GLOBAL S.A.S en consecuencia este organigrama es presentado a la gerencia,
esta lo verifico y aprob6 ya que cumplia con la estructura y la jerarquia de los
distintos cargos que hay actualmente en la empresa este organigrama estara
vigente a partir de enero de 2020. (Ver organigrama propuesto para la empresa)

6 Mano, Carrillo, Marianela S. Organigramas, El Cid Editor | apuntes, 2009. ProQuest Ebook Central,
http://ebookcentral.proquest.com/lib/biblioamericasp/detail.action?docID=3180055.
Created from biblioamericasp on 2020-03-24 08:45:17.
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Organigrama actual
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e Organigrama propuesto para la empresa
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7. POLITICA Y OBJETIVOS DEL SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD
Y SALUD EN EL TRABAJO

En este capitulo se evidencia el compromiso que tiene la gerencia en tema de la
seguridad y salud de sus empleados, con el fin de informar a todas las partes
interesadas en el proceso los estdndares minimos de seguridad que se deben llevar
a cabo en todos los niveles de la empresa, para asi cumplir con los requerimientos
del SG-SST siendo este un factor importante en la mitigacién de riesgos laborales
a lo largo de las instalaciones de COOPER GLOBAL S.A.S.

7.1 METODOLOGIA

Para la elaboracion de elaboracion de las politicas de SG-SST fue necesario contar
con el apoyo del gerente general de la empresa COOPER GLOBAL S.A.S
permitiendo de esta manera llevar un control pleno de todos los niveles de la
empresa ademas de que también se pidio la colaboracion, de los representantes
elegidos por los empleados con el fin de promover y divulgar todas las decisiones
gue se toman para el bienestar de los empleados en general.

7.2 DESARROLLO

Para el desarrollo de las politicas de SG-SST se baso en el Decreto 1072 de 2015,
Capitulo 6, articulo 2.2.4.6.6 con el fin de cumplir con los estandares minimos
exigidos por la normatividad colombiana, para el buen desarrollo de este proceso.

Se citd una reunién en la cual debian hacer presencia el gerente general de la
empresa, la contadora y los representantes de los empleados para que de esta
manera se revisar la politica de seguridad, con el consentimiento de todas las partes
involucradas y cumplir con los requisitos establecidos.

7.3 POLITICAS DE SEGURDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
Con base al Decreto 1072 de 2015, Capitulo 6, articulo 2.2.4.6.6 se deben cumplir
una serie de requisitos para la elaboracion de las politicas de SG-SST que

continuaciéon serdn mencionados:

e Establecer el compromiso de la empresa hacia la implementacion del SST de la
empresa para la gestion de los riesgos laborales.

e Ser especifica para la empresa y apropiada para la naturaleza de sus peligros y
tamafio de la organizacion.

e Ser concisa, redactada con calidad, estar fechada y firmada por el representante
legal de la empresa.
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e Debe ser difundida a todos los niveles de la organizacién y estar accesible a
todos los trabajadores y de las partes interesadas en el lugar de trabajo

e Ser revisada como minimo una vez al afio y de requerirse, actualizada acorde a
los cambios tanto en materia de Seguridad y Salud en el trabajo como en la
empresa.

Partiendo de la informacion anterior, se elaboré el documento en donde estan la
informacion sobre las nuevas politicas de la empresa en relacién a la seguridad y
salud en el trabajo la cual fue entregada al gerente para que este la aprobar y de
esta manera, seguir a manos de los representantes de los empleados quienes son
los encargados de divulgar esta informacién a lo largo de toda la empresa, y de esta
manera llegar a todos los empleados que hacen parte de la empresa COOPER
GLOBAL S.A.S (Ver Anexo H.)

7.4 OBJETIVOS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Para la formalizacién de los objetivos de seguridad y salud en el trabajo, se baso
en el decreto 1072 de 2015, capitulo 6, articulo 2.2.4.6.6 la cual estipula cuales son
los requerimientos a cumplir para la elaboracion de los mismo y de esta manera
estar acorde con la normatividad colombiana.

¢ |dentificar los peligros, evaluar y valorar los riesgos y establecer los respectivos
controles.

e Proteger la seguridad y salud de todos los trabajadores, mediante la mejora
continua del SG-SST en la empresa.

e Cumplir la normatividad nacional vigente aplicable en materia de riesgos
laborales

A partir de la informacion suministrada se elaboraron los objetivos relacionados (Ver

Anexo |.) en temas de seguridad y salud en el trabajo para la empresa COOPER
GLOBAL S.A.S.
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8. ROLES Y RESPONSABILIDADES

Partiendo de los requisitos exigidos por la normatividad colombiana para la
implementacion del SG-SST, donde se exige que toda empresa debe tener
establecido un documento en donde se especifique el rol y la responsabilidad de
los cargos en todo su proceso administrativo y productivo.

Se procede a verificar si la empresa COOPER GLOBAL S.A.S. habia elaborado un
documento con los roles y responsabilidades de sus distintas areas de trabajo, en
donde este permita cumplir con el requisito exigido para la implementacion del SG-
SST, y de esta manera empezar analizar de una manera mas clara y rapida los
perfiles de cargo que seran elaborados en la estructura documental de la empresa.

8.1 OBJETIVO

Definir y estipular las responsabilidades de los empleados y de la empresa
COOPER GLOBAL S.A.S para asi identificar las los roles y responsabilidades de
las areas de trabajo.

8.2 METODOLOGIA

Para la elaboracién de los roles y responsabilidades de los cargos se realizé con
base al manual de funciones (Ver Anexo J.) y al organigrama actualizado de la
empresa, ya que de esta forma se da inicio a un proceso el cual contribuya a la
identificacion de los perfiles de cargo para determinar cuales son las areas con
mayor impacto en la empresa,

Partiendo de ello se empez6 analizar las areas para identificar las diferentes
responsabilidades que posee cada cargo y de alli establecer el rol o funcién que
posee cada area de trabajo en la empresa.

8.3 RESULTADOS

Analizando el organigrama se identificaron los diferentes roles y responsabilidades
en una forma general de los cargos con mayor impacto en la empresa, para ello se
elaboré un cuadro con el fin de visualizar la informacion de los cargos de la empresa
COOPER GLOBAL S.A.S (Ver Anexo K.)

Partiendo del analisis del organigrama de la empresa y el cuadro realizado con los
roles y responsabilidades de la empresa, se evidencia que la reestructuracion que
se realizo a finales de 2019 por parte de la alta direccion de COOPER GLOBAL
S.A.S., permito reducir algunos puestos de trabajo que no cumplian con una funcién
especifica en la empresa y de esta manera aprovechar al maximo los diferentes
puestos de trabajo estipulados en el organigrama actual de la empresa.

55



9. PROGRAMA DE SENSIBILIZACION

El programa de sensibilizacién permite informar al personal sobre la importancia de
la implementacion del SG-SST en la empresa COOPER GLOBAL S.A.S y de esta
manera motivarlos a que sigan los reglamentos establecidos por la empresa para
el cumplimiento del mismo.

9.1 OBJETIVO

Incentivar al personal para que sea participe de los procesos de implementacion de
SG-SST y de esta manera se motiven y se comprometan a cumplir con los
estandares reglamentos estipulados en la empresa en temas de seguridad y salud
en el trabajo.

9.2 ALCANCE

Este programa va dirigido a todos los trabajadores que hacen parte de la empresa
COOPER GLOBAL S.A.S, para que todas las areas de trabajo tengan pleno
conocimiento en todas las actividades y reglamentos establecidos para la cumplir
con los estandares minimos en el SG-SST conforme al Decreto 1072 de 2015.

9.3 DESARROLLO

Con la autorizacion del gerente de la empresa y la directora de recursos humanos,
se realiz6 una reunion con el personal de la sede de Siberia, junto con los
representantes de los trabajadores, con el fin de informar al personal de lo que se
esta llevando a cabo para la implementacién del SG-SST, para de esta manera
motivar a los trabajadores a cumplir con los reglamentos de las instalaciones en
temas de la salud en el trabajo.

Para la ejecucion de esta charla se elabora una presentacion (Ver Anexo L.) de tal
manera que el tema sea mas didactico y facil de entender para los diferentes
participes a la reunion, en esta presentacion se tocan temas de cuidado y hébitos
para la buena salud dentro y fuera de las instalaciones de la empresa, ademas de
gue se muestra al personal el reglamento interno en seguridad y salud en el trabajo
ademas, se muestra los diferentes riesgos que existen dentro y fuera de la empresa,
haciéndoles caer en cuenta que siempre se debe tratar de mitigar los riesgos y
accidentes laborales dentro y fuera de las instalaciones.

9.4 RESULTADOS
Teniendo en cuenta la informacién suministrada en el desarrollo del programa de

sensibilizacion, se lleva a cabo una retroalimentacién con la directora de recursos
humanos y los representantes elegidos por los trabajadores con el fin de analizar la
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informacion elaborada hasta el momento y de esta manera hacer cambios si es
necesario. Se evidencio un gran compromiso por parte de los asistentes a la charla,
ya que hubo una participacion activa de todas las partes interesadas, permitiendo
de esta manera generar un interés y motivacion a los trabajadores de COOPER
GLOBAL S.A.S de la sede en Siberia.

Se generaron una serie de recomendaciones a los mensajeros de la empresa ya
que estos son los trabajadores que mas riesgos corren a la hora de cumplir con sus
actividades rutinarias de trabajo, se le pidi6 a todo el personal asistente que
realizaran chequeos periddicos de su salud para que asi mitigaran el riesgo de
adquirir alguna enfermedad a futuro, en general la charla permitié motivar e informar
a la gran parte de trabajadores de la empresa y asi seguir adelante con el proceso
de implementacién del SG-SST para cumplir con los requisitos exigidos por el
Decreto 1072 de 2015 Resolucion 0312 de 2019.
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10. PROGRAMA DE FORMACION

El programa de formacion se aplica a la empresa COOPER GLOBAL S.A.S como
una forma en la cual se pueda capacitar al personal y de esta manera se lleve a
cabo la implementacién del SG-SST de manera correcta.

Por otra parte, Ayudando a los trabajadores a entender el tema de la seguridad y
salud en el trabajo, ampliando su conocimiento y habilidades para el cuidado de su
salud dado que esto permite que se lleven las tareas diarias de trabajo de forma
productiva y de manera que se pueda mitigar el riesgo de un posible accidente a lo
largo del proceso.

10.1 OBJETIVO

Informar y capacitar al personal sobre la implementacion del SG-SST, para que asi
adquieran habilidades e interés en el cuidado de su salud y la seguridad en el
entorno laboral segun el Decreto 1072 de 2015.

10.2 ALCANCE

El programa de formacion va dirigido a todo el personal que hace parte de la
empresa COOPER GLOBAL S.A.S.

10.3 DESARROLLO

Para establecer un programa de formacion en la empresa COOPER GLOBAL S.A.S
se tuvo en cuenta una serie de variables, las cuales restringen el buen desarrollo
del proceso debido a la cantidad de personal existentes en la empresa y a la
disponibilidad de tiempo para la ejecucion del mismo, en donde estas variables
presentaron inconvenientes para realizar una sola reunion para todo el personal.

Por esta razon se buscaron algunas alternativas para desarrollar algun programa
que se adapte a las necesidades requeridas para llevar un buen proceso de
formacion y a su vez llegar a todo el personal de la empresa en la sede de Siberia,
en donde se tomé una decision, la cual es realizar capacitaciones periddicas a lo
largo del afio con el fin de planear y reunir con anticipacién el personal dependiendo
del area que le corresponda, para ello se elabora el siguiente cuadro (Ver Cuadro
12) para definir en qué periodos y cudles son las areas correspondientes en asistir
al programa de formacion.

De esta manera se busca que el profesional encargado en dictar estas charlas sean
enfocadas a la formacion del personal con el uso del material de apoyo que en este
caso son unas diapositivas (Ver Anexo M.) las cuales permiten que la captacion de
informacion sea de una manera mas didactica y que llame la atencion del publico
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en general, y que pueda identificar en que tema se deben profundizar para la
seguridad y salud de trabajo dependiendo de los cargos a los cuales les
corresponda cada sesion de formacion.

Cuadro 12. Programa de formacion

Técnicos y
coordinadores

e Presentacion de los

empresa SSQI' la capacitacion
Directivos y personal . es de 1 hora 30
15/06/2020 administrativo ° g;aggtgg;ggzi? para la minutos a 2
Mensajeros, b horas depende
15/09/2020 . personal. '
motorizados . del manejo del
e Prueba de manejo de curso y de la
Personal se servicio eex)s(itlsr::aor:':(aas al personal disposicion del
15/12/2020 al cliente y area de - mismo
recursos humanos . Conplusmnes de la charla
realizada

Fuente: elaboracion propia.
10.4 RESULTADOS

Como resultado del proceso que lleva la empresa COOPER GLOBAL S.A.S parala
implementacion del SG-SST se relaciona el Cuadro 12., en donde se llevara a cabo
los periodos de tiempo establecidos para las capacitaciones a todo el personal que
ejerce labores en las instalaciones de la sede en Siberia.

A partir de alli se registra y evidencia que la empresa debia llevar a cabo la
capacitacion al personal del area de laboratorio que son técnicos y coordinadores y
del area de logistica de la empresa el dia 17 de marzo de 2020, ya que es de gran
importancia que esta capacitacion se llevara a cabo en el menor tiempo posible,
debido a que estos son los cargos donde se cuales registra mayor riesgo de sufrir
algun accidente.

Dicho lo anterior, se dict6 la charla programada, haciendo énfasis en el tema de la
seguridad vial y el mantenimiento preventivo de los vehiculos usados para su labor.

Los asistentes mostraron interese en la charla, donde se generaron una serie de
dudas las cuales fueron respondidas en su momento, esto permitid que la
capacitaciéon fuera mas didactica e interactiva, ya que al finalizar la misma se brind6
una capacitacion sobre el manejo adecuado de extintores en el caso de una
emergencia, donde se llevé un registro fotografico (Ver Fotografia 2) el cual fue

59



mostrado a la alta direccion con el fin de evidenciar el avance que se lleva hasta el
momento en el programa de formacion de los empleados de la empresa.

Fotografia 2. Formacion al personal

Fuente: COOPER GLOBAL S.A.S

Culminada la capacitacién al personal del &area de laboratorios técnicos y
coordinadores y al area de logistica de la empresa, se deja constancia de las
personas que participaron (Ver Anexo N.) y hoja de vida del profesional que dicto la
charla (Ver Anexo O.), adicional se hizo una reunion con los encargados y
responsable de la realizacion de este proceso con el fin de evidencia que si hay un
compromiso por parte de los empleados y por ello es importante realizar las
capacitaciones establecidas en el programa de formacién para las diferentes areas
de trabajo de la empresa COOPER GLOBAL S.A.S.
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11. ESTRUCTURA DOCUMENTAL

Avanzado con el documento el tema a seguir es la estructura documental de la
empresa COOPER GLOBAL S.A.S. en donde se tomard como base la GTC-1SO
10013 de 2002 “Directrices para la documentacion del Sistema de Gestidon de la
Calidad” la cual da el nivel jerarquico que puede ser aplicable para cualquier sistema
de gestion para el tema de la documentacion de procedimientos, formatos y
registros (Ver Figura 3).

Figura 3. Jerarquia tipica de la documentacion del sistema de gestion
de la Calidad

Contenido del documento

A: Describe el sistema de la calidad de
acuerdo con la politica y los objetives de
calidad establecidos (véase 4.3y 4.4)

Manual de
calidad

(Mivel A)

B: Describe los procesos y actividades
interrelacionados requeridos para
implementar el sistema de gestidn de la
calidad.

Procedimientos del sistema
de gestidn de la calidad

(Mivel B)

Instrucciones de trabajo y otros documentos

para el sistema de gestion de la calidad C: Consiste en documentos de rabajo

detallados.

(Nivel C)

Fuente: INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION.
Directrices para la documentacion del sistema de gestion de la calidad Guia
Técnica Colombiana GTC-ISO/TR 10013 de 2002, Anexo A, “jerarquia
tipica de la documentacién del sistema de gestion de la calidad” [En linea].
[Consultado: 02 marzo 2020]. Disponible en:
https://docplayer.es/9333117-Guia-tecnica-gtc-iso-tr-colombiana-
10013.html

Es necesario recalcar que el nUmero de niveles puede ajustarse acorde con las
necesidades de la empresa y que los formularios pueden ser aplicables a cualquier
nivel.

En contraste con lo anterior, se procede a elaborar una jerarquizacion que se adapte
a las necesidades de COOPER GLOBAL S.A.S. para la implementacion de sistema
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de gestion de la seguridad y salud en el trabajo en donde se subdividieron de la
siguiente forma. (Ver Figura 4)

Figura 4. Niveles de jerarquizacion de estructura documental de COOPER
GLOBAL S.A.S

Manual del
SG-SST

Procedimientos

Fuente: elaboracién propia.

11.1 MANUAL DEL SG-SST

Se trata de un documento comun, por lo general es el primer documento con el que
una empresa de certificacion debe familiarizarse. En el caso de una pequefia
empresa que cuente con riesgos sencillos, los procedimientos se pueden colocar
en el manual de Sistema de Gesti6n de Seguridad y Salud en el Trabajo.’

11.2 PROCEDIMIENTOS POR PROCESO

Los procedimientos pueden tener diferentes formatos y estructuras. Pueden ser:
narrativa, estructurados, tablas, ilustrados, etc. los procedimientos deben incluir el
titulo, objetivo, alcance, responsabilidades y autoridades, se deben describir las
actividades y la referencia a las correspondientes instrucciones de trabajo,
procedimientos normalizados de trabajo y registros®.

7 Definicion. [En linea]. [Consultado el 02 de marzo de 2020]. Disponible en: https://www.nueva-iso-
45001.com/2016/11/ohsas-18001-estructurar-la-documentacion/

8 Ibid,


https://www.nueva-iso-45001.com/2016/11/ohsas-18001-estructurar-la-documentacion/
https://www.nueva-iso-45001.com/2016/11/ohsas-18001-estructurar-la-documentacion/

11.3 FICHA TECNICA

Documento con informacion estandarizada y sencilla de las caracteristicas de un
proceso, producto, etc.’.

11.4 FORMATOS POR PROCESO

Es una forma de modo estandarizado que contribuye a la conformacion de ciertas
caracteristicas acorde al proceso.

11.5 REGISTROS

Documento que contiene diferentes tipos de sucesos acorde a las acciones
realizadas.

11.6 ESTRUCTURA DE LOS DOCUMENTOS

Sobre la estructura documental se propone para la empresa COOPER GLOBAL
S.A.S,, el siguiente disefio de encabezado (Ver ilustracién 1)

llustracion 1. Encabezado estructura documental de COOPER GLOBAL S.A.S.

Cadigo:
NOMBRE DEL —
DOCUMENTO version:

Fecha:

Fuente: elaboracion propia.
A continuacion que muestra la informacion que contiene el encabezado.
e Logo

e Nombre del documento

e Cadigo
e Version
e Fecha

9SANCHEZ CASAS, Daniel David, TORRES BURBANO, Ana Maria. Implementacién Del Sistema De Gestién De La
Seguridad Y Salud En El Trabajo Para La Empresa Autopistal40 Ltda. De Acuerdo Con EIl Decreto 1072 De 2015 Capitulo
6, El Decreto 052 De 2017 Y La Resolucion 1111 De 2017 {en linea} Monografia. Fundacién Universidad de América D.C.
2019 {Consultado 06, marzo,2020}. Disponible: http://hdl.handle.net/20.500.11839/7436
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Con base a la GTC-ISO/TR 10013 de 2002 indica que, en la parte inferior de cada
documento relacionados con formatos, instructivos, manuales y procedimiento se
puede ver en la ilustracion 2.

llustracién 2. Formato aprobacion
ELABORO REVISO APROBO

FIRMA FIRMA FIRMA
CARGO: CARGO: CARGO:

Fuente: elaboracion propia.

En relacion a lo anterior se realizé la codificacion de los documentos del SG-SST
tomando como ejemplo la siguiente estructura CGSAS-SG-FMT-00, y corresponde
a lo siguiente

CGSAS: nombre de la empresa

SST: Proceso o en su defecto SG-SST

FMT: tipo de documento, para este caso formato

00: consecutivo del documento que inicia en 00

Las siglas que se establecieron para las diferentes areas se ven el Cuadro 13.

Cuadro 13. Codigo area

Administrativo ADM
Almacenes ALM
Calidad QA
Clientes CLI
Contabilidad CON
Customer CTM
Fabricantes FAB
Facturacion FAC
Front FRT
Gerencia GER
Laboratorio DOA DOA
Laboratorio Motorola MOT
Laboratorio Multimarca MTA
Laboratorio OOW OOowW
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Cuadro 13. (Continuacion.)

Laboratorio Samsung SAM
Laboratorios General LAB
Logistica LOG
Multiarea MLT
Operador OPD
Proveedor PRV
Recursos Humanos TH
Servicio al Cliente SAC
Seguridad y salud en el trabajo SST
Sistemas / Tracking TI
Laboratorio DOA DOA

Fuente: elaboracion propia

Las siglas que se establecieron para los diferentes documentos se ven el Cuadro
14.

Cuadro 14. Cddigo documento

Tipo documento Codigo
Acta ACT
Cronograma CRG
Ficha técnica FCT
Formato FMT
Informe INF
Instructivo INS
Instructivo INS
Manual MNL
Matriz MTZ
Norma NOR
Plan PLN
Politicas PLT
Procedimiento PRC
Reglamento RGL

Fuente: elaboracion propia.
11.7 RESULTADOS DE LOS DOCUMENTOS
Con el fin de cumplir con los requerimientos y vigilar el SG-SST se realizo un listado
de los documentos de la empresa COOPER GLOBAL S.A.S. (Ver Anexo P.),
teniendo en cuenta que estos ayudan con todos los procesos que tienen.
Por otra parte, se hace entrega de 54 documentos los cuales fueron revisados y

aprobados por la alta gerencia con el fin de contribuir con la implementacion del SG-
SST.
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12. INDICADORES
Conforme a los requerimientos establecidos por el Decreto 1072 de 2015, Articulo
2.2.4.6.19, indica “que la empresa tenga definidos los indicadores mediante el cual
evallen la estructura, el proceso, y los resultados del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Cada indicador debe contar con una ficha técnica que contenga las siguientes
variables:

e Definicion del indicador.
e Interpretacion del indicador.

e Limite para el indicador o valor a partir del cual se considera que cumple o0 no
con el resultado esperado.

e Método de calculo.

¢ Fuente de la informacion para el calculo.

e Periodicidad del reporte.

e Personas que deben conocer el resultado

De acuerdo a lo anterior, el Decreto 1072 de 2015, Articulo 2.2.4.6.20 define la
construccion de evaluacion de indicadores de estructura (Ver Cuadro 15.) en donde
estos deben contener:

e La politica de seguridad y salud en el trabajo y que esté comunicada.

e Los objetivos y metas de seguridad y salud en el trabajo.

e El plan de trabajo anual en seguridad y salud en el trabajo y su cronograma.

e Laasignacion de responsabilidades de los distintos niveles de la empresa frente
al desarrollo del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

e La asignacion de recursos humanos, fisicos y financieros y de otra indole

requeridos para la implementacion del Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo.
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e La definicién del método para identificar los peligros, para evaluar y calificar los
riesgos, en el que se incluye un instrumento para que los trabajadores reporten
las condiciones de trabajo peligrosas.

e La conformacion y funcionamiento del Comité Paritario o Vigia de seguridad y
salud en el trabajo.

e Los documentos que soportan el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud
en el Trabajo SG-SST.

e La existencia de un procedimiento para efectuar el diagnéstico de las
condiciones de salud de los trabajadores para la definicion de las prioridades de
control e intervencion.

e La existencia de un plan para prevencion y atencion de emergencias en la
organizacion.

e La definicién de un plan de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo.

De acuerdo a lo anterior, el Decreto 1072 de 2015, Articulo 2.2.4.6.21 define la
construccion de evaluacion de indicadores de proceso (Ver Cuadro 16.) en donde
estos deben contener:

e Evaluacion inicial (linea base).

e Ejecuciéon del plan de trabajo anual en seguridad y salud en el trabajo y su
cronograma.

e Ejecucién del Plan de Capacitacion en Seguridad y Salud en el Trabajo.
e Intervencién de los peligros identificados y los riesgos priorizados.

e Evaluacién de las condiciones de salud y de trabajo de los trabajadores de la
empresa realizada en el tltimo afo.

e Ejecucién de las diferentes acciones preventivas, correctivas y de mejora,
incluidas las acciones generadas en las investigaciones de los incidentes,
accidentes y enfermedades laborales, asi como de las acciones generadas en
las inspecciones de seguridad.

e Ejecucion del cronograma de las mediciones ambientales ocupacionales y sus
resultados, si aplica.
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Desarrollo de los programas de vigilancia epidemiolégica de acuerdo con el
andlisis de las condiciones de salud y de trabajo y a los riesgos priorizados.

Cumplimiento de los procesos de reporte e investigacion de los incidentes,
accidentes de trabajo y enfermedades laborales.

Registro estadistico de enfermedades laborales, incidentes, accidentes de
trabajo y ausentismo laboral por enfermedad.

Ejecucion del plan para la prevencion y atencion de emergencias.

La estrategia de conservacion de los documentos.

De acuerdo a lo anterior, el Decreto 1072 de 2015, Articulo 2.2.4.6.22 define la
construccion de evaluacion de indicadores de resultados (Ver Cuadro 17.) en donde
estos deben contener:

Cumplimiento de los requisitos normativos aplicables.
Cumplimiento de los objetivos en seguridad y salud en el trabajo — SST.

El cumplimiento del plan de trabajo anual en seguridad y salud en el trabajo y su
cronograma.

Evaluacion de las no conformidades detectadas en el seguimiento al plan de
trabajo anual en seguridad y salud en el trabajo.

La evaluacion de las acciones preventivas, correctivas y de mejora, incluidas las
acciones generadas en las investigaciones de los incidentes, accidentes de
trabajo y enfermedades laborales, asi como de las acciones generadas en las
inspecciones de seguridad.

El cumplimiento de los programas de vigilancia epidemiolégica de la salud de
los trabajadores, acorde con las caracteristicas, peligros y riesgos de la
empresa.

La evaluacion de los resultados de los programas de rehabilitacion de la salud
de los trabajadores.

Andlisis de los registros de enfermedades laborales, incidentes, accidentes de
trabajo y ausentismo laboral por enfermedad.
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e Andlisis de los resultados en la implementacion de las medidas de control en los
peligros identificados y los riesgos priorizados
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Cuadro 15. Indicadores de estructura

NOMBRE DEL - COMO SE FUENTE DE -
INDICADOR DEFINICION FRECUENCIA UNIDAD INEFORMACION RESPONSABLE INTERPRETACION
Politica del Divulgacion de la I:;g?egzrs/ﬂ?;: Responsable del El ndmero de

SG-SST polltlc:éalsql_el SG- / N° total de Mensual Factor SG-SST SG-SST ngggﬁldgezl?ttig
) trabajadores P )
Divulgacion de N° de personas El nimero de
Objetivos y objetivos y metas que Ioes divulgo Mensual Factor SG-SST Responsable del trabajadores que
metas . / N° total de SG-SST conocen los objetivos
de seguridad. )
trabajadores y metas.
(N° de
actividades
desarrolladas
en el periodo Numero de las
Plan de trabajo | Plan de trabajo en el plan/ N° . . Responsable del | actividades cumplidas
anual anual de actividades Mensual Porcentaje SG-SST SG-SST en el plan de trabajo
propuestas en anual.
el periodo en el
plan de trabajo)
x 100
N° de peligros y
e, Método definido | riesgos durante , .
Identificacion | iodo/ N° R ble del Numero de los peligros
de peligros y . para fa un periodo Mensual Factor SG-SST esponsab’e de y riesgos identificados
- identificacion de | total de peligros SG-SST
riesgos - - - en la empresa.
peligros y riesgos. | y riesgos en la
empresa
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Cuadro 17. (Continuacioén)

NOMBRE DEL < COMO SE FUENTE DE p
INDICADOR DEFINICION MIDE FRECUENCIA UNIDAD INFORMACION RESPONSABLE INTERPRETACION
N° de
reuniones Responsable del
Funcionamiento realizadas por SCE—SST Alta Numero de reuniones
COPASST el COPASST/ Mensual Factor SG-SST . anuales del
del COPASST. N° total Direccion, COPASST
. COPASST )
reuniones
programadas.
N° de
reuniones
Funcionamiento realizadas por Responsable del NuUmero de reuniones
Comité de o el Comité de SG-SST, Alta g
. - del Comité de . . Mensual Factor SG-SST . . .| anuales del Comité de
Convivencia . . Convivencia / Direcciéon, Comité . .
Convivencia o ' . Convivencia.
N° total de Convivencia
reuniones
programadas.

Fuente: LOPEZ DUQUE, German Felipe, TORO ROJAS, Lady Vanessa. Implementacion del sistema de gestion de
la seguridad y salud en el trabajo en la empresa “TEXTISEXY S.A.S” conforme al Decreto 1072 de 2015 y la

Resolucién 0312 de 2019 {en linea} Monografia. Fundacién Universidad de América D.C. 2019 {Consultado
13, marzo,2020}. Disponible:

http://hdl.handle.net/20.500.11839/7702
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Cuadro 16. Indicadores de proceso

Evaluacion del

(N° de capitulos del
Decreto 1072/15
implementados/N°®

Evaluacion inicial

Responsable del

Porcentaje de
cumplimiento de la

reportados) x 100

Autoevaluacion SG-SST. de capitulos del Mensual Porcentaje del SG-SST SG-SST implementacion de
Decreto 1072/15 a SG-SST.
implementar) x 100
actividades
desarrolladas en el Porcentaje de
Ejecucion del Ejecucion del periodo del plan / Plan anual de Responsable del actividades
plan de trabajo plan de trabajo | N°. de actividades Mensual Porcentaje | trabajo del SG- %G-SST cumplidas segun el
anual en el SG-SST. propuestas en el SST. plan de trabajo
periodo del plan) x anual.
100
(N° de actividades
_ - _ ejecuta}c,ias en Alta Direccion / Porc_entaje de
Ejecucion del intervencion de los P actividades
- N fpi Jefes de Area / :
Programa de plan de riesgos / N° de Mensual Porcentaie Andlisis de Comités / cumplidas en el plan
accidentalidad | intervencién de actividades d accidentabilidad de accidentabilidad
. . Responsable del . >
accidentalidad. | propuestas para la e intervencion de
! i SG-SST .
intervencion de los riesgos.
riesgos) x 100
o Porcentaje de (N d_e "’.‘Cc'de”‘es 0 Alta Direccién /
Investigacion de . incidentes Reporte de P .
) accidentes o . . o ! Jefes de Area / Porcentaje de
accidentes o o investigados/ N° de . accidentes o o . ~ e
S incidentes de . Mensual Porcentaje S Comités / investigaciones
incidentes de bai accidentes o incidentes de R ble del lizad
trabajo . tra_ ajo incidentes trabajo esponsav’e de realizadas
' investigados. SG-SST

Fuente: LOPEZ DUQUE, German Felipe, TORO ROJAS, Lady Vanessa. Implementacion del sistema de gestion de
la seguridad y salud en el trabajo en la empresa “TEXTISEXY S.A.S” conforme al Decreto 1072 de 2015 y la
Resolucion 0312 de 2019 {en linea} Monografia. Fundacion Universidad de América D.C. 2019 {Consultado
13, marzo,2020}. Disponible:

http://hdl.handle.net/20.500.11839/7702



Cuadro 17. Indicadores de resultado

indice de frecuencia

Es la relacion de
namero total de
accidentes de
trabajo con o sin
incapacidad,
registrados en un

(N° total de AT

Responsable del

Por cada 100
trabajadores, se
presentan un

mortales

mortales en el afio

el afio / Total de
accidente de
trabajo que se
presentaron en
el afio) * 100

de acuderjtes de periodo y el total de en el afio I'N Mensual Factor SG-SST SG-SST namero de
trabajo. las Horas Hombre HHT afio) x K accidentes de
Trabajadas durante trabaio en el afio
un periodo ! ’
multiplicado por K
(constante igual
240.000).
(Nu_mero de Por cada 100
, . accidente de :
Numero de dia . trabajadores que
. : trabajo que se
Severidad de perdidos por resentaron en Mensual Factor SG-SST Responsable del | laboraron en el mes
accidentabilidad accidente de trabajo P . SG-SST se perdieron X dias
el mes / NUmero .
en el mes . por accidente de
de trabajadores trabaio
en el mes) * 100 !
(NUmero de
accidentes de
trabajo mortales
- que se En el afio, el X% de
Proporcion de Numero de resentaron en Responsable del accidentes de
accidentes de trabajo | accidente de trabajo P Anual Factor SG-SST P

SG-SST

trabajo fueron
mortales

73



Cuadro 19. (Continuacién)

NOMBRE DEL 4 FUENTE DE <
INDICADOR DEFINICION COMO SE MIDE ‘ FRECUENCIA UNIDAD INFORMACION RESPONSABLE INTERPRETACION
(Ndmero de
€asos nuevos y
Numero de casos :rr]lft;g:lrjno; di?j Por cada 100,000
Prevalencia de la | bde elnfermedad laboral en el | Responsable del trabajadores szten
enfermedad laboral | 20" presgntes en periodo "Z" / Anua Factor SG-SST SG-SST X casos de
una poblacién en un Promedio de enfermedad laboral
periodo de tiempo - en el periodo Z
trabajadores en
el periodo " Z")
*100,000
(NUmero de
Numero de casos casos de
nuevos de enfermedad Por_cada 100,(_)00
Incidencia de la enfermedad laboral Ia:abr?ggge"r;a} Anual Factor SG-SST Responsable del traba)iag:srgz Szlsten
enfermedad laboral en una poblacion P ) SG-SST
determinada en un Promedlo de enfermedaq laboral
eriodo de tiemno trabajadores en en el periodo Z
P P el periodo "Z")
*100,000
umero de dias
(NG de di
de ausencia por
Ausentismo es la no incapacidad En el mes se perdié
. . . - laboral o comun X% de dias
Ausentismo por asistencia al trabajo, Responsable del
. . . enelmes/ Mensual Factor SG-SST programados de
causa medica con incapacidad . . SG-SST .
medica Numero de_dlas _ trat?ajo por
de trabajo incapacidad medica
programados en
el mes) * 100

Fuente: Colmena ARL ABECE {En linea}. {consultado el 13 de marzo de 2020}. Disponible en:
https://www.colmenaseguros.com/imagenesColmenaARP/contenido/ABECE-Resolucion-0312-de-2019-26-
03-19.pdf
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13. IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO

En los ultimos afios Colombia ha visto un cambio en tema de implementacién de
sistemas de gestion, con el fin de estandarizar procesos y el cumplimiento de metas
y objetivos de las empresas, en donde se realiza bajo distintos requerimientos
exigidos por la normatividad colombiana.

Partiendo de esto, la implementacién de un sistema de la seguridad y salud en el
trabajo en la empresa COOPER GLOBAL S.A.S permitird que la empresa tenga una
mejora continua en todos sus procesos cumpliendo con los requerimientos del
Decreto 1072 de 2015 y la Resolucién 0312 de 2019.

Para que se pueda implementar de manera correcta dicho sistema se debe elaborar
el ciclo PHVA (Ver Cuadro 18.) para que se estipulen los diferentes pasos y
procesos a realizar conforme a la Resolucién 0312 de 2019 en el Articulo 25 donde
establece las fases de adecuacion, transicion para la correcta implementacion del
SG-SST.

Cuadro 18. Fases de adecuacion
Fase

Actividad Responsable Tiempo

Autoevaluacion por la empresa que | La empresa encabezada por sus )
L - RN o ) R Junio a agosto de
1 Evaluacion Inicial permite identificar las necesidades y directivas con la ayuda y
. ’ 2017.
establecer un plan de trabajo. asesoria de la ARL.
Disefiar un plan anual de trabajo para .
Plan de formular acciones de mejoramiento La empresa encabezada por sus S_eptlemb rea
2 ) ; : i directivas con la ayuda y diciembre de
mejoramiento para mejorar las debilidades ;
asesoria de la ARL. 2017.
encontradas.
Es la realizacion e implementacion de
las actividades planeadas que sean La empresa encabezada por sus | Enero a diciembre
3 Ejecucion coherentes acorde al plan de P directivas P de 2018
mejoramiento y al resultado de la ' '
evaluacion inicial.
Es el punto de control y es la revisién
Seguimiento y plan de las acciones tomadas _rpedlante La empresa encabezada por sus | Enero a octubre
4 d ) : una nueva autoevaluacion y se N
e mejoramiento directivas. de 20109.
establece un nuevo plan de
mejoramiento.
i Es el momento donde se verifica el .
Inspeccién, - o S . Noviembre de
5 vigilancia y control nivel de cumplimiento de la empresa Ministerio de trabajo. 2019 en adelante
frente a la normatividad del SG-SST.

Fuente: elaboracion propia con base al Articulo 25 de la Resolucién 0312 de 2019
13.1 OBJETIVO

Determinar las diferentes actividades que se deben llevar acabo en la empresa
COOOPER GLOBAL S.A.S para la elaboracion del ciclo PHVA y de esta manera

implementar el Sistema de gestidén de la seguridad y salud en el trabajo conforme a
la Resolucion 0312 de 2019.
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13.2 ALCANCE

Va dirigido a todas las areas involucradas en la implementacion del SG-SST de la
empresa COOPER GLOBAL S.A.S en las instalaciones de Siberia.

13.3 CRITERIOS

Como se ha mencionado anteriormente los criterios que se tendran en cuenta son
los estipulados por la ley colombiana y son el Decreto 1072 de 2015, la resolucién
0312 de 20109.

13.4 CICLO PHVA

El ciclo PHVA es una herramienta que permite gestionar de una mejor manera las
diferentes tareas que se deben realizar en una empresa, con el fin de llegar a un
objetivo especifico.

El ciclo PHVA es usada a nivel mundial ya que le permite crecer y prosperar a una
empresa, siendo esta una ventaja competitiva frente a otras organizaciones, este
método es usado en todos los sistemas de gestion ya que permite ser mas eficaz
en todos los procesos porque por medio de este podemos planificar y controlar
mejor los procesos a un futuro.

El ciclo PHVA es un acrénimo que conforma las palabras planear, hacer, verificar y
actuar los cuales eran explicados a continuacion:

e Planear. En esta etapa se analiza los procesos que tiene la empresa con el fin
de generar unos resultados, para asi poder determinar unos paradmetros de
medicion los cuales permitan que la empresa pueda controlar y seguir el proceso
del ciclo®.

e Hacer. En esta esta etapa se implementan todas las acciones propuestas con el
fin generar un cambio y de esta manera llegar a la eficiencia de cada proceso,
asi se pueden identificar errores los cuales podran ser solucionados en el
momento, para ello se realiza un plan piloto el cual pueda servir de testeo para
la implementacién??.

e Verificar. Al realizar el plan de mejoras y ponerlo en marcha, se elabora un
periodo de prueba en la cual se regula, ajusta y se valora la efectividad de los
cambios??.

10 https://www.isotools.org/2015/02/20/en-que-consiste-el-ciclo-phva-de-mejora-continua/
11 1pid,.
12 |bid,.
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e Actuar. En esta etapa con base a las mediciones que se realizan se elaboran
cambios o correcciones para alcanzar el objetivo del proceso, ademés de que
se toman decisiones con el fin de generar un mejoramiento continuo?2,

Como se puede evidenciar el ciclo PHVA contribuye a generar una mejora continua
en los procesos de la empresa y de esta manera estar adaptandose a los cambios
gue se presenten a lo largo del tiempo en la implementacion de los sistemas de
gestion.

Partiendo de esto la empresa COOPER GLOBAL S.A.S en pro de ajustarse a los
cambios de la industria nos permite definir un ciclo PHVA para su empresa y para
de esta manera implementar el SG-SST en sus instalaciones a continuacion se
definira el ciclo PHVA para la empresa (Ver Figura 5.)

Figura 5. Ciclo PHVA de COOPER GLOBAL S.A.S

( PLANEAR ) HACER

v'Evaluacion inicial

v'Identificacion de
riesgos

v'Politicas y objetivos

v'Plan de mejoramiento

v'Capacitaciones

v'Gestion del cambio

v'Matriz de
identificacion de
peligros y mitigacion

de riesgos

v'Matriz de requisitos
legales

v'Estructura

v'Plan de acciones docyr_nental
correctivas v'Indiciadores del SG-

v'Recursos necesarios ‘/SCST ion del
reacion de
Copasst y comite de
convivencia
v'Programa de
vigilancia

ACTUAR

VERIFICAR

v'Indicadores

v/Investigacion de accidentes de
trabajo

v'Revision alta direccion

Fuente: elaboracion propia

13 |bid,.

77



Con este ciclo la empresa COOPER GLOBAL S.A.S puede llevar acabo la
implementacion del SG-SST y de esta manera generar un proceso donde siempre
exista un mejoramiento continuo en todo lo que tiene que ver con la seguridad y
salud de los empleados.

13.5 IMPLEMENTACION

Con base a los estandares minimos en Colombia para la implementacion del SG-
SST se deben elaborar una serie de documentos los cuales permitan realizar una
revision periodica del cumplimiento de los estdndares minimos de seguridad y salud
en la empresa, es por ello que deben ser actualizados periodicamente y de manera
que cumpla con las nuevas normas y leyes que salgan a lo largo del tiempo.

Partiendo de esto se elaboré un cuadro (Ver Cuadro 19.), con las actividades
realizadas a lo largo del avance del proyecto que permiten el cumplimiento del
Decreto 1072 de 2015 y la Resolucion 0312 de 2019, se mencionan los
responsables a cargo de realizarlas actividades o documentos y las herramientas
que se deben tener para su correcta elaboracion.

Cuadro 19. Actividades realizadas

Partiendo del diagndstico realizado en la

Plan de
mejoramiento

empresa, se elabora un plan de accion
con el fin de cumplir a través del tiempo
los requisitos en temas de seguridad y
salud en el trabajo

Autores del trabajo
de grado

Diagrama de Gantt

Politicas y objetivos
en SG-SSY

Se establece las normas y objetivos que
se deben cumplir por parte de los
empleados, estas se publican en un
lugar visible para el personal

Gerente general y
autores del trabajo
de grado

Documento fisico
firmado y publicado
en cartelera

Matriz de requisitos

Con base a la actividad econdmica
realizada por la empresa, re realiza la
matriz paraidentificar el cumplimiento de

Autores del trabajo

Matriz en Excel

legales los requisitos para la implementacion del de grado
sistema
. A través de una evaluacion, se identifica
Matriz de - . .
. o los puestos que tiene mayor riesgo de | Autores del trabajo .
identificacion de ; . 4 h Matriz de en Excel
: sufrir un accidente. Con el fin de priorizar de grado
peligros . e .
e identificar los riesgos
Consiste en un documento en el cual se
Roles y especifican los deberes y las Autores del trabajo Documento con la

responsabilidades

responsabilidades de cada cargo

de grado

informacién de

estructurado en el organigrama de la cada cargo
empresa.
Se informa de una manera general a
todo el personal de la empresa sobre la .

Plan de . person | emp Autores del trabajo . .
implementacion del sistema, mostrando Diapositivas

sensibilizacion

los beneficios que trae para ellos el
cumplimiento de las actividades

de grado.
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Cuadro 19. (Continuacién)

Actividad

Plan de formacién

Descripicion
Consiste en realizar una charla en la
cual se explique los riesgos que se
enfrentan los empleados en sus cargos

especificos con el fin de generar
conciencia y asi un conocimiento en
tema se seguridad y salud en el trabajo

Responsable

Autores del trabajo
de grado

REHENIERES

Diapositivas y
registro de firmas

COPASST y comité
de convivencia

Consiste en elegir representantes de los
empleados de la empresa con el fin de
tener todas las partes interesadas para
la implementacién del sistema.

Autores trabajo de
grado

Comunicado de las
elecciones y
registro de votacion

Estructura
documental

Consiste en recolectar toda Ila
informacién requerida para la
implementacion, con el fin de darle
estructura y organizacion a la
documentacién requerida

Autores trabajo de
grado

Matriz de control de
documentos

Indicadores del SG-
SST

Se evallan los indicadores que exige el
SG-SST para la implementacion, con el
fin de controlar y mejorar el proceso para
el cumplimiento de las metas
establecidas

Autores del trabajo
de grado

Elaboracién de
indicadores.

Fuente: elaboracion propia con base. LOPEZ
ROJAS, Lady Vanessa. Implementacion del sistema de gestién de la
seguridad y salud en el trabajo en la empresa “TEXTISEXY S.A.S”
conforme al Decreto 1072 de 2015 y la Resolucion 0312 de 2019 {en linea}
Monografia. Fundacién Universidad de América D.C. 2019 {Consultado 13,
marzo,2020}. Disponible:
http://hdl.handle.net/20.500.11839/7702
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14. REVISION POR LA ALTA DIRECCION

Con base al Decreto 1072 de 2015 define en el Articulo 2.2.4.6.31. que, sin importar
el tamafo de la empresa, debe adelantar una revision del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), la cual debe realizarse por lo menos
una (1) vez al afio, de conformidad con las modificaciones en los procesos,
resultados de las auditorias y demas informes que permitan recopilar informacion
sobre su funcionamiento®4.

14.1 EVALUACION Y VALORACION

La revisién por la alta direccion en el SG-SST para la empresa COOPER GLOBAL
S.A.S, se llevo a cabo el dia 14 de marzo en donde se revisaron los estandares
minimos establecidos Articulo 27 de la Resolucion 0312 de 2019, esta revision se
realiza con la profesional Gloria Funeque y la directora de recursos humanas
Viviana Ayala.

De acuerdo a lo anterior, una vez realizada la revision de los estandares minimos
establecidos por el articulo 27 de la Resolucion 0312 de 2019 se realiza la revision
de grado de cumplimiento de los estandares minimos (Ver Anexo Q.), la cual fue
realiza de la misma manera que se ejecut6 en el diagnadstico.

Por otra parte, se mencionaran algunos requerimientos que la alta direccion debe
permitir, esto se toma del Decreto 1072 de 2015, Articulo 2.2.4.6.31

e Revisar las estrategias implementadas y determinar si han sido eficaces para
alcanzar los objetivos, metas y resultados esperados del Sistema de Gestion de
la Seguridad y Salud en el Trabajo.

e Revisar el cumplimiento del plan de trabajo anual en seguridad y salud en el
trabajo y su cronograma.

e Revisar la capacidad del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo (SGSST), para satisfacer las necesidades globales de la empresa en
materia de seguridad y salud en el trabajo

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

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

14 Ministerio de Trabajo, Decreto 1072 de 2015. (26, mayo, 2015) Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Trabajo. Bogota D.C. 106 p
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e Establecer acciones que permitan la mejora continua en seguridad y salud en el
trabajo.

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

¢ Vigilar las condiciones en los ambientes de trabajo.

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

¢ l|dentificar la notificacion y la investigacion de incidentes, accidentes de trabajo y
enfermedades laborales.

¢ |dentificar ausentismo laboral por causas asociadas con seguridad y salud en el
trabajo.

14.2 RESULTADOS

Con el proposito de verificar el cumplimiento de los estandares minimos de Articulo
27 de la Resolucion 0312 de 2019 se puede determinar que la empresa COOPER
GLOBAL S.A.S presenta un incumplimiento de 18 requisitos (Ver Tabla 4.), cabe
resaltar que inicialmente la situacion de la empresa era critica ya que presentaba un
porcentaje de cumplimiento del 41.5% frente a 71.6% al finalizar la revision por la
alta direccion en donde presenta un alza del 30% aproximadamente y dejandola
moderadamente aceptable frente al diagndstico inicial.

Tabla 4. Resultado de la revision por la alta direccion

Ciclo Cumple No cumple Numero total de items
I. Planear 17 5 22
Il. Hacer 23 7 30
Il. Verificar 1 3 4
IV. Actuar 1 3 4
Total 43 17 60
Valor porcentual 71,6% 28.4% 100%

Fuente: elaboracion propia con base LOPEZ DUQUE, German Felipe, TORO
ROJAS, Lady Vanessa. Implementacion del sistema de gestion de la
seguridad y salud en el trabajo en la empresa “TEXTISEXY S.A.S”
conforme al Decreto 1072 de 2015 y la Resolucion 0312 de 2019 {en linea}
Monografia. Fundacién Universidad de América D.C. 2019 {Consultado 20,
marzo,2020}. Disponible:
http://hdl.handle.net/20.500.11839/7702

81



En consecuencia, a lo anterior se debe realizar un plan de acciones correctivas que
ayude al mejoramiento continuo de la empresa COOPER GLOBAL S.A.S., con el
fin de cumplir al 100% los estandares minimos establecidos por el Articulo 27 de la

Resolucion 0312 de 20109.
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15. PLAN DE ACCIONES CORRECTIVAS

Con base al Decreto 1072 de 2015, Articulo 2.2.4.6.33., define que, el empleador
debe garantizar que se definan e implementen las acciones preventivas y
correctivas necesarias, con base en los resultados de la supervision y medicion de
la eficacia del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST),
de las auditorias y de la revision por la alta direccion.

Estas acciones entre otras, deben estar orientadas a:

e Identificar y analizar las causas fundamentales de las no conformidades con
base en lo establecido en el presente capitulo y las demés disposiciones que
regulan los aspectos del Sistema General de Riesgos Laborales

e La adopcion, planificacion, aplicacién, comprobacion de la eficacia y
documentacion de las medidas preventivas y correctivas

En consecuencia, a las inconformidades encontradas en la revision por la alta
direccion, se propone un plan de accién correctivo a cada una de ellas (Ver Cuadro
20.), con el fin de realizar el cumplimiento de los requisitos al 100% de los
estandares minimos de Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
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Cuadro 20. Plan de acciones correctivas

Estandar

{tem del estandar

Fecha de

Plan de mejora

Responsable

cumplimiento

Recursos financieros, técnicos
humanos y de otras indoles
requeridas para coordinar y . i Velar por la asignacion y )
desarrollar el Sistema de 1.1.3 Asignacion de siguientes de los recursos del Responsable del SG Mayo 2020
- - recursos para el SG-SST . SST
Gestion de la Seguridad y sistema
n Salud en el Trabajo (SG-SST)
= |3 (4%
E % Rendicion de cuentas (1%) 2.6.1 I?jendluonfobre el Establecer la meto_d’ologla Responsable del SG- Junio 2020
4 o esempefio para le redencion SST
< i} 2.9.1 Identificacion, -
T & evaluacion, para adquisicion Crear procedimiento para la Responsable del SG-
o Adquisiciones (1%) ' 1 evaluacion de productos y Junio 2020
de productos y servicios en servicios SST
SG-SST
2.10.1 Evaluacién y
i S Crear formato para la Responsable del SG- .
Contratacion (2%) seleccion de proveedores y L Junio 2020
contratistas seleccion de proveedores SST
3.1.7 Estilos de vida 'y
entornos saludables
Condiciones de salud en el (controles tabaquismo, Crear el programa respectivoy | Responsable del SG- Junio 2020
trabajo (9%) alcoholismo, documentar SST
farmacodependencia y
A otros)
=) 3.3.1 Medicion de la Responsable del SG-SST Responsable del SG-
< frecuencia de la debe ejecutarlo P SST Junio 2020
Py : h . -
- < accidentalidad inmediatamente
L 3.3.2 Medicién de la Responsable del SG-SST
2 '{-'DJ severidad de la debe ejecutarlo Responsggl%a del SG- Junio 2020
= - : . -
= > accidentalidad inmediatamente
- O Mecanismos de vigilancia de 3.3.3 Medicién de la Responsable del SG-SST
5 las condiciones de salud de mortalidad por accidentes de debe ejecutarlo Responsable del SG- Junio 2020
. ) . - SST
‘-(bJ los trabajadores (6%) trabajo inmediatamente
3.3.4 Medicion de la Responsable del SG-SST
prevalencia de Enfermedad debe ejecutarlo Responsg?lﬁ del SG- Junio 2020
Laboral inmediatamente
3.3.5 Medicién de la Responsable del SG-SST
incidencia de Enfermedad debe ejecutarlo Responsable del SG- Junio 2020
. ; SST
Laboral inmediatamente
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Cuadro 22. (Continuacioén)

Estandar item del estandar Plan de mejora Responsable Fecha_de
cumplimiento
w >
@ Oy 8 o ) o -
O % 8 0] Identlflge}mon de pel!gros, 4'1.'4 Reallzampn_ medl(}lgnes Crear plan de trabajo para | Responsable del SG- .
< = 5 (| evaluaciony valoracion de ambientales, quimicos, fisicos y L Junio 2020
T = Q0 : i la medicién y documentar SST
- nI=E riesgos (15%) biolégicos
= Wl
oo
612 La empresa adelanta Crear procedimientos para | Responsable del SG- .
4 auditoria por lo menos una vez al L Junio 2020
o = la auditoria SST
o a afio _
8 % = 6.1.3 Revision anual de la alta Elaborar proce(‘jl'mlentos y
= On L . i documentacion para Responsable del SG- .
L on Gestion y resultados del direccion, resultados de la i Junio 2020
4 I SG-SST (5%) auditoria evaluacion de la alta SST
g o3 direccién
= E Difundir los resultados de
- w 6.1.4 Planificacién auditorias con la revision por la alta Responsable del SG- Junio 2020
> el COPASST direccion con el SST
COPASST y documentar
711 Definicién dt_e acciones E]algoracmn del Responsable del SG- )
o preventivas y correctivas con base | procedimiento para el plan SST Junio 2020
o E en resultados del SG-SST de acciones correctivas
% . ) - - =
= [} Acuon_es preventivas y 7.1.2 Acuone_s‘gle mejora E]al_aoracmn del Responsable del SG- )
= = correctivas con base en conforme a revision de la alta procedimiento para el plan SST Junio 2020
2 é los resultados del SG-SST direcciéon de acciones correctivas
= Q (10%) 7.1.4 Elaboracion Plan de Crear plan de
- uw mejoramiento, implementacion de seguimientos para la Responsable del SG- ;
s . . - S h Junio 2020
medidas y acciones correctivas medicion de acciones SST
solicitadas por autoridades y ARL correctivas y preventivas

Fuente: elaboracion propia
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16. ESTUDIO FINANCIERO

Teniendo en cuenta todos los procesos realizados se tiene como objetivo identificar
cuales son los costos asociados a lo largo de la implementacion como las
adecuaciones a las instalaciones, elaboracién de este documento y todos los
procesos frente a nivel de cumplimiento de la seguridad y salud en el trabajo.

Por esta razén la empresa debe realizar una inversion en distintos recursos ya sean
en infraestructura, capacitaciones, etc. Para que asi pueda cumplir con los
estandares minimos de seguridad y salud en el trabajo y pueda llevar a cabo la
implementacion de manera adecuada.

16.1 COSTOS DE LA IMPLEMENTACION DEL SG-SST

Partiendo de la necesidad de que la empresa COOPER GLOBAL S.A.S implemente
un Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo se debe analizar el
costo que esto con lleva.

Por lo tanto, se evaluo los diferentes factores y la compra de implementos con base
a los requisitos exigidos por la normatividad legal vigente en Colombia, por esta
razon se elaboro6 una tabla en el cual se muestran los costos anuales que con lleva
implementar el sistema SG-SST en COOPER GLOBAL S.A.S (Ver Tabla 5.)

Tabla 5. Costo de implementacion del SG-SST para COOPER GLOBAL S.A.S en
pesos colombianos.

Recursos Cantidad Valor unitario Valor total

Recurso humano

Consultor SG-SST $1.500.000 $18.000.000

Total, recurso humano $18.000.000
Dotacion, EPP

Buzo 72 $20.000 $1.440.000
Camisa 72 $25.000 $1.800.000
Pantalén 72 $30.000 $2.160.000
Guantes (par) 1400 $1.000 $1.400.000

Tapabocas 30 $8.000 $240.000

Proteccién auditiva 30 $30.000 $900.000

Gafas 30 $15.000 $450.000

Total, dotacién, EPP $8.390.000

Examenes médicos

Examenes de ingreso $50.000 $750.000
Examenes periddicos 75 $50.000 $3.750.000
Total, examenes médicos $4.500.000
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Tabla 5. (Continuacion)

Recursos técnicos

Botiquin 1 $66.000 $66.000
Alarma evacuacion 1 $45.700 $45.700
Alarma de emergencia 1 $45.700 $45.700
Sefializacion 25 $10.000 $250.000

Total, recursos técnicos $407.400
Otros recursos

$200.000 $800.000
Papeleria 1 $400.000 $400.000

Total, otros recursos $1.200.000

Total $32.497.400

Capacitaciones

Fuente: elaboracion propia

A continuacion, se presenta una tabla resumen de los recursos y sus respectivos
costos totales (Ver Tabla 6.)

Tabla 6. Tabla resumen recursos

Recursos Valor total Porcentaje
Recurso humano $18.000.000 55%
Dotacion, EPP $8.390.000 26%
Exdmenes médicos $4.500.000 14%
Recursos técnicos $407.400 1%
Otros recursos $1.200.000 4%
TOTAL $32.497.400 100%

Fuente: elaboracion propia
16.2 GASTOS DE MANTENIMIENTO DEL SG-SST
De acuerdo a lo anterior, se procede a elaborar los gastos anuales en los que se

incurre en mantener el Sistema de Gestion de la Seguridad en Salud en el Trabajo
que asciende a $ 25.073.000 COP (Ver Tabla 7.)
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Tabla 7. Gastos de mantenimiento anual del SG-SST

Recursos Cantidad Valor unitario Valor total

Recurso humano

Consultor SG-SST $1.500.000 $18.000.000

Total, recurso humano $18.000.000

Dotacién, EPP
Guantes (par) $1.400.000
$240.000
Total, dotacién, epp $1.640.000
Examenes médicos

" Buamenes perodcos | 90| saooe

Total, examenes médicos
Recursos técnicos

Tapabocas

$4.500.000
$4.500.000

Extintores ABC (Recarga) 1 $18.000 $18.000
Extintor SOLKAFLAM (Recarga) 1 $18.000 $40.000
Extintor CO2 (Recarga) 1 $19.000 $30.000
Camilla (Mantenimiento) 1 $25.000 $25.000
Botiquines (Mantenimiento) 1 $20.000 $20.000

Total, recursos técnicos $133.000

Otros recursos
$800.000

$800.000

Total, otros recursos
Total $25.073.000

Fuente: elaboracion propia

A continuacion, se presenta una tabla resumen de los gastos de mantenimiento
anual y sus respectivos costos totales (Ver Tabla 8.)

Tabla 8. Tabla resumen de los gastos de mantenimiento anual

Recursos Valor total Porcentaje
Recurso humano $18.000.000 72%
Dotacion, EPP $1.640.000 7%
Examenes médicos $4.500.000 18%
Recursos técnicos $133.000 1%
Otros recursos $800.000 3%
TOTAL $25.073.000 100%

Fuente: elaboracion propia
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16.3 PROYECCION DE LOS GASTOS DE MANTENIMIENTO DEL SG-SST

Para determinar la proyecciéon de los gastos de la implementacién del SG-SST se
debe analizar por periodos anuales y proyectarlo conforme al IPC (indice de precios
al consumidor) vigente y evaluandolo en los afios anteriores, con el fin de que la
proyeccion del sistema se la mas acertada y real en los afios siguientes.

Una guia de apoyo para la elaboracion de la proyeccion es el ministerio de Hacienda
y Crédito Publico en donde muestra una proyeccion del IPC en un periodo de cinco
afos, por este motivo se tomara como base para la elaboracion de la tabla de
proyecciones del mantenimiento del sistema (Ver Tabla 9.).

Tabla 9. Proyecciéon IPC

ANO 2017 2018 2019 2020 2021 2022 2023 2024 2025
IPC 4,10% 3,18% 3,80% 3,69% 356% 3,68% 3,64% 3,63% 3,65%

Fuente: elaboracion propia con base grupo Bancolombia, DANE, Banco de la
republica

Una vez obtenido los datos de los afios siguientes del IPC, se realiza una proyeccion
de los gastos anuales para saber el costo del mantenimiento del mismo (Ver Tabla
10.)

Tabla 10. Costos de mantenimiento del SG-SST proyectado para COOPER
GLOBAL SAS en COP

Afio 2021 Afo 2022 Afio 2023 Afio 2024 Afio 2025
3,56% 3,68% 3,64% 3,63% 3,65%
$ 18.640.800 $19.326.781 $20.030.276 $20.757.375 $21.515.020
Dotacion, EPP $1.640.000 $ 1.698.384 $1.760.885 $1.824.981 $1.891.228 $1.960.257
Examenes médicos $4.500.000 $ 4.660.200 $4.831.695 $5.007.569 $5.189.344 $5.378.755
Recursos técnicos $133.000 $ 137.735 $ 142803 $ 148.001 $ 153374 $ 158.972
$
$

IPC Proyectado Afio 2020

Recurso humano $18.000.000

Otros recursos $800.000 828.480 $ 858968 $ 890.235 $ 922550 $ 956.223
TOTAL $25.073.000 25.965.599 $26.921.133 $27.901.062 $28.913.871 $29.969.227

Fuente: elaboracion propia

16.4 MULTAS Y SANCIONES

Teniendo en cuenta lo evaluado anteriormente, si la empresa COOPER GLOBAL
S.A.S se negara a llevar a cabo la implementacion del SG-SST en sus instalaciones

podria traer consecuencias como sanciones monetarias o el cierre temporal de
operacion segun el ministerio de trabajo.
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Por esta razon es importante que la empresa cumpla con los requisitos legales en
el tema de implementacion de la seguridad y salud en el trabajo, para que la
empresa pueda operar de manera correcta, en cambio si el caso fuera que la
empresa incumpliera con algunos de estos estandares o requisitos, el ministerio de
trabajo aplicaria algun tipo de sancion de acuerdo a una tabla en la cual clasifica el
tipo de amonestacion que seria acorde a la cantidad de trabajadores que posea,
para este efecto se sefiala por medio de un cuadro rojo (Ver Tabla 11.).

Tabla 11. Tipo de sanciones

ART 13, ART 30 LEY ART 13, INCISO
INCISO 2, 1562 (DE 1
. . ACTIVOS LEY 1562 (OE A 1000 4, LEY 1562
TAMANO DE LA NUMERO DE TQTALES EN 1A 500( SMMLV (DE 20 A 500
EMPRESA TRABAJADORES NUMERO DE ) SMMLYV)
SMMLYV)
SMMLV
VALOR DE LA MULTA EN SMMLV
"Microempresa" Hasta 10 <500 SMMLV De 1 hasta 5 De lzgasta De 20 hasta 24
Pequefia empresa 501 a < 5.000 De 21 hasta
De 11 a 50 SMML Y De 6 hasta 20 o De 25 hasta 150
. 100.000 a De 21 hasta De 51 hasta De 151 hasta
Mediana empresa De 51 a 200 610.000 UVT 100 100 400
De 101 hasta De 101 De 401 hasta
Gran empresa De 201 o mas >610.000 UVT 500 hasta 1000 1000

Fuente: LEGIS GESTION HUMANA [sitio web] Bogota Actualizacion normativa,
analisis de estado y gestion de SG-SST [consulta: 20 marzo 2020]
disponible en:
http://www.gestionhumana.com.ez.uamerica.edu.co/gh4/BancoConocimie
nto/S/strategy_actualizacion_sgsst/strategy_actualizacion_sgsst.asp

Para el ministerio de trabajo la empresa COOPER GLOBAL S.A.S se clasifica como
mediana empra ya que posee en sus instalaciones de 51 a 200 empleados
actualmente, si podria acarrear una multa hasta 400 SMLV graduales “de acuerdo
a la gravedad de la infraccion y previo cumplimiento del debido proceso destinados
al Fondo de Riesgos Laborales. En caso de reincidencia en tales conductas o por
incumplimiento de los correctivos que deban adoptarse, formulados por la Entidad
Administradora de Riesgos Laborales o el Ministerio de Trabajo debidamente
demostrados, se podra ordenar la suspension de actividades hasta por un término
de ciento veinte (120) dias o cierre definitivo de la empresa por parte de las
Direcciones Territoriales del Ministerio de Trabajo™®.

16.5 LUCRO CESANTE POR CIERRE
Al analizar las multas y sanciones que se pueden generar por el incumplimiento de

los requisitos legales en temas de seguridad y salud en el trabajo, se evidencia que
la empresa puede llegar a tener una sancién en donde puede generar cierres

15 Ley 1562 DE 2012. Ministerio de Trabajo,” Por la cual se modifica el Sistema de Riesgos Laborales y se dictan otras
disposiciones en materia de Salud Ocupacional. Bogota D.C.
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temporales o permanentes de sus instalaciones, a partir de esto se evalta el
impacto que esto puede afectar la empresa (Ver Tabla 12.).

Tabla 12. ingresos operaciones totales proyectados

Afio 2020 2021 2022 2023 2024 2025

Ingresos

: $9,869,099,996 $9,205,018,331 $8,936,887,675 $9,337,002,001 $9,159,636,002 $9,144,508,559
operacionales

Fuente: elaboracion propia con base a los estados de resultados de COOPER
GLOBAL S.A.S

Una vez obtenidos los ingresos operacionales de la empresa COOPER GLOBAL
S.A.S, el paso a seguir es calcular los ingresos diarios por medio de la Ecuacion 2.,
con el fin de hacer una estimacion de los posibles ingresos diarios que dejarian de
recibir en caso tal de alguna sancién por incumplimiento de los requisitos minimos.

Ecuacién 2. Ingresos diarios

Ingresos operacionales 2020

Ingresos diarios = - -
Dias operativos

L. $9,869,099,996
Ingresos diarios = 244 = $40,447,131

Fuente: LOPEZ DUQUE, German Felipe, TORO ROJAS, Lady
Vanessa. Implementacion del sistema de gestidon de la
seguridad y salud en el trabajo en la empresa “TEXTISEXY
S.A.S” conforme al Decreto 1072 de 2015 y la Resolucion
0312 de 2019 {en linea} Monografia. Fundacion Universidad
de América D.C. 2019 {Consultado 20, marzo,2020}.
Disponible: http://hdl.handle.net/20.500.11839/7702.

Para hacer el calculo se obtiene que los ingresos operacionales son $9.869.099.996
mencionados en la Tabla 12., y los dias habiles de trabajo son de 244, Una vez
empleada la Ecuacién 2., se obtiene que la empresa para el afio 2020 dejara de
recibir unos $40.447.131 dia en caso de que llegaran a suspender las actividades
de la empresa.

16.6 BENEFICIO DE LA IMPLEMENTACION.
Teniendo en cuenta lo analizado a lo largo de este capitulo, se evidencia los

beneficios que trae la implementacion al Sistema de Gestién de la Seguridad y
Salud en el Trabajo son positivos para la empresa, ya que permite gestionar una
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mejora continua en los procesos de la empresa ademas trae beneficios econdmicos
ya que se evitan cierres 0 sanciones en un futuro.

Se beneficia la empresa al reducir los riesgos laborales y por ende mitiga al personal
en temas de enfermedades laborales o algin accidente, incidente, ya que esto
genera perdida de obra de mano o pago de incapacidades por ausentismo del
personal.
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17.CONCLUSIONES

Segun el diagnéstico realizado con base al Decreto 1072 de 2017 y la
Resolucion 0312 de 2019 la empresa COOPER GLOBAL S.A.S solo cumplia
con el 41% de los requerimientos para la implementacion del sistema de
seguridad y salud en el trabajo, es notorio que la empresa debe entrar en un
proceso de mejoramiento para cumplir con los requisitos establecidos en el
decreto.

El plan de mejoramiento se desarrolla con el fin de ilustrar los tiempos y
actividades a realizar para completar los requisitos establecidos segun la
normatividad colombiana, ademas muestra a los responsables de las
actividades que se deben llevar a cabo.

Para el desarrollo adecuado de la implementacion del sistema, se lleva a cabo
el proceso de la elaboraciéon de la matriz de requisitos legales de la empresa
COOPER GLOBAL S.A.S, pero no fue necesario realizarla ya que en la empresa
poseia una, por ello se procede a analizar e inspeccionar dicha informacion, en
dicho analisis se evidencia que la empresa cumple con gran parte con la mayor
parte de los requisitos 187 y hay algunos que se pueden mejorara a lo largo de
la implementaciébn ademas, se elabora con ayuda de la alta direccion la
conformacioén del comité de convivencia y del COPASST en donde se evidencia
gran colaboracién e interés por parte de los empleados para el cumplimiento de
estos requisitos.

Se analiza el mapa de procesos suministrado por la empresa el cual es
actualizado por los autores del trabajo, ya que los procesos no se evidenciaban
de forma correcta, y no se mostraba de manera detallada el Core de negocio de
la empresa.

En la matriz de identificacion de peligros y mitigacion de riesgos se valoran todos
los riesgos de los empleados en la empresa, es notorio que los empleados que
poseen un menor riesgo a la hora de desempefar su labor es el personal
administrativo con un resultado de riesgo bajo y los cargos con un mayor riesgo
a la hora de ejercer su labor son los mensajeros motorizados de la empresa con
un riesgo alto.

Teniendo en cuenta la reestructuracion técnico administrativa realizada a finales
del afio 2019 en la empresa, se elabora una actualizacion del organigrama
general, con el fin de visualizar cuales fueron los cambios realizados por dicha
reestructuracion, se identifica que los cambios realizados a lo largo de este
proceso fue identificar cargos que no eran necesarios y darles mas
responsabilidades a los cargos principales de la empresa.
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La elaboracién de las politicas y objetivos del sistema de seguridad y salud en
el trabajo, dan claridad del compromiso de la alta direccion con el bienestar de
sus empleados.

Se analizaron y se adecuaron los roles y responsabilidades de los empleados
de los distintos cargos con base al nuevo organigrama propuesto por los
trabajadores, con el objeto de organizar cada uno de los procesos realizados a
lo largo de la empresa.

El plan de sensibilizacion permitié a los empleados tener una visiéon més clara
de lo que la empresa a queria llevar a cabo por el bienestar y seguridad de su
entorno laboral.

Al implementar el programa de formacion, se clasificaron los cargos por riesgos
con el fin de brindar una capacitacion mas detallada de los riesgos de cada
cargo, ademas de que era una manera mas efectiva de poder reunir al personal
sin afectar el desarrollo adecuado de la operacion de la empresa.

Al desarrollar la estructura documental del SG-SST se brinda un mayor orden y
control de los documentos del sistema de tal manera que se pueda llevar un
registro mas riguroso a los documentos establecidos a lo largo de la
implementacion o actualizacion del sistema.

Al ejecutar los indicadores de gestion establecidos para el SG-SST se permite
tener un mayor control y una mejora continua en temas de seguridad y salud
para los empleados.

Se dio paso a la implementacion del SG-SST con el objetivo de brindar bienestar
a los empleados, ademas de cumplir con los requerimientos legales.

Alllevar la implementacion por la alta direccion se hace una evaluacion completa
del sistema el cual nos da como resultado que se subi6 el cumplimento de los
requerimientos del Decreto 1072 de 2010 y la Resolucion 0312 de 2019 en un
valor porcentual de 30% es decir el sistema cumple con un 71.5 % de los
requerimientos exigidos por la norma colombiana.

Se conforma un plan de acciones correctivas con el fin de dar cumplimiento de
un 100% del sistema y de esta manera poder llevar dicha gestion a los otros
puntos nacionales de la empresa COOPER GLOBAL S.A.S

Se lleva a cabo un estudio financiero para determinar el costo total de la
implementacion el cual da como resultado $32.497.400 debido a que el personal
en la empresa es grande, se analiza que es un costo bajo ya que las multas y
sanciones a un futuro pueden sumar mucho mas por no cumplir con los
requisitos minimos en seguridad y salud conforme a la ley colombiana.
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18.RECOMENDACIONES

Con base a las acciones correctivas se sugiere a la empresa COOPER GLOBAL
S.A.S realizar dichas acciones para llegar al 100% de los requisitos del SG-SST.

Llevar a cabo el plan de formacion del personal de manera anual, segun lo
recomendado por los autores del trabajo de grado.

Exigir al personal el cumplimiento de los nuevos objetivos y politicas de la
empresa, ademas de revisiones médicas periddicas por parte del personal
vinculado a la empresa.

Realizar los cambios que se presenten a lo largo del tiempo en temas de
seguridad y salud en el trabajo para brindar una mejora continua a la empresa.

Cumplir con las revisiones periédicas exigidas por el SG-SST.

Exigir al personal de mensajeria y motorizados estar el dia en el mantenimiento
de los vehiculos e implementos de proteccion.
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ANEXO A
INSPECCION INICIAL
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FORMATO DE INSPECCION DEL
SISTEMA DE GESTION DE LA
SEGURIDAD EN EL TRABAJO

CODIGO: CGSAS-FMT-PM-001

VERSION: 01

PAGINA: 1 DE 1

REQUISITOS LEGALES

ITEM NO CUMPE OBSERVACIONES
CUMPLE CUMPLE PARCIAL
¢ Esta visible y divulgada la politica de No’h_ay
. ] X politica
seguridad y salud en el trabajo? .
publicada
¢ Hay asignacién y comunicacion de
responsabilidades de seguridad y salud X No hay persona encargada
en el trabajo?
¢ Existe la matriz de requisitos legales? X Fa_lta
revisar
¢ Existe la afiliacion al sistema de
. s X
seguridad social integral?
¢ Hay reporte de investigacion de X
accidentes?
¢Hay plan de prevencion y preparaciéon y X No esta
respuesta ante emergencias? definido
¢ Esta conformado el comité paritario de
seguridad y salud en el trabajo X
(COPASST)?
INSPECCION INTEGRAL DE AREAS DE TRABAJO
Los empleados identifican el coordinador Conformaci
de evacuacion, ruta de salida y punto de X on de
encuentro. brigadista
Los empleados identifican los sonidos de X No hay
alarma y alerta que existen en la oficina. alarma
La empresa brinda todos los elementos
de proteccién personal necesarios acorde X
con sus actividades
El &rea de los extintores esté libre de X
objetos y obstaculos.
Los empleados de almacenes y archivo Falta
siguen las recomendaciones ergonémicas .
; h X capacitacio
para levantamiento, arrastre y empuje de n
cargas pesadas.
El almacenamiento de basuras se hace
en lugares con ventilacion e iluminacion X
adecuada.
TOTAL 8 3 2
Inspectores: Encargada:
Giovanni Ernesto Juan Camilo Ingrid Viviana

Ayala Roncancio

Padilla Cetina

FECHA INSPECCION: 20/01/2020
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ANEXO B
ENCUESTA PARA EMPLEADOS EN MATERIA DE SG-SST

100



Cordial saludo

A continuacion, se le hara una serie de preguntas con Unica respuesta, con el fin de
recolectar informacion con el fin de mejorar su calidad laboral, le pedimos sea lo méas
honesto e imparcial en cada pregunta realizada.

Marcar con una X su respuesta.

1. ¢Sabe usted si la empresa posee algun programa de Sistema de seguridad y salud
en el trabajo?
Si__ No

2. ¢Le ha sido informado si en esta empresa existe alguna persona encargada de la
salud y seguridad de los empleados?
Si No

3. ¢Laempresale brinda los implementos necesarios de proteccion de su salud acorde
con la actividad que realiza en la empresa?
Si__ No No los necesita ___

4. ¢;Sabe usted si esta afiliado a la ARL?
Si__ No

5. ¢alguna vez ha sufrido un accidente en consecuencia a su trabajo que desempefa
en la empresa?
Si__ No

6. ¢ldentifica algun riesgo que pueda afectarlo en su sito de trabajo?
Si__ No

7. Si la respuesta es positiva mencione
cuales:

8. ¢Periddicamente se realiza chequeos médicos?
Si__ No

9. ¢Arecibido capacitaciones en temas de seguridad y salud por parte de la empresa?
Si__ No

NOMBRE:

CARGO:
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ANEXO C
MATRIZ ESTANDARES MINIMOS
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FORMATO EVALUACION DE

CODIGO: CGSAS-MTZ-ESM-001

Fecha de realizacion:
20 de enero de 2020

ESTANDARES MINIMOS SISTEMA cargo:
. Encargado de Di go.
DE GESTION DE SEGURIDAD Y recibir la visita: erectora VERSION: 01
SALUD EN EL TRABAJO Viviana Ayala ecursos
Humanos
ESTANDARES MINIMOS SG-SST RESOLUCION 0312 DE 2019
TABLA DE VALORES Y CALIFICACION
< 5 A PESO CALIFICACION
CICLO ESTANDAR ITEM DEL ESTANDAR VALOR % PUNTAJE POSIBLE DE LA EMPRESA
C | NC N/A
NO
JUSTIFICA JUSTIFICA
1.1.1. Responsable del SG-SST 0,5 X
ﬁls:ﬁgires%s& 1.1.2 Responsabilidades en el SG- 05 X
técnicos SST - —
humanos y de 1.1.3 Asignacion de recursos para el 0.5 X
otras indoles SG-SST
requeridas para | 1.1.4 Afiliacion al Sistema General 05 X
_ coordinar y de Riesgos Laborales ' 4 05
§ desarrollar el 1.1.5 Identificacién de trabajadores '
= Sistema de de alto riesgo y cotizacion de pension 0,5 X
1% Gestion de la especial
3 Seguridad y 1.1.6 Conformacién COPASST 0,5 X
x Salud en el 1.1.7 Capacitacion COPASST 0,5 X
P Q Téaskgliajoll(f}G— 1.1.8 Conformacién Comité de 05
2 o )(4%) | Convivencia ’
< N 121 Programa Capacitacion
E'._ gnag?g'i;atg'r?]r; promocién y prevenciéon PYP 2 X
= de Gestion de 1.2.2 Inducgic}n y Reinduccic’m_, en
Sequridad SG-SST, actividades de Promociény 2 6 X 0
gundad y Prevencion PYP
Salud en el
Trabajo (6 %) 1.2.3 Rgsponsables del SG-SST con 5 X
curso virtual de 50 horas
L o< 4 Poll'ti'_:a de _ _
ww -3 o % Seguridad y 2.1.1 Politica del SG-SST firmada, 1 X
% E e WAH=9 Saludenel fechada y comunicada al COPASST
E< <§E z5 W o| Trabajo (1%) 15 .
® G HOF5S <2 Objetivosdel | 221 Objetivos definidos, claros,
oun ) 2‘ 2 Sistema de medibles, cuantificables, con metas, 1 X
z® g 8 n X Gestion de la | documentados, revisados del SG-
0 Seguridady la | SST
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FORMATO EVALUACION DE

CODIGO: CGSAS-MTZ-ESM-001

Fecha de realizacion:
20 de enero de 2020

ESTANDARES MINIMOS SISTEMA Cargo:
) Encargado de Di go:
DE GESTION DE SEGURIDAD Y recibir la visita: erectora VERSION: 01
SALUD EN EL TRABAJO Viviana Ayala ecursos
Humanos
ESTANDARES MINIMOS SG-SST RESOLUCION 0312 DE 2019
TABLA DE VALORES Y CALIFICACION
P N < PESO CALIFICACION
CICLO ESTANDAR ITEM DEL ESTANDAR VALOR % PUNTAJE POSIBLE DE LA EMPRESA
Salud en el
Trabajo SG-
SST (1%)
inﬁ:\i/;hiiae?gré- 231 Evaluacion e identificacion de 1 X
SST (1%) prioridades
Plan Anual de 2.4.1 Plan que ide_n_tifica objetivos,
Trabajo (2%) metas, responsabllldad, recursos 2 X
!
con cronograma y firmado
Conservacién
dela 2.5.1 Archivo o retencién documental 5 X
documentacion | del SG-SST
(2%)
Rendicion de 2.6.1 Rendicion sobre el desempefio 1 X
cuentas (1%) o
Normatividad
nacional
vigente y
aplicaple en | 2.7.1 Maiz legal 2 X
seguridad y
salud en el
trabajo (2%)
Comunicacion | 2.8.1 Mecanismos de comunicacion, 1 X
(1%) auto reporte en SG-SST
Adguisiciones 2.9.1'Ic_je_r’1tificacic’)n, evaluacion, para
(1%) adquisicion de productos y servicios 1 X
en SG-SST
Contratacion 2.10.1 Evaluacion y seleccion de 2 X
(2%) proveedores y contratistas
Gestic 2.11.1 Evaluacién del impacto de
estion del Lo
cambio (1%) cambios internos y externos en el 1 X
SG-SST
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FORMATO EVALUACION DE
ESTANDARES MINIMOS SISTEMA
DE GESTION DE SEGURIDAD Y

CODIGO: CGSAS-MTZ-ESM-001

Fecha de realizacion:
20 de enero de 2020

SALUD EN EL TRABAJO

Encargado de
recibir la visita:
Viviana Ayala

Cargo:
Directora
Recursos
Humanos

VERSION: 01

ESTANDARES MINIMOS SG-SST RESOLUCION 0312 DE 2019

TABLA DE VALORES Y CALIFICACION

CICLO

ESTANDAR

ITEM DEL ESTANDAR

PESO

VALOR %

PUNTAJE POSIBLE

CALIFICACION
DE LA EMPRESA

Il. HACER

GESTION DE LA SALUD (20%)

Condiciones de
salud en el
trabajo (9%)

3.1.1 Descripcién sociodemografica.
Diagnostico de Condiciones de
Salud

3.1.2 Actividades de Promocién y
Prevencién en Salud

3.1.3 Informacién al médico de los
perfiles de cargo

3.1.4 Realizacion de las
evaluaciones médicas
ocupacionales: Peligros-
Periodicidad Comunicacién al
Trabajador

3.1.5 Custodia de Historias Clinicas

3.1.6 Restricciones y
recomendaciones médico laborales

3.1.7 Estilos de vida y entornos
saludables (controles tabaquismo,
alcoholismo, farmacodependencia y
otros)

3.1.8 Agua potable, servicios
sanitarios y disposicion de basuras

3.1.9 Eliminacion adecuada de
residuos  solidos, liquidos o
gaseosos

Registro,
reporte e
investigacion
de las
enfermedades
laborales, los
incidentes y

3.2.1 Reporte de los accidentes de
trabajo y enfermedad laboral a la
ARL, EPS y Direccién Territorial del
Ministerio de Trabajo

3.2.2 Investigacion de Incidentes,
Accidentes y Enfermedades
Laborales
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FORMATO EVALUACION DE

CODIGO: CGSAS-MTZ-ESM-001

Fecha de realizacion:
20 de enero de 2020

ESTANDARES MINIMOS SISTEMA Cargo:
. Encargado de Di go.
DE GESTION DE SEGURIDAD Y recibir la visita: erectora VERSION: 01
SALUD EN EL TRABAJO Viviana Ayala ecursos
Humanos
ESTANDARES MINIMOS SG-SST RESOLUCION 0312 DE 2019
TABLA DE VALORES Y CALIFICACION
< 5 A PESO CALIFICACION
CICLO ESTANDAR ITEM DEL ESTANDAR VALOR % PUNTAJE POSIBLE DE LA EMPRESA
accidentes del | 3.2.3 Registro y andlisis estadistico
trabajo (5%) de Accidentes y Enfermedades 1 X
Laborales
3.3.1 Medicién de la frecuencia de la
] ] 1 X
accidentalidad
3.3.2 Medicion de la severidad de la 1 X
Mecanismos de | accidentalidad
vigilancia de 3.3.3 Medicion de la mortalidad por 1 X
las condiciones | accidentes de trabajo 6 1
de salud de los | 3.3.4 Medicién de la prevalencia de 1 X
trabajadores Enfermedad Laboral
(6%) 3.3.5 Medicién de la incidencia de 1 X
Enfermedad Laboral
3.3.6 Medicion del ausentismo por 1 X
causa medica
8 4.1.1 Metodologia para la
I0) identificacion de peligros, evaluacion 4 X
ﬁ y valoracion de los riesgos
4 Identificacion 4.1.2 ldentificacion de peligros con
> : participacion de todos los niveles de 4 X
1) de peligros, la empresa
) evaluacion y — - 15 4
x o o 4.1.3 Identificacion de sustancias
o valoracion de S
=9 riesgos (15%) cataloggc_ias como carcinégenas o 3 X
w = con toxicidad aguda.
w 414 Realizacion mediciones
o ambientales, quimicos, fisicos vy 4 X
5 bioldgicos
= Medidas de 4.2.1 Implementacion de medidas de
& prevencion y prevencion y control frente a 2,5 15 X 5
o control para peligros/riesgos identificados
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FORMATO EVALUACION DE
ESTANDARES MINIMOS SISTEMA
DE GESTION DE SEGURIDAD Y

SALUD EN EL TRABAJO

CODIGO: CGSAS-MTZ-ESM-001

Fecha de realizacion:
20 de enero de 2020

Cargo:
Directora
Recursos
Humanos

Encargado de
recibir la visita:
Viviana Ayala

VERSION: 01

ESTANDARES MINIMOS SG-SST RESOLUCION 0312 DE 2019

TABLA DE VALORES Y CALIFICACION

CICLO

ESTANDAR

ITEM DEL ESTANDAR

PESO

% PUNTAJE POSIBLE
0

VALOR

CALIFICACION
DE LA EMPRESA

intervenir los
peligros/riesgos
(15%)

4.2.2 Verificacion de aplicacién de
medidas de prevencion y control por
parte de los trabajadores

2,5 X

4.2.3 Elaboracion de
procedimientos, instructivos, fichas,
protocolos

2,5 X

4.2.4 Realizacion de Inspecciones a
instalaciones, maquinaria o equipos
con participacion del COPASST.

2,5 X

4.2.5 Mantenimiento periédico de
instalaciones, equipos, maquinas,
herramientas

2,5 X

4.2.6 Entrega de Elementos de
Proteccion Persona EPP, se verifica
con contratistas y subcontratistas

Plan de
prevencion,
preparacion y
respuesta ante
emergencias
(10%)

GESTION DE
AMENAZAS
(10%)

5.1.1 Se cuenta con el Plan de
Prevencion, Preparacion y respuesta
ante emergencias

10

5.1.2 Brigada de prevencion
conformada, capacitada y dotada

IIl. VERIFICAR

Gestiony
resultados del
SG-SST (5%)

SG-SST (5%)

VERIFICACION DEL

6.1.1 Definicion de Indicadores del
SG-SST de acuerdo condiciones de
la empresa

1,25 X

6.1.2 Las empresas adelanta
auditoria por lo menos una vez al afio

1,25 X

6.1.3 Revision anual de la alta
direccion, resultados de la auditoria

1,25 X

6.1.4 Planificacion auditorias con el
COPASST

1,25 X
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) CODIGO: CGSAS-MTZ-ESM-001 Fecha de realizacion:
FORMATO EVALUACION DE 20 de enero de 2020

ESTANDARES MINIMOS SISTEMA cargo:
) Encargado de Di % :
DE GESTION DE SEGURIDAD Y L . Irectora -
recibir la visita: R VERSION: 01
SALUD EN EL TRABAJO Viviana Ayala ecursos
Humanos
ESTANDARES MINIMOS SG-SST RESOLUCION 0312 DE 2019
TABLA DE VALORES Y CALIFICACION
P N < PESO CALIFICACION
CICLO ESTANDAR ITEM DEL ESTANDAR VALOR % PUNTAJE POSIBLE DE LA EMPRESA
7.1.1 Definicibn de acciones
< preventivas y correctivas con base 25 X
= en resultados del SG-SST
o 5’ Acciones 7.1.2 Acciones de mejora conforme a 25 X
g E prever_mvas y revision de la alta direccion '
'L_) | correctivas con | 7.1.3 Acciones de mejora con base 10 5
< s base en los en investigaciones de accidentes de 2,5 X
= 5 resultados del | trabajo y enfermedades laborales
- o SG-SST (10%) [ 714 Elaboracién  Plan  de
ul mejoramiento, implementacion de 25 X
= medidas y acciones correctivas '
solicitadas por autoridades y ARL
TOTALES 100 18 | 42 0 0 41.5
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ANEXO D
MATRIZ LEGAL
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ANEXO E
CONFORMACION COPASST
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| Codigo: comsT-RO29

INSCRIPCION DE CANDIDADOS |- cohe: 10-02-2020

E’ . . -A x>
LOnper Ediciém: 1 [Revisiémq

Global

Pégina: 1 de 1
Cota Cundinamarca, 21 de febrero de 2020 .
Rpreciados colabioradores:

-

NOMBRE _ __CARGO AREA “FIRMA |
| Miguel David Gif Madrigal Témlco de Laboestorio:- | wed msl]
‘ laboratorio g < B >
VR SaI R Administador | Acintrathe [ /(0
: , Analista de Administrative
Ginna Suarez Romero ; : Colo, .
r Y ’ ‘ Auxllfar-de Fecturagén <
Zulay Danlebkqmgmm Facturacién Coby- . A
1 Audliar Servido. al - Servidoal- —~ 1.
ol fres S 8 Clente diente Cota__ K7 o
JhoanaMartinez Awdliar Almacen b Almacen_om' s T R
Jelsson Toscano Auditor de partes' | Aimacen Cota X’zsméw/ay 50
Andres Leonardo.Garcia Rojas Adminlstrativa | .7 &
P Administrador call - ! 4 C; R
| 3ullan caicedo [ Aucitor de Calided | LaboratorigCote | oyt 0 |
Michell Dayanna Lozano' ‘Recepcionisma anmm.,/w_ut
-} Herrera | cota | e

Carlos Herndn Astudllio
Representante Legal
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TR

Cooper
Blobal

INSCRIPCION DE CANDIDADOS

Codigo: CG-SST-F-029

Fecha: 10-02-2020

Edicidn: 1

| Revisién

|

Pagina: 1de 1

Cota Cundinamarca, 21 de fabraro de 2020

Apreciados colaboradores:

Lo Invitameos a que se inscriba como candidato para representar a los trabajadores en ¢l Comité
Paritario de Seguridad y Selud en el Trabajo- COPASST, para el pericdo de fabrers 2020 a febrero

2022
NOMBRE CARGO AREA FIRMA

Miguel David Gil Madrigal Técnico de Laboraterio

laboratorio Medellin
Yurley Salas Celis . Administrativo

Administrador Medellin

Analista de Administrative J”
Ginna Suarez Romero Procesos Cota

Audliar de Facturacion
Zulay Daniela Romero Granados Factwacién Cota__

Auxliar Servicio al Servicio al )
Claudia Villamil e diente Cota [V
Jhoana Martinez Auxdlar Almacen | Almacen Cota "c&x» Novishins
=SS S—

Jelsson Toscano Auditor de partes | Aimacen Cota Yz Guepd
Andres Leonardo Garcla Rojas Administrador Mmltz‘::iwtm
Jullan Caicedo Auditer de Calidad Labormﬂ(t&i M
Michell Dayanna Lozano Recepcionista Administrative__|_~ 4
Herrera Cota W\ S
Carlos Herndn Astudillo
Representante Lml?

Fecha de cierre; 21 -02-2020
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fﬂ'“ Codigo: CG-S5T-A8-01
E[l pEr ACTAS DE Iﬂgf DE VOTACIONES Fecha: 19-02-2020
Ell]l]ﬂl E Edicidn Riewvisidn

Pagina 1 del

EMPRESA: Cooper Ghobal 5.4.5,

PERTODO; febrare 2020 & Tebrere 122

Slendo las 4 am horas del dia 4 de febrero 2020, se dio apertura al proceso de votacién para la
deccidn de los candidatos al COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL TRABAIO para el
pariodn que va de febrera 2020 & febrers 20232

En calidad de jursdes de watacidn se encargd 8 los sefiones:

» HARWEY SALAS CELIS
#  LUZ RODRIGUEE QUEVEDD
FERMANDO GOMEZ

eI 22A

Nombre y Firma del Calsboradar de |a mesa de vatacidn
—
|orvsudo Eovgez

- Akl BES

Chisboradar de B mesa de vatacidn

e Goatoy ey 0.Saloy AL

S
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Cédigo: CG-SST-AA-02
TR

Evuu_per ACTA DE CIERRE DE Fecha: 10-02-2020

Blobal VOTACIONES Edicion: 1 | Revisién: 1
Pagina: 1de1

R—

EMPRESA: Cooper Globa! S.A.S.
PERIODO: febrero 2020 a febrero 2022

Sienco las 5:00 PM del dia 24 de febrero 2020, se dio por finslizado el proceso de votackin para
cleccion de bos candidatos al COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO para el
periodo que va de febrere 2020 a febrere 2022

Como jurades de mesa estuvieron los sefiores (as):

LUZ RODRIGUEZ QUEVEDO
FERNANDO GOMEZ
HARVEY SALAS CELIS

Nombre y Firma del Coordinador de la mesa de votacion

o X
4 10YeY1225%

Nombre y Firma del Colaborador de la mesa de votacion

Fewmue{o EOlez

AdATZE7 1 555

a dfl Colaboradeor de la mesa de votacién

QYBHICY . P@u@! 0-Soloy @lis

\
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Cédigo: CG-SST-F-027

Fecha: 10-02-2020
ACTA DE CIERRE DE — —
VOTACIONES Edicion: 1 Revisién: 1

Cooper
Blobal ¢

Pagina: 1de 1

Cota, Cundinamarca., 25 de febrero de 2020

PARA: Todo el personal

DE: Gerencia General

ASUNTO: Eleccién de candidatos COPASST 2020-2022

Cooper Global S.A.S., dando cumplimiento a la legislacién laboral relacionada con la conformacién
del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, convoca a la inscripcién de los candidatos a
representante y suplente al Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo COPASST
en representacion de los trabajadores.

Las inscripciones se realizardn hasta el dia 20 de febrero 2020
La votacién se iniciard el dia 24 de febrero 2020, a las 9:00 a.m. y finalizard a las 5:00 p.m.

El conteo de votos se realiza inmediatamente terminen las votaciones en presencia de un
representante de 2 testigos.

Elegidos los representantes y sus respectivos suplentes se programard una primera reunién para
determinar las funciones del comité y el plan de trabajo.

Cgrijiaim.

,f
St

Carlos Hernan Astudillo
Representante Legal .
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Cadiga: CG-55T-AA-D3

S
e Facha: 10-02-2020
ACTA DE CIERRE DE —
Eﬂ.ﬂEFr VOTACIONES Edicidn; 1 | Revisidn: 1
LPm: 1del

Emprasa: Cooper Global 5.4.5.
Perbodo: febrera 2020 @ febrero 3023
RESULTADDS OBTENIDNGS DEL CONTED DE VOTOS:

PERSONA NUMERD DEVOTOS |
Miguel Gil Madrigal 3
Yurlay Salas Calis . G
Ginna Suarez Romears 14
Zulay DIIHI:EI-I Bomers Granados | g
Claudia Villamil | 7
Jhoana Martinez 2
Yelson Toscano 13 o
Andres Garcia Rojas 3
Julian Calceds 15
Michell Lozano N q
WOTOS EN BLANCO: 7
VOTOS ANULADOS: 2
TOTAL VOTOS: &a

Resultaron elegidos en dsta votaciin las siguientes personas:

CATEGORIA
NOMEBRE SECCIOM CARGO —
GINNA ROMERD ANALISTA DE
e te ADMINISTRATIVG FROCESCS X
YEISON TOSCAND | ALMACEN AUDITOR DE PARTES K
MNTAENM CATCFDN C&| Trs&r & LICTTOR - W
JHOANA MARTINEZ ALMACEN ALWILIAR ALBIACEN X
MICHELL LOZANG | ADMIMISTRATIVO RECEPCIONISTA | X

Ny

Nombre ¥ Firma del Calaboradar de la mesa
e volacion de volacitn
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| Cédigo: CG-SST-AA-04

st

Fecha: 10-02-2020

Coo per ACTA DE CONFORMACION

Revision: 1

Pagina: 1de 2

EMPRESA: Cooper Glabal 54,5, Mit 300317961-1
PERIODO: febrero 2020 a febrera 2032

El dlia 14 da febraro del 2020 se aligid el Comitd Paritariy de Seguridad v Salud en el Trabajo dando
cumplimiento a la Resoluckén 2013 de 1936, al Decrato 1295 de 1994, a la ley 1562 de 2012 asl coma

@ resolucion 312 de 2019

La modalidad utilizada para su elecdidn Tue par vatacion presencial- virtual,

Fesultanan alegidos:

GINNA ROMERD SLIAREY =FRIMCIPAL
YELSON GUERRERD TOSCAND — SUPLENTE
JULTAN CAICEDRD CUERVO = PRIMCIFAL
JHOAMA MARTINEZ — SUPLENTE

MICHELL LOZAND = SUPLENTE

El ndmero de vobos obtenkdas fue: 98

El representante legal de |z empresa designa a E,E&Iﬂ_“_ﬁ\_-p}ﬂ_

Como presidente del comité y por voitackdn del comité se nombra a

como

secretario (a) del mismo,

Mombre y Firma del Coordinador da la de wakacidn

(uL %-.:!--S-.e} 35

Rormbre v Firma del Colabaradar de |2 mesa de votacian

" td_ﬂw"‘"‘ ‘I.:I'J'?"'

WAl &8 .
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' Cédigo: CG-55T-F-027

Fecha: 10-02-2020

s ACTA DE CIERRE DE 4 s
EIEI]EEIEF VOTACIONES Edicién: 1 Revision: 1

Pagina: 1de 1

Cota, Cundinamarca., 19 de febrero de 2020

PARA: Todo el personal

DE: Gerencia General

ASUNTO: Eleccidn de candidatos COPASST 2020-2022
Cooper Global 5.A.5., dando cumplimiento a la legislacion laboral relacionada con la conformacién
del Comite Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, convoca a la inscripcidn de los candidatos a
representante y suplente al Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo COPASST
en representacidn de los trabajadores.
Las inscripciones se realizardn hasta el dia 20 de febrers 2020
La votacion se Iniclara el dia 24 de febrero 2020, a las 9:00 a.m. vy finalizard a las 5:00 p.m.

El conteo de votos se realiza Inmediatamente terminen las votaciones en presencia de un
representante de 2 testigos.

Elegidos los representantes y sus respectivos suplentes se programard una primera reunidén para
determinar las funciones del comité y el plan de trabaje.

Carlos Hernan'Astudillo
Representante Legal »x
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Codigo: CG-SST-AA-04

R Fecha: 10-02-2020
Eplt]]glﬂl‘ DETR osgoc:,lisrosl;mcxbu Edicién: 1 Revision: 1
; Pagina: 2de 2

Representantes de los trabajadores, escogidos por votacidn: .

CeS2 . 0%

GINNA ROMERO SUAREZ /" JULIAN CAI
€ 10332472162 ca\,——:\cf&o 0ate 20220,
Yeison Fabran Guenero J hoone Yedee

YEISON GUERRERO TOSCANO JHOANA MARTINEZ RODRIGUEZ
cc 10737354578 ec
Mot C
MICHELL LOZANO HERRERA
cc A1Q3584410)-
Representantes del empleador:
VIVIANA AYALA GARCIA LUZ AYDA R o EZ QUEVEDO
cC 529349196 ccloATS RS
\ .' @(MLL’
'NELLY. URREGO BAQUE CARLOS GIRON MUNOZ
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Cédigo: CG-SST-F-028

Fecha: 10-02-2020

Fecha y hora de clerre:_OHO1-10  5i00 P

121

Bluhgl REGISTRO DE VOTACIONES [ jer [ Revisién: 1
Pagina: 1de 1
Empresa: Cooper Global 5,4.5.
Periodo: febrero 2020 de febrero 2020
[ No. NOMBRE N eciorro | FIRMA DEL TRABAJADOR
i A 101¢02) 514,
= L2 Taic(aSy
3 Gl
* ledgae Digcst Wecoondyy 1907 37 054
3 ellewan ALy £023%e fr 39
° {Dnecly Cidoncho (il | 4cazep o | R4 (R
7 _jlovim e Foveg Doy | LAWOUTS | rsa
8 Clawdo ddred Kips [ 4C xaooul | ‘ol
il AT \w;z loa e %
19 “”'/‘:’-”/" //(rc 1 <2 e 7 I T
1 | koren lotend cha (L;!,lhmn 0P B3 b @?f é
12 ) ?‘—-‘d o e IS = | 7 &
mll 1! - MQREA44Y !
8 | (diqoctrer Radorese, ( Wb I B552272¢ et 2
5 | -Ondra Potde WUy el el E%_d\
o oy esdang N
17 Nasa Doneles fams C 325251 | lowd Pdio
18 (Trusd vivana Ao Gargia | Sz*3419¢ S
19
20
21
22
Responsabie: \ : S\,'Q,




(ﬁ Cédigo: CG-SST-F-028
3 -
Cﬂﬂpﬂl‘ REGISTRO DE VOTACIONES :::;m 10~02 zolzzmmn: 1
Blobbl Pégina:- 1de 1

Empresa: Cooper Global SAS.

Periodo: febrero 2020 de febrero 2020
No. NOMBRE "‘,’;g:;‘,’:? FIRMA BEL TRABAJADOR
1 lrint Al gl AR08l gt [ ol LA
2 |4 i Ueles HEo8Ast | Sl
3 |lana ¥, o
8 _IEouae {ovarrzeag [ g
i L | AR WP e
T T todee oot )
7 _1Aueen nu uu kx*.kr sl loa3xoving GRS
8 B(-m n"] P b 70 {\ A0 18404 3 el
S PAlof Donieiny Besved) | amags see
10 NG leC B Eleiy g §se22
11 Te { 3
12 h% Vo 2>927
13 o i it (&Rt ' Fomts B 2 2 e
B g ek Arenjo Foien [oIcliod {Sch
35 )ac,u Egl w) Gueyero (07 %4575
s ;1« s e Siedhon Sov sy
17 J-oQ ezl 1'0%3 J63 45 |
B A\ Dinchnacs 13Tl
19 P‘K')iﬂ Roechacz o reeldl §3
20 y‘_)ﬁ \\Q ) gr' fz:! ;3 :ng
ol /A Zxa (e £ BTl
2 [s5aeled Talagg Cowtey | W01a222400

! -
Responsabie; ‘[;JLZOC!‘ ) CSLEL
Fecha y hora de cierre: -0 - 20 Scofrl
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Cadigo: CG-SST-F-028

Fecha: 10-02-2020

mﬂpmw REGISTRO DE VOTACIONES Ediciom: 1 —l Revision: 1
Blobal
} Pégina: 1 de 1
Empresa: Cocper Global §.4.5.
Periodo: febrare 2020 de febrera 2020
No. NOMBRE “&%El';,";'? FIRMA DEL TRABAJADOR
1 a 'Eu‘pllga &.am‘g | 4oy3 a3
2 -]r AR ?\r(\& YA \l \'L'q.’;l 113‘&22
3 J‘-’)q--{\ L-_}_IOPCLI Aot sl
 Fldkow Coiomdd | Ol B = o
v A ' e v
3 5,-3{-;5-'—1{-.\ Mopen Torrosl m2=19 557
¢ Jaag Vo) ' b | W "‘(A\;f{fq?f' 1O
’ Y ‘i')'vf—"‘a | 2 \.\q,']q‘l'i‘fé‘:
8 l& i—u v\)_ a i nhei ¥ Mo A23- o g
® Tt Songhe2 Aot =5169¢)
1 Ludx o % L0732 4671UuD
3 | o AR 20 mer 1043 TUIG 34
2 Joe, inun' [Cslahsis
13 Nanu Alexgader Higuecg 1573244 342,
18 4\\\“1 (hds L uhiy &_:\ Lo G uen
1 [Mind 4 Mleonde Jorgog (01842577
e mm-.}o h.} e Acaal. J:ﬁ‘(‘ldll? 10310968 B
7 Wedia ¢ Yowon Ritke Lgznes |) er;:ﬁc %,, ¢
18 |/ L i L P 72 o &
st \«%n. on GAoaela D240 5 5%,
20 A,.ru Eden /(ruy./l- 2 )
21 "- lochx Bg o
- /A'/‘/‘c 2 LI !zg.g!r [o2eaee e
Responsauew/[&_/@k B s (,L;( L) :SUU_'
Fechs v hora de clere: _2M 02 20 530 PN
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B | Eecha:

Cooper REGISTRO DE VOTACIONES [-—oro 022020

Blobal Edicidn: 1 Revisisn: 1
I Pagina: 1de!

] Cédigo: CG-S5T-F-028 J

Empresa: Cooper Global SAS,
Periodo: febrero 2020 de febrero 2020

No. NOMBRE “‘:!?;.‘r’,‘;‘;" FIRMA DEL TRABAJADOR
1 Ifauo!! Bubmna U@m A QQMW
= coe e | veoruint | dioeds P

3 0 Howee o C | 1CREeAeds Jocla

4 lies coilo 6AND \008 A esupl | o Gallt
T Nione Ocim A MOL32065E JQano P
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7

8
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20 /

21

22

Responsable: mm
Fechayhoradederre.aQHZ_DL_Q————
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~ Cédigo: CG-SST-F-033
Lo\ REGISTRO DE VOTACIONES Fecha: 10.02.2020
EUU[]EP KREEIN COMVIVENEIA Ediciém: 1 | Revisién: 1
Blobal LABORAL
Pagina: 1de 2
Empresa: Coopar Global S.A.S.
Periodo: febrero 2020 3 febrero 2022
No. NOMBRE ":Efg‘r’;‘c" ¢ DEL TRABAJADOR
1 Nl QIOCQIC Vi =les 2
- Fouse (GEf i fpoaom Jo)4/5°2%2 | SemPrato (e
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| Codigo: CG-SST-F-028

/T
A Fecha: 10-02-2020
Eunper REGISTRO DE VOTACIONES Edicion: 1 I Revision: 1
fiobal Pégina: 1de1
Empresa: Cooper Global S.AS,
Periodo: febrero 2020 de febrero 2020
No. | NOMBRE "9&%" FIRMA DEL TRABAJADOR
x o alnita JOI02RAU0 158
2 das i02241
3 arantO 4 O B
“ e Eecorcia 1o DRI Jahline, ©
s PSP
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Responsable: ’M\_d)_

Fecha y hora de cerre: ZCTL— 0D
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(TR ‘ REGISTRO DE VOTACIONES wodgor COSSTRI
{ Fecha: 10-02-2020
Elrlll[tllgler SO e e [ 1&02 | Revisisn: 1
Pagina: 1de 2

Empresa: Cooper Global S.AS,

Perfodo: febrero 2020 a febrero 2022

No. NOMBRE ""'Rg;_'::“o" FIRMA DEL TRABAJADOR

1 ~Tuhorg  Qid®@ 124169 -

2 | padles Naconge 401902358

» 'nlir;f‘ Lo el 1) 10unsa

4 plablyg Fedds e 4030036125

5 L ston ‘Ocdiolb e éz 10154345y

s§1/ pong  f1okbIal 7 )

7 |V, Z 2. &5 255,

. Mol eg 10237730(% M

° | N T4« Mw&n 0UAE8488 |

o Uods-: n a“v ) 44117373 043 xol ) . . "
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12
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15
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Responsable: mm
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@ WOMELL LOTAND - RECIFCIONS TA
-SECECCYA

tiquetasdefila  ~ Cuenta de "POSTULADOS"

ANDRES GARCIA
GINNA SUAREZ
JOHANA MARTINEZ
JULIAN CAICEDO
MICHELL LOZANO
MIGUEL GIL

YEISON GUERRERQ
YURLEY SALAS

‘otal general

1
12
3
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ANEXO F
CONFORMACION COMITE DE CONVIVENCIA
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 INSCRIPCION A CANDIDATOS

Codigo: CG-SST-F033 -

\Fecha:: 10-02-2020

‘Edicidn; 1 Tnmw 1t
Pégina; 1de2 . -
Cota Cundinerriarca, 21 e faboero d 2020
Empresa: Cocper Global SAS: 3 ’

Perfodo:. febrerp 2020 a febrero 2022

Apreciados colabwadora

Lo Invitamos 2 que s inscrita-come candkiato pare representar a los tnhajadava en- el oomu
de. cotwhrenda, para;el pericdo de febrero 20202 febrero 2022

Carlos Hnmtnmdlllo
~Representante :Leoal

Feche de cierre: 21 -62-

130

: NOMBRE. CARGO A_m
’ﬁiguoﬁ:avmmgal “Técnico Ze | Laboratorio
! ' iaboratorio - ‘Mecallin
"Eduardo Escobar Arango. Auxliar logsdca icgistiea |-
Tatlana Julleth Gonzalez Auxiliaraimacén logstica - |
Yurley Salas Ceils Admunistradora | Administative. -~ |
. ; "1 Medelin
JOHAN GARCIA Técnico -de..| Laboratoro Cots |~ — %
| MAIKOL RODRIGUEZ Técico _ge | Ladoratorio
| laboratorio Cota
JENNY MILENA GAMEZ T Awdiar de | Facturacion Cota
‘[ JHOANA SANTIESTEBAN Asistente ge | Fecturacién. ~ e
. SR s ) S
“Andres Leonardo Garda Rojas Administzador Administrativo . - VS e A
S $0N e I - éw
‘Zulay Cortes | Aulier Logistica | Leglstics g : RIS e
: . § Moteshop -~ .. S
Michel nna Lozano Recepclonista [ Administrative wd;@\ =t
Técnico QA Laboratorio Call
J Q{avdm jbms

.




Cédige: CG-SST-F-033

R
¢ Fecha: 10-02-2020
Elnggler INSCRIPCION A CANDIDATOS Edicin: 1 [RMiﬁrt 1
| - Pagina: 1de2

Cota Cundinamarca, 21 de febrero de 2020

Empresa: Cooper Global S.A.5.
Periodo: febrero 2020 a febrero 2022

Apreciadas colaboradores:
Lolmitamosaqueselmbaoammddabmmpmsmurahsnwaduuenelmmm
de convivencia, para e pericdo de febrere 2020 2 febrero 2022

NOMBRE CARGO  AREA FIRMA
Miguel David Gil Madrigal Técnko de | Labaratorio
laberatario Medellin
Eduardo Escobar Arango Auxiliar logistica Logistica
Medelin
Tatiana Julieth Gonzalez Auxiliar almacen Logistica
Madellin
Yurley Salas Celis Administradora Administrativo
Medellin
JOHAN GARCIA Técnicn de | Laboratorio Cota
laboratorio Lgénﬂ_ P
MAIKOL RODRIGUEZ Téenico de | Laboratorio -
laboratorio Cota -z e
| JENNY MILENA GAMEZ Auxiliar de  Facturacion Cota 5
facturacion M
JHOANA SANTIESTEBAN Asistente de | Facturaddn ) ’d
Facturacion Cota
LAURA GARCIA Awdlar Logistica Logistica Cota ‘%
e ﬁ'm g
Andres Leonardo Garcia Rojas Administrador Administrativo
Cali
Zulay Cortes Auxiliar Logistica Logistica
Matoshop
Michell Dayanna Lozano Recepcionista Administrativo | MGNEN
Herrera Cota o
(7*‘: rlas Téenkoo QA Laboratorio Call
Sl Jq
Carlos Hernan Astudilio

Representante Legal RS
Facha de derre: 21 -02-2020
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Codigo: CG-SST-AA-06

R

%) Fecha: 10-02-2020
Eﬂ[l er ACTA DE INICIO DE

Blnbgl VOTACIONES Edicién; 1 Revisién: 1
Pagina: 1de1

EMPRESA: Cooper Global S.AS.
PERIODO: febrero 2020 a febrero 2022
Siendo las 9:00 a.m. horas del dia 24 de febrero de 2020, se dio apertura al proceso de

votacidn para la eleccién de los candidatos al COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL para el
periodo que va de febrero 2020 a febrero 2022,

En calidad de jurados de votacién se encargd a los sefiores:
« HARVEY SALAS CELIS

« LUZ RODIGUEZ QUEVEDO
« FERNANDO GOMEZ

Nombre y Firma del Coordinador de la mesa de votaddn

(JM‘ Pres \"P\C)LQJZ:

’Xdi@tl B3]

Nombre y Firma del Celaborador de la mesa de votacidn

F gv-;gqgo 60“709
- Withet §&8

laborador de la mesa de votacion

} ULL—{(SC&( e 02/[,1
Of!S&'BL\o\\
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Cédigo: CG-SST-AA-07

(R

ot Fecha: 10-02-2020

Cooper ACTA DE CIERRE DE - m: e~

Blobal © VOTACIONES dicién: 1 | Revision: 1
Pagina. 1del

EMPRESA: Ccoper Global S.AS.
PERIODO: febrero 2020 a febrerc 2022

Siendo las 5 :00 p.m. del dia 24 de febrero 2020 se dio por finalizado el proceso de: votacion
para eleccidn de los candidatos al COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL para €l perioco que va
de febrero 2020 a febrero 2022

Como jurados de mesa estuvieron los sefores (as):
e LUZ RODRIGUEZ

» FERNANDO GOMEZ
«  HARVEY SALAS CELIS

Nembre y Firma del Coordinador de la mesa de votacién

1Oy %
-/
o123,

Nombre y Firma del Colaborador de la mesa de votacion

F vt e é)u;ob
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| | Codige: CG-55T-F-032

Ay Facha: 10-02-2020
Eﬂﬂ er ACTA DE CIERRE DE

p . Edicidn: 1 Revisitn: 1
| Pagina: 1de1

Civdad y Fecha: Bogotd, 25 de febrero 2020
PARA: Todo el personal

DE: REPRESENTANTE LEGAL ¥ LA DIRECCION ADMINSTRATIVA ¥ DE RECURSOS
HUMANOS

ASUNTO: Eleccidn de candidatos en representacion de los trabajadores para la conformacion
del Comité de Corvivencia con vigencla del afio 2020 al afo 2022,

Cooper Global 5.A.S., dando cumplimiento a las resaluciones 652 y 1356 de 2012 laboral
relacionada con la conformacian del Camité de Convivencia Laboral, convoca 8 la inscripclon de
los candidatos & representantes y suplentes del mismo en representacion de los
krabajadanes.

La hoja de Inscripcion de candidatos se entregard hasta el dia 20 de febrero y debera ser
diligenciada v entregada nuevamente como fecha limite el dia (maduime 2 dizs hdbiles).

Los candidatos que se presenten estardn en cartelers de la compafila para conedmiento de
todes los empleados desde el dia 20 de febrero hasta el dia 21 de febrero 2020 (maximo dos
ohas fdbies),

La vetaciin se realizard el dia 24 de febrero de manera prasencial y virtual

El cantes de votos se realizard el dia 25 de febrero a las en presencia de un represe ntante de
cada una de los planchas presentadas y el jurado de votacidn,

Elegidos los representantes y sus respectivos suplentes se programara wna primera rewnin
para-deter t las funciones del comité v &l plan de trabajo.

rigal
-,

Carlos Hernan Astudillo
Representante Legal +
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Cooper
lobal

ACTA DE ESCRUTINIO COMITE
DE CONVIVENCIA LABORAL

Codigo: CG-SST-AA-08

Fecha: 10-02-2020

Edicién: 1 [ Revisién: 1

Pagina: 1de1

Empresa: Cooper Global 5.AS.

Periodo: febeero 2020 a febrero 2022

RESULTADOS OBTENIDOS DEL CONTEO DE VOTOS:

PERSONA

NUMERO DE VOTOS

Miguel David Gil Madrigal

1

Eduardo escobar Arango

1

‘Tatiana Julieth Gonzalez

10

Yurley Salas Celis

Johana Santisteban

12

Johan Garcia

10

Maikol Rodriguez

Jenny Milena Gamez

~N

Laura Garcla

o

Andres Garcia Rojas

Zulay Cortes

15

Michell Lozano Herrera

w

VOTOS EN BLANCO:

VOTOS ANULADOS:

91

Resultaron elegldos en ésta votacion las siguientes personas:

NOMBRE SECCION

CARGO

CATEGORIA
PRINCIPAL | SUPLENTE

Zulay Cortes Logistica

Auxiliar logistico

Tatlana Gonzalez Almacen

Logistica Medellin

Jhohan Garcia Calidad

Auditor

Laboratorio

Maikol Rodriguez

Técnico de laboratorio x

(o Td. 2

Nombre y
de votacidn

—
1]

Coordinador de la >

—

F

s Coumam ;@

Nombre y Firma del Colaborador de 2 mesa
de votacion
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Codigo: CG-SST-AA-09

ACTA DE CIERRE DE
(Q VOTACIONES Fecha: 10-02-2020
Cunpgr Edicién: 1 Revision; 1
Blobal
Pagina: 1de5

El Representante Legal de Cooper Global S.AS., con NIT. 900317961-1 para dar
cumplimiento al marco juridico en materfa de Seguridad y Selud en el Trabajo; establece la
conformacién v funcionamiento de! Comité de Comvivencia Laboral al Interior de la empresa,
haciendo acopic de las disposiciones legales emitidas por el ministerio de tradbajo tales como:
Ley 1010 de 2006, Resokicién 2646 de 2008, Resolucidn 1356 de 2012, Resoluddn 652 de
2012,

OBJETIVO: prevenic el accso laboral. [dentificar, evaluar, prevenir, intervenir y meonitorear
permanentemente la exposikidn a factores de riesgo psicolaboral en el trabajo pora e
determinacién del origen de fas patologias causadas por el estrés ccupacional.

Para la organizacion de este comité &a compafila ha asignado a 2 representantes (1 principal y 1
suplente), y ha solicitado a los trabajadores que entre elios elijan 2 representantes (1 principal
y 1 suplentes) para que hagan parte del Comité,

En reunion reslizada el dia 27 de febrero 2020 en las instalaclones Cooper Globel S.AS, se
conformd el comité de comvivendia leboral de ia sigulente manera:

Representantes de los trabajedores, escegidos por votackin:

ZULAY CORTES MARTINEZ
JOHAN GARCIA CASTANEDA
TATIANA GONZALEZ RODRIGUEZ
MAIKOL RODRIGUEZ ROMERO

Representantes del empleadar:

VIVIANA AYALA GARCIA
LUZ RODRIGUEZ QUEVEDO
NELLY URREGO BAQUERO
CARLOS GIRON MUNOZ

Por lo anterior ratifica los diferentes pardmetros a gestionar de acuerdo al marco legal vigente a
todos sus colaboradores asi:

Conformadodn y funcionamiento de los Comités de Convivendia Laboral

Conformacién. El comité de convivencia latoral estard compuesto por uno (1) representantes
del empleador y (1) de los trabajadores, con sus respectivos suplentes, Las entidades publicas ¥
empresas privadas podran de acuerdo a su organizacion interna designar un mayor nimero de
representantes, los cuales en todo caso seran iguales en ambas partes.

Los integrantes del comité preferiblemente contaran con competencias, actitudinales y
comportamentales tales como: respeto, imparcialidad, tolerancia, serenidad, confidencalidad,
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reserva en el manejo de informacidn v elica, asi mismo habilidades de comunicacién asertiva,
lidarazge v resclucién de conflictas,

El ernpleador designara directamente a sus representantes y los trabajadores elegiran a los
supos a través de votaciin secreta gue represente la expresion bre, espont@nea v autentica dia
todos kos trabajadones y mediante escrutinio pablico, cuyo procedimiento deberd ser adoptado
por cada empresa o entidad poblica, & incluirse en |8 respectiva convocatona de |a eleasidn,

El cormitd e corvivencia lsboral de entidades plblices y empresas privadas no podrd
confoermarss con servidones pdblicos o trebajadores & los que 2o les haya Tarmulads una queja
de acosd laboral, o que havan sido victimas de acoso laboral, en los sels (6) masas antarioras a
su conforrmacion.

Comitds de Convivencis Laboral en los Centros de Trabaje. Las entidades plblices y
empresa privadas deberdn conformar un comité por empresa y podran volentaraments nkegrar
comibés de convivenda laboral adicional de acverds su organizacién inbemna, por regiones
geogrifices o departarmentos o municipios del pais.

Paragrafo: respeco de las quejas por hechos que presuntamente constituyan conductas de
2coo |aboral en las empresas privadas, los trabajadares podran presentarlas Onicamente ante
&l Inspector de trabajo de |a direccidn berritorial donde ccurrieron los hechaos,

Articulo 5°. Perodo del Comité de Comefvencla Labaoral, El periodo de los miembros del Comite
de Convivencia serd de dos (2) afios, & partir de la conformacidn del mismo, que se contardn
desde |a fecha de la camunicacidn de la eleccidn y/'o designacidn.

Articulo &°. Funciones del Comite de Convivencia Laboral, El Comité de Convivencia Labaral
terdra dnicamente las siguisnbes fundiones:

1. Recibir v dar tramite 2 los quejas presentadas en las gue se desoriban situacionss gue
puedan constifuir aceso laboral, asl como las pruebas que las soportan.

2. Exarinar de manera confidencial kos casos espeofices o puntuales en los que s& formaule
quila o mclamo, que pudieran Lipificar conductas o circwnstancias de acoso laboral, al interior
de la entided plbice o empresa privada.

3. Escuchar a las partes Imvclucradas de manera individual scbre los hechos que disron lugar a
la quega.

4, Ackelantar reuniones con & fin de crear un espacio de didlogo entre las partes involucradas,
promowiendo compromisos mutuss para Begar a una solucion efectiva de las controversiss.

5. Formular un plan de majors concertado entre las partas, pera construir, FERaVar y pramover
la carwivencia laboral, garantizande en todes los casos el principio de la confidencialidad.

. Hacer seguimisnta & los compramises adguirides por las partes Invelucradas en |3 guaja,
verificando =u cumplimianto de acuerds con ko pactado,

7. En aquelles cascs en que no =& begue a un acuerds entre las pares, no se cumglan las
recomendaciones formuladas o la conducta persista, o Comité de Convivencia Laboral, deberd
remitir la quzja a la Procuraduria General de la Necidn, tretdndese del sector plblico. En el
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sector privada, @l Comité informard a la alta direceldn de la empresa, cerrara el caso y el
trabajador puede presentar la quela ante el inspector de trabajo o demandar ante & juez
competenite.

E. Presentar a la aka direccidn de la entidad piblica o la empresa privada las recomendaciones
para &l desarralle efective de las medidas preventivas v comectivas del acoso laboral, asi como
&l informe anual de resultados de la gestidn del comité de convivencia labaral v los informes
requeridos por los onganismas de contral,

%, Reuniones. El comitéd de comdvencia laboral s& reunird ordinariamente cada tres meses y
sesionara con la mitad mas wno de sus integrantes y extraordinariamente cuando se presentan
£asos que requieran de su inmedista intervencion v pedrd ser convocedo por cualguizra de sus
Inzegrantas

1. Elaborer informes trimastrales sobre la gestion diel Comibé que incluya estadisticas de las
quejas, sequimienta de kos casos v recomendaciones, los cuales serdn presentados a la afta
direceidin de la entidad plblica o empresa privada.

Articulo 72, Presidente del Comité de Convivencia Laboral, Bl Comité de Comvivencia Laboral
deberd elegr por mutuo acuerdo entre sus miembros, un presidente, guien tendrd las
siguisntes funcicnes:

L, Carmvocar & les miembros del Comité & las sesiones ordinarias y extracrdinarias.

2. Presidic v arientar las reuniones ardinarias y extraordinarias en forma dirdmica v eficaz,

3, Tramitar ente |2 administracion de la embidad plblica o empresa privada, las
recomendacionas aprobadas en el Comité.

4, Gestionar anke |8 alts direscidn de la entldad pdblica o emprasa privada, los recursos
recueridos pera el funconarmiento del Comibé.

Artioulo 8%, Secretaria del Comité de Convivencla Laboral. El Comité de Convivenda Laboral
deberd elegir entre sus miembros un sscretarie, por mutue scusrdo, quien tendra las skiguientes
funcones:

I, Rechir v dar trdmite a las quefas presertadas por escrite en las gue se describan las
situaciores que pueedan constitulr acosa laboral, asi como las prucbas que las sopadtan,

2. Erviar por redin fizion o alectrdnion a lns mlembiens del Cnmite b mnencaboria reslizads par
el prasidente a las sasiones ordinanas y extraordina fas, indicanda ¢ dis, ls hora v & luger de ka3
reunidn.

3. Citar Individuaimente a cada una de las peries involucradas en las quejas, con & fin de
escuchar los hechos que digron hagar a la misma.

4, Citar conjuntamente a los trabajadonss involucrades en las quejas con el fin de establecer
compromisos de comvivencia.

5. Llevar al archivo de las quejas presentades, la documentacidn soporte y welar por la reserva,
custodia y confidencialidad de la informacitn,
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6. Elaborar e arden del dia y las actas de cada una de las sesiones del Comité,

7. Enviar las comunicaciones con las recomendaclones dadas por el Comité a las diferentes
deperdencias de la entidad plblica o empresa privasda.

B, Citer & reuniones vy solicitar los soportes requericios para hacer seguimiento al cumplimients
¢ s compromisos adquirdos por cada una de las partes involucradas,

%. Elaborar informes trimestrales sobre la gestidn del Comité que incluyva estadisticas de las
quejas, seguimiento de los casos v recomendaciones, los cuales seran presentados a la alta
direccidn de ks entidad piblica o empresa privada.

Articuls 9°, Reuniones.

Modificado por el Articulo 3" de |la Resclucldn 652 de 2012, el cual gquedd asi:

El Comité de Corvivencia Labaral $& reunird ordinariamente cada tres (3] meses v sesionard
con la mdtad més uno de sus integrantes v extraondinardamente cuando 52 preserten casos que
rejuieran de su inmediate iMervenciin v podra ser conwocado por cuslquisra da sus
integrantes”,

Articulo 10. Recursos para el funcionamiento del Comité. Las entidades piblicas o empresas
privadas deberdn garantizar un espacio figico para las reunionas y demas actividades del Comitd
de Convivendia Laboral, asi como para el manejo reservado de la docurmentacian ¢ reslizar
actividades de capacitacidn pars ks miembros del Comité sobve resolucidn de conflictos,
comunicacion gsertive vy otres temas considerados prioritanios pard & fanconamients del
miEma,

Responsabilidad ante el desarrollo de las medidas preventivas y correctivas de
acoso laboral.

Articulo 11. Responsabilidad de los Empleadores Piblicos y Privados, Las entidades piblicas o
las empresas privadas, a travds de la dependencia responsable de gestion humana v bos
Programas de Salud Ocupacioral, deben desarrollar las medidas preventivas v comrectivas de
acoso laboral, con el fin de promever un excelente ambiente de convivenda laboral, fornentar
relaciones sociales positives entre todos los trabajadores de empresas e instituciones pdblices ¥
privadas v respaidar b dignidad € inteqridad de fas personas en el trabaja.

Articulo 12. Responsabilided de las Administragoras de Riesgos Laborales. Con base en la
informacian disponibie en las entidades piblicas 0 empresas privadas v teniende en cuenta los
criterios para W intervencidn de factores de riesgo psicosodales, las Administradorss de Riesgos
Laborzles llevardn & cabs acdones de asesora v asistenda técnica a sus empresas afilladas,
para el dasarrollo de las medides: preventivas y comectivas del acoso laboral.

Disposiclenes finales.
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Articulo 13, Sanciones. El incumplimiento a lo establecido en la presente rescluclon sera
sanclonado de conformidad con lo dispuesto en los literales a) y ¢) def articulo 91 del Decreto-
Jey 1295 de 1994, madincado por el articulo 115 del Decreto ndmero 2150 de 1995,

Articulo 14, Periodo de transicidn. Las entidades plblicas y empresas privadas dispondran
hasta el 31 de diciembre de 2012, para implementar las disposicionss contenidas €n |2 presente
Resolucion,

Articulo 15. Vigencia. Ls presente resolucidn rige a partir de su publicacion.
FIRMAS

Representantes de los trabajadores, escogides por votacion:

%J_J&%_b_ﬁcd&_b ‘ ~ Joren €aciey Cedamrers
ZULAY Pe #mﬂ JOHAN G%C@Ls: EDA

cci033 o oA D

[Stiona Zhj%g %\ '
TATIANA GONZALEZ RODRIGUEZ
cc ,oq%’»}lq 6. cc \oFB\E\05Y
Representantes del empleador:
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Etiquetas de fila Cuenta de POSTULADOS

ANDRES GARCIA - ADMINISTRADOR - SEDE CALI 4
CLAUDIA ARIAS - TECNICO QA - SEDE CALI 2
EDUARDQ ESCOBAR - AUXILIAR LOGISTICA - SEDE MEDELUN 1
JENNY GOMEZ - ASISTENTE DE FACTURACION - SEDE COTA 1
JOHAN GARCIA - AUDITOR DE CALIDAD - SEDE COTA 1
JOHANA SANTISTEBAN - ASISTENTES DE FACTURACION - SEDE COTA 2
MAIXOL RODRIGUEZ - TECNICO LABORATORIO - SEDE COTA 1
MICHELL LOZANO - RECEPCIONISTA - SEDE COTA 1
TATIANA GONZALEZ - AUXILIAR ALMACEN - SEDE MEDELLIN 7
YURLEY SALAS - ADMINISTRADOR - SEDE MEDELLIN 1
ZULAY CORTES - AUXIUAR LOGISTICA - SEDE MOTOSHOP 10
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ANEXO H
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COOPER GLOBAL Cédigo:  CGSAS-SST-PO-
POLITICA DEL SISTEMA DE | 001
GESTION DE LA
SEGURIDAD Y SALUD EN
EL TRABAJO Fecha: 8/02/2020

Versiéon: 01

En COOPER GLOBAL, es pilar fundamental la seguridad y salud en el trabajo de
todos sus empleados, contratistas y temporales. Dicho pilar se sustenta en el
mejoramiento continuo y en la gestion de los siguientes principios:

e Mantener en un alto nivel la gestién de la salud y la seguridad, mediante el
cumplimiento de la legislacién nacional, asi como de otros requisitos que sean
suscritos por la organizacion.

e Fomentar una cultura de Seguridad y Salud en el Trabajo.

e Prevenir y controlar las condiciones relacionadas con la salud y seguridad, con
el fin de minimizar la ocurrencia de accidentes de trabajo y enfermedades
laborales.

e Destinar los recursos necesarios para el cumplimiento de nuestros objetivos y
metas.

e Informar a cada uno de los colaboradores y contratistas, acerca de los
requerimientos de seguridad, salud y medio ambiente asi mismo su
responsabilidad en la aplicacion de estos.

e Proporcionar el entrenamiento necesario para la proteccibn humana, asi como
la proteccién de los recursos fisicos de la empresa.

Carlos Hernan Astudillo
GERENTE GENERAL

25 de febrero de 2020
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COOPER GLOBAL Cédigo:  CGSAS-SST-PO-

OBJETIVOS DEL SISTEMA |002
DE GESTION DE LA
SEGURIDAD Y SALUD EN | Version: 01
EL TRABAJO

Fecha: 8/02/2020

En COOPER GLOBAL, es pilar fundamental la seguridad y salud en el trabajo de
todos sus empleados, contratistas y temporales. Dicho pilar se sustenta en el
mejoramiento continuo y en la gestion de los siguientes objetivos:

Garantizar el cumplimiento de los requisitos normativos aplicables a la
organizacion.

Fomentar el aprendizaje y mejorar las capacidades de los trabajadores
aportando a su crecimiento integral.

Promover la mejora continua del sistema de gestion de la seguridad y salud en
el trabajo.

Prevenir, fomentar y apoyar la salud, seguridad y bienestar de nuestros grupos
de interés.

Identificar todos los peligros, evaluar y valorar los riesgos estableciendo los
respectivos controles.

Cumplir con la normatividad nacional vigente aplicable a los riesgos laborales.

Carlos Hernan Astudillo
GERENTE GENERAL

25 de febrero de 2020
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COOPER GLOBAL S.A.S. MANUAL DE
DESCRIPCION DE PUESTOS

COLOMBIA, MARZO 2020




INTRODUCCION.

El presente Manual de Descripciones de Puestos de COOPER GLOBAL S.A.S.
describe las actividades que tiene asignadas cada puesto dentro de la empresa,
como parte de la division funcional del trabajo que le caracteriza.

Su propaosito es describir las funciones y demas caracteristicas que corresponden a
los puestos que conforman la Direccion, incluyendo los conocimientos, experiencias
y caracteristicas de personalidad que necesitan, sobre la base de los requerimientos
de los puestos que las conforman.

En su contenido, el Manual describe en el capitulo | las generalidades del mismo,
los objetivos, campo de aplicacion y normas generales de uso del manual.

En el capitulo Il se incluyen diversas definiciones relacionadas con el Manual, con
el proposito de aclarar y unificar distintos conceptos que se usan en el mismo y
facilitar con ello la comprensién de los mismos.

El capitulo Il contiene los aspectos generales de COOPER GLOBAL S.A.S,
incluyendo su descripcién, mision, vision y organigrama general.

El capitulo IV constituye la parte medular del Manual, ya que describe en forma
pormenorizada las caracteristicas de cada una de las clases de puestos que
conforman la estructura orgénica de la Institucion. Para cada descripcion se incluyen
su identificacion, la naturaleza del puesto, la descripcion de actividades o funciones,
asi como los requisitos académicos y experiencia laboral qgue son necesarios para
la ocupacion de cada uno de ellos.
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CAPITULO 1: GENERALIDADES DEL MANUAL.

1. Objetivos del manual.

a. Objetivo general.

Este manual pretende realizar una descripcion de las tareas, responsabilidades,
habilidades, requisitos y relaciones tanto de los funcionarios como de los empleados
de la empresa COOPER GLOBAL S.AS.

. Objetivos especificos.

Definir las responsabilidades, atribuciones y requisitos basicos de cada puesto
de trabajo de las areas, departamentos y unidades que integran a COOPER
GLOBAL S.A.S.

Proporcionar en forma detallada la estructura organizacional formal de COOPER
GLOBAL S.A.S. através de la descripcion de los puestos de trabajo, funciones,
autoridad y responsabilidad de los distintos puestos y las relaciones internas de
trabajo.

Apoyar la gestion de reclutamiento y contratacion de la empresa.

Contribuir a la adecuada ubicacion de personal en los puestos de trabajo.

. Confidencialidad.

El manejo de este Manual particularmente puede ser consultado por gerentes,
directores, coordinadores, auditores, administradores y organismos encargados de
realizar auditorias.

3. Campo de aplicacion.

El presente Manual es de uso obligatorio en todas las unidades y dependencias de
COOPER GLOBAL S.AS.

4. Normas generales de uso.
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Toda adicion, supresion o enmienda a este Manual debe ser aprobada por el
gerente general y el departamento de recursos humanos.

El departamento de recursos humanos es responsable de custodiar, distribuir, y
dar a conocer este Manual al personal de la Dependencia, asi como, de
gestionar a donde corresponde las modificaciones de este Manual y enviar un
ejemplar en fisico y copia en magnético al gerente general.

El gerente general es responsable, conjuntamente con los Jefes de cada area
de la empresa, y estos de igual forma deben asegurar el cumplimiento de las
normas establecidas en el presente Manual.

CAPITULO 2: DEFINICIONES BASICAS.

Clase de puestos: Es un conjunto de puestos que tienen caracteristicas
similares en cuanto a los grados de complejidad y responsabilidad que implica
el desarrollo de las tareas que tienen asignadas, por lo que pueden ser
denominados con el mismo titulo de puesto.

Descripcidn de puestos: Constituye la relacion detallada de las caracteristicas
distintivas de un grupo de puestos. En su contenido se incluyen los apartados
siguientes:

Titulo funcional
Ubicacién administrativa
Inmediato superior
Subalternos

Naturaleza del puesto
Principales tareas
Requisitos de ingreso

Puesto: Es un conjunto de tareas, funciones o actividades que conforman una
unidad de trabajo, que deben ser desarrolladas por una persona, en una jornada
completa de trabajo.

Requisitos de ingreso: Son los requerimientos de educacion formal,
experiencia laboral y caracteristicas personales que se requieren del ocupante,
para el desarrollo adecuado de las tareas que corresponden.

CAPITULO 3: ASPECTOS GENERALES DE COOPER GLOBAL S.A.S.
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1. Misién.

COOPER GLOBAL S.A.S es una Compafiia que ofrece servicios técnicos de
reparacion y mantenimiento de dispositivos celulares. Cuenta con personal
capacitado y comprometido con el desarrollo y progreso de la Compaiia, actuando
con principios de respeto, colaboracion, profesionalismo, sentido de pertenencia y
calidad humana. Nuestra tecnologia e infraestructura técnica y logistica garantizan
la calidad de nuestros servicios, la satisfaccion de clientes y la retribucion esperada
por inversionistas y empleados.

Vision.

Ser reconocidos como una Compafia lider en la reparacion de dispositivos
celulares, gracias a su personal competente y a un Sistema de Gestion de la Calidad
gue propenda siempre por el mejoramiento continuo.

2. Valores corporativos.

Humanismo.
Respeto.
Participacion.
Compromiso.
Competitividad.
Excelencia.

3. Politica de calidad.

Satisfacer las necesidades de los clientes en la reparacién y mantenimiento de
dispositivos celulares, disponiendo de la tecnologia adecuada y de personal
competente para asegurar el cumplimiento de los requisitos del cliente, la calidad y
la entrega oportuna del producto, enfocados siempre hacia el mejoramiento
continuo, asegurando asi mismo con control ambiental, salud ocupacional y
seguridad industrial.

Trabajamos con personal comprometido y competente al mismo tiempo, que busca
mejorar procesos y producto en forma continua, siempre dentro del marco legal.
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CAPITULO 4: DESCRIPCION DE CARGOS.
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Codigo: CGSAS-
FMT-TH-001

FORMATO PERFILES DE CARGO
e Y DESCRIPCION DE FUNCIONES Version: 01

Fecha: 17/06/2019

DATOS GENERALES

NOMBRE DEL CARGO: AREA A LA QUE PERTENECE:
Gerente General Gerencia General

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: CARGOS SUBORDINADOS:
Gerente Cooper General Cooper Global SAS

OBJETIVO DEL CARGO:

Encargado (a) del aseguramiento de los procesos a nivel general y gerencial de las areas
administrativas, financieras y operativas de la compaiiia, asi como la apertura de mercados con
nuevos clientes. Liderar y coordinar las funciones del plan estratégico en pro de lograr las metas
propuestas por la junta directiva.

ESTRUCTURA DEL CARGO

Gerente Cooper General
Edgar Lucena

Gerente General
Carlos Astudillo

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

v' Desarrollo de planes estratégicos para el logro de los objetivos propuestos.

v' Direccionar la empresa, tomando las decisiones necesarias y liderando dentro de todas las
areas.

v' Analizar los problemas de la empresa a nivel financiero, operativo y administrativo e

implementar los planes de accion pertinentes.

Organizar la estructura actual de la empresa para tomar decisiones hacia futuro.

Asignar tareas a los colaboradores, teniendo en cuenta su alcance y capacidades,

especificando los pardmetros que deben cumplir: que tienen que hacer, para cuando lo deben

hacer, politicas, procedimientos y recursos que pueden usar.

Establecer métodos de control sobre las tareas propuestas.

Crear y mantener buenas relaciones con los clientes y proveedores.

Decidir respecto de contratar, seleccionar, capacitar el personal acorde con sus capacidades

y las necesidades de la empresa.

RN

SNENEN

PERFIL DEL CARGO

Educacién

Profesional en carreras administrativas, econémicas, mercadeo, ingenieria industrial, electronica,
telecomunicaciones o afines con especializacion y/o maestria en gerencia.

Formacion

Nivel de inglés alto, herramientas ofiméticas, manejo contable y mercadeo y procedimientos
aplicables a su cargo.
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Experiencia

Al menos 5 afios de experiencia en gerencia general de empresas relacionadas con operaciones
de Ingenieria de telecomunicaciones, redes y/o electronica.

Competencias Organizacionales

Lealtad y sentido de pertenencia institucional: Sentir la empresa como propia, orientando su
comportamiento en direccion del cumplimiento de los objetivos y prioridades de la empresa,
alineando valores e intereses personales con las necesidades de la mismaTrabajo en equipo:
Alinearse y cooperar con el cumplimiento de los objetivos de la empresa, respondiendo de una
manera eficiente y eficaz con las funciones y responsabilidades asignadas al cargo, estableciendo
relaciones de respeto y colaboracién con los demas miembros del equipo a partir de una
comunicacion clara y abierta. Pro actividad: Toma la iniciativa y asume la responsabilidad frente
a situaciones que puedan afectar el cumplimiento de los objetivos del cargo, area o la empresa,
encontrando soluciones u oportunidades que permitan el cumplimiento de los mismos.
Comunicacion efectiva: Tener la capacidad de escuchar activamente, hacer preguntas, compartir
conceptos e ideas con otros en forma efectiva y contribuir con puntos de vista claros y relevantes.
Incluye la capacidad de buscar, procesar y transmitir responsablemente informacidn a nivel interno
y externo, en concordancia con las politicas de la empresaOrientacién al servicio: Identificar y
comprender las necesidades y expectativas de los clientes internos y externos, realizando acciones
gue permitan resolverlas dentro de las politicas de la empresa, verificando el nivel de satisfaccion
logrado

Competencias especificas del cargo

Planificacion y control, responsabilidad, toma de decisiones, trabajo en equipo, comunicacion
asertiva, resolucion de problemas, optimizacion del tiempo, relaciones interpersonales, ética.

COLABORADOR ENTREGADO POR:

Margarita Rodriguez

Gerente General Asistente de RRHH
FECHA DE SOCIALIZACION Y FIRMA:
VERSION: ELABORADO POR: REVISADO Y A.PROBADO
1 POR:
Firma:
Nombre: Ginna Suérez Viviana Ayala
Cargo: Analista de Procesos Directora AgnF;m_s'tratlva y de
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Caédigo:
CGSAS-FMT-
FORMATO PERFILES DE CARGO TH-001
SO TENC Y DESCRIPCION DE FUNCIONES Version: 01
Fecha:
17/06/2019
GENERALES
NOMBRE DEL CARGO: AREA A LA QUE PERTENECE:
Administrador Sucursal Gerencia General
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: CARGOS SUBORDINADOS:
Coordinador laboratorio, técnicos de laboratorio,
Gerente General - " h
auxiliares logisticos y de almacén.

OBJETIVO DEL CARGO:

Encargado (a) de planear, organizar, dirigir y controlar los recursos humanos, tecnoldgicos y fisicos
de la sede, buscando garantizar el cumplimiento de los tiempos, el uso adecuado de los elementos
y la satisfaccion del cliente tanto a nivel interno como externo.

ESTRUCTURA DEL CARGO

Gerente General

Carlos Astudillo

Administrador (a) Sucursal
BAQ - BUC —-BOG — MED - CAL

Tener en cuenta, que los administradores podran recibir instrucciones de los gerentes financiero y
de proyectos y de la directora de talento humano.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

v/ Garantizar el funcionamiento correcto de la operacion
v' Andlisis de la informacioén y reportes enviados
v/ Garantizar el cumplimiento de los indicadores propuestos.
v' Realizar seguimiento a los indicadores de gestion de la companiia.
v' Planear estrategias para cumplir las metas propuestas.
v' Validar que los inventarios estén correctos y asegurar él envié de Scrap a la sede principal en
Cota.
Acompafiar y apoyar al personal en los requerimientos y labores diarias
Efectuar el proceso de seleccion de personal nuevo
Informar novedades sobre el personal a talento humano, garantizado temas como ausentismo,
retardos, uniformes, etc.
v' Asegurar el buen uso de los bienes y elementos de la empresa.
v" Velar por el bienestar de los colaboradores
v"Informar las novedades de operacion al jefe inmediato
v' Asegurar el cuadre en caja menor y gestionar el pago de los servicios publicos.
v/ Solicitar o garantizar los insumos que requiera la sede tales como papeleria y aseo.
PERFIL DEL CARGO
Educacién
Profesional en carreras administrativas, econémicas, mercadeo, ingenieria industrial o afines.
Formacién
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Conocimiento avanzado de herramientas ofimaticas.Cursos relacionados con normatividad,
servicio al cliente, contabilidad y electrénica.

Experiencia

Experiencia minima de dos afios en cargos de coordinacién y auditorias, preferiblemente en
empresas con actividades de reparacion y mantenimiento de celulares y/o computadores.

Competencias Organizacionales

Lealtad y sentido de pertenencia institucional: Sentir la empresa como propia, orientando su
comportamiento en direccién del cumplimiento de los objetivos y prioridades de la empresa,
alineando valores e intereses personales con las necesidades de la mismaTrabajo en equipo:
Alinearse y cooperar con el cumplimiento de los objetivos de la empresa, respondiendo de una
manera eficiente y eficaz con las funciones y responsabilidades asignadas al cargo, estableciendo
relaciones de respeto y colaboracién con los demas miembros del equipo a partir de una
comunicacion clara y abierta. Pro actividad: Toma la iniciativa y asume la responsabilidad frente
a situaciones que puedan afectar el cumplimiento de los objetivos del cargo, area o la empresa,
encontrando soluciones u oportunidades que permitan el cumplimiento de los mismos.
Comunicacion efectiva: Tener la capacidad de escuchar activamente, hacer preguntas, compartir
conceptos e ideas con otros en forma efectiva y contribuir con puntos de vista claros y relevantes.
Incluye la capacidad de buscar, procesar y transmitir responsablemente informacién a nivel interno
y externo, en concordancia con las politicas de la empresaOrientacién al servicio: Identificar y
comprender las necesidades y expectativas de los clientes internos y externos, realizando acciones
gue permitan resolverlas dentro de las politicas de la empresa, verificando el nivel de satisfaccion
logrado

Competencias especificas del cargo

Manejo y experiencia en procesos administrativos, conocimiento en mantenimiento preventivo de
equipos celulares, tabletas y/o computadores, Excel intermedio o avanzado y manejo de personal
mayor a diez personas.

Habilidades

Tener iniciativa, trabajo en equipo, liderazgo, carisma, motivacion, adaptabilidad y tolerancia a la
presion.

COLABORADOR ENTREGADO POR:

Margarita Rodriguez

Asistente de Gerencia Asistente de RRHH
FECHA DE SOCIALIZACION Y FIRMA:
VERSION: ELABORADO POR: REVISADO Y A.PROBADO
1 POR:
Firma:
Nombre: Ginna Suérez Viviana Ayala
) . Directora Administrativa y
Cargo: Analista de Procesos de RRHH
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‘ Cddigo: CGSAS-FMT-TH-
L ( 001

Cooper FORMATO PERF'LES DE CARGO v S o1
e Y DESCRIPCION DE FUNCIONES ersion.

Fecha: 17/06/2019

DATOS GENERALES

NOMBRE DEL CARGO: AREA A LA QUE PERTENECE:
Analista de Procesos Gerencia General

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: CARGOS SUBORDINADOS:
Gerente General Ninguno

OBJETIVO DEL CARGO:

Encargado (a) del mejoramiento, implementacion, estudio y adecuacion de los procesos de la
empresa, enfocado hacia las todas las areas en general con el fin de garantizar su satisfacciéon y
el cumplimiento de los requisitos estipulados por el cliente interno y externo. Ofrecer oportuna
respuesta a las peticiones y requerimientos realizados por las diferentes areas enfocado a la
implementacion de mejoras a nivel de sistema tracking.

ESTRUCTURA DEL CARGO

Gerente
General

Analista
de Procesos

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

v' Gestionar los desarrollos necesarios en el sistema tracking con el fin de mejorar los procesos,
hacerlos mas dinamicos y Utiles para las diferentes areas de la empresa.

v' Realizar seguimiento y ajustes a los desarrollos para que estos cumplan con las expectativas
y necesidades que tiene la compafiia y documentarlos acorde con los parametros y formatos
gue estipule la compafiia y las normas técnicas de calidad.

v' Dar acompafamiento a los diferentes involucrados (fabricantes, operadores, colaboradores)
en los procesos que se implementan dentro de la operacion.

v/ Brindar soporte relacionado a modificaciones, actualizaciones y revisiones en el sistema,

buscando la veracidad y calidad en la informacion suministrada en este, para facilitar temas de

cobro de claims, requerimientos legales, consultas de clientes externos e internos para la
generacion de reportes y toma de decisiones, entre otros.

Revisar las venta e inventario de accesorios de los proyectos Motorola 'y CSP Cali.

Generar el informe de comisiones mensual sobre las ventas realizadas en los proyectos

anteriormente descritos.

v" Generar el informe de bonificaciones para el personal de Front Motoshop y Técnicos de Punto
Movistar

v' Realizar capacitacién, seguimiento y evaluacién mensual a los asesores del Front Motoshop,

con el fin de aumentar el ART (satisfaccion general del cliente) indicador fundamental del

fabricante Motorola — Lenovo.

Gestionar y actualizar los precios de los kits de reparacién y proceso seguro Axa Tigo.

Realizar la solicitud de creacién de modelos del operador Movistar.

RN
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v/ Brindar respuesta a los correos y chats de escalamiento que contengan temas relacionados a
las actividades que se llevan a cabo.

PERFIL DEL CARGO

Educacion

Profesional en carreras administrativas, econdémicas, mercadeo, ingenieria industrial o afines.

Formacion

Conocimiento avanzado de herramientas ofimaticas.Cursos relacionados con normatividad,
calidad, ingles basico.

Experiencia

Experiencia de un afio en cargos de analisis, gestion y seguimiento de procesos, interpretacion de
informacion y bases de datos y conocimiento del sector de centros de servicio.

Competencias Organizacionales

Lealtad y sentido de pertenencia institucional: Sentir la empresa como propia, orientando su
comportamiento en direccién del cumplimiento de los objetivos y prioridades de la empresa,
alineando valores e intereses personales con las necesidades de la mismaTrabajo en equipo:
Alinearse y cooperar con el cumplimiento de los objetivos de la empresa, respondiendo de una
manera eficiente y eficaz con las funciones y responsabilidades asignadas al cargo, estableciendo
relaciones de respeto y colaboracién con los demas miembros del equipo a partir de una
comunicacion clara y abierta. Pro actividad: Toma la iniciativa y asume la responsabilidad frente
a situaciones que puedan afectar el cumplimiento de los objetivos del cargo, area o la empresa,
encontrando soluciones u oportunidades que permitan el cumplimiento de los mismos.
Comunicacion efectiva: Tener la capacidad de escuchar activamente, hacer preguntas, compartir
conceptos e ideas con otros en forma efectiva y contribuir con puntos de vista claros y relevantes.
Incluye la capacidad de buscar, procesar y transmitir responsablemente informacién a nivel interno
y externo, en concordancia con las politicas de la empresaOrientacién al servicio: Identificar y
comprender las necesidades y expectativas de los clientes internos y externos, realizando acciones
gue permitan resolverlas dentro de las politicas de la empresa, verificando el nivel de satisfaccion
logrado

Competencias especificas del cargo

Andlisis de informacion y procesamiento de la misma, tolerancia a la presion, orden y buena
presentacion de informes, trabajo en equipo, negociacion efectiva, orientacién al cliente interno y
externo, comunicacion efectiva oral y escrita, organizado, respetuoso y responsable

COLABORADOR ENTREGADO POR:

Margarita Rodriguez

Asistente de Gerencia Asistente de RRHH
FECHA DE SOCIALIZACION Y FIRMA:
VERSION: 1 ELABORADO POR: REVISADO Y APROBADO POR:
Firma:
Nombre: Ginna Suérez Viviana Ayala
Cargo: Analista de Procesos Directora Administrativa y de RRHH
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‘ Cédigo:  CGSAS-
( FMT-TH-001

s, FORMATO PERFILES DE CARGO Version: 01
Y DESCRIPCION DE FUNCIONES erston-

Fecha: 17/06/2019

DATOS GENERALES

NOMBRE DEL CARGO: AREA A LA QUE PERTENECE:
Asistente de Gerencia Gerencia General

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: CARGOS SUBORDINADOS:
Gerente General Ninguno

OBJETIVO DEL CARGO:

Encargado (a) de la asistencia al Gerente General y a la compafiia en temas de: importaciones,
contratos, compras, cotizaciones y las demas inherentes al cargo, manejando discrecién y
confidencialidad en la informacién que maneja el area conservando un trato cordial hacia las demas
areas para el logro de los resultados y mejora de la productividad.

ESTRUCTURA DEL CARGO

Gerente
General

Asistente
de Gerencia

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

NN N N RN

ANENENENENENENENEN

AN

Seguimiento y control a las solicitudes y requerimientos del gerente general

Renovacion de contratos Diversas

Mantenimiento de recarga de extintores Diversas

Solicitar elaboracion de carnets

Enviar archivo solicitud de dotacién a nivel nacional

Ejecutar presupuesto de viaticos corporativos

Atender las solicitudes sobre mantenimientos preventivos, dafios estructurales y locativos
Presupuestar las nuevas obras civiles y segun lo indique la gerencia, llevar a cabo la ejecucién
de la misma de principio a fin.

velar por el cumplimiento en la regulacidon que requieren los vehiculos de la compaiiia tales
como (SOAT, tecno mecanica, impuesto y pélizas)

Garantizar que en caso incidente o accidente con algin vehiculo de la compafiia se tenga
pronta solucién de parte de la aseguradora y/o taller.

Solicitar cambios de plan para lineas corporativas.

Solicitar suministros de calidad

Seguimiento envié exportaciones y llegada de importaciones

Montar orden de servicio Siesa

Repuestos laboratorio proyecto Cooper

Realizar y enviar pedido de suministros de logistica, aseo y papeleria para Cooper y Diversas.
Seguimiento, llegada y aprobacion de compras de gerencia

Seguimiento pago proveedores

Buscar nuevos proveedores y de ser aprobados solicitar documentos para integracion a la
empresa.

Imprimir y firmar contratos
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Realizar cotizaciones

Programar lavanderia

Enviar documentos aseguradoras

Programar mensajero administrativo

Atender llamadas y recibir visitas del gerente general

ANENENENEN

PERFIL DEL CARGO

Educacion

Profesional en carreras administrativas, econémicas, mercadeo, ingenieria industrial o afines.

Formacion

Conocimiento basico de herramientas ofimaticas.Cursos relacionados con atencién al cliente,
compras, gestion de servicios, entre otros.

Experiencia

Experiencia minima de dos afios en cargos de asistencia, seguimiento y control en temas
relacionados con la gerencia general.

Competencias Organizacionales

Competencias especificas del cargo

Trabajo en equipo, negociacion efectiva, manejo de conflictos, comunicacion efectiva oral y escrita,
responsabilidad y contacto con proveedores.

COLABORADOR ENTREGADO POR:

Margarita Rodriguez

Asistente de Gerencia Asistente de RRHH
FECHA DE SOCIALIZACION Y FIRMA:
VERSION: ELABORADO POR: REVISADO Y A.PROBADO
1 POR:
Firma:
Nombre: Ginna Suérez Viviana Ayala
Cargo: Analista de Procesos Directora Agg"jﬁ trativay de
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Codigo: CGSAS-
FMT-TH-001

FORMATO PERFILES DE CARGO .
Y DESCRIPCION DE FUNCIONES Version: 01

Fecha: 17/06/2019

DATOS GENERALES

NOMBRE DEL CARGO: AREA A LA QUE PERTENECE:
Técnico de laboratorio Laboratorio

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: CARGOS SUBORDINADOS:
Coordinador de laboratorio Ninguno

OBJETIVO DEL CARGO:

Encargado (a) del proceso de diagndstico y reparacién de los equipos celulares, cumpliendo con
los procedimientos e instructivos que correspondan a cada fabricante y operador, garantizando el
correcto funcionamiento de las unidades y calidad en las reparaciones para el logro de los
resultados e indicadores y mejora de la productividad y satisfaccién de los clientes.

ESTRUCTURA DEL CARGO

Gerente
General

Gerencia de
Proyectos

Supervisor de
Laboratorios

Técnicos de
Laboratorio

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

<\

Verificar la falla por la que ingresa el equipo, teniendo en cuenta la validacion del checklist para
diagndstico.

Limpiar las partes usando las partes necesarias para tal fin.

Aplicar las normas ESD.

Ejecutar las reparaciones segun la falla encontrada.

Diligenciar la informacion del diagnéstico y reparacion de manera clara y precisa dentro de la
herramienta tracking Cooper y plataformas fabricantes

Realizar la devolucion de las partes nuevas no usadas en la reparacion, asi como de las partes
usadas o Scrap.

v" Hacer uso de los boletines y material de capacitacién brindado por los fabricantes y el area de
calidad.

Mantener su puesto de trabajo y entorno limpio.

Reportar al coordinador cualquier falla o novedad que presente dentro del desarrollo de sus
funciones.

NN
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PERFIL DEL CARGO

Educacién

Técnico o tecndlogo en carreras como Ingenieria electrénica, redes y mantenimiento, eléctrica,
telecomunicaciones, telematica o afines.

Formacion

Conocimiento basico de herramientas ofimaticas.Cursos relacionados con mantenimiento
electrénico y certificaciones de parte de fabricantes.

Experiencia

Experiencia minima de seis meses en cargos de mantenimiento y manejo de componentes
electrénicos y/o centros de servicio técnico.

Competencias Organizacionales

Competencias especificas del cargo

Responsabilidad, manejo de presion, enfoque hacia cumplimiento de produccién e indicadores,
comunicacion efectiva oral y escrita.

COLABORADOR ENTREGADO POR:

Técnico de Punto Asistente de RRHH
FECHA DE SOCIALIZACION Y FIRMA:
VERSION: 1 ELABORADO POR: REVISADOP\C()Q_PROBADO
Firma:
Nombre: Ginna Suérez Viviana Ayala
Cargo: Analista de Procesos Directora Aganm_s'tratwa y de
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Caodigo:
CGSAS-FMT-
FORMATO PERFILES DE CARGO TH-0001
Y DESCRIPCION DE FUNCIONES Versién: 01
Fecha:
17/06/2019
DATOS GENERALES
NOMBRE DEL CARGO: AREA A LA QUE PERTENECE:
Asistente de Servicio al Cliente Servicio al Cliente / Customer
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: CARGOS SUBORDINADOS:
Coordinador de Servicio al Cliente Ninguno

OBJETIVO DEL CARGO:

Encargado (a) del contacto con el cliente, brindar informacion y soporte en la prestacion del servicio
de reparacion de equipos fuera de garantia, igualmente ofrecer oportuna respuesta a los diferentes
requerimientos y solicitudes por parte de los clientes finales, internos y externos con el fin de
garantizar su satisfaccion y el cumplimiento de los requisitos estipulados por el operador, fabricante
y la empresa.

ESTRUCTURA DEL CARGO

Gerente
General

Gerencia

de Proyectos

Asistente
Servicio al Cliente

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Generacion y envio inventario diario Multimarca y Motoshop

Generacion Reporte Base general Samsung (Pendientes Taller)

Alertas diarias Fabricantes casos Help Desk

Cierre de casos legales en casos donde el fabricante no brinda respuesta.
Validacion Responsable Penalidades Tigo (Conciliaciones)

Reporte Diario Cambios por Ley 1480 Motorola

Solicitud, cierre y despacho de cambios Legales Tigo - Motorola

Validacion y entrega de unidades grado C casos legales al almacén (Scrap)
Escalamiento, soporte y gestion de casos via mail, WhatsAppy Skype a las marcas,
operadores, aseguradora Axa y clientes internos.

Generacion Reporte Transversal OOW

ANENENENENENENENEN

\

PERFIL DEL CARGO
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Educacién

Técnico, tecndlogo o estudiante de Gltimos semestres en carreras administrativas, econémicas,
mercadeo, ingenieria industrial o afines.

Formacion

Conocimiento basico de herramientas ofimaticas.Cursos relacionados con atenciéon al cliente,
gestion de servicios, entre otros

Experiencia

Experiencia de minimo un afio en cargos de asesoria y atencion al cliente presencial o telefénico.

Competencias Organizacionales

Lealtad y sentido de pertenencia institucional: Sentir la empresa como propia, orientando su
comportamiento en direccién del cumplimiento de los objetivos y prioridades de la empresa,
alineando valores e intereses personales con las necesidades de la mismaTrabajo en equipo:
Alinearse y cooperar con el cumplimiento de los objetivos de la empresa, respondiendo de una
manera eficiente y eficaz con las funciones y responsabilidades asignadas al cargo, estableciendo
relaciones de respeto y colaboracién con los demas miembros del equipo a partir de una
comunicacion clara y abierta. Pro actividad: Toma la iniciativa y asume la responsabilidad frente
a situaciones que puedan afectar el cumplimiento de los objetivos del cargo, area o la empresa,
encontrando soluciones u oportunidades que permitan el cumplimiento de los mismos.
Comunicacion efectiva: Tener la capacidad de escuchar activamente, hacer preguntas, compartir
conceptos e ideas con otros en forma efectiva y contribuir con puntos de vista claros y relevantes.
Incluye la capacidad de buscar, procesar y transmitir responsablemente informacidn a nivel interno
y externo, en concordancia con las politicas de la empresaOrientacién al servicio: Identificar y
comprender las necesidades y expectativas de los clientes internos y externos, realizando acciones
gue permitan resolverlas dentro de las politicas de la empresa, verificando el nivel de satisfaccion
logrado

Competencias especificas del cargo

Orientacién al cliente, tolerancia a la presién, trabajo en equipo, comunicacion efectiva oral y escrita
y asesoria y atencién de servicios.

COLABORADOR ENTREGADO POR:

Margarita Rodriguez

Asistente SAC Asistente de RRHH
FECHA DE SOCIALIZACION Y FIRMA:
VERSION: ELABORADO POR: REVISADO Y A.PROBADO
1 POR:
Firma:
Nombre: Ginna Suérez Viviana Ayala
) . Directora Administrativa y
Cargo: Analista de Procesos de RRHH
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Caédigo:
CGSAS-FMT-
Cooper FORMATO PERFILES DE CARGO TH-0001

e sons Y DESCRIPCION DE FUNCIONES Version: 01

Fecha:
17/06/2019

DATOS GENERALES

NOMBRE DEL CARGO: AREA A LA QUE PERTENECE:

Auxiliar SAC — Cotizaciones — Facturacion | Servicio al Cliente / Customer

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: CARGOS SUBORDINADOS:

Coordinador de Servicio al Cliente Ninguno

OBJETIVO DEL CARGO:

Encargado (a) del contacto con el cliente, brindar informacion y soporte en la prestacion del servicio
de reparacion de equipos fuera de garantia, igualmente ofrecer oportuna respuesta a los diferentes
requerimientos y solicitudes por parte de los clientes finales, internos y externos con el fin de
garantizar su satisfaccion y el cumplimiento de los requisitos estipulados por el operador, fabricante
y la empresa.

ESTRUCTURA DEL CARGO

Gerente
General

Gerencia

de Proyectos

Auxiliar
Servicio al Cliente

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

v' Realizar las cotizaciones de los clientes fuera de garantia Motoshop, Avantel, Sky, Kyocera,

Tigo, Samsung, Movistar y Cooper, teniendo en cuenta la marca, falla, etc.

Enviar via correo electrénico la cotizacion generada.

Cargar los soportes de la gestién en tracking (cotizaciones, pagos, facturas, etc.)

Manejar el protocolo de comunicaciéon estipulado, seguido de un trato cordial, amable y

paciente al usuario.

v" Llamar a los usuarios y gestionar el orden fuera de garantia, explicando valor, tipo de
reparacion y lo demas que se crea necesario para que el mensaje sea claro y entendible y
liberar las 6rdenes dependiendo de la respuesta brindada por el cliente.

v" Recepcion de llamadas telefonicas y gestion correos electronicos de parte de los usuarios
finales.

v' Soporte telefonico, via Skype y por correo a los diferentes clientes externos como Fabricantes
y Operadores y a los clientes internos de la empresa.

v/ Gestién de seguros Axa Tigo — Assurant Movistar.

INENN
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v' Facturacién de los equipos dentro y fuera de garantia.
v'  Reportes diarios de liberacién de 6rdenes y pagos diarios en puntos.

PERFIL DEL CARGO

Educacion

Técnico, tecndlogo o estudiante de hasta segundo semestre de carreras administrativas,
econdmicas, mercadeo, ingenieria industrial o afines.

Formacion

Conocimiento basico de herramientas ofimaticas.Cursos relacionados con atencién al cliente,
gestion de servicios, entre otros

Experiencia

Experiencia de minimo un afio en cargos de asesoria y atencion al cliente presencial o telefénico.

Competencias Organizacionales

Lealtad y sentido de pertenencia institucional: Sentir la empresa como propia, orientando su
comportamiento en direcciébn del cumplimiento de los objetivos y prioridades de la empresa,
alineando valores e intereses personales con las necesidades de la mismaTrabajo en equipo:
Alinearse y cooperar con el cumplimiento de los objetivos de la empresa, respondiendo de una
manera eficiente y eficaz con las funciones y responsabilidades asignadas al cargo, estableciendo
relaciones de respeto y colaboracién con los demas miembros del equipo a partir de una
comunicacion clara y abierta. Pro actividad: Toma la iniciativa y asume la responsabilidad frente
a situaciones que puedan afectar el cumplimiento de los objetivos del cargo, area o la empresa,
encontrando soluciones u oportunidades que permitan el cumplimiento de los mismos.
Comunicacion efectiva: Tener la capacidad de escuchar activamente, hacer preguntas, compartir
conceptos e ideas con otros en forma efectiva y contribuir con puntos de vista claros y relevantes.
Incluye la capacidad de buscar, procesar y transmitir responsablemente informacidn a nivel interno
y externo, en concordancia con las politicas de la empresaOrientacién al servicio: Identificar y
comprender las necesidades y expectativas de los clientes internos y externos, realizando acciones
gue permitan resolverlas dentro de las politicas de la empresa, verificando el nivel de satisfaccién
logrado

Competencias especificas del cargo

Orientacién al cliente, tolerancia a la presion, trabajo en equipo, habilidad para persuadir y vender,
comunicacion efectiva oral y escrita y asesoria y atencién de servicios.

COLABORADOR ENTREGADO POR:

Margarita Rodriguez

Auxiliar SAC Asistente de RRHH

FECHA DE SOCIALIZACION Y FIRMA:

VERSION: 1 ELABORADO POR: REVISADOPBQ_PROBADO
Firma:
Nombre: Ginna Suérez Viviana Ayala

. . Directora Administrativa y de
Cargo: Analista de Procesos RRHH
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Caédigo:
CGSAS-FMT-
Cooper okl FORMATO PERFILES DE CARGO TH-0001
= Y DESCRIPCION DE FUNCIONES Version: 01
Fecha:
17/06/2019
DATOS GENERALES
NOMBRE DEL CARGO: AREA A LA QUE PERTENECE:
Auxiliar SAC — Encuestas Proyecto Motorola Servicio al Cliente
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: CARGOS SUBORDINADOS:
Coordinador de Servicio al Cliente Ninguno

OBJETIVO DEL CARGO:

Encargado (a) de la gestion de llamadas de clientes Motorola con el fin de lograr detectar su grado
de satisfaccién y convencerlo de contestar la encuesta que realizara la marca directamente; de
esto depende el cumplimento de los indicadores de ART y FTR los cuales se encargan de medir el
éxito de la operacion.

ESTRUCTURA DEL CARGO

Gerente
General

Gerencia

de Proyectos

Auxiliar
Servicio al Cliente

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Llamadas encuestas Satisfaccion clientes proyecto Motorola — Lenovo

Reportes Diarios de llamadas realizadas

Manejar el protocolo de comunicacion estipulado, seguido de un trato cordial, amable y
paciente al usuario.

ANENEN

PERFIL DEL CARGO

Educacién

Técnico, tecndlogo o estudiante de hasta segundo semestre de carreras administrativas,
econdmicas, mercadeo, ingenieria industrial o afines.

Formacion

Conocimiento basico de herramientas ofimaticas.Cursos relacionados con atencion al cliente,
gestién de servicios, entre otros

Experiencia

Experiencia de un afio en cargos de asesoria y atencion al cliente presencial o telefénico.
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Competencias Organizacionales

Lealtad y sentido de pertenencia institucional: Sentir la empresa como propia, orientando su
comportamiento en direccién del cumplimiento de los objetivos y prioridades de la empresa,
alineando valores e intereses personales con las necesidades de la mismaTrabajo en equipo:
Alinearse y cooperar con el cumplimiento de los objetivos de la empresa, respondiendo de una
manera eficiente y eficaz con las funciones y responsabilidades asignadas al cargo, estableciendo
relaciones de respeto y colaboracién con los demas miembros del equipo a partir de una
comunicacion clara y abierta. Pro actividad: Toma la iniciativa y asume la responsabilidad frente
a situaciones que puedan afectar el cumplimiento de los objetivos del cargo, area o la empresa,
encontrando soluciones u oportunidades que permitan el cumplimiento de los mismos.
Comunicacion efectiva: Tener la capacidad de escuchar activamente, hacer preguntas, compartir
conceptos e ideas con otros en forma efectiva y contribuir con puntos de vista claros y relevantes.
Incluye la capacidad de buscar, procesar y transmitir responsablemente informacion a nivel interno
y externo, en concordancia con las politicas de la empresaOrientacion al servicio: Identificar y
comprender las necesidades y expectativas de los clientes internos y externos, realizando acciones
gue permitan resolverlas dentro de las politicas de la empresa, verificando el nivel de satisfaccion
logrado

Competencias especificas del cargo

Orientacién al cliente, tolerancia a la presion, poder de convencimiento, comunicacién efectiva oral
y escrita.

COLABORADOR ENTREGADO POR:

Margarita Rodriguez

Asistente de Gerencia Asistente de RRHH

FECHA DE SOCIALIZACION Y FIRMA:
VERSION: ELABORADO POR: REVISADO Y A.PROBADO
1 POR:
Firma:
Nombre: Ginna Suérez Viviana Ayala

) . Directora Administrativa y
Cargo: Analista de Procesos de RRHH

Fecha de aprobacion:
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Cédigo: CGSAS-
‘ FMT-TH-0001
Cooper FORMATO PERFILES DE CARGO Versién: 01
SCR e Y DESCRIPCION DE FUNCIONES '
Fecha:
17/06/2019
DATOS GENERALES
NOMBRE DEL CARGO: AREA A LA QUE PERTENECE:
Auxiliar SAC - Home to Home Servicio al Cliente
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: CARGOS SUBORDINADOS:
Coordinador de Servicio al Cliente Ninguno

OBJETIVO DEL CARGO:

Encargado (a) del contacto con el cliente para brindar informacién y soporte en la prestacion del
servicio de Home to Home, To Home y B2B, igualmente ofrecer respuesta a las peticiones, quejas
y/o reclamos con el fin de garantizar su satisfaccién y el cumplimiento de los requisitos estipulados
por el operador y la empresa.

ESTRUCTURA DEL CARGO

Gerente
General

Gerencia

de Proyectos

Auxiliar
Servicio al Cliente

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

v" Realizar el contacto con los clientes Tigo y Movistar que apliquen para prestacion del servicio

Home to Home - To Home - B2B.

Gestionar las 6rdenes de servicio con base en la respuesta brindada por el usuario.

Validacion de loaner por ciudades

Manejar el protocolo de comunicaciéon estipulado, seguido de un trato cordial, amable y

paciente al usuario.

v' Dar soporte a los laboratorios en caso de que lo requieran, tanto al area de logistica como de
motorizados, etc.

v' Brindar respuesta a los correos de escalamiento que contengan temas relacionados a las
actividades que se llevan a cabo.

v"Rectificar que las 6rdenes del proceso estén cerradas en sistema (Entregada) y que tenga

cargados sus respectivos soportes de manera correcta.

Facturacion de ordenes diariamente.

Enviar al area de facturacion mensualmente el reporte de las recolecciones y entregas

efectivas para su respectivo cobro.

INENN

AN

PERFIL DEL CARGO
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Educacion

Técnico, tecndlogo o estudiante de hasta segundo semestre de carreras administrativas,
econdémicas, mercadeo, ingenieria industrial o afines.

Formacion

Conocimiento basico de herramientas ofimaticas.Cursos relacionados con atencién al cliente,
mercadeo, gestion de servicios, entre otros

Experiencia

Experiencia de un afio en cargos de asesoria y atencion al cliente presencial o telefonico.

Competencias Organizacionales

Lealtad y sentido de pertenencia institucional: Sentir la empresa como propia, orientando su
comportamiento en direcciéon del cumplimiento de los objetivos y prioridades de la empresa,
alineando valores e intereses personales con las necesidades de la mismaTrabajo en equipo:
Alinearse y cooperar con el cumplimiento de los objetivos de la empresa, respondiendo de una
manera eficiente y eficaz con las funciones y responsabilidades asignadas al cargo, estableciendo
relaciones de respeto y colaboracién con los demas miembros del equipo a partir de una
comunicacion clara y abierta. Pro actividad: Toma la iniciativa y asume la responsabilidad frente
a situaciones que puedan afectar el cumplimiento de los objetivos del cargo, area o la empresa,
encontrando soluciones u oportunidades que permitan el cumplimiento de los mismos.
Comunicacién efectiva: Tener la capacidad de escuchar activamente, hacer preguntas, compartir
conceptos e ideas con otros en forma efectiva y contribuir con puntos de vista claros y relevantes.
Incluye la capacidad de buscar, procesar y transmitir responsablemente informacién a nivel interno
y externo, en concordancia con las politicas de la empresaOrientacién al servicio: Identificar y
comprender las necesidades y expectativas de los clientes internos y externos, realizando acciones
gue permitan resolverlas dentro de las politicas de la empresa, verificando el nivel de satisfaccion
logrado

Competencias especificas del cargo

Orientacion al cliente, tolerancia a la presién, trabajo en equipo, habilidad para persuadir y vender,
comunicacion efectiva oral y escrita, fluidez verbal, asesoria y atencidn de servicios.

COLABORADOR ENTREGADO POR:

Margarita Rodriguez

Auxiliar SAC Asistente de RRHH

FECHA DE SOCIALIZACION Y FIRMA:
VERSION: ELABORADO POR: REVISADO Y A.PROBADO
1 POR:
Firma:
Nombre: Ginna Suérez Viviana Ayala

. . Directora Administrativa y de
Cargo: Analista de Procesos RRHH
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Codigo:  CGSAS-
FMT-TH-0001

i, FORMATO PERFILES DE CARGO Version: 01
Y DESCRIPCION DE FUNCIONES erston:

Fecha: 17/06/2019

DATOS GENERALES

NOMBRE DEL CARGO: AREA A LA QUE PERTENECE:
Auxiliar SAC — Legales (Proyecto Servicio al Cliente

Motoshop)

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: CARGOS SUBORDINADOS:
Coordinador de Servicio al Cliente Ninguno

OBJETIVO DEL CARGO:

Encargado (a) del analisis, gestion y oportuna respuesta de reclamaciones, PQR’s y demandas
interpuestas por los usuarios del proyecto Motoshop con el fin de garantizar el cumplimiento de los
requisitos estipulados por la ley, el fabricante y la empresa y evitar posibles multas.

ESTRUCTURA DEL CARGO

Gerente
General

Gerencia

de Proyectos

Auxiliar
Servicio al Cliente

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

v" Recepcién de reclamaciones, PQR’s y demandas via correo electrénico, Help Desk y fisicas
por parte de los puntos Retail y usuarios del proyecto Motoshop.

v' Analizar y gestionar las diferentes pretensiones del usuario, recopilando la informacion
necesaria para sustentar la procedencia o no de los casos.

v' Dar respuesta clara y oportuna a los requerimientos, teniendo en cuenta su complejidad y

clase.

Dar soporte al fabricante y su area juridica en las diferentes solicitudes que surjan.

Manejar el protocolo de comunicacion estipulado, seguido de un trato cordial, amable y

paciente al usuario.

Facturacion de unidades diariamente.

Soporte telefonico, via Skype y correo electrénico de los clientes internos y ocasionalmente

externos.

v/ Apoyo ocasional al auxiliar de SAC encargado de generar notas crédito.

AN

AN
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PERFIL DEL CARGO

Educacién

Técnico, tecndlogo o estudiante de hasta tercer semestre de carreras administrativas, econdmicas,
derecho o afines.

Formacion

Conocimiento basico de herramientas ofimaticas.
Conocimiento en Ley 1480 y las demas inherentes a la actividad legal. Cursos relacionados con
atencién al cliente, mercadeo, gestién de servicios, entre otros.

Experiencia

Experiencia de un afio en cargos de asesoria y atencion al cliente presencial o telefénico y
BackOffice.

Competencias Organizacionales

Lealtad y sentido de pertenencia institucional: Sentir la empresa como propia, orientando su
comportamiento en direccién del cumplimiento de los objetivos y prioridades de la empresa,
alineando valores e intereses personales con las necesidades de la mismaTrabajo en equipo:
Alinearse y cooperar con el cumplimiento de los objetivos de la empresa, respondiendo de una
manera eficiente y eficaz con las funciones y responsabilidades asignadas al cargo, estableciendo
relaciones de respeto y colaboracion con los demas miembros del equipo a partir de una
comunicacion clara y abierta. Pro actividad: Toma la iniciativa y asume la responsabilidad frente
a situaciones que puedan afectar el cumplimiento de los objetivos del cargo, area o la empresa,
encontrando soluciones u oportunidades que permitan el cumplimiento de los mismos.
Comunicacion efectiva: Tener la capacidad de escuchar activamente, hacer preguntas, compartir
conceptos e ideas con otros en forma efectiva y contribuir con puntos de vista claros y relevantes.
Incluye la capacidad de buscar, procesar y transmitir responsablemente informacién a nivel interno
y externo, en concordancia con las politicas de la empresaOrientacién al servicio: Identificar y
comprender las necesidades y expectativas de los clientes internos y externos, realizando acciones
gue permitan resolverlas dentro de las politicas de la empresa, verificando el nivel de satisfaccion
logrado

Competencias especificas del cargo

Orientacion al cliente, tolerancia a la presion, analisis de problemas, negociacion efectiva, habilidad
para persuadir, manejo de conflictos, comunicacién efectiva oral y escrita.

COLABORADOR ENTREGADO POR:

Margarita Rodriguez

Auxiliar SAC Asistente de RRHH
FECHA DE SOCIALIZACION Y FIRMA:
VERSION: 1 ELABORADO POR: REVISADO Y APROBADO POR:
Firma:
Nombre: Ginna Suérez Viviana Ayala
Cargo: Analista de Procesos Directora Aggmﬁ trativa y de
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Cédigo: CGSAS-

FMT-TH-0001
o FORMATO PERFILES DE CARGO Version: 01
Y DESCRIPCION DE FUNCIONES ersion-

Fecha: 17/06/2019

DATOS GENERALES

NOMBRE DEL CARGO: AREA A LA QUE PERTENECE:

Auxiliar SAC — Soporte Proyecto Motorola | Servicio al Cliente

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: CARGOS SUBORDINADOS:

Coordinador de Servicio al Cliente Ninguno

OBJETIVO DEL CARGO:

Encargado (a) de la gestién y soporte a los dealer (almacenes de cadena) y carry in (Flagship) del
proyecto Motorola, brindar informacion y soporte en la prestacion del servicio de reparacion de
equipos y elaboracién de notas crédito, igualmente ofrecer oportuna respuesta a las solicitudes y
requerimientos con el fin de garantizar su satisfaccion y el cumplimiento de los requisitos
estipulados por el fabricante y la empresa.

ESTRUCTURA DEL CARGO

Gerente
General

(Gerencia

de Proyectos

Auxiliar
Servicio al Cliente

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

\

Recibir, tramitar y dar respuesta a las solicitudes de los dealer y carry in tanto via telefonica
como por correo electrénico.

Generacion y envio de notas crédito.

Gestion de novedades de accesorios faltantes

Dar respuesta oportuna al fabricante.

Verificacién de los estados de garantia.

Soporte y seguimiento a los requerimientos a nivel interno, realizados via telefénica, Skype o
correo electrénico.

Manejar el protocolo de comunicacién estipulado, seguido de un trato cordial, amable y
paciente al usuario.

SNENENENEN

\

PERFIL DEL CARGO
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Educacion

Técnico, tecndlogo o estudiante de hasta segundo semestre de carreras administrativas,
econdémicas, mercadeo, ingenieria industrial o afines.

Formacion

Conocimiento basico de herramientas ofimaticas.Cursos relacionados con atencién al cliente,
gestion de servicios, entre otros

Experiencia

Experiencia de un afio en cargos de asesoria y atencion al cliente presencial o telefonico.

Competencias Organizacionales

Lealtad y sentido de pertenencia institucional: Sentir la empresa como propia, orientando su
comportamiento en direccién del cumplimiento de los objetivos y prioridades de la empresa,
alineando valores e intereses personales con las necesidades de la mismaTrabajo en equipo:
Alinearse y cooperar con el cumplimiento de los objetivos de la empresa, respondiendo de una
manera eficiente y eficaz con las funciones y responsabilidades asignadas al cargo, estableciendo
relaciones de respeto y colaboracion con los demas miembros del equipo a partir de una
comunicacion clara y abierta. Pro actividad: Toma la iniciativa y asume la responsabilidad frente
a situaciones que puedan afectar el cumplimiento de los objetivos del cargo, area o la empresa,
encontrando soluciones u oportunidades que permitan el cumplimiento de los mismos.
Comunicacidn efectiva: Tener la capacidad de escuchar activamente, hacer preguntas, compartir
conceptos e ideas con otros en forma efectiva y contribuir con puntos de vista claros y relevantes.
Incluye la capacidad de buscar, procesar y transmitir responsablemente informacién a nivel interno
y externo, en concordancia con las politicas de la empresaOrientacién al servicio: Identificar y
comprender las necesidades y expectativas de los clientes internos y externos, realizando acciones
gue permitan resolverlas dentro de las politicas de la empresa, verificando el nivel de satisfaccion
logrado

Competencias especificas del cargo

Orientacién al cliente, tolerancia a la presion, trabajo en equipo, comunicacion efectiva oral y
escrita, asesoria y atencion de servicios.

COLABORADOR ENTREGADO POR:

Margarita Rodriguez

Asistente de Gerencia Asistente de RRHH

FECHA DE SOCIALIZACION Y FIRMA:

VERSION: 1 ELABORADO POR: REVISADOP\C()Q,PROBADO
Firma:

Nombre: Ginna Suérez Viviana Ayala
Cargo: Analista de Procesos Directora Agrlgm_s'tratlva y de

183




Codigo:  CGSAS-

FMT-TH-0001
o, FORMATO PERFILES DE CARGO Version: 01
Vo T Y DESCRIPCION DE FUNCIONES erston:

Fecha: 17/06/2019

DATOS GENERALES

NOMBRE DEL CARGO: AREA A LA QUE PERTENECE:

Coordinador Servicio al Cliente — Customer . .
Servicio al Cliente

Care
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: CARGOS SUBORDINADOS:
Gerente de Proyectos Auxiliares SAC — Asistente Customer Care

OBJETIVO DEL CARGO:

Encargado (a) de la coordinacidn y gestion del area de servicio al cliente — Customer care, brindar
informacion y soporte en la prestacion del servicio de reparacién de equipos y sus respectivos
procesos, tales como: seguimiento al WIP (Vencimientos —alarmados) y conciliacion de
penalidades, igualmente ofrecer oportuna respuesta a las peticiones y solicitudes con el fin de
garantizar satisfaccion y el cumplimiento de los requisitos estipulados por el operador, fabricante y
la empresa.

ESTRUCTURA DEL CARGO

Gerente
General

Gerencia

de Proyectos

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Gestion y seguimiento WIP Transversal / Soporte Laboratorio Nacional

Gestion y Soporte Fabricantes + Reunién Semanal Motorola

Coordinacion / Soporte SAC

Reunion con fabricantes

Conciliacién de penalizaciones con operadores y fabricantes

Soporte Chats WhatsApp Tigo / Movistar / Motorola / Seguros AXA — ASSURANT
Soporte a los laboratorios a nivel interno.

INENENENENENEN

PERFIL DEL CARGO

Educacién

Tecndlogo, estudiante o recién egresado en carreras administrativas, econémicas, mercadeo,
ingenieria industrial o afines.
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Formacion

Conocimiento basico de herramientas ofimaticas.Cursos relacionados con atencién al cliente,
mercadeo, gestién de servicios, entre otros.

Experiencia

Experiencia en cargos de coordinacion, seguimiento y control en asesoria y atencién al cliente
presencial o telefénico, asi como gestidon de pendientes diarios en operacién minimo de tres afios.

Competencias Organizacionales

Lealtad y sentido de pertenencia institucional: Sentir la empresa como propia, orientando su
comportamiento en direccién del cumplimiento de los objetivos y prioridades de la empresa,
alineando valores e intereses personales con las necesidades de la mismaTrabajo en equipo:
Alinearse y cooperar con el cumplimiento de los objetivos de la empresa, respondiendo de una
manera eficiente y eficaz con las funciones y responsabilidades asignadas al cargo, estableciendo
relaciones de respeto y colaboracién con los demas miembros del equipo a partir de una
comunicacion clara y abierta. Pro actividad: Toma la iniciativa y asume la responsabilidad frente
a situaciones que puedan afectar el cumplimiento de los objetivos del cargo, area o la empresa,
encontrando soluciones u oportunidades que permitan el cumplimiento de los mismos.
Comunicacion efectiva: Tener la capacidad de escuchar activamente, hacer preguntas, compartir
conceptos e ideas con otros en forma efectiva y contribuir con puntos de vista claros y relevantes.
Incluye la capacidad de buscar, procesar y transmitir responsablemente informacién a nivel interno
y externo, en concordancia con las politicas de la empresaOrientacién al servicio: Identificar y
comprender las necesidades y expectativas de los clientes internos y externos, realizando acciones
gue permitan resolverlas dentro de las politicas de la empresa, verificando el nivel de satisfaccion
logrado

Competencias especificas del cargo

Orientacion al cliente, tolerancia a la presion, analisis de problemas, trabajo en equipo,
comunicacion efectiva oral y escrita, asesoria y atencién de servicios, comprometido, organizado
y responsable.

COLABORADOR ENTREGADO POR:

Margarita Rodriguez

Coordinador Servicio al Cliente — Customer Care Asistente de RRHH
FECHA DE SOCIALIZACION Y FIRMA:
VERSION: 1 ELABORADO POR: REVISADO Y APROBADO POR:
Firma:
Nombre: Ginna Suérez Viviana Ayala
Cargo: Analista de Procesos Directora Aggmﬁ trativay de
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Codigo: CGSAS-
FMT-TH-001

o FORMATO PERFILES DE CARGO Version: oL
Y DESCRIPCION DE FUNCIONES ersion:

Fecha: 17/06/2019

DATOS GENERALES

NOMBRE DEL CARGO: AREA A LA QUE PERTENECE:
Técnico de Punto Puntos

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: CARGOS SUBORDINADOS:
Coordinador de Puntos Ninguno

OBJETIVO DEL CARGO:

Encargado (a) del proceso de validacion, diagnostico y reparacion de nivel 0y 1 que se presenten
en los puntos o tiendas del cliente, cumpliendo con los procedimientos e instructivos que
correspondan a cada fabricante y operador, garantizando ingresos, entregas, productividad y
satisfaccion de los clientes.

ESTRUCTURA DEL CARGO

Gerente
General

Directora
Administrativa

Coordinador
Puntos

Tecnico
Punto

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

v/ Orientar a los usuarios con respecto a uso y manipulacién de sus equipos.

v/ Brindar a los usuarios informacion clara y concisa de los procedimientos determinados por el
operador para atenciones por servicio técnico y fabricantes por politicas de garantia.

v' Dar seguimiento y brindar informacion al usuario cuando este lo solicite y su equipo este en
proceso de reparacion.

v' Determinar si los equipos méviles ingresados a soporte técnico pueden ser solucionados en
CE (Actualizacion de software, configuraciones) o deben ser enviados a laboratorio para su
reparacion.

v Verificar estado cosmético y funcional de equipos que ingresan para procedimiento por DOA.

v' Garantizar al operador que los procedimientos y formatos que se realizan durante las
atenciones se encuentran bien diligenciados (estado cosmético, informacion de tiempos de
reparacion, diligenciamiento de los datos requeridos).

v" Realizar entrega de equipos que retornan de laboratorio y explicar al usuario la reparacion o
procedimiento que fue realizado sobre su equipo. (Novedad)

v"Realizar la configuracion inicial de equipos comprados en Movistar, la cual se realiza por una
novedad.
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v' Registrar en plataforma (Tracking Cooper) las novedades, ingresos, entregas o reparaciones

realizadas.

v" Procesar los equipos con reparacion LO y L1 en sitio con los procesos mandatorios de las
marcas.

v" Realizar un acompafiamiento a los usuarios con la configuracion y entrega de los equipos
nuevos.

v' Crear las 6rdenes de servicio (SRO) de Ingram para él envié de equipos al taller externo

v' Tener un acompafamiento con los analistas y coordinadores de los centros de experiencia en
todo el servicio técnico

v' Realizar el uso de la herramienta Smart Doctor para transferencia de informacién con el debido
registro y evidencias en tracking. No usar Smart Doctor Diagnostic.

v' Tener actualizado el Excel con el respectivo seguimiento de la labor (Registro de produccion,
registro de uso de Smart doctor, efectividad, registros RMA, entregas, reingresos) y enviarlo al
coordinador diariamente.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Relaciones Internas: Calidad — Procesos — Laboratorio — Servicio al cliente

Relaciones Externas: Cliente final — Operadores

PERFIL DEL CARGO

Educacién

Técnico o tecndlogo en carreras como Ingenieria electrénica, redes y mantenimiento, eléctrica,
telecomunicaciones, telemética o afines.

Formacion

Conocimiento basico de herramientas ofimaticas.
Cursos en atencion al cliente.Cursos relacionados con mantenimiento electrénico y certificaciones
de parte de fabricantes.

Experiencia

Experiencia minima de seis meses en cargos de mantenimiento y manejo de componentes
electrénicos y/o centros de servicio técnico.

Habilidades

Responsabilidad, manejo de presion, enfoque hacia cumplimiento de produccién e indicadores,
comunicacion efectiva oral y escrita.

COLABORADOR ENTREGADO POR:

Viviana Ayala

Técnico de Punto Directora Administrativay de RRHH

FECHA DE SOCIALIZACION Y FIRMA:

VERSION: 1 ELABORADO POR: REV'SADOP\C()Q,PROBADO
Firma:
Nombre: Ginna Suérez Viviana Ayala

. . Directora Administrativa y de
Cargo: Analista de Procesos RRHH
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Mi firma que aparece a continuacion confirma que he recibido la informacion descrita en este
documento y que entiendo y acepto lo indicado en el mismo comprometiéndome como lider a velar
por el cumplimiento de lo aqui estipulado para el logro de los objetivos organizacionales.

JEFE INMEDIATO: JEFE AREA:
Nelson Abril Viviana Ayala
Coordinador Técnicos de Punto Directora Administrativa y de RRHH
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ANEXO K
ROLES Y RESPONSABILIDADES
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Cooper
Clobal

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES DEL SG-SST

Codigo: CGSAS-SG-MTZ-001

Version: 01

Fecha: 02/03/2020

n
< | Y =
@) 0 - @)
z | < I | » a
b || T | w
ITEM RESPONSABILIDADES DE SST @ % ¢ o L <
> ot || " £
L
<
O L o
= F
1 Establecer, fijar y controlar las politicas de seguridad y salud en el trabajo de acuerdo X X
con la legislacion vigente y los Estandares.
2 Responsable de la implementacién de las politicas de seguridad y salud en el trabajo X
3 Definir las responsabilidades y facultades del personal X
4 Proveer los recursos apropiados para la ejecucion del SGSST X X
5 Demostrar compromiso con las politicas y estandares X X X X X
6 Crear cultura demostrando liderazgo personal y actuando como modelo X X X X X
Ejercer el liderazgo firme y alineado con los objetivos de seguridad y salud en el
7 trabajo con el fin de garantizar que las actividades que se encuentran bajo su control | X X X X X
cumplan con las politicas y estandares de seguridad y salud en el trabajo
8 Gerenciar el desempefio de las funciones X X X
9 Tomar medidas decisivas y correctivas cuando no se cumplen los estandares X X X
10 Realizar las Inspecciones pertinentes evaluando los avances en cuanto a X
cumplimiento, objetivos y metas
11 AS|st|_r a las reuniones gerenciales para el programa de seguridad y salud en el X X X X X
trabajo
Mantenerse informado sobre la ejecucion, desarrollo, actividades en cuanto al
12 . X X X X X
cumplimiento del SGSST
13 Asegurar el reporte final de los incidentes y accidentes X
14 Asignar oportunamente los recursos necesarios para la ejecuciéon de las acciones X X
surgidas de las investigaciones
15 Participar en los equipos de investigacion que sean requeridos X X X
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Clobal

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES DEL SG-SST

Codigo: CGSAS-SG-MTZ-001

Version: 01

Fecha: 02/03/2020

n
< | Y =
@) 0 - @)
z | < I | » a
b || T | w
ITEM RESPONSABILIDADES DE SST @ % ¢ o L <
> ot || - =
L
<
O L o
= F
Divulgar, registrar y una vez validado el informe de investigacion de incidentes y
16 fallas de control emprender y ordenar las acciones operacionales, técnicas X X X
contractuales y legales que haya lugar
17 Verificar que el &rea de trabajo en general esté limpia, organizaday libre de cualquier X X X
elemento que pueda ocasionar un incidente
En caso de emergencia, evacuar rapidamente las instalaciones de la compafiia y
18 . X X X X X
llegue al punto de encuentro establecido.
19 Difundir las politicas, objetivo y metas de seguridad y salud en el trabajo establecidas X X
para la organizacion
Controlar el cumplimiento de las normas, reglamentos, procedimientos, instructivos
20 X X X
de contratante los cuales debe conocer el empleado
Asegurar el cumplimiento legal en seguridad y salud en el trabajo, medio ambiente
21 ; ) . ! X X X X X
y seguridad industrial aplicable
Disefiar los mecanismos necesarios para la implementaciéon de procedimientos,
22 . ; . X X
estandares y normas de seguridad y salud en el trabajo
23 Coordinar las actividades con ARL X X
Coordinar programas preventivos de Salud e Higiene y estrategias de seguridad y
24 : . X X
salud en el trabajo para el control de ausentismo laboral
25 Asegurar el funcionamiento del VIGIA X X
26 Realizar a los trabajadores la induccion frente a peligros y aspectos especificos X X
asociados a las actividades a desarrollar
27 Coordinar la conformacioén y entrenamiento de las Brigadas de emergencia X X
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RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES DEL SG-SST

Codigo: CGSAS-SG-MTZ-001

Version: 01

Fecha: 02/03/2020

n
< | 4 n
@) 0 - @)
z | < I | » a
b || T | w
ITEM RESPONSABILIDADES DE SST @ % ¢ o L <
> ot || " £
L
<
O L o
= F
o8 Mantener actualizados los indicadores de gestion, morbilidad y accidentalidad, asi X X
como las acciones implementadas provenientes de los analisis.
Proponer acciones correctivas y preventivas que lleven a preservar la salud de los
29 trabajadores, la conservacion del medio ambiente, sostenimiento e imagen del X X
conjunto.
30 Notificar accidentes, incidentes y eventos de salud en el trabajo. X X X
31 Utilizar en todo momento los controles de seguridad que el conjunto asigne a cada X X X X X
proceso
32 Portar carnet de la empresa NA | NA | NA | NA NA
Cumplir las politicas establecidas en la empresa de seguridad y salud en el trabajo
33 - . X X X X X
y medio ambiente
Informar oportunamente sobre toda condicion insegura presenten el lugar de trabajo,
34 . . o X X X X X
asi como todo acto de omision o accidn que atente contra la empresa
Acatar todas las sugerencias suministradas por el jefe directo y el lider de seguridad
35 . X X X X X
y salud en el trabajo
36 Usar y mantener adecuadamente los equipos de proteccién personal X
37 Conservar el orden y Aseo en los puestos de trabajo X X X X X
38 Uso adecuado de los EPP X
39 Pedir el cambio de los EPP en la oficina de SST cuando sea necesario X
40 Cooperar con las personas de seguridad y salud en el trabajo para que todas las X X

actividades, capacitaciones, Brigadas y demas se lleven a cabo
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Clobal

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES DEL SG-SST

Codigo: CGSAS-SG-MTZ-001

Version: 01

Fecha: 02/03/2020

= i
O a0} - @)
A VIEAR R
ITEM RESPONSABILIDADES DE SST E % g 0 L i
E (Q/_) D o ) g
o | d g
a1 E_n_trega_r al personal la papeleria pertinente y recepcionar la documentacion X X
diligenciada
Asegurar que todos los trabajadores bajo su subordinacién cumplan con las normas
42 X
de SST
43 Hacer entrega de la copia de las Autoliquidaciones de EPS, AFP y ARL cuando sea X
necesario
44 No presentarse en estado de embriaguez a su trabajo X X X X X
45 No consumir Alucinégenos X X X X X
46 Colaborar con la realizacion de los ATS (Analisis de Trabajo Seguros) X X X X X
47 No portar armas dentro de la compafiia X X X X X
48 Participar en todas las capacitaciones programadas por la compaiiia X X X X X
49 Participar en las campafas de Salud programadas por la compafiia X X X X X
Practicarse los examenes de Ingreso, Periédicos y Egreso dentro de las fechas
50 . o X X X X X
establecidas por la compafia
51 Cuidar el medio ambiente y sitio de trabajo. X X X X X
52 Cumplir con las normas de Reciclaje emitidas por la compafiia X X X X X
53 No fumar en las instalaciones de la compafiia X X X X X
ELABORO ELABORO ELABORO
FIRMA FIRMA FIRMA
CARGO: CARGO: CARGO:
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ANEXO L
PRESENTACION SENSIBILIZACION
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SG-SST
SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO

SENCIBILIZACION

Cooper
SERVICIO TECNICO

DE DISPOSITIVOS MOVILES
SEGURO / PROFESIONAL / RAPIDO

2020

; QUE ES EL SG-SST?

Definida como aquella disciplina que trata de la prevencion de las lesiones
y enfermedades causadas por las condiciones de trabajo, y de la
proteccion y promocion de la salud de los trabajadores.

Los objetivos que tiene el SG-SST son:

+ Tiene por objeto mejorar las condiciones y el medio ambiente de
trabajo, asi como la salud en el trabajo

+ Identificar el origen de los accidentes de trabajo y las enfermedades
profesionales

« Controlar los factores de riesgo relacionados.
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OBJETIVOS DEL SG-SST

Dar cumplimiento a los requisitos legales, en materia de
'\ Seguridad y Salud en el Trabajo.

0 =

( Identificar y controlar los riesgos dentro de la empresa. £

\_ LT
T

(/

( Fomentar una cultura de autocuidado. D

N

Promover la mejora continua.

RESPONSABILIDADES DENTRO DEL SGSST

El responsable de
Seguridad y salud
en el trabajo.
Coordinadores de
El Sistema de Gestion de la sede, area o
Seguridad y Salud en el rocesos. Todos los
trabajo SG-SST esta bajo la P trabajadores
responsabilidad de la COPASST
Gerencia con el apoyo de:
Comité de
convivencia
Brigada de
emergencias.
CooperClos
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RESPONSABLIDADES DE TODOS LOS TRABAJADORES

« Procurar el cuidado integral de su salud.
= Brindar informacion clara, veraz y completa de su estado de salud.

« Cumplir las normas, politicas y reglamentos del SG-SST de la empresa.

= Actuar en concordancia con las politicas de prevencion del consumo de
alcohol, sustancias sicoactivas y tabaco en la empresa.

« Informar actos y condiciones inseguras.
» Reportar los AT de forma inmediata.

REPORTES

€<€<

RESPONSABLIDADES DE TODOS LOS TRABAJADORES

+ Participar en las capacitaciones de SST.
+ Participar en las pausas activas del area.

PARTICIPACION

Utilizar adecuadamente las instalaciones de la empresa.
» Mantener el puesto de trabajo en completo orden y aseo.

» Mantener un comportamiento ético y moral.
» Fomentar un ambiente de respeto en el trabajo.

COMPORTAMIENTO

€€L
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POLITICA DE PREVENCION DEL CONSUMO DE ALCOHOL,
SUSTANCIAS PSICOACTIVAS Y TABACO

COOPER GLOBAL 5.A.S., empresa dedicada a la prestacion de servicios técnicos de reparacion, mantenimiento y programacion de equipos
celulares, en su compromiso por proteger |a seguridad y salud de su personal, establece como politica fundamental en la prevencion de
accidentes, el control del consumo de alcohol y drogas ilicitas, teniendo en consideracion que, el consumo de las mismas, deterioran la salud
de los trabajadores y aumenta |a posibilidad de la ocurrencia de accidentes y se compromete a:

- Mantener programas de capacitacion orientadas a prevenir el consumo de alcohol, tabaco vy sustancias psicoactivas.

= Divulgar al personal el dafio que el uso del tabaco produce en Ia salud de los fumadores aclivos y pasivos, al igual gue el uso de sustancia
psicoactivas y el alcohol.

« Motivar a los colaboradores a participacién en actividades de prevencion del uso del tabaco, alcohol y sustancias psicoactivas.

Por otro lado. la empresa prohibe:

- El consumo de alcohol, tabaco y sustancias psicoactivas, por parte de los empleados, visitantes y contratistas, durante las horas de trabajo
sean estas dentro o fuera de [as instalaciones de la misma.

La fabricacion, posesion, transporte, distribucion y venta de estas sustancias por parte de empleados, contratisias y visitanies en las
instalaciones de la organizacion o en el desarrollo de sus negocios, esta estrictamente prohibido.

- Presentarse a trabajar bajo los efectos del alcohol y/o sustancias psicoactivas.

Para el cumplimiento de esta politica la empresa podra solicitar la realizacion de pruebas de alcoholemia o las necesarias cuando lo considere
pertinente; y el compromiso del trabajador sera permitir 1a realizacién de las mismas. La negacion por parte de los colaboradores se podra
tomar como indicio a la violacion de la misma.

El incumplimiento esta politica, se considera falta grave y en consecuencia la Empresa puede adoptar medidas disciplinarias.

GERENTE GENERAL
MARZO 2020 CO ope r r

POLITICA DE SEGURIDAD VIAL

COOPER GLOBAL, empresa dedicada a la prestacion de servicios técnicos de reparacion, mantenimiento y
programacion de equipos celulares, consiente de la importancia de prevenir incidentes y accidentes en la via, y en su
proceso de mejoramiento continuo ha establecido la politica de seguridad vial. con el Unico fin de preservar la
integridad fisica, mental y social de sus trabajadores, contratistas, la comunidad en general y el medio ambiente. Y se
compromete a:

+  Cumplir con los requisitos y disposiciones legales aplicables, incluyendo aquellas relativas al transito y transporte,
asi como las disposiciones intemnas.

= Preveniry controlar las condiciones relacionadas con la salud y seguridad, con el fin de minimizar la ocurrencia de
accidentes de trabajo y enfermedades laborales.

+ Establecer estrategias de concientizacion a los trabajadores, a fravés de capacitaciones y actividades enfocadas a
la cortesia y respecto por las sefiales de transito vehicular, gue permitan 1a adopcion de conductas frente al manejo
defensivo tanto a nivel laboral como personal.

= Proporcionar el entrenamiento necesario para |a proteccion humana, asi como la proteccion de [os recursos fisicos
de la empresa.

+ Garantizar el cumplimiento a los programas de mantenimiento gue se establezcan en la organizacion, para €l buen
funcionamiento y cuidado de los vehiculos. Asi como la realizacion de las inspecciones pre operacionales.

Para el cumplimiento de esta politica COOPER GLOBAL, destinara los recursos financieros, humanos y técnicos
necesarios para apoyar el plan estratégico de seguridad vial y los programas de regulacién de seguridad vial (control
del consumo de alcohol y sustancias psicoactivas, regulacion de la velocidad y el uso de equipos de comunicaciones
méviles mientras se conduce).

GERENTE GENERAL

- MARZO 2020 _
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¢Como esta conformado Sistema General
de Seguridad Social (SGSS)?

l LEY 100 DE 1993 ]

I

[

l e l SISTEMA GENERAL DE

l SISTEMA GENERAL DE ’

PENSIONES SEGURIDAD SOCIAL EN RIESGOS LABORALES
SALUD J
ENFERMEDAD
INAVALIDEZ, VEJEZ Y ACCIDENTES DE TRABAJO
3 GENERAL PATERNIDAD
MUERTE Y MATERNIDAD ENFERMEDAD LABORAL.

1 1

Administradoras de fondos de Entidades promotoras de Administradoras de
pensiones privada y publicas salud Eps. riesgos laborales

]

I
I Instituciones prestadoras de servicios de salud IPS ‘

JDATATRON

Cuales son los Lineamientos normativos de
Sistema General de Riesgos Laborales?

Decreto Por el cual se determina la organizacion y administracion del
1295/94 Sistema General de Riesgos Profesionales.

N

— /

Ley : Se dictan normas de organizacién, administracion y
776/2002 prestacion del sistema general de riesgos profesionales.
S

N

Por la cual se modifica el sistema de riesgos laborales y se

dictan otras disposiciones en materia de Seguridad y Salud
en el Trabajo.

A Decreto > Lineamientos para la implementacion del Sistema de gestion
de la seguridad y salud en el trabajo por parte de todos los

2 144314 empleadores y sus respectivos plazos.
7

E Decreto ) - . :
1072115 Decreto Unico Reglamentario del Trabajo

/

Ley
1562/2012

Cooper
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éCual es la Politica de Seguridad y Salud?

/ ’Mejora continua del SG
/ empresa se compromete a implementar y\ 7 SST.

[ mejorar continuamente el Sistema de Gestion de |
Seguridad y Salud en el Trabajo; el cual va
encaminado a promover, proteger y mantener la
seguridad, salud y el bienestar fisico, mental y
social de los trabajadores, contratistas,
subcontratistas y  visitantes de  nuestra
instalaciones; ofreciendo asi lugares de trabajo
seguros y adecuados; cumpliendo con la

normatividad nacional vigente aplicable en materia \
de riesgos laborales, para Identificar los peligros, \ Implementar actividades

Identlf icar Peligros y
: evaluar riesgos .

/ Cumpllmlento de la
\ normatiVldad

valorar y evaluar riesgos y establecer los gfesg:ggﬂony J
respectivos controles, para asi responder \ y
oportunamente las inquietudes que provengan de

los trabajadores, contratistas, subcontratistas y
visitantes. / { " Tomar acciones '
\ correctivas y preventivas.

¢(CUAL ES LA POLITICA DE PREVENCION DEL
CONSUMO DE ALCOHOL, SUSTANCIAS
PSICOACTIVAS Y TABACO?

Llegar con efectos de
alguna sustancia.

No se permite ]—
| Porte y consumo de alguna

sustancia en los horarios de
trabajo.

Se llevaran pruebas de
alcoholemia toxicologia si
se considera pertinente.

Negarse a la prueba se
considera como indicio.

No aplicar esta politica puede poner en riesgo su propia vida, la de los
comparnieros

DATATRON
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¢ Peligros Asociados a la actividad laboral
y accidentalidad?

A
/

DE SEGURIDAD LOCATIVOS

PSICOSOCIAL

BIOMECANICO

BIOLOGICO

FENOMENOS NATURALES

y Y

¢ Qué es el COPASST?

ACCIDENTE S DE TRANSITO }
|
)
)
)
|

Comité Paritario de Seguridad y
Salud en el Trabajo (COPASST) es
., un organismo de promocion y
F@’&;’ vigilancia que apoya las acciones
y previsiones sefaladas en el
Programa de Seguridad y Salud
en el Trabajo y propone
modificaciones, adiciones o
actualizaciones en el mismo.

DATATRON
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FUNCIONES DEL COPASST

*Actuar como veedores del cumplimiento
de los programas del SGSST de la
empresa.

*Participar en las actividades de
promocién, divulgacion y capacitacién
sobre medicina, higiene y seguridad ,
para lograr la participacion de todo el
personal en los programas de SST.

*Colaborar en el analisis de las causas
de los accidentes de trabajo y proponer
medidas correctivas.

DATATRON

FUNCIONES DEL COPASST

*También los COPASST tienen entre sus
funciones, visitar periddicamente los
lugares de trabajo e inspeccionar los
ambientes, maquinas y operaciones e
informar al empleador sobre la existencia
de factores de riesgo.

*El COPASST debe tener un plan de
trabajo concreto orientado a apoyar el
control de los factores de riesgo mas
prioritarios. No debe ser un instrumento de
quejas y reclamos de temas distintos a la
salud y la seguridad laboral.

JDATATRON
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¢ Cada cuanto se debe
reunir el COPASST?

Se reunira por lo menos una vez al mes en el
local de la empresa y durante el horario de
trabajo y mantendra un archivo de actas de
cada reunion.

DATATRON

¢, Que es el comité de Convivencia
Laboral ?

@s el Comité de convivencia Laboral el cual eh
un organismo asesor conformado por un
numero igual de representantes del empleador
y de los trabajadores con sus respectivos
suplentes, cuya principal funcién es la de
establecer estrategias de conciliacién entre las
partes cuando exista una queja; de igual forma
el promover actividades preventivas de acoso

De acuerdo a la Resolucion 652 y su laboral para proteger a los trabajadores contra
modificacion los riesgos psicosociales que afecten su salud
la Resolucién 1356 de 2012, del @ los lugares de trabajo. /
Ministerio del
Trabajo.
Cooper
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¢ Que es el comité de Convivencia

Laboral ?

@; el Comité de convivencia Laboral el cual e}
un organismo asesor conformado por un
numero igual de representantes del empleador
y de los trabajadores con sus respectivos
suplentes, cuya principal funcién es la de
establecer estrategias de conciliacién entre las
partes cuando exista una queja; de igual forma
el promover actividades preventivas de acoso

De acuerdo a la Resolucion 652 y su
modificacion
la Resolucion 1356 de 2012, del
Ministerio del
Trabajo.

laboral para proteger a los trabajadores contra
los riesgos psicosociales que afecten su salud

@ los lugares de trabajo. /

Cooper

Competencias de los integrantes.

» Respeto

» Imparcialidad

» Tolerancia

» Serenidad

» Confidencialidad

> Reserva en el manejo de informacion

> Etica

> Habilidades de comunicacion asertiva

» Liderazgo

» Resolucion de conflictos

Comité de Convivencia
Laboral v

) /

JDATATRON
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Funciones Comité de Convivencia Laboral.

* QUEJAS INTERNAS: Recibir y darles tramites.

» ANALIZAR: Las quejas presentadas

+ ESCUCHAR: A las partes involucradas de manera individual sobre los
hechos.

+ ESPACIOS DE DIALOGO: Crearlos para promover compromisos mutuos
para llegar a una solucién efectiva de las controversias

» PLANES DE MEJORA: Formular un plan concertado entre las partes.

» SUGERIR: A |a alta direccion medidas preventivas y correctivas

» SEGUIMIENTO: A las recomendaciones dadas por el comité de
convivencia

*+ COMUNICAR: A la alta direccion en aquellos casos que no se logre un
acuerdo o no se cumplan las recomendaciones

» INFORMES: Elaborarlos trimestralmente. Estadisticas de quejas y

+ RECLAMOS: Elaborar el informe anual de resultados de gestion del
comité y los informes requeridos por los organismos de control.

DATATRON

Acoso Laboral

“Toda conducta persistente y demostrable,
ejercida sobre un empleado, trabajador por parte
de un empleador, un jefe o superior jerarquico
inmediato o mediato, un compariero de trabajo o
un subalterno, encaminada a infundir miedo,
intimidacion, terror y angustia, a causar perjuicio
laboral, generar desmotivacion en el trabajo, o
inducir la renuncia del mismo. Ley 1010 de 2006

JDATATRON
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Conductas que constituyen
acoso laboral

Agresion fisica

* Expresiones hostiles

* Injustificadas amenazas de despido

» Descalificacion humillante en publico

* Burlas sobre la apariencia fisica y vestimenta.

* Alusién publica a hechos intimos

» Asignacion de deberes fuera de la obligacién laboral.
» Exigencias desproporcionadas

» Trato discriminatorio.

» Negativa a otorgar permisos, licencias.

» Horarios excesivos, y exigencia permanente de laborar en
dominicales y dias festivos sin ningtin fundamento.

DATATRON

1. MALTRATO LABORAL

1. Acto de violencia contra la integridad
fisica o moral, la libertad fisica o sexual
v los bienes de quien se desempefie como
empleado o trabajador

MALTRATO LABORAL

2. Toda expresion verbal
injuriosa o ultrajante

DATATRON
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PERSECUCION LABORAL

Conducta reiterada o evidente arbitrariedad con el propésito de inducir la renuncia del empleado o
trabajador, mediante la descalificacién, la carga excesiva de trabajo y cambios permanentes de

horario que puedan producir desmotivacion laboral.

DISCRIMINACION LABORAL

Trato diferenciado por razones de raza, — o -
género, origen familiar o nacional, credo - . 3

religioso, preferencia politica o situacion

DATATRON

Conductas que NO constituyen
acoso laboral

* Actos para ejercer potestad disciplinaria.

» Exigencias razonables de fidelidad o lealtad laboral.

» Memorandos solicitando exigencias de eficiencia laboral.

« Solicitud de deberes extras para la continuidad del servicio.
» Terminar el contrato de trabajo por justa causa.

« Exigir cumplimiento de Deberes y obligaciones.

« Exigir cumplimiento de estipulaciones contenidas en
contratos y clausulas de trabajo.

JDATATRON
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Reuniones

Se reunira ordinariamente cada tres meses y extraordinariamente cuando se
presenten casos que requieran de su inmediata intervencion y podran ser
convocados por cualquiera de sus integrantes.

Resolucion de
conflictos

DATATRON

¢éQué es un incidente y accidente de Trabajo?

Suceso repentino Ley 1562 de 2012 Art.3

7 que sobreviene

por causa o con
ocasion del

trabajo... Resolucién 1401 de 2007

DATATRON
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CONCEPTOS

INCIDENTE: es un
acontecimiento no
deseado, que bajo
circunstancias ligeramente
diferentes, podria haber
resultado en lesiones a las
personas, dafo a la
propiedad o pérdida en el
proceso.

CONCEPTOS

ACCIDENTE: Trabajo todo suceso repentino
que sobrevenga por causa o con ocasiéon del
trabajo y que produzca al trabajador una
lesion orgdnica, perturbacion funcional,
invalidez o la muerte.

Es también aquel que se produce durante la
ejecucion de ordenes del empleador o
durante la ejecucién de una labor bajo su
autoridad , aun fuera de lugar u horas de
trabajo.

También el que se produzca durante el
traslado de los trabajadores desde su
residencia a lugares de trabajo o viceversa ,
cuando el transporte lo suministre el
empleador.

DATATRON
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¢ Qué hacer en caso de Accidente de Trabajo?

Reportar al jefe
inmediato antes de 48
horas

El jefe informara la
area de recursos
humanos

Se abrira la linea de
atencion de ARL Colpatria
para recibir
direccionamiento en que
centro medico se prestara
el servicio

DATATRON

El trabajador sera
atendido y debe reportar
la respectiva
incapacidad a recursos
humanos

Se legaliza el accidente
laboral por parte de la
temporal ante la ARL

Colpatria

La temporal procede con
la investigacion del
accidente laboral

INVESTIGACION DE
ACCIDENTES E INCIDENTES

Funcion: investigar todos los accidentes e incidentes

Miembros

* Jefe inmediato o supervisor del jefe

accidentado

* 1 representante del COPASST

* Encargado de SST

JDATATRON




INSPECCIONES
PLANEADAS

Son procedimientos que se llevan a
cabo en las empresas para detectar
oportunamente condiciones
inseguras o situaciones que revistan
peligrosidad para los trabajadores, y
de esta forma, evitar perdidas.

DATATRON

JDATATRON
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ANEXO M
PRESENTACION DE CAPACITACION
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SGSST
SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO

INDUCCION/REINDUCCION

SERVICIO TECNICO

DE DISPOSITIVOS MOVILES
SEGURO / PROFESIONAL / RAPIDO

2020

QUE ES EL S6-SST?

Definida como aquella disciplina que trata de la prevencién de las lesiones
y enfermedades causadas por las condiciones de trabajo, y de la
proteccion y promocion de la salud de los trabajadores.

Los objetivos que tiene el SG-SST son:

» Tiene por objeto mejorar las condiciones y el medio ambiente de
trabajo, asi como la salud en el trabajo

» Identificar el origen de los accidentes de trabajo y las enfermedades

profesionales

Controlar los factores de riesgo relacionados.
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PLAN ESTRATEGICO DE SEGURIDAD VIAL (PESV)

Es un instrumento que contiene las acciones, mecanismos,
, Estrategias y medidas que debe adoptar COOPER GLOBAL
® SAS; con el objetivo de generar una cultura de respeto por las
Normas viales en pro de la prevencion de accidentes de transito.

(Quéesel

d
(Plan&tnmooo

Porque su importancia? Conformado por 5 pilares:

Entre el periodo del 2002 y el 2012 se obtuvo una cifra Fortalecimiento

de casl 62.000 colombianos muertos y mas de de la gestion

443.000 heridos en accldentes de transito, el 90% de institucional

este tipo de accidentes se pueden evitar con formas &

simples de comportamiento. (o) A (®)

Conoce con que politicas y normas comportami =
de regulacién cuenta [[#0] '“""’“° "'"‘"‘“

- Regla de regulacidn de horas de conduccion y PE ‘ /'

descanso.

« Regla de regulaclon de la velocidad.

- Regla de uso del cinturdn de seguridad. o
« Uso de elementos de proteccion p ersonal.
- Regla de no uso de equipos de comunicaciones

moviles mientas se conduce. Vehi uctur
- Politica de prevencion de consumo de alcohol, seguros a fisica
tabaco y sustanclas psicoactivas.

0

o]
I

o

SEGURIDAD VIAL

OBLIGACIONES DE LOS CONDUCTORES DE COOPER GLOBAL SAS:

v Conocer la Politica de seguridad vial

v" Realizar las Inspecciones pre operacionales de los vehiculos (el no realizarla se considera como FALTA
GRAVE).

¥" Brindar informacidn real del vehiculo utilizado para la ejecucién de sus labores, diligenciando el
formato “Hoja de vida de motociclistas” suministrado por la temporal.

v" Realizar el mantenimiento de la moto o vehiculo en sitios reconocidos, adquiriendo repuestos nuevos
y originales.

¥" Usar los elementos de proteccién para motocicletas de acuerdo a las especificaciones técnicas que

legalmente establezca el organismo de transito.

Acatar y cumplir la normatividad vigente del Cédigo Nacional de Transito.

Informar por escrito al EMPLEADOR y la EMPRESA USUARIA se realiza cambio de vehiculo.

No tener multas o sanciones ante las entidades de transito. Y si le es una de estas durante la vigencia

del contrato, debe informar de inmediato al EMLEADOR y LA EMPRESA USUARIA.

¥ El hecho de presentarse bajo los efectos de bebidas embriagantes o sustancias sicoactivas y/o negarse
a la realizacion de pruebas de alcoholemia se considera una FALTA GRAVE.

CNENRY
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Reglamento de Higiene y Segur

=

idad Industrial

B2

Es el documento que determina las obligaciones y derechos en Higiene y Seguridad Industrial de los
trabajadores y de la Organizacidn, en funcién de los riesgos de la misma.

Y mediante el cual, la empresa se compromete a destinar los recursos necesarios para desarrollar
actividades permanentes de conformidad con el Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el

trabajo.

Cooper Clos

Identificacion y control de peligros en el lugar de

BIOLOGICO

Virus, bacterias,
hongos, fluidos

trabajo.

Polvos, humos,
Material particulado,
fibras, liquidos, gases
y vapores.

215

Ruido, iluminacién,
vibracién,
temperaturas,
Radiaciones
ionizantes y No
ionizantes




BIOMECANICO

Postura, esfuerzo,
movimiento repetitivo,
manipulacién manual
de cargas.

FENOMENOS
NATURALES

Sismos,
terremotos,
vendavales, etc.

Operacién de
maquinas,
manipulacion de
herramientas
cortantes, trabajo en
alturas, espacios
confinados

Caidas del mismo
nivel, chogues,
golpes.

216

ELECTRICO

Contacto directo,
contacto indirecto
(Energia estatica):
Quemaduras, Shock

Caracteristicas de la
organizacién del trabajo,
Condiciones de la tarea,

Jornada de trabajo, entre
otros...




ACCIDENTES DE DE ORDEN
TRANSITO TEGNOIOGICO PUBLICO

Velocidad, mql Aestada de
e A degd Incendio, explosion, Robos, atracos,
. ",
conocimiento de las nga/ derrame atentados
normas

Disposicion
incorrecta
de los
residuos

Inadecuada
utilizacion
AMBIENTAL de los
/ recursos

Desperdicio RIESGO
del Recurso
Agua
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USO ADECUADO DE LOS ELEMENTOS DE PROTECCION
PERSONAL

P Elementos de uso obligatorio para la manipulacién de equipos
& | celulares en los laboratorios:

z v’ Gafas de seguridad

&\/g v’ Mascarilla o tapabocas

v’ Guantes de nitrilo
v" Guantes para soldar

Elementos para control de estatica:
ae P v’ Bata
R v Talonera
| v" Manilleras

CooperClah

o <o SEGURIDAD EXTIRRE
- = motocicletas me—= & ey ==
et — VIAL O - bicitetas - BAD)

combustible, sstado de ks llantas,  fuscionamiento de ks ices

delanteras, de frenos y de parguoo, espejas, mecanismo de frenos.

Realiza pawsas durante la h

jormada  laboral,  evitando . e ¢Cémo sabemos que los operacional ciiitn o ::Lq:’:.:x:\:ndrmdm
o orduce

conducir por mds de 2 horas

contimuas. s conductores de la empresa
et s tipo sy sus ocompariant cumplen
con las politicas y normas de
regulacion del empleador?

a a los demd:

Evita el transporte de objetos y.
mahmd:h

Con la revision de
comparendos

= ’oclmdu con  prudencia ¥
Sabes cudles conlos limites marims de vebcidad? sombvle bt

Mantén  slempre  ambas
Linite mixino de | [t 2
Tipos de vias n

S d L sokmin

’ounl d‘gb)elmr mdunj‘pm' Insrmm que ﬂ:t;—”m;y:?: ™ i
VEaS €9C20rbS, 2003 FSAROCII & NRENCTIONES iRt

Mantén la he encendida ’2 G 30km/h ””'”‘””("-'L\‘ Y

” ﬁ%ﬂ: la moto este en 2 .-* i 10km/h
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Medidas de control para los Factores de Riesgo

¥ Capacitacion en autocuidado

v" Estudio puestos de trabajo

v’ Capacitacién higiene postural y
ergonomia.

¥ Capacitacion Gimnasia laboral- pausas
activas

¥ Hojas de seguridad.

¥ Capacitacion en manejo de sustancias
peligrosas.

|dentifica:

L R N N N O SN

Programa prevencién riesgo psicosocial.
Seleccion de personal por competencias.
Sefializacion y demarcacién de areas de trabajo.
Inspecciones de dreas locativas

Plan de emergencias en ruta

Capacitacién en manejo defensivo

Seguimiento satelital y comportamiento en la via.
Camparias riesgos de salud publica.

Programa prevencién riesgo mecanico
Programa de inspecciones

Uso EPP

Camparias de Seguridad vial




¢POR QUE OCURREN LOS ACCIDENTES?

GET BACK TO
BASICS

KEEP AN EYE OUT FOR
TRIPPING HAZARDS

. \:

; nN BEFORE THEY FLOOR
YOU

TARJETA DE REPORTE DE ACTOS Y CONDICIONES
INSEGURAS

. F CONDUOONES INSEGLIRAS
COOPER REPORTA ’.

) NOTA: Ung ves iad el i o 1 BLZON
Caracteristicas del acta insegura (margue con una ¥) AZUL ubicodo en Receprion o pueds emiarlo ol cormes
o usar las EPP Lsar el equipa incorrecta sgssticoopenglobol.co. Recuerds que tombien puede adiuntor registro
(Operar sin autarizcic Pasicién incarrecta - sufeportey
Mso de Equipa / Herramienta  [Trabajar baja los efectos del
50 de Equipa | Herramien al’cu::l’v"u’u s sfectes i T I e T :
Crear distracc ctuar Espacio para el area de 55T
gnarar las candiciones de tro: T m——
peligra
DESCRIPCION DE Lot 3‘,_,_.-/ Resparsable del cantral:
L
——— Firma del Lider SGSST-

220



{Qué ES UN ACCIDENTE DE TRABAJO ?

Es también Accidente
de Trabajo el que se
’ :) w— ) produzca durante la
LEY 1562/2012, “ ejecucion de érdenes
Todo suceso repentino \ del empleador, o
que sobreveng@__por A contratante durante la
gauhsa_ o por oc-amgn del Accl D E N T E ejecucion de una labor
WELENY vy TE S a1 e \ bajo su autoridad, adn
? r:':: fuera del Iugzr_v
fundonal / D E AN horas de trabajo

® TRABAJO

invalidez o la muerte.

- } ~ También se considerara AT el
b que se produzca durante el
traslado de los
trabajadores o contratistas
desde su residencia a los
lugares de trabajo o
viceversa, cuando el
transporte lo suministre el
empleador.

-

' De igual forma se consida,
AT el que se produzca por

la ejecucion de
actividades recreativas,
deportivas o culturales,
cuando se actie por cuenta
o representacion del
empleador

™ Ty

Radicar la INCAPACIDAD

en RRHH la incapacidad

original junto con copia
de la epicrisis

Informar
inmediatamente al
Jefe Directo

En el centro medico
solicitar Copia de la
Epicrisis

- J
2. 8 t Seguir las )
Brindar los rﬂw::(:;:::l;mes

PRIMEROS AUXILIOS ..
al trabajador Participar en la
INVESTIGACION del

\ AT J

Comunicarse
ARL COLPATRIA:

BOGOTA: 4235757 opl
Resto del pais: M @
018000514045 AXA COLPATRIA
Celular: 315 3356333 [rere—————
#247

CooperClals
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ESTILOS DE VIDA SALUDABLE

1. DEJA DE FUMAR 2. HAS EJERCICIO

R
FUNAR Aumenta la ﬁg
DARA autoestima y
s reduce el estrés
PULMONES }‘59, Meji ejora la
Oxi ge I
|

) FUNAR
MR CASA
CGAUSA chicer

BAIO PESO

ALNICER ke

LARINGE

FUMAR

- I
i
w e A
¢ o BN
CORAZON ATA
—

M ejora la flexibilidad
NOS
INTOXICA y movilidad de las
mcu! aaaaaaa
= N
Cooper

3. COME SALUDABLE 4, REALIZA PAUSAS
ACTIVAS

MEIORA LA CAPACIDAD
DECONCENTRACION

Cooper Clalo
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5. UTILIZA TUS EPP"S 6. DISFRUTA LO QUE
HACES

Protecciones Individuales

YA QUE LAS TIENES )

) J 1 )8 1550 A 3 ) Bt

| J_JJJJ_I_J_J_J_J_J
Comité de Convivencia

J{El trabajo
Laboral

n0 ¢s solo lo que uno
sabe sino lo que uno es.

CooperClak
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PLAN DE EMERGENCIAS

¢Como actuar en caso de sismo?

2Queé hacer
en caso de

. ¢Como actuar en caso de incendio?
emergencia?

Equipos y elementos de emergencia

Senalizacion y punto de encuentro

. Alarma de emergencias

Brigada de emergencias

I Plan de ayuda mutua

P

>
¢Coémo actuar en caso de sismo? B ;. Como actuar en caso de incendio?

QUE HACER EN: QUE HACER EN caso oE: [[TELY
m ? ?m?r?su ﬁ ?ﬂi‘.‘ @)

) | CIRETEE € F g0 e i
msee @ ELIMIKE I
o (| | SR | | s " S, o ~
pieoi che M) wa i‘ et N | | B R
H"Cmm

ER o
s

- -
s IMEDEZEA S1ELHUMD
v | ] AR || S Y
¥ BOCA L PRELSUELD I

B IJHIUIIES“EEEI/\ e 228
1
ELEVOORES II shon Zm\| | i R

J
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Equipos y elementos de emergencia Senfalizacion y punto de encuentro

e———
\ ’coumuucsumo ‘ EMERGENCIA
=

goTiaW
» [

LAS EMERGENCIAS PUEDEN SER

* Actos de terrorismo
* Incendios

* Explosiones

* Temblores o sismos
» Desastres naturales
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OBJETIVO DE LA
BRIGADA

* Adquirir conocimientos,
capacidad técnica y el
entrenamiento adecuado
en aspectos de primeros
auxilios, combate y control
de incendios, evacuacion
rescate y salvamento.

Actuar en forma
permanente en funcion de
la eliminacién o el control
de los factores de riesgo
existente en la empresa y
que puedan generar
accidentes de trabajo o
enfermedades
profesionales.

n i
R KIT DE EMERGENCIAS
200 s

Velas y lasforos

Q\rﬁ:ﬁ i
T

Bavas 0 ceredes

Bolsas plasticas

: Vg
.
. i
Batiquin o boiso :
con medicing para
atender hendos ® Copia de Baves
2 la vivienda
o2l auto
Chocolates ) y 9
Manta delgada y

Documentos personales
o los miembros do
fa tamikia y de 1a casa

CooperClals
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éQue hacer en caso de Emergencia?

DURANTE
Suspenda toda Actividad . I———
ANTES Llevar su carnet o cedula. z R
Identificar las rutas de e Evalla la situacion.
evacuacion y el punto de 9 brigadista Contribuye con el conteo

encuentro. del personal evacuado
MANTENGA LA CALMA , NO

CORRA; NO GRITE

Sitio definido previamente ya sea dentro o fuera de la
empresa. En el cual el personal de brigadistas
organizan y planean la atencion de la emergencia
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PUNTO DE ENCUENTRO
BOGOTA

Cooper ClaR
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ANEXO N
REGISTRO CAPACITACION
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FORMATO DE ASISTENCIA A CAPACITACIONES - REUNIONES

Codigo: CESASFMT-ALT.002

Versidec 01
Fecha: 17/06/2019
FABRICANTE / OPERADOR STAFFING
OBJETIVO / TEMA TRATADO Sensibilizacién SGSST
AREAS INVOLUCRADAS Todas
FECHA 17/03/2020

Mi firma que aparece a continuacién confirma que he recibido esta capacitacion e informacién.

Nombres

Cargo

Mojig| L’QQ\ gz Teenice m/r/ =T
Cenalt @ron | Trrsces - J/*
sihgled Dwiph PSS | TE 00 __'M&'@’
_En.\m—ﬂ
VSN =, . <7
Lrexe  (Greteda T e & ' éL{_‘ —
51959-3 Fen MOMAO T ecnKe > Z -
[ )5 yNlowm Y o ]
S&m Thstin rTélL'“CD ' % \C/LJ/C
Mhots paalle el | Teonieo - y T
A‘.‘.,»Ll Nablio Acails Conda | Tamico t\\.ﬂa]\o A: cal>
heuin B\tor Lozons| Toernvo e
ﬁ]/ﬁam@ Ud’ccx.s Tecnico OA @W/vﬁ/{

Yé{ sg1 Mé Qr”ﬁuﬁfc

fud; for /4‘/070'('9/)

Vweona Avala,. Garcia

Dicctova B

4 2560 /{A’@ﬁ_@f//éﬁ?
W

N
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Codige: CGSAS FMT-MAT-001

FORMATO DE ASISTENCIA A CAPACITACIONES - REUNIONES Version 01
Fechi: 17/06/2019
FABRICANTE / OPERADOR STAFFING
OBJETIVO / TELIA TRATADO Sensibilizacion SG-SST
AREAS INVOLUCRADAS Todas
FECHA 17/03/2020

Mi firmna que aparece a continuacion confirma gue he racibido esta capacitacion & informacion
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ANEXO O
HOJA DE VIDA DEL PROFESIONAL
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GLORIA MARLEN FUQUENE INFANTE

ADMINISTRADORA EN SALUD OCUPACIOMAL.
LICENCIA VIGENTE EN SALUD ¥ SEGURIDAD EN EL TRABAID.

TECHICD EN AUXILIAR DE ENFERMERIA

DATOS PERSOMALES

GG 1074557084 de Susa Cundinamarca
Residencia: Chia (Cundinamarca)
Fecha de nacimiento: 01 de febrero de 18090
Telefono celular: 320 426 3138 -311 2681 8251

E-MAIL: gloriafyguene20iiamail.com

.. MCIT

Fersona responsable, creativa, com imiciativa y punfual, buen manejo de relaciones
interpersonales, facilidad para trabajar en eguipo y bajo presion; asi como para resolver
problemas eficientemente y lograr las metas que se propone.

Experiencia en diseno, implementacion y ejecucion de sistema de gestion de seguridad
¥ salud en el trabajo y conocimiento en sistemas integrados de gestion, investigaciones
de accidentes de trabajo, inspecciones de seguridad, seguimienio de indicadores de
gestion, capacitaciones en temas relacionados con seguridad industrial, entrega de
elementos de proteccion personal, funciones de induccion reinduccion y demas
funciones relacicnadas con la Seguridad ¥ Salud en &l Trabajo en marco del Decreto
1072 de 2015 y resolucion 312 de 2019. Conocimiento de normatividad legal vigente
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LABOEAL

-

EMPRESA: STAFFING DE COLOMBIA
Bogota D.C.

Cargo: Asssora 35T

Inicio: septiembre 2018

Teminacion: Activa actualmente

Jefe inmediato: Wiviana Romero

Diseno, Ejecucion e implementacion del sistema de segundad y salud en el frabajo de
la empresa segln decretos y resoluciones vigentes en Colombia como lo son el decreto
1072 de 2015 y el decreto 312 de 2019, nvestigacion de accidentes de trabajo (leves y
graves) inspecciones de seguridad, apoyo a comités y brigada de emergencias, reporte
de accidentes e incidentes de trabajo, seguimiento a indicadores de gestion, contacto
con clientes (Empresas Usuanas). Capacitaciones de seguridad v 2alud en el trabajo,
aplicacion de diagnosticos del SG-55T, coordinacion de actividades a nivel nacional
entrega de elementos de proteccion personal, entre otras labores propias del cargo

EMPRESA: DIMARDIMAPLAL
Chia (Cundinamarca)

Cargo: Analista del 3G-35T
Dwracion: 8 meses

Jefe inmediato: Andrea Galindo

Ejecucion & implementacion del sistema de sequridad y salud en el trabajo de la
empresa segin decretos y resoluciones vigentes en Colombia como ko son el decreto
1072 de 2015 y el decreto 1111 de 2017.

EMPRESA: SPORTLIFE

Cota (Cundinamarca)

Cargo: Practicante de salud Ccupacional
Duracion: Marzo 2017 - Sepliembre 2017
Jefe inmediato: Raguel Pachon W.

Ejecucion & implementacion del sistema de sequridad vy salud en el trabajo de la
empresa segln decrefos y resoluciones vigentes en Colombia como ko son el decreto
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1072 de 2015 y el decreto 1111 de 2017 tomando el sistema en un 19% v levandolo .~
hasta un 73% de su ejecucion. Todo este proceso supervisado y acompanado por el
profesional a cargo del sistema de la empresa.

IPS: CLINICA CHIA

Cargo: Auxiliar de Enfermeria Urgencias y UCIA
Duracion: Junio 2010 - Marzo 2017

Jefe inmediato: Carolina Cubillos.

>

DIPLOMADO DE INVESTIGACION DE ACCIDENTES E INCIDENTES DE TRABAJO
EIDEC COLOMBIA
2019

DIPLOMADO EN SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTION CON ENFASIS EN
AUDITORIA INTERNA
2017

CURSO VIRTUAL DE 50 HORAS DE SG-S5T
ARL SURA
Junio de 2017

ADMIMISTRACIKON EN SALUD OCUPACTIOMAL
Corporacion Universitaria Minuto de Dios.

Fecha de inicio; 05 de Febrero de 2013

Fecha de finalizacion: Mayo de 2018

Ciudad: Zipaquira (Cundinamarca)

TECHNICO EN AUXILIAR DE ENFERMERIA.
Fundacion Escuela de enfermeria de Ubaté.
Fecha de inicio: M de febrero de 2007
Fecha de finalizacion:29 de agosto de 2008.
Ciudad: Ubaté. (Cundinamarca)
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BACHILLER ACADEMICO.

Institucion educativa departamental Tisquesusa.
Fecha de inicio: 01 de febrero de 2001.

Fecha de finalizacion-20 de noviembre de 2006.
Ciudad: Susa. (Cundinamarca)

Manuel Velandia
Ingeniero Mecanico.
Contacio: 3112618251

Sandra Mora.
Jefe de enfermeria UCI.
Contacto: 318 281 7272

Raquel Pachon W.
Jefe de Gestion Humana.
Contacts: 301 56T 9736

Patricia Aguirre

Profesional S5T.
Contacto: 314 244 84 63

GLORIA MARLEN FUQUENE INFANTE
CC. No. 1.074 557 .084 de Susa {Cundinamarca)
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DIRECCION DE GAI.IDES EFI_UEEFWIE:IDS DE SaLULD
SUBDIRECCION INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL DE SERVICIOS DE SALUD

RESOLUCION No 9188 de 13/07/2018
“For la cual se Concede Licencia da Prestaciin de Senicios en Seguridad y Salud en el Tredaje”

L& DIRECTORA DE CALIDAD DE SERVICIOS DE SALLIO

En wso de sus facultades legales confendas en los articulos 23 de ka ley 1562 de 2012 y 0. de la Resalusin
4502 del 28 de diciembre de 20132 del Ministeno de Salud v Proteccitn Social ¥ en especial por las qua e
confiere el Decrets 507 del 6 de noviembre de 2013 de la Alcaldia Mayar de Bogotla y

CONSIDERANDO

Que &l {1a) sefona) GLORLA MARLEN PUQIUENE INFAMTE, Idantdicadeda) con CC 1074557084 de SLISA, ha
solicitady Licencia para prastacidn de servicias en Sequridad y Salud en el Trabajo coma perscna natural,

Que & pelicionanis ha presentads ks documenaciin necesana, exigida por el Bteral A del Aticuls Segundo de la
Fesoluciin 4502 del 28 de dicembre de 2012 del Minesserio de Salud y Probeccion Social.

Que revisada fa solicitud presentada con su documentackin anexa v verlficado el cumplimients de los reguisitos
exigices por la Resolucion Mo, 4502 de 2012 espedida por @ Minisierio de Saled ¥ Proteccion Social para al
olorgamiento de la koencia de salud ocupacional, se considera procecenie la expedicidn de licenca solclada,

En mérila de |6 expuesio, I Direchora de Calidad de Semvicios de Salud de la Secretaria Disirital de Salud

RESLIELVE

ARTICULD PRIMERC: Conceder Licancia de Prestacion de Sarvcios en Segunidad y Salud on el Trabam a
GLORIA MARLEN FUCGUENE INFANTE, Mentificadols) con OC 1074557084 e SUSA, como
AQMIMISTRADORS EM SALUD OCUFACIONAL,

ARTICLULO SEGUNDD: La licencia otorgada m‘qmnﬂe la prestacibn de senvicios an Segunidad y Salud en el
Trabaje en las sguanies areas 0 CAMPOS O} ACCIGN,

- PROFESIONAL EN SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL TRABAID

= HIGIEME INDIUSTRIAL

- SEGLURIDAD INDUSTRIAL

= INVESTIGACION EM ACCIDENTES DE TRABAID DE ACUERDO CON SU COMPETEMCIA

~ EDUCACION ¥ CAPACITACION

- DISERD, ADMINISTRACION ¥ EJECUCION DEL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL
TH&ES]D

L4
Cra 32 No. 12-81
Tel 264 9090 ﬁ ﬁGOBA
MWL, !.Bludl;ﬂpl!ﬂl gww L ] EJ R Ferha Brepecoie) (R/9373818
Info: 364 SEEE r— PARA TODOS Phgine | ae 3 "
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t-:ﬂ'rlln.wwult Ly Preaobocndey Mo GUEA ded 10TR018 par la cual se concede Licenca de Presiacidn de Sentoos de Segundad y Salud
e drabags

ARTICULD TERCERD La presente Licencia se concede por terming de diez (10) ahes, es de caracter personal
& imransfenble. tendrd vahdez en todo & tembens naconal y puede solslarss S0 FEROVACION, por un bérmano
igal, en cuakpuer Secretana Seccional o Distntal del pais,

ARTICULD CLIARTC: Cuando &l thular de |a boencia medifique alguna de las condcanes soreditadas en el
momenia de su obtencdn, deberd informar tal becho a B Direcsidn de Calidad de  Servicios e Sakud
Subdireosin Inspecckin, Vigilancia y Contral de Sendcios de Salud de esta Secretaria de Sakud, a fin de que se
proceda a moedificar la resohacsin por la cual se oo la ioencia. En caso contrarke iNCUmra en las sancones
presistas en las normas legales vigentas.

ARTHICULD QUINTO: El Bular de la koencla deberd dar esticlo cumplimients a les rormas que regulan k3
malena, enespecial a la Ley 1582 de 2012, Resolucdn 4502 del 28 de diciembre de 2012 y demas nonmas gue
& maodifiquen o Bdicionen,

ARTICULD SEXTO: Notificar personalments esta Resciucién a GLORIA MARLEN FUQUENE INFANTE
informandole que de conformidad oon el aticule 74 del Codigo de Procedimienio Administratve y de |0
Contencoso Adminisirativo (Ley 1437 da 2011) contra la misma procaden los recursos de reposicion y  en
subsichy apelacion, los cuales podra Interponer ande esta Secretarla, dentro de los diez (10) dias habiles
siguentes a la nolificacdn de este acto administrativo.

NOTIFIJLUESE ¥ CLIMPLASE
[Dada en Bogota D.C. & los 13073018

= @rigina] Firmade Por f
ioda ogetaDC _ A0 T8
Resmirs Nicsquera Pad la fecha notifiqué pereonalmanta sl
ROSMIRA MOSOUERA PADILLA fior (&) 5 kn L ’
Dirgctora de Calidad de Senacios de Salud CE_ 0% 5T Sy

edfonc 210 S 315 A0 30y

Elaboes Dabsp1mes S . —%
Rgwend Clara Mebsns Vilinuded Hemes W W'W_gh.r_-ih_ﬂ_quu- 1 aﬂﬂ:ggﬁﬂm
Bprobo Foamaa Mokgiens Padila lEn-n.a: E:L’Ea?

Cra. 32 No. 12-81

BDGO’TA.

Tel: 364 9050 M EJG R
www saludcapital gov.co Fechs Bepsrbe: 18/GTFI818
Infa 364 566G PARA TODOS PAgina 3 de 1
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ANEXO P
LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS
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COOPER GLOBAL SASLISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

FECHA
# | CODIGO DEL FECHA DE FECHA DE | FECHA DE DE AREA
N | DOCUMENT TITULO DEL DOCUMENTO CREACION ACTUALIZA | ACTUALIZ | ACTUAL RESPONSABLE
0 o CION (1) | ACION (2) | IZACION
3)
FORMATOS
CGSAS-FMT- | FORMATO ACTA REVISION INVENTARIOS
1 ALM-001 ALMACENES 08/07/2019 ALMACEN
CGSAS-FMT-
2 CON-001 FORMATO CERTIFICACION DE PAGO DEDUCIBLE 02/03/2020 CONTABILIDAD
3 gs.?_ggiFMT- FORMATO ACTA DE ENTREGA DIGITURNO 01/08/2018 28/08/2019 FRONT
4 | S8 FMT" | FORMATO PROTECCION DATOS PERSONALES 19/12/2019 FRONT
CGSAS-FMT- | FORMATO ACTA DE ASIGNACION DE PUESTO DE
5 FRT-003 TRABAJO FRONT 15/01/2020 FRONT
CGSAS-FMT- | FORMATO DE ASISTENCIA A CAPACITACIONES - p
6 MLT-001 REUNIONES 17/06/2019 MULTIAREA
7 ﬁf?_’gg-zFMT- FORMATO DE ACTA DE REUNIONES 20/06/2019 MULTIAREA
8 ﬁf?%ﬁSFMT Formato Acta de Refuerzo y Recapacitacion 24/05/2019 | 19/07/2019 MULTIAREA
9 ;:A(E_?:?)SAFMT- FORMATO DE ACTA DE ENTREGA 22/08/2019 MULTIAREA
CGSAS-FMT- | FORMATO DE RECOLECCIONES Y ENTREGAS <
10 LOG-001 LOGISTICA 19/06/2019 MULTIAREA
CGSAS-FMT- | FORMATO DE NOVEDADES LOGISTICAS
11 LOG-002 TRANSPORTADORA ENVIA 04/02/2020 LOGISTICA
CGSAS-FMT- | FORMATO PERFILES DE CARGO Y DESCRIPCION
12 TH-001 DE EUNCIONES 17/06/2019 LOGISTICA
CGSAS-FMT- | FORMATO UNICO DE PAZ Y SALVO COOPER RECURSOS
13 TH-002 GLOBAL 26/06/2019 HUMANOS
CGSAS-FMT- | FORMATO DE ENTREGAS DE KIT PARA RECURSOS
14 TH-003 BRIGADISTAS 30/10/2019 HUMANOS
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COOPER GLOBAL SASLISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

FECHA
# | CODIGO DEL FECHA DE | FECHADE | FECHADE | DE T
N | DOCUMENT TITULO DEL DOCUMENTO CREACION | ACTUALIZA | ACTUALIZ | ACTUAL | ooclond o) o
0 o) CION (1) | ACION (2) | IZACION
3)
CGSAS-FMT- RECURSOS
15 | 11004 FORMATO DE SOLICITUD DE PERSONAL NUEVO 03/12/2019 HUMANOS
16 | CGSAS-FMT- [FORMATO CHECK LIST INDUCCION PERSONAL | ,c/15n010 RECURSOS
TH-005 NUEVO Y REINGRESOS HUMANOS
17| CGSAS-FMT- [FORMATO ~ CHECK  LIST  DOCUMENTACION | o/ 0n010 RECURSOS
TH-006 PERSONAL NUEVO Y REINGRESOS HUMANOS
CGSAS-FMT- RECURSOS
18 | 1007 FORMATO DE ENTREGA DE DOTACION 26/12/2019 HUMANOS
1g | CGSAS-FMT- [ FORMATO ENTREGA DE TARJETA DE INGRESO -| ,c/15010 RECURSOS
TH-008 LOCKER - HUELLA HUMANOS
CGSAS-FMT- | FORMATO SALIDAS PERSONALES - RECURSOS
20 | TH-009 EMPRESARIALES 02/01/2020 HUMANOS
CGSAS-FMT- |[FORMATO  ACTUALIZACION DE  DATOS RECURSOS
21 | TH-010 PERSONALES 02/01/2020 HUMANOS
CGSAS-FMT- RECURSOS
22 | Fio1t FORMATO RECUPERACION DE TIEMPO - PERMISOS | 24/02/2020 HUMANOS
CGSAS-FMT- | FORMATO SOLICITUD TRASLADO EQUIPO DE
23| 5001 COMPUTO 02/01/2020 SISTEMAS
CGSAS-INS- | INSTRUCTIVO GENERACION DE DOCUMENTOS .
24 | T 001 COOPER GLOBAL SAS 17/06/2019 MULTIAREA
CGSAS-INS- | INSTRUCTIVO DILIGENCIAMIENTO DE CONTROL DE -
25 | MLT-002 DOCUMENTOS COOPER GLOBAL SAS 26/06/2019 MULTIAREA
CGSAS-INS- |INSTRUCTIVO CARGUE DE EVIDENCIAS EN .
26 |\ T.003 TRACKING 24/02/2020 MULTIAREA
CGSAS-INS- |INSTRUCTIVO  NOVEDADES DE  ENTREGA <
27 | LT 004 MOTOSHOP 26/02/2020 MULTIAREA
CGSAS-INS- | INSTRUCTIVO  SOLICITUD DE RECOLECCION
28 | OPD.0o1 CADENAS RETAIL 27/06/2019 OPERADOR
CGSAS-INS- |INSTRUCTIVO  TRACKING  COOPER  ROL
29 | 501 EABRICANTES 16/07/2019 SISTEMAS
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COOPER GLOBAL SASLISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

FECHA

# | CODIGO DEL FECHA DE | FECHADE | FECHADE | DE T

N | DOCUMENT TITULO DEL DOCUMENTO CREACION | ACTUALIZA | ACTUALIZ | ACTUAL | ooclond o) o

0 o) CION (1) | ACION (2) | IZACION

3)

CGSAS-INS- | INSTRUCTIVO CARGUE DE EVIDENCIAS DE VIDEO A

30 | £, 002 TRACKING 17/09/2019 SISTEMAS
CGSAS-MNL- RECURSOS

31| Y001 MANUAL DE FUNCIONES 02/03/2020 HUMANOS

32 %C_;OSO‘,IS'MNL' MANUAL DE PRESENTACION TRACKING 04/03/2020 SISTEMAS
CGSAS-SST- SEGURIDAD Y

33 | V172001 MATRIZ DE REQUISITOS LEGALES 02/03/2020 SALUD
CGSAS-SST- SEGURIDAD Y

34 | V172003 RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES DEL SG-SST | 03/03/2020 SALUD
CGSAS-SST- SEGURIDAD Y

35 | V172002 MATRIZ DE IDENTIFICACION DE RIESGOS 04/03/2020 SALUD
CGSAS-SST- SEGURIDAD Y

36 | 50001 POLITICA DEL SG-SST 25/02/2020 SALUD
CGSAS-SST- SEGURIDAD Y

37 | 500002 OBJETIVOS DEL SG-SST 25/02/2020 SALUD
CGSAS-SST- SEGURIDAD Y

38 | 50.003 POLITICA DE LA SEGURIDAD VIAL 25/02/2020 SALUD
CGSAS-SST- SEGURIDAD Y

39 | 50004 POLITICA DE ALCOHOL Y DROGAS 25/02/2020 SALUD

40 EEBS_SSiPRD' PROCEDIMIENTO OOW MOTOROLA 27/01/2020 LABORATORIO
CGSAS-PRD- | PROCEDIMIENTO REDISTRIBUCCIONES -

41| vl ool PROYECTO MOVISTAR 27/06/2019 LABORATORIO
CGSAS-PRD- | PROCEDIMIENTO SEGUROS AXA - DANO TOTAL -

42 | 00002 PROYECTO TIGO 22/04/2019 | 26/07/2019 LABORATORIO
CGSAS-PRD- | PROCEDIMIENTO USO DE LOANER - PROYECTO

43| vl 003 MOTOROLA 31/07/2019 LABORATORIO
CGSAS-PRD- | PROCEDIMIENTO REGISTRO DE ENTREGA DE

44| = oon EQUIPOS EN CE - PROYECTO MOVISTAR 26/03/2019 | 17/09/2019 LABORATORIO
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COOPER GLOBAL SASLISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

FECHA
# | CODIGO DEL FECHA DE | FECHADE | FECHADE | DE AR
N | DOCUMENT TITULO DEL DOCUMENTO CREACION | ACTUALIZA | ACTUALIZ | ACTUAL | Locfboncnp) e
0 o] CION (1) | ACION (2) | IZACION
®)
45 | C5SAS PRD-| pROCEDIMIENTOS MOVISTAR - TRACKING COOPER | 30/09/2019 LABORATORIO
46 | 5 SASPRD" | PROCEDIMIENTO CREACION RMA - OLIMPIA 10/10/2019 LABORATORIO
47 I\Cﬂﬁfﬁ)%'?PRD' PROCEDIMIENTOS TRACKING COOPER 24/10/2019 LABORATORIO
48 | ©5SAS PRD-| pROCEDIMIENTO CREACION RMA - TELO 14/11/2019 LABORATORIO
CGSAS-PRD- | PROCEDIMIENTO ENTREGA DE ORDENES TO HOME
49| MUL-009 | CON LOANER 19/11/2019 HABORATORIO
CGSAS-PRD-
50 | “oL-010 PROCEDIMIENTO ACCESORIOS BRIGHTSTAR 26/11/2019 LABORATORIO
51 f\:ﬂﬁffl"lpRD' PROCEDIMIENTO CAMBIOS DE EQUIPO MOTOROLA | 09/12/2019 LABORATORIO
52 hcﬂﬁfgsl'szD' MODULO HELP DESK (PQR) MOVISTAR 23/12/2019 LABORATORIO
CGSAS-PRD- | PROCEDIMIENTO  ACTUALIZACION  EQUIPOS
53| MuL-013 MOTOROLA, SIN NECESIDAD DE E-TOKEN 27/01/2019 HABORATORIO
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ANEXO Q
REVISION ALTA DIRECCION ESTANDARES MINIMOS
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ESTANDARES MINIMOS SG-SST RESOLUCION 0312 DE 2019

TABLA DE VALORES Y CALIFICACION

" N " PESO CALIFICACION DE
CICLO ESTANDAR ITEM DEL ESTANDAR VALOR % PUNTAJE POSIBLE LA EMPRESA
C | NC N/A
NO
JUSTIFICA JUSTIEICA
1.1.1. Responsable del SG-SST 0,5
Recursos — :
financieros, l.l_.r2 Responsabilidades en el SG- 05 X
técnicos SS - —
humanos y de 1.1.3 Asignacion de recursos para el 0.5 X
otras indoles SG-SST
requeridas para | 1.1.4 Afiliacion al Sistema General de 05 X
coordinar y Riesgos Laborales ' 4 35
%" desarrollar el 1.1.5 Identificacion de trabajadores '
) Sistema de de alto riesgo y cotizacion de pension 0,5 X
n Gestiénde la | especial
3 Seguridady | 1.1.6 Conformacién COPASST 05 X
x Saludenel [ 117 capacitacion COPASST 0,5 X
5] Trabajo (SG- — —
o SST) (4 %) 1.1.8 Conformacién Comité de 05
14 Convivencia '
. 121 Programa Capacitacion
2:( ;\agfgit;gr?]g promocion y prevencion PYP 2 X
"5 de Gestion de 1.2.2 Induccién y Reinducciéon en
< ) SG-SST, actividades de Promocion y 2 6 X 6
- Seguridad y ’
o Salud en el Prevencion PYP
- Trabajo (6 %) 1.2.3 Responsables del SG-SST con 2 X
! curso virtual de 50 horas
o Politica de
L S52 Seguridady | 2.1.1 Politica del SG-SST firmada, 1 X
W W W Salud en el fechada y comunicada al COPASST
S Sao Trabajo (1%)
ZDO % —
é ‘O <_(| > Objetivos del
0 ;
O Slstg'ma de 2.2.1 Objetivos definidos, claros,
Huw<Oo Gestion de la dibl ificabl
Eod2 Seguridad y la medibles, cuantlflca_ es, con metas, 1 15 X 11
Sw>m documentados, revisados del SG-
ZOonZ% Salud en el SsT
S << Trabajo SG-
@ E = SST (1%)
(OR?)} 8 . Eyalua0|0n 2.3.1 Evaluacion e identificacién de
] inicial del SG- prioridades 1 X
n SST (1%)
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ESTANDARES MINIMOS SG-SST RESOLUCION 0312 DE 2019

TABLA DE VALORES Y CALIFICACION

< N < PESO CALIFICACION DE
CICLO ESTANDAR ITEM DEL ESTANDAR VALOR % PUNTAJE POSIBLE LA EMPRESA
Pl 2.4.1 Plan que identifica objetivos,
an Anual de bilidad, recursos con 2
Trabajo (2%) metas, responsabilidad,
cronograma y firmado
Conservacion
de la 2.5.1 Archivo o retencién documental 2
documentacién | del SG-SST
(2%)
Ef;ﬂ:;oa&e) 2.6.1 Rendicién sobre el desempefio 1
Normatividad
nacional
vigente y
apllcat_)le en 2.7.1 Matriz legal 2
materia de
seguridad y
salud en el
trabajo (2%)
Comunicacién | 2.8.1 Mecanismos de comunicacion, 1
(1%) auto reporte en SG-SST
S 2.9.1 Identificacion, evaluacion, para
Adqu(f(;:) |)ones adquisicion de productos y servicios 1
en SG-SST
Contratacion 2.10.1 Evaluacion y seleccion de 5
(2%) proveedores y contratistas
Gestion del 2.111.3:_L E\_/aluacién del impacto deI .
B cambios internos y externos en e
cambio (1%) SG-SST
2 3.1.1 Descripcion sociodemogréfica. 1
< Diagnostico de Condiciones de Salud
E 3.1.2 Actividades de Promocién y 1
3 Prevencion en Salud
% g Condiciones de | 3-1-3 Informacién al médico de los 1
< perfiles de cargo
< S salud en el = 9 8
T w trabajo (9%) 3.14 Realizacién de las
= [a) evaluaciones médicas
% ocupacionales: Peligros- 1
= Periodicidad Comunicacion al
m Trabajador
O] 3.1.5 Custodia de Historias Clinicas 1
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ESTANDARES MINIMOS SG-SST RESOLUCION 0312 DE 2019

TABLA DE VALORES Y CALIFICACION

i 3 i PESO CALIFICACION DE
CICLO ESTANDAR ITEM DEL ESTANDAR VALOR % PUNTAJE POSIBLE LA EMPRESA
3.1.6 Restricciones y
. P~ 1
recomendaciones médico laborales
3.1.7 Estilos de vida y entornos
saludables (controles tabaquismo, 1
alcoholismo, farmacodependencia y
otros)
3.1.8 Agua potable, servicios 1
sanitarios y disposicién de basuras
3.1.9 Eliminacién adecuada de 1
residuos sélidos, liquidos o gaseosos
Reqistro 3.2.1 Reporte de los accidentes de
9 ' trabajo y enfermedad laboral a la 5
_ reporte € ARL, EPS y Direccion Territorial del
|nvedsél?aasclon Ministerio de Trabajo
enfermedades | 3-2.2 Investigacion de Incidentes, 5 5
laborales, los | Accidentes y Enfermedades 2
incidentesy | Laborales
accidentes del | 3.2.3 Registro y andlisis estadistico
trabajo (5%) de Accidentes y Enfermedades 1
Laborales
3.3.1 Medicién de la frecuencia de la
] ] 1
accidentalidad
3.3.2 Medicion de la severidad de la 1
Mecanismos de | accidentalidad
vigilancia de 3.3.3 Medicion de la mortalidad por 1
las condiciones | accidentes de trabajo 6 1
de salud de los | 3.3.4 Medici6n de la prevalencia de 1
trabajadores Enfermedad Laboral
(6%) 3.3.5 Medicién de la incidencia de 1
Enfermedad Laboral
3.3.6 Medicion del ausentismo por 1
causa medica
w > e 41.1 Metodologia para la
g 8 8 . I(ézntléllci:aggn identificacion de peligros, evaluacién 4
orx o PElgros, y valoracion de los riesgos
E00nQ evaluacion y — - 15 11
F e o 4.1.2 ldentificacion de peligros con
ni=> valoracion de L :
L(bJ E o participacion de todos los niveles de 4

riesgos (15%)

la empresa
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TABLA DE VALORES Y CALIFICACION

CICLO

ESTANDAR

ITEM DEL ESTANDAR

VALOR

PESO
%

PUNTAJE POSIBLE

CALIFICACION DE
LA EMPRESA

4.1.3 lIdentificaciébn de sustancias
catalogadas como carcindgenas o
con toxicidad aguda.

X

4.1.4 Realizacién mediciones
ambientales, quimicos, fisicos vy
biolégicos

Medidas de
prevencion y
control para
intervenir los
peligros/riesgos
(15%)

4.2.1 Implementacion de medidas de
prevencion y control frente a
peligros/riesgos identificados

2,5

4.2.2 Verificacion de aplicaciéon de
medidas de prevencién y control por
parte de los trabajadores

2,5

4.2.3 Elaboracién de procedimientos,
instructivos, fichas, protocolos

2,5

4.2.4 Realizacion de Inspecciones a
instalaciones, maquinaria 0 equipos
con participaciéon del COPASST.

2,5

15

4.2.5 Mantenimiento periédico de
instalaciones, equipos, magquinas,
herramientas

2,5

4.2.6 Entrega de Elementos de
Proteccion Persona EPP, se verifica
con contratistas y subcontratistas

2,5

15

GESTION DE
AMENAZAS

(10%)

Plan de
prevencion,
preparacion y
respuesta ante
emergencias
(10%)

5.1.1 Se cuenta con el Plan de
Prevencion, Preparacion y respuesta
ante emergencias

10

5.1.2 Brigada de prevencion
conformada, capacitada y dotada

10

IIl. VERIFICAR

VERIFICACION DEL

SG-SST (5%)

Gestiény
resultados del
SG-SST (5%)

6.1.1 Definicién de Indicadores del
SG-SST de acuerdo condiciones de
la empresa

1,25

6.1.2 La empresa adelanta auditoria
por lo menos una vez al afio

1,25

6.1.3 Revision anual de la alta
direccion, resultados de la auditoria

1,25

6.1.4 Planificacién auditorias con el
COPASST

1,25

1,25
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TABLA DE VALORES Y CALIFICACION

" N " PESO CALIFICACION DE
CICLO ESTANDAR ITEM DEL ESTANDAR VALOR % PUNTAJE POSIBLE LA EMPRESA
7.1.1 Definicibn de acciones
3 preventivas y correctivas con base en 25 X
= resultados del SG-SST
x 6 Acciones 7.1.2 Acciones de mejora conforme a 25 X
= E preventivasy | revision de la alta direccion '
5 w correctivas con | 71,3 Acciones de mejora con base 10 25
< = base en los en investigaciones de accidentes de 2,5 X '
= = resultados del | trabajo y enfermedades laborales
= o SG-SST (10%) [7.14  Elaboracion  Plan  de
w mejoramiento, implementacion de o5 X
= medidas y acciones correctivas '
solicitadas por autoridades y ARL
TOTALES 100 40 | 17 3 0 70,25
2 MODERADAMENTE
INTERPRETACION ACEPTABLE
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